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Semester- och ledighetsférfragningar

Gor s& har for att se en lista dver utestdende semester- och ledighetsférfragningar:

1. Klicka pa Semester nar du ar i Personal i den vanstra menyn. Klicka sedan pa Semesterdnskemal i den vanstra
menyn. D& visas en enkel lista.

2. Om du vill se de specifika detaljerna for en férfragan klickar du pa agentens namn.

3. Ett popup-fonster till hdger visas med en lista dver forfragningarna fér agenten tillsammans med information om deras
aterstaende tilldelning for aret.

4. Alla datum som agenten gjort en férfrdgan om listas. Listan visar antalet timmar som agenten ska arbeta pa dagen
tillsammans med de timmar som fér narvarande ar tillgéngliga féor samma datum.

5. Klicka pa bocken for att godkanna eller pa krysset for att avsla.

Lagga till partiella ledigheter

Partiella ledigheter kan Iaggas till via schemalaggaren och &ven av agenten sjalv via en forfragan i agentportalen.

Agenter kan se nér en partiell ledighet har lagts till, och aven att timmarna fér den partiella ledigheten har dragits av fran
arets tilldelning.

Du lagger till en partiell ledighet som vilken annan aktivitet som helst.

Observera att luncher kan behdéva flyttas till mitten av skiftet fér att méjliggdéra en exakt halvdagsledighet.

Begaran om avbokning

Agenter kan begara att ledigheter tas bort. Fér det kravs &ven tillstand fran en administrator.
Detta gbrs pd samma satt som man godkanner ledigheter.

Klicka pa bocken fér att godk&nna avbokningen eller pa krysset for att avsla.
Visa tidigare godkanda och avslagna férfragningar

Alla tidigare ledighetsférfragningar, godkanda eller nekade, kan ses genom att man klickar pa motsvarande ikoner i
sektionen Semester under Personalmodulen.
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