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Verwalten Ihrer Abwesenheitsantrage

Verwalten |hrer Abwesenheitsantrage

Verwenden Sie die Ansichten fur Abwesenheit ("Kalender" oder "Details"), um lhre
Abwesenheitsantrage effektiv zu verwalten. In diesen Ansichten kénnen Sie neu Antrage hinzufluigen
sowie Antrage bearbeiten, widerrufen oder I6schen.

Hinzufugen von Abwesenheitsantragen

Add Time Off

Time off will be added for following day(s).

Hov 24, 2020 B+ £

Add more
12 01 02 05 05 0T 08 09 1011 12 01 02 03 04 05 05 O7 0B £9 10 11
dates AL A A AN AN AMEAN AM AL AM P PR PM PMPM PMPM PM PMPM PM PM

Expand to
show each
item
separately.

Full day and Next
day options.

So fugen Sie einen Abwesenheitsantrag hinzu:

1. Klicken Sie auf Neu.
Das Dialogfeld "Abwesenheit hinzufiigen" wird geoffnet.

2. Klicken Sie auf das Symbol Kalender und wahlen Sie das Datum aus, an dem Sie abwesend sein
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10.

mochten.

Klicken Sie auf Ausgewahltes Datum zur Liste hinzufiigen

Das Datum wird uber dem Kalenderfeld angezeigt. Wenn lhnen ein Fehler unterlaufen ist
und Sie das Datum loschen mochten, bewegen Sie den Mauszeiger uiber das Datum und
klicken Sie darauf, wenn das "x" angezeigt wird.

Figen Sie ggf. weitere Daten hinzu, indem Sie Schritt 2 und 3 wiederholen.

(Optional) Wenn Sie fur jeden hinzugefligten Antrag andere Einstellungen angeben maochten, klicken Sie

auf Befiillen.
Wenn jedes Abwesenheitsobjekt die gleichen Einstellungen aufweist, miissen Sie diese

Option nicht verwenden.
Oberhalb des Feldes "Abwesenheit" wird das Balkendiagramm "Einschrankungen" fiur
Abwesenheiten angezeigt (siehe die Abbildung).

Wahlen Sie in der Dropdown-Liste den Abwesenheitstyp aus.

Wenn Sie einen vollstandigen Tag beantragen, aktivieren Sie das Kontrollkastchen Voller Tag.
Lassen Sie fiir Teilzeitanfragen dieses Kontrollkastchen deaktiviert.

Geben Sie die Startzeit und Endzeit ein.
Wenn die Endzeit auf den folgenden Tag fallt, aktivieren Sie das Kontrollkastchen Nachster Tag.

Geben Sie im Feld Kommentare ggf. Informationen zu diesem Antrag ein.
lhr Supervisor kann diese Kommentare bei der Entscheidung beriucksichtigen, ob
Abwesenheitsantrage gewahrt oder abgelehnt werden sollen.

Sie kénnen in Schritt 1 mit Tastatur und Maus mehrere Datumswerte auswahlen (bevor Sie auf Neu
klicken). Halten Sie STRG oder die UMSCHALTTASTE gedrickt und klicken Sie mit der linken Maustaste
auf die Datumswerte, um sie auszuwahlen, oder bewegen Sie einfach den Mauszeiger uber die
Datumswerte, wahrend Sie die linke Maustaste gedrickt halten.

Tipp

* Wenn WFM lhre Antrage erfolgreich verarbeitet hat, wird dies durch eine Meldung
bestatigt, und die Abwesenheitsobjekte werden in der Ansicht Kalender oder Details
angezeigt.

e Wenn WFM Fehlermeldungen zuriick gibt, wird das Dialogfeld
Uberpriufungsmeldungen anzeigen gedéffnet, in dem die Fehler aufgelistet sind.
Klicken Sie auf Abbrechen, um zum Dialogfeld Abwesenheit hinzufiigen
zurlckzukehren und lhre Anfrage zu bearbeiten.

« WFM lehnt Abwesenheitsantrage ab, die gegen die Bedingungen lhres Vertrags
verstoBen. Wenn dies speziell so konfiguriert ist, lehnt WFM auch Antrage ab, die auf
einen Tag fallen, der als gewahrter arbeitsfreier Tag gekennzeichnet ist oder bei dem die
gewahrte Verfligbarkeit mit der Dauer 0 im Kalender angegeben ist oder der einem
Turnusmuster entsprechend arbeitsfreier Tag ist.
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Bearbeiten von Abwesenheitsantragen

Details dialog

Nov 23, 2016
B ToTl s 0 ©
Full da)r, 08:00 AM - 04:20 PM
Status: Preferred
Edit, recall, and delete

Edit Time off

Close Time off will be edited for following day(s): Nov 23, 2016.

Time-off limits bar

‘— - | 12 01 02 03 04 05 06 O7 OB 09 10 11 12 01 02 03 04 05 06 O7 OB 09 10 N

AM AM AM AM AM AM AM AM AM AM AM AM PM PM PM PM PM PM PM PM PM PM PM PM

Time off

| TOM -~ |

Full day Start time End time Tfmg_off types dro —down
=i} m 08:00 AM 04:20 PM yp P

| S

Next day
-, -
Comments =

FU” dﬂy a]lfld Your changes affected following days
Date Name Status
Next day
check boxes

11/23/16  TOT1 (Full day, 08:00 AM - 04:20 PM) -

Confirmation message with details.

So bearbeiten Sie Abwesenheitsantrage in der Ansicht "Kalender":

1. Klicken Sie auf den Abwesenheitsantrag, den Sie bearbeiten mochten.
Ein Dialogfeld wird geoffnet, in dem die Abwesenheitsdetails angezeigt werden.

2. Klicken Sie auf Bearbeiten .
Das Dialogfeld "Abwesenheit bearbeiten" wird geoffnet.

3. Nehmen Sie die gewinschten Anderungen vor und klicken Sie dann auf Speichern.
Wenn lhre Anderungen erfolgreich verarbeitet wurden, wird eine Bestatigungsmeldung
angezeigt.

So bearbeiten Sie einen Abwesenheitsantrag in der Ansicht "Details":

1. Klicken Sie in der Zeile, die das zu bearbeitende Abwesenheitsobjekt enthalt, auf Aktionen
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2. Eine Dropdown-Liste wird gedffnet. Siehe die Abbildung in "Anzeigen von Abwesenheitsdetails" .

3. Klicken Sie auf Bearbeiten.
Das Dialogfeld "Abwesenheit bearbeiten" wird geoffnet.

4. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor und klicken Sie auf Speichern.

Uberprifungsmeldungen anzeigen

Review validation messages

Mesikge Infoemmation

Ther Time-0fF request cannot be completed. The Time-0ff balance 1/zane
15 bess than the number of howrs in & Time-OFf day.

Wenn der Server Fehlermeldungen zuriickgibt, wird moglicherweise eine ahnliche Meldung wie in der
Abbildung angezeigt (Dialogfeld Uberprifungsmeldungen anzeigen).

Widerrufen von Abwesenheitsantragen

Sie kdnnen einen Abwesenheitsantrag in der Ansicht Kalender oder Details widerrufen.
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Recall Time-off in Calendar view

©

Nov 23, 2016
TN Click "Recall".

o @3

Full day, 08:00 AM - 04:20 FM

Status: Preferred

| ——_ © Confirmation ("2)
You are about to recall Time Off TOT1. Do you want to proceed?

Details

Get Balance Bidding Periods
Click "Recall"

) Date 7

) 11/23/16

&

@ Confirmation (3)

Check
You are about to recall Time Off TOT1. Do you want to proceed?

item,

Confirm choice.
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So widerrufen Sie einen Antrag in der Ansicht "Kalender":

1. Wahlen Sie im Kalender den Abwesenheitsantrag aus, den Sie widerrufen moéchten.

2. Klicken Sie nach dem Offnen des Dialogfelds auf Widerrufen

3. Wenn das Dialogfeld Bestatigung gedffnet wird, klicken Sie auf Ja, um den Antrag zu widerrufen, oder
auf Nein, um den Vorgang abzubrechen.

So widerrufen Sie einen Abwesenheitsantrag in der Ansicht "Details":
1. Setzen Sie in der ersten Spalte der Zeile, in der die Details des zu widerrufenden Antrags angezeigt
werden, ein Hakchen.
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Widerrufen.

3. Wenn das Dialogfeld Bestatigung gedéffnet wird, klicken Sie auf Ja, um den Antrag zu widerrufen, oder
auf Nein, um den Vorgang abzubrechen.

In beiden Ansichten:

* Wenn die Abwesenheitsobjekte Teil eines Batches sind, wird nach dem Klicken auf Widerrufen das
Dialogfeld Widerrufen mit einer Liste der im Batch eingereichten Objekte gedffnet. Klicken Sie auf
Widerrufen, um alle Objekte zu widerrufen, oder auf Abbrechen, um den Vorgang abzubrechen.

In der Ansicht "Details" kbnnen Sie Abwesenheitsobjekte auch mithilfe des Menls Aktionen -
widerrufen. Siehe Abbildung in Anzeigen von Abwesenheitsdetails .

Die widerrufene Abwesenheit wird im Kalender mit einem der folgenden Status gekennzeichnet:
e Der Status Widerrufen zeigt an, dass das Objekt vollstandig widerrufen wurde und den Dienstplan des
Agenten nicht [anger beeinflusst.

e Status Geplant, Widerrufen—Zeigt an, dass Ihr Widerrufsantrag erhalten wurde, das Objekt jedoch
noch nicht widerrufen ist. Das Objekt bleibt so lange aktiv und in lhrem Dienstplan, bis ein Supervisor
die Abwesenheit aus dem Dienstplan entfernt.

Wenn lhr Unternehmen die Benachrichtigungsfunktion von WFM verwendet, sendet WFM eine
Benachrichtigung an den entsprechenden Supervisor. Wenn die automatische Veroffentlichung
aktiviert ist, wird der Dienstplan ohne die Abwesenheitseintrage von WFM erneut veroéffentlicht.

Loschen von Abwesenheitsantragen

Sie kbnnen einen Abwesenheitsantrag in der Ansicht Kalender oder in der Ansicht Details [6schen.
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Delele Time-off in Calendar view

@
Click "Delete".

Nov 23, 2016

B 1O
Full day, 08:00 AM - 04:20 PM

Status: | Preferred

@ Confirmation @

’ You are about to delete Time Off(s) TOT1 and this action cannot be undone. Do you want to proceed?

Confirm your choice.

Delete Time-off in Details view

Details
Get Balance Bidding Periods New Recall Delete
) Date & Time off t B Full day Cth
"Delete."
)

TOT1

A 11/23/16
@
© Confirmation @

Check
You are about to delete Time Off(s) TOT1 and this action cannot be undone. Do you want to proceed?

item.

Confirm chojce.
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So léschen Sie einen Antrag in der Ansicht "Kalender":

1. Wahlen Sie im Kalender den Abwesenheitsantrag aus, den Sie I6schen mdchten.

2. Klicken Sie nach dem Offnen des Dialogfelds auf Léschen

3. Wenn das Dialogfeld Bestatigung gedffnet wird, klicken Sie auf Ja, um den Antrag zu |6schen, oder auf
Nein, um den Vorgang abzubrechen.

So léschen Sie einen Abwesenheitsantrag in der Ansicht "Details":

1. Setzen Sie in der ersten Spalte der Zeile, in der die Details des zu I6schenden Antrags angezeigt
werden, ein Hakchen.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Loschen.

3. Wenn das Dialogfeld Bestatigung gedéffnet wird, klicken Sie auf Ja, um den Antrag zu I6schen, oder auf
Nein, um den Vorgang abzubrechen.

In beiden Ansichten:

e Wenn die Abwesenheitsobjekte in einem Batch enthalten sind, wird nach dem Klicken auf Loschen das
Dialogfeld Loschen mit einer Liste der im Batch eingereichten Objekte gedffnet. Wahlen Sie ein
einzelnes Objekt oder den gesamten Batch aus. Klicken Sie auf Loschen, um die ausgewahlten Objekte
zu l6schen, oder auf Abbrechen, um den Vorgang abzubrechen.

In der Ansicht "Details" kdnnen Sie Abwesenheitsobjekte auch mithilfe des Menus Aktionen :
I6schen. Siehe die Abbildung in "Anzeigen von Abwesenheitsdetails" .

Tipp
Sie kdnnen Kontrollkastchen fur Abwesenheitstypen, die nicht mehr verwendet
werden konnen, nicht deaktivieren (oder aktivieren).

Loschen von automatisch gewahrten Antragen

Wenn die automatische Gewahrung deaktiviert ist und ein Abwesenheitsantrag den Status "Gewahrt"
aufweist, kénnen Sie den Abwesenheitsantrag nicht mithilfe der Abwesenheitsansichten entfernen.
Die Anderung muss von einem Supervisor in WFM Web flUr Supervisoren vorgenommen werden.

Wenn die automatische Gewahrung aktiviert ist, kbnnen Sie gewahrte Abwesenheitsantrage Iéschen,
deren im Dialogfeld "Ausgleich" aufgefUhrte Vorlaufzeit fur automatisches Gewahren noch nicht
verstrichen ist.

Wenn beispielsweise der gewahrte Abwesenheitsantrag in drei Wochen beginnt und die Vorlaufzeit
auf zwei Wochen festgelegt ist, kann der gewahrte Abwesenheitsantrag entfernt werden. Der Antrag
kann jedoch nicht entfernt werden, wenn der Abwesenheitsantrag bereits in einer Woche beginnt, da
die Vorlaufzeit bereits abgelaufen ist.

Weitere Informationen Uber die automatische Gewahrung finden Sie unter Funktionsweise der
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automatischen Gewahrung.
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