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Hyvaksy vuorojen tai vapaapaivien vaihdot

Vuorojen tai vapaapaivien vaihtojen hyvaksyminen esimiehena tapahtuu henkiléstéportaalissa seuraavasti:

1. Kun olet kirjautuneena henkildstéportaaliin, napsauta naytén vasemmassa yladkulmassa olevaa hampurilaiskuvaketta
ja napsauta Request Management (Pyyntdjen hallinta).

2. Napsauta naytdn ylaosassa Shift Swap Authorisation (Vuoron vaihdon hyvaksynta).

3. Naet luettelon asiakaspalvelijoiden tekemistd vuoronvaihtopyynndista. Paivamaarat, nimet, taidot ja nykyiset vuorot
nékyvét yhdessa ehdotettujen vuorojen kanssa.

4. Hyvéaksy vaihto napsauttamalla Valintamerkki-kuvaketta tai hylk&da se napsauttamalla Rasti-kuvaketta.

5. Kaikki hyvaksynnat muutetaan heti tydvuorolistaan.

6. Asiakaspalvelijat saavat ilmoituksen siita, onko pyynt6 hyvaksytty vai hylatty.
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