
There have been some 
changes to requesting 
leave in Skyward.  y
Please follow the 
guidelines in thisguidelines in this 
slideshow to help 

assist you inassist you in 
requesting leave.  



Cli k Ti OffClick Time Off

Click My Time Off 
Requests

DO NOT USE



Click 
Apply
Filter



This will show you a history of all the 
time you have taken off in the past.  



Select a 
time off 
code



Enter a description

Cli kClick 
Save

Choose one

Choose date
Enter appropriate time
Enter start timeEnter start time



YOUR TIME OFF REQUEST 
HAS BEEN SUBMITTED!HAS BEEN SUBMITTED!
You will receive notice if it is 
approved or denied.approved or denied. 


