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Godkaénna eller avsla skiftbyten eller byten av lediga dagar

Du kan valja att godkanna eller avsla en férfrdgan och skicka den till en chef for slutligt godk&nnande.

1. Om du har en férfragan kommer klockan langst upp till hoger pa skérmen att vara gul. Klicka pa den for att visa
meddelandet.

2. Om du klickar pa klockan visas vem som begért ett byte och nar férfragan skickades.

3. Klicka pa Skiftbytesdnskemal langst upp till héger pa skarmen. Da éppnas ett popup-fénster som ser ut som nedan.
Som standard visas forfragningar fér samma dag. Klicka pa Byten av lediga dagar for att se dessa typer av
férfragningar. Klicka pa bocken for att godkanna eller pa krysset for att avsla.

4. Om du godkéanner gar forfragan direkt till en chef for godkdnnande. Beroende pa din organisations installiningar kan
godkannandet ske omedelbart.
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