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Hilfe zu Workforce Management 8.5 Agent

Hilfe zu Workforce Management 8.5 Agent

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

Erste Schritte

Machen Sie sich mit der
Benutzeroberflache von WFM Agent
vertraut:

Anmelden und Abmelden

Menuoptionen und Einstellungen

Erstellen und Tauschen von
Dienstplanen

Anzeigen und Anpassen lhres
Dienstplans, Vorschlagen von
Dienstplantausch, Anzeigen der
Dienstplane anderer Agenten:

Mein Dienstplan

Andarn dac DNatiimae

Verflugbarkeit und Winsche

Verwenden von Verfugbarkeitsmustern,
Hinzufigen von Winschen und Verwalten
von Abwesenheitsantragen:

Verfugbarkeitsmuster

Ilhre Wiunsche andern

Auktion und Konfiguration

Verwenden Sie Dienstplanauktionen, und
konfigurieren Sie WFM fUr Agenten.

Auktionsszenarien
Auktionszuweisungen

Andern der persdnlichen Informationen

Abwesenheit beantragen, bearbeiten,
[6schen und widerrufen

Verwenden von Mitarbeitertransport
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Ubersicht

Ubersicht

In dieser Hilfe finden Sie alle erforderlichen Informationen, um die Funktionen in der Anwendung
Workforce Management (WFM) Agent zu verstehen.

Offnen der Hilfe fur Agent

Help icon

Filter

[0 Show Everything
Add day(s) to filter by .
Help button in open

Apr2,2017
P o 4 dialog boxes.
r-;lter by QU-/ f
—|
120
Mext day Mext day

0K

.-"'-'_'--_

Offnen Sie die kontextbezogene Hilfe, indem Sie oben rechts im WFM-Fenster auf das Symbol Hilfe

m klicken (ahnlich dem Symbol neben Ihrem Namen). Ein Hilfethema wird in einem eigenen
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Ubersicht

Fenster gedffnet und beschreibt das Fenster, das derzeit gedffnet ist.

Kicken Sie in gedffneten Dialogfeldern auf die Schaltflache Hilfe.

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

Ausgangsthema zurtickzukehren, klicken Sie auf die Schaltflache Zurtick Ihres Browsers oder
dricken Sie die Rucktaste.

Tastaturnavigation und Audio

Wenn Sie Uber keine Maus zum Klicken auf Befehle verfligen, kdnnen Sie durch Driicken der
Tabulatortaste die "Markierung" auf den auszufiUhrenden Befehl bewegen und anschlieRend die
Eingabetaste oder die Leertaste dricken.

Erkunden der Funktionen in dieser Hilfe

3 GENESYS Wor

)

[

Workforce Topics in this Help. & _Feedback
Management wa ( @ Download a PDF v )
Enter search criteria o
In this article

Workforce Management
8.5 Agent Help

Overview

Opening the Agent Help
Overview Keyboard navigation and
audio

Use this Help to find all of the information you will need to u
functions.

gent Application and how i
Getting started

Schedule Touring the features in this
Help
Trading Downlpad/pyint Help in Printing s Help g
©
Preferences Eel
f at. . -
Leamningpbout WFM Web @
o Opening the Agent Help J g
o Back to 1=
Bidding o lopics, by clicking the Help icon
i +
Configuration FM window (similar to the one
‘topic opens in a separate window,
Other guides t you currently have open.
Workforce Management {he Help button.
Administrator's Guide Filter words and phrases are links to Topics on this page.

go directly to the related topic.
ich you switched, click your
ss Backspace.

Workforce Management

[0 Show Everythi
ETL Database Reference "

Add day(s) to filter by:
Workforce Management
Migration Guide d:'al

Apr2, 2017 8 4
Workforce Managemem

Slter by:

Klicken Sie auf ein beliebiges Thema im Inhaltsverzeichnis auf der linken Seite des Hilfefensters, um
eine Beschreibung der entsprechenden Funktion zu lesen, oder klicken Sie auf die Links in EinflUhrung
in WFM Web, um die einzelnen Hilfethemen zu erkunden.
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Ubersicht

Klicken Sie auf die Titel im Inhaltsverzeichnis auf der rechten Seite des Fensters "Hilfe", um zu
anderen Themen auf dieser Seite zu wechseln.

Sie kdnnen diese Hilfe im PDF-Format generieren, indem Sie direkt unter dem Inhaltsverzeichnis auf
PDF-Version klicken.

Wenn Sie bestimmte Informationen suchen mdochten, verwenden Sie die Suchfunktion am oberen
Rand jeder Seite, um die Hilfe zu durchsuchen oder entsprechende Informationen in anderen
Dokumenten zu suchen.

Drucken dieser Hilfe

Wenn Sie die Hilfe drucken mdchten, gehen Sie folgendermalien vor:

1. Klicken Sie im Navigationsbereich unten im Inhaltsverzeichnis auf PDF-Version.
2. Wenn das Dialogfeld gedffnet wird, wahlen Sie eine von zwei Optionen aus:

+ Klicken Sie auf Offnen mit, um die Anwendung auszuwahlen, mit der Sie die Hilfe anzeigen und
drucken maochten.
Wenn Sie diese Option auswahlen, kénnen Sie die Hilfe speichern, nachdem Sie sie in der
von lhnen angegebenen Anwendung geoéffnet haben. Adobe Acrobat Version 9 wird
empfohlen.

* Klicken Sie auf Datei speichern, um die Hilfe in einem Ordner auf Ihrem Computer zu speichern.
3. Wenn Sie die Hilfe speichern mdéchten, navigieren Sie nach Abschluss des Downloads zu dem Ordner, in

dem Sie die PDF-Datei gespeichert haben. Verwenden Sie dann die Funktion Drucken in Ihrer
Anwendung, um die Datei zu drucken, oder 6ffnen Sie die Datei lokal auf Ihrem Computer.

Einfuhrung in WFEM Web

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

Thema Beschreibung

Beschreibt die Grundlagen von Browser und WFM
Web, einschlieSlich An- und Abmelden, Verwenden
der Datumsauswahl und Andern weiterer
Einstellungen.

Erste Schritte

Beschreibt das Fenster "Dienstplan” und ermdglicht
Dienstplan es lhnen, lhren Dienstplan und die Dienstplane
anderer Agenten anzuzeigen.

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

Erlautert, wie in WFM Web Schichtwilinsche,
Wilnsche Verfugbarkeitswiinsche und Wiinsche fur
arbeitsfreie Tage angezeigt, hinzugeftgt und
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Ubersicht

Thema

Abwesenheit

Auktion

Konfiguration

Beschreibung
bearbeitet werden.

Beschreibt die Ansicht "Abwesenheit" und das
Hinzufligen, Bearbeiten und Léschen von Geboten
fur Abwesenheit.

Erldutert, wie Sie Dienstplan-Auktionsszenarien
Uberprifen und auf sie antworten.

Beschreibt Ihre personlichen Informationen und
Einstellungen, Mitarbeitertransport, und
Ausnahmen gesamt.

Workforce Management Agent Help



Erste Schritte

Erste Schritte

Sie kdnnen die Benutzeroberflache von Workforce Management (WFM) Agent fur folgende Zwecke
verwenden:

e Anzeigen lhres Dienstplans

¢ Auswahlen eines Szenarios flr die Dienstplanauktion

e Angeben lhrer Dienstplanwinsche

¢ 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)

Sicherheitsfunktionen

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

Aus Sicherheitsgrinden werden auf der Benutzeroberflache von WFM Web die
Zeitstempelinformationen der vorherigen Anmeldung angezeigt, wenn Sie sich das nachste Mal Uber

die Desktop- oder Mobilgeratoberflache fir WFM Agent anmelden. So werden Sie Uber eine maogliche
nicht autorisierte Verwendung lhrer Anmeldedaten informiert.

Wohin jetzt?

Anmelden und Abmelden
Zeitstempel der Anmeldung
Andern des Datums

Ablauf der Sitzung

Workforce Management Agent Help



Erste Schritte Anmelden und Abmelden

Anmelden und Abmelden

Bevor Sie sich anmelden, erkunden Sie sich bei Ihrem Supervisor nach der URL (Internetadresse) von
WEFM Agent fur Ihren Desktop. Figen Sie die URL nach Erhalt zu den Favoriten bzw. Lesezeichen
Ihres Browsers hinzu, damit Sie sie jederzeit problemlos aufrufen kénnen.

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

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

Dialogfeld ,Anmeldung"

S GENESYS

Workforce Management

So melden Sie sich an:

Workforce Management Agent Help 9



Erste Schritte Anmelden und Abmelden

1. Offnen Sie die Anwendung Workforce Management (WFM) Agent.

2. Wenn der BegruBungsbildschirm angezeigt wird, melden Sie sich bei WFM an, indem Sie |hren

Benutzernamen und lhr Passwort eingeben.
Sie konnen sich auf jedem Computer mit einem unterstiutzten Browser bei WFM Web

anmelden.

Wichtig

Offnen und verwenden Sie WFM Web immer nur in einem einzigen Browser-Fenster auf Ihrer Arbeitsstation.
Wenn WFM Web auf Ihrer Arbeitsstation in mehreren Browser-Fenstern gleichzeitig ausgefihrt wird, kann
dies ein unerwartetes Verhalten des Programms verursachen. (Mit anderen Worten: Offnen Sie fiir dieselbe
WFM Web-Sitzung kein zweites Browser-Fenster, indem Sie Datei > Neu wahlen oder Strg+N dricken.)

Wenn auf derselben Arbeitsstation mehrere WFM Web-Sitzungen ausgeflhrt werden
mussen, starten Sie eine separate Instanz des Browsers und melden Sie sich in dieser
Browser-Instanz erneut bei WFM Web an.

Workforce Management Agent Help
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Erste Schritte Anmelden und Abmelden

Zeitstempel der Anmeldung

My Settings

2 PERSONAL INFORMATION

& Agent name
Ag1 Agl

Employee ID
Ag1

& Lastlogin

MNovember 15, 2016 03:24 PM Site (GMT+0)

2 SETTINGS
default

@y Time zone

Site

Nachdem Sie sich Uber den Desktop angemeldet haben, werden in WFM Agent die
Zeitstempelinformationen von der vorherigen Anmeldung angezeigt. Das heilst, Sie sind Uber eine
maogliche nicht autorisierte Verwendung lhrer Anmeldedaten informiert.

Der Zeitstempel umfasst das Datum und die Uhrzeit in der Zeitzone an, die im Feld Zeitzone
angezeigt wird (die Standardzeitzone ist Standort). Sie finden diese Information, indem Sie auf
Konfiguration > Meine Einstellungen klicken oder auf Ihren Benutzernamen in der rechten Ecke
eines beliebigen Fensters von WFM Agent klicken und Meine Einstellungen auswahlen.

Workforce Management Agent Help 11



Erste Schritte Anmelden und Abmelden

Abmelden

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

So melden Sie sich ab:

1. Klicken Sie in der oberen rechten Ecke eines beliebigen Fensters von WFM Web, das Sie getffnet haben,
auf Ihren Benutzernamen.
2. Wahlen Sie im daraufhin angezeigten Dropdown-MenU Abmelden aus.

Dadurch wird Ihre WFM Web-Sitzung beendet und Sie kehren zum Dialogfeld Anmelden zurlck. Sie
kénnen Ihren Browser jetzt schlieBen.

Workforce Management Agent Help 12



Erste Schritte Anmelden und Abmelden

Ablauf der Sitzung

Your session has timed out. Please log in again.

October 16, 2016 - October 22, 2016

Friday Saturday

Session expired message

Eine WFM Web-Sitzung lauft ab, wenn Sie sie fur einen bestimmten Zeitraum nicht verwendet haben.
Wenn lhre Sitzung abgelaufen ist und Sie versuchen, Anderungen vorzunehmen oder bestimmte
Informationen anzuzeigen, wird eine Warnung vom Typ "Sitzung abgelaufen" angezeigt.

So verwenden Sie WFM Web erneut:

1. Wenn die Warnung nach einigen Sekunden ausgeblendet wird, klicken Sie auf Ihren Benutzernamen und
dann auf Abmelden.

2. Wenn das Dialogfeld Anmelden angezeigt wird, geben Sie Ihren Benutzernamen und |lhr Passwort ein
(wie beim Starten von WFM Web).
SchlieBen Sie den Browser, wenn Sie WFM Web nicht mehr verwenden.

Workforce Management Agent Help 13



Erste Schritte Allgemeine Einstellungen und Steuerelemente

Allgemeine Einstellungen und
Steuerelemente

Jede Ansicht in der Anwendung Workforce Management (WFM) Agent verfigt am oberen Rand Uber
eine Meniileiste, in der die Namen der Module in der Anwendung aufgelistet werden: Dienstplan,
Tauschen, Winsche, Abwesenheit, Auktion oder Konfiguration. Klicken Sie auf diese Namen, um
zwischen Modulen zu wechseln oder um eine Dropdown-Liste der Ansichten in jedem Modul
anzuzeigen. Klicken Sie in der Dropdown-Liste auf die Ansichten, um sie zu 6ffnen.

Tipp
Abhangig von den Optionen, die lhr Supervisor fur Sie konfiguriert hat, werden alle
oder nur einige dieser Objekte in der Meniileiste angezeigt.

In der oberen rechten Ecke jedes Fensters werden |hr Benutzername und das Symbol Hilfe .
angezeigt.

Andern des Datums

Wenn Sie die Anwendung WFM Agent 6ffnen, wird in Ihrem Dienstplan standardmaRig die aktuelle
Woche angezeigt. (Informationen zum Andern der Standardeinstellung finden Sie in der Beschreibung
des Abschnitts Beim Starten von "Meine Einstellungen".)

Wenn Sie eine andere Woche in Ihrem Dienstplan anzeigen mdchten, andern Sie das Datum mit den
< »
Datums-Pfeilschaltflachen Vorherige und Weiter oder mit der Schaltflache fur den

Popup-Kalender B . Siehe Abbildung unten.

October 16, 2016 - October 22, 2016 < p) ™

Abbildung: Datums- und Kalenderschaltflachen

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

So verwenden Sie die Datumspfeile:

Workforce Management Agent Help 14



Erste Schritte Allgemeine Einstellungen und Steuerelemente

<
¢ Klicken Sie auf , um zurlck zu navigieren.

* In den Ansichten Dienstplan, Tauschen und Wiinsche wechseln Sie zur vorherigen Woche.
* In der Ansicht Abwesenheit wechseln Sie zum vorherigen Jahr.
>
¢ Klicken Sie auf , um vorwarts zu navigieren.
* In den Ansichten Dienstplan, Tauschen und Wiinsche wechseln Sie zur nachsten Woche.

* In der Ansicht 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 neue Datumswerte an:
1. Klicken Sie auf einen Tag, um die Woche auszuwahlen, in der dieser Tag liegt.

2. Klicken Sie auf den Pfeil nach unten der Dropdown-Liste fir Monate, um einen anderen Monat
auszuwahlen.

:
3. Klicken Sie auf. oder neben dem angezeigten Jahr, um jeweils ein Jahr vor- oder
zurlckzuspringen.

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

Andern der Einstellungen in einer Ansicht

Sie kdnnen die Einstellungen in allen Ansichten der Module Dienstplan, Tauschen, Winsche und
Abwesenheit andern (mit Ausnahme der Ansichten Tausche> Meine Tausche und Wiinsche >
Verfiigbarkeitsmuster).

e Klicken Sie in der oberen rechten Ecke der Ansicht auf Einstellungen , um zusatzliche Spalten
hinzuzufligen oder die Anzeige der Daten zu andern.
Die Einstellungen sind fiir jede Ansicht unterschiedlich.

Verwenden der Steuerelemente fur die Seitennavigation

Wenn eine der Ansichten von WFM Agent mehrere Seiten mit Daten enthalt, verwenden Sie die

Workforce Management Agent Help 15



Erste Schritte Allgemeine Einstellungen und Steuerelemente

Navigationsschaltflachen Erste , Vorherige , Weiter und Letzte ,um
zwischen den Seiten zu wechseln. Neben dieser Schaltflachengruppe finden Sie eine numerische

Anzeige lhrer Position auf den Seiten: lvonl

Anzeigen von Grafiken in dieser Hilfe

In dieser Online-Hilfe kénnen Sie auf eine beliebige Grafik klicken, um sie zu vergrofRern. Klicken Sie
auf das "X" in der oberen rechten Ecke, um das vergroerte Grafikfenster zu schlieBen.

Workforce Management Agent Help 16



Dienstplan Allgemeine Einstellungen und Steuerelemente

Dienstplan

Verwenden Sie das Modul Dienstplan, um Ihre Dienstplane und deren Details oder die Dienstplane
anderer Agenten anzuzeigen. Klicken Sie auf Dienstplan, um das Dropdown-MenU anzuzeigen, in
dem die drei Ansichten dieses Moduls aufgelistet sind:

¢ Mein Dienstplan—Zeigt Ihre Dienstplan-Informationen an. Informationen zum Anzeigen einer einzelnen
Woche oder von mehreren Wochen finden Sie unter Andern des Datums. Diese Ansicht wird
standardmaRBig gedffnet, nachdem Sie sich angemeldet haben. Sie kénnen die Standardeinstellung
jedoch andern, siehe Anzeigen von , Meine Einstellungen”.

e Meine Dienstplandetails—Zeigt die Details des Dienstplans der aktuellen (oder ausgewahlten) Woche
an.

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

Gemeinsame Steuerelemente

A4 Create trade proposals Add Exception v October 23, 2016 - December 3, 20

9 PM 06:00 PM 07:00 PM 08:00 PM 09:00 PM %UO PM 11:00 PM

L

SO0AM 07:00 AM 02:00 AM 03:00 A

h I Oct22,2016 \—/\

Oct 23,2016 Budget-1

S

Date selectors

Oct 24, 201 Buttons

Oct 25,2016

Oct 26,2016

Shift_2 (A5} |B-2

Check to make a selection

Die Ansichten Mein Dienstplan und Meine Dienstplandetails enthalten die folgenden gemeinsamen
Steuerelemente:

« Tauschvorschlage erstellen (Schaltfiiche)—Offnet ein Dialogfeld, in dem Sie neue Tauschvorschlage fiir
die Tage erstellen kénnen, die Sie in dieser Ansicht ausgewahlt haben.

« Ausnahme hinzufiigen (Schaltfliche)—Offnet ein Dialogfeld, in dem Sie eine Ausnahme fiir die Tage
o hinzufigen kénnen, die Sie in dieser Ansicht ausgewahlt haben.

Workforce Management Agent Help 17



Dienstplan Allgemeine Einstellungen und Steuerelemente

Anstehende Dienstplane (Schaltflache)—Fungiert als Umschaltoption, die es Ihnen ermdglicht, Ihre
anstehenden Dienstplane, einschlielSlich Ausnahmen, anzuzeigen.

Datum und Kalender (Symbole)—Beschreibungen dieser Steuerelemente finden Sie unter "Andern
des Datums".

[ kontrollkéstchen—Aktivieren Sie in der ersten Spalte der Tabelle das Kontrollkastchen fur jeden Tag,
fur den Sie Tauschvorschlage erstellen oder Ausnahmen hinzufigen mdéchten. Klicken Sie anschlieRend

auf Tauschvorschlage erstellen oder Ausnahme hinzufigen.

Tipp
Die Schaltflachen Tauschvorschlage erstellen und Ausnahme hinzufiigen werden
ausgeblendet, wenn diese optionale Funktionalitat nicht fur Sie aktiviert ist.

Mein Dienstplan

Die Ansicht Mein Dienstplan zeigt Ihre Dienstplane in einem Raster an, das ein farbiges
Balkendiagramm fUr jeden geplanten Arbeitstag enthalt. Jedes Balkendiagramm umfasst die
geplanten Stunden fur den Arbeitstag und zeigt Schichten, Arbeitsobjekte, Pausen, Mahlzeiten und

arbeitsfreie Tage in den Farben an, die sie kennzeichnen.

Workforce Management Agent Help
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Dienstplan Allgemeine Einstellungen und Steuerelemente

Spalten und Einstellungen

My Schedule

Add Exception v October 23, 2016 - December 3, 2016

12:00 AM 01:00 AM OR:00 AM 03:00

Budget-1

A" Create trade proposals

Oct 22,2016

Oct 23,2016

/

Change view settings

Oct 24, 2016

B-2

Shift_2 (A5)

&~ -

Date and Hour columns Bar graphs

Paid hours field

TN

Paid hours 5540

Die Ansicht Mein Dienstplan enthalt die folgenden zusatzlichen Steuerelemente und Spalten:

¢ Einstellungen (_Symbol)—f)ffnet ein Dialogfeld, in dem Sie die Einstellungen in dieser Ansicht andern
kénnen. Siehe "Andern der Einstellungen in der Ansicht "Dienstplan™".

. * Aktionen (Spalte)—Stellt eine Dropdown-Liste dar, mit der Sie alle veréffentlichten Ausnahmen, die
Sie eingegeben haben, rickgangig machen und ggf. anstehende Anderungen l6schen kdnnen.

¢ Datum (Spalte)—Zeigt jedes Datum in der geplanten Arbeitswoche an.
¢ Stunde (Spalten)—Die Spalten umfassen einen gesamten Tag, wobei jede Spalte eine Stunde an dem
Tag darstellt.

e Balkendiagramme—Zeigen die Schichten, Arbeitsobjekte, Pausen, Mahlzeiten, Ausnahmen und
arbeitsfreien Tage in den Farben an, die sie in den Arbeitstag-Stunden kennzeichnen. Klicken Sie auf
eine farbige Zelle im Balkendiagramm, um die Details des betreffenden Elements anzuzeigen.

¢ Bezahlte Stunden (Feld)—Zeigt die Gesamtzahl der bezahlten Stunden fir den Dienstplan-Zeitraum
an.

Workforce Management Agent Help 19



Dienstplan Allgemeine Einstellungen und Steuerelemente

Tipp
Anstehende Dienstpléane werden nur angezeigt, wenn lhr Dienstplan Anderungen

enthalt, die nicht Ubergeben wurden, z. B. eine Ausnahme, die Sie eingefligt haben
und die noch nicht durch einen Supervisor genehmigt wurde.

Andern der Ansichtseinstellungen

Schedule Settings

SHOW SCHEDULE FOR SCHEDULE STATES LEGEND
1 Week Show Schedule States Legend
2 Weeks SHOW COLUMMNS
3 Weeks Trading Date
4 Weeks
Month
5 Weeks
® 6 Weeks
Planning Period Add Lﬂgﬂhd o

Trading date column

close | Shows schedule for up “
to & weeks

So andern Sie die Informationen, die in der Ansicht Mein Dienstplan angezeigt werden:

1. Klicken Sie in der oberen rechten Ecke dieser Ansicht auf das Symbol Einstellungen.
Das Dialogfeld "Dienstplaneinstellungen” wird geodffnet.

2. Aktivieren Sie in der Liste Dienstplan anzeigen fiir eines der folgenden Optionsfelder:
* 1 Woche
* 2 Wochen
* 3 Wochen
* 4 Wochen

¢ Monat

Workforce Management Agent Help
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Dienstplan Allgemeine Einstellungen und Steuerelemente

e 5 Wochen
e 6 Wochen

* Planungszeitraum

3. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Legende fiir Dienstplanstatus anzeigen, wenn am unteren Rand
dieser Ansicht die Legende angezeigt werden soll.

4. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Datum des Tauschs, wenn diese Spalte im Dienstplanraster
angezeigt werden soll.

5. Klicken Sie auf OK, um lhre Auswahl anzuzeigen, oder auf SchlieBen, um sie zu verwerfen.

Zurucksetzen von Dienstplanen

In dieser Ansicht kénnen Sie auf Aktionen * klicken, um eine Dropdown-Liste zu 6ffnen, mit der
Sie einen verodffentlichten Dienstplan zuricksetzen kénnen. Durch Auswahl von Rollback in der Liste
werden alle von Ihnen durchgefihrten Dienstplananderungen rickgangig gemacht und der vorherige
Zustand lhres Dienstplans wird wiederhergestellt (wenn z. B. eine Ausnahme sofort automatisch

Ubergeben wurde).

Das Zurlcksetzen eines Dienstplans wird unter "Meine Dienstplandetails" beschrieben.

Loschen von anstehenden Dienstplananderungen

Wenn Sie am oberen Rand dieser Ansicht auf die Umschaltflache Anstehende Dienstplane klicken,
werden Anderungen angezeigt, die beantragt, aber noch nicht genehmigt wurden. Durch Klicken auf

Aktionen * wird eine Dropdown-Liste gedffnet, mit der Sie anstehende Anderungen in Ihrem
Dienstplan, die noch nicht von Ihrem Supervisor genehmigt wurden, I6schen kénnen.

Informationen zum Léschen anstehender Anderungen in lhrem Dienstplan finden Sie unter "Meine
Dienstplandetails".
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Offnen der Dienstplandetails fiir ein bestimmtes Datum

My Schedule
A& Create trade propesals Add Exception v © Pending Schedules
Date 12:00AM  01:00AM 02:00AM 03:00AM 04:00AM 0500AM 06:00AM 07:00AM 08:00AM 092:00AM 10:00AM 11
-
fee & 2018 Click any date to open =)
DT N0 1Sehedule Details". Shif (84, A5)
Dec 8, 2016 Shift1 (A4, AS)
Dec 9, 2016 Shiftl (A4, AS)
Dec 10,2016 S
—

& ag1agl

M Sitel
% Teami

Your nhame, site hame,
and team name.

Wednesday, December 7, 2016

Shift: Shift1, 10:00 AM — 04:00 PM; Activities: Ad, AS; Fid Hours: 06.00

Schedule type and x

schedule item name /
/ Close
d

Paid Type

ialog.
10:00 AM — 04:00 P4 06:00 s Shiftt (A4, A5)
10:00 AM — 04:00 PM 06:00 R v A4, A5 /
S —J n

In der Ansicht Mein Dienstplan kdénnen Sie die Details des Dienstplans fir ein bestimmtes Datum in
einem eigenen Dialogfeld 6ffnen. Klicken Sie hierzu auf ein beliebiges Datum in der Spalte Datum.
Das Dialogfeld Dienstplandetails wird gedffnet und zeigt Ihren Namen, lhren Standort, den Namen
Ihres Teams und in Spalten die folgenden Informationen an:

e Zeit

e Bezahlt (Stunden)

¢ Typ (des Dienstplanobjekts, farblich gekennzeichnet)

¢ Objektname (Name des Dienstplanobjekts)

Anzeigen von Tauschantragen

Wenn Dienstplantausch far lhren Standort zulassig ist, befindet sich mdglicherweise oben in dieser
Ansicht die Schaltflache Tauschantrage. Sie macht Sie auf offene Tauschvorschlage oder Antworten
aufmerksam und zeigt in Klammern die Anzahl der unbeantwortete Antrage an. Beispiel: (2). Die
Schaltflache wird nur angezeigt, wenn offene Vorschlage vorhanden sind, fur die Ihre Antwort

aussteht.
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£ Workforce Management  Schedule

My Schedule

T

Date 12:00 AM 01:00 AM 02:00 03:00 AM 04:00 AM 05:00 AM 06:00 AM 07:00 AM

There are no schedules to display for requested period

Click to open the trade
e proposal.

Unanswered Trade Requests
R

#. AgentFO1 AgentLO1 [Z] Aug 2, 201¢
- R
Close Help Click the date to open

trade details.

Um den Tauschantrag anzuzeigen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf Tauschantrage

Das Dialogfeld Unbeantwortete Tauschantrage wird geoffnet und zeigt den Agenten, der die
Antrage macht, Kommentare liber den Tausch und das Datum des Tauschvorschlags an.

2. Klicken Sie auf das Datum.

* Wenn Single-Site-Tausch zulassig ist, wird die Ansicht Tauschvorschlage' > 'angezeigt, in der Sie
die Details des Tausches finden und weiter mit dem Vorschlag verfahren kénnen.

* Wenn Multi-Site-Tauschen zulassig ist, wird die Ansicht Tauschvorgange angezeigt und nach
Angeboten fiir mich gefiltert.
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Meine Dienstplandetails

In der Ansicht Meine Dienstplandetails werden die gleichen Informationen wie in der Ansicht Mein

Dienstplan, jedoch in einem anderen Format angezeigt. Sie enthalt die Aktivitaten, die Sie planmaRig
an den einzelnen Tagen ausfihren mussen, und zeigt Informationen Uber Mahlzeiten und Pausen, lhre
Abwesenheiten, Ausnahmen und arbeitsfreien Tage an.

Spalten und Steuerelemente

,2016- December 17,2016 | ¢ » ==
Date Time Paid hours Type Item Name
Dec 5, 2016 10:00 AM — 0400 PM 06:00 - shift shift1 (A4, AS) .
"Print" and
10:00 AM — 04:00 PM 06:00 v A4, A5 , .
"Settings" icons.

Dec 6, 2016 10:00 AM — 04:00 PM 06:00 | B shift1 (A4, A5)

10:00 AM — 04:00 PM 06:00 B v A4, A5
Dec 7, 2016 1000 AM — 04:00 PM 06:00 B s shift1 (A4, A5)

10:00 AM — 04:00 PM 06:00 v A4, A5
Dec 8, 2016 10:00 AM — 04:00 PM 06:00 | R shift1 (A4, A5)

10:00 AM — 04:00 PM 06:00 B o A4 A5
Dec 9, 2016 10:00 AM — 04:00 P 06:00 | R shift1 (A4, AS) Total pﬂfd hours for the

selected date range.

10:00 AM A4, A5

Dec 10,2016 12200 aM [ + 1200 AM 18:45 Bl oo Tom

Paid hours per item

Type of work with
identifying colors.

Paid hours = 4845

——

Diese Ansicht enthalt zusatzlich zu den unter Mein Dienstplan beschriebenen
Standardsteuerelementen die folgenden Spalten und Steuerelemente:

» Drucken (Symbol)—Offnet ein eigenes Fenster, in dem die Details Ihres Dienstplans in einem
druckerfreundlichen Format angezeigt werden. Siehe Drucken der Details Ihres Dienstplans.

¢ Einstellungen (Symbol)—éffnet ein Dialogfeld, in dem Sie die Informationen auswahlen kénnen, die im
Raster der Dienstplandetails angezeigt werden sollen. Siehe "Andern der Einstellungen in der Ansicht
"Dienstplandetails"".

¢ Datum (Spalte)—Zeigt jedes Datum in Ihrem Dienstplan flr den ausgewahlten Datumsbereich an.
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o Zeit (Spalte)—Zeigt die geplante Start- und Endzeit lhrer Schicht sowie die Start- und Endzeit jedes
Dienstplanobjekts an lhrem Arbeitstag an.

* Bezahlte Stunden (Spalte)—Zeigt die Gesamtzahl der bezahlten Stunden fur jedes Arbeitstagobjekt
an. Objekte, die nicht bezahlt werden, werden als 00:00 angezeigt. (Die Summe der bezahlten Stunden
fir den Zeitraum wird in der unteren rechten Ecke dieser Ansicht angezeigt.)

* Typ (Spalte)—Zeigt den Typ jedes Objekts (mit der entsprechenden Farbe) am Arbeitstag an.
e ' (Spalte)—Zeigt den Namen jedes Objekts am Arbeitstag an.

Andern der Ansichtseinstellungen

Schedule Settings
Show Schedule For Schedule States Legend
® 1 Week Show schedule states legend
2 Weeks Show Columns
3 Weeks Trading date To remove the legend, clear this
4 Weeks Presentation Properties chgck box or C”Ck hgrg,
Month [ Use contract hours
5 Weeks

6 Weeks

-
Activity sets Marked times -~ X

Days off - Time offs . Exceptions Breaks Meals - Work

C_/ Bottom of Schedule Details view if "Show schedule states

legend" is checked in the "Settings" dialog.

So andern Sie die Informationen, die in der Ansicht Meine Dienstplandetails angezeigt werden:
1. Klicken Sie in der oberen rechten Ecke dieser Ansicht auf das Symbol Einstellungen.
Das Dialogfeld "Einstellungen der Dienstplandetails" wird geodffnet.

2. Aktivieren Sie in der Liste Dienstplan anzeigen fiir eines der folgenden Optionsfelder:
* 1 Woche
* 2 Wochen
* 3 Wochen
* 4 Wochen

Workforce Management Agent Help 25



Dienstplan Meine Dienstplandetails

* Monat

* 5 Wochen

* 6 Wochen

* Planungszeitraum

3. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Legende fiir Dienstplanstatus anzeigen, wenn am unteren Rand
dieser Ansicht die Legende angezeigt werden soll.

4. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Datum des Tauschs, wenn diese Spalte im Dienstplanraster
angezeigt werden soll.

5. Klicken Sie auf OK, um lhre Auswahl anzuzeigen, oder auf SchlieBen, um sie zu verwerfen.

Zurucksetzen von Dienstplanen

In dieser Ansicht kénnen Sie auf Aktionen *  klicken, um eine Dropdown-Liste zu 6ffnen, mit der
Sie einen verodffentlichten Dienstplan zuricksetzen kdnnen. Durch Auswahl von Rollback in der Liste
werden alle von Ihnen durchgeflihrten Dienstplananderungen rickgangig gemacht und der vorherige
Zustand lhres Dienstplans wird wiederhergestellt (wenn z. B. eine Ausnahme sofort automatisch
Ubergeben wurde).
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Confirm your choice.

%

Dec 13,2016
Dec 14,2016 (S aon ho1) Mot
Dec 15,2016 ( :L ) shifi01 (4071) BO1 | MO1
16,2016 Click "Actions" menu and select Shifio1 (A01) A01 M1
n " -
= : Nar 17 2016 RO“bﬂCk ' SHBOT | MO
| = "
List of schedule changes for Dec 17, 2016 that can be rolled back
(Al schedules are shown in site's time zone)
Select a schedule. @
04:00 AM 0800 AM 1200 PM \ M
W Breal Meal01
Click “Show details" to view the work @
Dec 2,2016 06:34 PM items and start/end times,
7 04:00 AM 08:00 AM 12:00 PM 00 PM
: Breal | MealDl
© Show details
11:45 AM — 05:00 PM 04:00 B sin Shifto1 (AD1) Click
11:45 AM — 05:00 PM 0400 B v Activity set “Rollback".
12:00 PM — 12:30 PM 00:00 Break Break01
12:30PM = 01:15 PM 0000 Meal Meal01
Close .
A Q Confirmation

\ Do you really want to rollback schedule changes for Dec 17, 20167

So setzen Sie einen Dienstplan zurtck:

Klicken Sie in der Zeile, die den Zeitp

Wahlen Sie Rollback aus.
Ein Dialogfeld wird geodffnet, das
werden konnen.

Start-/Endzeiten anzuzeigen.

No

lan enthalt, den Sie zurliicksetzen moéchten, auf Aktionen

die Liste der Dienstplane enthalt, die zuriickgesetzt

. (Optional) Klicken Sie auf Details anzeigen, um alle Arbeitsobjekte in diesem Dienstplan sowie ihre

. Wahlen Sie den Dienstplan aus, den Sie zuricksetzen moéchten, und klicken Sie auf Rollback.

. Wenn das Dialogfeld "Bestatigung" gedéffnet wird:
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 Klicken Sie auf Ja, um die Anderungen riickgéngig zu machen.
Der vorherige Zustand des Dienstplans wird wiederhergestellt und er wird in den
Dienstplan-Ansichten angezeigt.

+ Klicken Sie auf Nein, um die Anderungen zu verwerfen und das Dialogfeld zu schlieRen.

Tipp
Die Liste der Dienstplananderungen in Schritt 2 ist leer, wenn keine Dienstplane
verfugbar sind, die Sie zurlicksetzen kdnnen.

Loschen von anstehenden Dienstplananderungen

Wenn Sie am oberen Rand dieser Ansicht auf die Umschaltflache Anstehende Dienstplane klicken,
werden Anderungen angezeigt, die beantragt, aber noch nicht genehmigt wurden. Durch Klicken auf

Aktionen * wird eine Dropdown-Liste gedffnet, mit der Sie anstehende Anderungen in Ihrem
Dienstplan, die noch nicht von Ihrem Supervisor genehmigt wurden, I6schen kénnen.

4K Create trade proposalz. Add Exception © Pending Schedules ,2016 - December 17,2016 | « » | E |2 =
Dats Time Paid hours
e 010 t000am ~casarm weo [l "Pending Schedules” button is
10:00 AM — 04:00 PM 08:00 e Ad.A5 togglﬂd OFF

Dec 6, 2016 10:00 AM = 04:00 PM 06:00 [ Shift1 (A4, A5)

My Schedule Details
PeeT2 4 Create trade proposals /,2016-December 17,2016 | < | » [ & %
Time Paid hours Type
Dec 8, 2
i’ H N
0B:27 AM — 10:27 AM 00:00 Hl ecertion Budget-1 Pe“"ﬁ"ﬁ Schedules
button toggled on.
Decf. 2 08:34 AM — 10:35 AM 00:00 - Exception Budget-1 99
10:00 AM — 04:00 PM 06:00 s shift1 (A4, A5)
Dec10,
1000 AM — 04:00 PM 06:00 v A4, A5
| amm— i Dect, 2016 10:00 AM — 04:00 PM 06:00 B = Shiftl (A4, AS)
10:00 AM — 04:00 PM 06:00 W v A4, A5
Dec7,2016 10:00 AM — 0400 PM 06:00 [ R Shift1 (Ad, A5)
A4, A5

Click "Actions" to open drop-down menu
and select "Delete pending"”.

So Idschen Sie anstehende Anderungen in Ihrem Dienstplan:
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1. Klicken Sie in der Zeile, die den zu andernden Dienstplan enthalt, auf Aktionen
2. Klicken Sie auf Ausstehende loschen.

3. Wenn das Dialogfeld "Bestatigung" gedffnet wird, klicken Sie auf Ja, um anstehende Anderungen zu
I0schen, oder auf Nein, um den Vorgang abzubrechen und das Dialogfeld zu schlieBen.
Die anstehenden Anderungen werden geloscht.

Anzeigen von Tauschantragen

Wenn Dienstplantausch far lhren Standort zulassig ist, befindet sich mdglicherweise oben in dieser
Ansicht die Schaltflache Tauschantrage. Diese Schaltflache zeigt an, dass offene Tauschvorschlage
oder Antworten vorhanden sind, und zeigt in Klammern die Anzahl der unbeantwortete Antrage an.
Die Schaltflache wird nur angezeigt, wenn offene Vorschlage vorhanden sind, fur die Ihre Antwort
aussteht.

Weitere Informationen Uber das Dialogfeld, das ged6ffnet wird, wenn Sie auf diese Schaltflache
klicken, finden Sie unter "Anzeigen von Tauschvorschlagen" im Thema "Dienstplan ".

Drucken der Details Ihres Dienstplans

Schedule Details for period Oct 9, "< M=+ 21 ~oac Close “
Oct 9, 2016 - Oct 31, '2016'

Time.

Hame
Sunday, October 9, 2016

Snit: Snin1, 10,00 AM — 06.00 PAA, Activities: A1, A2, A4, AS; Paid Hours: 6610

10:00 AM - 0600 M o810 o Snin (A1, 42, A4, A5)

1000 A ~ 1030 A w30 - avas )
Close and Print buttons at the top and

S~ w000 o o

T = [ e bottom of the report.

Meat

Agent informati Sunday, October 30, 20T6

SNIft: SRS, 10:15 AM ~ 0545 PAL Activities: A3: Paid Hours: 07:30

m——— 1018 M - 0545 P04 ) - e Py

1015 AM ~ 0545 PM o730 Activity set As2

Each day separated by
gubheadings

Monday, October 31, 2016

12100 AM — #1200 AM 0000 Bl ocovton P

= =S|

So drucken Sie die Details Ihres Dienstplans:

1. Klicken Sie in der oberen rechten Ecke dieser Ansicht auf das Symbol Drucker.

2. Es wird ein eigenes Fenster mit den Details Ihres Dienstplans in einem druckerfreundlichen Format
gedffnet. (Siehe die Abbildung.)

3. Klicken Sie auf Drucken.
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4. Wenn der Druckvorgang abgeschlossen ist, klicken Sie auf SchlieBen.

Tipp
Um in dieser Ansicht die Funktion "Drucken" verwenden zu kénnen, benétigen Zugriff

auf einen Drucker und eine Verbindung mit diesem. Fragen Sie Ihren Supervisor nach
dem Druckernamen und den Druckerdetails, bevor Sie lhren Dienstplan drucken.
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Dienstplan

Erstellen von Tauschvorschlagen

Sie erstellen Tauschvorschlage entweder in der Ansicht Mein Dienstplan, Meine Dienstplandetails

oder Andere Dienstplane.
So schlagen Sie einen Dienstplantausch vor:

1. Aktivieren Sie in der ersten Spalte des Dienstplanrasters die Kontrollkastchen neben den
Dienstplantagen, die Sie tauschen mochten, und klicken Sie dann auf Tauschvorschlage erstellen

Wenn das Dialogfeld geoffnet wird, werden in seiner ersten Zeile die Datumsangaben
aufgelistet, die Sie ausgewahlt haben.

2. Wahlen Sie eine der folgenden Optionen:
* Dieser Tauschvorschlag gilt fiir alle oder

» Dieser Tauschvorschlag gilt fiir eine Einzelperson

Durch lhre Auswahl wird festgelegt, wem lhr Vorschlag unterbreitet wird. Die Option
»Dieser Tauschvorschlag gilt fiir alle” umfasst alle Agenten in lhrem Team bzw. an lhrem
Standort oder in lhrem Geschaftsbereich, abhangig davon, wie WFM Web von lhrem

Systemadministrator eingerichtet wurde.
3. Verwenden Sie das unten aufgeflhrte Verfahren, das lhrer Auswahl entspricht.
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Senden eines Tauschvorschlags an alle

Create trade proposals

Schedule dates selected for the trade: 8/3/17

@’j@/\ :
If trade is a

This trade proposal is for an individual.

Community proposal,
Indjvidual agent field
Check if you want to manually approve the response to this trade proposal
Com 5: f"{ Mﬂé/gﬁ:
Checked for Community

proposals, by default.

Wenn Sie in Schritt 2 Dieser Tauschvorschlag gilt fur alle wahlen, ist das Kontrollkastchen
Aktivieren Sie dieses Kontrollkastchen, wenn Sie die Antwort auf diesen Tauschvorschlag
manuell genehmigen mochten standardmagig aktiviert.

Sie mussen eine Antwort bestatigen (annehmen), damit der Tausch zur Genehmigung weitergeleitet
werden kann.

1. Geben Sie optional Kommentare zu diesem Vorschlag ein.

2. Klicken Sie auf Erstellen, um den Vorschlag zu senden, oder auf Abbrechen, um ihn zu I6schen.
Wenn Sie Erstellen wahlen, wird die Ansicht Meine Tausche geoffnet, in der eine Liste lhrer
vorhandenen Tausche, einschlieBlich dieses Tausches, angezeigt wird.
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Tipp
Sie kdnnen nur dann Kommentare in Dienstplan-Tauschvorschlagen eingeben, wenn
die Kommentarfunktion vom Systemadministrator aktiviert wurde.

Senden eines Tauschvorschlags an eine Einzelperson

Create trade proposals s

Click to open a

Schedule dates selected for the trade: 8/3/17

st of agents.
This trade pro, | is for the community.
=

d

Check if you want to manually approve the response to this trade proposal.

Comments:

Check if you want to
manually approve.

Adding comments is optional.

Wenn Sie oben in Schritt 2 Dieser Tauschvorschlag gilt fiir eine Einzelperson ausgewahlt
haben:

’

1. Klicken Sie auf Bearbeiten , um eine Liste der Agenten zu 6ffnen, die fur einen Dienstplantausch
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verflgbar sind.

2. Klicken Sie (zu Markierungszwecken) auf die Zeile mit dem Agenten, mit dem Sie den Dienstplan
tauschen mochten, und klicken Sie dann auf Auswahlen.

3. Aktivieren Sie optional Aktivieren Sie dieses Kontrollkastchen, wenn Sie die Antwort auf
diesen Tauschvorschlag manuell genehmigen méchten.

4. Geben Sie optional in das grofBe Textfeld im unteren Bereich Kommentare zu diesem Vorschlag ein.

5. Klicken Sie auf Erstellen, um den Vorschlag zu senden, oder auf Abbrechen, um ihn zu I6schen, ohne

ihn zu senden.
Wenn Sie Erstellen wahlen, wird die Ansicht Meine Tausche geoffnet, in der eine Liste lhrer

vorhandenen Tausche, einschlieBlich dieses Tausches, angezeigt wird.

Hinweise zum Erstellen und Senden von Tauschvorschlagen

e In Schritt 1 oben, kénnen Sie den Namen des Agenten aus einer Dropdown-Liste auswahlen (statt aus
der Liste der Agenten, wie unten gezeigt), je nachdem, wie WFM Web und das Tauschen in Ihrem
Contact Center vom Systemadministrator eingerichtet wurden.

e Sie kbnnen auch Tauschvorschlage erstellen, wenn Sie Details der Dienstplane anderer Agenten
anzeigen.

¢ Wenn Sie sich in Schritt 3 oben fir die manuelle Genehmigung der Antwort zu einem Tausch
entschieden haben, mussen Sie die Annahme des Vorschlags durch den anderen Agenten explizit
bestatigen, damit der Tausch stattfinden kann. Wenn Sie das Kontrollkastchen deaktivieren, wird der
Tausch ohne |Ihr Zutun sofort zur Genehmigung weitergeleitet, sobald der andere Agent den Vorschlag

angenommen hat.
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Eine Liste der Agenten anzeigen

Agents

Select agent from the list

I

Click to open Search dyop-down

My business unit

¥ Primary activities only

Click to open
Filter drop-down

Site ¥ First name Last name
. -
Sitel AgentF01 AgentLO1
Sitel eam1_1 AgentF02 AgentL02
Agen tS Team1_1 AgentF03 . . \
My business unit \ ~ ‘
Select agent from the list
Team1_1 AgentFo4 People | work with
N My shared transport
Team1_1 AgentFos LA
My site
Search By
- Team1_1 AgentF06
First name v AgentLo2
Last name Team1_2 AgentFO7
Anent] 03 E
Site1 Team1_1
Team1_2 AgentF08 AgentLO8
Sitel Team1_1 N

Sort columns in ascending
Displaying 1- 14 of 14

or descending order

Wenn Sie einen Tauschvorschlag fur eine Einzelperson erstellen und im Dialogfeld ,Vorschlag

V4
erstellen” auf Bearbeiten |—| klicken, wird in einem separaten Fenster eine Liste der Agenten mit
folgenden Spalten und Steuerelementen angezeigt:

e Sortieren Sie eine der vier Spalten Standort, Team, Vorname, Nachname in auf- oder absteigender

s
v

klicken.

Reihenfolge, indem Sie in der Spaltentberschrift auf Sortieren

¢ Suchen Sie nach Agenten, indem Sie auf das Dropdown-Menu klicken und Vorname oder Nachname
auswahlen und dann den Namen des Agenten eingeben.

¢ Sie kdbnnen Agenten wie folgt filtern:
¢ Personen, mit denen ich arbeite
* Mein Mitarbeitertransport
* Mein Team
* Mein Standort

¢ Mein Geschaftsbereich

¢ Klicken Sie auf Zuriick, um wieder zum Dialogfeld Erstellen von Tauschvorschlagen zu gelangen.
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Tipp
Im Dropdown-MenU Filter wird eine andere Auswahl angezeigt, je nachdem, wie der
Tausch an Ihrem Standort verwaltet wird.
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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

Ane25 2012 02:00 AM — 09:30 AM 05:15 B s
O Rollback

) AM — 06:00 AM 02:00 B v

(@© Add exception with payback

Day Off

Shift_1 (Activity1)
Select exception from
Activity1

drop-down 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) “
u :
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
\
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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Anzeigen anderer Dienstplane

In der Ansicht Andere Dienstplane wird ein filterbares, sortierbares und durchsuchbares Raster
angezeigt, in dem andere Agenten und deren Dienstplane aufgelistet sind. Die Liste besteht aus
folgenden Spalten:
*« Agent—Zeigt den Namen des Agenten an, dessen Informationen in dieser Zeile angezeigt werden.
e Standort—Zeigt den Namen des Standorts des Agenten an.

¢ Team—Zeigt den Namen des Teams des Agenten an.

¢ Wochentage (eine Spalte pro Tag)—Zeigt die Dienstplaninformationen des Agenten flur den jeweiligen
Wochentag an. Klicken Sie auf ein beliebiges Arbeitsobjekt in der Zeile eines bestimmten Agenten, um
das Dialogfeld Details des Dienstplans zu 6ffnen, das alle Informationen zu diesem Arbeitsobjekt
enthalt.

Sortieren der angezeigten Daten

Other Schedules

Sort controls

Klicken Sie auf die Spaltentberschrift Agent, Standort oder Team, um die Daten in dieser Spalte in

e
v

aufsteigender oder absteigender Reihenfolge zu sortieren
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Tipp
Die Spalten Standort und Team werden nur angezeigt, wenn Sie sie im Dialogfeld
Einstellungen dieser Ansicht ausgewahlt haben.

Suchen nach Agenten

Other Schedules

Search By

First name

Last name

Make a selection and then enter the
name in the search field.

Verwenden Sie zum Suchen von Agenten das Dropdown-Menu im Feld Suche.

e Wahlen Sie in der Dropdown-Liste Vorname oder Nachname aus und geben Sie den Name des
Agenten in das Suchfeld ein.
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Andern der Ansichtseinstellungen

x
Other Schedules Settings
Change information that
Specify what additional columns or information should be displ . hedul
L Qa u
shown on main view [SP ys In sche es
Show Columns Schedule States Legend
Site [ Show schedule states legend
Team g
Non-tradable items
Schadule State Labsie Indicate non-tradable items ™ ”Show sta v‘t/ey\d tfmes"
[ Show start/end times
is checked
Other Schedules
v
Agent % Sunday Monday Tuesday Wednesday
= — — - —
AgentF14 AgentL14 0600 A 05... 12 Full day
— - - -
AgentF13 AgentL13 0300 1 q 1
AgentF12 AgentL12 12.00 AM-08.00 PM Full day 0130 AM-09:30 PM 12:00 AM-0B:00 PM Show start, / end
AgentF11 AgentL11 12:00 Ph+ 0400 PM-+12:00 PM 04:00 PM-+1200 PM 0400 PM-+12:00 PM times" s uy\,ckecked
——— - —
AgentF10 AgentL10 05:00 P-.. 08:00 AM-06:00 ... 08:00 AM-06:00.... 08:00 AW-06:00
—— —
AgentF09 AgentL09 1200P. 0800 AM-06:00 Day off Day off
—— ——
AgentF08 AgentL08 100.. 123.. Day off Day off
AgentF07 AgentLOT 10.00 AM.__ Full day
- —
AgentF06 AgentL06 1215 PM-10:15 .
AgentF05 AgentL05 Full day
AgentF14 AgentL14
-
SOSHEOESGeEns 124 Day off AgentF13 AgentL13 ey Il il il
antE0D At 03 e e TIIT pgeniFi28genl12 o st et ety Sekoar e sl (ctiyd) il st (ctviyd)
Displaying 1-14 of 14 AgentF11 AgentL11 Nexible shifl Bexible shift (Aciityd) Bexible shift (Aciivityd) Bexible shift {Activityd, Trade MSA_{ | Day Off
Days off . Time offs . Exceptions Breaks Meals ' AgentF10 Agentl 10 -sn-m,u Shift1 2 (Aetivit Shift1_2 (Activit Shit1 2 (Actiit
Special Project . Job Training R AgentF09 Agentl09 el Holiday Ozy Off
- f—
AgentFO08 AgentL08 Shift. Shift. Oay Off
——— -
AgentFO7 AgentLO7 shift1 2 ‘Special TO shift
Schedule State Legend —
-

Klicken Sie auf Einstellungen
Informationen im Raster angezeigt werden sollen. Sie kdnnen die Spalten Standort und/oder Team
hinzufligen, eine Legende flur Dienstplanstatus anzeigen und/oder auf nicht tauschbare
Elemente in Dienstplanen hinweisen.

, um festzulegen, welche zusatzlichen Spalten oder sonstigen
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Filtern der angezeigten Daten

Filter Schedules

Select filter to apply to displayed Schedule data

® People | work with
My shared transport
My team
My site

Show agents with matching

@ Primary activities only Click filter to open dialog

Primary or secondary activities

Help

Klicken Sie auf Filter , um das Dialogfeld "Filter" zu 6ffnen, in dem Sie das entsprechende
Optionsfeld aktivieren kdnnen, um die Anzeige auf eine der folgenden Optionen zu beschranken:
¢ Personen, mit denen ich arbeite (die Standardeinstellung)

* Mein Mitarbeitertransport (wird nur angezeigt, wenn der Agent einem Mitarbeitertransport
beigetreten ist)

¢ Mein Team
¢ Mein Standort

 Mein Geschaftsbereich

Tipp
Es werden nur die Filteroptionen angezeigt, die von Ihrem Supervisor oder einem
Standortadministrator fur Sie verfligbar gemacht wurden.

Workforce Management Agent Help 47



Dienstplan Anzeigen anderer Dienstplane

Anzeigen von Details des Dienstplans anderer Agenten

Sie kénnen in dieser Ansicht die Details des Dienstplans anderer Agenten anzeigen und
Tauschvorschlage erstellen. Das ist so einfach wie das Klicken auf eine Wochentagsspalte in der Zeile,
die den Name des Agenten enthalt, dem Sie einen Tausch vorschlagen méchten.

Tipp
Sie kdnnen Tauschvorschlage maéglicherweise nicht wie im nachfolgenden Thema

beschrieben erstellen. Fragen Sie Ilhren Supervisor, ob Dienstplantausch in lhrem
Contact Center zulassig ist.

Anzeigen von Dienstplandetails

Agent s Sunday Monday
aotan

e fommroon | s
00200002 AT [Suor o (st |
a0003 20003 s o

20004 20004 Shifto1 | Shifn (. || shin 01)

= Schedule Details
- . .
& AgentFO2 AgentLOZ Time Paid Type Item name This button is
= sitet enabled only if the
& Teami1 [y Tuesday, August 1, 2017 Time check box is

Select a schedule.

Shift: flexible shift, 02:00 AM — 10:00 AM; Activities: Trade MSA_(1496742949979)_Site1; Paid Hours: 08:00 selected.

02:00 AM — 10:00 AM 08:00 - Shift flexible shift (Trade MSA_(1496742949979)_Site1) e

(\ 02:00 AM — 10:00 AM 08:00 Wl vo Trade MSA_(1496742949979)_Sitel
Close this window if you do not want to create a trade

m

Um Details des Dienstplans anderer Agenten anzuzeigen, gehen Sie wie folgt vor:

1.

Klicken Sie in der Zeile mit dem Namen des Agenten, mit dem Sie tauschen, auf den Wochentag.
Die Details zum Dienstplan des ausgewahlten Agenten werden fiir diesen Tag geéffnet.

Wenn Sie Details zum Dienstplan des Agenten flir mehr als einen Tag anzeigen mdchten, klicken Sie auf
den Namen des Agenten.
Die Details zum Dienstplan des ausgewahlten Agenten werden fiir diese Woche geoffnet.

. Wenn die Datumswerte und Uhrzeiten in den Details zum Dienstplan geeignet sind, erstellen Sie einen

Tauschvorschlag flur diesen Agenten.

Wenn Sie nur die Details anzeigen mochten und zufrieden sind, klicken Sie auf SchlieBen.
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Erstellen des Tauschvorschlags

] | Click here to select this shift
Schedule Details
//'\ N for a trade.
& =0002 20002 { M Time Paid  Type ftem name
M Switch01 L\\)
& Teamm M J Tuesday, June 13,2017
Shift: Shift01, 05:15 AM — 01:15 PM; Activities: AD1; Paid Hours: 06:45
0515 AM — 01:15 PM 06:45 W s Shift01 (AD1) Click to create
0515 AM — 06:15 AM 01:00 - Work A01 the trade
roposal.
06:15 AM — 06:45 AM 00:00 Break Break(l P p
06:45 AM — 12:00 PM 0515 v AD1
x
Create trade proposals . . i
Click this box if you want a manual
Close Help Schedule dates selected for the trade: 6/13/17 vesponse to the proposal.
L _amenmnn TR this wada s for 20002

if you want te manually approve tl onse to this trade proposal.

Comments:

/—
< f / / e Click to create the

Add comments

applicable to this trade. " | trade proposal.

Cancel Help

Um einen Tauschvorschlag zu erstellen und an den Agenten zu senden, gehen Sie wie folgt vor:

1.

Klicken Sie im Fenster Details des Dienstplans auf das Kontrollkastchen neben dem Namen des
Wochentags.

Wenn Sie mindestens ein Kontrollkastchen aktivieren, wird die Schaltflache Erstellen von
Tauschvorschlagen aktiviert. Um alle Tage im Dialogfeld auszuwahlen, aktivieren Sie das
Kontrollkastchen ganz oben.

. Klicken Sie auf Tauschvorschlage erstellen.

Das Fenster ,Tauschvorschlage erstellen“ wird geéffnet.
Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Aktivieren Sie dieses Kontrollkastchen, wenn Sie die
Antwort auf diesen Tauschvorschlag manuell genehmigen mochten, falls zutreffend.

. Geben Sie im Feld Kommentare alle Informationen Uber diesen Tausch ein, die Sie den empfangenden

Agenten oder lhren Supervisor wissen lassen méchten.

. Klicken Sie auf Erstellen.

Die Ansicht Meine Tauschvorgange wird gedffnet und der Tausch wird zu lhrer Liste der
Tauschvorgange hinzugefugt.
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Tauschen

Administratoren und Supervisor bestimmen die Tauschregeln und welche Dienstplan-
Tauschvorgangen in lhrem Contact Center zulassig sind. Wenn Single-Site-Tauschen zulassig ist,
finden Sie unter Single-Site-Tausch Details Uber die Ansichten und Einstellungen, die Sie verwenden
kénnen, um Dienstplan-Tauschvorschlage zu erstellen und zu senden. Wenn Multi-Site-Tauschen
zulassig ist, siehe Multi-Site-Tausch.

In diesem Thema werden zuerst das Tauschverfahren als Ganzes und anschlieBend die einzelnen
Schritte fur einen erfolgreichen Tauschvorgang beschrieben.

Vorgehensweise beim Tausch

Ein Tauschvorgang kann die Dienstplantage von bis zu sechs vollen Wochen umfassen. Fur jeden
Dienstplantausch wird Folgendes bendtigt:

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

e 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 (durch WFM) oder explizit (durch
einen 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 fur
alle zu, die allen Agenten innerhalb eines Teams, Standorts oder Geschaftsbereichs (falls Multi-Site-
Tausch zuldssig ist) unterbreitet werden.

Wenn ein Tauschvorgang genehmigt wird, werden die Dienstplane beider Agenten entsprechend
geandert. Der Tausch wird anschlieBend nicht mehr in den Fenstern flr Tauschen angezeigt. Alle lhre
eigenen Vorschlage werden jedoch auch nach der Ausfihrung des entsprechenden Tausches in WFM
noch in der Ansicht Meine Tausche 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 automatisch abgelehnt. Wenn sich der Dienstplan eines der Agenten vor der Genehmigung
eines anstehenden Tausches andert, wird der Tauschvorgang von WFM automatisch abgebrochen.
Wenn ein anstehender Tausch vor dem ersten mit dem Tausch zusammenhangenden Tag nicht
genehmigt wird, kann der Tausch nicht mehr durchgefuhrt werden. In keinem dieser Falle kommt es
zu einem Tausch.
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Anforderungen an einen erfolgreichen Tauschvorgang

FUr die erfolgreiche Durchfihrung eines Tausches mussen alle folgenden Schritte durchgefuhrt
werden.
e Ein Agent erstellt einen Tauschvorschlag fur alle oder einen personlichen Tauschvorschlag.

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

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

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

Finzel-Site Tausch

Wenn Einzel-Site-Tausch in Threm Contact Center zuldssig ist, kbnnen Sie im Dropdown-MenU des
Moduls ,Tauschen” eine von zwei Ansichten auswahlen: Vorschlage oder Meine Tausche. Sie kdnnen in
diesen Ansichten Dienstplane mit anderen Agenten tauschen, um Dienstplane zu erhalten, die lhren
Wuinschen besser entsprechen.

Die Ansichten fur "Tauschen" bieten Ihnen folgende Méglichkeiten:

e 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 Dienstplandetails von Tauschpartnern.

Tipp
Sie erstellen Dienstplan-Tauschvorschlage in der Ansicht Mein Dienstplan oder Meine
Dienstplandetails.
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Anzeigen von Vorschlagen und ,Meine
Tausche"

Die Ansichten fUr "Tauschen" (Vorschlage und Meine Tausche) ermdglichen es Ihnen,
Dienstplantausche und ihre Details anzuzeigen, die Tauschvorschlage anderer Agenten anzunehmen
oder abzulehnen und lhre Vorschlage oder Antworten abzubrechen.

Anzeigen von Vorschlagen

In der Ansicht Vorschlage werden alle Vorschlage angezeigt, deren erster Tag innerhalb des
ausgewahlten Monats liegt. Die Tabelle ist nach dem ersten Datum der einzelnen Vorschlage sortiert.
StandardmaRig wird in ihr der aktuelle Monat angezeigt. Sie kdnnen dies jedoch andern, indem Sie im
Kalender ein anderes Startdatum auswahlen oder indem Sie auf Mehr Tausche anzeigen klicken.
Mithilfe dieser Ansicht akzeptieren Sie Vorschlage oder lehnen sie ab.

Sie kdnnen Vorschlage fur alle und Vorschlage fur einzelne Agenten anhand der verfigbaren
Aktionsschaltflachen unterscheiden. Vorschlage flr alle weisen nur die Schaltflache Annehmen auf,
wahrend Vorschlage fur einzelne Agenten die Schaltflachen Annehmen und Ablehnen aufweisen.

Spalten und Steuerelemente

Froposals _
Show more trades ’ Start date: Dec 6,2016 [5] %
Re Agent Date Paid hours Comments/schedule N\
December 2016
PramN
> a0003 a0003 12/TNe12/7/16 > 08:00 From a0003 to Community.
N/ — \ Opens the
> a0004 a0004 12/8/16-12/8/16 > 08:00 From a0004 to Community on Dec. 8, 16. "Seth'ngs" df'a[ag,
January 2017
s t::zd Dl’SPldyS after cﬁckf'ng There are no trade proposals for January 2017
ou've respo . —_
4 P “Show more trades”.

Dies Ansicht enthalt die folgenden Steuerelemente und Spalten:

e Mehr Tausche anzeigen—Durch Klicken auf diese Schaltflache werden die Tauschvorschlage des
entsprechenden Monats angezeigt.

e Datumsauswahl—Ermaoglicht es Ihnen, das Startdatum der angezeigten Daten zu andern. Die
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“

Informationen fiir den Monat werden ab diesem Datum angezeigt.
Einstellungen—Offnet ein Dialogfeld, in dem Sie die Einstellungen in dieser Ansicht &ndern kénnen.

AW—Ein Hakchen in dieser Spalte gibt an, dass Sie auf diesen Tauschvorschlag bereits geantwortet
haben.

Agent—Zeigt den Namen des Agenten an, von dem der Tauschvorschlag ausging, und lhren Namen,
wenn auf den Pfeil in der Spalte AW geklickt und die Zeilen erweitert werden.

Aktion—Diese Spalte enthalt Schaltflachen zum Annehmen oder Ablehnen eines einzelnen Vorschlags
oder zum Annehmen eines Vorschlags fur alle. Welche Aktionen Sie in dieser Ansicht ausfihren kénnen,

wird unter Uberpriifen der Vorschldge anderer Agenten beschrieben.

 Datumswerte—Zeigt das Start- und Enddatum flir den Tauschvorschlag oder die Antwort an.

* Bezahlte Stunden—Zeigt die Gesamtzahl der bezahlten Stunden an, die durch den Tauschvorschlag

abgedeckt werden.

« Kommentare/Dienstplan—Zeigt alle Kommentare an, die zu einem Vorschlag abgegeben wurden.

Andern der Ansichtseinstellungen

Sie kbnnen die Ansichtseinstellungen andern, um nur die Typen von Vorschlagen anzuzeigen, die Sie

anzeigen mdchten: private Vorschlage, Vorschlage fur alle oder beide Typen von Vorschlagen.

Choose the proposals you want to see. ™

Settings
View settings Show Columns Show Trading date
[J Private proposals Trading date column in the table.

[ Community proposals
Only those proposals

appear in the view.

¥ a0003 a0003 12/71612/TN6 > 08:00 From a0003 to Community.
I

> a0004 aDoD4 -] 12/8/16-12/8/16 > 08:00 From a0004 to Community on Dec. 8, 16.
I

January 2017

ade proposals for January 2

So andern Sie die Einstellungen in dieser Ansicht:
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1. Klicken Sie auf Einstellungen.
Das Dialogfeld "Einstellungen" wird geéffnet.

2. Aktivieren oder deaktivieren Sie das Kontrollkastchen Vorschlage fiir alle oder Private Vorschlage,
um die Informationen zu andern, die angezeigt werden sollen. Wenn keines der Kontrollkastchen
aktiviert ist, werden keine Informationen angezeigt.

3. Falls gewlnscht, aktivieren Sie das Kontrollkastchen Datum des Tauschs , um die Spalte Datum des
Tauschs im Raster anzuzeigen, wenn die Zeitzone des Agenten (in Meine Einstellungen) auf eine
andere als die Zeitzone des Standorts eingestellt ist.

4. Klicken Sie auf OK, um die Anderungen zu speichern (oder auf Abbrechen, um sie zu verwerfen und
das Dialogfeld zu schlieBen).

Anzeigen weiterer Tausche

Proposals
Show more trades
Re Agent Date Paid hours Comments/schedule
December 2016
> a0003 a0003 12/71e12/716 > 08:00 From a0003 to Community.
> a0004 a0004 ] 12/8/16-12/8/16 > 08:00 From a0004 to Community on Dec. 8, 16.
January 2017
Df'splays after cl;’ckf'hg There are no trade proposals for January 2017
"Show more trades".

So zeigen Sie Tausche fur andere Monate als den Monat des Startdatums an:

1. Klicken Sie auf Mehr Tausche anzeigen.
Im Raster werden die Tauschvorschlage des nachsten Monats angezeigt.

2. Klicken Sie fur jeden zusatzlichen Monat, der angezeigt werden soll, erneut auf diese Schaltflache.
Im Raster werden die Tauschvorschlage jedes zusatzlichen Monats angezeigt.

Falls es in einem bestimmten Monat keine Tauschvorschlage gibt, wird die Meldung Es sind keine
Tauschvorschldge flir <Monat> <Jahr> vorhanden angezeigt.

Suchen von Details im Raster

Sie kbnnen das Raster in dieser Ansicht erweitern, um weitere Zeilen mit Details zu Vorschlagen,
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Ihrem Dienstplan und Dienstplanen anderer Agenten anzuzeigen.

Re Agent Date Paid hours Comments/schedule

f Expahd rows Wf'fh fhﬂse arrows. ‘ Rows t's gxpahded. December 2016
[ a0003 a0003 12/TNEB12/7116, ~ From a0003 to Community.
O/ o/ /

12/7/16 Shift01 (A01)
P N
a0001 ad001 12/7/16-12/7/16 l\:/ 08:00 My schedule for 12/7/16-12/7/16.
12/7/16 08:00 Shift01 (A01)

- —%
>

12/8/16-12/8/16 From a0004 to Community on Dec. 8, 16.

Clicking link in agent's name k '
opens his/her schedule details. Row is not expanded.

Beispiel:
e Durch Klicken auf den Pfeil in der Spalte AW wird eine Zeile hinzugeflgt, die Ihren Dienstplan fur den im
Vorschlag angegebenen Datumsbereich enthalt.

¢ Wenn Sie in der Zeile, die lhren Namen enthalt, auf den Pfeil in der Spalte Datum klicken, werden
Zeilen hinzugeflgt, die alle Schichten in Ihrem Dienstplan flr den im Vorschlag angegebenen
Datumsbereich enthalten.

¢ Wenn Sie in der Zeile, die den Namen des vorschlagenden Agenten enthalt, auf den Pfeil in der Spalte
Datum klicken, werden Zeilen hinzugefigt, die alle Schichten im Dienstplan dieses Agenten fir den im
Vorschlag angegebenen Datumsbereich enthalten.

Zusatzlich zum Erweitern der Zeilen kdnnen Sie auch folgende Aktionen ausfihren:

¢ Klicken Sie auf den Link in Inrem Namen, um die Details Ihres Dienstplans fir den im Vorschlag
angegebenen Datumsbereich zu 6ffnen.

¢ Klicken Sie auf den Link im Namen des vorschlagenden Agenten, um dessen Vorschlagsdetails fUr den
gleichen Datumsbereich zu 6ffnen.

Siehe Ansicht ,Vorschlage“: Vorschlags- und Dienstplandetails.

Anzeigen von ,Meine Tausche"

In dieser Ansicht werden alle Ihre Antworten in einer Tabelle/einem Raster angezeigt. Sie enthalt die
gleichen Spalten wie die Ansicht Vorschlage und eine zusatzliche Spalte (Status). AuBerdem werden
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die Spalten AW und Aktionen anders dargestellt:
e AW—Ein Hakchen in dieser Spalte gibt an, dass Agenten bereits auf diesen Tauschvorschlag

geantwortet haben. Wenn Sie den Tauschvorschlag initiiert haben, wird als Antwort-Symbol
angezeigt. Wenn der Tauschvorschlag von einem anderen Agenten initiiert wurde, wird der

Tauschvorschlag mit © dargestellt.

e Status—In dieser Spalte wird der Annahme- oder Genehmigungsstatus des Tauschvorschlags oder der
Antwort angezeigt. Beschreibungen der Statustypen finden Sie unter Tauschstatus.

* Aktionen—Diese Spalte enthalt Schaltflachen zum Annehmen oder Ablehnen von Antworten anderer
Agenten, zum Abbrechen Ihrer Vorschlage oder zum Abbrechen Ihrer Antworten auf Vorschlage anderer
Agenten. Welche Aktionen Sie in dieser Ansicht ausfilhren kénnen, wird unter Uberpriifen der
Antworten auf Vorschlage beschrieben.

J16 - December 31,2016 <

Re Status Agent Date Paid hours Comments/schedule

Expired

a0001 ad001 12/3/16-12/3/16 From a0001 to a0002

(=38 Expired a0003 a0003 12/7116-12/7/16 From a0003 to Community.

Calendar displays
Expired a0001 a0001 / 12/8/16-12/8/16 > 08:00 Individual from a0001 Mﬂnﬂ'\l‘y increments.
|
Open a0001 aoo01 I | | 12/911612/916 > 06:30 Community from a0001
|
Open ab001 ad001 o 12/10/16-12/10/16 > 04:00 Do you want to trade?
Open a0001 a0001 o 12/16/16-12/16/16  » 06:00 Community from a0001
= Confirmed a0001 a0001 12/1711612/17/16 > 04:00 Individual from a0001 to a0008
Indicates a response to .
R ’t: Click to cancel
roposai.
prop your proposals.

In dieser Ansicht werden Vorschlage und Antworten flr einen Monat basierend auf dem im Kalender
ausgewahlten Datum (oder basierend auf dem mit der Datumsauswahl ausgewahlten Datum)
angezeigt. Sie verwenden diese Ansicht zum Annehmen oder Ablehnen von Antworten anderer
Agenten und zum Abbrechen eigener Vorschlage und Antworten.

In der ersten Zeile werden der Name des Agenten und Vorschlagsinformationen angezeigt. Wenn die
Zeilen erweitert werden, werden in der nachsten Zeile der Name des antwortenden Agenten und
Antwortinformationen angezeigt.

Sie kbnnen auf die gleiche Weise wie fur die Ansicht Vorschlage beschrieben die Zeilen zu erweitern
und die Dienstplane des Agenten 6ffnen. Siehe Suchen von Details im Raster.

Zusatzlich zum Erweitern der Zeilen kdnnen Sie auch folgende Aktionen ausflhren:

¢ Klicken Sie auf den Link in lhrem Namen, um die Details Ihres Vorschlags oder Antrags flr den im
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Vorschlag angegebenen Datumsbereich zu 6ffnen.

¢ Klicken Sie auf den Link im Namen des vorschlagenden Agenten, um dessen Vorschlags- oder
Antragsdetails fur den gleichen Datumsbereich zu 6ffnen.

Siehe Ansicht ,Meine Tauschvorgange”: Vorschlags- und Antragsdetails.
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Verwalten von Single-
Sitelauschvorschlagen

In den Ansichten fir Tauschen (Vorschlage und Meine Tausche) kdnnen Sie Vorschlage und
Antworten Uberprifen, indem Sie die in diesem Thema beschriebenen Aufgaben ausfihren.
Verwenden Sie die Dienstplan-Ansichten, um Tauschvorschlage zu erstellen.

Uberprufen der Vorschlage anderer Agenten

In der Ansicht Vorschlage kdnnen Sie Folgendes ausfihren:

» Uberpriifen von Tauschvorschlagen, die ein anderer Agent direkt an Sie gesendet hat.
« Uberprifen von Tauschvorschlagen, die andere Agenten an alle gesendet haben.

¢ Annehmen oder Ablehnen von Vorschlagen

Tipp
Je nach Konfiguration von WFM Web an Ihrem Standort werden Vorschlage fur alle
allen Agenten lhres Teams oder allen Agenten samtlicher Teams angeboten.

Informationen zum Navigieren in der Ansicht Vorschlage und Anzeigen von Beschreibungen ihrer
Steuerelemente und Spalten finden Sie unter Anzeigen von Vorschlagen.

Info zur Tabelle mit Vorschlagen

In der Tabelle werden alle Vorschlage angezeigt, deren erster Tag im ausgewahlten Monat liegt und
der Status "Offen" lautet (sie sind nicht abgelaufen, werden derzeit nicht Gberprutft und wurden nicht
angenommen, bestatigt, abgelehnt oder abgebrochen). Die Tabelle ist nach dem ersten Datum der
einzelnen Vorschlage sortiert.

In der ersten Zeile des Vorschlags wird der Name des vorschlagenden Agenten angezeigt:

e Klicken Sie in einer der Zeilen auf den Link im Namen des Agenten, wenn Sie dessen Vorschlagsdetails
anzeigen mochten.

¢ Klicken Sie in einer der Zeilen auf den Link in Ihrem Namen, wenn Sie die Details Ihres Dienstplans
anzeigen mochten.
Siehe Ansicht ,Vorschlage“: Vorschlags- und Dienstplandetails.

Informationen zum Erweitern der Tabelle, um zusatzliche Zeilen anzuzeigen, finden Sie unter Suchen
von Details im Raster.
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Annehmen oder Ablehnen eines Vorschlags

Re Agent Date Paid hours Comments/schedule
Click Accept or
DﬂCI‘l'l“l.ﬂ. December 2016
» @001 ad001 [-] 916-12/9/16  » 06:30 Community from a0001
» 20005 a0005 ] 12/10/16-12/10/16 >  04:00 Community proposal from 20005
S
> 20001 a0001 Le/ 12/16116-12/16/16 > 0600 Community from a0001
=%
> a0001 a0001 O (B | 121716721716 > 0400 Individual from a0001 to aD008
A\
Comments: Comments:
Enter comments
e SRR RE iy You are about to decline the trade proposal.
. L] .
From agent: a0001 a0001 From agent: 20004 20004 and click OK.
For. 12/16/16-12/16/16 AT
Enter comments Enter comments

from a0008, | accept]
Declined

proposals are

removed from
the list.

a0001 a0001

VN
\_) a0001 a0001 1217/16-12/17/16 > 04:00 Individual from a0001 to a0008

12171612/17/16 > : My schedule for 12/17/16-12/17/16.

Indicates an accepted proposal.

So nehmen Sie in der Ansicht "Vorschlage" einen Vorschlag an oder lehnen ihn ab:
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1. Klicken Sie in der Spalte Aktionen fiir den Vorschlag, den Sie annehmen oder ablehnen
. , . @
mochten, auf 'Annehmen oder Ablehnen
Das Dialogfeld "Kommentare" wird geoffnet.

2. Geben Sie ggf. Kommentare ein und klicken Sie dann auf OK.

v
In der Spalte AW wird ein Hakchen fir den Vorschlag angezeigt, das angibt, dass Sie
ihn angenommen haben. Oder der Vorschlag wird aus der Liste der Vorschlage entfernt, da
Sie ihn abgelehnt haben.

Uberprufen der Antworten auf Vorschlage

In der Ansicht Meine Vorschlage kdnnen Sie folgende Aktionen ausfihren:
» Uberpriifen der Tauschvorschlage, die Sie an alle oder an eine einzelne Person gesendet haben,
zusammen mit ihrem Status und ggf. Antworten.

 Uberprifen Ihrer Antworten auf die Dienstplan-Tauschvorschlage anderer Agenten oder die Dienstplan-
Tauschvorschlage von allen.

« Uberpriifen des Status von Vorschldgen, auf die Sie geantwortet haben
e Abbrechen einer anstehenden Antwort, wenn Sie es sich anders Uberlegt haben
¢ Abbrechen eigener anstehender Tauschvorschlage, wenn Sie es sich anders uUberlegt haben
Das Fenster enthalt eine standardmaRige Datumsauswahl und eine Tabelle mit Vorschlagen und

Antworten, deren allgemeine Steuerelemente unter Anzeigen meiner Tauschvorgange beschrieben
werden.

Info zur Tabelle "Tauschvorgange"

Die Tabelle enthalt alle Ihre Tdusche und Antworten auf Vorschlage, deren erstes Datum im
ausgewahlten Monat liegt. Sie ist nach dem ersten Datum jedes Tausches sortiert.

In der Spalte Agentenname wird der Agent angezeigt, der den jeweiligen urspringlichen Vorschlag
gesendet hat.

* Klicken Sie in einer der Zeilen auf den Link im Namen des Agenten, wenn Sie dessen Vorschlags- oder
Antragsdetails anzeigen moéchten.

¢ Klicken Sie in einer der Zeilen auf den Link in lhrem Namen, wenn Sie die Details Ihres Vorschlags oder
Antrags anzeigen mochten.

Siehe Ansicht ,Meine Tauschvorgange”: Vorschlags- und Antragsdetails.
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Abbrechen einer ausstehenden Antwort

Date

Comments/schedule

12/3/16-12/3/16 » 04:00 From a0001 to aD0D02

Click to cance

Open . your msponse, - 1£4/9/16 > —anmunity froms ..
Open a0001 ad001 I 12/10/16-12/10/16 > 04:00 Do you want to trade?
e - Open a0009 ad009 1211161271116 » 08:00
‘_,_.-——'—_'___ ‘
Accepted adoo01 adool a8 1211161211/ > 08:00 Il take it.
Open T 2/16/16-12/16/16 > 06:00 Community from a0001

= Confirmed a0001 ad001 12716121716 » 04:00 Individual from a0001 to a0008

Adding comments is

Comments: optional, but can be
You are about to cancel the trade. helpful.
From agent: a0001 a0001 @
For. 12/11/16-12/11/16
Enter comments
I've changed my mind, sorry| J

So brechen Sie in der Ansicht "Meine Tausche" eine ausstehende Antwort ab:

1. Klicken Sie in der Spalte Aktionen fiir die Tauschantwort, die Sie abbrechen méchten, auf Abbrechen

1]
Das Dialogfeld "Kommentare" wird geoffnet.

2. Geben Sie ggf. Kommentare ein und klicken Sie dann auf OK.
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Anzeigen und Andern der Tauschstatus

In der Spalte Status der Ansicht Meine Tausche wird der aktuelle Status jedes Tauschvorschlags

oder jeder Tauschantwort angezeigt. Der Status der einzelnen Vorschlage und Antworten bestimmt,

welche Aktionen Sie in der Spalte Aktionen durchfihren kénnen:

Status

Offnen

Akzeptiert

Wird uberprift

Bedeutung

Der Vorschlag wurde einem
bestimmten Agenten oder der
Gemeinschaft unterbreitet und
hat bis jetzt noch keinen der in
dieser Tabelle aufgelisteten
Status.

Sie haben diesen personlichen
Vorschlag angenommen oder auf
diesen an alle gerichteten
Vorschlag geantwortet. |hre
Antwort wartet jetzt auf die
Entscheidung des Agenten, der
den Vorschlag unterbreitet hat.

Ein anderer Agent hat lhren
personlichen Vorschlag
angenommen oder auf lhren an
alle gerichteten Vorschlag
geantwortet.

Sie haben diesen Vorschlag
angenommen, und der den
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.

Ein anderer Agent hat Ihren
Vorschlag angenommen, und Sie
haben der Antwort
gegebenenfalls zugestimmt. Der
Tausch konnte jedoch nicht
automatisch genehmigt werden.
Jetzt muss noch auf die
Genehmigung durch den
Supervisor gewartet werden.

Maogliche Aktionen

Klicken Sie auf Abbrechen
, wenn Sie einen offenen
Vorschlag abbrechen mdéchten.

Klicken Sie auf Abbrechen
, wenn Sie lhre Antwort
abbrechen moéchten.

Klicken Sie in einer Antwortzeile

auf Annehmen , um den
Tausch (mit dieser Antwort)
genehmigen zu lassen. Klicken

Sie auf Ablehnen , wenn
Sie nicht mit dem antwortenden
Agenten tauschen mochten.

1]
Klicken Sie auf Abbrechen
, wenn Sie lhre Antwort
abbrechen mochten.

1]

Klicken Sie auf Abbrechen

, wenn Sie lhren urspringlichen
Vorschlag abbrechen maéchten.
Dadurch wird auch die Antwort
abgebrochen.

Siehe auch Weitere Tauschstatus. Weitere Informationen Gber die Anforderungen fir die
Genehmigung eines Tausches finden Sie in der Ubersicht Gber "Tauschen".
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Weitere Tauschstatus

Die in dieser Tabelle beschriebenen Status erfordern keine Aktion von lhnen, sie werden jedoch
angezeigt, wenn Sie Vorschlage und Tausche Uberprufen.

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

¢ Abgelehnt—Der Vorschlag/die Antwort wurde vom vorschlagenden/antwortenden Agenten (bei einem
personlichen Vorschlag), von einem Supervisor oder von WFM abgelehnt. Der Tausch findet nicht statt.

* Abgebrochen—Sie haben Ihren Vorschlag/lhre Antwort explizit abgebrochen, der andere Agent hat den
urspringlichen Vorschlag abgebrochen oder der anstehenden Tausch wurde automatisch abgebrochen
(wegen Anderungen an lhrem Dienstplan oder dem Dienstplan des antwortenden Agenten). Der Tausch
findet nicht statt.

¢ Abgelaufen—Der Vorschlag wurde nicht vor dem ersten im Vorschlag enthaltenen Tag genehmigt. Der
Tausch findet nicht statt.
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Anzeigen von Vorschlags- und
Tauschdetails

Sie kénnen nicht nur in den Ansichten Vorschlage und Meine Tausche das Raster erweitern, um
Dienstplane anzuzeigen, sondern auch die Details der Vorschlage und Tausche anderer Agenten
sowie Ihrer Vorschlage und Tausche anzeigen. Wenn Sie auf den Namen eines Agenten oder lhren
eigenen Namen klicken, werden die Details in einem separaten Fenster geotffnet.

Inhalt der Details

Reguest details
. Agent who responded to .
Agent: a0002 20002

I ———
Request schedule \/ your pr'oposal'.

Time Paid Type Item Nama
s .\
Monday, December 19, 2016 Details similar to those in r-oposal
shift: Shift01, 09:15 AM — 06:30 PM; Activities: AQ1; Paid Hours: 08:00 and Schedule details.
09:15 AM — 06:30 PM 08:00 - shift shift01 (A01)
09:15 AM — 09:45 AM 00:30 - Waork AN
09:45 AM —10:15 AM 00:00 Break Breakll \
10:15 AM — 05:45 PM 07:30 - Waork AN
05:45 PM — 06:30 PM 00:00 Meal Meal01

Comments

Close only (no other available actions). \

—

Close

Die Details von Vorschlagen, Anfragen und Dienstplanen (lhrer und derer anderer Agenten) werden in
eigenen Fenstern gedffnet, ihre Eigenschaften sind jedoch ahnlich: der Name des Agenten, das
Datum des Tauschvorschlags sowie eine Aufschllisselung aller Dienstplanobjekte, z. B. Start/Endzeit,
bezahlte Stunden, Typ und Objektname, Kommentare, geplante Aktivitaten, Mahlzeiten, Pausen und
bezahlte Stunden gesamt.
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Ansicht ,Vorschlage": Vorschlags- und Dienstplandetails.

Diese Ansicht enthalt unterschiedliche Darstellungen der Dienstplandetails, abhangig vom
Vorschlagstyp und dem Namen des Agenten, auf den Sie klicken.

Vorschlagsdetails werden unter folgenden Bedingungen ged6ffnet:

e Sie klicken auf den Link im Namen eines Agenten:

e Wenn es sich um den Vorschlag eines einzelnen Agenten handelt, den Sie nicht beantwortet haben,
kénnen Sie den Vorschlag ablehnen, schlieBen oder beantworten.

* Wenn es sich um einen Vorschlag von allen handelt, den Sie nicht beantwortet haben, kdnnen Sie
den Vorschlag schlieBen oder beantworten.

* Wenn es sich um einen Vorschlag handelt, den Sie beantwortet haben, kdnnen Sie nur die
Vorschlagsdetails schlieRen.

Mein Dienstplan wird unter folgenden Bedingungen gedffnet:

¢ Sije klicken Sie auf den Link in Ihrem Namen:

e Sie konnen nur die Dienstplandetails schlieRen.

Ansicht ,Meine Tauschvorgange": Vorschlags- und Antragsdetails

Diese Ansicht enthalt unterschiedliche Darstellungen der Dienstplandetails, abhangig vom Namen
des Agenten, auf den Sie klicken, und dem Tauschstatus.

Vorschlagsdetails werden unter folgenden Bedingungen geéffnet:

1. Ein Agent initiiert einen Vorschlag, und Sie klicken auf den Link in seinem Namen:
e Sie kdnnen nur die Vorschlagsdetails schlieBen.
2. Sie haben einen Vorschlag initiiert und klicken auf den Link in Inrem Namen:

e Wenn der Status Offen oder Wird tiberprift lautet, kénnen Sie den Vorschlag I6schen oder die
Vorschlagsdetails schlieRen.

* Wenn der Status Abgebrochen, Abgelehnt oder Abgelaufen lautet, kbnnen Sie nur die
Vorschlagsdetails schlieBen.

Antragsdetails werden unter folgenden Bedingungen gedffnet:

1. Ein Agent antwortet auf einen Vorschlag und Sie klicken auf den Link in seinem Namen:

* Wenn der Status Angenommen lautet, kdnnen Sie den Vorschlag ablehnen, die Antragsdetails
schlieBen oder auf den Vorschlag antworten.

* Wenn der Status Wird uberprift lautet, kdnnen Sie nur die Antragsdetails schlieBen.

2. Sie antworten auf einen von einem Agenten initiierten Vorschlag und klicken auf Ilhren Namen:
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* Wenn der Status Angenommen oder Wird uberprift lautet, kdnnen Sie lhre Antwort I6schen oder
die Antragsdetails schlieBen.

* Wenn der Status Abgebrochen lautet, kdnnen Sie nur die Antragsdetails schlieSen.

Vorschlagsdetails anderer Agenten

Proposing agent's

Proposal details name.
Agent: a0009 a0009

Proposal schedule

Time Paid Type Item Name

Scheduled items are broken down

Sunday, December 11,2016
in time intervals per item.

Shift: Shift01, 06:30 AM — 03:45 PM; Activities: AD1; Paid Hours: 08:00

06:30 AM — 03:45 PM 08:00 - Shift Shift01 (AD1)

06:30 AM — 07:45 AM 0115 - Work AD1

07:45 AM — 0815 AM 00:00 Break Break01

08:15 AM — 08:30 AM 0015 - Work ADT

08:30 AM — 09:15 AM 00:00 Meal Meal01

09:15 AM — 03:45 PM 06:30 - Work AD1
Comments

You cannot delete another

agent's proposal, only close the

Klicken Sie auf den Link im Namen des vorschlagenden Agenten, um Vorschlagsdetails zu 6ffnen.
Das Uberprufen der Dienstplandetails anderer Agenten kann lhnen helfen Agenten zu finden, mit
denen Sie Dienstplane tauschen maéchten.

Tipp

Ihr Supervisor bestimmt, ob Sie nur die Vorschlage im eigenen Team oder aller Teams
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an lhrem Standort anzeigen kdnnen.
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Ihre Vorschlags- und Dienstplandetails
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e ——

Agent: a0001 a0D0
Schedule details

Time Paid Type

Saturday, December 10, 2016

Shift: Shiftd1, 08:15 AM — 01:30 PM; Activities: AD1; Paid Hours: 04:00

Close

ﬁ

Your schedule opened in

Mm:/ the Proposals view.

Scheduled items arg broken down
in time intervals per item.

08:15 AM = 01:30 PM 04:00 - Shift ShiftD1 (A01) '~__
08:15 AM = 08:30 AM 0015 - Work

08:30 AM = 09:00 AM 00:00 Break akin

09:00 AM — 09:45 AM 00:00 Meal Meal01

09:45 AM — 01:30 PM 03:45 B ok AD1

You cannot delete your schedule

K o— only close the window.

)

Item MName

—— —_—
Proposal details

Agent: a0001 a0001

i~

Proposal schedule

Time Paid Type

Saturday, December 10, 2016

Shift: Shift01, 08:15 AM — 01:30 PM; Activities: AD1; Paid Hours: 04:00

08:15 AM — 01:30 PM 0400 B s
08:15 AM — 08:30 AM 00:15 B v
D&:30 AM = 03:00 AM 00:00 Break
D9:00 AM — 09:45 AN 00:00 Meal
09:45 AM — 01:30 PM 0345 Bl v
Comments

Your schedule opened in the
t - My Trades view.

You can delete your own
_~ proposals.

Item Name r
Scheduled items are broken down
in time intervals per item.
Shafu01 (AD1)
A1

k01

Meal01

A0

Close
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Klicken Sie in der Ansicht Vorschlage auf lhren Namen, um Meine Dienstplandetails zu 6ffnen.
Wenn Sie lhre Tausche in der Ansicht Meine Tausche Uberprifen, klicken Sie in dem von lhnen
unterbreiteten Vorschlag auf Ihren Namen, um die Details des Vorschlags zu 6ffnen.

Wenn Sie die Details des eigenen Dienstplans Uberprifen, kdnnen Sie Schichten vergleichen und
entscheiden, ob Sie einen Vorschlag annehmen.

Das Fenster Details des Vorschlags enthalt eine Option zum Léschen lhres Vorschlags. Sie kénnen
jedoch Vorschlage anderer Agenten nicht I6schen.
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Multi-Site Tausch

Wenn Multi-Site-Tausch in IThrem Contact Center zulassig ist, kdnnen Sie die Ansicht
Tauschvorgange im Modul Tauschen verwenden, um die Dienstplane zu optimieren, indem Sie mit
anderen Agenten tauschen. Sie kdnnen die Ansicht filtern, um Folgendes anzuzeigen: Meine
Tauschvorgange, Angeboten fur mich oder Vorschlage Fur alle.

Mithilfe der Ansicht Tauschvorgange kdnnen Sie Folgendes tun:

e Antworten auf personliche Tauschvorschlage oder Tauschvorschlage fur alle von anderen Agenten.
 Uberpriifen oder Abbrechen eigener Tauschvorschlage.
« Uberpriifen oder Abbrechen lhrer Antworten auf Tauschvorschléage anderer Agenten.

¢ Anzeigen der Details der Dienstplane und Vorschlage von Tauschpartnern.

Tipp
Sie erstellen Dienstplan-Tauschvorschlage in der Ansicht Mein Dienstplan, Meine
Dienstplandetails oder Andere Dienstplane.

Spalten und Steuerelemente

[¥ Filter by primary activities only e August 1,2017- August 31,2017 ¢ > 1B | =%

Proposer Responder Status Date Trading date Paid hours Comments/schedule

People I work with

AgentF01 AgentLO01 AgentF11 AgentL11 Open | 8/217-8/3N7 8/2/17-8/317 16:00
Click "Settings" to change the
columns displayed in this view.

AgentFO1 AgentLO1 AgentFO5 AgentL05 Open 1 srnrennt 8/2N7-8/2117 0800
AgentF10 AgentL10 /AgentF01 AgentLO1 Open o o 8/2117-8/217 8/2N7-8/2117 2400 This is from a10

AgentFO1 AgentLO1 Open | 8/4NT-8/4N7 8/4NT-8/4N7 08:00 from a01

C/ By default, this column is not displayed.

Enter a check mark to display
Settings this column in the grid.
DY
Show Columns
™ Trading date
cancel Help [ o |

Die Ansicht Tauschvorgange enthalt die folgenden Steuerelemente und Einstellungen:

¢ Filter—Davon gibt es zwei. Verwenden Sie den ersten Filter, um nur Meine Tauschvorgange,
Angeboten fiir mich oder Vorschlage fiir alle anzuzeigen. Verwenden Sie den zweiten nur fir
Vorschlage fiir alle (er ist deaktiviert, wenn Sie im ersten Filter Meine Tauschvorgange oder
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Angeboten fiir mich auswahlen ). Filtern Sie nach:
* Personen, mit denen ich arbeite

* Mein Mitarbeitertransport

* Mein Team

* Mein Standort

¢ Mein Geschaftsbereich

¢ Datumsauswahl—Verwenden Sie die Nach-links- und Nach-rechts-Pfeile, um das Datum monatsweise zu
andern, oder klicken Sie auf das Symbol Kalender und wahlen Sie den Monat.

e Einstellungen—Klicken Sie auf dieses Symbol, um die Anzeigeeinstellungen zu andern. In diesem
Dialogfeld kdnnen Sie das Kontrollkastchen aktivieren, um die Spalte Datum des Tauschs im Raster

anzuzeigen. Dies ist hilfreich, wenn sich die Zeitzone des Agenten (in Meine Einstellungen) von der
Zeitzone des Standorts unterscheidet.

Die Ansicht Tauschvorgange enthalt die folgenden Spalten:

¢ Antragsteller—Name des Agenten, der den Tauschvorschlag gesendet hat.
* Beantworter—Name des Agenten, der auf den Tauschvorschlag geantwortet hat.

e Status—Der Status des Tauschvorschlags. Zum Beispiel Verfiigbar, Akzeptiert, Wird uberpruft,
Bestatigt, Abgelehnt, Abgebrochen oder Abgelaufen. Eine Beschreibung der einzelnen Status
finden Sie unter Tauschstatus.

Datum—Das Datum, an dem der Tauschvorschlag in der in der Dropdown-Liste Zeitzone in der Ansicht
Meine Einstellungen festgelegten Zeitzone erstellt wurde.

¢ Datum des Tauschs—Das Datum des Dienstplantauschs in der Zeitzone des Standorts.

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

Kommentare/Dienstplan—Etwaige Kommentare, die von vorschlagenden Agenten oder Supervisoren
eingegeben wurden, oder die von WFM automatisch generiert werden und sich auf diesen
Tauschvorschlag oder Dienstplan beziehen.

Tipp

Das Datum des Tauschs unterscheidet sich moéglicherweise vom Datum, das Sie in
WFM Web, sehen, wenn die in Meine Einstellungen festgelegte Zeitzone von der
Zeitzone des Standorts abweicht. Um die Spalte Datum des Tauschs Raster

anzuzeigen, mussen Sie das Kontrollkdstchen in den Einstellungen aktivieren.
StandardmaRig wird es nicht angezeigt.
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Verwalten von Multi-Site-
Tauschvorschlagen

WEFM bietet Ihnen die Mdglichkeit, Tauschvorschlage in der Ansicht Tauschvorgange nach Meine
Tauschvorgange, Angeboten fur mich oder Vorschlage fur alle zu filtern. WFM zeigt alle Vorschlage an,
deren Datumsbereich innerhalb des ausgewahlten Monats liegt. Standardmafig wird der aktuelle
Monat angezeigt. Sie kdnnen dies jedoch andern, indem Sie im Kalender einen anderen Monat
auswahlen.

In diesem Thema wird beschrieben, wie Sie den Filter verwenden, um die Anzeige von Vorschlagen zu
andern, damit Sie verschiedene Aufgaben ausfihren und detaillierte Informationen Uber die
tauschenden Agenten, Vorschlage und Dienstplane schnell finden kénnen.

Verwalten der von Ilhnen gesendeten Tauschvorschlage

Klicken Sie auf das Dropdown-Filterment und wahlen Sie Meine Tauschvorgange aus.

( My T_rades ~ My business unit £ by bOth partr'es.
Proposer Res;)onder Status Date Trading date Paid hours Comments/schedule
AgentF01 AgentL01 AgentF11 AgentL1 Open | ] 8/217-8/317 8/2117-8/317 16:00
AgentF01 AgentLO1 AgentF05 AgentL05 Open / Accepted [ a 8/2/17-8/2117 8/2/17-8/2117 08:00/24:00 Thanks! Let's trade.
AgentF10 AgentL10 AgentF01 AgentLO1 Declined / Declined © 8/2/17-8/2/17 8/2117-8/2117 24:00/ 08:00 This is from a10 Agi
AgentF01 AgentL01 Open | | 8/4n7-8/4N7 8/417-8/4117 08:00 from a01
- Second filter is disabled when

“My Trades" is selected.
WFM zeigt die Tauschvorschlage, die Sie erstellt haben, und Vorschlage von anderen Agenten, die Sie
beantwortet haben (nur fUr Sie oder fur alle angeboten), an.

Sie kénnen lhre Vorschlage und deren Details anzeigen, Tauschvorschlage anderer Agenten
annehmen oder ablehnen und Ihre Vorschlage oder Antworten stornieren.

Die Spalte Status in dieser Ansicht zeigt den Status aller Tauschvorgange fur jeden Teilnehmer,
—den Antragsteller und den Beantworter—in diesem Format an: Offen / Akzeptiert.

Klicken Sie an einer beliebigen Stelle in eine ausgewahlte Zeile, um die Vorschlagsdetails zu 6ffnen.
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Verwalten der Ihnen angebotenen Tauschvorschlage

Klicken Sie auf das Dropdown-Filterment und wahlen Sie Angeboten fiir mich aus.

Offered to me w People | work with ~ «
Propo Responder Status Date Trading date Paid hours Comments/schedule
AgentF01 AgentLO1 AgentF05 AgentL05 Open / Accepted -] =] 8/2n7-8/217 8/217-8/217 08:00/ 24:00 Thanks! Let's trade.

Second filter is disabled when
"Offered to me" is selected.

WFM zeigt die Tauschvorschlage, die Ihnen angeboten wurden, und die persénliche Tauschvorschlage,
die Sie erstellt haben, und fur die Ihre Bestatigung erforderlich ist.

Sie kénnen diese Vorschlage und deren Details anzeigen, annehmen oder ablehnen.

Nachdem Sie einen Vorschlag angenommen oder abgelehnt haben, wird der Tausch aus den
Vorschlagen Angeboten fiir mich entfernt, verbleibt aber weiterhin in der Vorschlagsliste Meine
Tauschvorgange.

Tipp

Sie kdnnen Vorschlage fur alle und Vorschlage flr einzelne Agenten anhand der
verfugbaren Aktionssymbole unterscheiden. Vorschlage flr alle weisen nur das
Symbol Annehmen auf, wahrend Vorschlage flr einzelne Agenten die Symbole
Annehmen und Ablehnen aufweisen.

Verwalten der an alle gesendeten Tauschvorschlage

Klicken Sie auf das Dropdown-Filterment und wahlen Sie Fir alle aus.
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Community My business unit ~

Proposi Responder Status - Date Trading date Paid hours Comments/schedule

AgentF12 AgentL12 Open -] 8/4/17-8/AT 8/4N7-8/41T 0g:00 fromal2

Filtered by business unit

#—

WFM zeigt nur Tauschvorschlage an, die von anderen Agenten an alle gesendet wurden.
Sie kénnen diese Vorschlage und deren Details anzeigen und sie annehmen.

Nachdem Sie einen Vorschlag angenommen, wird der Tausch aus den Vorschlagen fiir alle entfernt,
verbleibt aber weiterhin in der Vorschlagsliste Meine Tauschvorgange.

Anzeigen von Vorschlagsdetails

Moglicherweise mochten Sie die Details eines Dienstplan-Tauschvorschlags sehen, bevor Sie eine
Aktion ausfuhren. Klicken Sie dazu auf eine beliebige Stelle in der Zeile mit dem Vorschlag.

Proposal details
Compare your schedule details to

th details.
Wednesday, August 2, 2017 / DI C \

Proposer. AgentF01 AgentLO1 Responder. AgentF05 AgentL0S
Shift: flexible shift, 02:00 AM — 10:00 AM; Activities: Trade MSA_(1496742949979)_Site1; Paid Hours: 08:00 Shift:, 12:00 AM — +12:00 AM; Activities: Activity3; Paid Hours: 24:00
02:00 AM — 10:00 AM 08:00 Shift : flexible shift () 12:00 AM — +12:00 AM 24:00 Shift : )
02:00 AM —10:00 AM 08:00 Activity Set : Trade MSA_(1496742949979)_Sitel 12:00 AM — +12:00 AM 24:00 Activity Set : Activity3
12:00 AM — +12:00 AM 00:00 Market Time : Marked Time1_2
Comments Optionally, enter
comments,

Buttons match the icons in

ﬁ Click "Close” if you only want to the Actions column.

view the details.
Close HE|B Delete

Das Dialogfeld Vorschlagsdetails wird gedffnet und enthalt die folgenden Informationen:

e Das Datum des vorgeschlagenen Tauschvorgangs
¢ Den Namen des vorschlagenden Agenten

¢ Den Namen des antwortenden Agenten (wenn ein Agent geantwortet hat)
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e Die Details des Dienstplans, einschliel8lich Schicht, Aktivitaten, bezahlte Stunden, markierte Zeit und
Dauer

¢ Ein Feld fur Kommentare

¢ Schaltflachen fur Aktion, SchlieBen und Hilfe
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Antworten auf Tauschvorschlage

r Status

AgentL11 Open

AgentL05 Open / Accepted
AgentLO1 Declined / Declined

Actions icons

For example: @&

= Delete, | @ | = Accept, B = Decline

For. 8/4/17 - 8/417

Comments:

You are about to cancel the trade.
From agent: AgentF01 AgentL01

Enter comments

Cancel

Comments:

You'dre about to decline the trade proposal.
From agent: AgentF05 AgentLO5
For. 8/2/17-8/2117

Enter comments

Com men%s:

You are about to accept the trade proposal.
From agent: AgentF05 AgentL05
For. 8/2/17 - 8/2/17

Cancel H Enter comments

Click to accept

the proposal.

Sie haben zwei Mdglichkeiten, um auf Tauschvorschlage zu antworten:

1. Klicken Sie in einer der drei gefilterten Ansichten fir Tauschvorgange auf das Aktion-Symbol in der
Tabelle, die mit Ihrer Wahl Ubereinstimmt.
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Das Dialogfeld ,,Kommentare“ wird geéffnet und ermoglicht lhnen, Kommentare hinzufiigen
und zu antworten.

2. Wenn das Dialogfeld Vorschlagsdetails gedffnet ist, klicken Sie auf die Schaltflache Aktion in der
unteren rechten Ecke. (Siehe Anzeigen von Vorschlagsdetails)
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Wunsche

Durch Klicken auf Wiinsche in der Mendleiste wird ein Dropdown-MenU angezeigt, in dem Sie eine

der drei Ansichten Kalender, Details und Verfugbarkeitsmuster auswahlen kénnen. Sie kénnen diese
Ansichten fur folgende Aktionen verwenden:

Anzeigen lhrer Winsche fur Schichten, Verfugbarkeit und arbeitsfreie Tage.

Anzeigen lhrer Schichten, Abwesenheiten und Turnusmuster.

Hinzufligen, Bearbeiten oder Loschen lhrer Winsche flr Schichten, Verfligbarkeit oder arbeitsfreie Tage.

Erstellen von Verfugbarkeitsmustern.
Erstellen von Wianschen mithilfe von Verfugbarkeitsmustern.

Kommentare eingeben, die Ihre Winsche 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 im Kalender

In der Ansicht Kalender ist jedes Element mit einer Farbe markiert, die seinen Typ und Status

darstellt.

In Andern der Einstellungen in der Ansicht ,Kalender” wird beschrieben, wie die farblich

gekennzeichnete Statuslegende am oberen Rand der Seite angezeigt wird.
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November 2016 December 2016

Wed /_H\ Sat Sun
. o 3 4
Availability and @
time-off

preferences, " 2 P 8 9

1. Click shift preference in ____,/

16 7 calendar to open details dialog. - Dec1,2016
I Shiftl (09:15 PM-+03:00 AM, Paid Time: 05:45) /o
P Sbg'ﬁ? pref-'eregtce details status: [ peciined : The shift shift1) hours are less than the

2 2 ] B Contract (C1) minimum daily paid hours.
dialog opens \j

30 25

Close

Klicken Sie auf einen beliebigen Wunsch im Kalender, um das Dialogfeld Details zu 6ffnen. Sie
kdnnen Wiinsche bearbeiten oder I6schen, sofern sie den Status Gewtlinscht oder Abgelehnt
(jedoch nur, wenn WFM den Wunsch ,Gewtlnscht” wahrend des Einfligens abgelehnt hat) aufweisen.

Andern der Ansichtseinstellungen

Sie kénnen durch das Andern der Einstellungen die Anzeige von Informationen in der Ansicht
Kalender andern, um nur den aktuellen Monat (Standard), mehrere aufeinanderfolgende Monate
oder eine Legende der farblich gekennzeichneten Status anzuzeigen.
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x
Settings Check to show Legend at
— the top of the calendar.
View settings Legend
Mumber of months to show ¥ Show legend /
1 — Schedule State Labels

Number of months to show in one row M Show start/end times
L : Uncheck to show
N —

tem names.

B I ——

-
M Exception M Granted time off ™ Granted day off M Granted availability ™ Granted shift or working hours Preferred time off Preferred day off Preferred availability Pr
June 2019
Sun Mon Tue Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat
1
Displaying
. isplaying item
start/end times Displaging i
2 3 4 2 3 4 nanes, 6 7 8
9 10 1 10 11 12 13 14 15
08:00 AM-12:00 PM 1 08:00 AM-12:00 PM shift1_2 shift1_2
16 17 18 16 17 18 20 2 22
12:00 AM-12:00 AM 7 12:00 AM-12:00 AM © 12:00 AM-12: ilabili ilabili ilabili
23 24 25 26 27 28 29
Day off Day Off
30

So andern Sie die Einstellungen in dieser Ansicht:

1. Klicken Sie in der oberen rechten Ecke auf Einstellungen.
Das Dialogfeld "Einstellungen" wird geéffnet.

2. Um die Anzahl der Monate und ihre Darstellung zu andern, geben Sie in diesen beiden Feldern eine Zahl
ein oder verwenden Sie die Pfeiltasten nach oben oder nach unten:

* Anzahl der anzuzeigenden Monate

* Anzahl der in einer Zeile anzuzeigenden Monate

3. Um Uber dem Kalender die Statuslegende anzuzeigen, aktivieren Sie das Kontrollkastchen Legende
anzeigen.

4. Speichern Sie die Einstellungen (oder verwerfen Sie sie, indem Sie auf Abbrechen klicken).
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Filtern der angezeigten Daten

Show Calendar ltems |  -fem—

B shifts Check "All" or check the individual ite
[ Exceptions

M Time offs

M Days off

M Availabilities

¢ Working hours
[ Rotating patterns

you want to see in the calendar.

Cancel

Sie kénnen die in der Ansicht Kalender angezeigten Daten filtern, um nur die Daten im Kalender
anzuzeigen, die Sie anzeigen mochten.

So filtern Sie die in diesen Ansichten angezeigten Daten:

1. Klicken Sie in der oberen rechten Ecke auf Filter.
Das Dialogfeld "Filter" wird geoéffnet.

2. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Alle oder nur die Kontrollkastchen fiir die Elemente, die Sie
anzeigen mochten.

3. Speichern Sie die Einstellungen (oder verwerfen Sie sie, indem Sie auf Abbrechen klicken).

Wunschstatus und -hierarchie

Vor der Dienstplanerstellung kann ein Wunsch als "Gewahrt", "Abgelehnt" oder "Gewlnscht"
gekennzeichnet werden. Nachdem der Dienstplan fir 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".
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¢ Ein abgelehnter Wunsch wird nicht im Dienstplan angezeigt, sofern er nicht zugunsten eines
ranghdéheren Wunsches abgelehnt wurde und letzterer vor dem Erstellen des Dienstplans entfernt
wurde. In diesem Falle wird der Wunsch wieder in seinen ursprunglichen Status versetzt, d. h.
"Gewahrt" oder "Gewlnscht".

e Ein als gewiinscht gekennzeichneter Wunsch kann im Dienstplan angezeigt werden, wenn er den
Dienstplaneinschrankungen und Optimierungseinstellungen entspricht, die fur lhren Standort
konfiguriert wurden.

Tipp

Wenn Wiinsche nicht in der Menlleiste angezeigt werden, sind Dienstplanwiinsche
nicht fur Ihr Contact Center aktiviert.
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Anzeigen von Wunschdetalls

Wahlen Sie die Ansicht Details, um die Wunschdetails in einer Tabelle mit den folgenden Spalten
anzuzeigen:

¢ Datum—Das Datum des Wunsches.

e Wunsch—Der Name des Wunsches.

¢ Startzeit—Die Zeit, zu der die Umsetzung des Wunsches beginnen soll. Fir einen arbeitsfreien Tag ist
diese Spalte leer.

¢ Endzeit—Die Zeit, zu der die Umsetzung des Wunsches enden soll. Bei einem arbeitsfreien Tag wird in
dieser Spalte "Voller Tag" angezeigt.

 Bezahlte Stunden— Die Anzahl der bezahlten Stunden im Wunsch.

e Status/Grund—Der Wunschstatus ("GewUlnscht", "Gewahrt", "Abgelehnt", "Geplant" oder "Nicht
geplant") und der Grund fur das Zuweisen des Status (z. B. "Abgelehnt" oder "Nicht geplant") zu einem
Abwesenheitsobjekt. Erlauterungen zu diesen Status finden Sie unter Wunschstatus und -hierarchie.

¢ Kommentare/Memo—Kommentare oder Memos mit Informationen zu dem Wunsch.

Andern der Ansichtseinstellungen

Sie kdnnen die Einstellungen in der Ansicht Details andern, um nur den aktuellen Monat (Standard)
oder mehrere Folgemonate anzuzeigen.

Settings Change the view settings.

View settings

Mumber of months to show

7~
K SN—p ¥
N/

So andern Sie die Einstellungen in dieser Ansicht:
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1. Klicken Sie in der oberen rechten Ecke auf Einstellungen.
Das Dialogfeld "Einstellungen" wird geéffnet.

2. Geben Sie im Feld Anzahl der anzuzeigenden Monate eine Zahl ein oder verwenden Sie die
Pfeiltasten nach oben oder nach unten, um die Anzahl der Monate zu andern, die in dieser Ansicht
angezeigt werden sollen.

3. Speichern Sie die Einstellungen (oder verwerfen Sie sie, indem Sie auf Abbrechen klicken).

Filtern der angezeigten Daten

Show Calendar ltems |  fem——

M shifts Check "All" or check the individual ite
[ Exceptions

M Time offs

¢ Days off

M Availabilities

¢ Working hours
[ Rotating patterns

you want to see in the calendar.

Cancel

Sie kdnnen die in der Ansicht Details angezeigten Daten filtern, um nur die Daten im Kalender
anzuzeigen, die Sie anzeigen mochten.

So filtern Sie die in diesen Ansichten angezeigten Daten:
1. Klicken Sie in der oberen rechten Ecke auf Filter.
Das Dialogfeld "Filter" wird geoéffnet.

2. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Alle oder nur die Kontrollkastchen fir die Elemente, die Sie
anzeigen mochten.

3. Speichern Sie die Einstellungen (oder verwerfen Sie sie, indem Sie auf Abbrechen klicken).
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Verwalten Ihrer Wunsche

Verwenden Sie eine der Ansichten fur Wiinsche (Kalender oder Details), um Schichtwlinsche,
Verfugbarkeitswlinsche oder Winsche fur arbeitsfreie Tage hinzuzufiigen oder zu bearbeiten.

Hinzufugen von Schichtwunschen

Click "+" sign to add

Aad Shift the shift date.
shift will be added for following day(s).
‘ Nov 1, 2016 E?f’:\ <

L P

Add Shift Optionally, click "Populate".

Shlfl will be added for following day(s).
"U‘I r.a

‘\_/

Shifit Start time End time
<None> 12:00 AM L .
Next day
Select if shift end
Comments

time runs into

Remove shift date by next day.

hovering and clicking "x".
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So flugen Sie Schichtwinsche hinzu:

1.

O 00 N O u

Klicken Sie auf Schicht hinzufigen.
Das Dialogfeld "Schicht hinzufiigen" wird geoffnet.

. Figen Sie das aktuelle Datum hinzu, indem Sie auf Ausgewahltes Datum zur Liste hinzufiigen

klicken.

und klicken Sie dann auf Ausgewahltes Datum zur Liste hinzufiigen.
Wenn Sie das falsche Datum ausgewahlt haben, bewegen Sie den Mauszeiger liber das
Datum (uber das Feld "Datum"), bis das "x" angezeigt wird, und klicken Sie dann darauf.

. (Optional) Wenn Sie fir jeden hinzugefigten Wunsch andere Einstellungen angeben maochten, klicken

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

. Wahlen Sie im Dropdown-MenU Schichten eine Schicht aus.

. Wahlen Sie in der Dropdown-Liste eine Startzeit aus.

. Geben Sie eine Endzeit ein und aktivieren Sie ggf. Nachster Tag.
. Geben Sie im Feld Kommentare ggf. Kommentare ein.

. Klicken Sie auf Speichern (oder auf Abbrechen, um die Einstellung zu verwerfen) und schlieBen Sie

das Dialogfeld.

Tipp

Wenn Sie lhren Winschen eine Schicht hinzufligen, werden je nach der von lhnen
gewahlten Zeitzone weniger oder moglicherweise keine verfugbaren

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

. Flgen Sie ggf. andere oder zusatzliche Daten hinzu. Klicken Sie auf den Kalender, wahlen Sie Daten aus
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Hinzufugen von Verfugbarkeitswunschen

Click "+" to add date
Add Availability of availability.

Availability will be added for foil_lg}i_ngf\ay{sj_
9| + <

L — P

Optionally, click "Populate".
Add Availability ptionally, click "Populate

bility will be added for following day(s). i
s —

End time

‘ Mov 1, 2016

12:00 AM 12:00 AM

Select if
availability end
time runs into
next day.

MNext day

Comments

Remove Availability date by
hovering and clicking "x".

So flugen Sie Verfugbarkeitswlinsche hinzu:

1. Klicken Sie auf Verfliigbarkeit hinzufligen.
Das Dialogfeld "Verfiugbarkeit hinzufigen" wird geéffnet.

2. Fugen Sie das aktuelle Datum hinzu, indem Sie auf Ausgewahltes Datum zur Liste hinzufliigen
klicken.

3. Flgen Sie ggf. andere oder zusatzliche Daten hinzu. Klicken Sie auf den Kalender, wahlen Sie Daten aus
und klicken Sie dann auf Ausgewahltes Datum zur Liste hinzufiigen.
Wenn Sie das falsche Datum ausgewahlt haben, bewegen Sie den Mauszeiger lber das
Datum (uber das Feld "Datum"), bis das "x" angezeigt wird, und klicken Sie dann darauf.

4. (Optional) Wenn Sie fur jeden hinzugefugten Wunsch andere Einstellungen angeben maochten, klicken
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© ® N o u

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

verwenden.

Geben Sie im Feld Startzeit die Zeit ein, an der dieser Verfugbarkeitswunsch beginnen soll.

Geben Sie im Feld Endzeit die Zeit ein, an der dieser Verfugbarkeitswunsch enden soll.

. Aktivieren Sie ggf. Nachster Tag.
. Geben Sie im Feld Kommentare ggf. Kommentare ein.

. Klicken Sie auf Speichern (oder auf Abbrechen, um die Einstellung zu verwerfen) und schlieBen Sie

das Dialogfeld.

Tipp

Sie kdnnen zum Hinzufigen von Wunschen ein Verfugbarkeitsmuster verwenden. Mit
diesem kdénnen Sie die Verfligbarkeit fir einen Zeitraum von mehreren Tagen auf
einmal eintragen. Siehe Verwenden von Mustern zum Angeben von Wunschen.
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Hinzufugen von Wunschen fur arbeitsfreie Tage
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@ Click "+ sign 0 add the
Add Day off day off.

Day off will be added for Tollnwh/g_guﬂs}.

Cancel

'ﬁ

= =
l Mo 1, 2016 ﬂb < > <

@ Clicking "Populate” enables youto add different
Add Day off comments for each day o

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

Nov 1, 2016 8 +

Comments

| g ~—Add Day off

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

Dec 14, 2016

Nov 1, 2016 g +

( Nov1,2016 ) X

( Dec14,2016 ) e
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So fugen Sie Wiunsche fur arbeitsfreie Tage hinzu:

1. Klicken Sie auf Arbeitsfreien Tag hinzufiigen.
Das Dialogfeld "Arbeitsfreien Tag hinzufiigen" wird geoffnet.

2. Fugen Sie das aktuelle Datum hinzu, indem Sie auf Ausgewahltes Datum zur Liste hinzufligen
klicken.

3. Fugen Sie ggf. andere oder zusatzliche Daten hinzu. Klicken Sie auf den Kalender, wahlen Sie Daten aus
und klicken Sie dann auf Ausgewahltes Datum zur Liste hinzufiigen.
Wenn Sie das falsche Datum ausgewahlt haben, bewegen Sie den Mauszeiger liber das
Datum (uber das Feld "Datum"), bis das "x" angezeigt wird, und klicken Sie dann darauf.

4. (Optional) Wenn Sie flr jeden hinzugefiigten Wunsch andere Einstellungen angeben mochten, klicken
Sie auf Befullen.
Wenn jeder Wunsch die gleichen Einstellungen aufweist, miissen Sie diese Option nicht
verwenden.

5. Geben Sie im Feld Kommentare fur die einzelnen Winsche ggf. Kommentare ein.

6. Klicken Sie auf Speichern (oder auf Abbrechen, um die Einstellung zu verwerfen) und schlieBen Sie
das Dialogfeld.

Bearbeiten von Wunschen

Verwenden Sie die folgenden Verfahren, um einen Schichtwunsch, Verfugbarkeitswunsch oder
Wunsch fur arbeitsfreie Tage zu bearbeiten. (Beachten Sie, dass Sie das Datum nicht andern kénnen,
wenn Sie Winsche bearbeiten.)

¢ So bearbeiten Sie Wiinsche in der Ansicht Kalender:

1. Klicken Sie im Kalender auf den Wunsch, den Sie bearbeiten mochten.
Ein Dialogfeld mit den Details des Wunsches wird geoffnet.

2. Klicken Sie auf Bearbeiten

3. Wenn das Dialogfeld "Wunsch bearbeiten" (zum Bearbeiten von Schichtwunsch,
Verflgbarkeitswunsch oder Wunsch fir arbeitsfreien Tag) geoffnet wird, nehmen Sie die
entsprechenden Anderungen vor.

4. Klicken Sie auf Speichern (oder auf Abbrechen, um die Anderungen zu verwerfen) und schlieRen
Sie das Dialogfeld.

e So bearbeiten Sie Winsche in der Ansicht Details:

1. Klicken Sie neben dem Wunsch, den Sie bearbeiten mochten, auf Bearbeiten

2. Wenn das Dialogfeld "Wunsch bearbeiten" (zum Bearbeiten von Schichtwunsch,
Verflgbarkeitswunsch oder Wunsch fir arbeitsfreien Tag) geéffnet wird, nehmen Sie die
entsprechenden Anderungen vor.

3. Klicken Sie auf Speichern (oder auf Abbrechen, um die Anderungen zu verwerfen) und schlieRen
Sie das Dialogfeld.
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Hinweise zum Bearbeiten von Wunschen

* Wenn WFM lhren Wunsch einplanen kann, wird der Uberarbeitete Wunsch in der Ansicht "Kalender"
angezeigt.

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

¢ Wenn Sie Schichtwlinsche bearbeiten, werden je nach der von lhnen gewahlten Zeitzone weniger oder
maoglicherweise 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

Details

Click Delete.

Add Shift Add Availability Add Day off

v Date ] Preference
A @ Availability
Confirm your choice.
11/23/16 Tam \

© Confirmation

You are about to delete preference(s) 'Availability(11/5/16)" and this action cannot be undene. Do yolywant to proceed?

Select the preferente
you want to delete. @ “

So loschen Sie in der Ansicht Details einen Wunsch:

1. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen neben einem oder mehreren zu I6schenden Winschen.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Loschen.

3. Klicken Sie neben dem zu l6schenden Wunsch auf Loschen

4. Wenn das Dialogfeld "Bestatigung" gedffnet wird, klicken Sie zum Fortfahren auf Ja oder zum Abbrechen
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des Vorgangs auf Nein.

So l6schen Sie Wlnsche in der Ansicht Kalender:
1. Klicken Sie im Kalender auf den Wunsch, den Sie l6schen mdéchten.
Ein Dialogfeld mit den Details des Wunsches wird geoffnet.
2. Klicken Sie auf das "x" in der oberen linken Ecke des Dialogfelds Details.

3. Wenn das Dialogfeld Bestatigung gedffnet wird, klicken Sie zum Fortfahren auf Ja oder zum Abbrechen
des Loschvorgangs auf Nein.
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Verwenden von Verfugbarkeitsmustern

Verflugbarkeitswinsche kdnnen durch das Erstellen von Verfligbarkeitsmustern angefordert werden,
die die von Ihnen gewlnschten Start- und Endzeiten flr eine Woche enthalten. Verfuagbarkeitsmuster
werden in der Ansicht Wiinsche > Verfiigbarkeitsmuster 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.

In der Ansicht Verfugbarkeitsmuster konnen Sie folgende Aktionen ausfuhren:

e Erstellen, Bearbeiten oder Loschen eines Verfugbarkeitsmusters.

¢ Erstellen eines Verfugbarkeitswunsches basierend auf einem Verflugbarkeitsmuster.
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Erstellen von Verfugbarkeitsmustern

Create Pattern Enter a name for this pattern or
other descriptive information.
Description
Start time End time
Sunday 12:00 AM 12:00 AM [¥f Next day
o] 12:00 AM 12:00 AM [ Next day
Tuesday 12:00 AM 12:00 AM [ Next day
Wednesday 12:00 AM AM [ Next day
Thursday 12:00 AM 00 AM [ Next day
Friday 12:00 AM 12:00 AM [ Next day
Saturday 12:00 AM 12:00 AM ¥ Next day
Add preferved start and end times,
Gance! checking "Next Day", as necessary. m

So erstellen Sie ein neues Verfugbarkeitsmuster:

1. Klicken Sie in der Ansicht "Verfigbarkeitsmuster" auf Neu.
Das Dialogfeld "Muster erstellen" wird geoffnet.

2. Geben Sie im Feld Beschreibung einen Namen fir das Muster ein.

3. Geben Sie die Startzeit und Endzeit (in Stunden und Minuten) fur jeden Wochentag ein.
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Start- und Endzeiten werden je nach Landereinstellung des Computers im 12- oder
24-Stunden-Format angezeigt.
Start- und Endzeit diirfen nicht leer bleiben.

4. Wahlen Sie flr Endzeiten, die auf den nachsten Tag fallen, Nachster Tag aus.

5. Klicken Sie auf Speichern (oder auf Abbrechen, um die Anderungen zu verwerfen und das Dialogfeld
zu schlieBen).
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Bearbeiten von Mustern

Availability Patterns

(] New I Delete + Make Preference

Sunday
08:00 AM — 04:00 PM

©

Click "Edit" in the pattern you

Description
r\, want to use.
P APO1: Short Sunday

12:00 AM — +12:00 AM

I

Monday

A

Edit Pattern

Description

@

Add a
description.
\

lﬁPOl : Short Sunday

12:00 A

Make the
changes in
Start time End time the
Sunday 08:00 AM 04:00 PM Next day start/end
Monday 12:00 AM 12:00 AM 4 Next day time fields
Tuesday 12:00 AM 12:00 AM [ Next day
Wednesdey 12:00 AM 12:00 AM [ Next day
Thursday 12:00 AM 12:00 AM 4 Next day
Friday 12:00 AM 12:00 AM

So bearbeiten Sie ein vorhandenes Verflgbarkeitsmuster:
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1. Klicken Sie neben dem Verfligbarkeitsmuster, das Sie bearbeiten méchten, auf Bearbeiten
Das Dialogfeld "Muster bearbeiten" wird geéffnet.

2. Geben Sie im Feld Beschreibung eine kurze Beschreibung des Musters ein.
3. Andern Sie die Start- und Endzeit und wéhlen Sie ggf. Nachster Tag aus.

4. Klicken Sie auf Speichern (oder auf Abbrechen, um die Anderungen zu verwerfen und das Dialogfeld
zu schlieBen).

Loschen von Mustern

Availability Patterns

] New [ Delete

1 Description Cl‘rck "Delete,
1 ’ APO01: Short Sunday ( 5 )
Sunday Monday Confirm your

08:00 AM — 04:00 PM 12:00 AM — +12:00 AM
/\ choice.
A—

e @ Confirmation /

Select t
pattern.

©

So l6schen Sie ein Verfugbarkeitsmuster:

You are about to delete availability pattern(s) 'AP01: Short Sunday’ and this action cannot be undone. Do you want to proceed?

No

1. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen neben dem Verfligbarkeitsmuster, das Sie I16schen méchten.

2. Klicken Sie auf Loschen.

3. Wenn das Dialogfeld "Bestatigung" geo6ffnet wird, klicken Sie auf Ja, um das Muster zu lI6schen, oder auf
Nein, um den Vorgang abzubrechen.
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Verwenden von Mustern zum Angeben von Wunschen

Wenn Sie in dieser Ansicht einen Wunsch erstellen, fugen Sie Ihren Verfigbarkeitswunsch mithilfe
eines vorhandenen Verflugbarkeitsmusters hinzu. Sie kénnen auch Verflgbarkeitswinsche flr
einzelne Tage hinzufligen. Siehe Hinzufugen von Verfugbarkeitswlnschen.

Availability Patterns

{1 New | Delete + Make Preference 2
] Description \/—\C lick to open
dialog.
[ Y, APO01: Short Sunday
Sunday Monday
08:00 AM — 04:00 PM 12:00 AM — +12:00 AM

Enter your preferved starf: x

Sii"t Make Preference It Gl LR s e
pa .
C Please select a range for the preference
) Start date: | pec 4, 2016 B ‘
End date: Dec 10,2016

cacs -

So erstellen Sie mithilfe eines vorhandenen Musters einen Verflgbarkeitswunsch:

1. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen neben dem Verfligbarkeitsmuster, das Sie fur diesen Wunsch
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verwenden mochten.

2. Klicken Sie auf Wunsch erstellen.
Das Dialogfeld "Wunsch erstellen" wird geoéffnet.

3. Geben Sie in den Feldern "Startdatum" und "Enddatum" den entsprechenden Datumsbereich flr Ihren
Wunsch ein.

4. Klicken Sie auf Speichern (oder auf Abbrechen, um die Einstellung zu verwerfen und das Dialogfeld zu
schliefSen).

Sie kdénnen die Winsche, die Sie mithilfe von Verfligbarkeitsmustern erstellt haben, in der Ansicht
Kalender oder Details anzeigen. Informationen zum Bearbeiten oder Loschen von Winschen, die Sie
mit Verfligbarkeitsmustern erstellt haben, finden Sie unter Bearbeiten von Winschen bzw. Loschen

von Winschen.
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Abwesenheit

Durch Klicken auf Abwesenheit in der Mentuleiste wird ein Dropdown-MenU angezeigt, in dem Sie
eine der zwei Ansichten Kalender und Details auswahlen kénnen. Sie kdnnen diese Ansichten fur
folgende Aktionen verwenden:

¢ Anzeigen lhrer beantragten Abwesenheit im Kalender, einschliefSlich ihres Status.

e Beantragen von Abwesenheit.

e Bearbeiten, Widerrufen oder Loschen von Abwesenheitsantragen, die noch nicht gewahrt oder geplant
wurden.

e Anzeigen lhres Freizeitausgleichs fur ein beliebiges Datum.

¢ Anzeigen von Auktionszeitraumen flr ausgewahlte Daten.

Anzeigen von Abwesenheit im Kalender

In der Ansicht Kalender kénnen Sie alle Ihre Abwesenheitsantrage und deren Status anzeigen. In
dieser Ansicht kdnnen Sie alle Aufgaben ausfuhren, die fur die effektive Verwaltung lhrer
Abwesenheitsantrage erforderlich sind.

Time off ~

Calendar

Get Balance Bidding Periods

Recall Delete October 1, 2016 - November 30, 2016

October 2016 November 2016

Sun Man Tue Wed Wed Thu Fri Sat

Manage your e-off. : ¢ ’
View your time-off balances Date selsch e
g . ate selectors, calendar
and bidding periods | . 5 s B 10 " 2 Change settings

ime-off types represented in thic view.

by colors.
16 17 18 19

30

Dies Ansicht enthalt die folgenden Einstellungen und Steuerelemente:
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¢ Ausgleich erhalten und Auktionszeitraum—Verwenden Sie diese Befehlsschaltflachen, um lhren
Freizeitausgleich anzuzeigen, Ihre Auktionszeitraume anzuzeigen oder den Status lhrer Auktionen zu

andern.

¢ Neu, Widerrufen und Loschen—Verwenden Sie diese Befehlsschaltflachen, um Abwesenheitsantrage zu
erstellen, zu widerrufen oder zu I6schen.

» Datumsauswahl und Kalender—Die Verwendung dieser Steuerelemente wird unter Andern des
Datums beschrieben.

¢ Einstellungen—Klicken Sie auf dieses Symbol, um ein Dialogfeld zu 6ffnen, mit dem Sie die Anzeige der
Daten in dieser Ansicht andern kdnnen.

* Legende—Jeder im Kalender angezeigte Status ("Abgelehnt", "Gewahrt", "Gewlnscht", "Geplant",

"Widerrufen”, "Nicht geplant” und "Teilzeit") wird durch eine eigene Farbe dargestellt. Informationen
zum Anzeigen der Legende in dieser Ansicht finden Sie unter Andern der Ansichtseinstellungen.

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

Andern der Ansichtseinstellungen

Sie kdnnen durch das Andern der Einstellungen die Anzeige von Informationen in der Ansicht
Kalender andern, um nur den aktuellen Monat (Standard), mehrere aufeinanderfolgende Monate

oder eine Legende der farblich gekennzeichneten Status anzuzeigen.
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Time Off Settings

View settings Legend

Number of months to show

=N
K [T )
Number of months to show in one b Change number OF MOI“I.ﬂ'\S
2 S

wows displayed.

Show Legend

Show Status
legend top of calendar.

Delete

November
PEE——
Scheduled M Granted & Preferred M Declined Recalled M Scheduled, recalled M Mot scheduled

November 2016 December 2016

Wed Wed

So andern Sie die Einstellungen in dieser Ansicht:
1. Klicken Sie in der oberen rechten Ecke auf Einstellungen.
Das Dialogfeld "Einstellungen" wird geéffnet.

2. Um die Anzahl der Monate und ihre Darstellung zu andern, geben Sie in diesen beiden Feldern eine Zahl
ein oder verwenden Sie die Pfeiltasten nach oben oder nach unten:

* Anzahl der anzuzeigenden Monate

* Anzahl der in einer Zeile anzuzeigenden Monate

3. Um Uber dem Kalender die Statuslegende anzuzeigen, aktivieren Sie das Kontrollkastchen Legende
anzeigen.

4. Speichern Sie die Einstellungen (oder verwerfen Sie sie, indem Sie auf SchlieBen klicken).

Anzeigen von Abwesenheitsdetails

In dieser Ansicht kdnnen Sie samtliche Details fir alle Ihre Abwesenheitsantrage in einer Tabelle
anzeigen. In der Ansicht Details werden die folgenden Informationen in Spalten und Zeilen

Y
v

angezeigt. Jede Spalte kann durch Klicken auf die Pfeil-Steuerelemente

in der Spalte in
aufsteigender oder absteigender Reihenfolge sortiert werden.
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Details

Get Balance Bidding Periods New Recall Delete

ar

Date 4 Time off ] Full day Start time

2/16 TOTO1 /'N = 01:15 PM

Click "Actions" icon to

Check box drop-down list, or use O Recall
to Sﬂ!ﬂct buttahs abovﬂl © Delete
time-off

items,

e Kontrollkdstchen—Aktivieren Sie die Kontrollkastchen, wenn Sie eine Aktion (Widerrufen oder Loschen
eines Abwesenheitsantrags) ausfiuhren méchten. Aktivieren oder deaktivieren Sie das Kontrollkastchen
in der Kopfzeile, um alle Kontrollkastchen in der Spalte (und damit alle Zeilen) mit einem Klick zu
aktivieren bzw. deaktivieren.

¢ Datum—Das Datum, fur das Abwesenheit beantragt wird.
* Abwesenheit—Der Abwesenheitstyp.

¢ Voller Tag—Gibt an, ob Abwesenheit fur einen vollstandigen Tag beantragt wird. Wenn der
Abwesenheitsantrag einen vollstandigen Tag betrifft, ist das Kontrollkdstchen aktiviert. Wenn der
Abwesenheitsantrag den Teil eines Tages betrifft, ist das Kontrollkastchen deaktiviert.

. * Aktionen—Klicken Sie auf dieses Symbol, um eine Dropdown-Liste von Aktionen zu 6ffnen, mit
denen Sie das Element in dieser Zeile bearbeiten, widerrufen oder |6schen kénnen.

e Startzeit—Die Zeit, zu der die Abwesenheit beginnt.
¢ Endzeit—Die Zeit, zu der die Abwesenheit endet.

« Bezahlte Stunden—Die Anzahl der bezahlten Stunden fir den Abwesenheitszeitraum.

e Status/Grund—Der Status der Abwesenheit und der Grund fur das Festlegen eines bestimmten Status
des Abwesenheitsantrags, z. B. "Abgelehnt"oder "Nicht geplant", durch das WFM-System.

¢ Kommentare—Kommentare sind Notizen, die Sie beim Einreichen oder Bearbeiten von
Abwesenheitsantragen eingeben kénnen.

Andern der Ansichtseinstellungen

Sie kdnnen die Einstellungen in der Ansicht Details andern, um nur den aktuellen Monat (Standard)
oder mehrere Folgemonate anzuzeigen.
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Up/down arvows for
Time Off Settings number selection.

View settings

Mumber of months to show

L —
=n

So andern Sie die Einstellungen in dieser Ansicht:

1. Klicken Sie in der oberen rechten Ecke auf Einstellungen.
Das Dialogfeld "Einstellungen" wird geéffnet.

2. Um die Anzahl der in dieser Ansicht angezeigten Monate zu andern, geben Sie im Feld Anzahl der
anzuzeigenden Monate eine Zahl ein oder verwenden Sie die Pfeiltasten nach oben oder nach unten.

3. Speichern Sie die Einstellungen (oder verwerfen Sie sie, indem Sie auf SchlieBen klicken).
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Anzeigen lhres Freizeltausgleichs

Es ist wichtig, dass Sie den Ausgleich fur verschiedene Typen von Abwesenheit verfolgen kénnen.
Wenn Sie beispielsweise Urlaub planen, klicken Sie auf das Datum vor dem ersten gewlinschten
Urlaubstag, um festzustellen, ob Sie bis dahin genigend Abwesenheiten flir den Urlaub angesammelt
haben.

Verfolgen Ihres Ausgleichs

Balance Date selector
— / Time off
Nov 23, 2016 (m | TOT1 N
Accrued: 0:00
Bonus: 0:00
Carried over. 0:00
Credit: 0:00
Scheduled: 0:00
Granted: 0:00
Exceptions: 0:00 ) 4
Preferred: 0:00 Time-off type drop down list

11/23/16 o 11/23/16.

So zeigen Sie Ihren Abwesenheitsausgleich an:

e Klicken Sie in der oberen linken Ecke der Ansichten fir Abwesenheit (Kalender oder Details) auf
Ausgleich erhalten.
Das Dialogfeld Ausgleich wird geoéffnet und zeigt lhren Freizeitausgleich fiir das im Kalender
ausgewahlte Datum an.
Im geéffneten Dialogfeld konnen Sie das Datum andern und/oder in der Dropdown-Liste
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Abwesenheit einen anderen Abwesenheitstyp auswahlen, um den entsprechenden
Ausgleich anzuzeigen.

Erlauterung der Ausgleichskategorien

In dieser Tabelle werden die einzelnen im Dialogfeld "Ausgleich" angezeigten Kategorien erlautert.

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

Angesammelt

Bonusstunden insgesamt. Zusatzliche
Urlaubsstunden werden von lhrem Supervisor oder

Bonus 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
Ubertragen werden kénnen.

Ubertrag Tipp
Diese Information gilt fur den aktuellen
Abwesenheitszeitraum. Hierbei handelt es sich um den
Zeitraum seit dem letzten Ub_(_artragsdatum (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.

Die Gesamtsumme der Abwesenheitsstunden, die
im Voraus genommen werden kénnen, falls
zutreffend. Bei einigen Unternehmen ist es

Guthaben maoglich, mehr Abwesenheit zu beantragen, als
derzeit angesammelt wurde. Es wird jedoch
erwartet, dass die 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 fir den gesamten Zeitraum

Geplant anzuzeigen, wahlen Sie den letzten Tag des
Zeitraums aus. ,Geplante” oder ,Gewahrte“
Abwesenheiten kdnnen im Modul Abwesenheit
nicht entfernt werden, ,Gewtnschte” hingegen
schon.

Gesamtsumme der angeforderten
Abwesenheitsstunden, die gewahrt wurden. Um die
Gesamtsumme der gewahrten Stunden flr den
gesamten Zeitraum anzuzeigen, wahlen Sie den

Gewahrt
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letzten Tag des Zeitraums aus.

Der Gesamtwert der Teilzeitausnahmen, die als

AUEEIED gewahrte Uberstunden verwendet werden.

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

GewUlnscht

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 abzlglich der gewahrten,
gewulnschten und geplanten Stunden und der
. Ausnahmen.
Ausgleich

Tipp

Die Einschrankung dieses Ausgleichs kann

Uberschritten werden. Wenn die Einschrankung vor

dem Ende des Sammelzeitraums erreicht wird, kdnnen

Sie schrittweise mehr Abwesenheit ansammeln, sofern

Sie diese beantragen und |hr Supervisor diese

gewahrt.

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

Sammelzeitraum gesamt

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

Vorlaufzeit (Wochen)

Wenn Abwesenheitstypen nicht mehr gelten

Im Dropdown-Listenfeld Abwesenheit im Dialogfeld Ausgleich werden alle Abwesenheitstypen
angezeigt, die fur Ihren Standort konfiguriert sind. Einige davon sind méglicherweise fur Sie nicht
relevant.

Sie kénnen Abwesenheitsantrage ausschlieBlich fir Abwesenheitstypen erstellen, bearbeiten, 16schen
oder widerrufen, die Ihnen zugewiesen sind. Abwesenheitstypen, die Ihnen nicht zugewiesen sind,
werden in der Dropdown-Liste mit Bindestrich vor dem Namen (z. B. "-AW1") angezeigt.

Sie kdnnen in Workforce Management Abwesenheitstypen anzeigen, die lhnen nicht zugewiesen sind,
Sie kénnen jedoch keine Aufgaben flr sie ausfuhren (z. B. Abwesenheit beantragen oder Ihren
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Freizeitausgleich anzeigen).
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Anzeigen von Auktionszeitraumen fur
Abwesenheiten

Falls Ihr Supervisor ,, Abwesenheitsauktion” in Ihrem Contact Center aktiviert hat, kbnnen Sie
Auktionszeitraume anzeigen, in denen Sie Abwesenheit beantragen kénnen.

Anzeigen von Auktionszeitraumen

Klicken Sie am oberen Rand der Ansicht "Kalender" oder "Details" von Abwesenheit auf
Auktionszeitraume, um das Dialogfeld Auktionszeitraume fiir Abwesenheiten zu 6ffnen, in
dem Sie alle Auktionszeitraume fur den Datumsbereich anzeigen kdénnen, den Sie im Kalender
ausgewahlt haben.

Der Datumsbereich wird direkt unter der Trennlinie im Dialogfeld angezeigt und die Anzahl der
verfugbaren Auktionszeitraume wird in Klammern angezeigt. Der Name des Auktionszeitraums wird
direkt unter den Kalenderdaten angezeigt. In der Abbildung werden Auktionszeitraume fur zwei
verschiedene Datumsbereiche angezeigt.
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Time-Off Bidding Periods (1)
————
Mar 1,2017 — Apr 30, 2017

Period  Mar & 2017 12200 AM — Apr 18, 2017 12200 AM
Opening Date  Auwg 12, 2016 01:00 AM
Start Processing  Aug 12, 2016 02.00 AM
Finish Processing  Aug 12, 2016 03:00 AM
Cusrent Status was seton  Nov 18, 2016 06:07 PM

Number of bidding
periods in date range

Minimum Consecutive Days 3 Status drop-down i

.mmds (2) ’

Mar 1, 2017 — Aug 31,2017

Period  Mar 8 2017 1200 AM — Ape 18,2017 12:00 AM
Opening Date  Aug 12, 20160100 AM

Calendar Start Processing  Aug 12, 2016 0200 AM
Finish Processing  Aug 12, 2016 0300 AM
date range Curment Status was selon  iov 18, 20160607 PM
Mazemum Weeks 3
Maxsnum Days 25
Maximum Hours 12500
Mansmum Consecutive Days 3

Pericd  Aug 15,2017 0700 AM — Aug 29,

Opening Date  Aug 15, 201604100 AM

Start Processing  Aug 22, 2016 0500 AM

Finish Processing  Aug 29, 2016 0600 AM

Cusvent Status was seton  Aug 22, 2016 0500 AM
Mazemum Weeks
Maxsmum Days
Maxarmim Howrs

Munimum Consecutive Days 1

Bidding period
name e Status drop-down list

e Status (Dropdown-Liste)—Ermaoglicht es Ihnen, den aktuellen Status Ihrer Antrage fir den
Auktionszeitraum zu andern. Sie kdnnen Eingabe oder Bereit auswahlen. Informationen zur
Bedeutung dieser Status und anderer Status finden Sie unter Status von Auktionszeitraumen.

e Zeitraum—Die mit Datum und Uhrzeit angegebene Dauer des Auktionszeitraums.

Workforce Management Agent Help 112



Abwesenheit Anzeigen von Auktionszeitraumen flr Abwesenheiten

« Offnungsdatum—Anfangsdatum und -uhrzeit des Zeitpunkts im Auktionszeitraums, an dem Sie
beginnen kénnen, fir diesen Auktionszeitraum Abwesenheiten zu beantragen. Wenn Sie
Abwesenheiten fur diesen Auktionszeitraum vor diesem Datum/Uhrzeit beantragen, erhalten Sie eine
Fehlermeldung.

e Verarbeitung starten—Datum und Uhrzeit des Beginns der Verarbeitung von Antragen fur diesen
Auktionszeitraum.

¢ SchlieBen—Datum und Uhrzeit des Abschlusses der Verarbeitung von Antragen und SchlieRen des
Auktionszeitraums durch WFM.

¢ Aktueller Status definiert am—Datum und Uhrzeit des Zeitpunktes, an dem der aktuelle Status
festgelegt wurde.

¢ Maximum Wochen—Die maximal zulassige Anzahl von Wochen pro Abwesenheitsantrag.
* Maximum Tage—Die maximal zulassige Anzahl von Tagen pro Abwesenheitsantrag.
¢ Maximum Stunden—Die maximal zulassige Anzahl von Stunden pro Abwesenheitsantrag.

¢ Mindestzahl aufeinander folgender Tage—Die minimal zulassige Anzahl aufeinanderfolgender Tage
pro Antrag.

¢ Kommentare—Hinweise oder zusatzliche Informationen zum Auktionszeitraum (von lhrem Supervisor
hinzugefligt). Das Feld "Kommentare" ist leer, wenn der Supervisor keine Kommentare eingegeben hat.

Status von Auktionszeitraumen

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

* Eingabe—WFM weist diesen Status automatisch zu, wenn der Auktionszeitraum erdffnet 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 Ihr Supervisor kann diesen Status festlegen.

* Bereit—Sie legen diesen Status fest, nachdem Sie Ihre Abwesenheitsantrage eingereicht haben, um
darauf hinzuweisen, dass sie im aktuellen Auktionszeitraum bereit zur Verarbeitung sind, oder wenn Sie
keine Antrage eingereicht haben, aber zur Verarbeitung im aktuellen Auktionszeitraum bereit sind.
Auch lhr Supervisor kann diesen Status festlegen.

« Ubersprungen—Ihr Supervisor legt diesen Status fest, um dem Zuweisungsprozess im
Auswahlverfahren zu signalisieren, lhre Antrage zu ignorieren.
Sie konnen diesen Status nicht festlegen, lhr Supervisor kann diesen Status jedoch jederzeit
festlegen.

« Wartend—WFM legt diesen Status fest, wenn aufgrund von Einschrankungen in der Abwesenheitsregel
oder in den Abwesenheitseinschrankungen nicht alle Ihre Antrage gewahrt werden kdnnen. WFM wartet
darauf, dass Sie Ilhre Antrage andern oder neue eingeben. Wenn die Wartezeit endet oder WFM
feststellt, dass Sie lhre Antrage geandert haben, wird der Vorgang fortgesetzt und lIhre Antrage kénnen
gewahrt werden.

Weder Sie noch lhr Supervisor konnen diesen Status festlegen.

* Verarbeitet—WFM legt diesen Status fest, wenn alle Ihre Antrage erfolgreich gewahrt wurden, oder
wenn Sie keine Antrage eingereicht haben.
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Weder Sie noch lhr Supervisor konnen diesen Status festlegen.

o Zeituiberschreitung—WFM legt diesen Status fest, wenn die Zeit, die Ihnen zur Bearbeitung oder
Eingabe von Abwesenheitsantragen zugeteilt wurde, abgelaufen ist. An dieser Stelle fahrt der
Zuweisungsprozess der Auktion mit dem nachsten Agenten fort.

Weder Sie noch Ihr Supervisor kdnnen diesen Status festlegen.

Weitere Informationen Uber Auktionen finden Sie unter Funktionsweise der Auktion.
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Funktionswelse der Auktion

Wenn Auktionen fir Abwesenheiten (Urlaub) aktiviert sind und Sie Abwesenheitsantrage mit
Datumsangaben einreichen, die in einen Auktionszeitraum fallen, werden diese nicht sofort
bearbeitet. Stattdessen verschiebt WFM die Gewahrung von Abwesenheitsantragen bis zum
Bearbeitungsdatum. Zu diesem Zeitpunkt gewahrt WFM alle Abwesenheitsantrage aus dem
Auktionszeitraum abhangig von Senioritat und/oder Rang. Nicht gewahrte Abwesenheitsantrage
werden in der Reihenfolge des Eingangs bearbeitet, sofern in den Abwesenheitseinschrankungen
noch Zeitraume verflgbar sind.

Wenn Sie einen Abwesenheitsantrag einreichen, der in einen Auktionszeitraum fallt, informiert Sie ein
Dialogfeld darUber, dass der eingereichte Antrag in einen Auktionszeitraum fallt. Wenn Sie nun auf
Fortfahren klicken, wird der Abwesenheitsantrag zur spateren Bearbeitung eingereicht.

Abwesenheitsantrage auf der Warteliste werden nicht in der Eingangsreihenfolge, sondern zu einem
spateren Zeitpunkt bearbeitet, der von der konfigurierten Abwesenheitseinschrankung abhangt.

Nach der Einreichung Ihrer Abwesenheitsantrage mit Daten, die in einem Auktionszeitraum liegen,
mussen Sie im Dialogfeld Auktionszeitraum fiir Abwesenheiten den Status des
Auktionszeitraums in Bereit andern.

Wenn lhre Abwesenheitsantrage bearbeitet wurden und Sie zu den Ansichten fur Abwesenheit
zurlckkehren, werden alle Tage angezeigt, fur die Sie Abwesenheit beantragt haben. Klicken Sie in
der Ansicht "Kalender" auf einen bestimmten Tag, um die Einzelheiten des Antrags, einschlief8lich
seines Status (z. B. ob der Antrag gewahrt wurde), anzuzeigen. Diese Option steht Ihnen fur alle
Abwesenheitsantrage zur Verfiugung, nicht nur far jene, die in einen Auktionszeitraum fallen.

Bearbeiten von Abwesenheitsobjekten wahrend der Auktion

Achtung: Wenn Sie ein einzelnes Abwesenheitsobjekt in einem Batch widerrufen, wird diese Aktion
auf alle in diesem Batch eingereichten Objekte angewendet, da der Batch als einzelner Antrag
angesehen wird.

Freizeitausgleich

Abwesenheitsantrage, die bei aktivierter Abwesenheitsauktion erstellt und gewahrt werden, werden
als regulare Abwesenheitsobjekte angezeigt und wirken sich auf Ihren Freizeitausgleich flr den
jeweiligen Abwesenheitstyp aus.
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Verwalten |hrer Abwesenheitsantrage

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

Hinzufugen von Abwesenheitsantragen

Add Time Off

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

Hov 24, 2020 B+ £

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

Expand to
show each
item
separately.

Full day and Next
day options.

So fugen Sie einen Abwesenheitsantrag hinzu:

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

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

mochten.

Klicken Sie auf Ausgewahltes Datum zur Liste hinzufiigen

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

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

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

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

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

Wahlen Sie in der Dropdown-Liste den Abwesenheitstyp aus.

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

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

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

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

Tipp

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

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

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

Details dialog

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

Edit Time off

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

Time-off limits bar

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

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

Time off

| TOM -~ |

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

| S

Next day
-, -
Comments =

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

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

Confirmation message with details.

So bearbeiten Sie Abwesenheitsantrage in der Ansicht "Kalender":

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

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

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

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

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

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

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

Uberprifungsmeldungen anzeigen

Review validation messages

Mesikge Infoemmation

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

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

Widerrufen von Abwesenheitsantragen

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

©

Nov 23, 2016
TN Click "Recall".

o @3

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

Status: Preferred

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

Confirm your choice.

Recall Time-off in Details view

Details

Get Balance Bidding Periods
Click "Recall"

) Date 7

) 11/23/16

&

@ Confirmation (3)

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

item,

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

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

2. Klicken Sie nach dem Offnen des Dialogfelds auf Widerrufen

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

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

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

In beiden Ansichten:

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

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

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

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

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

Loschen von Abwesenheitsantragen

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

@
Click "Delete".

Nov 23, 2016

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

Status: | Preferred

@ Confirmation @

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

Confirm your choice.

Delete Time-off in Details view

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

TOT1

A 11/23/16
@
© Confirmation @

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

item.

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

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

2. Klicken Sie nach dem Offnen des Dialogfelds auf Léschen

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

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

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

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Loschen.

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

In beiden Ansichten:

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

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

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

Loschen von automatisch gewahrten Antragen

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

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

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

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

Wenn der Supervisor die automatische Gewahrung aktiviert, werden |hre Abwesenheitsantrage unter
bestimmten Voraussetzungen sofort gewahrt und im Master-Dienstplan verdffentlicht:
¢ Die Funktion ist aktiviert. Wenden Sie sich an lhren Supervisor.

* Alle beantragten Tage liegen nach der angegebenen Vorlaufzeit. Die Vorlaufzeit wird im Dialogfeld
"Ausgleich" angezeigt.

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

¢ |hre Abwesenheit Uberschreitet nicht die vom Supervisor eingerichteten Abwesenheitseinschrankungen.
¢ Sie haben genligend Abwesenheitsstunden angesammelt, um lhren Abwesenheitsantrag abzudecken.
Wenn die automatische Gewahrfunktion nicht aktiviert ist, wird der Abwesenheitsantrag mit dem

Status "Gewdunscht" 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 verdéffentlicht.

¢ 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, fiigt 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.

e Ein Teilzeit-Abwesenheitsantrag muss in die Stunden lhrer Schicht (oder der Schicht eines Agenten)
fallen.

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

¢ 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
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geplant” besitzt, sendet WFM eine Benachrichtigung an Ihren Supervisor.

e Wenn Sie in einem Abwesenheitsantrag entweder ein Start-/Enddatum oder einen Wert
fur bezahlte Zeit angeben, vergleicht WFM die Werte mit den folgenden konfigurierten
Einschrankungen: Verfugbarkeit laut Vertrag, frUheste Startzeit aller verfiUgbaren
Tagesschichten, spateste Endzeit fur alle Schichten.

Antrage in der Warteliste

Wenn ein Abwesenheitsantrag fur die automatische Gewahrung zulassig, jedoch keine passende
Zeitnische verfugbar ist, wird der Antrag in die Warteliste gestellt, bis diese Zeit zur Verfligung steht.
AnschlieBend wird er automatisch gewahrt (automatisches Gewahren muss aktiviert sein).

Die Wartelistenfunktion stellt Agenten, die nicht verfigbare Abwesenheit beantragen, gemals der
Reihenfolge der gestellten Antrage in eine Warteschlange. Wenn die Zeitnische verflugbar wird,
werden die Antrage der Agenten in dieser Warteschlange gemal der Reihenfolge gewahrt. Fragen Sie
Ihren Supervisor, ob dieser Prozess automatisch erfolgt oder von den Einstellungen der Warteliste
und der automatischen Gewahrung abhangt, die vom WFM-Administrator festgelegt wurden.
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Auswahlverfahren

Verwenden Sie die Ansichten fur Auktion, um Dienstplane in ge6ffneten Auktionsszenarien
anzuzeigen und an entsprechenden Auktionen teilzunehmen. Auf Szenarien kann nur wahrend des
Zeitraums der Dienstplanauktion zugegriffen werden (der Zeitraum, in dem das Auktionsszenario fur
Auktionen geoffnet ist).

Klicken Sie auf Szenarien, um eine Liste der Szenarien zu 6ffnen, die far Auktionen verflgbar sind.
Offnen Sie ein Szenario, um Dienstplane anzuzeigen und Gebote zuzuweisen. In jeder Zeile dieser
Ansicht wird ein Auktionsszenario angezeigt, und diese Spalten enthalten Informationen zu jedem
Szenario:

* Szenarioname—Der Name eines Auktionsszenarios.

* Endzeit der Auktion—Enddatum und -uhrzeit der Auktion fir das Szenario.

* Verbleibende Tage—Die Anzahl der restlichen Tage bis zum SchlieBen der Auktion flr das Szenario.

Startdatum—Das tatsachliche Startdatum fur den Dienstplan.

¢« Enddatum—Das tatsachliche Enddatum flr den Dienstplan.

Das effektive Startdatum und Enddatum liegen in der Zeitzone des Agenten.

Tipp

Die Ansichten fur Auktion kdnnen nur Uber die Menlleiste aufgerufen werden, wenn
Ihr Supervisor an Ihrem Standort Dienstplanauktionen konfiguriert hat. Wenn
Dienstplanauktionen konfiguriert sind, jedoch keine Auswahlverfahren-Szenarien
aufgelistet werden, gibt es derzeit keine offenen Szenarien flr Auswahlverfahren.

Sie kdbnnen auch an Abwesenheitsauktionen teilnehmen, siehe Abwesenheitsauktion.|2}}
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Offnen von Auktionsszenarien

_

Scenario name Bidding end time Days remaining Start date End date

Bicding for darumry{\) ‘Wm 50 Jan 22, 2017 Jan 28, 2017
Click name to open the scenario. P

Bidding for January(M) %

Addtodesied  Addtounwanted  Remove Close scenario

Schedules in the

Bid # Dates Paid hours /
scenario. "\

<Profile Agent=9 ] 1 122117172817 » 40:00 /
] 8 12217172817 » 40:00

<Profile Agents 1

So offnen Sie ein Auktionsszenario und zeigen es an:

1. Klicken Sie in der Menduleiste auf Auktion > Szenarien.

2. Halten Sie in der Spalte Szenarioname den Mauszeiger Uber ein Szenario, und klicken Sie auf den Link,
um es zu 6ffnen.

Die fiir Auktionen verfiigbaren Dienstplane werden in einem Raster angezeigt.

Sie kdnnen im Dienstplanraster des Szenarios die folgenden Aufgaben durchfihren:

e Die verfugbaren Dienstplane in einem Raster anzeigen und das Raster erweitern, um weitere Details
anzuzeigen. Es empfiehlt sich, dies zu tun, bevor Sie Gebote eingeben und eine Rangordnung flur sie
festlegen.

e Sortieren oder filtern Sie die Ansicht mit den verfigbaren Schichten.

* FUr Dienstplane bieten und eine Rangordnung fur sie festlegen, indem Sie sie nummerieren.

Eingeben von Geboten und Festlegen einer Rangordnung der
Gebote

Um Gebote einzugeben und eine Rangordnung fir sie festzulegen, fligen Sie die ausgewahlten
Dienstplane einer von zwei Listen hinzu: Gewiinscht und Unerwtinscht. Wenn Sie fir eine dieser
beiden Listen mehrere Dienstplane auswahlen, werden Sie feststellen, dass jedes Gebot in der
Reihenfolge nummeriert ist (zum Bezeichnen der Rangordnung), in der Sie es ausgewahlt haben.
Beispiel: Wenn Sie 3 Dienstplane fur die Liste "GewUnscht" auswahlen, hat die erste Auswahl den
Rang 1, die zweite Auswahl hat den Rang 2 und die dritte Auswahl hat den Rang 3. Bei ausgewahlten
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Dienstplanen fur die Liste "Unerwlnscht" gilt das Gleiche, mit dem Unterschied, dass die
Rangordnung in eckigen Klammern angezeigt wird. Beispiel: [1], [2] usw.

Tipp

Machen Sie sich kundig, wie Sie Dienstplandetails anzeigen und das Dienstplanraster
entsprechend Ihren Anforderungen sortieren und filtern, bevor Sie flr einen
Dienstplan bieten. Siehe Anzeigen von Dienstplanen im Szenario.

Add to desired Add to unwanted Remove k/- buttons..
A Name Bid # Dates Paid hot
. or by using
<Profile Agent> 8 : H 0 1 A4/2/17-4/8/17 > 47:45
Actions drop-
A . =N
@ <Profile Agent> 6 = down "“;/‘\ D) 0 1 4/2117-4/817 > 50:00
<Profile Agent> 2 ,-: 1 4/217-4/8/17 > 50:00
Select schedule.
PP Age — Addtounwanted 1 4217418117 > 5000
x Remove
<Profile Agent> 10 . 1 4/2117-4/8/17 > 50:00

Es gibt zwei Methoden zum Eingeben von Geboten und Festlegen einer Rangordnung fur sie:

¢ Mit den Schaltflachen "Hinzufligen"/"Entfernen":
1. Aktivieren Sie ein Kontrollkastchen, um den Dienstplan in der gleichen Zeile auszuwahlen.

2. Klicken Sie auf Zu Erwiinscht hinzufigen oder auf Zu Unerwiinscht hinzufiigen, um den
ausgewahlten Dienstplan zur entsprechenden Liste hinzuzufligen.

3. Klicken Sie auf Entfernen, um den ausgewahlten Dienstplan aus einer der Listen zu entfernen.

e Mit der Dropdown-Liste "Aktionen":

1. Klicken Sie in der Spalte Aktionen auf -
2. Verwenden Sie die Dropdown-Liste, um den Dienstplan der Liste "Gewilnscht" oder "Unerwinscht"
hinzuzufligen oder aus einer der beiden Listen zu entfernen.

Nachdem Sie Gebote eingegeben haben, méchten Sie mdglicherweise die Markierung von
Dienstplanen als "Gewunscht" oder "Unerwiinscht" oder die Rangordnung in einer der Listen oder
beiden Listen andern. Gehen Sie hierzu wie in Verwalten Ihrer Gebotszuweisungen beschrieben vor.
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Anzeigen von Dienstplanen in Szenarien

Bevor Sie Gebote eingeben und ihre Rangfolge festlegen, sollten Sie die verfligbaren Dienstplane und
ihre Details Uberprifen, um die Dienstplane zu ermitteln, die fUr sie besonders winschenswert sind.

Klicken Sie auf den Link im Szenarionamen, um das Szenario zu 6ffnen und das Raster "Dienstplane"
anzuzeigen. Sie kénnen die Informationen im Raster auf vielfaltige Weise sortieren und filtern, um nur
die Details anzuzeigen, die fur Sie wichtig sind.

Verwenden des Rasters ,,Dienstplane”

Das Raster zeigt Informationen zu den verfligbaren Dienstplanen an. Die Rasterspalten lauten wie
folgt:

* Kontrollkastchen—Zeigt ein Kontrollkastchen an, mit dem Sie eine Zeile oder einen Dienstplan
auswahlen kénnen.

* Name—Zeigt den Dienstplannamen und die Anzahl der Wochen an, wenn der Dienstplan mehr als eine
Woche umfasst.

¢ Gebot—Zeigt |Ihr aktuelles Gebot flr diesen bestimmten Dienstplan an. Wenn Sie in dieser Spalte auf

das Symbol Aktionen = klicken, kénnen Sie den Dienstplan zur Liste "Gewlnscht" oder
"Unerwinscht" hinzufiigen oder aus einer dieser Listen entfernen.

e #—Zeigt die Anzahl der Instanzen dieses Dienstplans an, auf die im Contact Center geboten werden
kann. Wenn die Nummer in dieser Spalte z. B. kleiner als 3 ist, kbnnen diesem bestimmten Dienstplan 3
verschiedene Agenten angeboten werden.

* Datumswerte—Der Datumsbereich (bzw. das Anfangs-und Enddatum) flir jeden Dienstplan.

* Bezahlte Stunden—Zeigt fir jeden Dienstplan die Summe der bezahlten Stunden fir die Woche an.

Erweitern des Rasters

Das Raster kann erweitert werden, um einen besseren Uberblick iber die Details fir Tage oder
Wochen im Dienstplan zu erhalten.
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Profile Agent> 8 : 0 1 4/2/17-4/817 G
<Frolile Agent> : >
N
=1 <Profile Agent> 6 H 0 1 4/2/17-4/8/17 S chedule is not expanded.
Schedule is expanded to show A
'\/— week. ’
§ o — e
™ <Profile Agent> 6 : 0 1 4/2/17-4/8/17
@ 412/17-4/817
Shifto1 (A01) 4217
Week is expanded to
shifto1 (A01) LEd show days/shifts.
Shift01 (A01) 4417
Shifto1 (A01) 4517
Shift01 (A01) 4617
Shift01 (A01) 4INT
\ \

So zeigen Sie Wochen in einem Dienstplan an:

¢ Klicken Sie in der Spalte Daten auf den Pfeil, um die Anzahl der Wochen in einem bestimmten
Dienstplan anzuzeigen. Dienstplane kénnen eine Woche oder mehrere Wochen umfassen. Die Tabelle
wird erweitert, um flr jede Woche des Dienstplans eine Zeile mit fortlaufender Nummerierung
(Wochel, Woche?2 usw.) anzuzeigen. Klicken Sie erneut auf den Pfeil , um die Woche(n) im Dienstplan
auszublenden.

So zeigen Sie die Tage einer Woche an:

¢ Klicken Sie in der Spalte Datumswerte auf den Pfeil, um die Tage in einer bestimmten Woche
anzuzeigen. Die Tabelle wird erweitert, um weitere Zeilen zeigen; eine fur jeden Tag der Woche. Klicken
Sie erneut auf den Pfeil, um die Tage der Woche auszublenden.

Anzeigen von Dienstplandetails

Wenn das Raster erweitert wird, um eine Zeile fir jede Woche in einem Dienstplan anzuzeigen,
kénnen Sie den Mauszeiger Uber den Dienstplannamen oder einen Wochennamen halten, um die
Dienstplandetails fur diesen Zeitraum zu 6ffnen. Wenn Sie auf den Namen eines Dienstplans klicken,
der mehrere Wochen umfasst, werden die Details fir mehrere Wochen angezeigt.
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Click Schedule name to open <Profile Agent> 8 : 0
(16 A—— A

Schedule details ) <Profile Agent= 6 0

Prafile Ansnt= 2 . n

Schedule details Schedule name.
T Paid Type tem Name

Sunday, April 2, 2017

Shift: Shifto1, 12.00 AM — 09:15 AM; Activities: AO1; Paid Hours: 08:00 Schedu‘g d,atg l"ﬂh.gﬂ.
12:00 AM — D916 AM 08:00 [ e Shifto1 (AD1)
12:00 AM — 0916 AM 08:01 Work A01

Saturday, April 8, 2017~ —————_

Shift: Shift01, 12:00 AM — 06215 AM; Activities: A01; Paid Hours: 05:00

12:45 AM — 01:16 AM

05:16 AM — D6:00 AM

12:00 AM — 0615 AM 05:00  shin Shifio1 (A01)
Monday, April 3, 2017
12:00 AM — 06:15 AM 05:00 Hl vo AO1
12:15 AM — 12:45 AM 00:00 Break Breakol
05:30 AM — 06:15 AM 00:00 Meal Mealol

@ N Click to close Schedule details.

Durch Klicken auf den Link Dienstplanname oder Wochenname wird eine Aufgliederung aller
Dienstplanobjekte, z. B. Start-/Endzeit, bezahlte Stunden, Typ und Objektname sowie geplante
Aktivitaten, Mahlzeiten, Pausen und die Gesamtzahl der bezahlten Stunden, angezeigt.

Sortieren von Schichten in Dienstplanen

Verwenden Sie das Dialogfeld Sortieren, um in der Ansicht Auktionszuweisung die verfigbaren
Dienstplane in einer bestimmten Reihenfolge anzuzeigen:
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Enter date or click calendar icon to %

Sort select date.
Date to sort by: Sort by:
‘ hpf 2,2017 [ @® Earliest Shift Start

Earliest Meal Start
Sort Order Total Paid Hours
® Ascending

Descending

1. Wahlen Sie den zu sortierenden Dienstplan aus, indem Sie in der ersten Spalte des Rasters ein Hakchen
setzen.

Y
v

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Sortieren
Das Dialogfeld "Sortieren" wird geodffnet.

3. Geben Sie im Feld Datum fiir Sortierung ein Datum ein oder wahlen Sie ein Datum aus dem Kalender.
4. Aktivieren Sie eines der folgenden Optionsfelder:

* Frihester Schichtbeginn—Sortiert nach Startzeit der Schicht (Standard). Nach allen
Dienstplantagen mit Schichten werden die arbeitsfreien Tage aufgelistet.

* Fruhester Mahlzeitbeginn—Sortiert nach Beginn der ersten Mahlzeit. Dienstplane, die Schichten
ohne Mahlzeiten enthalten, werden nach allen Dienstplanen aufgelistet, die Schichten mit
Mahlzeiten enthalten.

 Bezahlte Stunden Gesamt—Sortiert nach der Summe der wochentlich bezahlten Stunden.
5. Wahlen Sie als Sortiermethode Aufsteigend oder Absteigend aus.

6. Klicken Sie auf OK, um die Anderungen zu speichern, oder auf SchlieBen, um das Dialogfeld zu
schlieen, ohne zu speichern.

Filtern von Schichten in Dienstplanen

Verwenden Sie das Dialogfeld Filter, um die Anzeige der verfugbaren Dienstplane im Fenster
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Auktionszuweisung zu beschranken: Wahlen Sie Wochentage und dann einen zweiten
Filterparameter aus, der auf Dienstplane angewendet wird, die Schichten an diesen Tagen enthalten.

. Select to undo all
F||ter curvent filtering.

[/ Show Everything

Add day(s) to filter by:
7~ Click to add more days.
Apr2,2017 = () —
Filter by:
Days Off
Shift Start

1. Wahlen Sie den zu filternden Dienstplan aus, indem Sie in der ersten Spalte des Rasters ein Hakchen
setzen.

-«

2. Klicken Sie auf Filter
3. FUhren Sie im Dialogfeld "Filter" eine der folgenden Aktionen aus:

* Wahlen Sie Alle anzeigen aus, um alle Dienstplane anzuzeigen und alle aktuellen Filter rickgangig
zu machen.
Dies ist die Standardeinstellung, wenn das Dialogfeld geo6ffnet wird.

* Geben Sie im Feld Tag(e) zum Filtern hinzufiigen Datumswerte ein oder wahlen Sie sie im
Kalender aus.

+
4. Klicken Sie nach jeder Auswahl auf , um weitere Tage hinzuzuftgen.

* Die jeweils nachste Auswahl wird nur auf die Dienstplane angewendet, die Schichten an
den ausgewahlten Tagen enthalten.

5. Aktiveren Sie eines der folgenden beiden Optionsfelder:
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* Wahlen Sie Arbeitsfreie Tage, um nur Dienstplane anzuzeigen, die mit den vollen arbeitsfreien
Tagen Ubereinstimmen, die Sie ausgewahlt haben.

* Wahlen Sie Schichtbeginn, um nur Dienstplane anzuzeigen, deren Schichten an den ausgewahlten

Tagen nicht vor der festgelegten Frithesten Startzeit und nicht nach der festgelegten Spatesten
Startzeit beginnen.

6. Klicken Sie auf OK, um die Anderungen zu speichern, oder auf SchlieBen, um das Dialogfeld zu
schlieen, ohne zu speichern.

Filtern nach der Liste , Gewunscht” oder ,Unerwinscht”

Ein weiterer Filter ermdglicht es Ihnen, nur die Listen anzuzeigen, die Sie anzeigen mdchten. In der
Dropdown-Liste neben dem Symbol Filter wird standardmaRig Alle (alle Listen) angezeigt. Sie

kénnen jedoch auch nur die Liste "Gewlnscht" oder nur die Liste "Unerwiinscht" anzeigen, indem Sie
sie in der Liste auswahlen.
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Verwalten |hrer Auktionszuweisungen

Wenn Sie nach der Eingabe lhrer Gebote diese fur Dienstplane andern mdéchten, die Sie als
Gewiinscht oder Unerwtinscht markiert haben, kdnnen Sie dies mithilfe der Dropdown-Liste (neben
dem Symbol Filter) im Szenario durchfihren. Nachdem Sie in der Liste Gewiinscht oder
Unerwiinscht ausgewahlt haben, kénnen Sie ggf. auch die Rangordnung lhrer Gebote andern.

Als Agent kdnnen Sie auf ein Auktionsszenario nur wahrend eines bestimmten Zeitraums, dem
sogenannten Auktionsfenster, zugreifen. Das Auktionsfenster wird an dem Datum und der Uhrzeit
geschlossen, die fur jedes Szenario in der Ansicht Szenarien in der Spalte Endzeit der Auktion
angezeigt werden. Wenn Sie lhre Gebote oder deren Rangordnung andern mochten, mussen Sie dies
vor Ablauf der Endzeit der Auktion durchfihren.

Halten Sie den Mauszeiger Uber den Szenarionamen und klicken Sie auf den Link, um ein Szenario
zu o6ffnen, fur das Sie Gebote eingegeben haben. Hier verwalten Sie lhre vorhandenen Gebote und
andern ggf. ihre Rangordnung.

Andern der Rangordnung von Geboten

Wenn Sie diese Ansicht 6ffnen, haben lhre Gebote bereits eine Rangordnung. Diese wurde festgelegt,
als Sie im Szenario auf Zu Erwunscht hinzufliigen oder auf Zu Unerwiinscht hinzufiigen geklickt
haben. Das Gebot, das am meisten Ihren Winschen entspricht, ist mit der Nummer 1
gekennzeichnet, und das Ihren Winschen am wenigsten entsprechende Gebot ist mit [1]
gekennzeichnet.
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BiddingScenario01 %«

Apply Cancel Add to desired Remove
Name @ Click to apply changes. Bid *
<Profile Agent> 6 : ¢« [2]1 1
<Profile Agent> 4 H « (11 > 1
<Profile Agent> 3 1 H < [31] > 1

Click number to activate arrows
<Profile Agent> 7 and change ranking. g < 4 >
_\_

<Profile Agent> 6

<Profile Agent> 4 ( 3 ) : <

Ranking is
<Profile Agent> 3 reordered. : <

gant- 7

So andern Sie ein einzelnes Gebot in einem gedffneten Szenario:

1. Klicken Sie auf den Dropdown-Pfeil Alle (neben dem Symbol Filter), um die Liste auszuwahlen, die Sie
andern mochten: Gewlinscht oder Unerwiinscht.

2. Klicken Sie in der Spalte Gebot auf die Nummer in der Zeile fur den Dienstplan, den Sie andern
mochten.

<

Die Pfeile "Zuruck" und "Vorwarts" werden aktiviert.

3. Klicken Sie auf die Pfeile, um die neue Rangordnung fir den Dienstplan auszuwahlen.

4. Klicken Sie auf Anwenden.
Die Nummerierung der restlichen Gebote wird entsprechend geandert.

5. Wiederholen Sie diese Schritte, bis die gewlnschte Rangordnung fur die gewahlten Schichten
hergestellt ist.

Verschieben von Geboten in eine andere Liste

Verwenden Sie in einer gedffneten Szenarioansicht die Dropdown-Liste Alle (neben dem Symbol
Filter) oder das Symbol in der Spalte Aktionen, um lhre Gebote fir Dienstplane aus der Liste
"GewUlnscht" in die Liste "Unerwunscht" oder aus der Liste "Unerwinscht" in die Liste "GewUlnscht"
zu verschieben. Sie kdnnen Gebote auf zweierlei Weise verschieben:
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Using Action button

BiddingScenario01 %«

Apply cancel Addto desired  Remove Choose the ist. @ Unwanted
All
Desired
™ Name Bid # Dates Paid hours —
<Profile Agent> 6 = < 4] S | 4/2117-4/817 > 50:00
<Profile Agent> 4 H < [1] » 1 4/2/17-4/8117 > 50:00
2 <Profile Agent> 3 H < (3] > 1 4/2/17-4/8117 > 50:00
<Profile Agent> 7 i < [21 » 1 H2NT-4/811T > 50:00
i Select schedule.
—\__ ——-—'-__

Using Actions drop-down menu

BiddingScenario01 %

Apply Cancel Add to desired Remove Unwanted

5

5] Name Bid # Dates Paid hours

<Profile Agents 6 @ H < [41 > 1 4/217-4/817 > 50:00

Click Actions icon

<Profile Agent> 4 to open dmp- H < [11 > 1 42 7-4/817 > 50:00
down menu. Y
] <Profile Agent> 3 ‘ (W < [31 H 1 4/2/17-4/8117 > 50:00

<Profile Agent> 7 > 1 4/2/17-4/8117 > 50:00

— Add to unwanted

( 3) Select an action from the list.  « gemove
— B S e

¢ Mithilfe der Aktionsschaltflachen:

1. Klicken Sie in einem ged6ffneten Szenario auf den Pfeil nach unten in der Dropdown-Liste, um die
Liste Gewilinscht oder Unerwiinscht auszuwahlen.

2. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen in der auRersten linken Spalte fur jeden Dienstplan, den Sie in
eine andere Liste verschieben méchten.

3. Klicken Sie abhangig von der Liste, die Sie in Schritt 1 ausgewahlt haben, auf Zu Erwiinscht
hinzufiigen oder auf Zu Unerwiinscht hinzufiigen.
Die restlichen Gebote in dieser Liste werden entsprechend neu angeordnet.

e Mit dem Symbol Aktionen:

1. Klicken Sie im geo6ffnete Szenario in der Zeile fir den Dienstplan, den Sie andern moéchten, auf das

Symbol Aktionen B
2. Wenn die Dropdown-Liste gedffnet wird, wahlen Sie abhangig von der Liste, die Sie in Schritt 1
ausgewahlt haben, Zu Erwiinscht hinzufiigen oder Zu Unerwiinscht hinzufiigen aus.

Die restlichen Gebote in dieser Liste werden entsprechend neu angeordnet.
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Entfernen von Dienstplanen aus einer Liste

Sie kdnnen auf zweierlei Weise einen oder mehrere Dienstplane aus einer Liste entfernen:

Tipp

Siehe Abbildungen in Verschieben von Geboten in eine andere Liste, da die Schritte in
diesen beiden Methoden ahnlich sind.

¢ Mithilfe der Aktionsschaltflache:

1. Klicken Sie auf die Dropdown-Liste Alle, um die Liste auszuwahlen, die Sie andern moéchten:
Gewlinscht oder Unerwiinscht.

2. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen in der auBersten linken Spalte fir jeden Dienstplan, den Sie aus
der Liste entfernen mochten.

3. Klicken Sie auf Entfernen, um den/die ausgewahlten Dienstplan/Dienstplane zu entfernen.
Durch diese Aktion werden die Gebotsrangordnung fiir den Dienstplan bzw. die

Dienstplane auf 0 festgelegt und die restlichen Gebote in dieser Liste entsprechend neu
angeordnet.

e Mit dem Symbol Aktionen:

1. Klicken Sie im ged6ffnete Szenario in der Zeile fir den Dienstplan, den Sie andern moéchten, auf das

Symbol Aktionen =

2. Wenn die Dropdown Liste getéffnet wird, wahlen Sie Entfernen.

Der Dienstplan wird aus der Liste entfernt und restlichen Gebote werden entsprechend
neu angeordnet.
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Konfiguration

Die Ansichten im Modul Konfiguration bieten Zugriff auf Ihre persénlichen Daten,
Mitarbeitertransport-Vereinbarungen und die Gesamtzahl der Ausnahmen im Dienstplan. Klicken Sie
auf Konfiguration um das Dropdown-MenU anzuzeigen, in dem die Ansichten in diesem Modul
aufgelistet sind:

* Meine Einstellungen

¢ Mein Mitarbeitertransport

e Mitarbeitertransport durchsuchen

* Ausnahme gesamt

Anzeigen von ,Meine Einstellungen”

Die Informationen in dieser Ansicht werden in zwei Abschnitten angezeigt: Personliche
Informationen und Einstellungen.
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My Settings
Settings you can

2 PERSONAL INFORMATION
change

4 Agent name

Agl, Agl

Employee ID
AgT * SETTINGS

B Contract ¥ Time zone

c1 Site

[ Hire date Name order

October 6, 2015 First name first

On Startup

= Site

@ Open My Schedule view (default)

Sitel (BU1)
Continue where you left off

& Team

Team1

& Last login

Site (GMT+0)

Settings you cannot change

Inhalt des Abschnitts Personliche Informationen: Name, Mitarbeiter-ID, Vertrag,
Einstellungsdatum, Standort (Geschaftsbereich), Team und Datum/Uhrzeit |hrer letzten Anmeldung.

Diese Informationen kénnen nicht von Ihnen geéndert werden. Wenn |hr Supervisor eine Anderung
vornimmt, werden diese Informationen entsprechend aktualisiert.

Inhalt des Abschnitts Einstellungen:

¢ Zeitzone—Die Zeitzone des Standorts (Standard) oder Ihre aktuelle Zeitzone (je nachdem, ob Sie sie
geandert haben).

* Namensfolge—Das von lhnen ausgewahlte Namensformat (Vorname zuerst [Standard], Nachname
zuerst oder Nachname zuerst, vom Vornamen durch ein Komma getrennt).

* Beim Starten—Die Ansicht, die beim Starten angezeigt werden soll. Die Auswahlmadglichkeiten lauten:
Ansicht ,,Mein Dienstplan“ offnen (Standard) oder Fortfahren, wo Sie aufgehort haben.

Wenn Sie eine andere Zeitzone als die Standardzeitzone (Standort) ausgewahlt haben, werden in
den Modulen Dienstplan, Tauschen, Wiinsche und Abwesenheit Informationen basierend auf
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Ihrer Auswahl angezeigt.

Workforce Management Agent Help 142
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Verwenden von Mitarbeitertransport

In den Ansichten Mein Mitarbeitertransport und Mitarbeitertransport durchsuchen kénnen Sie lhre
Teilnahme am Mitarbeitertransport verwalten. Sie kdnnen einen eigenen Mitarbeitertransport
erstellen oder sich einem bestehenden Mitarbeitertransport anschliefen. Beim Mitarbeitertransport
kann es sich um einen Firmenbus oder um eine von Agenten organisierte Fahrgemeinschaft handeln.

Tipp
Der Begriff "Mitarbeitertransport" ist unter vielen weiteren Bezeichnungen bekannt,

—z. B. Firmenbus, Transportservice oder Fahrgemeinschaft. Weitere Informationen
finden Sie unter Wikipedia.

Mein Mitarbeitertransport

Verwenden Sie diese Ansicht, um einen Mitarbeitertransport zu erstellen, Beitrittsantrage von
anderen anzuzeigen oder einen Mitarbeitertransport zu verlassen. Sie kdnnen auch zur Ansicht
Mitarbeitertransport durchsuchen wechseln, wenn Sie noch keinen Mitarbeitertransport erstellt
haben.

Tipp
Durch das Erstellen eines neuen Mitarbeitertransports werden alle Ihre anstehenden

Beitrittsantrage geldscht. Sie kdnnen immer nur einem Mitarbeitertransport
angehoren.
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Erstellen eines Mitarbeitertransports

Click '+ to create new shared transport or 'Browse' to see list of available transports to joj

My transport
Shared transport name: Wednesday's commute
Status: Open @
Comments:
--_'/
Let's car pool to save on gas.l '
Can only be used by
your supervisor.

Agents:

2 Agl AQT

WFM adds you automatically.

So erstellen Sie einen Mitarbeitertransport:

+
1. Klicken Sie in der Ansicht "Mein Mitarbeitertransport" auf Erstellen , um eine separate Ansicht zu
offnen, in der Sie die folgenden Mitarbeitertransport-Details eingeben kdnnen:

* Geben Sie im Feld Name des Mitarbeitertransports den Namen des neuen Mitarbeitertransports
ein.

* Geben Sie im Feld Kommentare gegebenenfalls beschreibende Kommentare ein.

2. Klicken Sie auf Speichern.

Nachdem Sie den Mitarbeitertransport gespeichert haben, werden zwei weitere Schaltflachen
angezeigt:

e Transport verlassen—Ermaoglicht es lhnen, den Mitarbeitertransport zu verlassen oder zu stornieren.
e Beitrittsantrage—Ermaoglicht es Ihnen, Beitrittsantrage von anderen flr diese Gruppe anzuzeigen.
Der Mitarbeitertransport und die zugehdérigen Informationen werden in der Tabelle

Mitarbeitertransport durchsuchen als neuer Datensatz mit dem Status Bestatigt hinzugeflgt. Sie
werden automatisch als Teilnehmer hinzugeflgt.

Workforce Management Agent Help 144



Konfiguration Verwenden von Mitarbeitertransport

Bearbeiten einer Mitarbeitertransport-Gruppe.

Sie kénnen einige der Eigenschaften in einem von Ihnen erstellten Mitarbeitertransport andern, z. B.
den Namen des Mitarbeitertransports oder die Kommentare.

So bearbeiten Sie einen Mitarbeitertransport:

1. Klicken Sie auf Mein Mitarbeitertransport.
2. Wenn die Ansicht gedffnet wird, andern Sie die Eigenschaften nach Bedarf.

3. Klicken Sie auf Speichern.

Annehmen und Ablehnen von Beitrittsantragen

Wenn Sie einen Mitarbeitertransport fir eine Fahrgemeinschaft erstellt haben, erhalten Sie Antrage
von anderen Agenten, die lhrer Gruppe beitreten moéchten.

My transport

Leave transport Join neque@

Shared transport nam 5T4
Status: Open c”ck to mspahd to This is a bus
Commente. Join requests.

‘ x
Join requests Accept or decline request.
Agents. Comments
9%
-'_ v Agl Agl Can | join please?
Cancel Decline Accept
Check to

select agent.

So beantworten Sie Beitrittsantrage:
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Konfiguration

Verwenden von Mitarbeitertransport

1. Klicken Sie in der Ansicht "Mein Mitarbeitertransport" auf die Schaltflache Beitrittsantrage.
Die Nummer in Klammern gibt die Anzahl der anstehenden Antrage an.

2. Wenn das Dialogfeld Beitrittsantrage gedffnet wird, klicken Sie auf das Kontrollkastchen neben dem

Namen des Agenten.

3. Klicken Sie auf Ablehnen oder Annehmen.
Beispiel:

¢ Sie erhalten Beitrittsantrage von Agentl und Agent2.

e Sie nehmen den Antrag von Agentl an und lehnen den Antrag von Agent2 ab.

e FUr Agentl wird in der Ansicht "Mitarbeitertransport durchsuchen" der Status Bestatigt fur den
Mitarbeitertransport angezeigt. Fir Agent2 wird der Status Abgelehnt angezeigt.

Verlassen eines Mitarbeitertransports

Click "Leave".

- @ Ccnﬂrmatlon c >

Do you really want to leave thit chared trantport?

So verlassen Sie einen Mitarbeitertransport:
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Konfiguration Verwenden von Mitarbeitertransport

1. Klicken Sie in der Ansicht "Mein Mitarbeitertransport" auf die Schaltflache Transport verlassen.
Ein Bestatigungs-Dialogfeld wird angezeigt.

2. Klicken Sie auf Ja, um die Gruppe zu verlassen, oder auf Nein, um die Aktion abzubrechen und in der
Gruppe zu bleiben.

Durchsuchen eines Mitarbeitertransports

Verwenden Sie die Ansicht Mitarbeitertransport durchsuchen, um einen vorhandenen
Mitarbeitertransport im Tabellenformat mit den folgenden Spalten und Feldern zu durchsuchen:

¢ Filtern nach—Wahlen Sie in diesem Dropdown-Meni "Name des Mitarbeitertransports", "Vorname des
Agenten" oder "Nachname des Agenten" aus. Sie kdnnen in diesem Feld auch Suchkriterien eingeben.
Lassen Sie dieses Feld leer, um alle Mitarbeitertransporte anzuzeigen.

* Mitarbeitertransport—Der Name des Mitarbeitertransports. Verwenden Sie die Steuerelemente zum

Y
v

Sortieren um diese Spalte in aufsteigender oder absteigender Reihenfolge zu sortieren.

e Status—Der Status des Mitarbeitertransports (offen oder geschlossen). Der Status "Offen" gibt an,
dass fur diesen Mitarbeitertransport neue Antrage eingereicht werden kénnen. Der Status
"Geschlossen" gibt an, dass fur diesen Mitarbeitertransport keine neuen Antrage eingereicht werden
kénnen.

Die Spalte Status enthalt auBerdem den Status des Beitrittsantrags des Agenten
("Bestatigt", "Anstehend" oder "Abgelehnt").

* Bus—Wenn die Kontrollkastchen in dieser Spalte aktiviert sind, geben Sie Bus als vom Unternehmen
bereitgestelltes Beférderungsmittel an. Das heil3t, die Agenten werden mit einem Unternehmensbus
beférdert. Gruppen, in denen das Kontrollkastchen "Bus" aktiviert ist, kbnnen nur von Supervisoren
erstellt werden. Wenn das Kontrollkdstchen deaktiviert ist, handelt es sich bei dem Beférderungsmittel
um eine (von den Agenten organisierte) Fahrgemeinschaft.

¢ Aktionen—Durch Klicken auf die Symbole in dieser Spalte kdnnen Sie einem Mitarbeitertransport
beitreten, ihn verlassen oder Ihren Antrag auf Beitritt I6schen.

¢ Kommentare—In dieser Spalte kdnnen Sie Kommentare anzeigen, die dem Mitarbeitertransport
zugeordnet sind.

* Agenten—Diese Spalte enthdlt eine Liste der Teilnehmer des Mitarbeitertransports.

Beantragen des Beitritts zu einem Mitarbeitertransport

In der Ansicht Transport durchsuchen kdnnen Sie Beitrittsantrage erstellen.
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Konfiguration Verwenden von Mitarbeitertransport

Browse transport

Sort column.
. —
Shared tran: H 5 Bus Comments Agents
P |
5T2 Open A |+ JOf'h. a trah.s fg roup.
© pdrt group

sT3 Open B +
P

5T4 Pending : e Dﬂl‘ﬂfﬂ a I"ﬂquﬂSf.

N

© Confirmation

Agd Agd.

Join a shared transport group.

Do you want to delete this request?
i A= Comments

Can | please join your group?1

So beantragen Sie den Beitritt zu einem Mitarbeitertransport:
1. Klicken Sie in der Spalte "Aktionen" in der entsprechenden Zeile auf das Symbol Beitreten.
Das Dialogfeld Einem Mitarbeitertransport beitreten wird angezeigt.
2. Geben Sie im Feld "Kommentare" Kommentare zu diesem Beitrittsantrag ein.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Beitreten (oder klicken Sie auf Abbrechen, um den Vorgang

abzubrechen).
Der Status des Mitarbeitertransports andert sich in Anstehend.

Loschen von Beitrittsantragen
In der Ansicht Transport durchsuchen kdnnen Sie Beitrittsantrage I6schen.

So léschen Sie Beitrittsantrage (siehe Abbildung in Beantragen des Beitritts zu einem
Mitarbeitertransport):

1. Klicken Sie in der Spalte Aktionen in der entsprechenden Zeile auf das Symbol Loschen.
Das Dialogfeld Bestatigung wird geoéffnet.

2. Klicken Sie auf Ja, um den Loschvorgang zu bestatigen, oder auf Nein, um den Vorgang abzubrechen.
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Sie kénnen Ihren aktuellen Mitarbeitertransport verlassen, indem Sie auf Transport verlassen klicken.
Wenn Sie der einzige Teilnehmer sind und der Mitarbeitertransport kein Bus ist, wird der
Mitarbeitertransport aus der Tabelle entfernt, und Sie sind kein Teilnehmer mehr. Wenn der
Mitarbeitertransport weitere Teilnehmer enthalt, wird er nicht aus der Tabelle entfernt.
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Konfiguration Anzeigen der gesamten Ausnahmen

Anzeigen der gesamten Ausnahmen

Verwenden Sie die Ansicht Ausnahme Gesamt, um die Summe der Dauer (Gesamtstunden) fur den
ausgewahlten Ausnahmetyp innerhalb eines ausgewahlten Datumsbereichs anzuzeigen. Sie
definieren in dieser Ansicht keine Ausnahmen, sondern filtern lediglich die Anzeige. Informationen
zum Hinzufugen von Ausnahmen finden Sie unter Hinzufigen von Ausnahmen zu Ilhrem Dienstplan.

Anzeigen von Gesamtstunden fur Ausnahmen

o
Exception Totals
Exceptions: Budges-1 W
Start date: Hev 30, 2016 o 2
o it @ Hov 30, 2016 n £ tid A
nter date
T
R_ "\ range
h—. A
Exception Totals
Click
" / Exceptions Budget.1 ~
Show",
Start date Mow 21, 2018 (]
End date Mov 30, 2018 =]
Show
Totals: { 4
R Budget Exception's total hours is
Salected period: 112118 - 11/3018 o
displayed.
ctals: 04:01 p y

So zeigen Sie die Gesamtstunden fur Ausnahmen an:

1. Wahlen Sie im Feld Ausnahmen in der Dropdown-Liste einen Ausnahmetyp aus.

2. Geben Sie in den Feldern Startdatum und Enddatum einen Datumsbereich ein oder wahlen Sie im
Popup-Kalender einen Datumsbereich aus.

3. Klicken Sie auf Anzeigen.
Es werden die Gesamtstunden zusammen mit dem ausgewahlten Ausnahmetyp und dem
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ausgewahlten Datumsbereich angezeigt.
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