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Hyvaksy tai hylkaa lomapyyntodja

Lomapyyntdjen hyvaksyminen ja hylkaaminen henkilostoportaalissa

1. Kun olet kirjautuneena henkildstdportaaliin, napsauta naytén vasemmassa ylédkulmassa olevaa hampurilaiskuvaketta
ja valitse Request Management (Pyyntéjen hallinta).

2. Nayton vasemmassa reunassa on luettelo asiakaspalvelijoiden tekemista pyynndista. Pyynnén napsauttaminen avaa
alla kuvatun nayton.

3. Pyynndssé on seuraavat tiedot:
o Date (Paivamaéra) — Paivamaara, jota pyyntd  koskee.
o Shift (Vuoro) — Tuntimaara, jota pyyntd koskee (asiakaspalvelijan tydvuorotiedoista).
o Time of Request (Pyynnén aika) — Tuntimaara, joka oli kaytettavissa, kun asiakaspalvelija teki pyynndn.

o Current (Nykyinen) — Talla hetkella kaytettavissa oleva tuntimaara.

4. Hyvaksy vapaapaivat napsauttamalla Valintamerkki-kuvakkeita tai hylkda ne napsauttamalla Rasti-kuvaketta.
5. Kun olet tehnyt valinnat, napsauta Complete Request (Viimeistele pyyntd).
6. Kaikki hyvaksynnat lisatdén automaattisesti tydvuorolistaan.

7. Asiakaspalvelijat voivat tarkastella heille asiasta tulleita ilmoituksia ndytén oikean yldkulman kellon kautta.
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