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Workforce Management 8.5 Web fur Agenten - Hilfe (klassisch)

Workforce Management 8.5 Web fur
Agenten - Hilfe (klassisch)

Willkommen bei der Hilfe fur Workforce Management (WFM) Web fur Agenten (klassisch). Auf dieser
Seite kdnnen Sie direkt zu den gesuchten Informationen wechseln oder Uber das Inhaltsverzeichnis
eine schrittweise EinfUhrung in alle Features und Funktionen in WFM Web fir Agenten erhalten.

Erste Schritte Erstellen und Tauschen von

Machen Sie sich mit WFM Web fur Dienstplanen

ER R R L Passen Sie Ilhren Dienstplan an, und

tauschen Sie Dienstplane.

Anmelden

Meniioptionen Bereich "Mein Dienstplan"

Andern des Datums Bereich "Andere Dienstplane"
Verflugbarkeit und Winsche Auktion und Konfiguration

Verwenden Sie Verfugbarkeitsmuster, Verwenden Sie Dienstplanauktionen, und
flgen Sie Winsche hinzu, und konfigurieren Sie WFM Web flur Agenten.

beantragen Sie Abwesenheit.

Auktionsszenarien
Verfugbarkeitsmuster ) ) ,
) Auktionszuweisungen und -details
Andern Ihrer Wansche

Konfigurieren lhres Bereichs "Personlich"

Beantragen und Bearbeiten von L , .
Abwesenheit Konfigurieren von Mitarbeitertransport

oschen und Widerrufen von Abwesenheit
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Ubersicht

Ubersicht

In dieser Hilfe finden Sie alle erforderlichen Informationen, um die Funktionen in Workforce
Management (WFM) Web flr Agenten zu verstehen.

Im Fenster "WFM Web fur Agenten" befinden sich zwei Hilfebefehle:

¢ Klicken Sie in der Menuleiste auf Hilfe (links von "Abmelden"), um auf die gesamte Hilfedatei
zuzugreifen. Das angezeigte Hilfefenster enthalt links ein Inhaltsverzeichnis, das Zugriff auf alle
Hilfethemen bietet.

e Um auf die kontextspezifische Hilfe zuzugreifen, klicken Sie oben rechts im WFM-Fenster auf das Symbol

Hilfe (@', unter Abmelden). Das angezeigte Hilfefenster verfligt Uber kein Inhaltsverzeichnis und zeigt
nur das Thema an, das das WFM-Dialogfeld oder -Fenster beschreibt, das Sie gerade verwenden.

Tastatur- und Audionavigation

Anstatt auf Befehle zu klicken, kdnnen Sie durch Drlicken der Tabulatortaste die "Markierung" auf den
auszufuhrenden Befehl bewegen und anschlielend die Eingabetaste oder die Leertaste dricken.

WFM Web flr Agenten ist mit dem Screenreader JAWS 8 kompatibel. Informationen zur Funktionen
und Verwendung des Screenreaders finden Sie in der JAWS 8-Dokumentation.

Links zu anderen Themen

Die unterstrichenen Worter und Ausdricke innerhalb der Hilfethemen sind Links zu anderen Themen.
Klicken Sie auf einen beliebigen Link, um direkt zu dem zugehérigen Thema zu wechseln.

Um zum Ausgangsthema zuriickzukehren, klicken Sie auf die Schaltflache Zurtick lhres Browsers
oder drucken Sie die Ruicktaste.

Tour durch alle Funktionen

Klicken Sie auf ein Thema im Inhaltsverzeichnis auf der linken Seite des Fensters "Hilfe", um
Informationen zu der entsprechenden Funktion zu lesen.

Sie kdnnen auch auf die Links im Abschnitt Einfuhrung in WFM Web klicken, um mit der Erkundung
der einzelnen Hilfeabschnitte zu beginnen.

Um bestimmte Informationen zu suchen, verwenden Sie die Suchfunktion am oberen Rand jeder
Seite, um die Hilfe zu durchsuchen, oder aktivieren Sie das Kontrollkastchen Diese Website
durchsuchen unter dem Feld Suche, um entsprechende Informationen in anderen Dokumenten zu
suchen.

Workforce Management Web for Agents (Classic) Help 5



Ubersicht

Drucken dieser Online-Hilfe

Gehen Sie wie folgt vor, wenn Sie die Hilfe lieber drucken moéchten, anstatt sie online zu verwenden:

1. Klicken Sie im Navigationsbereich unten im Inhaltsverzeichnis auf PDF-Version.

2. Wenn das Dialogfeld angezeigt wird, wahlen Sie:

« Offnen mit, um die Anwendung auszuwéahlen, mit der Sie die Hilfe anzeigen und drucken méchten.

Adobe Acrobat Version 9 wird empfohlen.

* Datei speichern, um die Hilfe in einem Ordner auf Ihrem Computer zu speichern.

Navigieren Sie nach Abschluss des Downloads zu dem Ordner, in dem Sie die PDF-Datei gespeichert haben,
und drucken Sie die Datei mit der Druckfunktion in der Anwendung, oder offnen Sie die Datei, und zeigen

Sie sie offline auf Ihrem Computer an.

Einfuhrung in WFEM Web

Klicken Sie auf einen der folgenden Links, um die Grundlagen von WFM Web zu erlernen:

Thema
Erste Schritte
Dienstplan

Auktion

Tauschen

Winsche

Abwesenheit

Konfiguration

Info

Beschreibung

Beschreibt die Browser- und WFM Web-Grundlagen,
einschlie8lich An- und Abmeldung.

Beschreibt das Fenster "Dienstplan".

Erklart, wie Sie ein Auktionsszenario Uberprufen
und auf ein Auktionsszenario antworten.

Erldutert das Erstellen und Uberprifen von
Vorschlagen zum Dienstplantausch und das
Antworten auf Vorschlage.

Gibt Auskunft dartber, wie Sie in WFM Web
Winsche anzeigen, hinzufugen und bearbeiten.

Beschreibt die Ansicht "Abwesenheit" und das
Hinzuflgen, Bearbeiten und Ldoschen von
Abwesenheitsantragen.

Beschreibt die Informationen, die Uber Sie im
Fenster "Konfiguration" angezeigt werden.

Erlautert, wie Sie erkennen kdnnen, welche Version
von WFM Web Sie verwenden.

Workforce Management Web for Agents (Classic) Help



Fenster "Info"

Fenster "Info"

Das Dialogfeld Info zeigt die Versionsnummer und den Copyright-Vermerk von WFM Web an.

.Qfl

Klicken Sie in diesem Dialogfeld auf das Symbol Hilfe , um die kontextbezogene Hilfe zu 6ffnen.
Klicken Sie auf SchlieBen, um das Dialogfeld Info zu schlieBen.

Workforce Management Web for Agents (Classic) Help



Erste Schritte

Erste Schritte

Mit Workforce Management (WFM) Web fir Agenten kdénnen Sie folgende Aktionen durchfihren:

e Anzeigen lhres Dienstplans (auf Ihrem Desktop oder lhrem iPhone)

¢ Auswahlen eines Szenarios flr die Dienstplanauktion

e Angeben von Dienstplanwinschen

¢ Anzeigen der freien Zeit fir die einzelnen Abwesenheitstypen

¢ Beantragen von Abwesenheit

e Anzeigen der Dienstplane anderer Agenten (falls an Ihrem Standort aktiviert)

¢ Tauschen lhrer Dienstplantage mit denen anderer Agenten (falls an lhrem Standort aktiviert)

Offnen von WFM Web

Sie kénnen sich an jedem Computer bei WFM Web anmelden, wenn ein flr JavaScript aktivierter
Browser, wie Microsoft Internet Explorer, Firefox oder Mozilla, installiert ist. Alternativ kénnen Sie sich
auch Uber Ihr iPhone 4 (i0OS 5) anmelden. Der Begriafungsbildschirm wird angezeigt, wahrend WFM
Web die Benutzeroberflache zum Anmelden ladt.

Sie bendtigen die URL (Internetadresse) fir WFM Web flr Agenten:

1. Fragen Sie lhren Supervisor nach der URL fir WFM Web flr Agenten (fir Ihren Desktop und lhr
Smartphone).

2. Fugen Sie die URL nach Erhalt zu den Favoriten bzw. Lesezeichen lhres Browsers hinzu, damit Sie sie
jederzeit problemlos aufrufen kénnen.

Wichtig
WFM Web ist fur eine Bildschirmaufldsung von mindestens 1024 x 768 optimiert. Bei

niedrigeren Auflosungen werden einige Elemente (z. B. Tabellenuberschriften)
eventuell nicht korrekt angezeigt.

Genesys empfiehlt, WFM Web auf einem Computer nicht in mehreren Browser-Fenstern gleichzeitig

auszufuhren, da es dadurch zu einem unvorhergesehenen Verhalten des Programms kommen kann.
(Mit anderen Worten: Offnen Sie fur dieselbe WFM Web-Sitzung kein zweites Browser-Fenster, indem
Sie Datei > > Neu wahlen oder Strg+N drlcken.)

Sie kénnen jedoch eine separate WFM Web-Sitzung starten, indem Sie eine separate Instanz lhres
Browsers o6ffnen und sich anschlieBend Uber diesen Browser erneut bei WFM Web anmelden.

Workforce Management Web for Agents (Classic) Help 8



Erste Schritte

Sicherheitsmerkmale

Ob Sie die Dienstplane anderer Agenten anzeigen kénnen und umgekehrt, hangt davon ab, wie WFM
Web von Ihrem Systemadministrator eingerichtet wurde. Unabhangig davon kénnen andere Agenten
niemals fur Sie Winsche auBern oder Urlaubsantrage stellen. Umgekehrt gilt das genauso.

Zur Verbesserung der Systemsicherheit werden Zeitstempelinformationen der vorherigen Anmeldung
auf der Benutzeroberflache angezeigt, wenn Sie sich das nachste Mal bei WFM Web flUr Agenten oder
der mobilen Anwendung flir Agenten anmelden. Das heil3t, Sie sind Uber eine magliche nicht
autorisierte Verwendung lhrer Anmeldedaten informiert.

Wohin jetzt?

Zeitstempel der Anmeldung
Menlioptionen
Andern des Datums
Dienstplan

Auktion

Wiinsche

Tauschen
Abwesenheit
Konfiguration

Info iiber WFM Web
Abmelden

Ablauf der Sitzung

Workforce Management Web for Agents (Classic) Help 9



Erste Schritte Anmelden

Anmelden

Dialogfeld "Anmeldung"”
——
- | ‘-l"',;

WELCOME TO WORKFORCE
MANAGEMENT

Pleasea sign in

LIsername
bFunmy

Passwaord

Offnen Sie die Anwendung Workforce Management (WFM) Web fiir Agenten. Wenn der
BegrifBungsbildschirm angezeigt wird, melden Sie sich bei WFM an, indem Sie |lhren Benutzernamen
und lhr Passwort eingeben.

Workforce Management Web for Agents (Classic) Help 10



Erste Schritte Anmelden

Zeitzone und Zeitstempel der Anmeldung

P Personal Shared Transport Exception Totals

Agent Name: Person703 Person703

Employee ID: Person703

Contract: None

Hire Date: Apr 18, 2011
Site:

Team: <None>

Last Login: Feb 13, 2014 8:18:26 PM

Time Zone: Site -

i, i
g GENESYS : : .

g ¥ [, ¥ Py [ [ W e (S

1) e R

Nachdem Sie sich auf der Benutzeroberflache der Desktop- oder mobilen Version von WFM Web fur
Agenten angemeldet haben, werden die Zeitstempelinformationen von der vorherigen Anmeldung
angezeigt. Das heilt, Sie sind Uber eine moégliche nicht autorisierte Verwendung lhrer Anmeldedaten
informiert.

Der Zeitstempel zeigt das Datum und die Uhrzeit in der Zeitzone an, die in der Dropdown-Liste
(Standort ist die Standardeinstellung) in der Ansicht Personlich des Moduls Konfiguration
angezeigt wird.

In der Benutzeroberflache der mobilen Version von WFM Web fur Agenten wird der Zeitstempel in der
Dashboard-Ansicht unterhalb der Versionsinformationen angezeigt.

Workforce Management Web for Agents (Classic) Help 11



Erste Schritte MenUoptionen

Menuoptionen

In jedem Fenster von WFM Web fur Agenten wird die MenuUleiste mit verschiedenen
Navigationsschaltflachen angezeigt. Klicken Sie auf diese Schaltflachen, um von Fenster zu Fenster
zu wechseln: Dienstplan, Tauschen, Wiinsche, Abwesenheit, Auktion oder Konfiguration.

Wichtig
* Abhangig von den Optionen, die fur Sie konfiguriert wurden, werden maoglicherweise
nicht alle diese Objekte in der MenUleiste angezeigt.

* Wenn WFM Web gedéffnet wird, zeigt das Programm lhren Dienstplan fir die aktuelle
Woche an. Unter Andern des Datums erhalten Sie Informationen zum Anzeigen
verschiedener Wochen.

Die Schaltflachen Info, Hilfe und Abmelden werden in jedem Fenster angezeigt.

Workforce Management Web for Agents (Classic) Help 12



Erste Schritte Andern des Datums

Andern des Datums

Wenn Sie WFM Web auf Ihrem Desktop oder Mobilgerat 6ffnen, wird das Fenster "Tagesdienstplan"
angezeigt. Dieses Fenster zeigt Ihren Dienstplan flr die aktuelle Woche an. Um das Datum zu andern,

verwenden Sie die Datumspfeile "Vorherige" b und "Weiter" | * | oder den Kalender . Siehe
Abbildung unten.

< | 2012 October 29 - 2012 Movember 4 >

Abbildung: Datums- und Kalenderschaltflachen

In anderen Fenstern von WFM Web werden ahnliche Schaltflachen angezeigt. In einigen Fenstern
andern sich die verschiedenen Zeitintervalle wie unten beschrieben.

So verwenden Sie die Datumspfeile:

. . £ . _
e Klicken Sie auf “—, um zurlck zu navigieren.
* In den Fenstern "Dienstplan”, "Tauschen" und "Winsche" wechseln Sie zur vorherigen Woche.

* Im Fenster "Abwesenheit" wechseln Sie zum vorherigen Jahr.

* Klicken Sie auf } um vorwarts zu navigieren.

* In den Fenstern "Dienstplan", "Tauschen" und "Winsche" wechseln Sie zur nachsten Woche.

* Im Fenster "Abwesenheit" wechseln Sie zum nachsten Jahr.

So verwenden Sie den Kalender:

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Kalender .
Ein Kalender wird angezeigt.

2. Geben Sie das neue Datum an.

¢ Klicken Sie auf einen Tag, um die Woche auszuwahlen, in der dieser Tag liegt.

e Klicken Sie auf den nach unten weisenden Pfeil der Dropdown-Liste fiir Monate, um einen anderen
Monat auszuwahlen.

b

e Klicken Sie auf 4 oder ¥ neben dem angezeigten Jahr, um jeweils ein Jahr vor- oder zurtickzuspringen.

Klicken Sie auf OK.
Das Fenster wird automatisch aktualisiert, um Ihre Datumsauswahl anzuzeigen.

Workforce Management Web for Agents (Classic) Help 13



Erste Schritte Abmelden

Abmelden

Es ist wichtig, sich immer abzumelden, wenn Sie WFM Web nicht mehr verwenden. Falls Sie sich nicht
abmelden, kdnnen andere Benutzer eventuell Ihre Kontoinformationen einsehen.

So melden Sie sich ab:
¢ Klicken Sie in jedem beliebigen Fenster von WFM Web auf Abmelden.

Dadurch wird IThre WFM Web-Sitzung beendet und Sie kehren zurick zum Fenster Anmeldung. Sie
kénnen Ihren Browser jetzt schlieRen.

Tipp

Wenn lhre Sitzung ablauft, werden Sie automatisch abgemeldet.

Workforce Management Web for Agents (Classic) Help 14



Erste Schritte Ablauf der Sitzung

Ablauf der Sitzung

Eine WFM Web-Sitzung lauft ab, wenn Sie sie flr einen bestimmten Zeitraum nicht verwendet haben.
Wenn |hre Sitzung ablauft, wird beim Versuch, WFM Web zu verwenden, die Warnmeldung "Sitzung
abgelaufen" angezeigt.

So verwenden Sie WFM Web erneut:

1. Klicken Sie im Dialogfeld mit der Warnmeldung auf OK.
Das Dialogfeld "Anmeldung" wird angezeigt.

2. Geben Sie anschlieend im Fenster "Anmeldung" lhren Benutzernamen und Ihr Passwort ein (wie beim
Starten von WFM Web).

Wenn Sie WFM Web nicht mehr verwenden:

¢ Schlieen Sie den Browser.

Tipp

Wenn lhre Sitzung ablauft, werden Sie automatisch abgemeldet.

Workforce Management Web for Agents (Classic) Help 15



Dienstplan Ablauf der Sitzung

Dienstplan

Die verschiedenen Ansichten der Dienstplane sind in zwei Bereichen oben im Fenster "Dienstplan”
verfugbar:

* Mein Dienstplan—Zeigt lhre Dienstplan-Informationen fir die aktuelle Woche an. (Um andere Wochen
anzuzeigen, siehe "Andern des Datums".)

e Andere Dienstplane—Zeigt eine filterbare, sortierbare und durchsuchbare Liste anderer Agenten und
deren Dienstplane an.

Workforce Management Web for Agents (Classic) Help
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Dienstplan

Mein Dienstplan

Mein Dienstplan

In der MenuUleiste am oberen Rand des Bereichs "Meine Dienstplane" finden Sie die folgenden Web
Services-Menuoptionen: "Dienstplan", "Tauschen", "Wlunsche", "Abwesenheit", "Auktion" und
"Konfiguration". Abhangig von den Optionen, die fir Sie konfiguriert wurden, werden mdglicherweise
nicht alle diese Objekte in der Menlileiste angezeigt.

Der Dienstplan selbst wird als farbiges Balkendiagramm dargestellt und enthalt einen Abschnitt mit
Detailinformationen zum Dienstplan. Jede Zeile im Detailabschnitt enthalt ein kleines Kastchen in der
Farbe, die dem jeweiligen Bereich des Diagrammbalkens entspricht (Anzeige in einem Browser wie

Chrome, Firefox und Internet Explorer).

In dem Detailabschnitt werden aulerdem visuelle Hinweise angezeigt, darunter die vollstandigen
Bezeichnungen der ausgewahlten Ausnahmen, Pausen und andere Objekte.

Falls far Ihren Standort ein Dienstplantausch zuldssig ist, werden in diesem Bereich auch
Tauschmeldungen und Steuerelemente mit folgendem Inhalt angezeigt:

Steuerelement

Meldungsfenster Tauschvorgange

Schaltflache Tauschvorschlage erstellen

Schaltflache Ausnahme hinzufiigen

Schaltfliche || = Planung drucken

Beschreibung

Dieser untere Bereich im Fenster benachrichtigt Sie
bei unbeantworteten Tauschvorschlagen oder
Antworten. Dies erfolgt in Form der Meldung "Sie
haben unbeantwortete Tauschantrage"

. Diese Meldung ist ein Link. Klicken Sie darauf, um
das Fenster "Personliche Vorschlage" (wenn Sie
Tauschvorschlage von anderen haben) oder das
Fenster "Meine Vorschlage" (wenn Sie Antworten
auf Ihre Tauschvorschlage haben) zu 6ffnen.

Offnet das Fenster Tauschvorschlage erstellen, in
dem Sie fur die Tage, deren Kontrollkastchen
aktiviert sind, neue Tauschvorschlage erstellen
kénnen.

Hinweis: Diese Schaltflache wird nicht angezeigt,
wenn diese optionale Funktionalitat fur Sie nicht
aktiviert ist.

Offnet das Dialogfeld Ausnahme hinzufiigen, in
dem Sie eine Ausnahme fur die Tage hinzufliigen
konnen, die Sie in dieser Ansicht ausgewahlt
haben. Sie kbnnen ggf. auch ein Memo eingeben,
um weitere Informationen Uber die Ausnahme
anzugeben.

Hinweis: Diese Schaltflache wird nicht angezeigt,
wenn diese optionale Funktionalitat fur Sie nicht
aktiviert ist.

Mit der Schaltflache "Planung drucken" wird das
Fenster "Druckvorschau" des Dienstplans des
Agenten fur die aktuelle Woche, einschlieBlich aller
Details, angezeigt. Klicken Sie auf die Schaltflache

Workforce Management Web for Agents (Classic) Help 17



Dienstplan Mein Dienstplan

Steuerelement Beschreibung

Planung drucken, um den Windows-
Standarddruckvorgang fir den aktuell angezeigten
Dienstplan zu drucken.

Aktivieren Sie in der ersten Spalte der Tabelle das
Kontrollkastchen fur jeden Tag, fir den Sie
Tauschvorschlage erstellen oder Ausnahmen
hinzufiigen mochten. Klicken Sie anschlieBend auf
Tauschvorschlage erstellen oder Ausnahme
hinzufiigen.

[ Kontrollkastchen

Datum Zeigt jedes Datum der Woche an.

Klicken Sie auf das Symbol B‘, um die Details far
dieses Datum im "Dropdown"-Format anzuzeigen.
Klicken Sie auf das Symbol ¥, um die Details
auszublenden.

Symbole P und v

Zeigt an, fur wie viele Stunden bezahlter Arbeit Sie

Bezahlte Stunden 7Ur dieses Datum an den einzelnen Tagen eingeplant sind.

Zeigt an, welche Aktivitaten flr Sie am jeweiligen
Details des Dienstplans fiir dieses Datum Tag geplant sind. Diese Spalte zeigt auch
Pauseninformationen an.

Zeigt an, wann lhre Schicht beginnt, sowie die
Startzeit fiir dieses Datum Startzeiten der einzelnen Aktivitaten und Pausen
am jeweiligen Arbeitstag.

Zeigt an, wann lhre Schicht endet, sowie die
Endzeit fiir dieses Datum Endzeiten der einzelnen Aktivitaten und Pausen am
jeweiligen Arbeitstag.

Dialogfeld "Ausnahme hinzufugen"

Um Ihrem Dienstplan eine Ausnahme hinzuzufliigen, wahlen Sie den/die Tag(e) im Dienstplan aus und
klicken Sie auf die Schaltflache "Ausnahme hinzufligen". Das Dialogfeld "Ausnahme hinzufligen" mit
den folgenden Steuerelementen wird angezeigt:

Steuerelement Beschreibung

Wahlen Sie aus dieser Liste eine Ausnahme, falls

DI oA T BT ) diese zur Anzeige konfiguriert ist.

Ist die ausgewahlte Ausnahme eine
Ganztagsausnahme, so wird dieses
Kontrollkastchen aktiviert. Ist die ausgewahlte
Ausnahme keine Ganztagsausnahme, so wird
dieses Kontrollkastchen deaktiviert.

Kontrollkdstchen Ganztagsausnahme
(schreibgeschutzt)

Ihr Supervisor legt das Start- und Enddatum in
diesem Datumsbereich fest.
SRS [(HETENE Sie kénnen die genaue Startzeit und Endzeit fur die
Ausnahme angeben (Bereich "Platz fir Ausnahme
angeben") oder einen Bereich angeben, den WFM

Workforce Management Web for Agents (Classic) Help 18



Dienstplan

Mein Dienstplan

Steuerelement

Bereich Platz fur Ausnahme angeben

Felder Platz fiir Ausnahme angeben

Bereich Platz fir Ausnahme finden

Felder Mogliche Daten

Felder Mogliche Zeiten

Dauer

Mogliche Wochentage

Beschreibung

verwenden kann, um die Startzeit und Endzeit fir
die Ausnahme zu bestimmen (Bereich "Platz fur
Ausnahme finden").

Hinweis: Es konnen nicht beide Bereiche
gleichzeitig angezeigt werden.

Klicken Sie auf diesen Ausdruck, um diesen Bereich
zu erweitern oder zu minimieren, der Optionen
enthalt, die eine Startzeit, Endzeit sowie bezahlte
Zeit fur die Ausnahme angeben.

Wahlen Sie in den Dropdown-Feldern Startzeit und
Endzeit der ausgewahlten Ausnahme die Stunden-
und Minutenwerte aus oder geben Sie diese ein.
Die Startzeit muss vor der Endzeit liegen. Die
Stunden von 12 Uhr ... 24 Uhr stehen flr Zeiten
des aktuellen Tages; die Zeiten +12 Uhr ... +24 Uhr
stehen flr Zeiten des nachsten Tages.

Wahlen Sie im Dropdown-Feld "Bezahlte Zeit" der
ausgewahlten Ausnahme die Werte flr Stunden
und Minuten aus, oder geben Sie diese ein.

Das Kontrollkastchen jedes ausgewahlten
Werktages ist standardmalig aktiviert. Sie kdnnen
ein oder mehr Kontrollkastchen deaktivieren, um
die entsprechenden Tage aus lhrer Auswahl
auszuschlielRen.

Klicken Sie auf diesen Ausdruck, um diesen Bereich
zu erweitern oder zu minimieren, der Optionen
enthalt, die einen Bereich moglicher Startzeiten
und Endzeiten angeben. WFM nimmt die
tatsachliche Auswahl innerhalb dieses Bereichs vor.

Die Felder Fritheste Startzeit und Spateste
Endzeit sind lediglich Felder fur die Anzeige; Sie
haben bereits diesen Zeitraum von Tagen
ausgewahlt, bevor Sie auf die Schaltflache
"Ausnahme hinzufligen" geklickt haben.

Wahlen Sie in den Dropdown-Feldern Fritheste
Startzeit und Spateste Endzeit die Stunden- und
Minutenwerte aus oder geben Sie diese ein. Die
Startzeit muss vor der Endzeit liegen. Die Stunden
von 12 Uhr ... 24 Uhr stehen fur Zeiten des
aktuellen Tages; die Zeiten +12 Uhr ... +24 Uhr
stehen fUr Zeiten des nachsten Tages.

Wahlen Sie fur die Dropdown-Felder die Stunden-
und Minutenwerte aus oder geben Sie diese ein.

Deaktivieren Sie das Kontrollkastchen flr jeden
Wochentag, der als "moglich" ausgeschlossen
werden soll - standardmaRig sind alle aktiviert.

Hinweis: Wochentage, die in der Ansicht "Mein
Dienstplan" ausgewahlt wurden, sind nur in den
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Steuerelement Beschreibung

Bereichen "Platz fiir Ausnahme finden" und "Platz
fir Ausnahme angeben" verfugbar.

Warnungen und Fehler

Anzeige in WFM:

» Warnungen - Die Ausnahme wird als anstehende Anderung in den Dienstplan eingefligt.

e Fehler - Die Ausnahme wird nicht in den Dienstplan eingefugt.

Anstehende Anderungen

WFM Web fiir Agenten zeigt Anderungen an, die beantragt wurden, aber noch nicht in einer Tabelle
"Anstehende Anderungen" genehmigt sind. Diese wird unmittelbar unter dem Dienstplan des
Agenten angezeigt. Klicken Sie in der Spalte ganz links neben der jeweiligen anstehenden Anderung
auf den Link Anderungen riickgangig machen, um lhren Antrag abzubrechen.
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Andere Dienstplane

Das Meldungsfenster "Tauschen", das unten im Fenster angezeigt wird, benachrichtigt Sie Gber offene
Tauschvorschlage oder Antworten.

Die verschiedenen Ansichten der Agentendienstplane werden mithilfe der zwei Bereiche oben in
diesem Fenster gesteuert:

e "Andere Dienstplane" - Zeigt ein filterbares, sortierbares und durchsuchbares Raster an, das andere
Agenten und deren Dienstplane auflistet.

e "Mein Dienstplan" - Zeigt lhre Dienstplan-Informationen fur die aktuelle Woche an.

Im Bereich "Andere Dienstplane" werden Agenten und deren Dienstplane aufgelistet (wenn
ungefiltert, alle Agenten im Unternehmen). Spalten:

Spalte Beschreibung

Zeigt den Namen des Agenten an, dessen
Informationen in dieser Zeile angezeigt werden.

Agent Platzieren Sie den Mauszeiger in eine Zelle eines
Tages, um dessen Details in einem Popup-Fenster
anzuzeigen.

Zeigt den Namen des Standorts des Agenten an
Standort sowie (in Klammern) den Geschaftsbereich des
Standorts.

Team Zeigt den Namen des Teams des Agenten an.

Zeigt die Dienstplaninformationen des Agenten fur

Wochentage (jeweils eine Spalte) diesen Wochentag an

Klicken Sie auf die SpaltenUberschrift Agent, Standort oder Team, um das Raster nach den Daten in
dieser Spalte in aufsteigender oder absteigender Reihenfolge zu sortieren.

Uber die Schaltflache Filter 6ffnen Sie das Dialogfeld "Filter", in dem Sie auf das entsprechende
Optionsfeld klicken kénnen, um die Anzeige auf eine der folgenden Optionen zu beschranken:
"Personen, mit denen ich arbeite" (Standardeinstellung), "Mein Mitarbeitertransport" (wird angezeigt,
wenn der Agent einem Mitarbeitertransport beigetreten ist), "Mein Team", "Mein Standort", "Mein
Geschaftsbereich".

Wichtig
Die Ihnen zur Verfugung stehenden Filteroptionen wurden von einem Supervisor oder
Systemadministrator konfiguriert.

Die Schaltflache Agent suchen zeigt das Dialogfeld "Agent suchen" an, in dem Sie das Raster nach
dem Vornamen oder Nachnamen eines Agenten durchsuchen und entsprechende Treffer markieren
kénnen.
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Verwenden Sie die Navigationsschaltfliche Erste %¢, Vorherige | ¢/, Weiter | ? und Letzte **/, um

sich zwischen den Seiten zu bewegen, wenn mehrere Seiten mit Daten vorhanden sind. Neben dieser
Schaltflichengruppe finden Sie eine numerische Anzeige Ihrer Position auf den Seiten: ¥¢/1£/1 von 1
3|3
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Tauschen

Das unten im Fenster angezeigte Meldungsfenster "Tauschen" benachrichtigt Sie Uber offene
(unbeantwortete) Tauschvorschlage oder Antworten.

Uber die Tauschfenster (falls Sie von Ihrem Systemadministrator aktiviert wurden) kénnen Sie lhre
Dienstplane optimieren, indem Sie mit anderen Agenten tauschen. In diesem Hilfethema wird zuerst
das Tauschverfahren als Ganzes (Vorgehensweise beim Tausch) und anschlieBend in einzelnen
Schritten (Anforderungen an einen erfolgreichen Tauschvorgang) beschrieben. Schrittweise
Anweisungen finden Sie unter Wegweiser zu den Tauschfenstern.

Uber die acht Tauschfenster kénnen Sie folgende Funktionen ausfiihren:

e Erstellen von Tauschvorschlagen fur Dienstplane.

¢ Antworten auf personliche Tauschvorschlage oder Tauschvorschlage fur alle von anderen Agenten.
« Uberpriifen oder Abbrechen eigener Tauschvorschlage.

» Uberprifen oder Abbrechen Ihrer Antworten auf Tauschvorschldge anderer Agenten.

¢ Anzeigen der Dienstplane oder Details des Dienstplans anderer Agenten.

Vorgehensweise beim Tausch

Ein Tauschvorgang kann bis zu einer vollen Woche Dienstplantage umfassen. FUr jeden
Dienstplantausch wird Folgendes bendtigt:

e Ein Tauschvorschlag eines Agenten. Der Vorschlag enthalt die Tage, die der Agent tauschen mochte.

¢ Eine Antwort eines anderen Agenten auf diesen Vorschlag. Die Antwort zeigt die Bereitschaft des
Agenten, den Tauschvorschlag anzunehmen.

e Eine Genehmigung. Die Genehmigung kann entweder automatisch (von WFM Web) oder explizit (von
einem Supervisor) erteilt werden.

FUr einige Tauschvorgange muss der Agent, der den Vorschlag unterbreitet, die Antwort explizit
annehmen, bevor der Tausch zur Genehmigung eingereicht wird. Dies trifft immer auf Vorschlage far
alle zu, die allen Agenten innerhalb eines Teams oder Standorts unterbreitet werden.

Wird ein Tauschvorgang genehmigt, werden die Dienstplane beider Agenten entsprechend geandert.
Der Tausch erscheint anschliefend nicht mehr in Tauschfenstern. (lhre eigenen Vorschlage werden
jedoch alle auch nach der Ausfihrung des entsprechenden Tausches in WFM Web noch auf der
Registerkarte "Meine Vorschlage" angezeigt.)

Nicht alle Tauschvorgange werden genehmigt. Unter bestimmten Voraussetzungen (z. B. wenn ein
Agent nicht fur die geplanten Aktivitaten des anderen Agenten qualifiziert ist) wird ein Tausch von
WFM Web automatisch abgelehnt. Wenn sich der Dienstplan eines der Agenten vor der Genehmigung
eines anstehenden Tausches andert, wird der Tauschvorgang von WFM Web automatisch
abgebrochen. Wenn ein anstehender Tausch vor dem ersten mit dem Tausch zusammenhangenden
Tag nicht genehmigt wird, kann der Tausch nicht mehr durchgeflhrt werden. In keinem dieser Falle
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kommt es zu einem Tausch.

Anforderungen an einen erfolgreichen Tauschvorgang

FUr die erfolgreiche Durchfihrung eines Tausches mussen alle folgenden Schritte durchgefthrt
werden.
Ein Agent erstellt einen Tauschvorschlag fur alle oder einen persdnlichen Tauschvorschlag.

Mindestens ein Agent antwortet auf den Vorschlag fur alle, oder der den persénlichen Vorschlag
erhaltende Agent nimmt den Vorschlag an.

Der den Vorschlag unterbreitende Agent nimmt eine Antwort auf einen Vorschlag fur alle oder einen
personlichen Vorschlag an. (Dieser Schritt ist bei personlichen Vorschlagen nur dann erforderlich, wenn
der den Vorschlag unterbreitende Agent eine manuelle Genehmigung angefordert hat.)

Der Tausch wird entweder von WFM Web automatisch oder von einem Supervisor explizit genehmigt.
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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:

¢ Tauschfenster 6ffnen
e Zwischen verschiedenen 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" geoffnet.

¢ 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 lauten:

Tauschfenster Beschreibung

Zeigt Tauschvorschlage an, die ein anderer Agent

FEmETEE VerEElE direkt an Sie gerichtet hat.

Zeigt Tauschvorschlage an, die Agenten an alle
Vorschlage fur alle 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

[Tauschen] von Dienstplanen

Popup-Fenster +"Details des Dienstplans

Tauschvorschlage erstellen

Tauschkommentare

Beschreibung

Wenn dieses Fenster aktiviert ist, konnen Sie
Tauschpartner finden, indem Sie die geplanten
Arbeitsstunden anderer Agenten anzeigen. (Falls
diese Funktion von Ihrem Systemadministrator
deaktiviert wurde, ist die Registerkarte
"Dienstplane" in der Menuleiste "Tauschen" nicht
vorhanden, und Sie kénnen dieses Fenster nicht
offnen.)

Agententage mit einem dunkleren Hintergrund sind
Tage, die fur Sie als angemeldeter Agent nicht zum
Tauschen verfugbar sind. Ein Agententag mit einem
dunkleren Hintergrund kann beispielsweise eine
Ganztagsausnahme anzeigen, die nicht getauscht
werden kann, oder einen Tag mit Aktivitaten, fur
die Sie nicht Gber die erforderlichen Skills verfliigen
(kann ebenfalls nicht getauscht werden).

Wenn Sie auf einen Agentennamen klicken, wird
der detaillierte Dienstplan des Agenten angezeigt
(Aktivitaten und Start-/Endzeiten).

Ermaoglicht das Initiieren eines Tauschvorschlags.
Klicken Sie im Fenster "Dienstplan" auf
"Tauschvorschlage erstellen", um dieses Fenster zu
offnen.

Wenn vom Systemadministrator in WFM far
Agenten die Unterstitzung von Kommentaren
aktiviert wurde, kdnnen Sie flr Tauschvorschlage
und -antworten erlauternde Kommentare
hinzufligen. Klicken Sie auf die
Aktionsschaltflachen in den Fenstern Persdnliche
Vorschlage, Vorschlage fur alle, Meine Vorschlage
oder Meine Antworten, um dieses Fenster zu
offnen.

Allgemeine Funktionen der Tauschfenster

Die meisten Tauschfenster zeigen Informationen flr den Zeitraum von einer Woche an und enthalten
eine standardmafBige 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 der folgenden Spalten und Steuerelemente:

Spalten/Steuerelemente

Beantw.

Datumswerte

Status

Beschreibung

Im Fenster "Personliche Vorschlage" oder
"Vorschlage fur alle" zeigt ein Sternchen (*) in
dieser Spalte an, dass Sie auf diesen
Tauschvorschlag bereits geantwortet haben.

Zeigt das Start- und Enddatum flr den
Tauschvorschlag oder die Antwort an.

Im Fenster "Meine Vorschlage" oder "Meine
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Spalten/Steuerelemente Beschreibung

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

Agentenname dieser Spalte, um das Popup-Fenster Details des
Dienstplans des entsprechenden Agenten
anzuzeigen.

Wochentage Diese Spalten zeigen Arbeitsbeginn/-ende fur alle

Tage des Tauschvorschlags an.

Zeigt die Gesamtzahl der bezahlten Stunden an,

Bezahlte Stunden Gesamt die durch den Tauschvorschlag abgedeckt werden.

Enthalt Schaltflachen zum Annehmen (ﬂ),

Schgltﬂéchen Ablehnen (m) oder Abbrechen (E) eines
Aktion Vorschlags oder einer Antwort bzw. zum Antworten

(ﬂ) auf einen Vorschlag fur alle.

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 deaktiviert wurde.

Kommentieren

Klicken Sie auf diese Schaltflache, um den
Vorherige 10 nachsten Satz von Tauschvorgangen anzuzeigen
(falls mehr als 10 vorhanden sind).

Klicken Sie auf diese Schaltflache, um den
Nachste 10 vorherigen Satz von Tauschvorgangen anzuzeigen
(falls mehr als 10 vorhanden sind).
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Tauschfenster fur spezielle Aufgaben

Verwenden Sie die Tauschfenster fir folgende Aktionen:

« Uberprifen lhrer Vorschldge und der Antworten darauf
« Uberpriifen lhrer Antworten auf Vorschldge anderer Agenten
e Erstellen von Tauschvorschlagen
¢ Hinzufliigen von Kommentaren zu einem Tausch (sofern aktiviert)
e Anzeigen von fur Sie verfugbaren personlichen Vorschlagen
* Anzeigen von verflugbaren Vorschlagen fur alle
¢ Anzeigen der Dienstplane anderer Agenten
¢ Anzeigen von Details der Dienstplane anderer Agenten
Informationen Uber das Wechseln zwischen den verschiedenen Tauschfenstern und das Verwenden

der allgemeinen Funktionen finden Sie unter "Wegweiser zu den Tauschfenstern". Eine Beschreibung
der Durchfuhrung von Tauschvorgangen finden Sie unter "Tauschen - Ubersicht".
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Uberprufen meiner Vorschlage und der
Antworten darauf

Verwenden Sie das Fenster "Meine Vorschlage" fur folgende Aktionen:

 Uberprifen von vorgeschlagenen Dienstplan-Tauschvorgangen mit Status und allen Antworten
* Annehmen oder Ablehnen von Antworten

e Abbrechen eigener anstehender Tauschvorschlage, wenn Sie es sich anders uUberlegt haben

Das Fenster umfasst eine standardmafBige Datumsauswahl und eine Tabelle mit Vorschlagen, deren
allgemeine Steuerelemente unter Allgemeine Funktionen der Tauschfenster beschrieben werden.

Tabelle mit Vorschlagen

Die Tabelle enthalt alle Ihre Vorschlage, deren erster Tag innerhalb der ausgewahlten Woche liegt. Die
Tabelle ist nach dem ersten Datum der einzelnen Vorschlage sortiert.

Antworten werden in separaten Zeilen unter den zugehdrigen Vorschlagen angezeigt.

¢ Klicken Sie in der Spalte Agentenname auf den Link eines Agenten, um sein/ihr Popup-Fenster "Details
des Dienstplans" anzuzeigen.

Anzeigen und Andern des Tauschstatus

Die Spalte "Status" gibt den aktuellen Status der einzelnen Tauschvorschlage an. Der Status der
einzelnen Vorschlage (oder Antworten) legt fest, welche Aktionen Sie in der Spalte "Aktion"
durchfihren kénnen:

Status Bedeutung Mogliche Aktionen

Der Vorschlag wurde einem

bestimmten Agenten oder der . .
Gemeinschaft unterbreitet und Kiicken Sie auf | Abbrechen,

Offnen hat bis jetzt noch keinen der in wenn Sie eing_n offenen Vorschlag
dieser Tabelle aufgelisteten abbrechen mochten.
Status.
Ein anderer Agent hat lhren Klicken Sie in einer Antwortzeile
personlichen Vorschlag auf ﬂ Annehmen, um den
Akzeptiert angenommen oder auf lhren an Tausch (mit dieser Antwort)
alle gerichteten Vorschlag genehmigen zu lassen. Klicken
geantwortet. Sie auf X Ablehnen, wenn Sie
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Status Bedeutung Mogliche Aktionen

nicht mit dem antwortenden
Agenten tauschen maochten.

Ein anderer Agent hat Ihren
Vorschlag angenommen, und Sie
haben der Antwort
gegebenenfalls zugestimmt. Der

Klicken Sie auf E Abbrechen,
wenn Sie lhren urspringlichen
Vorschlag abbrechen moéchten.

Wird uberpruft Tausch konnte jedoch nicht Dadurch wird auch die
automatisch genehmigt werden.
Jetzt muss noch auf die Antwort abgebrochen.

Genehmigung durch den
Supervisor gewartet werden.

Sowohl Sie als auch der andere
Agent haben den Vorschlag
angenommen, und der Tausch

Bestatigt wurde entweder automatisch Keine
oder durch einen Supervisor
genehmigt. |hr Tausch wurde
ausgefuhrt.

Der Vorschlag wurde vom
antwortenden Agenten (bei
einem personlichen Vorschlag),
von einem Supervisor oder von
WFM Web abgelehnt. Der Tausch
findet nicht statt.

Sie haben Ihren Vorschlag explizit

abgebrochen oder WFM Web hat

den anstehenden Tausch (wegen
Abgebrochen Anderungen an lhrem oder dem Keine

Dienstplan des antwortenden

Agenten) abgebrochen. Der

Tausch findet nicht statt.

Der Vorschlag wurde bis zum
ersten im Vorschlag enthaltenen
Tag nicht genehmigt. Der Tausch
findet nicht statt.

Abgelehnt Keine

Abgelaufen Keine

Wenn Sie auf die Schaltflache "Annehmen", "Ablehnen" oder "Abbrechen" klicken, wird das Fenster
"Tauschkommentare" gedffnet. In diesem Fenster kdnnen Sie einen Kommentar hinzufigen und die
Aktion abschlieRen, indem Sie auf "Senden" klicken.

Zusatzliche Informationen Uber die Anforderungen fur die Genehmigung eines Tausches finden Sie
unter "Tauschen - Ubersicht".
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Uberprufen meiner Antworten auf
Vorschlage anderer Agenten

Verwenden Sie das Fenster "Meine Antworten" flr folgende Aktionen:

 Uberprifen Ihrer Antworten auf die Tauschvorschlage fur Dienstplane anderer Agenten
» Uberpriifen des Status von Vorschldgen, auf die Sie geantwortet haben

e Abbrechen einer anstehenden Antwort, wenn Sie es sich anders Uberlegt haben

Das Fenster umfasst eine standardmafige Datumsauswahl und eine Tabelle mit Vorschlagen und
Antworten, deren allgemeine Steuerelemente unter Allgemeine Funktionen der Tauschfenster
beschrieben werden.

Tabelle mit Vorschlagen und Antworten

Die Tabelle enthalt alle Ihre Antworten auf Vorschlage, deren erstes Datum innerhalb der
ausgewahlten Woche liegt. Die Tabelle ist nach dem ersten Datum der einzelnen Vorschlage sortiert.

Die Spalte "Agentenname" enthalt den Agenten, der den jeweiligen urspringlichen Vorschlag
unterbreitet hat.

¢ Klicken Sie in der Spalte Agentenname auf den Link eines Agenten, um sein/ihr Popup-Fenster "Details
des Dienstplans" anzuzeigen.

Anzeigen des Tauschstatus und Abbrechen von Antworten

Die Spalte "Status" gibt den aktuellen Status der einzelnen Tauschvorschlag-Antwort-Paare an. Wenn
eine Antwort einen bestimmten Status hat, kdnnen Sie die Spalte "Aktion" verwenden, um die
Antwort abzubrechen:

Status: Bedeutung: Mogliche Aktionen:

Sie haben diesen personlichen
Vorschlag angenommen oder auf

diesen an alle gerichteten Klicken Sie auf i "Abbrechen",
Angenommen Vorschlag geantwortet. |hre wenn Sie Ilhre Antwort abbrechen
Antwort wartet jetzt auf die mochten.

Entscheidung des Agenten, der
den Vorschlag unterbreitet hat.

Wird tiberprift Sie haben diesen Vorschlag Klicken Sie auf | "Abbrechen”,
angenommen, und der den wenn Sie lhre Antwort abbrechen
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Status:

Bestatigt

Abgelehnt

Abgebrochen

Abgelaufen

Wenn Sie eine Antwort abbrechen und vom Systemadministrator die Kommentarfunktion aktiviert

Bedeutung:

Vorschlag unterbreitende Agent
hat Ihre Antwort genehmigt, falls
das erforderlich ist. Der Tausch
konnte jedoch nicht automatisch
genehmigt werden. Es muss noch
auf die Genehmigung durch den
Supervisor gewartet werden.

Sowohl Sie als auch der den
Vorschlag unterbreitende Agent
haben den Vorschlag
angenommen, und der Tausch
wurde entweder automatisch
oder durch einen Supervisor
genehmigt. Ihr Tausch wurde
ausgefuhrt.

Ihre Antwort wurde entweder
durch den den Vorschlag
unterbreitenden Agenten oder
durch einen Supervisor
abgelehnt. Der Tausch findet
nicht statt.

Ihre Antwort wurde abgebrochen:
Sie haben sie explizit
abgebrochen, der andere Agent
hat den urspringlichen Vorschlag
abgebrochen, oder WFM Web hat
den Tausch aufgrund von
Anderungen an den Dienstplanen
eines der beiden Agenten
automatisch abgebrochen. Der
Tausch findet nicht statt.

Der Vorschlag wurde bis zum
ersten im Vorschlag enthaltenen
Tag nicht genehmigt. Der Tausch
findet nicht statt.

Mogliche Aktionen:

mochten.

Keine

Keine

Keine

Keine

wurde, wird das Fenster "Tauschkommentare" angezeigt. In diesem Fenster kdnnen Sie einen
Kommentar hinzufiigen und die Aktion abschlieBen, indem Sie auf "Senden" klicken.

Zusatzliche Informationen Uber die Anforderungen flur die Genehmigung eines Tausches finden Sie

unter "Tauschen - Ubersicht".
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Erstellen von Tauschvorschlagen

Verwenden Sie das Fenster "Tauschvorschlage erstellen”, um einen Dienstplantausch vorzuschlagen:

1. Aktivieren Sie in der ersten Spalte des Fensters "Dienstplan” die Kontrollkastchen neben den

Dienstplantagen, die Sie tauschen mochten. Klicken Sie anschlieBend auf Tauschvorschlage
erstellen.

Das Fenster "Tauschvorschlage erstellen" wird geoffnet. In der ersten Zeile dieses Fensters werden die
Daten aufgelistet, die Sie gerade ausgewahlt haben.

Wichtig

Einige Ausnahmetypen werden nicht nach Name angezeigt, sondern sind mit der
allgemeinen Bezeichnung "Ausnahme" gekennzeichnet. Diese Ausnahmen wurden
vom Systemadministrator als nicht tauschbar konfiguriert.

2. Wahlen Sie entweder Dieser Tauschvorschlag gilt fiir eine Einzelperson oder Dieser
Tauschvorschlag gilt fiur alle.

Durch Ihre Auswahl wird festgelegt, wem Ihr Vorschlag unterbreitet wird. Wenn Sie die Option "Dieser
Tauschvorschlag gilt fur alle" wahlen, wird der Vorschlag allen Agenten in lhrem Team oder an lhrem
Standort unterbreitet, abhangig davon, wie WFM Web vom Systemadministrator eingerichtet wurde.

3. Wenn Sie die Option "Dieser Tauschvorschlag gilt fur eine Einzelperson" wahlen, wahlen Sie den Namen
des gewilnschten Agenten aus der Dropdown-Liste.

Die Liste enthalt die Agenten lhres Teams oder des gesamten Standorts, abhangig davon, wie WFM
Web vom Systemadministrator eingerichtet wurde.

Wenn Sie die Option "Dieser Tauschvorschlag gilt fur alle" wahlen, kbnnen Sie keine Einzelpersonen
auswahlen.

4. Wenn Sie die Option "Dieser Tauschvorschlag gilt flr eine Einzelperson" wahlen, kénnen Sie auch
Aktivieren Sie dieses Kontrollkastchen, wenn Sie die Antwort auf diesen Tauschvorschlag
manuell genehmigen mochten aktivieren.

Wenn Sie dieses Kontrollkastchen aktivieren, missen Sie fur den Tausch die Annahme des Vorschlags
durch den anderen Agenten explizit bestatigen. Wenn Sie dieses Kontrollkastchen deaktivieren, wird
der Tausch ohne lhr Zutun sofort zur Genehmigung weitergeleitet, sobald der andere Agent den
Vorschlag angenommen hat.

Wenn Sie die Option "Dieser Tauschvorschlag gilt fur alle" wahlen, kdnnen Sie dieses Kontrollkastchen
nicht deaktivieren. Sie muissen eine Antwort bestatigen (annehmen), damit der Tausch zur
Genehmigung weitergeleitet werden kann.
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5. (Optional) Geben Sie in das groRe Textfeld im unteren Bereich des Fensters Kommentare zu diesem

Vorschlag ein. Sie kénnen nur dann Kommentare eingeben, wenn die Kommentarfunktion vom
Systemadministrator aktiviert wurde.

6. Klicken Sie auf Senden, um den Vorschlag zu senden, oder auf Abbrechen, um ihn zu I6schen, ohne
ihn zu senden.
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Hinzufugen von Kommentaren zu einem
Tausch

Wichtig

Sie kdnnen Kommentare nur dann zu einem Tausch hinzufigen, wenn diese Funktion
vom Systemadministrator aktiviert wurde.

Verwenden Sie das Fenster "Tauschkommentare", um Kommentare hinzuzufiigen (wenn Sie
mochten), und schlieen Sie dann eine der folgenden Aktionen ab, die Sie in einem anderen Fenster
begonnen haben:

¢ Annehmen, Ablehnen, Abbrechen oder Antworten auf einen Tauschvorschlag

¢ Annehmen, Ablehnen oder Abbrechen einer Antwort.

Die Uberschrift des Fensters "Tauschkommentare" gibt die Aktion an, die Sie gerade zu Ende bringen

1. Geben Sie Ihre Kommentare in das Textfeld "Kommentare" ein.

Geben Sie beispielsweise an, aus welchem Grund Sie einen Vorschlag ablehnen bzw. eine Antwort
abbrechen.

Klicken Sie auf Senden, um die Kommentare anzufigen und die Aktion abzuschlielRen. (Klicken Sie
alternativ dazu auf Abbrechen, um die Kommentare zu verwerfen und die Aktion abzubrechen.)

Welches Fenster nach dem Klicken auf "Senden" angezeigt wird, hangt vom Tauschvorgang ab, den Sie
abschlieBen:

Abgeschlossene Aktion

Vorschlag annehmen, auf Vorschlag antworten
oder Antwort abbrechen:

Angezeigtes Fenster

Das Fenster "Meine Antworten" wird angezeigt.

Vorschlag ablehnen oder eigenen Vorschlag . . .
abbrechen: Das vorherige Fenster wird angezeigt.

Vorschlag annehmen oder Vorschlag ablehnen: Das Fenster "Meine Vorschlage" wird angezeigt.
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Anzeigen von fur mich verfugbaren
personlichen Vorschlagen

Verwenden Sie das Fenster "Personliche Vorschlage", um Tauschvorschlage fur Dienstplane, die ein
anderer Agent direkt an Sie gesendet hat, zu untersuchen und zu beantworten. Das Fenster umfasst
eine standardmafige Datumsauswahl und eine Tabelle mit Vorschlagen und/oder Antworten, deren
allgemeine Steuerelemente unter Allgemeine Funktionen der Tauschfenster beschrieben werden.

Tabelle mit Vorschlagen und Antworten

Die Tabelle ist nach Agentennamen sortiert. Sie zeigt nur Vorschlage mit dem Status Offen an. Diese
Vorschlage sind nicht abgelaufen, werden gerade nicht Gberprift und wurden nicht angenommen,
bestatigt, abgelehnt oder abgebrochen.

Die Tabelle enthalt folgende Details:

¢ In der ersten Spalte (Beantw.) zeigt ein Sternchen (*) an, dass Sie auf den Tauschvorschlag in dieser
Zeile bereits geantwortet haben.

¢ In der Spalte "Agentenname" kdnnen Sie auf einen Agenten klicken, um das Popup-Fenster "Details des
Dienstplans" dieses Agenten anzuzeigen.

Annehmen oder Ablehnen eines Vorschlags
Gehen Sie in der Spalte "Aktion" folgendermafien vor:

¢ Klicken Sie auf ﬂ Annehmen, wenn Sie die Dienstplane tauschen mochten.

¢ Klicken Sie auf M Ablehnen, wenn Sie nicht tauschen mochten.

Das Fenster "Tauschkommentare" wird gedéffnet, in dem Sie einen Kommentar hinzufigen und lhre
Antwort senden kénnen.
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Anzeigen von Vorschlagen fur alle

Verwenden Sie das Fenster "Vorschlage fur alle", um Tauschvorschlage fur Dienstplane, die allen

Agenten angeboten werden, zu untersuchen und zu beantworten. Je nach Konfiguration von WFM
Web an lhrem Standort werden Vorschlage flr alle allen Agenten Ihres Teams oder allen Agenten
samtlicher Teams angeboten.

Das Fenster umfasst eine standardmafBige Datumsauswahl und eine Tabelle mit Vorschlagen, deren
allgemeine Steuerelemente unter Allgemeine Funktionen der Tauschfenster beschrieben werden.

Anzeigen lhrer Dienstplaninformationen

Die erste Zeile in der Ansicht "Vorschlage flr alle" zeigt immer Ihre Dienstplaninformationen mit
einem andersfarbigen Hintergrund an. Klicken Sie auf lhren Namen, um die Details Ihres Dienstplans
fUr die ausgewahlte Woche in einem Popup-Fenster anzuzeigen.

Tabelle mit Vorschlagen

Die Tabelle ist nach Agentennamen sortiert. Sie zeigt nur Vorschlage mit dem Status Offen an. Diese
Vorschlage sind nicht abgelaufen, werden gerade nicht Uberprift und wurden nicht angenommen,
bestatigt, abgelehnt oder abgebrochen.

Die Tabelle enthalt folgende Details:

e In der ersten Spalte (Beantw.) zeigt ein Sternchen (*) an, dass Sie auf den Tauschvorschlag in dieser
Zeile bereits geantwortet haben.

¢ In der Spalte "Agentenname" kdnnen Sie auf einen Agenten klicken, um das Popup-Fenster "Details des
Dienstplans" dieses Agenten anzuzeigen.

Beantworten von Vorschlagen

e Klicken Sie in der Spalte "Aktion" auf ﬂ Antworten, wenn Sie Dienstplane tauschen mochten.

Das Fenster Tauschkommentare wird angezeigt, in dem Sie einen Kommentar hinzufligen und lhre
Antwort senden kénnen.
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Anzeigen von Dienstplanen anderer
Agenten

Verwenden Sie das Fenster "[Tauschen] von Dienstplanen", um die Dienstplane anderer Agenten
anzuzeigen. Dadurch kénnen Sie Agenten finden, mit denen Sie eventuell Dienstplane tauschen
mochten.

Wichtig
Dieses Fenster konnen Sie nur 6ffnen, wenn diese Funktion vom Systemadministrator
aktiviert wurde. Uber eine zweite Option kdnnen Sie beim Einrichten festlegen, ob Sie

nur die Dienstplane Ihres eigenen Teams oder die Dienstplane aller Teams an lhrem
Standort anzeigen kénnen.

Fenster "Dienstplane”

In der Tabelle werden fur jeden Tag der angezeigten Woche die Dienstplaninformationen von bis zu 20
Agenten gleichzeitig angezeigt. Agententage mit einem dunkleren Hintergrund sind Tage, die fur Sie
als angemeldeter Agent nicht zum Tauschen verfugbar sind. Ein Agententag mit einem dunkleren
Hintergrund kann beispielsweise eine Ganztagsausnahme anzeigen, die nicht getauscht werden

kann, oder einen Tag mit Aktivitaten, fur die Sie nicht Uber die erforderlichen Skills verfigen (kann
ebenfalls nicht getauscht werden).

Die Tabelle besteht aus folgenden Spalten:

Klicken Sie auf den Namen eines Agenten, wenn
Sie das Popup-Fenster "Details des Dienstplans"
o6ffnen mochten, in dem Details zu den flur die

Agentenname einzelnen Tage geplanten Aktivitaten des Agenten
angezeigt werden. Klicken Sie auf das Pfeilsymbol
neben dem Spaltentitel, um die Tabelle nach den
Daten dieser Spalte zu sortieren.

Zeigt das Team an, dem der Agent angehort.
Klicken Sie auf das Pfeilsymbol neben dem
Spaltentitel, um die Tabelle nach den Daten dieser
Spalte zu sortieren.

Team

Diese Spalten enthalten eine der folgenden
"'"Wochen-tage Angaben flr jeden Agenten an jedem Tag: eine
Schicht, Arbeitsstunden, arbeitsfreier Tag,

Abwesenheit oder einen Ausnahmenamen.

Bezahlte Stunden Gesamt In dieser Spalte werden die insgesamt bezahlten
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Stunden des Agenten fur die Woche angezeigt.

Wichtig

Einige Ausnahmetypen werden nicht nach Name angezeigt, sondern sind mit der
allgemeinen Bezeichnung "Ausnahme" gekennzeichnet. Diese Ausnahmen wurden
vom Systemadministrator als nicht tauschbar konfiguriert.

Verwenden des Fensters "Dienstplane”

Sie kdnnen die Anzeige mithilfe folgender Optionen andern:
e Verwenden Sie die horizontale Bildlaufleiste am unteren Rand des Fensters, um Tage anzuzeigen, die
sich auBerhalb der Bildschirmanzeige befinden.
¢ Klicken Sie auf Vorherige 20 oder Nachste 20, um weitere Agenten anzuzeigen.

e Verwenden Sie die Datumsauswahl oben rechts, um eine andere Woche anzuzeigen.
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Anzeigen von Detalls des Dienstplans
anderer Agenten

Verwenden Sie das Popup-Fenster "Details des Dienstplans", um Agenten zu finden, mit denen Sie
eventuell Dienstplane tauschen mdéchten. Dieses Fenster zeigt flr die einzelnen Tage der
ausgewahlten Woche Details Uber die geplanten Aktivitaten eines anderen Agenten mit Start- und
Endzeiten an.

Popup-Fenster "Details des Dienstplans”

Das Popup-Fenster zeigt Details des Dienstplans fir den Agenten und die Woche an, die am oberen
Rand angegeben sind. Die Tabelle enthalt die folgenden Spalten:

Spalte Beschreibung

Jeder Tag der ausgewahlten Woche wird in einer

Datum separaten Zeile angezeigt.

In dieser Spalte werden die bezahlten Stunden des

Bezahlte Stunden Agenten fur dieses Datum angezeigt.

Diese Spalte enthalt die Namen der

Geplante Aktivitaten Dienstplanobjekte fur diesen Agenten an diesem
Datum.
Geplante Prasenz: Zeigt die fur den Agenten geplanten Start- und
Startzeit, Endzeit Endzeiten fur die aufgelisteten Aktivitaten an.
Wichtig

Einige Ausnahmetypen werden nicht nach Name angezeigt, sondern sind mit der
allgemeinen Bezeichnung "Ausnahme" gekennzeichnet. Diese Ausnahmen wurden
vom Systemadministrator als nicht tauschbar konfiguriert.

Verwenden des Popup-Fensters "Details des Dienstplans”

e Wenn sich Informationen aulBerhalb der Bildschirmanzeige befinden, kdnnen Sie die Bildlaufleiste am
rechten Rand verwenden, um sie anzuzeigen.

¢ Um das Popup-Fenster zu schlieBen, klicken Sie in der oberen rechten Ecke auf das Symbol "SchlieRen".

¢ Um eine andere Woche anzuzeigen, schliefen Sie zuerst das Popup-Fenster, um das vorherige Fenster
wieder anzuzeigen. AnschlieBend andern Sie das Datum in diesem Fenster und klicken Sie in der
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Anzeige dieser Woche auf denselben Agenten.

Workforce Management Web for Agents (Classic) Help 41



Wilnsche Tauschfenster flr spezielle Aufgaben

Wunsche

Im Fenster "Wiinsche" werden zwei Registerkarten angezeigt: "Wiinsche - Ubersicht" (Standard) und
"Verfugbarkeitsmuster".

Verwenden Sie die Registerkarte "Wiinsche - Ubersicht" (auf den Titel klicken) fiur folgende Aktionen:
e Winsche fur Schichten, Ausnahmen, arbeitsfreie Tage, Arbeitsstunden, Abwesenheit und Verflugbarkeit
anzeigen
e Wunsche flUr Schichten, Ihre Verfigbarkeit oder arbeitsfreie Tage hinzufligen, andern oder l6schen

¢ Kommentare eingeben, die Ihre Wiinsche erlautern

Wichtig
Ausnahmen, Abwesenheiten, Arbeitsstunden und gewahrte Winsche kénnen weder

bearbeitet noch geléscht werden. Wenden Sie sich an Ihren Supervisor, wenn eine
Ausnahme oder ein gewahrter Wunsch geandert werden muss.

Anzeigen von Wunschen oder Ausnahmen

Im Bereich "Wiinsche - Ubersicht" werden Wiinsche und Ausnahmen im Raster "Woéchentliche
Wuinsche" innerhalb der Balken fur die einzelnen Tage als Segmente angezeigt, die die Zeittakte fur
Wiinsche oder Ausnahmen abdecken. In der Legende wird erlautert, welche Farben flur welchen
Ausnahme- und Wunschstatus stehen.

Im Raster "Wochentliche Winsche" kdnnen Sie den Status jedes arbeitsfreien Tags anzeigen, fur den
Sie einen entsprechenden Wunsch vermerkt haben. Die meisten Zellen in der Spalte "Arbeitsfreier
Tag" sind leer, auBer den Tagen, fur die Sie einen Wunsch erstellt haben. In diesen Zellen wird einer
der drei Status fur "Arbeitsfreie Tage" angezeigt: "Geplant", "Gewunscht" oder "Gewahrt".

Verwenden Sie den Bereich "Verfugbarkeitsmuster" (auf den Titel klicken) fir folgende Aktionen:

* Verflugbarkeitsmuster erstellen, andern oder I6schen

e Verflgbarkeitswinsche basierend auf Verfigbarkeitsmustern erstellen
Der Bereich Wiinsche - Ubersicht enthalt drei Hauptabschnitte:
OBEN—Auf der linken Seite die beiden Links "Wiinsche - Ubersicht" und "Verfiigbarkeitsmuster",
darunter das Raster "Woéchentliche Wiinsche", das sich Uber die gesamte Breite der Anzeige
erstreckt.

MITTE—Eine Legende bezeichnet die Farben, die im Raster "Wdchentliche Winsche" verwendet
werden.
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UNTEN—Ilhre Winsche und die jeweiligen Status fur die einzelnen Tage sind in der Tabelle "Tagliche
Wilnsche" zusammengefasst. Sie enthalt eine Zeile fir jeden Wochentag und die folgenden Spalten:

Spalten einblenden... [+]

Spalte Beschreibung
Datum Das Datum fur den angegebenen Tag.
Wochentag Der Wochentag.
Wunsch Die Namen der Winsche und Ausnahmen fur die

einzelnen Tage.

Gibt an, wann Winsche oder Ausnahmen beginnen
Startzeit sollen. (Bei einem arbeitsfreien Tag ist diese Spalte
leer.)

Gibt an, wann Winsche oder Ausnahmen enden
Endzeit sollen. (Bei einem arbeitsfreien Tag zeigt diese
Spalte "Voller Tag" an.)

Die Anzahl der bezahlten Stunden der einzelnen

Bezahlte Zeit Winsche bzw. Ausnahmen.

Status: Gibt an, ob die einzelnen Winsche
"Gewulnscht", "Gewahrt", "Abgelehnt", "Geplant"
oder "Nicht geplant" sind. Erlauterungen zu diesen
Status finden Sie unter "Wunschstatus und
-hierarchie".

Grund: Gibt an, warum WFM dem
Abwesenheitsobjekt einen Status, z. B. "Abgelehnt"
oder "Nicht geplant”, zugewiesen hat.

Status/Grund

Wenn mit einem in dieser Liste enthaltenen Objekt
Kommentare/Memo ein Kommentar/Memo verknupft ist, wird der
Kommentar/das Memo in dieser Spalte angezeigt.

Wunschstatus und -hierarchie

Vor der Dienstplanerstellung kann ein Wunsch als "Gewahrt", "Abgelehnt" oder "Gewinscht"
gekennzeichnet werden. Nachdem der Dienstplan fur die Daten, auf die sich dieser Wunsch bezieht,
erstellt wurde, kann der Status "Geplant" (wird im Dienstplan angezeigt) oder "Nicht geplant" (wird
nicht im Dienstplan angezeigt) lauten.

e Ein gewahrter Wunsch wird im Dienstplan angezeigt, sofern er nicht zuvor entfernt wurde oder ein
anderer Wunsch hinzugefligt wurde, der Vorrang vor dem ersten hat. In diesem Falle andert sich der
Status des Wunsches mit dem niedrigeren Rang in "Abgelehnt".

e Ein abgelehnter Wunsch wird nicht im Dienstplan angezeigt, sofern er nicht zugunsten eines
ranghoheren Wunsches abgelehnt wurde und letzterer vor dem Erstellen des Dienstplans entfernt
wurde. In diesem Falle wird der Wunsch wieder in seinen urspringlichen Status versetzt, d. h.
"Gewahrt" oder "GewUlnscht".

e Ein als gewlinscht gekennzeichneter Wunsch kann im Dienstplan angezeigt werden, wenn er den
Dienstplaneinschrankungen und Optimierungseinstellungen entspricht, die fir lhren Standort
konfiguriert wurden.
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Wunschhierarchie anzeigen: [+]

. Gewahrte Ganztagsausnahmen

. Gewahrte arbeitsfreie Tage

. Gewahrte ganztagige Abwesenheit

. Gewahrte Verfligbarkeit

. Gewahrte Schichten

. Gewahrte bezahlte (Arbeits)-Stunden

. Gewahrte Teilzeitausnahmen, gewahrte Teilzeitabwesenheiten

. Turnusmuster

© 00 N O U &~ W N -

. Gewlnschte Objekte (einschlieBlich Ausnahmen, bezahlter Stunden und Abwesenheit mit dem Status
"Gewlnscht")

Wichtig
Wenn "Wulnsche" nicht in der MenlUleiste angezeigt werden, sind die
Dienstplanwunsche fir Ihr Contact Center nicht aktiviert.

Grafische Hierarchie

Die grafische Hierarchie unterscheidet sich von der Statusauflosungshierarchie. Das
Wunschdiagramm zeigt folgende Hierarchie (von oben nach unten).

Grafische Hierarchie anzeigen: [+]

* Ganztagsausnahme
* Abwesenheit

* Verfugbarkeit

e Teilzeitausnahme

* Schicht

¢ Arbeitsstunden

Gewahrte oder geplante Elemente werden oben angezeigt, und Winsche (desselben Typs) werden
darunter angezeigt.

Bearbeiten und Loschen von Wunschen

Gehen Sie folgendermafen vor, um im Raster "Wochentliche Winsche" oder in der Liste "Tagliche
Winsche" des Bereichs "Wulnsche - Ubersicht" einen Wunsch zu bearbeiten oder zu I6schen.

Workforce Management Web for Agents (Classic) Help 44



Wilnsche Tauschfenster flr spezielle Aufgaben

Wichtig

Das Datum kann beim Bearbeiten von Winschen nicht gedndert werden.

Bearbeiten von Wunschen

So bearbeiten Sie einen Wunsch im Bereich "Wiinsche - Ubersicht":

1. Klicken Sie auf den zu bearbeitenden Wunsch.
2. Klicken Sie auf Bearbeiten.

3. Nehmen Sie im daraufhin gedffneten Dialogfeld die gewiinschten Anderungen vor, und klicken Sie auf
OK, um den Eintrag zu senden, oder auf Abbrechen, um ihn zu verwerfen und das Dialogfeld zu
schlieBen.

Hinweise zum Bearbeiten von Winschen
¢ Wenn WFM Ihren Wunsch einplanen kann, wird der Uberarbeitete Wunsch im Fenster "Wunsche"

angezeigt.

¢ Wenn ein Verfligbarkeitswunsch nicht bearbeitet werden kann, wird nach dem SchlieBen des Dialogfelds
"Bearbeiten" eine Warnung angezeigt, und der Wunsch bleibt unverandert.

e Wenn ein Schichtwunsch nicht bearbeitet werden kann, wird eine Warnung angezeigt. Das Dialogfeld
"Bearbeiten" bleibt jedoch gedtffnet, um die Daten zu korrigieren.

¢ Die verfligbaren Startzeiten fur Schichten kédnnen abweichen, wenn eine andere Zeitzone als die des
Standorts ausgewahlt ist.

e Wenn Sie lhren Winschen eine Schicht hinzufligen, werden je nach der von Ihnen gewahlten Zeitzone
weniger oder maglicherweise keine verfigbaren Startzeiten angezeigt. Wahlen Sie in diesem Fall
entweder die Zeitzone des Standorts oder versuchen Sie es mit einer anderen Zeitzone.

¢ Eine Berucksichtigung lhrer Winsche kann nicht garantiert werden, wenn |hr Supervisor sie nicht vor
der Dienstplanerstellung bewilligt. Wenn Ihre Winsche nicht erfullt werden kénnen, plant WFM den fur
den Standort konfigurierten Regeln entsprechend so viele Wiinsche wie méglich.

Loschen von Wunschen

Zum Loschen eines Wunsches wahlen Sie den zu l6schenden Wunsch aus, und klicken Sie auf
Loschen.
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Hinzufugen und Bearbeiten von
Schichtwunschen

Fligen Sie im Bereich "Winsche - Ubersicht" lhre Schichtwiinsche hinzu:

Klicken Sie auf Schicht hinzufligen.

Wahlen Sie im Dropdown-MenU Datum ein Datum aus.

Wahlen Sie im Dropdown-Menu Schichten eine Schicht aus.

Wahlen Sie eine Startzeit und eine Endzeit aus, und aktivieren Sie ggf. Nachster Tag.

Geben Sie im Feld Kommentare ggf. Kommentare ein.

o vk w N E

Klicken Sie auf OK, um den Eintrag zu senden, oder auf Abbrechen, um ihn zu verwerfen und das
Dialogfeld zu schliel3en.

Wichtig

Wenn Sie lhren Wunschen eine Schicht hinzufiigen, werden je nach der von lhnen
gewahlten Zeitzone weniger oder mdglicherweise keine verfugbaren

Startzeiten angezeigt. Wahlen Sie in diesem Fall entweder die Zeitzone des Standorts,
oder verwenden Sie eine andere Zeitzone.

Bearbeiten von Schichtwunschen

Bearbeiten Sie im Bereich "Wiinsche - Ubersicht" lhre Schichtwiinsche. Siehe Bearbeiten und Léschen

von Wunschen.
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Hinzufugen und Bearbeiten von
Verfugbarkeitswunschen

Fligen Sie im Bereich "Winsche - Ubersicht" Ihre Verfligbarkeitswiinsche hinzu:

Klicken Sie auf Verfiigbarkeit hinzufiigen.
Wahlen Sie im Dropdown-MenU Datum ein Datum aus.
Geben Sie eine Startzeit und eine Endzeit ein (aktivieren Sie ggf. Nachster Tag).

Geben Sie im Feld Kommentare ggf. Kommentare ein.

A

Klicken Sie auf OK, um den Eintrag zu senden, oder auf Abbrechen, um ihn zu verwerfen und das
Fenster zu schlieBen.

Bearbeiten von Verfugbarkeitswunschen

Bearbeiten Sie im Bereich "Wiinsche - Ubersicht" Ihre Verfigbarkeitswiinsche. Siehe Bearbeiten und
Léschen von Winschen.
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Hinzufugen und Bearbeiten von Wunschen
fur arbeitsfreie Tage

Fligen Sie im Bereich "Winsche - Ubersicht" Ihre Wiinsche beziiglich arbeitsfreier Tage hinzu:

1. Klicken Sie auf Arbeitsfreien Tag hinzufiigen.

2. Wahlen Sie im Dropdown-MenU Datum ein Datum aus.
3.
4

. Klicken Sie auf OK, um den Eintrag zu senden, oder auf Abbrechen, um ihn zu verwerfen und das

Geben Sie im Feld Kommentare ggf. Kommentare ein.

Fenster zu schlieRen.

Bearbeiten von Wunschen fur arbeitsfreie Tage

Bearbeiten Sie im Bereich "Winsche - Ubersicht" Ihre Wiinsche bezliglich arbeitsfreier Tage. Siehe
Bearbeiten und Léschen von Winschen.
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Verfugbarkeitsmuster

Verflugbarkeitswinsche kdnnen durch das Erstellen von Verfligbarkeitsmustern angefordert werden,

di
w

e die von Ihnen gewunschten Start- und Endzeiten fir eine Woche enthalten. Verfligbarkeitsmuster
erden in einer Tabelle im oberen Teil des Bereichs "Winsche" angezeigt. Die Start- und Endzeiten in

den Verflgbarkeitsmustern kénnen flr jeden Tag unterschiedlich sein.

Tipp

Beim Hinzufligen oder Bearbeiten von Wunschen kénnen Sie die gewlnschte Zeitzone
auswahlen. Beim Erstellen von Verflgbarkeitswinschen wird die von Ihnen gewahlte
Zeitzone auf die Start- und die Endzeit angewendet, die in den Verfugbarkeitsmustern
angegeben sind. Die Werte flur Start- und Endzeit im Muster selbst beziehen sich auf
die gewahlte Zeitzone und andern sich bei Anderungen der Zeitzone nicht.

Auf der Registerkarte "Verfigbarkeitsmuster" kénnen folgende Aktionen durchgeflhrt werden:

E

e Erstellen, Bearbeiten oder Loschen eines Verfugbarkeitsmusters.
¢ Erstellen eines Verfugbarkeitswunsches basierend auf einem Verflugbarkeitsmuster.

« Zeigen Sie die Registerkarte "Wiinsche - Ubersicht" an, indem Sie auf diesen Link klicken.

rstellen von Verfugbarkeitsmustern

So erstellen Sie ein neues Verfugbarkeitsmuster:

1.

Klicken Sie im Fenster "Wlnsche" auf Verfiigbarkeitsmuster.
Die Registerkarte "Verfligbarkeitsmuster" wird angezeigt.

. Klicken Sie auf Muster erstellen.
. Geben Sie den Namen fUr das neue Muster in das Textfeld "Beschreibung" ein.

. Geben Sie flr jeden Tag der Woche die gewlinschte Start- und Endzeit ein. Geben Sie auf den einzelnen
Tageszeilen mit den Zeitsteuerelementen Start- und Endzeiten ein (in Stunden und Minuten).

Tipp

Start- und Endzeit durfen nicht leer bleiben.

Zeiten werden je nach Landereinstellung des Computers im 12- oder 24-Stunden-Format angegeben.
Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Nachster Tag, um anzugeben, dass die Endzeit am nachsten Tag
ist.
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Verfugbarkeitsmuster

5. Klicken Sie nach dem Eingeben der Informationen auf Anwenden.
Das neue Muster ist nun in der Dropdown-Liste "Muster auswahlen" enthalten.

Bearbeiten von Verfugbarkeitsmustern

So bearbeiten Sie ein zuvor erstelltes Verflgbarkeitsmuster:

1. Wahlen Sie auf der Registerkarte "Verfugbarkeitsmuster" aus der Dropdown-Liste "Muster auswahlen"

das entsprechende Muster aus.
Die Mustereigenschaften werden in den Dropdown-Listen fur Start- und Endzeit angezeigt.

2. Andern Sie die Start- und Endzeiten.

3. Klicken Sie auf Anwenden.

Loschen von Verfugbarkeitsmustern

So l6schen Sie ein Verflgbarkeitsmuster endgultig:

1. Wahlen Sie im Bereich "Verfugbarkeitsmuster" das Muster aus der Tabelle aus, indem Sie das
entsprechende Kontrollkastchen aktivieren.

2. Klicken Sie auf Muster loschen.

Erstellen von Verfugbarkeitswunschen

Informationen Uber das Erstellen eines Verfugbarkeitswunsches basierend auf einem
Verfugbarkeitsmuster finden Sie unter "Erstellen und Bearbeiten von Verfugbarkeitswinschen".
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Verwenden von Mustern fur
Verfugbarkeitswunsche

Sie kénnen Verfugbarkeitswinsche wie in diesem Hilfethema beschrieben erstellen, bearbeiten oder
[6schen.

Wichtig

Gewahrte Verfugbarkeitswiinsche kbnnen weder bearbeitet noch geléscht werden.

Erstellen von Verfugbarkeitswunschen

Es gibt zwei Méglichkeiten, Verfligbarkeitswinsche zu erstellen (hinzuzufligen).
1. Im Bereich "Wiinsche - Ubersicht" kénnen Sie Wiinsche tageweise eingeben (siehe Vorgehensweise
unten).

2. Verwenden Sie ein Verfugbarkeitsmuster, mit dessen Hilfe Sie die Verfugbarkeit fir einen Zeitraum von
mehreren Tagen auf einmal eintragen kénnen.

Erstellen von Verfugbarkeitswunschen mithilfe von Mustern

So erstellen Sie einen Verflgbarkeitswunsch mithilfe eines Verfigbarkeitsmusters:
1. Klicken Sie im Fenster "Wunsche" auf Verfligbarkeitsmuster.
Die Registerkarte "Verfugbarkeitsmuster" wird angezeigt.
2. Wahlen Sie oben links das Muster, das Sie fur die Erstellung des Wunsches verwenden méchten.

3. Klicken Sie auf Wunsch erstellen.
Das Fenster "Wunsch erstellen" wird gedffnet.

4. Geben Sie das gewlnschte Startdatum und Enddatum ein.

5. Klicken Sie auf Anwenden.

Verwenden des Fensters "Wochentliche Wunsche bearbeiten"

Um mithilfe des Fensters "Wéchentliche Winsche bearbeiten" einen Verflgbarkeitswunsch zu
erstellen, befolgen Sie die Anweisungen unter "Hinzuflgen und Bearbeiten von
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Verflgbarkeitswinschen". Wenn Sie den Wunsch erstellen, aktivieren Sie das Kontrollkastchen
Verfugbarkeit.

Bearbeiten von Verfugbarkeitswunschen

So bearbeiten Sie einen Verfugbarkeitswunsch:

« Im Bereich "Wiinsche - Ubersicht" kénnen Sie Wiinsche tageweise bearbeiten. Siehe Bearbeiten und
Léschen von Winschen.

¢ Verwenden Sie die Verfligbarkeitsmuster, um die Verfligbarkeit flr einen Zeitraum von mehreren Tagen
auf einmal zu bearbeiten. Siehe "Bearbeiten von Verflgbarkeitsmustern®.

Loschen von Verfugbarkeitswunschen

Im Bereich "Wiinsche - Ubersicht" kénnen Sie Wiinsche tageweise l6schen. Siehe Bearbeiten und
Léschen von Winschen.
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Abwesenheit

Im Bereich "Abwesenheit" haben Sie folgende Mdglichkeiten:

e Anzeigen lhrer beantragten Abwesenheit im Kalender, inklusive Status

e Beantragen von Abwesenheit und Teilnehmen an Auktionen fur Abwesenheiten.

+ Andern lhres Status im Auktionszeitraum fir Abwesenheiten.

e Entfernen von Abwesenheitsantragen, die noch nicht gewahrt oder geplant wurden.

* Anzeigen lhres Freizeitausgleichs flr ein beliebiges Datum.

Um die Ansicht "Abwesenheit" zu 6ffnen, klicken Sie in der Menlleiste auf Abwesenheit.

Der Bereich "Abwesenheit" enthalt folgende Komponenten:

Vier Befehlsschaltflachen (Neu, Bearbeiten, Widerrufen und Loschen), mit denen Sie
Abwesenheitsantrage erstellen, andern oder I6schen konnen (werden oben links im Bereich
"Abwesenheit" angezeigt).

e Eine Dropdown-Liste mit allen Ihnen zur Verfigung stehenden Abwesenheitstypen.
¢ Den Bereich Freizeitausgleich

¢ Einen 12-monatigen Kalender fur das aktuelle Jahr

e Eine Legende, die die Bedeutung der im Kalender verwendeten Farben erklart

¢ Informationen Uber die Auktionszeitraume fir Abwesenheiten, die innerhalb des im Abschnitt "Kalender"
angezeigten Zeitraums liegen.

Tipp
Wenn Abwesenheit in der Menlileiste nicht angezeigt wird, ist die
Abwesenheitsplanung nicht fur Ihr Contact Center aktiviert.
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Bereich "Abwesenheit"

Der Bereich "Abwesenheit" enthalt zwei Hauptabschnitte:

1. Der Bereich Ausgleich zeigt Ihren Freizeitausgleich flr den in der Dropdown-Liste oben links im Fenster
"Abwesenheit" ausgewahlten Zeittyp.

* In der Legende am unteren Rand des Bereichs "Ausgleich" wird die Bedeutung der einzelnen Farben
erklart.

e Der Abschnitt Auktionszeitraume enthalt Informationen Uber alle Auktionszeitraume fir
Abwesenheiten in dem Zeitraum, der im Kalender angezeigt wird.

2. Im Kalender werden Abwesenheitsantrage und deren Status angezeigt. Tage, fur die
Abwesenheitsantrage gestellt wurden, werden farbig angezeigt. Die Farbe hangt vom jeweiligen Status
des Antrags ab.

Kalender "Abwesenheit"

Neben jedem Datum im Kalender befindet sich ein Kontrollkastchen.

e Markieren Sie ein Kontrollkastchen, wenn Sie einen neuen Abwesenheitsantrag stellen méchten, und
klicken Sie dann auf Neu. Weitere Informationen zum Erstellen eines neuen Abwesenheitsantrags
finden Sie unter "Beantragen von Abwesenheit".

* Wenn Sie einen vorhandenen Abwesenheitsantrag andern moéchten, markieren Sie die Kontrollkastchen
neben Datumsangaben, fir die ein Abwesenheitsantrag eingegeben wurde, und klicken Sie dann auf
Bearbeiten. Weitere Informationen zum Bearbeiten eines vorhandenen Abwesenheitsantrags finden
Sie unter "Bearbeiten von Abwesenheit".

¢ Wenn Sie einen Abwesenheitsantrag widerrufen moéchten, markieren Sie die Kontrollkastchen neben
Datumsangaben mit einem Abwesenheitsantrag und klicken Sie dann auf Widerrufen. Weitere
Informationen zur Funktion "Widerrufen" finden Sie unter "Widerrufen eines Abwesenheitsantrags".

¢ Wenn Sie einen Abwesenheitsantrag |6schen mdéchten, markieren Sie die Kontrollkastchen neben
Datumsangaben mit einem Abwesenheitsantrag und klicken Sie dann auf Loschen. Weitere
Informationen zum Léschen eines Abwesenheitsantrags finden Sie unter "Loschen von Abwesenheiten".

¢ Um alle vorhandenen Abwesenheitsdaten flir einen bestimmten Tag im Kalender anzuzeigen, bewegen
Sie den Mauszeiger Uber die Zelle dieses Tages. Ein Popup-Fenster zeigt daraufhin alle vorhandenen
Abwesenheitsdaten flr diesen Tag an, z. B.: Datum, Name, Start-/Endzeit, Status, Grund, Kommentare.

Kommentare sind Hinweise, die ein Supervisor oder Manager eingibt, wenn das Abwesenheitsobjekt
entweder gewahrt oder abgelehnt wird.

Grund ist ein Feld, das erklart, warum das WFM-System dem Abwesenheitsobjekt einen bestimmten
Status, z. B. "Abgelehnt" oder "Nicht geplant", zugeordnet hat.
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Bereich "Abwesenheit"

Bereich "Ausgleich"

Wahlen Sie aus der Dropdown-Liste oben links im Bereich "Abwesenheit" den Abwesenheitstyp aus,
um lhren Ausgleich flr einen bestimmten Abwesenheitstyp anzuzeigen.

Wichtig

Die Informationen im Bereich "Ausgleich" beziehen sich nur auf den ausgewahlten
Abwesenheitstyp. Wahlen Sie anhand des Dropdown-Listenfelds einen anderen
Abwesenheitstyp aus, um den Ausgleich flr diesen Typ anzuzeigen. Innerhalb des
Listenfelds befinden sich die Abwesenheitstypen, die Sie beantragen und bearbeiten
kdonnen, Uber der Legende ""—Andere—"". Die Abwesenheitstypen, die Sie nicht

verwenden kdnnen, sind darunter aufgelistet.

Die folgende Tabelle enthalt eine Beschreibung der einzelnen Kategorien im Bereich "Ausgleich".

Abschnitt Abwesenheits-

stunden Angesammelt

Bonus

Ubertrag

Guthaben

Die gesamten
Abwesenheitsstunden, die fur
den aktuellen Zeitraum bis zum
ausgewahlten Tag angesammelt
wurden. (Um die Gesamtsumme
der angesammelten Stunden fur
den gesamten Zeitraum
anzuzeigen, wahlen Sie den
letzten Tag des Zeitraums aus.)

Bonusstunden insgesamt.
Zusatzliche Urlaubsstunden
werden von lhrem Supervisor
oder Ihrem Planungsmanager
konfiguriert. Diese Stunden
werden in lhren Freizeitausgleich
mit aufgenommen.

Gesamtsumme der
Abwesenheitsstunden, die aus
dem vorherigen Zeitraum
Ubertragen wurden. Einige
Unternehmen beschranken die
Anzahl der
Abwesenheitsstunden, die in das
nachste Jahr Gbertragen werden
kdénnen.

Die Gesamtsumme der
Abwesenheitsstunden, die im
Voraus genommen werden
kénnen, falls zutreffend. Bei
einigen Unternehmen ist es
moglich, mehr Abwesenheit zu
beantragen, als derzeit
angesammelt wurde. Es wird
jedoch erwartet, dass die
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Bereich "Abwesenheit"

Geplant

Gewahrt

Ausnahmen

Gewdlnscht

Ausgleich

erforderliche Zeit bis zum Ende
des laufenden Jahres
angesammelt wird.

Die Gesamtsumme der geplanten
Abwesenheitsstunden fur den
aktuellen Zeitraum bis zum
ausgewahlten Tag. Um die
Gesamtsumme der geplanten
Stunden fur den gesamten
Zeitraum anzuzeigen, wahlen Sie
den letzten Tag des Zeitraums
aus. "Geplante" oder "Gewahrte"
Abwesenheiten kdnnen im Modul
"Abwesenheit" nicht entfernt
werden, "GewUlUnschte" hingegen
schon.

Gesamtsumme der
angeforderten
Abwesenheitsstunden, die
gewahrt wurden. Um die
Gesamtsumme der gewahrten
Stunden flr den gesamten
Zeitraum anzuzeigen, wahlen Sie
den letzten Tag des Zeitraums
aus.

Der Gesamtwert der
Teilzeitausnahmen, die als
gewahrte Uberstunden
verwendet werden.

Die Gesamtstundenzahl fur die
gewlnschte Abwesenheit
(beantragt, aber noch nicht
abgelehnt, gewahrt oder
geplant). Um die Gesamtsumme
der gewtlinschten Stunden flur
den gesamten Zeitraum
anzuzeigen, wahlen Sie den
letzten Tag des Zeitraums aus.

Die Gesamtsumme der
Abwesenheitsstunden fur den
aktuellen Zeitraum bis zum
ausgewahlten Tag. Der Ausgleich
errechnet sich aus der Summe
der angesammelten, Bonus-,
Ubertragenen und
Guthabenstunden abziiglich der
gewahrten, gewilinschten und
geplanten Stunden und der
Ausnahmen.

Beachten Sie, dass die Einschrankung
dieses Ausgleichs Uberschritten werden
kann. Wird die Einschrankung vor dem
Ende des Sammelzeitraums erreicht,
kann ein Agent schrittweise mehr
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Bereich "Abwesenheit"

Sammelzeitraum gesamt

Vorlaufzeit (Wochen)

Abwesenheit ansammeln, sofern er diese
anfordert, und sein Supervisor kann diese
dann gewahren.

Die Gesamtanzahl der
Abwesenheitsstunden, die lhnen
fir den aktuellen Zeitraum
zustehen. Dieser Wert andert
sich nur, wenn der ausgewahlte
Tag in einem anderen freien
Zeitraum liegt.

Wenn der Supervisor die
automatische
Abwesenheitsgewahrung
aktiviert hat, kénnen Sie Ihre
Abwesenheitswinsche
spatestens bis nach Ablauf der
unter "Vorlaufzeit" angegebenen
Anzahl an Wochen vor dem
ersten gewlnschten arbeitsfreien
Tag angeben. Ihre Winsche
werden automatisch gewahrt,
wenn |lhre Abwesenheit das
Unternehmen nicht belastet und
Sie genugend
Abwesenheitsstunden zur
Verfigung haben, um den Antrag
abzudecken.

Jeder Status - "Abgelehnt", "Gewahrt", "GewUlnscht", "Geplant",

Legende
Abwesenheitsantrag.

Abschnitt Auktionszeitraume

Name:

Eroffnungszeit:

Startdatum:

Enddatum:

Verarbeitungsstart:

"Widerrufen", "Nicht geplant" und "Teilzeit" - wird durch eine eigene
Farbe gekennzeichnet. Teilzeit kennzeichnet einen Teilzeit-

Zeigt alle Auktionszeitraume an, die flr das ausgewahlte Jahr
konfiguriert, aber noch nicht bearbeitet sind.

Der Name des
Auktionszeitraums.

Eréffnungsdatum und -uhrzeit
des Auktionszeitraums sowie das
Datum, an dem Sie beginnen
kénnen, fur diesen
Auktionszeitraum Abwesenheiten
zu beantragen. Wenn Sie
Abwesenheiten flr diesen
Auktionszeitraum vor diesem
Datum/Uhrzeit beantragen,
erhalten Sie eine Fehlermeldung.

Datum/Uhrzeit des Beginns oder
der Eroffnung des
Auktionszeitraums.

Datum/Uhrzeit des Beginns oder
Abschlusses des
Auktionszeitraums.

Datum/Uhrzeit des Beginns der
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Antragsverarbeitung.

Datum/Uhrzeit des Endes der

WEEIEIESCEle Antragsverarbeitung.

Die maximal zulassige Anzahl an
Maximum Wochen: Abwesenheitswochen pro
Auktionszeitraum.

Die maximal zulassige Anzahl an
Maximum Tage: Abwesenheitstagen pro
Auktionszeitraum.

Die maximal zulassige Anzahl an
Maximum Stunden: Abwesenheitsstunden pro
Auktionszeitraum.

Mindestanzahl
aufeinanderfolgender Tage pro
Antrag.

Minimum far
aufeinanderfolgende Tage:

Nach Klicken erhalten Sie

Hinweise oder zusatzliche

Informationen zum

Nachricht: Link Auktionszeitraum.
Hinweis: Der Link ist nur
vorhanden, wenn der Supervisor
Notizen hinzufugt.

Nach Klicken wird ein Dialogfeld
angezeigt, in dem Sie den
aktuellen Status Ihrer Antrage fur
einen bestimmten
Auktionszeitraum andern kdnnen.
Sie kénnen Eingabe oder Bereit
auswahlen.

Status: Link
Das Dialogfeld enthalt auRerdem
den Namen des
Auktionszeitraums, den aktuellen
Status sowie das Datum und die
Uhrzeit der letzten Festlegung
des Status. Siehe Status im
Auktionszeitraum.

Jedes Datum im Kalender ist auch ein Link. Klicken Sie auf den Datumslink, um den Bereich
"Ausgleich" zu aktualisieren, sodass der Freizeitausgleich fur das betreffende Datum anstatt fur das
aktuelle Datum angezeigt wird. Klicken Sie beispielsweise auf das Datum vor dem ersten Urlaubstag,
um festzustellen, ob Sie genligend Abwesenheiten fur den Urlaub angesammelt haben.

Wichtig

e Diese Informationen werden angezeigt, wenn Sie auf den Datums-Link der aktuellen
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Abwesenheitsperiode klicken. Hierbei handelt es sich um den Zeitraum seit dem letzten
Ubertragsdatum (oftmals der 1. Januar) oder, falls das Ubertragsdatum noch nicht
erreicht wurde, um den Zeitraum seit lhrer Einstellung. Das Ubertragsdatum kann fiir
die einzelnen Abwesenheitstypen unterschiedlich sein.

e Wenn fur das ausgewahlte Jahr keine Auktionszeitraume konfiguriert sind, werden die
Informationen zu Auktionszeitraumen nicht angezeigt.

Status im Auktionszeitraum

Sie kbénnen zu verschiedenen Zeiten wahrend der Verarbeitung des Auktionszeitraums Uber einen der
folgenden Status verfuigen:

* Eingabe—Dieser Status wird automatisch zugewiesen, wenn der Auktionszeitraum eréffnet wird. Er
weist darauf hin, dass Sie Abwesenheitsantrage eingeben kénnen, die im aktuellen Auktionszeitraum
verarbeitet werden.

Sie konnen diesen Status jederzeit festlegen, um anzugeben, dass Sie einen
Abwesenheitsantrag andern mochten.
Auch lhr Supervisor kann diesen Status festlegen.

¢ Bereit—Sie legen diesen Status fest, nachdem Sie Ihre Abwesenheitsantrage eingereicht haben. Er
weist darauf hin, dass sie zur Verarbeitung im aktuellen Auktionszeitraum bereit sind.
Auch lhr Supervisor kann diesen Status festlegen.

» Ubersprungen—Dieser Status bedeutet, dass lhre Antrdge vom Zuweisungsprozess der Auktion
ignoriert werden sollen.
Sie konnen diesen Status nicht festlegen.
lhr Supervisor kann diesen Status jederzeit festlegen.

* Wartend—Wird festgelegt, wenn aufgrund von Einschrankungen in der Abwesenheitsregel oder in den
Abwesenheitseinschrankungen nicht alle Ihre Antrage gewahrt werden kdnnen. Der Prozess wartet
darauf, dass Sie Ilhre Antrage andern oder neue eingeben. Wenn die Wartezeit endet oder der Prozess
feststellt, dass Sie lhre Antrége geandert haben, wird der Vorgang fortgesetzt und lIhre Antrage kénnen
gewahrt werden.

Wird vom Zuweisungsprozess der Auktion festgelegt; weder Sie noch lhr Supervisor konnen
diesen Status festlegen.

¢ Gewahrt—Wird festgelegt, wenn alle lhrer Antrage erfolgreich gewahrt wurden.
Wird vom Zuweisungsprozess der Auktion festgelegt; weder Sie noch lhr Supervisor konnen
diesen Status festlegen.

o Zeituberschreitung—Wird festgelegt, wenn die Zeit, die lhnen zur Bearbeitung oder Eingabe von
Abwesenheitsantragen zugeteilt wurde, abgelaufen ist. An dieser Stelle fahrt der Zuweisungsprozess
der Auktion mit dem nachsten Agenten fort.

Wird vom Zuweisungsprozess der Auktion festgelegt; weder Sie noch lhr Supervisor konnen
diesen Status festlegen.
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Wenn Abwesenheitstypen nicht mehr gelten

Ein Dropdown-Listenfeld in der oberen linken Ecke lhrer Abwesenheitsplanung zeigt alle
Abwesenheitstypen an, die fur Ihren Standort konfiguriert sind. Einige davon sind méglicherweise fur
Sie nicht relevant. (Agenten sind Abwesenheitsregeln zugewiesen, die wiederum mit
Abwesenheitstypen verknUpft sind.)

Sie kdnnen Abwesenheitsantrage ausschlielSlich fur Abwesenheitstypen erstellen, bearbeiten, l6schen
oder widerrufen, die lhnen zugewiesen sind. AuBerdem kdnnen Sie "alte" (lhnen nicht mehr
zugewiesene) Abwesenheitstypen anzeigen, die sich auf Abwesenheitsregeln beziehen, sie jedoch
nicht andern. Sie werden unterhalb der Legende —Andere— in der Dropdown-Liste angezeigt.

Die Abwesenheitstypen, die Sie verwenden kdnnen, werden oberhalb der Legende "—Andere—"
angezeigt.

Mit Workforce Management kdnnen Sie einen Abwesenheitstyp unterhalb der Legende ""—Andere—""
im Dropdown-Listenfeld auswahlen, aber Sie kdnnen keine Funktionen damit ausfihren (z. B.
Abwesenheit beantragen oder Ihren Freizeitausgleich anzeigen).
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Raster "Abwesenheitseinschrankungen"

Das Raster der Abwesenheitseinschrankungen wird gedéffnet, wenn Sie Daten im
Abwesenheitskalender wahlen und auf Neu oder Bearbeiten klicken.

Der Rasterbereich zeigt Informationen zu Abwesenheitseinschrankungen fur die Datumswerte an, die
in der Hauptansicht des Abwesenheitsplaners ausgewahlt wurden. Jeder Tag des Dienstplans des
Agenten wird in einer separaten Zeile angezeigt, jeweils unterteilt in Zeittakte. Datumswerte, die
nicht in sequenzieller Folge aufgeflihrt sind, sind durch leere, eng begrenzte Zeilen unterteilt.

Rasterspalten und Steuerelemente

Datum zeigt das Datum und den Wochentag fur jede Zeile an.

Zeittakte zeigt jeden Zeittakt als Zelle in einem Raster an. Platzieren Sie den Mauszeiger auf einem
Zeittakt, um die Abwesenheitseinschrankungen fir diesen Zeittakt in einem Popup-Fenster
anzuzeigen.

Mithilfe des Kontrollkastchens Vollansicht Uber dem Raster lasst sich die Anzeige erweitern und
reduzieren.

» Aktivieren Sie dieses Kontrollkastchen (Standardeinstellung), um die Anzeige zu komprimieren: Jede
Stunde im Raster erhalt einen Kopfzeilentitel.

* Deaktivieren Sie dieses Kontrollkastchen, um die Anzeige zu erweitern: Jeder 15-Minuten-Zeittakt erhalt
einen Kopfzeilentitel, und jede Zelle im Raster zeigt deren Abwesenheitseinschrankung als abgerundete
Ganzzahl an.

Rastermerkmale

Jede Zelle im Raster enthalt einen Farbcode flr die Abwesenheitseinschrankung des entsprechenden
Zeittakts:
* Rot— - Die Abwesenheitseinschrankung fur diesen Zeittakt ist 0 oder kleiner.

¢ Grun— - Die Abwesenheitseinschrankung flur diesen Zeittakt ist 1 oder grofer.

Wichtig
Wenn Sie Abwesenheitsobjekte [6schen oder widerrufen, werden das Raster und das
Kontrollkastchen Vollansicht nicht angezeigt.
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Beantragen von Abwesenheit

Verwenden Sie den Kalender "Abwesenheit", um einen neuen Abwesenheitsantrag hinzuzufigen oder
einen vorhandenen Antrag zu widerrufen.

Erstellen eines Abwesenheitsantrags

1. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen neben dem jeweiligen Datum, fur das Sie einen Abwesenheitsantrag
hinzufigen mochten.

N

. Klicken Sie auf Neu.
Das Dialogfeld "Einfligen von neuen Abwesenheitsobjekten" wird angezeigt. Das Raster
"Abwesenheitseinschrankungen" wird in diesem Dialogfeld oben angezeigt. Zeittakte, die dieser Agent
(aufgrund von Einschrankungen oder Beschrankungen) im Raster nicht auswahlen kann, sind rot
gekennzeichnet.

3. Wahlen Sie den Abwesenheitstyp aus der Dropdown-Liste.
Abwesenheitstypen, die unterhalb der Legende ""—Andere—"" im Dropdown-Listenfeld im Fenster
"Abwesenheit" angezeigt werden, sind fur Sie nicht verfigbar und kénnen nicht ausgewahlt werden.

4. Wenn sich dieser Antrag auf einen vollen Tag bezieht, aktivieren Sie das Kontrollkastchen Voller Tag.
Wenn Sie an verschiedenen Wochentagen eine unterschiedliche Anzahl an Stunden arbeiten, mussen
Sie hier die Anzahl der bezahlten Stunden eingeben, damit das System die entsprechenden Stunden
von lhrem Freizeitausgleich abzieht.

5. Geben Sie die genau Anzahl an Stunden und Minuten an dem vollen Tag an, indem Sie die
entsprechenden Werte im Dropdown-Listenfeld Bezahlte Zeit eingeben oder auswahlen.
Sie mussen die Kontrollkastchen Voller Tag und Bezahlte Zeit aktivieren.

6. Deaktivieren Sie flr Teilzeitantrage das Kontrollkastchen Voller Tag, und geben Sie eine Start- und
Endzeit flr den Antrag ein.

7. Klicken Sie auf Senden, oder klicken Sie auf die Schaltflache Abbrechen, um einen Antrag zu
verwerfen.

Wichtig

e Wenn lhre Antrage von WFM erfolgreich verarbeitet wurden, wird das Fenster
"Abwesenheit" mit den neuen Abwesenheitseinstellungen angezeigt.

Wenn der Server Fehlermeldungen zurtickgibt, 6ffnet WFM ein Fenster mit einer Liste aller Fehler.
Klicken Sie auf SchlieBen, um wieder zur Abwesenheits-Hauptansicht zurtickzukehren.

* WFM lehnt Abwesenheitsantrage ab, die gegen die Bedingungen lhres Vertrags
verstoBen. WFM kann auch Antrage ablehnen, die auf einen Tag fallen, der als
gewahrter arbeitsfreier Tag gekennzeichnet ist, bei dem die gewahrte Verfligbarkeit
mit der Dauer 0 im Kalender angegeben ist oder der einem Turnusmuster
entsprechend ein arbeitsfreier Tag ist. Fragen Sie lhren Supervisor, wenn dieser Fall
eintritt.
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Weitere Themen zur Abwesenheit:

¢ Automatisch gewahrte Abwesenheit
* Auktion fur Abwesenheit

¢ Wartelistennotizen
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Automatisch gewahrte Abwesenheit

Wenn der Supervisor die automatische Gewahrung aktiviert, werden Ihre Abwesenheitsantrage unter
bestimmten Voraussetzungen sofort gewahrt und im Master-Dienstplan veréffentlicht:

¢ Die Funktion ist aktiviert. Wenden Sie sich an lhren Supervisor.

¢ Alle beantragten Tage liegen nach der angegebenen Vorlaufzeit. Die Vorlaufzeit wird im Bereich
"Ausgleich" angezeigt.

¢ Der Abwesenheitsantrag gilt fir mehr Stunden als die mindestens erforderliche Anzahl von Stunden fir
die automatische Gewahrung.

¢ |hre Abwesenheit Uberschreitet nicht die vom Supervisor eingerichteten Abwesenheitseinschrankungen.

Sie haben genligend Abwesenheitsstunden angesammelt, um Ihren Abwesenheitsantrag abzudecken.

Wenn die automatische Gewahrfunktion nicht aktiviert ist, wird der Abwesenheitsantrag mit dem
Status Gewiinscht eingetragen und muss erst von einem Supervisor genehmigt werden, bevor er in
Ihren Dienstplan aufgenommen werden kann.

Einige Voraussetzungen gelten nur fir Ganztags- oder Teilzeit-Abwesenheitsantrage:

¢ Ganztags-Abwesenheitsantrage werden immer automatisch veroéffentlicht.

¢ Wenn ein Ganztags-Abwesenheitsantrag widerrufen wird, stellt WFM einen grundlegenden Dienstplan
her, falls ein solcher verflgbar ist.

* Wenn die widerrufene Abwesenheit selbst einen grundlegenden Dienstplan darstellt oder wenn ein
grundlegender Dienstplan nicht zur Verfligung steht, figt WFM daflr bei unbezahlter Abwesenheit
einen "arbeitsfreien Tag" ein.

* Wenn die widerrufene Abwesenheit bezahlt wird, plant WFM eine kompatible Schicht mit der
gleichen Anzahl bezahlter Stunden wie die widerrufene Abwesenheit ein.

Ein Teilzeit-Abwesenheitsantrag muss in die Stunden lhrer Schicht fallen.

e Wenn sich das Objekt "Teilzeitabwesenheit" mit einer Teilzeitausnahme Uberschneidet, verhindert und
entfernt WFM die Ausnahme (falls konfiguriert).

e Wenn sich das Objekt "Teilzeitabwesenheit" mit einer anderen Teilzeitabwesenheit Gberschneidet, lehnt
WFM den Antrag ab.

Wichtig

e Falls das von lhnen hinzugefligte Objekt "Abwesenheit" den Status Gewahrt, nicht
geplant besitzt, sendet WFM eine Benachrichtigung an lhren Supervisor.

¢ Wenn Sie in einem Abwesenheitsantrag entweder ein Start-/Enddatum oder einen Wert
fr bezahlte Zeit angeben, vergleicht WFM die Werte mit den folgenden konfigurierten
Einschrankungen: Verflgbarkeit laut Vertrag, "friheste Startzeit" aller verfligbaren
Tagesschichten, "spateste Endzeit" fur alle Schichten.
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Einreichen von Abwesenheitsauktionen

Sie reichen Abwesenheitsantrage flur einen verfligbaren Auktionszeitraum ein, nachdem Sie im
Bereich "Abwesenheit" einen Abwesenheitsantrag (siehe Erstellen eines Abwesenheitsantrags)
erstellt haben. WFM verarbeitet die Antrage nicht sofort, vielmehr wird die Gewahrung der Antrage
bis zum Verarbeitungsstartdatum verzogert. Zu diesem Zeitpunkt gewahrt WFM
Abwesenheitsantrage (innerhalb des Auktionszeitraums) abhangig von Ihrer Senioritat und/oder
Ihrem Rang.

Nach der Einreichung lIhrer Antrage werden Sie Uber ein Dialogfeld dartber informiert, dass der
eingereichte Antrag in diesem Auktionszeitraum liegt. Wenn Sie nun auf Fortfahren klicken, wird der
Abwesenheitsantrag zur spateren Bearbeitung eingereicht. Wenn WFM einige lhrer Antrage bei der
Auktionsverarbeitung nicht gewahren kann, wird Ihnen eine Zeitlberschreitungsperiode
zugestanden, in der Sie lhre Antrage andern kénnen, um Abwesenheitseinschrankungen zu
bericksichtigen.

In der Ansicht "Abwesenheit" wird Thnen auBerdem ein Popup-Fenster mit allen Tagen angezeigt, fur
die Sie Abwesenheit beantragt haben. Fahren Sie mit der Maus Uber die einzelnen Tage, um die
Einzelheiten des Antrags einschlieBlich Status anzuzeigen (z. B. ob der Antrag gewahrt wurde oder
nicht). Diese Option steht Ihnen fUr alle Abwesenheitsantrage zur Verfligung, nicht nur fur jene, die in
einen Auktionszeitraum fallen.

Tipp

Sie kdnnen jederzeit neue Abwesenheitsantrage eingeben oder bestehende andern—,
auch nachdem die Auktionszuweisung gestartet wurde—. Ihre Antrage werden dann
auf die Warteliste Gewilinscht gesetzt. Vergessen Sie nicht, den Status der Auktion
auf Bereit zu setzen.

Bearbeiten von Abwesenheitsobjekten wahrend des
Auswahlverfahrens

Achtung: Wenn Sie ein einzelnes Abwesenheitsobjekt aus einem Batch I6schen oder zurlckrufen,
wendet WFM diese Aktion auf alle mit diesem Batch eingereichten Objekte an. Zudem kénnen
Objekte innerhalb eines Batches nicht einzeln, sondern nur gemeinsam ausgewahlt oder abgewahlt
werden.

Freizeitausgleich

Abwesenheitsantrage, die innerhalb eines Auktionszeitraums erstellt und gewahrt werden, werden als
regulare Abwesenheitsobjekte angezeigt und wirken sich ebenso auf Ihren Freizeitausgleich fir den
jeweiligen Abwesenheitstyp aus.
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E-Mail-Benachrichtigungen Uber Anderungen des Status

WFM sendet Ilhnen E-Mail-Benachrichtigungen, wenn sich der Status Ihrer Abwesenheitsantrage
andert. Beispielsweise kdnnen Sie Benachrichtigungen erhalten, wenn:

¢ |hr Abwesenheitsantrag gewahrt wird.

e |hr Abwesenheitsantrag nicht gewahrt werden kann und lhr Status im Auktionszeitraum fur
Abwesenheiten in Wartend geandert wurde.

» Das (durch die Auktionszuweisung festgelegte) Zeitintervall, in dem Sie Anderungen an lhrem
Abwesenheitsantrag vornehmen kénnen, abgelaufen ist und lhr Status im Auktionszeitraum far

Abwesenheiten in Zeitluiberschreitung geandert wurde (d. h., dass die Auktionszuweisung mit dem
Antrag des nachsten Agenten in der Warteschlange fortfahrt).
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Warteliste

Wenn Ihr Abwesenheitsantrag fur die automatische Gewahrung zulassig, aber keine passende
Zeitnische verfugbar ist, fugt WFM den Antrag der "Warteliste" hinzu, bis diese Zeit zur Verfliigung
steht, und anschlieBend wird er automatisch gewahrt (die automatische Gewahrung muss aktiviert
sein).

Agenten, die nicht verfigbare Abwesenheit beantragen, werden in eine Warteschlange eingereiht.
Die Reihenfolge in der Warteschlange hangt vom Zeitpunkt ab, zu dem der Antrag eingereicht wurde.
Wenn die Zeitnische verfugbar wird, werden die Antrage der Agenten in dieser Warteschlange gemag
der Eingangsreihenfolge gewahrt. Fragen Sie Ilhren Supervisor, ob dieser Prozess automatisch erfolgt
oder von den Einstellungen der Warteliste und der automatischen Gewahrung abhangt, die vom
WFM-Administrator festgelegt wurden.

Klicken Sie mit dem Cursor auf den Zeittakt, um anzuzeigen, wie viele andere Personen bereits auf
der Warteliste dieses Zeittakts stehen. Ein Informationsfenster mit Angaben zu Datum und Zeit wird
angezeigt, in dem auch die Beschriftung Warteliste, gefolgt von der Anzahl der Personen, die
momentan in der Warteschlange fur die Abwesenheit in diesem Zeittakt stehen, angezeigt wird.

AuBBerdem werden in diesem Informationsfenster auch die Beschriftung Grenze fiir Abwesenheit
und die entsprechende Anzahl fUr diesen Zeittakt angezeigt.
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Bearbeiten von Abwesenheitsantragen

Verwenden Sie den Kalender "Abwesenheit", um vorhandene Abwesenheitsantrage zu bearbeiten.
1. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen neben dem jeweiligen Datum, flr das Sie einen Abwesenheitsantrag
bearbeiten mochten.

2. Klicken Sie auf Bearbeiten.
Das Dialogfeld "Bearbeiten von Abwesenheitsobjekten" wird angezeigt. Es enthalt alle
Abwesenheitsantrage fur die ausgewahlten Tage. StandardmaRBig sind alle ausgewahlt.

Tipp
Das Raster "Abwesenheitseinschrankungen" wird in diesem Dialogfeld oben
angezeigt.

3. Deaktivieren Sie die Kontrollkastchen fur die Abwesenheitsantrage, die Sie nicht bearbeiten mdchten.

Wichtig
Sie kdnnen kein Kontrollkastchen fir Abwesenheitstypen deaktivieren (oder
aktivieren), die nicht mehr verwendet werden kénnen. (Diese Abwesenheitstypen

werden unter der Legende ""—Andere—"" im Dropdown-Listenfeld im Fenster
"Abwesenheit" angezeigt.)

4. Andern Sie die Abwesenheitseinstellungen der Antrége, die Sie bearbeiten mochten.
5. Klicken Sie auf Senden.
Um die Anderungen zu verwerfen, klicken Sie auf Abbrechen.

Wenn Ihr Antrag von WFM erfolgreich verarbeitet wurde, wird das Fenster "Abwesenheit" mit den
neuen Abwesenheitseinstellungen angezeigt.

Moglicherweise sehen Sie eine Nachricht mit einer Liste der Fehler. Ist dies der Fall, klicken Sie
einfach auf Zuriick, um die Fehler zu beheben.

Tipp

Sie kénnen einen Abwesenheitsantrag widerrufen.
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Loschen von Abwesenheitsantragen

Verwenden Sie den Kalender "Abwesenheit", um zuvor beantragte Abwesenheiten zu entfernen.

Wichtig

Wenn ein Abwesenheitsantrag Gewahrt und die automatische Gewahrfunktion
deaktiviert ist, kdnnen Sie den Abwesenheitsantrag nicht mithilfe der

Abwesenheitsansichten entfernen. Bitten Sie einen Supervisor, die Anderung fiir Sie
vorzunehmen.

Wenn die automatische Gewahrfunktion aktiviert ist, kdnnen Sie gewahrte Abwesenheit I6schen, die
noch nicht in der im Bereich Ausgleich angegebenen Vorlaufzeit liegt.

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.

So entfernen Sie Abwesenheitsantrage:

1. Aktivieren Sie die Kontrollkastchen fir die Tage mit Abwesenheitsantragen, die Sie entfernen méchten.

2. Klicken Sie auf Loschen.

Das Fenster "Loschen von Abwesenheitsobjekten" wird angezeigt. Es enthalt alle Abwesenheitsantrage
fur die ausgewahlten Tage. StandardmaRig sind alle ausgewahlt.

3. Deaktivieren Sie die Kontrollkastchen fur die Abwesenheitsantrage, fur die Sie die

Abwesenheitswinsche 'nicht' [6schen mdchten. Alle ausgewahlten Abwesenheitsantrage werden
geldscht.

Wichtig

Sie kénnen kein Kontrollkastchen fir Abwesenheitstypen deaktivieren (oder
aktivieren), die nicht mehr verwendet werden kénnen. (Diese Abwesenheitstypen

werden unter der Legende ""—Andere—"" im Dropdown-Listenfeld im Fenster
"Abwesenheit" angezeigt.)

4. Klicken Sie auf Senden bzw., falls Sie die Abwesenheitsantrage im Kalender beibehalten mochten, auf
Abbrechen.

Das Fenster "Abwesenheit" wird mit den aktualisierten Abwesenheitseinstellungen angezeigt.
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Widerrufen von Abwesenheitsantragen

Verwenden Sie den Kalender "Abwesenheit", um einen neuen Abwesenheitsantrag hinzuzufigen oder
einen vorhandenen Antrag zu widerrufen:

1. Wahlen Sie den Tag aus, an dem Sie die Abwesenheit beantragt haben.

N

. Klicken Sie auf Widerrufen

. WFM zeigt |hre Widerrufsantrage im Fenster "Abwesenheitsobjekte widerrufen" an (jeweils separate
Zeilen flr jeden Tag).

3. Falls Sie sich entscheiden, den Widerrufsantrag fir einen in der Liste enthaltenen Tag nicht zu senden,
deaktivieren Sie das Kontrollkastchen am linken Ende der Zeile fur diesen Tag.

N

. Klicken Sie in unten rechts auf die Schaltflache Senden.

Die widerrufene Abwesenheit wird im Kalender mit einem der folgenden Status gekennzeichnet:

¢ Status Widerrufen - Zeigt an, dass das Objekt vollstandig widerrufen wurde und Ihren Dienstplan nicht
langer beeinflusst.

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

Wenn Ihr Unternehmen die Benachrichtigungen 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 verdffentlicht.
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Eingeben von Kommentaren

Bei Winschen oder Abwesenheitsantragen kdnnen Sie Kommentare eingeben. Ihr Supervisor kann
diese Kommentare bei der Entscheidung berlcksichtigen, ob Wiinsche oder Abwesenheitsantrage

gewahrt oder abgelehnt werden sollen.
So geben Sie Kommentare ein:
1. Klicken Sie wahrend der Erstellung bzw. Bearbeitung eines Abwesenheitsantrags auf Kommentar...

2. Geben Sie lhren Kommentar ein.

3. Klicken Sie auf OK, um den Kommentar zu speichern.
Klicken Sie auf Abbrechen, um das Dialogfeld zu schlieBen, ohne den Kommentar zu

speichern.
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Auswahlverfahren

Im Fenster fur Dienstplanauktionen kdnnen Sie fur Dienstplane bieten. Sie kdnnen nur wahrend des
Auktionszeitraums fur Dienstplane (der Zeitraum zwischen Startdatum/-zeit und Enddatum/-zeit fur
die Auktion) auf ein Auktionsszenario zugreifen.

So greifen Sie auf ein Auktionsszenario zu:

1. Klicken Sie in einem beliebigen Fenster in der Menduleiste auf den Link Auswahlverfahren.

Tipp
Wenn "Auktion" nicht in der Menuleiste angezeigt wird, ist mdglicherweise diese
Funktion nicht fur lhr Call Center konfiguriert.

2. Wahlen Sie in der Ansicht "Auktionsszenarien" ein Auktionsszenario.

Tipp
Wenn keine Auktionsszenarien aufgelistet werden, sind derzeit keine offenen
Szenarien fur Auktionen vorhanden.

3. Fuhren Sie im Bereich "Auswahlverfahren-Zuweisung" eine der folgenden Aufgaben aus:
* Sortieren oder filtern Sie die Ansicht mit den verfligbaren Schichten.

e Weisen Sie den Dienstplanen einen Rang zu und treffen Sie eine Wahl fur diese, indem Sie sie mit 1,
2, 3 usw. nummerieren. Sie kdnnen lhre Wahl bis zum Zeitpunkt von Enddatum/-zeit in getrennten
Listen fur Erwlnscht oder Unerwilinscht anzeigen und Uberarbeiten.
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Ansicht "Auktionsszenarien"

Sie navigieren zu dieser Ansicht, indem Sie in der MenUleiste auf Auktion klicken.

In dieser Ansicht werden alle Dienstplan-Szenarien angezeigt, die als Auktionen verfligbar sind. Sie
kénnen jedes dieser Szenarien 6ffnen, um die Dienstplane anzuzeigen und auf gewahlte Schichten zu
bieten. In jeder Zeile dieser Ansicht wird ein Auktionsszenario angezeigt, und diese Spalten enthalten
Informationen zu jedem Auktionsszenario:

Steuerelement Beschreibung
Szenarioname Zeigt den Namen des Auktionsszenarios an.

Zeigt das Enddatum /die Endzeit des

Ende der Auktion Auktionsszenarios an.

Zeigt die Anzahl an verbleibenden Tage an, bis das

Gt Elszne iz EeE Szenario fur Gebote geschlossen wird.

Zeigt das Startdatum an, zu dem der Dienstplan

Szenariobeginn wirksam wird.

Zeigt das letzte Datum an, zu dem der Dienstplan

Szenarioende . ; .
noch wirksam sein wird.

Offnen eines Auktionsszenarios

Um ein Auktionsszenario zu untersuchen, klicken Sie auf seine Verknlpfung in der Spalte
"Szenarioname".

Der Bereich Auktionszuweisung fur dieses Szenario wird gedffnet.
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Bereich "Auktionszuweisung"

Sie navigieren zu diesem Bereich, indem Sie in der Ansicht Auktionsszenarien auf den Namen eines
Auktionsszenarios klicken.

Als Agent kdnnen Sie auf ein Auktionsszenario nur wahrend eines bestimmten Zeitraums, dem
sogenannten Auktionsfenster, zugreifen. Das Auktionsfenster schliel3t an dem Datum und zu der
Uhrzeit, das/die im linken oberen Bereich des Bildschirms mit "Ende der Auktion" angezeigt wird.

So andern Sie die Anzeige und navigieren in dieser:

1. Klicken Sie auf eines der folgenden Steuerelemente: Steuerelemente einblenden... [+]

Steuerelement Beschreibung

Sortiert die Zeilen aufsteigend oder absteigend
. . nach Wochentagen, friUhester Startzeit der
SEEIIEENE S Schicht, frihestem Mahlzeitbeginn oder
wochentlich bezahlten Stunden insgesamt.

Filtert die Zeilen nach Wochentagen, arbeitsfreien
Schaltflache Filter Tagen, Startzeit der Schicht oder Startzeit der
ersten Mahlzeit.

Zeigt Dienstplaninformationen im Raster unten in
einem der folgenden wahlbaren Formate an:

Dropdown-Menu Ansicht Start-/Endzeit, Schichthame, taglich bezahlte
Stunden gesamt, Start-/Endzeiten der
Mahlzeiten.

Schaltfiache Alle Zglgt unalbhang|g von lhrer Rangordnung alle
Dienstplane an (Standard).

. .. Zeigt nur die Dienstplane an, die Sie als
Schaltflache Erwunscht "Erwlnscht" eingestuft haben.

. .. Zeigt nur die Dienstplane an, die Sie als
schaltflache Unerwtnscht "Unerwtlnscht" eingestuft haben.
Schaltflache Vorherige n' Zeigt die n vorherigen Dienstplane an.

Zeigt die nachste Seite an, die n Dienstplane
Schaltflache Nachste n' enthalt (auBer der letzten Seite, die weniger

Dienstplane enthalten kann).

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Anwenden, oder klicken Sie auf Abbrechen, um das Dialogfeld zu
schlieBen, ohne die Anderungen vorzunehmen.

So versehen Sie einen Dienstplan mit einem Rang:

1. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen in der auRersten rechten Spalte fir jeden Dienstplan, den Sie
bearbeiten mdchten.

2. Klicken Sie auf eines der folgenden Steuerelemente, um lhre Wahl anzugeben: Steuerelemente
einblenden... [+]

Workforce Management Web for Agents (Classic) Help 74



Auswahlverfahren

Bereich "Auktionszuweisung"

Steuerelement

Schaltflache Zu Erwiinscht hinzufiigen

Schaltflache Zu Unerwiinscht hinzufiigen

Entfernen

Das Dienstplanraster

Beschreibung

Versieht die ausgewahlten Dienstplane mit einer
Rangordnung, indem sie der Ansicht "Erwinscht"
hinzugefugt werden. In der Spalte "Wahl" jeder
ausgewahlten Schicht werden sofortige
Ergebnisse als Rangordnungsnummer angezeigt.
(Diese Nummern sind eindeutig, fortlaufend und
beginnen mit eins: 1, 2, 3, 4 usw.)

Versieht die ausgewahlten Dienstplane mit einer
Rangordnung, indem sie der Ansicht
"Unerwlnscht" hinzugeflugt werden. In der Spalte
"Wahl" jeder ausgewahlten Schicht werden
sofortige Ergebnisse als Rangordnungsnummer
[in eckigen Klammern] angezeigt. (Diese
Nummern sind eindeutig, fortlaufend und
beginnen mit eins: 1, 2, 3, 4 usw.)

Entfernt alle ausgewahlten Dienstplane aus den
aktuellen Ansichten "Erwlinscht" oder
"Unerwlinscht". (Aus der Ansicht "Alle" kdnnen
Sie nichts entfernen.)

Das Raster zeigt Informationen zu den verfigbaren Dienstplanen an. Die Informationen sind
unterschiedlich, je nach ausgewahlter Ansicht. Standard: Start-/Endzeiten. Die Rasterspalten lauten

wie folgt:

Rasterspalten einblenden... [+]

Rasterspalte

Name

Wochen-tage

Beschreibung

Zeigt den Dienstplannamen an sowie die
Wochennummern, wenn die Dienstplanauktion
mehr als eine Woche umfasst.

Jede Spalte zeigt je nach ausgewahlter Ansicht
Dienstplaninformationen fur einen Wochentag an.
Die Ansichten werden flr jede Tagesschicht und
den Wochengesamtwert benannt (und sie zeigen
die jeweiligen benannten Werte an):

e Start-/Endzeiten der Schicht

* Schichtnamen

* Taglich bezahlte Stunden insgesamt

* Start-/Endzeiten der Mahlzeiten

Hinweis: Unabhangig von der ausgewahlten Ansicht kann diese

Spalte auch den Namen "Aktivitat: Voller Tag" anzeigen, der
keine Schicht ist und/oder keine definierte Zeit hat.

Zeigt die Anzahl der Instanzen genau dieses
Dienstplans an, die im Contact Center angeboten
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Rasterspalte

Wochentliche Gesamtwerte

Wahl

Kontrollkdastchen

Beschreibung

werden kénnen. Wenn die Nummer in dieser Spalte
z. B. kleiner als 3 ist, kbnnen diesem bestimmten
Dienstplan 3 verschiedene Agenten angeboten
werden.

Zeigt fur jeden Dienstplan die Summe der
bezahlten Stunden fur die Woche an.

Zeigt lhre aktuelle Wahl fur diesen bestimmten
Dienstplan an.

Zeigt ein Kontrollkastchen flr jedes
Dienstplangebot an. So wird es verwendet:

e Aktivieren Sie ein Kontrollkastchen, um den
Dienstplan in der gleichen Zeile auszuwahlen.

¢ Klicken Sie auf "Zu Erwlnscht hinzufigen" oder
"Zu Unerwinscht hinzufigen", um den
ausgewahlten Dienstplan zur entsprechenden
Liste hinzuzuflgen.

¢ Klicken Sie auf "Entfernen", um den
ausgewahlten Dienstplan aus der Liste zu
entfernen, in der er sich derzeit befindet.

e Sie kbnnen mehrere Dienstplane auswahlen.
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Auktionsdetallansicht

Sie navigieren aus dem Bereich Auktionszuweisung zu dieser Ansicht, indem Sie auf einen der
Dienstplannamen oder auf eine Woche innerhalb eines beliebigen Dienstplans klicken.

Klicken Sie auf den Namen eines Dienstplannamens mit mehreren Wochen, um alle Wochen in
diesem Dienstplan anzuzeigen.

Klicken Sie innerhalb eines Dienstplans mit mehreren Wochen auf eine einzelne Woche (oder auf den
Namen eines Dienstplans mit einer Woche ), um eine einzelne Woche anzuzeigen.

Erlauterung der Detailansicht fur das Auswahlverfahren

Die oberste Zeile dieser Ansicht zeigt auf der linken Seite den Dienstplannamen und auf der rechten
Seite den Datumsbereich des Dienstplans an. Die Spalten lauten wie folgt:

Spalte Beschreibung
Datum Zeigt jedes Datum der Woche an.

Zeigt an, fUr wie viele Stunden bezahlter Arbeit Sie

Bezahlte Stunden an den einzelnen Tagen eingeplant sind.

Zeigt an, welche Aktivitaten flir Sie am jeweiligen
Details des Dienstplans Tag geplant sind. Diese Spalte zeigt auch
Pauseninformationen an.

Zeigt an, wann lhre Schicht beginnt, sowie die
Geplante Prasenz - Startzeit Startzeiten der einzelnen Aktivitaten und Pausen
am jeweiligen Arbeitstag.

Zeigt an, wann lhre Schicht endet, sowie die
Geplante Prasenz - Endzeit Endzeiten der einzelnen Aktivitaten und Pausen am
jeweiligen Arbeitstag.

Wenn Sie auf eine einzelne Woche klicken oder der Dienstplan nur 1 Woche enthalt, wird eine
einzelne Woche innerhalb des Dienstplans angezeigt.

Wenn Sie auf den Namen eines Dienstplans mit mehreren Wochen klicken, werden mehrere Wochen
im Dienstplan angezeigt.
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Filteransicht fur Auktionszuweisung

Sie navigieren zu diesem Fenster, indem Sie im Bereich Auktionszuweisung auf die Schaltflache
Filter klicken.

Verwenden Sie das Dialogfeld wie folgt, um die Anzeige der verfligbaren Dienstplane im Fenster flr
die Auktionszuweisung zu begrenzen: Wahlen Sie Wochentage und dann eine zweite Eigenschaft aus,
die auf die Dienstplane zutreffen, die fur die betreffenden Tage Schichten enthalten.

1. Wahlen Sie fir jede Woche einige oder alle Wochentage (So, Mo, Di, Mi, Do, Fr, Sa) aus.
Optionen, die Sie danach auswahlen, werden nur auf die Dienstplane angewendet, die fur die
betreffenden Tage Schichten enthalten. Standardeinstellung: Alle Tage sind ausgewahlt.

2. Wahlen Sie eines der drei folgenden Optionsfelder:

Optionsfeld Beschreibung

Verwirft alle aktuellen Filter, indem alle anderen
Alle anzeigen Auswahlmaoglichkeiten deaktiviert werden. Zeigt
alle Dienstplane an.

Zeigt nur die Dienstplane an, die mit den vollen
Nach arbeitsfreien Tagen arbeitsfreien Tagen Ubereinstimmen, die Sie
ausgewahlt haben.

Zeigt nur die Dienstplane an, deren Schichten an
den ausgewahlten Tagen nicht vor lhrer
eingestellten Frithesten Startzeit und nicht
nach Ihrer Spatesten Startzeit beginnen.

Nach Schichtbeginn Wenn Sie das Kontrollkastchen aktivieren, sind
beide Felder erforderlich.

Und Zeit der ersten Mahlzeit AuBerdem werden nur die Dienstplane
(ein Kontrollkastchen, das nur aktiviert wird, angezeigt, die Schichten mit einer ersten
wenn "Nach Schichtbeginn" ausgewahlt ist) Mahlzeit enthalten, die nicht vor lhrer Einstellung

fur Friheste Startzeit und nicht nach lhrer
Einstellung fur Spateste Startzeit beginnt.
Wenn Sie das Kontrollkastchen aktivieren, sind
beide Felder erforderlich.

3. Klicken Sie auf Senden, um Ihre ausgewahlten Optionen anzuwenden, oder klicken Sie auf Abbrechen,
um das Dialogfeld zu schlieBen, ohne sie anzuwenden.
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Sortieransicht fur Auktionszuweisung

Sie gelangen zu diesem Fenster, indem Sie im Bereich "Auktionszuweisung" auf die Schaltflache
Sortieren klicken.

Verwenden Sie das Dialogfeld "Sortieren" wie folgt, um die verfligbaren Dienstplane im Fenster fur
die Auktionszuweisung in einer bestimmten Reihenfolge anzuzeigen:

1. Wahlen Sie einen Wochentag und dann eine zweite Eigenschaft aus, die auf die Dienstplane zutreffen,
die fur den betreffenden Tag Schichten enthalten.

2. Wahlen Sie eines dieser Optionsfelder:

Steuerelement Beschreibung
Wochentag Wahlen Sie nur einen Tag aus: So, Mo, Di, Mi, Do,
Fr, Sa.
Nach Schichtstartzeit sortieren (Standard). Nach
Frithester Schichtbeginn allen Dienstplantagen mit Schichten werden die

arbeitsfreien Tage aufgelistet.

Nach Startzeit der ersten Mahlzeit sortieren.
Dienstplane, die Schichten ohne Mahlzeiten

Frithester Mahlzeitbeginn enthalten, werden nach allen Dienstplanen
aufgelistet, die Schichten mit Mahlzeiten
enthalten.

Wochentlich bezahlte Stunden insgesamt l\slzitr?ev::rc]:hentllch bezahlten Stunden insgesamt

3. Wahlen Sie als Sortiermethode Aufsteigend oder Absteigend aus.

4. Klicken Sie auf Senden, oder klicken Sie auf Abbrechen, um das Dialogfeld zu schlieBen, ohne die
Anderungen vorzunehmen.
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Ansicht fur erwunschte
Auktionszuwelisungen

Sie gelangen zu diesem Fenster, indem Sie im Bereich Auktionszuweisung auf die Schaltflache
Erwiinscht klicken.

Verwenden Sie die Ansicht Erwiinscht, um die von Ihnen erwinschten Dienstplanzuweisungen neu
so sortieren.

Herstellen einer Rangordnung fur Ilhre gewahlten Schichten

Ihre gewahlten Schichten sind, wenn Sie zu diesem Fenster navigiert sind, bereits mit einer
Rangordnung versehen. Dies ist erfolgt, als Sie im Bereich fir die Auktionszuweisung auf Zu
Erwiinscht hinzufiigen geklickt haben. Die Schicht, die am meisten lhren Winschen entspricht,
erhalt die Nummer 1.

So andern Sie die Nummer einer einzelnen Wahl:

1. Markieren Sie die Nummer in der Spalte "Wahl", und geben Sie eine andere Nummer ein.

Wichtig
Wenn Sie die Rangordnungsnummer einer Wahl andern und auf Anwenden
klicken, werden alle anderen gewahlten Schichten entsprechend neu nummeriert.

2. Klicken Sie auf Anwenden, um die Anderung auszufiihren, oder auf Abbrechen, um sie zu verwerfen.

Wiederholen Sie diese Schritte, bis die gewlinschte Rangordnung flr die gewahlten Schichten
hergestellt ist.

Entfernen von Dienstplanen aus der Ansicht "Erwunscht"

So entfernen Sie eine oder mehrere Schichten aus der Ansicht Erwiinscht:

1. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen in der Spalte ganz rechts von jedem Dienstplan, auf den Sie die
Aktion anwenden mdchten.

2. Klicken Sie auf Entfernen, um die ausgewahlten Dienstplane aus der Ansicht Erwtiinscht zu entfernen,
und setzen Sie die Rangordnungsnummer auf 0.
oder
klicken Sie auf Unerwiinscht, um die ausgewahlten Dienstplane in die Ansicht Unerwiinscht zu
verschieben.
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Ansicht fur unerwunschte Zuweisungen im
Auswahlverfahren

Sie navigieren zu diesem Fenster, indem Sie im Bereich "Auktionszuweisung" auf die Schaltflache
Unerwiinscht klicken.

Verwenden Sie die Ansicht Unerwtunscht, um die von lhnen nicht gewlnschten
Dienstplanzuweisungen neu so sortieren.

Herstellen einer Rangordnung fur Ilhre gewahlten Schichten

Ihre gewahlten Schichten sind, wenn Sie zu diesem Fenster navigiert sind, bereits mit einer
Rangordnung versehen. Dies ist erfolgt, als Sie im Fenster fur die Auktionszuweisung auf Zu
Unerwiinscht hinzufiigen geklickt haben. Die Schicht, die am wenigsten Ihren Winschen
entspricht, erhalt die Nummer 1.

1. Markieren Sie die Nummer in der Spalte "Wahl", und geben Sie eine andere Nummer ein.

Wichtig
Wenn Sie die Rangordnungsnummer einer Wahl andern und auf Anwenden
klicken, werden alle anderen gewahlten Schichten entsprechend neu nummeriert.

2. Klicken Sie auf Anwenden, um die Anderung auszufiihren, oder auf Abbrechen, um sie zu verwerfen.

Wiederholen Sie diese Schritte, bis die gewlinschte Rangordnung flr die gewahlten Schichten
hergestellt ist.

Entfernen von Schichten aus der Ansicht "Unerwunscht"

So entfernen Sie eine oder mehrere Schichten aus der Ansicht Unerwiinscht:

1. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen in der auRersten rechten Spalte flr jede Schicht, die Sie entfernen
mochten.

2. Klicken Sie auf Entfernen, um die ausgewahlten Schichten in die Ansicht Alle zu verschieben und den
Rang auf 0 festzulegen,
oder
klicken Sie auf Erwiinscht, um die ausgewahlten Schichten in die Ansicht Erwiinscht zu verschieben.
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Konfiguration

Das Fenster "Konfiguration" bietet Zugriff auf Ihre persénlichen Daten, Mitarbeitertransport-
Vereinbarungen und die Gesamtanzahl der Ausnahmen im Dienstplan. Das Fenster verfugt Uber die
folgenden drei Registerkarten, die im jeweiligen Thema ausflhrlich beschrieben werden:

* Bereich "Persdnlich"

¢ Bereich "Mitarbeitertransport"

¢ Bereich "Ausnahme gesamt"
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Bereich "Personlich"

In dieser Ansicht werden lhre personlichen Informationen angezeigt: Name, Mitarbeiter-ID, Vertrag,
Einstellungsdatum, Standort (Geschaftsbereich), Team, letzte Anmeldung und, je nachdem, ob Sie sie
geandert haben, lhre aktuelle Zeitzone oder die des Standorts.

Wenn Sie eine andere als die Zeitzone des Standorts ausgewahlt haben, zeigen die Module
"Dienstplan”, "Tauschen", "Winsche" und "Abwesenheit" Informationen basierend auf der
ausgewahlten Zeitzone an. (Weiter unten finden Sie ein Beispiel fur die Dropdown-Liste "Zeitzone".)

Themen

Diese Ansicht bietet auch eine grafische Auswahl von Bildschirmanzeige-Themen, die in anderen
Programmen auch als Skins bezeichnet werden. Themen wenden auf verschiedene Elemente auf dem
Bildschirm eine andere Farbe an und werden als Miniaturversionen der Dienstplan-Ansicht angezeigt.
Um zu einem anderen Thema zu wechseln, klicken Sie darauf, und warten Sie kurz, wahrend WFM
das neue Thema anwendet.
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Bereich "Personlich"

P Personal Shared Transport Exception Totals
Agent Name: Agl Agl
Employee ID: Agl
Contract: Mone
Hire Date: 3/9/07 8:00 PM
Site:
Team: <None>
Last Login:
Time Zone: Site |L]
-
Themes MIT (GMT -11:00) |
HST (GMT -10:00)
o ST ] 21 (GMT -09:00) [——
o 'PST (GMT -08:00) :
. PNT (GMT -07:00) L
- MST (GMT -07:00) i
'CST (GMT -06:00)
EST (GMT -05:00) Rt R
IET (GMT -05:00) .
| PRT (GMT -04:00) L |

Abbildung: Dropdown-Liste "Zeitzone"—Bereich "Persdnlich"
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Bereich "Mitarbeitertransport”

Im Bereich "Mitarbeitertransport" kénnen Sie lhre Teilnahme in einer Mitarbeitertransport-Gruppe
verwalten. Verwenden Sie die Schaltflachen oben in dem Bereich, um die folgenden Aufgaben
auszufuhren:

e Erstellen: Verwenden Sie diese Schaltflache, um eine neue Mitarbeitertransport-Gruppe zu erstellen.

e [[ShTrnsPn#BrwsBtn|Mitarbeitertransport durchsuchen: Verwenden Sie diese Schaltflache, um
vorhandene Mitarbeitertransport-Gruppen zu durchsuchen. Sie kdnnen die Gruppen filtern, indem Sie
auf die Schaltflache "Suchen" klicken.

e Loschen: Verwenden Sie diese Schaltflache, um die in der Liste mit Beitrittsantragen ausgewahlten
Objekte zu léschen.

Schaltflache "Erstellen"

Klicken Sie auf die Schaltflache Erstellen, um ein Dialogfeld mit folgenden Steuerelementen zu
offnen:

Steuerelemente einblenden... [+]

Steuerelement Beschreibung

Geben Sie den Namen der neuen

Feld Name des Mitarbeitertransports Mitarbeitertransport-Gruppe ein.

Geben Sie gegebenenfalls beschreibende

Feld Kommentare Kommentare ein.

SchlieBen des Dialogfelds, ohne eine Aktion

Schaltflache Abbrechen ..
auszufthren.

Erstellen Sie die Mitarbeitertransport-Gruppe, die

Sie in den zwei Feldern beschrieben haben. Das

Dialogfeld wird geschlossen und der Tabelle

"Mitarbeitertransport" wird die Gruppe zusammen

mit den Informationen Uber diese Gruppe als neuer

Datensatz hinzugefligt. Sie werden automatisch als
Schaltflache Erstellen Teilnehmer hinzugefugt.

Hinweis: Durch das Erstellen einer neuen
Mitarbeitertransport-Gruppe werden alle lhre
anstehenden Beitrittsantrage geldscht. Sie kénnen
immer nur einer Mitarbeitertransport-Gruppe
angehoren.

Schaltflache Hilfe Anzeigen von kontextbezogener Hilfe.

Zuruck nach oben
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Bereich "Mitarbeitertransport"

Schaltflache "Mitarbeitertransport durchsuchen”

Klicken Sie auf die Schaltflache Mitarbeitertransport durchsuchen, um ein Dialogfeld mit einer
Liste der vorhandenen Mitarbeitertransport-Gruppen zu 6ffnen. Dieses Dialogfeld enthalt die

folgenden Steuerelemente:

Steuerelemente einblenden... [+]

Steuerelement

Dropdown-Ment Suchen nach

Feld Suchen nach
Schaltflache Suchen

[ kontrollkéstchen

Spalte Mitarbeitertransport

Spalte Agent

Spalte Bus (Kontrollkastchen)

Spalte Kommentare

Schaltflache Abbrechen

Schaltflache Beitreten

&Y symbol Hilfe

Zuruck nach oben

Beschreibung

Wahlen Sie "Name des Mitarbeitertransports",
"Vorname des Agenten" oder "Nachname des
Agenten".

Geben Sie den Text ein, der als Suchkriterium
verwendet wird. Lassen Sie dieses Feld leer, um
alle Mitarbeitertransport-Gruppen zu suchen.

Klicken Sie auf diese Schaltflache, um den Filter
anzuwenden. Die Liste der Mitarbeitertransport-
Gruppen wird unter den Filtersteuerelementen mit
den folgenden Spalten angezeigt:

Verwenden Sie dies, um eine Mitarbeitertransport-
Gruppe auszuwahlen, bevor Sie auf die
Schaltflache "Beitreten" klicken.

Der Name der Mitarbeitertransport-Gruppe.

Die Liste der Teilnehmer in der
Mitarbeitertransport-Gruppe.

Gibt an, dass es sich bei dem vom Unternehmen
bereitgestellten Transportmittel um einen Bus
handelt. Das heifSt, die Agenten werden mit einem
Unternehmensbus beférdert. Gruppen, in denen
das Kontrollkastchen "Bus" aktiviert ist, kdnnen nur
von Supervisoren erstellt werden.

In dieser Spalte werden alle Kommentare
angezeigt, die den Mitarbeitertransport-Gruppen
zugeordnet sind.

Klicken Sie auf diese Schaltflache, um keine Aktion
vorzunehmen und das Dialogfeld zu schlieBen.

Klicken Sie auf diese Schaltflache, um einen
Beitrittsantrag einzureichen. Geben Sie
Kommentare zu dem Beitrittsantrag des Agenten
ein und schlieBen Sie das Dialogfeld.

Klicken Sie auf dieses Symbol, um ein Hilfethema
mit einer Beschreibung des Dialogfelds
"Mitarbeitertransport durchsuchen" anzuzeigen.
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Schaltflache "Loschen"

Mit der Schaltflache Loschen kdonnen Sie Beitrittsantrage des ausgewahlten Agenten l6schen. Um
einen Beitrittsantrag zu lI6schen, aktivieren Sie das entsprechende Kontrollkastchen, und klicken Sie
auf Léschen.

Sie kénnen keine Mitarbeitertransport-Gruppe l6schen, der ein Agent angehdrt. Das Kontrollkastchen
ist fur diese Gruppen deaktiviert. Sie kdnnen jedoch Ihre aktuelle Mitarbeitertransport-Gruppe
verlassen, indem Sie unter dem Dialogfeld Kommentare im unteren Bereich auf die Schaltflache
"Transport verlassen" klicken. Der Mitarbeitertransport wird aus der Tabelle entfernt und Sie sind
nicht mehr Mitglied dieser Mitarbeitertransport-Gruppe.

Bereiche von "Mitarbeitertransport"

Der Bereich "Mitarbeitertransport" ist in zwei weitere Bereiche unterteilt. Der obere Bereich enthalt
die folgenden Spalten mit Informationen zu den von lhnen erstellten Mitarbeitertransport-Gruppen
und Beitrittsantragen:

Spalten einblenden... [+]

Steuerelement Beschreibung

Aktivieren Sie dieses Kontrollkastchen, um zu
I6schende Beitrittsantrage auszuwahlen. Das

[ kontrolikéstchen Kontrollkastchen ist fur die aktuelle
Mitarbeitertransport-Gruppe nicht verfugbar.
Mitarbeitertransport Der Name der Mitarbeitertransport-Gruppe.

Der Status der Mitarbeitertransport-Gruppe (offen
oder geschlossen). Der Status "Offen" gibt an, dass
fur diesen Mitarbeitertransport neue Antrage
eingereicht werden kdnnen. Der Status
"Geschlossen" gibt an, dass fir diesen

Status Mitarbeitertransport keine neuen Antrage
eingereicht werden kénnen.

Das Feld "Status" enthalt auRerdem den Status des
Beitrittsantrags des Agenten (anstehend oder
abgelehnt).

Gibt den Typ der Mitarbeitertransport-Gruppe an.
Das Kontrollkastchen gibt das Transportmittel an,
das von dieser Mitarbeitertransport-Gruppe
verwendet wird. Ist das Kontrollkastchen aktiviert,

Kontrollkéstchen Bus [] handelt es sich bei dem Transportmittel um einen
(vom Unternehmen bereitgestellten) Bus. Ist das
Kontrollkastchen deaktiviert, handelt es sich um
eine (von den Agenten organisierte)
Fahrgemeinschaft.

Zeigt den Text an, der beim Erstellen der
Kommentare Mitarbeitertransport-Gruppe in das Kommentarfeld
eingegeben wurde.
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Zuruck nach oben

Im unteren Bereich werden die Details zum ausgewahlten Mitarbeitertransport-Objekt angezeigt,
darunter:

¢ Der Name der Mitarbeitertransport-Gruppe
e Der Status

¢ Der Gruppentyp (wenn beispielsweise Bus aktiviert ist, wird auch die Meldung "Dies ist ein Bus."
angezeigt.

¢ Die Namen aller Gruppenmitglieder (einschlieBlich Ihres Namens)

AuBBerdem sind die folgenden drei Schaltflachen enthalten, mit denen Sie die im Folgenden
beschriebenen Aufgaben ausfliihren kénnen:

e "Transport verlassen": Verwenden Sie diese Schaltflache, um sich selbst aus der Mitarbeitertransport-
Gruppe zu entfernen. Falls Sie das einzige Mitglied sind, wird hierdurch die Mitarbeitertransport-Gruppe
geldscht.

e [[ShTrnsPn#)nBtn|"Beitrittsantrage": Verwenden Sie diese Schaltflache, um Antrage von anderen
Agenten flr den Beitritt in die Mitarbeitertransport-Gruppe zu akzeptieren oder abzulehnen.

e [[ShTrnsPn#ChgBtn|"Eigenschaften andern": Verwenden Sie diese Schaltflache, um die Eigenschaften
der Mitarbeitertransport-Gruppe zu andern.

Tipp

Diese Schaltflachen werden nur angezeigt, wenn lhre aktuelle Mitarbeitertransport-
Gruppe ausgewahlt ist. Wenn ein Beitrittsantrag ausgewahlt ist, werden die
Schaltflachen nicht angezeigt.

Schaltflache "Transport verlassen

Klicken Sie auf die Schaltflache Transport verlassen, um ein Bestatigungsdialogfeld mit folgenden
Steuerelementen zu 6ffnen:

Steuerelemente einblenden... [+]

Steuerelement Beschreibung

Bestatigt den Antrag zum Verlassen der
OK Mitarbeitertransport-Gruppe und schlie8t das
Bestatigungsdialogfeld.

Verwirft den Antrag zum Verlassen der

Mitarbeitertransport-Gruppe und schliel3t das
Abbrechen P PP

Bestatigungsdialogfeld.

Zuruck nach oben
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Schaltflache "Beitrittsantrage"

Klicken Sie auf die Schaltflache Beitrittsantrage, um ein Dialogfeld mit den folgenden
Steuerelementen zu 6ffnen:

Tipp

Sie mussen erst einer Mitarbeitertransport-Gruppe gehaéren.

Steuerelemente einblenden... [+]

Steuerelement Beschreibung
Dieses Dialogfeld enthalt eine Liste aller Beitrittsantrage mit folgenden Spalten:

Verwenden Sie dies, um einen Antrag auszuwahlen,
bevor Sie auf die Schaltflache "Annehmen" oder

O Kontrollkéstchen "Ablehnen" klicken. Sie kénnen mehrere Antrage
auswahlen.
Agent Der Name des Agenten, der beantragt, der
9 Mitarbeitertransport-Gruppe beizutreten.
Zeigt Anstehend fur alle Antrage an.
Status Angenommene/abgelehnte Agenten werden nicht

aufgelistet.

Ein Typ von Mitarbeitertransport-Gruppen. Das
Kontrollkastchen gibt das Transportmittel an, das
von dieser Mitarbeitertransport-Gruppe verwendet
wird. Ist das Kontrollkastchen aktiviert, handelt es

Kontrollkdstchen Bus sich bei dem Transportmittel um einen (vom
Unternehmen bereitgestellten) Bus. Ist das
Kontrollkastchen deaktiviert, handelt es sich um
eine (von den Agenten organisierte)
Fahrgemeinschaft.

Zeigt die Kommentare an, die dem Beitrittsantrag

Kommentare zugeordnet sind.

Das Dialogfeld "Beitrittsantrage" bietet die folgenden Steuerelemente:

Klicken Sie auf diese Schaltflache, um die

Schaltfiache Annehmen ausgewahlten Antrage zu genehmigen.

Klicken Sie auf diese Schaltflache, um die

SN LR ausgewahlten Antrage abzulehnen.

Klicken Sie auf diese Schaltflache, um keine Aktion

Schaltflache Abbrechen vorzunehmen und das Dialogfeld zu schlieRBen.

Klicken Sie auf dieses Symbol, um ein Hilfethema
mit einer Beschreibung des Dialogfelds

@ .
Sy iz "Beitrittsantrage" anzuzeigen.

Zuruck nach oben
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Schaltflache "Eigenschaften andern”

Klicken Sie auf die Schaltflache Eigenschaften andern, um ein Dialogfeld mit den folgenden
Steuerelementen zu 6ffnen:

Steuerelemente einblenden... [+]

Steuerelement Beschreibung

Bearbeiten Sie den Namen lhrer

Feld Name des Mitarbeitertransports Mitarbeitertransport-Gruppe.

Wahlen Sie entweder "Mitarbeitertransport 6ffnen
Optionsfeld Status (fUr neue Antrage)" oder "Mitarbeitertransport
schlieBen (fir neue Antrage)" aus.

Verfassen oder bearbeiten Sie Kommentare, die der

A2 LRI T Mitarbeitertransport-Gruppe zugeordnet sind.

Klicken Sie auf diese Schaltflache, um keine Aktion

Schaltflache Abbrechen vorzunehmen und das Dialogfeld zu schlieRBen.

Klicken Sie auf diese Schaltflache, um die aktuellen
Schaltflache Senden Anderungen der Mitarbeitertransport-Gruppe zu
speichern.
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Bereich "Ausnahme gesamt”

Verwenden Sie den Bereich "Ausnahme gesamt”, um die Gesamtwerte fUr eine ausgewahlte
Ausnahme innerhalb eines ausgewahlten Datumsbereichs anzuzeigen. Die folgenden Steuerelemente
definieren keine Ausnahmen; sie filtern lediglich die Anzeige.

Steuerelement Beschreibung

Wahlen Sie in der Dropdown-Liste einen

Feld Ausnahmen Ausnahmetyp aus.

Geben Sie ein Datum ein oder wahlen Sie es im
Feld Startdatum Popup-Kalender aus.

Geben Sie ein Datum ein oder wahlen Sie es im
ARG Sl e Popup-Kalender aus.

Klicken Sie auf diese Schaltflache, um die
Gesamtwerte (im Feld "Gesamt") fir Ausnahmen
anzuzeigen, die mit den drei vorherigen Feldern
Ubereinstimmen.

Schaltflache Anzeigen

Zeigt Ausnahme, Zeitraum und Anzahl der Minuten
At (S in drei Zeilen an.
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