
 

 
 

 

Evvie Portal Guide / Guía del Portal Evvie 

 

 

Overview / Descripción general 

This guide provides step-by-step visual instructions on how to complete common tasks in 
the Evvie Portal, including logging in, creating, editing, denying, and approving shifts. This 
guide is written in English and Spanish for each step.  
 

Esta guía ofrece instrucciones visuales paso a paso sobre cómo completar tareas 
comunes en el Portal Evvie, incluyendo iniciar sesión, crear, editar, rechazar y aprobar 
turnos. Esta guía está escrita en inglés y español para cada paso. 
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How To Log In to Evvie Portal /  
Cómo iniciar sesión en el Portal Evvie 
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Create a New Shift (Manual Shift)  /  
Crear un nuevo turno (Turno manual) 
** First, follow steps 1 to 4 “How to log in to Evvie Portal”   
** Primero, sigue los pasos 1 a 4 de “Cómo iniciar sesión en el Portal Evvie”. 
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Approving a Manual Shift  /    
Aprobando un Turno Manual 
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Edit or Adjust an Existing Shift  /  
Editar o ajustar un turno existente 
** First, follow steps 1 to 4 “How to log in to Evvie Portal”   
** Primero, sigue los pasos 1 a 4 de “Cómo iniciar sesión en el Portal Evvie”. 
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Deny a Shift  /  
Rechazar un turno 
** First, follow steps 1 to 4 “How to log in to Evvie Portal”   
** Primero, sigue los pasos 1 a 4 de “Cómo iniciar sesión en el Portal Evvie”. 
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Employer & Rep: “Approval Lock” Shifts  /  
Empleador & Rep: “Bloquear para Aprobación” Turnos 
** First, follow steps 1 to 4 “How to log in to Evvie Portal”   
** Primero, sigue los pasos 1 a 4 de “Cómo iniciar sesión en el Portal Evvie”. 

 

 

 
Option 1: Approval Locking Individual Shifts  / 
Opción 1: Aprobación de Turnos Individuales 
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Option 2: Approval Locking Multiple Shifts in One Batch   / 
Opción 2: Aprobación de Múltiples Turnos en un Solo Lote 
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