Solving

wzzel. &
® Interactions

Legge til ferie eller fravaer

1. Hoyreklikk pa dagen til agenten pé planleggingsbildet. Dette kan vaere med eller uten et skift til stede.
2. Klikk pa 'Legg til aktivitet'.

. Velg aktivitetstype. Ferie eller Sykefraveer.
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4. Hvis agenten har et skift. Merk av i boksen 'Heldags (helt skift)'.

5. Hvis agenten ikke har et skift. Kontroller at starttiden er 00:00 og merk av i boksen 'Heldags (helt skift)'.
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. Hvis agenten har fri en del av dagen, velger du starttid og lengde.

Activity

Service Serviceld

Activity Tpe

Haoliday -

Start Length (End 14:00)
LET 30w or oW 0 W

All Doy

D Cuplicote Activity

CAMNCEL S&VE

Legge til halve feriedager

Halve feriedager (eller andre deler av en hel feriedag) ma legges til manuelt gjennom planleggingsverktayet, siden agentene
for gyeblikket ikke kan be om dem via agentportalen.

Agentene kan se nar en halv feriedag har blitt lagt til, og ogsa at timene for den halve feriedagen er trukket fra den arlige
godtgjerelsen.

Nar du skal legge til en delvis ferie, legger du den til som en hvilken som helst annen aktivitet.

Veer oppmerksom pé at lunsjer kanskje ma flyttes til midten av skiftet slik at det blir ngyaktig en halv dags ferie.

Foresporsler om annullering

Agenter kan be om a annullere ferier som ogsa ma godkjennes av en administrator.
Dette gjores pa samme mate som ved godkjenning av ferier.

Klikk pa haken for & godkjenne annulleringen eller pa krysset for & avsla.
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Vise tidligere godkjente og avslatte ferieansker

Alle tidligere feriegnsker, enten de er godkjent eller avslatt, kan vises ved & klikke pa de tilsvarende ikonene i feriedelen.
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