
HOW TO TRADE A SHIFT

If you are unable to be at work for one 
of your scheduled shifts, this Power 

Point will guide you through the process 
to help you find a replacement.



STEP ONE
Log in to Whentowork.com



STEP TWO
Click on TRADES in the top tool bar.



STEP THREE
Click on TRADE MY SHIFTS.



STEP FOUR
Click on the TRADE box of the shift you want to TRADE.

(If you have multiple shifts please click on the shift you are 
wanting to trade.)

You  may add comment 
here to make your plea 
more appealing for 

someone to take your 
shift.



STEP FIVE

• Please use the system to post a 
trade/substitution only. If you are wanting to 
drop a shift, please do not post it on 
Whentowork.com. 

• Please see one of the supervisors to discuss 
dropping a shift. 


	HOW TO TRADE A SHIFT
	STEP ONE�Log in to Whentowork.com�
	���STEP TWO�Click on TRADES in the top tool bar.���
	��STEP THREE�Click on TRADE MY SHIFTS.��
	�STEP FOUR�Click on the TRADE box of the shift you want to TRADE.�(If you have multiple shifts please click on the shift you are wanting to trade.)�
	STEP FIVE

