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 Lisää poissaolon alku- ja loppupäivämäärä. Yhden päivän poissaolossa
molempiin päivämääriin tulee sama päivä.

 Valitse poissaolojen vaihtoehdoista oikea poissaolosyy.

 Järjestelmä etenee tallennuksessa sen mukaan mitä valintoja on
tehty.

 Poissaoloryhmien ja poissaolosyiden kuvauksiin on hyvä kiinnittää
huomiota. Niissä on mainittu esim. onko poissaolo palkallinen vai
palkaton.
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 Tarvittaessa pääset palaamaan taaksepäin klikkaamalla polun
vaiheita mitkä tulee näkyviin sitä mukaan, kun ilmoitus etenee.

 Viimeisessä vaiheessa ei voi enää vaihtaa poissaolosyytä. Palaa
taaksepäin tai peruuta tällöin virheellinen ilmoitus ja aloita alusta.

 Kun pakolliset tiedot on ilmoitettu, tallenna-painike aktivoituu.
 Tallenna = tallentaa ilmoituksen kesken-tilaan
 Ehdota = siirtää tapahtuman hyväksyttäväksi
 Peruuta = poistaa ilmoituksen


