
系統公告

換班單2.0
功能簡介

New

雲  端  人  力  資  源  系  統 鋒 形 科 技  Fonsen Technology Inc.



換班單功能簡介

為擴增換班單功能的使用性，Femas HR推出全新2.0加強版換班單。除原先自己可與同群組成員進行

班與班對調之外，現可申請自己的當日班別或是假別對調，以及與同群組成員的班別及假別一同對調，

給予極大的使用彈性。APP內也會同步更新此功能，讓員工可便利的進行操作！

路徑：表單      表單建置/流程設計     表單建置管理      新增

操作說明：

1

詳細操作步驟請參閱：表單建置教學

新增換班單

https://femashr.freshdesk.com/support/solutions/articles/27000023608-%E5%A6%82%E4%BD%95%E8%A8%AD%E5%AE%9A%E8%A1%A8%E5%96%AE%E6%B5%81%E7%A8%8B
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申請更換自己的當日班別時間(以APP為例)

1.點選換班單，選擇更換項目：僅換當日時段

2.點選原班日期及班別

範例一
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3.選擇(或自行輸入)欲更換的時段

4.設定完成即可預覽送出



申請對調自己與群組成員的班別、假日(以Web為例)

1.點選換班單，選擇更換項目：換班別

2.選擇日期及原班別時段

範例二

3.選擇欲換班的日期與群組成員班別
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4.設定完成即可預覽送出

註 1    加班班別視同排休，以橘色字體表示

註 2    換班單決行後，才會實際生效
管理者可至 排班→排班作業→班表(排程)管理 查看
員工請至 個人→個人差勤→個人月班表查詢


