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Access and edit time-off requests in
Skyward Employee Access

1 Navigate to
https://skyward.mfisd.txed.net/scripts/cgiip.exe/WService=wsFin/seplog01.w

2 Click the "Login ID:" field.

Login: first initial, last name + last 4 digits of social

Password: contract HR if you need to have password re-set

Haga clic en el campo "ID de inicio de sesión:".

Iniciar sesión: inicial del primer nombre, apellido + últimos 4 dígitos de la red
social

Contraseña: contrate a HR si necesita restablecer la contraseña
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3 Click "Sign In"

Haga clic en "Iniciar sesión"

4 Click "Time Off"

Haga clic en "Tiempo libre"
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5 Click "My Requests"

Haga clic en "Mis solicitudes"
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6 Click "Add"

Haga clic en "Agregar"
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7 Click on the dropdown for Time Off Code

Choose Time Off code (Local or State Days)

Choose Reason

Haga clic en el menú desplegable para obtener el código de tiempo libre

Elija el código de tiempo libre (días locales o estatales)

Elige el motivo
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8 Chose a Single Day or Date Range

Elija un solo día o rango de fechas

9 Choose your Start Date

Elige tu fecha de inicio
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10 Enter whether it's a full day (1) or half day (.5) in the Days field

If you are child nutrition, transportation, or maintenance, enter this amount in
hours

Click on Save if you don't need a Sub

Ingrese si es un día completo (1) o medio día (.5) en el campo Días

Si es nutrición, transporte o manutención infantil, ingrese esta cantidad en horas

Haga clic en Guardar si no necesita un Sub
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11 If you require a sub, click the "Sub Needed" field.

The system will take you to WillSub+ to enter your absence for a sub to pick up

Si necesita un sub, haga clic en el campo "Sub necesario".

El sistema lo llevará a WillSub+ para ingresar su ausencia para que un sustituto lo
recoja.
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12 Click "Save"

Clic en Guardar"


