AGETO
VAKTBYTTER

Hvis du har kontotype Leder kan du godkjenne eller avsla vaktbytter.

Forespgr vaktbytte:
1. Velg ANSATTE OG VAKTPLAN - MINE VAKTER fra menyen pa venstre side.
Hvis teksten i menyen ikke viser trykk pa = til venstre i det bla feltet
2. Klikk pa FORESP@R VAKTBYTTE (r¢d knapp) pa de gjeldene vakten.
3. Vakten legges inn i under ANSATTE OG VAKTPLAN = APNE VAKTER
4. Hvis vakten ikke blir tatt av noen, ma den opprinnelige planlagte ta den selv.

Ta en apen vakt:
1. Velg ANSATTE OG VAKTPLAN - APNE VAKTER fra menyen pa venstre side.
2. Klikk pa SEND FORESPPRSEL (grgnn knapp) pa en vakt.
Hvis den ansatte ikke har rett kompetanse vil ikke knappen dukke opp.
3. Vaktbytte ma godkjennes av en leder.

Administrer vaktbytter:
1. Velg ANSATTE OG VAKTPLAN -> ADMINISTRER VAKTBYTTER fra menyen pa venstre side.
2. Forespgrsler om vaktbytter kan godkjennes (grgnn knapp) eller slettes (r@d knapp).
Flere ansatte kan foresp@grre den samme vakten.
3. Vakten vil fremdeles sta apen hvis forespgrslene slettes.
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