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Wegweiser zu den Tauschfenstern

Wegweiser zu den Tauschfenstern

Die acht Tauschfenster ermdglichen das Vorschlagen eines Dienstplantausches, das Annehmen oder
Ablehnen der Tauschvorschlage anderer Agenten sowie das Abbrechen lhrer Vorschlage oder
Antworten. In den folgenden Abschnitten erfahren Sie, wie Sie:

¢ die Tauschfenster 6ffnen
e zwischen Tauschfenstern wechseln

¢ die allgemeinen Funktionen der Tauschfenster verwenden.

Offnen der Tauschfenster

Um die Tauschfenster von anderen Fenstern aus zu 6ffnen, klicken Sie in der MentUleiste auf
"Tauschen".

¢ Wenn fUr die derzeit ausgewahlte Woche unbeantwortete personliche Tauschvorschlage vorhanden sind,
wird das Fenster "Personliche Vorschlage" angezeigt.

¢ Wenn flr die ausgewahlte Woche keine unbeantworteten persénlichen Tauschvorschlage vorhanden
sind, wird das Fenster "Meine Vorschlage" gedéffnet.

Wechseln zwischen Tauschfenstern

Die meisten der Tauschfenster enthalten die Menuleiste "Tauschen". Klicken Sie auf die
Registerkarten in der Leiste, um zwischen den Tauschfenstern zu wechseln.

Jedes Tauschfenster enthalt bestimmte Informationen Uber Tauschvorschlage, Antworten oder
zugrunde liegende Dienstplane. Die Namen der acht Tauschfenster sind:

Tauschfenster Beschreibung

Zeigt Tauschvorschlage an, die ein anderer Agent

FEmETEE VerEElE direkt an Sie gerichtet hat.

Zeigt Tauschvorschlage an, die Agenten an alle
Gemeinschaftliche Vorschlage Agenten in Threm Team oder an Ihrem Standort
gerichtet haben.

Zeigt von lhnen vorgeschlagene Dienstplan-
Tauschvorgange mit Status und allen Antworten an.
(Antworten werden unter dem zugehdorigen
Vorschlag angezeigt.)

Meine Vorschlage

Zeigt Ihre Antworten auf die Tauschvorschlage
Meine Antworten anderer Agenten zusammen mit
Statusinformationen an.
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Tauschfenster Beschreibung

Wenn dies aktiviert ist, kdnnen Sie Tauschpartner
finden, indem Sie die geplanten Arbeitsstunden
anderer Agenten anzeigen. (Falls diese Funktion
von lhrem Systemadministrator deaktiviert wurde,
ist die Registerkarte "Dienstplane" in der
Menuleiste "Tauschen" nicht vorhanden, und Sie
konnen dieses Fenster nicht 6ffnen.)
el ETEE s Agententage mit einem dunkleren Hintergrund sind
Tage, die nicht mit Ihnen als angemeldeter Agent
vertraglich sind. Ein Agententag mit einem
dunkleren Hintergrund kann beispielsweise eine
Ganztagsausnahme anzeigen, die nicht getauscht
werden kann, oder einen Tag mit Aktivitaten, far
die Sie nicht Uber die erforderlichen Skills verfiigen
(kann ebenfalls nicht getauscht werden).

Wenn Sie auf einen Agentennamen klicken, wird
Popup-Fenster "Details des Dienstplans" der detaillierte Dienstplan des Agenten angezeigt
(inklusive Aktivitaten und Start-/Endzeiten).

Damit kdnnen Sie einen Tauschvorschlag einleiten.
Klicken Sie im Fenster "Dienstplan" auf "Erstellen
von Tauschvorschlagen", um dieses Fenster zu
offnen.

Erstellen von Tauschvorschlagen

Wenn vom Systemadministrator in WFM fur
Agenten die Unterstitzung von Kommentaren
aktiviert wurde, kdnnen Sie fur Tauschvorschlage
und -antworten erladuternde Kommentare

Tauschkommentare hinzufligen. Klicken Sie auf die
Aktionsschaltflachen in den Fenstern Persdnliche
Vorschlage, Gemeinschaftliche Vorschlage, Meine
Vorschlage oder Meine Antworten, um dieses
Fenster zu 6ffnen.

Zuruck nach oben

Allgemeine Funktionen der Tauschfenster

Die meisten Tauschfenster zeigen Informationen fur den Zeitraum von einer Woche an und enthalten
eine standardmafige Datumsauswahl, um zu anderen Wochen zu wechseln. Die meisten Fenster
zeigen in einer Tabelle bis zu 10 Tauschvorgange gleichzeitig an. Diese Tabelle enthalt einige oder
samtliche folgenden Spalten und Steuerelemente:

Spalten/Steuerelemente Beschreibung

Im Fenster Personliche Vorschlage oder
Gemeinschaftliche Vorschlage zeigt ein Sternchen

IEETET, (*) in dieser Spalte an, dass Sie auf diesen
Tauschvorschlag bereits geantwortet haben.
Datumswerte Zeigt die Start- und Enddaten fur den

Tauschvorschlag oder die Antwort an.
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Spalten/Steuerelemente

Status

Agentenname

Wochentage

Bezahlte Stunden Gesamt

Aktionsschaltflachen

Kommentar

Vorherige 10

Nachste 10

Zuruck nach oben

Beschreibung

Im Fenster Meine Vorschlage oder Meine Antworten
zeigt diese Spalte den Annahme- oder den
Genehmigungsstatus des Tauschvorschlags oder
der Antwort an.

Zeigt den Agenten an, der den Tauschvorschlag
gemacht hat, oder den Agenten, der darauf
antwortet. Klicken Sie auf einen beliebigen Link in
dieser Spalte, um das Popup-Fenster Details des
Dienstplans des entsprechenden Agenten
anzuzeigen.

Diese Spalten zeigen Arbeitsbeginn/-ende fur alle
Tage des Tauschvorschlags an.

Zeigt die Gesamtzahl der bezahlten Stunden an,
die durch den Tauschvorschlag abgedeckt werden.

Enthalt Schaltflachen zum ﬂ Annehmen, m
Ablehnen oder E Abbrechen eines Vorschlags oder

einer Antwort bzw. zum ﬂ Antworten auf einen
gemeinschaftlichen Vorschlag.

Zeigt alle Kommentare an, die zu einem Vorschlag
oder einer Antwort abgegeben wurden. Wenn der
Tausch von einem Supervisor genehmigt werden
muss, kann der Supervisor die Kommentare sehen,
die Sie im Tauschvorschlag eingegeben haben. Der
Supervisor kann auch einen Kommentar zum
Tausch angeben, den Sie lesen kdnnen. Diese
Spalte wird nicht angezeigt, wenn die
Kommentarfunktion von lhrem
Systemadministrator aktiviert wurde.

Klicken Sie auf diese Schaltflache, um weitere
Tauschvorgange anzuzeigen (falls mehr als 10
vorhanden sind).

Klicken Sie auf diese Schaltflache, um weitere
Tauschvorgange anzuzeigen (falls mehr als 10
vorhanden sind).
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