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Hinzufliigen von Ausnahmen zu lhrem Dienstplan

Hinzufugen von Ausnahmen zu Ihrem
Dienstplan

Sie kdnnen Ausnahmen zu Ihrem Dienstplan entweder in der Ansicht Mein Dienstplan oder in der
Ansicht Meine Dienstplandetails hinzuflgen.

Um eine Ausnahme zu lhrem Dienstplan hinzuzufiigen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Wahlen Sie in der ersten Spalte des Dienstplanrasters einen oder mehrere Tage aus, flr die diese
Ausnahme gelten soll, und klicken Sie auf Ausnahme hinzufugen.
2. Wahlen Sie eine der beiden Optionen aus:
e Ort fiir Ausnahme angeben

e Ort fiir Ausnahme suchen

3. Verwenden Sie das unten aufgeflUhrte Verfahren, das Ihrer Auswahl entspricht.
lhr Supervisor legt das Start- und Enddatum fiir den erlaubten Bereich sowie die
Einschrankung fest.
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Angeben eines Ortes fur eine Ausnahme

Add Exception  click Populate to enter differentysettings
for each request

Oct 30, 2016 m R <

Clear if

Exceptions e i .

- Belect exception - @ EXﬂﬂpffﬂh s FOI"
Allowed range: Pal’t day-
Start time End time Paid hours

Mext day

Check if start/end time runs
into the next day. “

Wenn Sie Ort fiir Ausnahme angeben auswahlen:

1. (Optional) Wenn Sie fur jeden hinzugeflgten Antrag andere Einstellungen angeben moéchten, klicken Sie
auf Befullen.

Wenn jeder Wunsch die gleichen Einstellungen aufweist, miissen Sie diese Option nicht
verwenden.

2. Wahlen Sie in der Dropdown-Liste einen Ausnahmetyp aus.
Das Kontrollkastchen Voller Tag ist aktiviert, wenn diese Ausnahme eine Ausnahme fir

einen vollen Tag ist, und andernfalls deaktiviert. Sie konnen diese Einstellung nicht andern,
da das Kontrollkastchen schreibgeschiitzt ist.

3. Geben Sie die Startzeit und Endzeit flr diese Ausnahme in Stunden und Minuten ein.
Die Startzeit muss vor der Endzeit liegen.

4. Wenn die Start- oder Endzeit auf den nachsten Tag fallt, aktivieren Sie das entsprechende
Kontrollkastchen Nachster Tag.
Die Stunden von 00

e 00 Uhr ... 24 Uhr stehen fur Uhrzeiten des aktuellen Tages.
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¢ Die Stunden von +00:00 Uhr ... +24 Uhr stehen fur Uhrzeiten des nachsten Tages.

5. Wenn es sich um eine Ausnahme flr einen vollen Tag handelt, geben Sie die Summe von Bezahlte
Stunden in Stunden und Minuten ein.
Diese Einstellung ist fiir Teilzeitausnahmen deaktiviert.

6. Geben Sie im Feld Memo Informationen zu dieser Ausnahme ein, Uber die Ihr Supervisor Ihrer Meinung
nach verfligen sollte.

7. Klicken Sie auf OK.

Suchen eines Ortes fur eine Ausnahme

Add Exception
Set automatically by WFM

Exceptions
| Expdydonottade - ]
Earliest Start Date Earliest Start Time
et 30, 2016 B 12:00 AM
Latest Start Date Latest Start Time
M 5, 2016 = 12:00 AM
Meot day
Durstion Start date and time populated
i automatically.
Possile wiskdays
M sunday B monday M Tuesday B wednesday
B Thursday 4 Friday [ Saturday
Mema

Clear check boxes to exclude days

Wenn Sie Ort fuir Ausnahme suchen auswahlen:

1. Wahlen Sie in der Dropdown-Liste einen Ausnahmetyp aus.
Die Felder Frithestes Startdatum, Fritheste Startzeit, Spatestes Startdatum und Spateste
Startzeit werden automatisch ausgefiillt und das Kontrollkastchen Nachster Tag wird ggf.
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automatisch aktiviert.
2. Geben Sie die Dauer dieser Ausnahme in Stunden und Minuten ein.

3. Deaktivieren Sie alle Kontrollkastchen fir Mogliche Wochentage, die Sie aus dieser Ausnahme
ausschlieBen mochten.

StandardmaRig sind alle Kontrollkastchen aktiviert.

4. Geben Sie im Feld Memo ggf. zusatzliche Informationen zu dieser Ausnahme ein, Uber die lhr
Supervisor lhrer Meinung nach verfugen sollte.

5. Klicken Sie auf OK.

Tipp
Wenn Sie auf SchlieBen oder auf das "x" in der oberen rechten Ecke des Dialogfelds
Ort fiir Ausnahme angeben oder Ort fiir Ausnahme suchen klicken, werden die

von |lhnen eingegebenen Werte oder die von Ihnen getroffene Auswahl nicht
gespeichert.

Ausnahmen mit Kompensation einfugen

Verwenden Sie Kompensationsausnahmen, um versaumte Zeit in lhren Schichten auszugleichen. Zum
Beispiel, wenn Sie zu spat waren oder einen Termin hatten. Kompensationsausnahmen werden als
unbezahlte Teilzeitausnahmen eingeflgt.

Sie kénnen folgende Kompensationsintervalle hinzufiigen:

e FUr das aktuelle Datum, an das Ende einer Schicht und/oder Uber Mahlzeiten durch Verringerung der
Dauer der Mahlzeit.

e FUr ein zuklnftiges Datum, an den Beginn einer Schicht und/oder Uber Mahlzeiten durch Verringerung
der Dauer der Mahlzeit.

Um die Dauer einer Mahlzeit zu verringern, bearbeiten Sie die Start-/Endzeit, indem Sie Startzeit nach
hinten bzw. die Endzeit nach vor verlegen. Sie kdnnen die Dauer der Mahlzeit verringern, die Mahlzeit
jedoch nicht aus dem ihr zugewiesenen Zeitfenster heraus verschieben.

Tipp
Méglicherweise sind Sie nicht dazu berechtigt, Kompensationsausnahmen zu Ihrer

Schicht hinzuzufligen. Wenn Sie diese Funktion nicht verwenden kdnnen, fragen Sie
Ihren Supervisor, ob Kompensation in Ihrem Contact Center zulassig ist.
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£
Apr 24,2018 12:00 AM — + 12:00 AM 00:00 Day off Day Off
Ane 28 2018 n4:00 AM — 09:30 AM 05:15 B s Shift1_1 (Activity1)
© Rollback Select exception from
) AM — 06:00 AM 02:00 - Work Activityl N
(@ Add exception with payback d.rOP—dOWV\ list.
© Add Payback ) AM — 06:30 AM 00:30 Meal Meall I
A
X
Add Exception With Payback
Wednesday, April 25,2018
Shift for exception
Click "Actions" menu. I Shift1_1 (4/25/18 04:00 AM - 4/25/18 09:30 AM) “
" <
Select "Add exception 04 AM 05 AM 06 AM 07 AM 08 AM 09 AM
with payback". -
Shift1_1 (Activity1) mi1 br1 ™
Exception type
- Select exception types - -
Allowed range: No limits
Start time End time
04:00 AM 09:30 AM
Next day Next day
Memo
Add Exception With Payback
f#l Wednesday, April 25,2018
Shift fl%exception
Shift1_1 (4/25/18 04:00 AM - 4/25/18 09:30 AM) ~
Cla=s L=l 04 AM 05 AM 06 AM 07 AM 08 AM 09 AM
’f\ Shifti_1 (Activity1) mil brl ™
Select "Enter Exception type
Pﬂybﬂck". - Select Exceplinr-w t}:pss - ~
Allowed range: No limits
Start time End time
04:00 AM 09:30 AM
Mext day Next day
Memo
[ Enter payback
Dialog expands to show (Payback Options )
"Payback Options". Marked time
- Select Marked Time - ~
Use different shift for payback
|l
+[= Add work at the start == Edit meals =1+ Add work at the end
Remainder
05:30
A
Close Help

/’_\/\_/
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So fugen Sie Ausnahmen mit Kompensation in Ihren Dienstplan ein:

1. Klicken Sie in der Zeile mit der Schicht, zu der die Ausnahme hinzugefigt werden soll, auf Aktionen

2. Wahlen Sie Ausnahme mit Kompensation hinzufiigen.
Das Dialogfeld Kompensation mit Ausnahme hinzufigen wird geoffnet.

3. Wahlen Sie die Schicht aus, die fur diese Ausnahme verwendet werden soll.

4. Wahlen Sie in der Dropdown-Liste einen Ausnahmetyp aus.
Der zulassige Datumsbereich wird unterhalb des Ausnahmefelds angezeigt.

5. (Optional) Geben Sie in das Feld Memo Informationen im Zusammenhang mit der Kompensation ein,
die fUr Ihren Supervisor nutzlich sein kdnnten.

6. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Kompensation eingeben.
Das Dialogfeld wird erweitert und zeigt die Kompensationsoptionen an.

7. Klicken Sie auf das Feld Kompensationsdatum und wahlen Sie das Datum fur das
Kompensationsintervall aus, das Sie einfligen.
Das Dialogfeld wird erweitert und zeigt den Dienstplan fiir dieses Datum an.

8. Wahlen Sie die Markierte Zeit aus, die zur Kompensation verwendet wird.
9. Wahlen Sie die Schicht aus, die zur Kompensation verwendet wird.

10. Klicken Sie auf eine oder mehrere der Schaltflachen, die unterhalb der Dienstplanleiste angezeigt
werden.
Wenn Sie zum Beispiel eine oder mehrere Schaltflachen auswahlen, wird das Dialogfeld wie
in der nachfolgenden Abbildung erweitert.

11. Fihren Sie die gewiinschten Anderungen an den Feldern Startzeit und/oder Endzeit durch und klicken

Sie auf OK.
+ Add work at the start == Edit meals =1+ Add work at the end
s T ) /—\_mm/\/
N © Add work at the start of shift 'Shift1_1" (04:00 AM — 09:30 AM) X = Add work at the start = il =+ Add work at the end
Strt time © Add work gt the end of shift Shift1_1' (12:15 AM — 05:45 AM) -
04:00 AM
/ End time
(® Add work at the end of shift 'Shift1_1" (04:00 AM — 09:30 AM) X ) 05:45 AM
. Next day
End time
09:30 AM Remainder
Next d: 05:30
ext day )
Remainder
550 Close Help "Add work at the start" selected. “
cloce = “Add work at the start" and "Add n
work at the end" selected.

Abbildung: Einfigen mehrerer Kompensationsintervalle
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Uberprifung und Fehlermeldungen

In WFM werden Fehlermeldungen angezeigt, wenn Sie einen falschen Wert eingegeben oder in einem
MenU eine ungultige Auswahl vorgenommen haben. In diesem Fall kdnnen Sie die Korrektur
vornehmen, bevor Sie die Ausnahme eingeben.

Uberprifungsmeldungen werden angezeigt, wenn Sie etwas eingegeben oder ausgewahlt haben, was
nicht bestatigt werden kann. In einigen Fallen kann in Uberprifungsmeldungen auf Fortfahren
geklickt werden, die Ausnahme wird jedoch mit dem Status Anstehend eingeflgt.
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