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Kortare ledighet, 1 vecka eller mindre

Ansökan om ledigheter kortare än en vecka ska vara kansliet tillhanda minst 14 dagar i förväg. Stugknuten ser positivt på att du och/eller arbetsgruppen själv föreslår eventuella vikarier. Alla önskemål om ledighet måste anmälas till kansliet.
Längre ledigheter, längre än 1 vecka
Ansökan om ledigheter längre än en vecka, men kortare än två veckor ska vara kansliet tillhanda minst 3 veckor i förväg. Stugknuten ser positivt på att du och/eller arbetsgruppen själv föreslår eventuella vikarier. Alla önskemål om ledighet måste anmälas till kansliet. Du fyller i vilka dagar som du önskar vara ledig samt mellan vilka tider. Har du förslag på vikarier fyller du i deras namn på därför avsedd plats. 
Ansökningsblankett

Nedan (nästa sida) finner du en ansökningsblankett. Du fyller i den genom att dubbelklicka i de grå fälten, en ny ruta kommer upp på skärmen. I rutan högst upp till höger ”standartext” fyller du i uppgiften t ex ditt namn och klickar ”OK”. I kryssrutealternativet (anledningen till din ansökan) klickar du på ”standardvärde markerad” och klickar ”OK”.

Din ansökan vill vi att du kommer in med till respektive kontor, underskriven och inom stipulerad tid.

Du kan också välja att skicka in din ansökan via e-post till borlange@stugknuten.se. 
För att skicka in ledighetsansökan via e-post, gör så här: 

Gå till arkiv, välj skicka till, E-postmottagare (som bifogad fil). När du sedan kommer till e-posthanteringen väljer du att begära läskvitto under ”alternativ”. När du skickar via e-post måste du komma ihåg:

· Begär läskvitto, då får du bekräftelse på att vi har erhållit din ansökan.

· Att du måste komma in och skriva under din ansökan

	
	LEDIGHETSANSÖKAN 1-14 dagar
	

	
	
	Datum
     

	Namn

     
	                     FORMCHECKBOX 

Frånvaro utan betalning

	Brukare
     

	                     FORMCHECKBOX 

Semester med semesterlön


	 FORMCHECKBOX 

Längre ledighet, upp till två (2) veckor
	Fr o m

     
	T o m

     


	Arbetspass som jag önskar vara ledig ifrån

	
	

	måndag
     
	tisdag
     
	onsdag
     
	torsdag
     
	fredag
     
	lördag
     
	söndag
     


	Arbetspass som jag önskar vara ledig ifrån

	
	

	måndag
     
	tisdag
     
	onsdag
     
	torsdag
     
	fredag
     
	lördag
     
	söndag
     


Förslag på ersättare. Har du ordnat med ersättare fyll i vilka pass som ersättaren kommer att arbeta.
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	Dag

	Arbetstid


	
	Dag

	Arbetstid


	
	Dag

	Arbetstid


	
	Dag

	Arbetstid


	
	Dag

	Arbetstid


	     
	Dag
     
	Arbetstid


	     
	Dag

	Arbetstid


	     
	Dag

	Arbetstid


	     
	Dag

	Arbetstid


	     
	Dag

	Arbetstid


	     
	Dag

	Arbetstid


	     
	Dag
     
	Arbetstid
     

	
	
	

	Datum

     
	Sökandes underskrift
	Tfn bostaden

     
	Mobiltelefon
     


Beslut

	Ledigheten

Underskrift
Datum
 FORMCHECKBOX 

Tillstyrks
 FORMCHECKBOX 

Tillstyrks ej 
     

	Orsak till ledigheten. Frivillig uppgift, men om vi måste prioritera bland flera ledighetsansökningar, kan orsaken vara avgörande för om ledigheten beviljas eller ej.


Ansökan om ledigheter längre än en vecka ska vara kansliet tillhanda minst 3 veckor i förväg. 


Kortare än en vecka ska vara oss tillhanda minst 14 dagar i förväg.


Stugknuten ser positivt på att du och/eller arbetsgruppen själv föreslår eventuella vikarier. Alla önskemål om ledighet måste anmälas till kansliet.












