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Begara semester/ledigt

Nar du ar inloggad i agentportalen klickar du pa menyikonen 6verst till vanster pa skdrmen och véljer Semester.
1. D4 dppnas ett fonster som visar din semestertilldelning fér nuvarande och nésta ar.
o Semesterratt = hur manga timmar du har tilldelats for aret.
o Anvanda = antal timmar du redan har anvént.
o Aterstdende = antal timmar du har kvar fér det aktuella aret.

2. Det finns ocksa en annan sektion under Invantar Godkannande som visar liknande information fér utestaende
forfragningar som annu inte godkants eller avslagits.

3. For att begéra ledighet klickar du pa Nytt dnskemal. D4 visas en kalendervy enligt nedan.
4. Det finns en férklaring som visar status for varje dag i vyn.

5. Om du vill begara ledigt klickar du pa de datum da du vill ha semester. Varje dag du valjer blir gramarkerad i kalendern
och listas under Steg 2 — redigera valda dagar. Har kan du vélja hela dagar, eller klicka p& editeringspennan till héger
och vélja delar av dagen. Du kan &ven vélja att lagga till en notering till ditt dnskemal.

6. Klicka pa Skicka.

7. Beroende pa din organisations instéllningar kan godkannandet ske omedelbart. Du kommer att fa ett meddelande som
indikeras med notifieringsikonen/klockan i menyn Iangst upp till héger p& skarmen.
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