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Ndpovéda k aplikaci Workforce Management 8.5 Web pro agenty

Napoveda k aplikaci Workforce
Management 8.5 Web pro agenty

Vita vas ndpovéda k aplikaci Workforce Management (WFM) Web pro agenty. Pomoci této stranky
mUzete primo vyhledat informace, které potrebujete, nebo si podle obsahu mdzete projit vdechny
funkce aplikace Genesys Workforce Management Web pro agenty.

Zaklady Planovani a vymény

Seznamte se s aplikaci WFM Web pro Upravujte svj plan a provadéjte vymény
agenty. pland.

Casovy Udaj prihlaseni Podokno M{j plan

Polozky nabidky Podokno Jiné plany

Zména data Mapa pro vymeény

Odhlaseni Okna vymeén pro zvlastni ulohy
Dostupnost a preference Nabidky a konfigurace

Pouzivejte schémata dostupnosti, Pouzivejte nabidky planu a konfigurujte
pridavejte preference a zadejte o volno. aplikaci WFM Web pro agenty.
Schémata dostupnosti Scénare nabidek

Zména preferenci Prifazeni nabidky a podrobnosti
Vyzadani a Upravy volna Konfigurace podokna Osobni
QOdstranéni a odvolani volna Konfigurace sdilené prepravy

Workforce Management Web for Agents Help



Prehled

Prehled

Tato napovéda slouzi k vyhledani vSech informaci nezbytnych k pochopeni funkci aplikace Workforce
Management (WFM) Web pro agenty.

V okné aplikace WFM Web pro agenty jsou dva pfikazy pro napovédu:

e K celému souboru ndpovédy se dostanete klepnutim na moznost Napovéda na listé nabidky (vlevo od
moznosti Odhlaseni). V zobrazeném okné napovédy se vlevo nachazi obsah, z néhoz je mozné se
dostat ke véem tématdm napovédy.

» Kontextovou napovédu zobrazite klepnutim na ikonu Napovéda (€) v pravém hornim rohu okna
aplikace WFM (pod moznosti OdhldSeni). V zobrazeném okné napovédy se nenachazi obsah a zobrazi
se pouze téma, které popisuje dialogové okno aplikace WFM nebo okno, které aktudlné pouzivate.

Kldvesnice a zvukova orientace

Misto klepani na prikazy mysi mlzete opakovanym stisknutim kladvesy Tab ,zvyraznit“ pozadovany
prikaz a potom stisknout kldvesu Enter nebo mezernik.

Aplikace WFM Web pro agenty je kompatibilni s ndstrojem pro predcitéani JAWS 8. Informace
o funkcich a ovladdni nastroje JAWS 8 naleznete v pfislusné prirucce.

Hledani konkrétnich informaci

e Chcete-li zobrazit obsah, klepnéte na tlac¢itko Obsah. VeSkeré nazvy témat jsou uvedeny ve formé
odkazl a po klepnuti se dané téma otevre v pravém podokné. Klepnutim na nazev knihy otevrete
seznam témat v této knize.

« Chcete-li vyhledat téma pomoci rejstriku, klepnéte na tlac¢itko RejstFik. Rejstfikem se mizete posouvat.
Klepnutim na slovo otevrete prislusné téma v pravém podokné. Pripadné mUzete zadat slovo do
textového pole rejstriku a zobrazi se téma nejlépe vyhovujici hledanému slovu.

e Po klepnuti na tlacitko Hledat se zobrazi textové pole. Do néj zadejte hledany text a stisknéte kldvesu
Enter. Vyhovujici témata se zobrazi v textovém poli dole. Klepnutim na nazev tématu zobrazite téma
v pravém podokné.

e Chcete-li zavfrit podokno Navigace (levé podokno), klepnéte na tlacitko X v jeho pravém hornim rohu.

Prechazeni mezi tématy

V rdmci témat ndpovédy predstavuji podtrzena slova a véty odkazy na jina témata. Klepnutim na né
se presunete primo na pfislusné téma. (Pri umisténi nad odkaz se kurzor mysi zméni v ukazujici ruku.)

Chcete-li se vrétit k tématu, z néhoz jste prisli, klepnéte v prohlizeci na tlacitko Zpét nebo stisknéte
kldvesu Backspace.

Workforce Management Web for Agents Help 5



Prehled

Prohlidka vsech funkci

Klepnéte na tlacitko Obsah v levé Casti okna Ndpovéda. Pak postupné klepnéte na vsechny odkazy
v podokné Obsah (véetné odkazl v knihach) a prectéte si informace o prislusnych funkcich.

MlzZete rovnéz klepnout na odkazy v ¢asti Zaciname s aplikaci WFM Web tohoto tématu a prozkoumat
dané casti napovédy.
Tisk souboru napovédy

Pokud davate prednost ¢teni tisténé verze napovédy pred jejim prohlizenim na obrazovce, pouzijte
nasledujici postup:

1. V podokné Navigace na této strance, ve spodni ¢asti obsahu klepnéte na tlacitko Verze PDF.

2. V zobrazeném dialogovém okné zvolte moZznost:

* Otevrit pomoci a vyberte aplikaci, pomoci které chcete ndpovédu zobrazit a vytisknout.
Doporucujeme aplikaci Adobe Acrobat v9.

* Ulozit soubor a uloZte ndpovédu do slozky ve svém pocitadi.

Po dokonceni stahovani vyhledejte sloZku, do které jste soubor PDF uloZili. Soubor pak mUzete vytisknout
pomoci funkce Tisk, nebo jej prohlizet v pocitaci offline.

Zaciname s aplikaci WFM Web

Chcete-li se seznamit s aplikaci WFM Web, klepnéte na néktery z nasledujicich odkaz{:

Téma Popis
Zaklad Shrnuje zaklady préce s prohlize¢em a aplikaci
y WFM Web vcetné prihldSeni a odhlaseni.
Plan Popisuje moznosti okna Plan.
Nabidk Vysvétluje postup zobrazeni scénare nabidky
Y a odpovédi na néj.
omen Vysvétluje, jak vytvaret, prohlizet a odpovidat na
y y nabidky vymén pland.
Vysvétluje, jak zobrazovat, priddvat a upravovat
AR preference v aplikaci WFM Web.
Volno Popisuje moznosti okna Volno a vysvétluje, jak

pridavat, upravovat a odstranovat zadosti o volno.

Popisuje informace o vasi osobé, které se zobrazi

Okno Konfigurace v okné Konfigurace.

0 aplikaci \V/v):ast\)/etIUJe, jak zjistit verzi pouzivané aplikace WFM

Workforce Management Web for Agents Help 6



Okno O aplikaci

Okno O aplikaci

V okné O aplikaci se zobrazuje Cislo verze aplikace WFM Web a informace o autorskych pravech.

Po klepnuti na tlac¢itko Nastaveni... mizete zménit vychozi barvy a rozhodnout, zda maiji byt

k zobrazovani celkového obsazeni pouzivany ¢lovékohodiny namisto plnolvazkovych ekvivalentd
(FTE).

Workforce Management Web for Agents Help



Zaklady

Zaklady

Aplikace Workforce Management (WFM) Web pro agenty umoznuje tyto ¢innosti:

* prohlizeni pfislusného pléanu (na stolnim poditaci nebo v zafizeni iPhone),
e vybrani scénéare pro nabidku planu,

e urceni preferenci planu,

 zjisténi dostupného volna jednotlivych typ(,

e pozéadani o volno,

 zobrazeni planu jinych agentd (je-li to v lokalité povoleno),

« vymény planovanych dnd s jinymi agenty (je-li to v lokalité povoleno).

Otevreni aplikace WFM Web

Do aplikace WFM Web se mUzete prihlasit z libovolného pocitace, jehoz webovy prohlize¢ dokaze
spustit prostredi JavaScript (napf. Microsoft Internet Explorer, Firefox nebo Mozilla). Také se m{zete
prihlasit prostfednictvim mobilniho zafizeni iPhone 4 (i0S 5). BEéhem nahrdvani grafického rozhrani
Prihlaseni do aplikace WFM Web se zobrazi Gvodni obrazovka.

Pro pfistup k aplikaci WFM Web pro agenty je nutné znat URL (webovou adresu):

1. Pozadejte supervizora o adresu URL aplikace WFM Web pro agenty (pro stolni pocitac a chytré telefony).

2. Chcete-li si usnadnit pristup na adresu, pridejte ji do seznamu zalozek nebo oblibenych polozek
prohlizece.

Aplikace WFM Web je optimalizovdna pro rozliSeni obrazovky alespon 1 024 x 768. Pri

nizSich rozliSenich se nékteré prvky (napf. zahlavi tabulek) nemusi zobrazit spravné.

Spolecnost Genesys doporucuje nespoustét aplikaci WFM Web ve vice nez jednom okné na jednom
pocitaci. Jinak se program mdze zacit chovat neocekdvané. (Jinak rec¢eno, neotevirejte druhé okno
prohlizece v ramci stejné relace aplikace WFM Web pouzitim moznosti Soubor > Novy ¢i kldvesové
zkratky Ctri+N.)

MUzete vSak spustit samostatnou relaci aplikace WFM Web spusténim samostatné instance
prohlize¢e a opakovanym prihlasenim k aplikaci WFM Web v rdmci tohoto prohlizece.

Workforce Management Web for Agents Help



Zaklady

Funkce zabezpeceni

MoZnost, aby si agenti mohli navzajem prohlizet své pldny, zavisi na nastaveni aplikace WFM Web
spravcem systému. Ostatni agenti vSak nemohou nastavovat vase preference nebo za vas pozadovat
dovolenou, a naopak.

vsv

V zajmu zajisténi vyssiho zabezpeleni systému umozfiuje novéd funkce aplikace pfi pristim prihlaseni
k aplikaci WFM Web prostrednictvim platformy Agent nebo Agent Mobile zobrazit ¢asovy Udaji

pro predchozi prihlaSeni v grafickém rozhrani, ¢imz véas aplikace upozorni na pripadné zneuziti vasich
prihlasovacich udajd.

Dalsi téemata
Casovy udaj prihlaseni
Polozky nabidky
Zména data

Plan

Nabidky

Preference

Vymény

Volno

Konfigurace

O aplikaci WFM Web
Odhlaseni

Vyprseni casového limitu relace
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Zaklady

Casovy Udaj pfihlaseni

Casovy Udaj prihlagen

/

Pri prihlaseni prostfednictvim platformy Agent nebo Agent Mobile se v grafickém rozhrani aplikace
WFM Web zobrazi ¢asovy Udaj predchoziho prihldSeni, ¢imz véas aplikace upozorni na pripadné
zneuziti vasich prihlasovacich Gdaja.

Casovy Udaj u platformy Web pro agenty obsahuje datum a ¢as podle ¢asového padsma zvoleného
v rozeviracim seznamu. Ten je uveden v modulu Konfigurace v podokné Osobni primo nad ¢asti
Témata. (Viz nasledujici obrézek.)

V rozhrani platformy Web pro agenty Agent Mobile je uveden v zobrazeni fidiciho panelu pod
informacemi o verzi.

P Personal

Agent Name:
Employee ID:
Contract:
Hire Date:
Site:

Team:

Shared Transport Exception Totals

Person?703 Person703
Person703
MNone

Apr 18, 2011

<Nonez

Last Login:

Time Zone:

Feb 13, 2014 8:18:26 PM

Site

g GENESTS g

Obrazek: Casovy Udaj pfihlaseni do systému

Workforce Management Web for Agents Help
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Zaklady

Polozky nabidky

Polozky nabidky

V kazdém okné aplikace WFM Web pro agenty se zobrazuje nabidkova liSta, kterd obsahuje sadu
navigacnich tladitek. Pomoci téchto tlacitek se Ize presouvat mezi jednotlivymi okny: Plan, Vymény,
Preference, Volno, Nabidky nebo Konfigurace.

» V zavislosti na konfigurovanych moznostech nemusite na nabidkové listé vidét vSechny
tyto polozky.

» Po spusténi aplikace WFM Web se zobrazi plan na aktudlni tyden. Napovédu ke zpUlsobu
zobrazeni jinych tydnd naleznete v tématu Zména data.

Tlacditka O aplikaci, Napovéda a Odhlasit jsou zobrazena v kazdém okné.

Workforce Management Web for Agents Help
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Zaklady Zména data

Zmeéena data

Pri otevreni aplikace WFM Web na stolnim pocitaci nebo prostfednictvim mobilniho zafizeni se zobrazi
okno Denni pldn. V ném se zobrazuje vas pldn na aktudlni tyden. Chcete-li zménit datum, pouzijte

tlacitka datovych Sipek Predchozi ( 1{) a Dal&i ( ? |) nebo tlagitko kalendafe ( ). Podrobnosti
naleznete na nasledujicim obrazku.

< | 2012 October 29 - 2012 Movember 4 >

Obrazek: Tlacitka data a kalendére

Podobna tlacitka najdete i v dalSich oknech aplikace WFM Web. V nékterych oknech mohou zajistovat
posun o jiny Casovy krok, jak je popsdno déle.

Pouziti datovych Sipek:

e Pomoci tlacitka af prejdete zpét.
e V oknech Plan, Vymény a Preference prejdete na predchéazejici tyden.

* V okné Volno prejdete na predchdzejici rok.

« Pomoci tladitka | * prejdete dopredu.
* V oknech Plan, Vymény a Preference prejdete na nasledujici tyden.

e V okné Volno prejdete na nasledujici rok.

Pouziti kontextového kalendare:

1. Klepnéte na tlacitko Kalendar ( ).
Zobrazi se kalendar.

2. Nastavte nova data.

e Klepnutim na den vyberete tyden, ktery tento den obsahuje.

* Po klepnuti na rozeviraci seznam mésicl mUzete prejit na jiny mésic.

b

e Klepnutim na tlacitko 4 nebo ¥ vedle roku se presunete o jeden rok vzad nebo vpred.

e Klepnéte na tlacitko OK.
Okno se automaticky obnovi s novym datem.

Workforce Management Web for Agents Help 12



Zaklady Odhlaseni

Odhlaseni

Po skonceni prace s aplikaci WFM Web se vzdy odhlaste.

Pokud se neodhldsite, mohou si jini uzivatelé prohlizet informace o vasem Uuctu.

Postup odhlasent:
e Vlibovolném okné aplikace WFM Web klepnéte na tlacitko Odhlasit.

Dojde k ukonceni relace aplikace WFM Web a zobrazi se okno Prihlaseni. Okno prohlize¢e mUzete nyni
zavrit.

Pokud casovy limit relace vyprsi, budete odhladSeni automaticky.

Workforce Management Web for Agents Help 13



Zaklady Vyprseni ¢asového limitu relace

Vyprseni casoveho limitu relace

Cas relace aplikace WFM Web po ur¢ité dobé&, kdy ji nepouzivate, vypréi. Pokud ¢as relace vyprsi, pfi
pokusu o pouZiti aplikace WFM Web se zobrazi varovani Vyprsel ¢asovy limit relace.

Chcete-li znovu zacit pracovat s aplikaci WFM Web:

1. Klepnéte na tlacitko OK v dialogovém okné s varovanim.
Zobrazi se dialogové okno Prihlaseni.

2. Do zobrazeného okna Prihlaseni zadejte uZivatelské jméno a heslo (stejné jako pri zahajeni ¢innosti
s aplikaci WFM Web).

Po skonceni prace s aplikaci WFM Web:

» Zavrete okno prohlizece. Pokud ¢asovy limit relace vyprsi, budete automaticky odhlaseni.

Workforce Management Web for Agents Help 14



Plan Vyprseni ¢asového limitu relace

Plan

Dvé podokna v horni ¢asti okna Plan zobrazuji rlizné nahledy na plany agent(:

e Muaj pldn - zobrazuje informace o vasem planu na aktudlIni tyden. (Informace o zobrazeni jinych tydnd
naleznete v tématu Zména data.)

 Jiné plany - zobrazi seznam jinych agent( a jejich plan(, ktery je mozné filtrovat, radit a prohledavat.

Workforce Management Web for Agents Help 15



Plan

Maj plan

MUj plan

Nabidkova liSta v horni ¢asti podokna Moje pldny nabizi tyto polozky nabidky Web Services: Plan,
Vymény, Preference, Volno, Nabidky a Konfigurace. V zavislosti na konfigurovanych moznostech
nemusite na nabidkové listé vidét vSsechny tyto poloZzky.

Samotny pladn obsahuje barevné panely s vyobrazenim pladnu a rozeviraci ¢ast s podrobnostmi
o planu. Kazdy radek v ¢asti s podrobnostmi obsahuje malé okno v barvé odpovidajici souvisejici ¢asti
na panelu s planem (v prohlize¢ich Chrome, FireFox a Internet Explorer).

Vizudlni prvky v zobrazeni podrobnosti obsahuji cely nazev vybrané vyjimky, prestavky a dalsi

polozky.

Jsou-li v lokalité povoleny vymény plant, zobrazuji se v tomto podokné také zpravy a ovladaci prvky

pro vymeénu s nasledujicimi informacemi:

Ovladaci prvek

Okno se zprdvami Vymény

Tlacitko Vytvorit nabidky vymény

Tlacitko PFridat vyjimku

Tlatitko | = Vytisknout plan

Zaskrtavaci policka ]

Datum

Popis

Tato oblast, ktera se zobrazuje ve spodni Casti
okna, slouzi k upozornéni na otevrené nabidky
vymeén a odpovédi na né. Zprava se zobrazuje
v podobé , Mate nezodpovézené nabidky vymény.“

Tato zprava je odkazem; klepnutim na ni otevrete
okno Osobni nabidky (mate-li nabidky vymény od
ostatnich) nebo okno Moje nabidky (mate-li
odpovédi na své nabidky vymény).

Otevre okno Vytvorit nabidky vymeény, v némz lze
vytvorit nové nabidky na vymeénu pro vybrané dny.

Poznamka: Pokud pro vas tato volitelna funkce
neni povolena, toto tlacitko je skryto.

Otevre dialogové okno Pridat vyjimku, ve kterém
mUzete pridat vyjimku pro dny, které jste v tomto
zobrazeni vybrali.

Poznamka: Pokud pro vés tato volitelnd funkce
neni povolena, toto tlacitko je skryto.

Tlacitko Vytisknout pladn zobrazi okno ndhledu tisku
pro plan agenta na aktudini tyden vcéetné vsech
podrobnosti. Klepnutim na tlacitko Vytisknout
plan spustite standardni tiskovy proces v systému
Windows pro aktualné zobrazeny plan.

U vSech dnd, k nimZ chcete vytvorit nabidky na
vymeénu, zaskrtnéte policka v prvnim sloupci
tabulky nebo pridejte vyjimku. Poté klepnéte na
moznost Vytvorit nabidky vymeény nebo Pridat
vyjimku.

Zobrazi vSechna data v tydnu.

Workforce Management Web for Agents Help
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Plan

Maj plan

Ovladaci prvek
Ikony Paw
Placené hodiny pro toto datum
Podrobnosti o planu pro toto datum

Pocatecni cas pro toto datum

Koncovy ¢as pro toto datum

Zpét na zacatek

Dialogové okno Pridat vyjimku

Popis

Klepnutim na ikonu P zobrazite podrobnosti pro
toto datum v ,rozeviracim” formatu. Klepnutim na
ikonu ¥ podrobnosti skryjete.

Uvadi, kolik hodin placené prace méate
naplanovanych na kazdy den.

Uvadi, které aktivity mate naplanovany na
jednotlivé dny. Sloupec rovnéz obsahuje informace
0 prestavkach.

Uvadi naplanovany zacatek smény a pocatecni
casy aktivit a prestavek béhem dne.

Uvadi napldnovany konec smény a koncové casy
aktivit a prestavek béhem dne.

Chcete-li pridat vyjimku do svého planu, vyberte jeden ¢i vice dnd v planu a klepnéte na tlacitko
Pridat vyjimku. Zobrazi se dialogové okno Pridat vyjimku s nésledujicimi ovlddacimi prvky:

Ovladaci prvek

Rozeviraci seznam Vyjimky

Zaskrtavaci policko Celodenni vyjimka (pouze ke
¢teni)

Povoleny rozsah:

Podokno Zadat misto pro vyjimku

Pole Zadat misto pro vyjimku

Popis

Vyberte vyjimku z tohoto seznamu, pokud se podle
konfigurace zobrazi.

Je-li vybrana vyjimka celodenni, bude toto poli¢ko
vybrano. Neni-li vybrana vyjimka celodenni, bude
toto policko prazdné.

V tomto rozsahu dat stanovuje supervizor
pocatecni a koncové datum.

Podle potreby mlzete urcit presny pocatecni

a koncovy cas vyjimky (podokno Zadat misto pro
vyjimku) nebo rozsah, ktery aplikace WFM pouzije
k urc¢eni pocatecniho a koncového c¢asu pro vyjimku
(podokno Najit misto pro vyjimku).

Poznamka: Nelze zobrazit obé podokna soucasné.

Klepnutim na tento text rozbalite ¢i minimalizujete
podokno, které obsahuje moznosti uréenf
pocatecniho a koncového c¢asu a placené doby pro
vyjimku.

Vyberte nebo zadejte hodnoty hodin a minut

v rozeviracich polich Poc¢atecni ¢as a Koncovy
c¢as vybrané vyjimky. Pocatec¢ni ¢as musi
predchazet koncovému c¢asu. Hodiny 12 dop. ... 12
odp. predstavuji ¢as v aktualni den; hodiny +12
dop. ... +12 odp. predstavuji ¢as v nasledujici den.
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Plan

Maj plan

Ovladaci prvek

Podokno Najit misto pro vyjimku

Pole Mozna data

Pole Mozny cas

Doba trvani

Mozné dny v tydnu

Zpét na zacatek

Varovani a chyby

Popis

Vyberte nebo zadejte hodnoty hodin a minut
v rozeviracim poli Placend doba vybrané vyjimky.

Zaskrtavaci policko je u kazdého vybraného dne

v tydnu ve vychozim stavu oznaceno. Zrusenim
oznaceni jednoho ¢i vice zaskrtavacich policek
mUzete odpovidajici dny vyjmout ze svého vybéru.

Klepnutim na tento text rozbalite ¢i minimalizujete
podokno, které obsahuje moznosti urc¢eni rozsahu
mozného pocatecniho a koncového c¢asu a placené
doby. Aplikace WFM provede skute¢ny vybér

v ramci tohoto rozsahu.

vy s

Pole Nejc¢asnéjsi zacatek a Nejpozdéjsi konec
slouZi pouze k zobrazeni; tento rozsah dnd jste jiz
vybrali pred klepnutim na tlacitko Pridat vyjimku.

Vyberte nebo zadejte hodnoty hodin a minut

v rozeviracich polich Nej¢asnéjsi pocatek

a Nejpozdéjsi konec. Pocatecni ¢as musi
predchazet koncovému casu. Hodiny 12 dop. ... 12
odp. predstavuji ¢as v aktualni den; hodiny +12
dop. ... +12 odp. predstavuji ¢as v nasledujici den.

Vyberte nebo zadejte hodnoty hodin a minut
u rozeviracich poli.

Zruste zaskrtnuti policka u kazdého dne v tydnu,
ktery nema byt zahrnut jako ,mozny“; ve vychozim
nastaveni jsou vybrany vsechny.

Poznamka: Dny v tydnu vybrané pouze

v zobrazeni M{j plan jsou k dispozici vyhradné

v podoknech Najit misto pro vyjimku a Zadat misto
pro vyjimku.

Pokud aplikace WFM zobrazi varovani, vlozi se vyjimka do planu jako zména cekajici na zpracovani.

Pokud aplikace WFM zobrazi chybu, vyjimka se do planu nevlozi.

Zmeny Cekajici na zpracovani

Aplikace WFM Web pro agenty zobrazuje pozadované, ale zatim neschvalené zmény v tabulce
.Zmény Cekajici na zpracovani“, kterd se nachazi pfimo pod agentovym planem. Klepnutim na odkaz
Vratit zmény ve sloupci UpIné vievo u jakékoli zmény ¢ekajici na zpracovani svlj pozadavek zrusite.
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Plan Jiné plany

Jiné plany

Okno se zpravami o vymeénach, které se zobrazuje ve spodni ¢asti okna, slouzi k upozornéni na
oteviené nabidky vymeén a odpovédi na né.

Dvé podokna v horni ¢asti tohoto okna zobrazuji rlizné nahledy na plany agent(:

¢ Podokno Jiné plany - zobrazuje tabulku, kterd uvadi jiné agenty a jejich plany. Polozky v této tabulce
muzete filtrovat, seradit a prohledavat.

« Podokno Muj plan - zobrazuje informace o vasem plédnu na aktudlni tyden.
Podokno Jiné pldny uvadi agenty a jejich plany (vSichni agenti ve firmé, neni-li pouzit filtr). Sloupce:

Sloupec Popis

Agent zobrazuje jméno agenta, jehoz informace se
zobrazuji v tomto radku. Umisténim kurzoru nad

Sosut bunku dne se v kontextovém okné zobrazi
souvisejici podrobnosti.
. Zobrazuje nazev lokality agenta a (v zdvorce)
Lokalita obchodni jednotku lokality.
Tym Zobrazuje ndzev tymu agenta.

Zobrazuje informace o agentové planu na dany den

dny tydnu (jeden sloupec pro kazdy) v tydnu

Klepnutim na zdhlavi sloupce Agent, Lokalita nebo Tym setfidite tabulku podle dat v tomto sloupci,
vzestupné nebo sestupné.

Tlacitko Filtr zobrazi dialogové okno Filtr, kde mlzete klepnutim na odpovidajici prepina¢ omezit
zobrazeni na jednu z néasledujicich voleb: Lidé, se kterymi pracuji (vychozi); Moje sdilend preprava
(zobrazi se, pokud je agent soucasti sdilené prepravy); Mdj tym; Moje lokalita; Moje obchodni
jednotka.

Moznosti filtrovani, které mate k dispozici, nakonfiguroval supervizor nebo spravce
systému.

Tla¢itko Najit agenta zobrazi dialogové okno Najit agenta, kde mlzete v tabulce vyhledavat
a zvyraznit vyskyty agentova kfestniho jména nebo prijmeni.

Pokud je dostupnd vice nez jedna stranka dat, pouzijte k pohybu mezi strankami navigacni tlacitka
Prvni (%4)), PFedchozi (\£)), Dalsi (.2 ) a Posledni (122)). Tato tladitka jsou seskupena s &iselnym
indikdtorem vasi pozice na strankach: #4/ (€11 z 112 /(%>
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Vymeény Jiné plany

Vymeny

Okno se zpravami o vymeénach, které se zobrazuje ve spodni ¢asti okna, slouzi k upozornéni na
oteviené nabidky vymeén a odpovédi na né.

Okna vymén (pokud je spravce systému povolil) vdm prostrfednictvim vymeén s jinymi agenty umozni
ziskat plan, ktery vdm vice vyhovuje. Toto téma napovédy nejprve popisuje cely proces vymény
(Postup vymeény) a nésledné se zabyva jednotlivymi kroky (PoZzadavky na UspésSnou vymeénu).
Podrobné pokyny naleznete v tématu Mapa oken pro vymeény.

Prostrednictvim osmi oken pro vymény mizete provadét nasledujici Ukony:

« vytvareni nabidek obchodovéni plang,

» odpovédi na osobni a verejné nabidky vymén od jinych agentd,

e prohlizeni nebo zruseni vlastnich nabidek vymeény,

 prohlizeni nebo zruseni viastnich odpovédi na nabidky od jinych agentd,

» prohlizeni plant nebo podrobnosti o planech jinych agentd.

Postup vymeny

Predmétem vymény mize byt az cely tyden obsahujici naplanované dny. Ke kazdé vyméné jsou
nutné tyto prvky:

* Nabidka jednoho agenta k vyméné: Ta urcuje, které pldnované dny chce tento agent vyménit.

e Odpovéd jiného agenta na tuto nabidku: Ta oznamuje ochotu tohoto agenta prijmout nabizenou
vymeénu.

« Schvaleni. To mZe byt bud automatické (v aplikaci WFM Web), nebo vyslovné (od supervizora).

U nékterych vymén musi nabizejici agent pred odeslanim vymeény ke schvaleni odpovéd vyslovné
prijmout. Plati to pro véechny verejné nabidky, které jsou nabizeny vSem agentlim v rdmci tymu nebo
lokality.

Je-li vyména schvaélena, provede se: plany obou agentl se patricné zméni a vyména se ve vétsiné
oken pro vymeény prestane zobrazovat. (VSechny vase vlastni nabidky se vSak budou stéle zobrazovat
na karté Moje nabidky i poté, co aplikace WFM Web provede prislusné vymeény.)

Ne vsechny vymény jsou schvéleny. Za urcitych podminek (napriklad kdyz agent neni kvalifikovany
pro naplanované aktivity jiného agenta) aplikace WFM Web vyménu automaticky zamitne. Pokud se
béhem ¢ekani na schvaleni vymeény zméni plan nékterého z agentd, aplikace WFM Web vyménu
automaticky zrusi. Pokud vymeéna cekajici na zpracovani neni schvélena pred prvnim dnem, kterého
se tykd, jeji ¢asovy limit vyprsi. Ve vSech téchto pripadech se vyména neuskutecni.
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Vymeény

Jiné plany

Pozadavky na Uspesnou vymenu

Aby se vymeéna uskutecnila, musi probéhnout vSechny nasledujici kroky:
» Jeden z agentd vytvori verejnou nebo osobni nabidku vymény.

e Minimalné jeden agent odpovi na verejnou nabidku nebo osloveny agent prijme osobni nabidku.

» Nabizejici agent prijme odpovéd na verejnou nebo osobni nabidku. (Tento krok je u osobnich nabidek
nutny jen tehdy, kdyz nabizejici agent nastavil ru¢ni schvéleni.)

¢ Vyména je automaticky schvalena aplikaci WFM Web nebo vyslovné schvélena supervizorem.
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Vymeény Mapa oken pro vymeény

Mapa oken pro vymeny

Prostrednictvim osmi oken pro vymeény lze nabizet vymény planu, pfijimat a zamitat nabidky od
jinych agentd a zrusit vlastni nabidky a odpovédi. Nasledujici oddily obsahuji informace o téchto
¢innostech:

e Otevreni oken pro vymény
¢ Pohyb mezi okny pro vymény

¢ Pouziti spolecnych funkci oken pro vymény

Otevreni oken pro vymeny
Chcete-li z jinych oken otevfit okna pro vymény, na nabidkové listé klepnéte na tlacitko Vymény.

e Pokud mate pro aktualné zvoleny tyden néjaké nezodpovézené nabidky vymén, zobrazi se okno Osobni
nabidky.

e Pokud pro aktudlné zvoleny tyden nemate Zadné nezodpovézené nabidky vymeén, zobrazi se okno Moje
nabidky.

Pohyb mezi okny pro vymeny

Vétsina oken pro vymény obsahuje nabidkovou listu Vymény. Klepnutim na zalozky listy se Ize
presouvat mezi okny pro vymeény.

V kazdém okné pro vymeény se zobrazuje urcity druh informaci o nabidkdch vymén, odpovédich nebo
prislusnych planech. Oken pro vymeény je osm:

Okno pro vymény Popis

Osobni nabidky g;)itr)r:'(a)z\gﬁqnamdky vymen, které jiny agent ucinil
Zobrazuje nabidky vymén, které agenti ucinili vSem

Verejne nabldky agentdm v rdmci tymu nebo lokality.

Zobrazuje vami nabidnuté vymény pland véetné
Moje nabidky jejich stavl a odpovédi na né. (Odpovédi se
zobrazuji pod prislusnou nabidkou.)

Zobrazuje vase odpovédi na nabidky vymén od

Moje odpovedi jinych agentd spolu s informaci o jejich stavu.

Pokud je moZnost povolena, pom{ze vam urcit
[Vymény] plant partnery k vyméné zobrazenim napldnované
pracovni doby jinych agentl. (Pokud spréavce
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Vymeény Mapa oken pro vymeény

Okno pro vymény Popis

systému tuto funkci zakdzal, karta Plany neni
soucasti nabidkové listy Vymény a toto okno nelze
otevrit.)

Dny agentd zobrazené s tmavsi barvou pozadi
nejsou kompatibilni s vami jakozto prihldaSenym
agentem. Napriklad den agenta s tmavsi barvou
pozadi mize znamenat celodenni vyjimku nebo
den obsahujici aktivity, ke kterym nejste
kvalifikovani. Takové dny pak nelze vymeérovat.

Klepnutim na jméno agenta se zobrazi jeho
Okno Podrobnosti o planu podrobny plan (aktivity a po¢atecni a koncové
casy)

Umozni zadat nabidku vymén. Chcete-li otevrit toto
Vytvorit nabidky vymeény okno, klepnéte na tlacitko Vytvorit nabidky vymeén
v okné Plan.

Pokud spravce systému povolil v aplikaci WFM Web
pro agenty funkci poznamek, je mozné k nabidkdm
vymeén a odpovédim na né priddvat vysvétlujici
pozndmky. Chcete-li otevrit toto okno, klepnéte na
tlacitka akce v okné Osobni nabidky, Verejné
nabidky, Moje nabidky nebo Moje odpovédi.

Pozndmky k vyméndm

Zpét na zacatek

Spolecné funkce oken pro vymeny

Ve vétsiné oken pro vymeény se zobrazuji informace jen pro jeden tyden; k pfesunu na jiné tydny
slouzi standardni prvky pro vybér data. Ve vétsiné oken se zobrazuje az 10 vymén soucasné v tabulce
obsahujici nékteré nebo vSechny z téchto sloupcl a prvkd:

Sloupec / ovladaci prvky Popis

V okné Osobni nabidky nebo Verejné nabidky
Re znamena hvézdicka (*) v tomto sloupci, ze jste jiz
na tuto nabidku vymény odpovédéli.

Zobrazuje pocatecni a koncova data zahrnutd

Data v nabidce nebo odpovédi.

V okné Moje nabidky nebo Moje odpovédi zobrazuje
Status tento sloupec prijeti nebo stav schvaleni nabidky
vymeény i odpovédi na ni.
Uvadi agenta, ktery nabidku vymeény vytvofil nebo
na ni odpovédél. Klepnutim na kterykoli odkaz
v tomto sloupci zobrazite okno Podrobnosti o planu
prislusného agenta.

Jméno agenta

Tyto sloupce zobrazuji poc¢atecni a koncové casy
pracovni doby pro kazdy den nabizené vymeény.

Celkovy pocet placenych hodin Zobrazuje celkovy pocet placenych hodin

dny v tydnu
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Vymeény

Mapa oken pro vymeény

Sloupec / ovladaci prvky

Tlacitka Akce

Poznamka

Predchozich 10

Dalsich 10

Zpét na zacatek

Popis

pokrytych nabizenou vyménou.

K dispozici jsou tlacitka k prijeti (ﬂ), zamitnuti (m
) nebo zruseni (E) nabidky ¢i odpovédi nebo
k odpovédi na verejnou nabidku (ﬂ).

Zobrazuje vSechny pozndmky pripojené k nabidce
nebo odpovédi. Je-li nutné, aby byla vyména
schvalena supervizorem, mdze si supervizor
prohlédnout pozndmky, které jste vlozili pri
zadavani pozadavku na vyménu. Je také mozné,
aby supervizor k vyméné pridal vlastni pozndmku,
kterou si mate precist. Tento sloupec se
nezobrazuje, pokud spravce systému zakazal funkci
pozndmek.

Klepnutim na toto tlacitko zobrazite predchozi sadu
vymeén (je-li jich vice nez 10).

Klepnutim na toto tlacitko zobrazite nasledujici
sadu vymén (je-li jich vice nez 10).
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Vymeény Okna vymén pro zvlastni ulohy

Vv / /

Okna vymen pro zvlastni Ulohy

Okna pro vymeény umoznuiji:

* ProhliZzeni vlastnich nabidek a odpovédi na né

» Prohlizeni vlastnich odpovédi na nabidky jinych agent(
* Vytvareni nabidek vymeén

* Pfidani pozndmek k vyméné (je-li povoleno)

e Zobrazeni dostupnych osobnich nabidek

e Zobrazeni dostupnych verejnych nabidek

« Zobrazeni pland jinych agentd

+ Zobrazeni podrobnosti o planech jinych agentl

Dalsi pokyny k pohybu mezi okny vymén a pouziti jejich spole¢nych funkci naleznete v tématu Mapa
oken pro vymeény. Popis postupu vymeény naleznete v tématu Vymény - prehled.
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Vymeény Okna vymén pro zvlastni ulohy

/

Prohlizeni vlastnich nabidek a odpovedi na
ne

V okné Moje nabidky mdzete provést nasledujici Ukony:

e Zobrazeni vami nabidnutych vymén planl vcetné jejich stavl a odpovédi na né
e Prijeti nebo zamitnuti odpovédi

e ZruSeni vlastnich nevyfizenych nabidek vymén (zménite-li nédzor)

Okno obsahuje obvyklé prvky pro vybér data a tabulku nabidek; jeji zadkladni funkce jsou popsany
v tématu Spolecné funkce oken pro vymény.

Tabulka Nabidky

V tabulce se zobrazuji vSechny nabidky, jejichz po¢atecni den néalezi do vybraného tydne. Jsou
sefazeny podle svych poc¢atecnich dat.

Odpovédi se zobrazuji na oddélenych radcich pod prislusSnymi nabidkami.

* Klepnutim na odkaz na agenta ve sloupci Jméno agenta zobrazite okno Podrobnosti o planu
prislusného agenta.

Zobrazeni a zména stavu vymeny

Sloupec Stav informuje o aktualnim stavu jednotlivych nabidek vymeén. Stav nabidky (nebo odpovédi)
urcuje, které akce s ni lze provést ve sloupci Akce:

Stav Vysvétleni Dostupné akce
Nabidka byla ucinéna
konkrétnimu agentovi nebo Klepnéte na tlagitko Storno (1)),
Otevieno verejnosti a zatim nenabyla chcete-li zrusit jiz otevfenou
zadného z dalsich stavd nabidku.

uvedenych v této tabulce.

Klepnéte na tlacitko PFijmout (
ﬂ) v radku s odpovédmi,

Jiny agent pfijal vasi osobnf chcete-li odeslat vyménu (s touto
Prijato nabidku nebo odpovédél na odpovédi) ke schvaleni. Klepnéte
verejnou nabidku. na tlacitko Zamitnout (X),

nechcete-li provést vyménu
s agentem, ktery odpovédél.
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Vymeény

Okna vymén pro zvlastni ulohy

Stav

Kontrola

Potvrzeno

Zamitnuto

Zruseno

Vyprselo

Vysvétleni

Jiny agent prijal nabidku, a bylo-li
to nutné, schvalili jste jeho
odpovéd. Vymeénu ale nelze
schvalit automaticky. Nyni ¢eka
na schvéleni supervizora.

Vy i druhy agent jste potvrdili
nabidku a vyména byla
schvéalena automaticky nebo
supervizorem. Vyména byla
uskutecnéna.

Nabidka byla zamitnuta
odpovidajicim agentem

(v pripadé osobni nabidky),
supervizorem nebo aplikaci WFM
Web. Vyména se neuskutecni.

Bud'jste nabidku vyslovné zrusili,
nebo aplikace WFM Web
automaticky zrusila vymeénu
¢ekajici na zpracovani (kvali
zménam ve vasem planu nebo
pldnu odpovidajiciho agenta).
Vymeéna se neuskutecni.

Nabidka nebyla schvalena pred

prvnim dnem, kterého se tykala.
Vyména se neuskutecni.

Dostupné akce

Klepnéte na tlacitko Storno (E),
chcete-li zrusit svou plvodni
nabidku. Bude tak zrusena

i odpovéd.

Zadné

Z4dné

Zadné

Zadné

Klepnete-li na tlacitko Prijmout, Zamitnout nebo Storno, zobrazi se okno Poznamky k vyménam.
MUzete pridat poznamku a dokondit akci klepnutim na tlacitko Odeslat.

Dalsi podrobnosti o pozadavcich na schvéleni vymény naleznete v tématu Vymeény - prehled.
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Vymeény Okna vymén pro zvlastni ulohy

/

Prohlizeni odpovedi na nabidky jinych
agentd

V okné Moje odpovédi mlzete provést nasledujici Gkony:

e zobrazeni vlastnich odpovédi na nabidky vymén planu od jinych agentd,
e zobrazeni stavu vami zodpovézenych nabidek,
» zruseni odpovédi Cekajici na vyrizeni (zménite-li ndzor).

Toto okno obsahuje obvyklé prvky pro vybér data a tabulku nabidek a odpovédi; jeji zadkladni funkce
jsou popsany v tématu Spolecné funkce oken pro vymény.

Tabulka Nabidky a odpovédi

V tabulce jsou uvedeny vSechny nabidky, jejichz poc¢atecni den nélezi do vybraného tydne. Jsou
sefazeny podle svych poc¢atecnich dat.

Ve sloupci Jméno agenta jsou uvedeni agenti, ktefi zadali jednotlivé nabidky.

* Klepnutim na odkaz na agenta ve sloupci Jméno agenta zobrazite okno Podrobnosti o planu
prislusného agenta.

Zobrazenf stavu vymeny a zruseni odpovedi

Ve sloupci Stav se zobrazuji aktudlIni stavy jednotlivych dvojic nabidka - odpovéd. Nékteré stavy
odpovédi umoziuji jeji zruseni pomoci sloupce Akce.

Stav: Vysvétleni: Dostupné akce:

Prijali jste osobni nabidku nebo
jste odpovédéli na verejnou

Prijato nabidku. Vase odpovéd nyni ¢eka
na rozhodnuti nabizejiciho
agenta.

Klepnéte na tlacitko Storno (m),
chcete-li svou odpovéd zrusit.

Prijali jste tuto nabidku
a nabizejici agent schvalil vasi

Kontrola odpovéd, pokud to bylo nutne. Klepnéte na tlagitko Storno (1)),
Vymenu ale nelze schvalit chcete-li svou odpovéd zrusit.
automaticky. Nyni ¢eka na
schvéleni supervizora.

Potvrzeno Vly i nabizejici agent jste potvrdili ~ Z&dné
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Vymeény

Okna vymén pro zvlastni ulohy

Stav: Vysvétleni:

nabidku a vyména byla

schvéalena automaticky nebo
supervizorem. Vyména byla

uskutecnéna.

Vase odpoveéd byla zamitnuta
bud nabizejicim agentem, nebo
supervizorem. Vymeéna se

Zamitnuto

neuskutecni.

VasSe odpovéd byla zruSena: bud’
jste ji vyslovné zrusili vy, druhy
agent zrusil plvodni nabidku,
nebo aplikace WFM Web
automaticky zrusila vyménu kvdli
zménam v planu nékterého

Zruseno

z agentl. Vyména se
neuskutecni.

Nabidka nebyla schvélena pred
Vyprselo prvnim dnem, kterého se tykala.

Vymeéna se neuskutedni.

Dostupné akce:

Z4adné

Z4dné

None

Pokud spravce systému povolil funkci pozndmek a vy zrusite odpovéd, zobrazi se okno Poznamky
k vyménam. Mzete pridat pozndmku a dokoncit akci klepnutim na tladitko Odeslat.

DalSi podrobnosti o pozadavcich na schvédleni vymény naleznete v tématu Vymény - prehled.
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/

Vytvareni nabidek vymen

Okno Vytvorit nabidky vymény slouzi k nabidnuti vymény pland:

1. V prvnim sloupci okna Plan zaskrtnéte poli¢ka vedle dnd, jejichZ plany chcete vyménit. Potom klepnéte
na prikaz Vytvorit nabidky vymény.

Zobrazi se okno Vytvorit nabidky vymény. V prvnim radku jsou vypsdna data, kterd jste praveé vybrali.

Nékteré typy vyjimek nejsou jmenovité vypsdny, namisto toho jsou oznaceny
obecnou znackou Vyjimka. Tyto vyjimky nastavil spravce systému jako
nevymeénitelné.

2. Vyberte jednu z moznosti Tato nabidka vymény je pro jednotlivce nebo Tato nabidka vymény je
pro verejnost.

Volba ovlivni, komu bude nabidka ur¢ena. Verejna nabidka se tyka vsech agentl ve vasem tymu nebo
vSech agentl v lokalité v zavislosti na tom, jak spravce systému nastavil aplikaci WFM Web.

3. Pokud vyberete nabidku pro jednotlivce, vyberte z rozeviraciho seznamu jméno agenta.

V seznamu jsou jména agentd z vaseho tymu nebo celé lokality podle toho, jak spravce systému
nastavil aplikaci WFM Web.

Zvolite-li nabidku pro verejnost, nelze vybrat jednotlivd jména.

4. V pripadé nabidky pro jednotlivce mizete také zaskrtnout poli¢cko Zaskrtnéte, pokud chcete ruéné
schvalit odpovéd na tuto nabidku vymény.

Pri jeho zaskrtnuti je k vyméné treba, abyste vyslovné potvrdili pfijeti nabidky druhym agentem.
V opacném pripadé bude vyména okamzité po pfrijeti nabidky druhym agentem odeslana ke schvaleni
bez vaseho zasahu.

Zvolite-li nabidku pro verejnost, nelze zrusSit zaskrtnuti tohoto poli¢ka. Aby byla vyména odesldna ke
schvéleni, musite jednu odpovéd potvrdit (prijmout).

5. (Volitelné) Pozndmky k této nabidce zadejte do velkého textového pole v dolni ¢asti. Pozndmky je mozné
zaddavat, pouze pokud spravce systému povolil funkci pozndmek.

6. Klepnutim na tlac¢itko Odeslat odeslete nabidku, klepnutim na tlacitko Storno ji zrusite bez odeslani.

Workforce Management Web for Agents Help 30



Vymeény Okna vymén pro zvlastni ulohy

Vv Vv

Pridani poznamek k vymene

Poznamky k vymeéné lze pridavat jen tehdy, pokud spravce systému tuto funkci
povolil.

Chcete-li, zadejte v okné Pozndmky k vyménam souvisejici poznamky a poté dokonclete Ukony, jez
jste zapocali v jiném okné:

* Prijeti, zamitnuti, zruSeni nebo odpovédi na nabidku vymény
 Prijeti, zamitnuti nebo zruseni odpovédi

Text v zdhlavi okna Pozndmky k vyménam oznacuje akci, kterou se chystate dokoncit.

1. Poznamky zapiste do textového pole Pozndmky.

Napfiklad kdyz chcete uvést svlj d@ivod pro zamitnuti ¢i zruSeni nabidky nebo odpovédi.

2. Klepnutim na tlacitko Odeslat pripojite pozndmky a dokoncite akci. (Pomoci tladitka Storno zrusite
pozndmky i provadénou akci.)

Obsah okna, které se zobrazi po klepnuti na tlac¢itko Odeslat, zavisi na tom, jakou akci dokoncujete:

Provedena akce Vysledné okno

Prijmout nabidku, Odpovédét na nabidku nebo

Zruit odpoveéd: Zobrazi okno Moje odpovédi.

Zamitnout nabidku nebo Zrusit vlastni nabidku: Vrati se do predchoziho okna.
Prijmout odpovéd nebo Zamitnout odpovéd: Zobrazi okno Moje nabidky.
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Zobrazeni dostupnych osobnich nabidek

Okno Osobni nabidky slouzi k prohlizeni a odpovidani na nabidky vymén, které zaslal jiny agent pfimo
vam. Okno obsahuje obvyklé prvky pro vybér data a tabulku nabidek a odpovédi; jeji zadkladni funkce
jsou popsany v tématu Spolecné funkce oken pro vymény.

Tabulka Nabidky a odpoveédi

Obsah tabulky je sefazen podle jména agenta. Zobrazuji se v ni pouze nabidky, jejichZ stav je
Otevieno, jejich Casovy limit jeSté nevyprsel, neprobihd u nich kontrola a nebyly prijaty, potvrzeny,
zamitnuty ani zruSeny.

Tabulka obsahuje tyto podrobnosti:

e V prvnim sloupci (Re) znamena hvézdicka (*), Ze jste na nabidku v tomto radku jiz odpovédéli.

* Ve sloupci Jméno agenta mUzete klepnutim zobrazit okno Podrobnosti o planu agenta, ktery nabidku
ucinil.
Prijetl a zamitnuti nabidky
Ve sloupci Akce:

» Klepnéte na tlac¢itko PFijmout (ﬂ), chcete-li vyménu pland provést.
» Klepnéte na tla¢itko Zamitnout (ﬂ), pokud vyménu provést nechcete.

Zobrazi se okno Poznamky k vyménam, kde je mozné pridat poznamky a odeslat odpovéd.
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Zobrazeni verejnych nabidek

Okno Verejné nabidky slouzi ke zkoumani a odpovidani na nabidky vymén pland vsem agentim.
V zavislosti na nastaveni aplikace WFM Web v dané lokalité mohou byt verejné nabidky ucinény vsem
agentdm ve vasem tymu nebo vSem agentdim ve vSech tymech.

Okno obsahuje obvyklé prvky pro vybér data a tabulku nabidek; jeji zadkladni funkce jsou popsany
v tématu Spolecné funkce oken pro vymény.

Zobrazeni informaci o planu

Prvni raddek zobrazeni Verejné nabidky vzdy zobrazuje informace o pldnu na jinak barevném pozadi.
Klepnutim na nazev zobrazite podrobnosti o planu vybraného tydne v kontextovém okné.

Tabulka Nabidky

Obsah tabulky je sefazen podle jména agenta. Zobrazuji se v ni pouze nabidky, jejichZ stav je
Otevieno, jejich Casovy limit jeSté nevyprsel, neprobihd u nich kontrola a nebyly prijaty, potvrzeny,
zamitnuty ani zruSeny.
Tabulka obsahuje tyto podrobnosti:

e V prvnim sloupci (Re) znamena hvézdicka (*), Ze jste na nabidku v tomto radku jiz odpovédéli.

* Ve sloupci Jméno agenta mUzete klepnutim zobrazit okno Podrobnosti o planu agenta, ktery nabidku
ucinil.

Odpovéd na nabidku

e Chcete-li pldny vymeénit, ve sloupci Akce klepnéte na tlacitko Odpovédét (ﬂ).

Zobrazi se okno Poznamky k vyménam, kde je mozné pridat pozndmky a odeslat odpovéd.
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Zobrazenf planC jinych agentd

Okno [Vymeény] plant slouzi k zobrazeni pland jinych agentd. Umozni vdm vybrat agenty, se kterymi
chcete plany vymeénit.

Okno Ize otevrit pouze tehdy, kdyz to spravce systému povolil. Druhd moznost
nastaveni ur¢uje, zda mlzete zobrazovat plany jen v rdmci svého tymu, nebo ve
vsech tymech v lokalité.

Okno Plany

Tabulka zobrazuje informace o planech az 20 agentl soucasné pro kazdy den zvoleného tydne. Dny
agentl zobrazené s tmavsi barvou pozadi nejsou kompatibilni s vdmi jakozto prihldSenym agentem.
Napriklad den agenta s tmavsi barvou pozadi mdze znamenat celodenni vyjimku nebo den obsahujici
aktivity, ke kterym nejste kvalifikovani. Takové dny pak nelze vyménovat.

Tabulka obsahuje tyto sloupce:

Po klepnuti na jméno agenta se zobrazi okno
Podrobnosti o planu, kde se zobrazuji podrobnosti
Jméno agenta o naplanovanych aktivitadch agenta na kazdy den.
Klepnutim na znak Sipky vedle ndzvu sloupce
seradte tabulku podle dat tohoto sloupce.

Zobrazi tym, do kterého agent patfi. Klepnutim na
Tym znak Sipky vedle nazvu sloupce seradte tabulku
podle dat tohoto sloupce.

Tyto sloupce obsahuji nasledujici informace
o kazdém z agentl pro kazdy den: sména, pracovni
doba, volny den, volno, ndzev vyjimky.

dny
v tydnu

Zobrazuje celkovy pocet placenych hodin kazdého

Celkovy pocet placenych hodin agenta za tyden.

Nékteré typy vyjimek nejsou jmenovité vypsany, namisto toho jsou oznaceny obecnou
znackou Vyjimka. Tyto vyjimky nastavil spravce systému jako nevyménitelné.
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Pouziti okna Plany

Zobrazeni Ize zménit pomoci nasledujicich moznosti:

* Chcete-li zobrazit dny, které se nachdzeji mimo obrazovku, pouzijte vodorovny posuvnik ve spodni ¢asti
okna.
* Chcete-li zobrazit dalsi agenty, klepnéte na tlacitko PFedchozich 20 nebo Dalsich 20.

* Chcete-li zobrazit jiny tyden, pouZijte prvky pro vybér data vpravo nahore.
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Zobrazeni podrobnosti o planech jinych
agentd

Okno Podrobnosti o planu pomaha urcit agenty, se kterymi chcete plany vyménit. Zobrazuji se v ném
podrobnosti o napldnovanych aktivitdch daného agenta na kazdy den ve zvoleném tydnu vcetné
pocatecnich a koncovych ¢asu.

Okno Podrobnosti o planu

V okné se zobrazuji podrobnosti o pldnu agenta a tydne uvedenych v horni ¢asti. Tabulka obsahuje
tyto sloupce:

Sloupec Popis
Kazdy den vybraného tydne se zobrazuje na
st samostatném radku.
Placené hodiny Uvéadi placené hodiny agenta pro tento den.

Naplanované aktivity Uvadi nazvy polozek planu pro tohoto agenta

a den.
Naplanovana dochazka: Zobrazuje napldnované pocatec¢ni a koncové Casy
pocatecni a koncovy cas uvedenych aktivit agenta.

Nékteré typy vyjimek nejsou jmenovité vypsany, namisto toho jsou oznaceny obecnou
znackou Vyjimka. Tyto vyjimky nastavil spravce systému jako nevyménitelné.

Pouziti okna Podrobnosti o planu

¢ Nachazi-li se néktery Uudaj mimo obrazovku, prejdéte k nému pomoci posuvniku vpravo.
e Chcete-li okno zavrit, klepnéte na zaviraci tlacitko v jeho pravém hornim rohu.

e Chcete-li zobrazit jiny tyden, nejprve se zavienim tohoto okna vratte do predchoziho. V ném pak
zmeénte datum a v zobrazeni vybraného tydne klepnéte na odkaz na stejného agenta.
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Preference

Okno Preference obsahuje dvé karty: Preference - prehled (vychozi) a Schémata dostupnosti.
Karta Preference - prehled (klepnéte na jeji ndzev) slouzi k nasledujicimu:
e zobrazeni vaSich preferenci pro smény, vyjimky, volné dny, pracovni dobu, volno a dostupnost;

 pridani, zména nebo smazani preferenci smén, dostupnosti nebo volnych dnl podle potreby;

e vkladani pozndmek tykajicich se vasich preferenci.

Neni mozné ménit ani mazat vyjimky, volno, pracovni dobu ani schvalené preference.
Pokud potrebujete vyjimku nebo schvélenou preferenci zménit, obratte se na
supervizora.

Zobrazeni preferenci a vyjimek

V podokné Tydenni preference na karté Preference - prehled jsou preference a vyjimky ve sloupci
kazdého dne zndzornény jako segmenty pokryvajici ¢asové kroky prislusné preference nebo vyjimky.
Legenda ukazuje, které barvy predstavuji stavy vyjimek a preferenci.

V tabulce Tydenni preference mizete vidét stav kazdého volného dne, u néhoz jste zadali preference
volného dne. Vétsina bunék ve sloupci Volny den bude prdzdné s vyjimkou konkrétnich dnd, pro které
jste vytvorili preference. V téchto bunkach naleznete jeden ze tfi stav volného dne: Planovéano,
Preferovdno nebo Schvéleno.
V podokné Schémata dostupnosti (klepnéte na dany nazev) mizete provést nasledujici Ukony:

e vytvoreni, zména a odstranéni schémat dostupnosti,

» vytvoreni preferenci dostupnosti pomoci schémat dostupnosti.

Podokno Preference - prehled se déli do tfi hlavnich ¢asti:

HORNI - odkaz Preference - pfehled a odkaz Schémata dostupnosti na levé strané a tabulka Tydenni
preference pod nimi po celé Sifce zobrazeni.

PROSTREDNI - legenda popisujici barvy pouzité v tabulce Tydenni preference.

DOLNI - tabulka Dennfi preference shrnuje vase preference a jejich stav pro
kazdy den. Obsahuje radek pro kazdy den v tydnu a tyto sloupce... [+]
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Sloupec
Datum
Den v tydnu
Preference

Pocatecni cas

Koncovy cas

Placeny cas

Stav/dtivod

Poznamky

Zpét na zacatek

Stavy a hierarchie preferenci

Popis
Datum pfrislusného dne.
Den v tydnu.

Uvadi nazvy preferenci a vyjimek pro kazdy den.

Uvédi c¢as, kdy maiji jednotlivé preference nebo
vyjimky zacinat. (V prfipadé volného dne je tento
sloupec prazdny.)

Uvédi c¢as, kdy maiji jednotlivé preference nebo
vyjimky koncit. (V pripadé volného dne sloupec
zobrazuje Udaj ,Cely den“.)

Uvéadi pocet placenych hodin v rdmci kazdé
preference nebo vyjimky.

Stav: Zda je preference Preferovana, Schvalena,
Zamitnuta, Naplanovéna, nebo Nenaplanovana.
Dalsi informace o téchto stavech naleznete

v tématu Stavy a hierarchie preferenci.

Dlvod: Pro¢ systém WFM priradil poloZce volna
dany stav, napriklad Zamitnuto nebo
Nenapldnovano.

Ma-li néktera z polozek v tomto seznamu pfifazenu

pozndmku, zobrazi se pozndmka v tomto sloupci.

Pred planovanim mdze byt preference Schvélena, Zamitnuta nebo Preferovana. Poté, co je vytvoren

plan pro data obsahujici tuto preferenci, jeji stav mUze byt Napldnovana (objevuje se v planu) nebo

Nenaplanovéna (neobjevuje se v planu).

e Schvélend preference se bude objevovat v planu, dokud nebude odstranéna nebo nebude pridana jina

sV v

e Zamitnuta preference se nebude vyskytovat v planu. Pokud vSak byla zamitnuta kvali pridani preference
vyssi Urovné, kterd pak byla pred tvorbou planu odstranéna, znovu se v planu objevi. V tomto pripadé
ziska preference svij plvodni stav, coz mize byt Schvélena nebo Preferovéna.

e Preferovand preference se objevi v planu, pokud je v souladu s omezenimi pldnovani a nastavenimi

optimalizace zvolenymi pro vasi lokalitu.

Klepnutim zobrazite hierarchii preferenci: [+]

Schvalené vyjimky na cely den.
Schvélené volné dny.
Schvalené volno na cely den.

Schvalena dostupnost.

u A W N

Schvéalené smény.
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. Schvélend placend (pracovni) doba.
. Schvélené vyjimky na ¢ast dne, schvalené volno na ¢ast dne.

. Rotacni schémata.

O 00 N O

. Preferované polozky (vCetné vyjimek, placené doby a volna s preferovanym stavem).

Pokud polozku Preference v nabidkové listé nevidite, neni pro kontaktni centrum
funkce Preference planu povolena.

Graficka hierarchie

Graficka hierarchie se lisi od hierarchie resenych stavi. Graf Predvolby obsahuje nasledujici
hierarchie sefazené odshora dold.

Klepnutim zobrazite grafickou hierarchii: [+]

e Celodenni vyjimka
* Volno

e Dostupnost

e Vyjimka Casti dne
* Sména

e Pracovni hodiny

PoloZky se stavem Schvélena nebo Napldnovédna se nachazi v horni ¢asti a poloZky se stavem
Preferovédna (stejného typu) se nachéazi pod nimi.

Uprava a odstranovani preferencf

Chcete-li upravit nebo odstranit preferenci prostrednictvim podokna Tydenni preference nebo tabulky
Denni preference na karté Preference - prehled, postupujte nadsledovné.

Pri Upravé preferenci nelze ménit datum.

Uprava preferenci

Postup Upravy preferenci v podokné Preference - prehled:
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1. Klepnéte na preference, které chcete upravit.
2. Klepnéte na tlacitko Upravit.

3. Po zobrazeni dialogového okna provedte pozadované Upravy a klepnutim na tlacitko OK zdznam
odeslete, nebo klepnutim na tlacitko Storno zmény zamitnéte a dialogové okno zavrete.

Pozndmky k Upravé preferenci

e Pokud systém WFM preferenci naplanuje, objevi se upravend preference v okné Preference.

Jestlize preference dostupnosti nelze upravit, zobrazi se po zavreni dialogového okna Upravit varovani
a preference zlstanou beze zmén.

* Jestlize preference smény nelze upravit, zobrazi se varovani, ale dialogové okno Upravit se nezavre
a datum se neopravi.

Pokud vyberete jiné ¢asové pasmo, nez jaké je ¢asové pasmo lokality, poc¢atecni ¢as dostupné smény se
mize lisit.

Béhem priddvani smény do preferenci se vdm s ohledem na zvolené ¢asové padsmo zobrazi méné
dostupnych pocatecnich ¢asU, pripadné vibec zadné. V takovém pripadé vyberte ¢asové pasmo
lokality nebo zadejte jiné ¢asové pasmo.

Preference nemusi byt pridéleny, pokud je supervizor neschvali jesté pred pldnovanim. Pokud
preference nebyly pridéleny, aplikace WFM jich podle pravidel nastavenych pro vasi lokalitu naplanuje
Co nejvice.

Odstranéni preferenci

Budete-li chtit preference odstranit, zvolte pfislusnou preferenci a klepnéte na tlac¢itko Odstranit.

Zpét na zacatek
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Pridani a Uprava preferenci smeny

Preference smény muizete pridat v podokné Preference - prehled:

. Klepnéte na tlacitko PFridat sménu.

. V rozeviraci nabidce Datum zvolte prislusné datum.

. V rozeviraci nabidce Smény zvolte prislusnou sménu.

. Urlete Pocatec¢ni datum a Koncové datum a podle potieby oznacte moznost Dalsi den.

. Do pole Poznamky muzete zadat jakékoli souvisejici poznamky.

SO U A WN M

. Klepnutim na tlacitko OK zdznam odeslete. Chcete-li zmény zamitnout, klepnéte na tlac¢itko Storno
a dialogové okno zavrete.

Béhem pridavani smény do preferenci se vdm s ohledem na zvolené ¢asové pasmo
zobrazi méné dostupnych pocatecnich ¢asu, pripadné vibec zadné. V takovém
pripadé vyberte ¢asové pasmo lokality nebo zadejte jiné ¢asové pasmo.

Uprava preferencl smény

Preference smény mizZete upravit v podokné Preference - prehled. Viz Uprava a odstrafiovani
preferenci.
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Pridani a Uprava preferenci dostupnosti

Preference dostupnosti mlzete pridat v podokné Preference - prehled:

Klepnéte na tlacitko Pridat dostupnost.
V rozeviraci nabidce Datum zvolte pfislusné datum.
Urcete Pocatecni datum a Koncové datum a podle potreby oznacte moznost Dalsi den.

Do pole Poznamky mizete zadat jakékoli souvisejici poznamky.

A

Klepnutim na tlac¢itko OK zdznam odeslete. Chcete-li zmény zamitnout, klepnéte na tlacitko Storno
a okno zavrete.

Uprava preferencl dostupnosti

Preference dostupnosti mdzete upravit v podokné Preference - prehled. Viz Uprava a odstrafiovani
preferenci.
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Pridani a Uprava preferenci volnéeho dne

Preference volného dne mizZete pridat v podokné Preference - prehled:

Klepnéte na tlacitko PFidat volny den.
V rozeviraci nabidce Datum zvolte pfislusné datum.

Do pole Poznamky muzete zadat jakékoli souvisejici poznamky.

A W N -

Klepnutim na tlac¢itko OK zdznam odeslete. Chcete-li zmény zamitnout, klepnéte na tlac¢itko Storno
a okno zavrete.

Uprava preferenci volného dne

Preference volného dne mizete upravit v podokné Preference - pfehled. Viz Uprava a odstrafiovani
preferenci.
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Schémata dostupnosti

Preference dostupnosti Ize poZzadovat pomoci vytvoreni schémat dostupnosti, kterd obsahuiji
pocatecni a koncové Casy k pouziti v rdmci tydne. Schémata dostupnosti se zobrazi v tabulce v horni
Casti podokna Preference. Ve schématech dostupnosti Ize pro kazdy den zadat jiné pocatecni

a koncové casy.

Tip

Bé&hem pridavani nebo Upravy preferenci mizete zvolit vdami preferované ¢asové
pasmo. Pri vytvareni preferenci dostupnosti se podle zvoleného ¢asového pasma
upravi poc¢atecni a koncovy cas uvedeny ve schématech dostupnosti. Poc¢atecni

a koncovy Cas v samotném schématu bude uveden ve zvoleném ¢asovém pasmu a pfi
Upravé ¢asového pasma se nezmeéni.

PouZiti karty Schémata dostupnosti:

e vytvoreni, Upravy a odstranéni schématu dostupnosti,
» vytvoreni preference dostupnosti zalozené na schématu dostupnosti,

e zobrazeni karty Preference - prehled klepnutim na pfislusny odkaz.

Vytvareni schémat dostupnosti

Postup vytvoreni nového schématu dostupnosti:
1. V okné Preference klepnéte na tlac¢itko Schémata dostupnosti.
Objevi se karta Schémata dostupnosti.
2. Klepnéte na tladitko VytvoFit schéma.
3. Do textového pole Popis zadejte ndzev nového schématu.

4. Pro kazdy den v tydnu zadejte pocatecni a koncovy c¢as. Na kazdém z radkd se dnem zadejte pomoci
ovladacich prvkd pocatecni a koncovy ¢as (v hodindch a minutach).

Tip

Pocatecni a koncovy ¢as nelze nechat nevyplnény.

Casy se zobrazuji ve 12- nebo 24hodinovém formatu v zavislosti na regionalnim nastaveni pocitace.
Pomoci zaskrtavaciho pole Nasledujici den mlzZete urcit, Ze koncovy ¢as prechéazi do nasledujiciho
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dne.

5. Po zadani idajd klepnéte na tladitko Pouzit.
Nové schéma je nyni obsazeno v rozeviracim seznamu Vybrat schéma.

Upravy schémat dostupnosti

Postup Upravy stavajiciho schématu dostupnosti:

1. Na karté Schémata dostupnosti vyberte z rozeviraciho seznamu Vybrat schéma to, které chcete
odstranit.
V rozeviracich seznamech pocatecnich a koncovych ¢asid se zobrazi vlastnosti schématu.

2. M0Zete zménit pocateéni a koncové Casy.

3. Klepnéte na tlalitko Pouzit.

Odstranovani schémat dostupnosti

Postup trvalého odstranéni schématu dostupnosti:

1. V tabulce v podokné Schémata dostupnosti vyberte oznacenim prislusného pole dané schéma.

2. Klepnéte na tlacitko Odstranit schéma.

Vytvareni preferenci dostupnosti

Informace o vytvoreni preference dostupnosti na zdkladé schématu dostupnosti najdete v tématu
Vytvareni a Uprava preferenci dostupnosti.
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Pouzivani schémat pro preference
dostupnosti

Toto téma napoveédy popisuje, jak vytvorit, upravit ¢i odstranit preference dostupnosti.

Nelze upravit nebo odstranit pridélenou preferenci dostupnosti.

Vytvareni preferenci dostupnosti

Preference dostupnosti lze vytvorit (pridat) dvéma zpUsoby:

1. V podokné Preference - prehled zadejte postupné preference pro kazdy den (podle postupu uvedeného
déle v tomto tématu).

2. Pomoci schématu dostupnosti, které vam umozni sou¢asné zadat dostupnost pro rozmezi nékolika dng.

Vytvareni preferenci dostupnosti pomoci schémat

Postup vytvoreni preference dostupnosti pomoci schématu dostupnosti:
1. V okné Preference klepnéte na tlac¢itko Schémata dostupnosti.
Objevi se karta Schémata dostupnosti.
2. Vlevo nahore vyberte schéma, pomoci kterého chcete vytvorit preferenci.

3. Klepnéte na tladitko Vytvofrit preference.
Otevre se okno Vytvorit preference.

4. Zadejte Pocatecni datum a Koncové datum preference.

5. Klepnéte na tladitko Pouzit.

Pouziti okna Upravit tydennf preference

K vytvoreni preference dostupnosti pomoci okna Upravit tydenni preference postupujte podle
instrukci v tématu Pridani a Uprava preference. Poté, co vytvorite preferenci, zaskrtnéte polic¢ko
Dostupnost.
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Uprava preferencl dostupnosti

Postup Upravy preferenci dostupnosti:

» V podokné Preference - prehled upravte postupné preference pro kazdy den. Viz Uprava a odstrafiovani
preferenci.

» Pomoci podokna Schémata dostupnosti upravte dostupnost hromadné pro uréity rozsah dnd. Viz Upravy
schémat dostupnosti.

Odstranovani preferenci dostupnosti

V podokné Preference - pfehled odstrafite postupné preference pro kazdy den. Viz Uprava
a odstranovani preferenci.
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Volno

V okné Volno mUzete provést nasledujici Ukony:

e zobrazeni pozadovaného volna v kalendari spolu s jeho stavem,
e pozadani o volno,
» odebrani zaddosti o volno, které jesté nebyly schvéleny nebo napldnovany,

« zobrazeni z(statku volna pro libovolné datum.
Postup pouziti okna Volno:

* Klepnéte na tlacitko Volno na nabidkové listé.
Podokno Volno obsahuje:

e rozeviraci seznam se vsemi vam dostupnymi typy volna,

e podokno ZUstatek volna,

e kalendar s 12 mésici na aktualni rok,

e legendu, kterd vysvétluje vyznam barev pouzitych v kalendari,

o (Ctyfi prikazova tlacitka (Novy, Upravit, Odvolat a Odstranit), pomoci kterych Ize vytvofit, zménit
nebo odstranit Zaddosti o volno. Tato tlacitka naleznete v levém hornim rohu podokna Volno.

Tip
Pokud polozku Volno v nabidkové listé nevidite, nemate povolenu funkci pldnovace
volna pro kontaktni centrum.
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Podokno Volno

Podokno Volno tvori dvé hlavni ¢asti:

1. Podokno ZUstatek, kde se zobrazuje zlstatek volna pro typ volna, ktery vyberete v rozeviracim
seznamu v levém hornim rohu okna Volno. Legenda umisténd ve spodni ¢asti podokna Z0statek
vysvétluje vyznam jednotlivych barev.

2. Kalendar, ktery zobrazuje zadosti o volno a jejich stav. Dny, na néz zadate o volno, jsou zobrazeny
barevné. Tato barva se méni v zavislosti na stavu zadosti.

Kalendar volna

Vedle kazdého data v kalendari se nachazi zaskrtavaci policko.

* Chcete-li vytvofit novou zadost o volno, zaskrtnéte jedno Ci vice policek a klepnéte na tlacitko Novy.
Dalsi informace o vytvareni novych zadosti o volno naleznete v ¢asti Zadost o volno.

s~z

Chcete-li zménit stavaijici zddost o volno, zaskrtnéte jedno ¢i vice policek vedle dat, pro ktera jsou
zadany Zadosti o volno, a klepnéte na tlacitko Upravit. Dalsi informace o Upravé stavajicich Zadosti
o volno naleznete v ¢éasti Uprava volna.

e Chcete-li odvolat Zadost o volno, zaskrtnéte jedno ¢i vice poli¢ek vedle dat, pro kterd jsou zadany

zadosti o volno, a klepnéte na tlac¢itko Odvolat. Dalsi informace o funkci odvolani naleznete v tématu
Odvolani pozadavku na volno.

Chcete-li odstranit zadost o volno, zaskrtnéte jedno ¢i vice policek vedle dat, pro ktera jsou zadany
zadosti 0 volno, a klepnéte na tlacitko Odstranit. Dalsi informace o odstranéni zadosti o volno
naleznete v tématu Odstranéni volna.

Chcete-li zobrazit vSechna stévajici data o volnu pro konkrétni den kalendare, najedte kurzorem na
buriku prislusného dne. Kontextové okno zobrazi vSechna data o volnu pro tento den, napriklad: datum,
nazev, pocatecéni/koncovy cas, stav, dlvod, poznadmky.

Pozndmky predstavuji komentare vliozené supervizorem nebo spravcem pfi schvéleni nebo zamitnuti
polozky volna.

Dlvod vysvétluje, pro¢ systém WFM vlozil poloZzku volna do urcitého stavu, napriklad Zamitnuto nebo
Nenaplanovano.

Podokno Z(statek

Chcete-li zobrazit zlstatek konkrétniho typu volna, vyberte typ volna z rozeviraciho seznamu v levé

s vz

horni ¢asti okna Volno.
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Informace v podokné Zistatek se tykaji pouze vybraného typu volna. Chcete-li
zobrazit zGstatek pro jiny typ volna, vyberte pomoci rozeviraciho seznamu jiny typ
volna. Uvnitf pole seznamu jsou nad legendou —Ostatni— uvedeny typy volna, které
mUzete pozadovat a upravovat, a typy volna, které pouzit nemu@zete, jsou uvedeny
pod nimi.

Zpét na zacatek

Néasledujici tabulka vysvétluje jednotlivé kategorie, které se objevuji v podokné ZUstatek.

Uvadi celkovy pocet hodin volna
prictenych za aktudlini obdobi az
po zvoleny den. (Chcete-li
zobrazit pocet prictenych hodin
za celé obdobi, vyberte posledni
den tohoto obdobi.)

Uvadi celkovy pocet bonusovych
hodin volna. Bonusové hodiny

Bonus nastavuje supervizor nebo
spravce planovani. Jsou zahrnuty
v celkovém zlstatku volna.

Cast

Hodiny volna Pricteno

Uvadi celkovy pocet hodin volna
prevedenych z predchoziho
obdobi. U nékterych spole¢nosti
je pocet hodin, které Ize prevést
z jednoho roku do nasledujiciho,
omezen.

Prevedeno

Uvéadi celkovy pocet hodin, které
Ize vycerpat dopredu, je-li to
pfipustné. (U nékterych
spolec¢nosti je mozné pozadovat
vice volna, neZz méte aktualné
pricteno, pricemz se ocekava, ze
potrebny ¢as nashromazdite do
konce roku.)

Kredit

Uvadi celkovy pocet
napldnovanych hodin volna za
aktudalni obdobi az po zvoleny
den. Chcete-li zobrazit pocet
naplédnovanych hodin za celé
obdobi, vyberte posledni den
tohoto obdobi. V modulu Volno
nelze odebrat napldnované nebo
schvélené volno, ale Ize odebrat
preferované volno.

Planovano

Uvédi celkovy pocet

pozadovanych hodin volna, které
byly schvéaleny. Chcete-li zobrazit
pocet schvalenych hodin za celé

Schvéleno

Workforce Management Web for Agents Help 50



Volno

Podokno Volno

Vyjimky

Preferovano

ZUstatek

Celkova hodnota obdobi pricitani

Obratka (tydny)

Legenda

Obdobi nabidek Nazev

obdobi, vyberte posledni den
tohoto obdobi.

Uvadi celkovy pocet vyjimek pro
¢ast dne pouzitych jako hodiny
volna, které byly schvéleny.

Uvéadi celkovy pocet hodin
preferovaného volna
(pozadovanych, ale zatim
nezamitnutych, neschvalenych
nebo nenapldnovanych). Chcete-
li zobrazit pocet preferovanych
hodin za celé obdobi, vyberte
posledni den tohoto obdobi.

Uvadi celkovy pocet hodin volna
za aktudlni obdobi az po zvoleny
den. Zistatek se pocita jako
soucet pri¢tenych, bonusovych

a prevedenych hodin a hodin
kreditu minus pocet schvalenych,
preferovanych, vyjimecnych

a napldnovanych hodin.

Pamatujte, Ze limit tohoto zlstatku je
mozné prekrocit. Pokud je hranice
dosazena pred koncem obdobi pricitani,
agent mlze postupné pri¢itat vice ¢asu,
pokud to pozaduje a supervizor toto
pric¢itani schvali.

Uvadi celkovy pocet hodin volna,
na které mate narok v aktudlnim
obdobi. Tato hodnota se zméni
jen tehdy, kdyZ vyberete den

v jiném obdobi pro volno.

Pokud supervizor povolil
automatické schvalovani volna,
musite své preference volna
zadat alespon tento pocet tydn(
pred prvnim dnem pozadovaného
volna. Vase preference budou
automaticky schvéleny, pokud
vase nepritomnost nadmeérné
nezatizi spole¢nost a mate
dostatek hodin volna k pokrytf
své zadosti.

Kazdy ze stav( (Zamitnuto;
Schvaleno; Preferovéno;
Napldnovano, Odvolano;
Napldnovano; Nenaplédnovano;
Odvolano; Caste¢né) je
pfedstavovan vlastni barvou.
Céste¢né znamend zédost

o volno na ¢ast dne.

Nazev obdobi nabidek. V tomto
poli naleznete vSechna
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nastavena obdobi nabidek pro
dany rok, ktera zatim nebyla

zpracovana.
Zacatek Pocgtecnl datum a cas obdobi
nabidek.
Konecné datum a cas obdobi
el nabidek.

Datum a c¢as zpracovani zadosti
z daného obdobi nabidek.
Minimalni poc¢et dnl v kazdé

z zadosti.

Termin zpracovani
Minimalni pocet dnl v zadosti

Po klepnuti na odkaz se otevre
dialogové okno s poznamkami
nebo dalsimi informacemi

o obdobi nabidek.

Poznamka: Pokud vedouci
z4dné pozndmky neuvede, odkaz
nebude k dispozici.

Klepnutim zobrazite pfipojenou
zpravu (odkaz)

Zpét na zacatek

Kazdé datum v kalendéafi je zaroven i odkazem. Po klepnuti na datum se podokno Z{statek obnovi
a namisto aktualniho dne zobrazi zlstatek volna ke dni, na ktery jste klepli. Napriklad klepnete-li na
den pred dnem, kdy si chcete vzit dovolenou, uvidite, zda jste nashromazdili dostatek volna k tomu,
abyste si dovolenou mohli vybrat.

+ Udaje se tykaji aktualniho obdobi pro volno. Jedna se o obdobi od data posledniho
prevedeni (obvykle 1. leden), nebo pokud datum prevedeni jesté nenastalo, obdobi od
data vaseho nastupu. Datum prevedeni se mize pro réizné typy volna lisit.

 Jestlize pro zvoleny rok nebylo nastaveno zadné obdobi nabidek, Gidaj Obdobi nabidek
se nezobrazi.

Kdy nelze typy volna pouzit

V rozeviracim seznamu v levém hornim rohu obrazovek planovace volna jsou zahrnuty vSechny typy
volna, které jsou pro danou lokalitu nakonfigurovédny. Nékteré z nich se vas vsak nemusi tykat.
(Agenti jsou pfifazeni k pravidl&im pro volno, kterd jsou dale prifazena k typdm volna.)

Podle potreby Ize vytvéaret, upravovat, odstranovat a odvoldvat Zadosti o volno pouze pro typy, které
odpovidaji pravidlu pro volno, jez je prislusnému agentovi pridéleno. Mohou se vdm tedy zobrazovat
typy volna prislusné k pravidl@im pro volno, které vam jiz nejsou pfifazeny. Tyto ,staré” typy volna se
nadale zobrazuji, neni vSak mozné s nimi operovat. Zobrazuji se pod legendou —Ostatni—

VvV rozeviracim seznamu.
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Typy volna, které mQzete vyuzivat, jsou uvedeny nad legendou —Ostatni—.

Aplikace Workforce Management umoznuje vybrat typ volna pod legendou —Ostatni— v poli
rozeviraciho seznamu, nebudete s nim ale moci provadét zddné operace (napf. zadat o volno nebo si
prohlédnout zlstatek volna).

Zpét na zacatek
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Tabulka omezeni volna

Tabulka omezeni volna se zobrazuje nad témito dialogovymi okny: Vlozeni novych polozek volna,
Uprava polozek volna.

V oblasti tabulky se zobrazuji informace o omezeni volna pro data, ktera byla vybrana v hlavnim
nahledu planovace volna. Kazdy den agentova planu se zobrazi v samostatném radku rozdéleném na

Casové kroky. Data, kterd nejsou v nasledném poradi, jsou vizudlné oddélena prazdnymi Gzkymi
radky.

Sloupce a ovladaci prvky tabulky

Policko ve sloupci Uplné vievo kazdého radku neni zaskrtnuto a ovliviiuje pouze dany radek. VSechna
policka ve sloupci (a tim i ve vSech radcich) zménite jednim klepnutim mysi, kdyz zaskrtnete nebo
zrusite zaskrtnuti policka v zahlavi.

Datum zobrazuje datum a den v tydnu u kazdého radku.

Casové kroky zobrazuji kazdy ¢asovy krok jako buriku v tabulce. Pokud pfesunete kurzor nad
néktery Casovy krok, zobrazi se omezeni volna u daného ¢asového kroku v kontextovém okné.

Poli¢ko UpIné zobrazeni nad tabulkou rozbaluje a sbaluje zobrazeni.

« Oznacenim tohoto poli¢ka (vychozi nastaveni) mizete sbalit zobrazeni a kazda hodina v tabulce bude
zobrazovat nadpis zahlavi.

e Zrusite-li zaskrtnuti tohoto poli¢ka, zobrazeni se rozbali, nadpis zdhlavi dostane kazdy 15minutovy
Casovy krok a kazda burika v tabulce bude zobrazovat svou hodnotu omezeni volna jako celé cislo
zaokrouhlené dol(.

Vlastnosti tabulky

Kazdd burnka v mfiZzce obsahuje barevny kéd pro omezeni volna ¢asového kroku, ktery predstavuje:

* cervena - omezeni volna u tohoto ¢asového kroku je 0 ¢i méné,

» zelena - omezeni volna u tohoto ¢asového kroku je 1 ¢i vice.

Proménné vlastnosti tabulky

Pokud zadavate nové polozky volna:
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¢ Ve vychozim nastaveni jsou vybrana vsechna policka.

* Nové vkladané polozky volna plati pouze pro data, kterd jsou v tabulce zaskrtnuta.
Pokud upravujete polozky volna:

e Sloupec policek tabulky se nezobrazi, coz znamend, ze se nezobrazi jednotliva policka u kazdého radku.

Pokud mazete nebo odvolavéate polozky volna, tabulka a poli¢ko Uplné zobrazeni se
nezobrazi.
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Z4adost o volno

s s

Pomoci kalendare volna mUzete pridat novou zadost o volno nebo odvolat stavajici zadost.

Vytvoreni zadosti o volno

1. Zaskrtnéte poli¢ko vedle kazdého data, ke kterému chcete pridat zddost o volno.

2. Klepnéte na tlacitko Novy.
Objevi se dialogové okno Vlozeni novych polozek volna. V horni ¢asti dialogového okna se zobrazi
tabulka omezeni volna. V tabulce jsou ¢asové kroky, které agent nemuze vybrat (kvali limitdm nebo
omezenim), oznaceny ¢ervenou barvou.

3. V rozeviracim seznamu vyberte typ volna.
Typy volna, které se zobrazi v poli rozeviraciho seznamu v okné Volno pod legendou —Ostatni—, nejsou
k dispozici a neni mozné je vybrat.

N

.V pripadé zadosti o celodenni volno zaskrtnéte poli¢cko Cely den.
Pokud pracujete jiny pocet hodin v réiznych dnech v tydnu, zadejte sem pocet placenych hodin, aby
systém mohl zjistit odpovidajici pocet hodin pro zlstatek volna.

u

. Zadejte presny pocet hodin a minut béhem celého dne zadanim ¢i vybranim moznosti v rozeviracim
seznamu Placeny cas. Dbejte na nasledujici podminky:

* Je nutné zaskrtnout policka Cely den a Placeny cas.

» Systém Workforce Management musi byt nakonfigurovan tak, aby agenti mohli zadavat placeny cas
u pozadavkd na celodenni volno. Toto nastaveni provadi spravce systému.

()]

. U Zadosti 0 volno na ¢ast dne zruste zaskrtnuti policka Cely den a uvedte pocatecni a koncovy cas.

~

. Klepnéte na tlacitko Odeslat. Chcete-li pozadavek zrusit, klepnéte na tlacitko Storno.

e Pokud aplikace WFM zdarné provede vase pozadavky, znovu se zobrazi okno Volno
a nova nastaveni volna.

* Pokud server ohlasi chybu, v aplikaci WFM se otevre okno se seznamem chyb.
Klepnutim na tladitko ZavfFit se vratite do hlavniho zobrazeni Volno.

e Systém WFM zamitne zadosti o volno, které porusuji podminky agentovy smlouvy. Po
vyslovném nastaveni systém WFM zamitne také zadosti, které vychdazi na schvélené
volné dny, dny v kalendari se schvalenou dostupnosti o délce @ nebo na volno podle
rotacniho schématu.

Viz dalsi témata souvisejici s volnem:
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¢ Funkce automatického schvalovani volna
¢ Nabidky volna (dovolené)

e Pozndmky k uvedeni na seznam cekani

Zpét na zacatek
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Funkce automatického schvalovani volna

Pokud supervizor povoli funkci automatického schvalovani, vase Zzadosti o volno budou okamzité
schvaleny a publikovény do hlavniho planu, pokud splfuji nasledujici podminky:
* Funkce je povolena. Obratte se na supervizora.

e VSechny pozadované dny jsou az po Ihdté na vyrizeni. Lhlta na vyfizeni se zobrazuje v podokné
ZUstatek.

« Z&dost o volno je na vice hodin, neZ je minimalni pocet potfebny pro aktivaci funkce automatického
schvalovani.

e Doba vasi nepfitomnosti neprekracuje limity volna stanovené supervizorem.

s vz

e Mate nashroméazdény dostatek volnych hodin k pokryti Zaddosti o volno.

Je-li funkce automatického schvalovani vypnutd, zadosti jsou zadavany ve stavu Preferovano
a supervizor je musi pred zaclenénim do pldnu schvdlit.

Nékteré podminky se vztahuji pouze na zadosti o cely den volna nebo na Zadosti o volno na ¢ast dne:

» Z&dosti o cely den volna se vzdy publikuji automaticky.
e Kdyz dojde k odvoladni volna na cely den, systém WFM obnovi zakladni plan (je-li k dispozici).

* Pokud je samotné odvolané volno zdkladnim pldnem nebo neni-li zdkladni plan k dispozici a volno je
neplacené, systém WFM volno vlozi.

» Pokud je odvolané volno placené, systém WFM naplanuje kompatibilni sménu s po¢tem placenych
hodin odpovidajicim délce odvolaného volna.

e Volno na ¢ast dne musi probéhnout béhem smény agenta.

e Jestlize se instance volna na ¢ast dne prekryva s vyjimkou pro ¢ast dne, systém WFM provede
predbézné opatreni a vyjimku odstrani (pokud je tak nastaven).

* Jestlize se instance volna na ¢ast dne prekryva s jinym volnem na ¢ast dne, systém WFM z&dost
zamitne.

e Pokud ma pridana instance volna stav Schvaleno, Nenapldnovéno, posle aplikace WFM
upozornéni vasemu supervizorovi.

* Pri zadani zahajeni/konce ¢i placeného ¢asu do zadosti o volno systém WFM tyto
hodnoty ovéri v databazi téchto nastavenych omezeni: dostupnost kontraktu, minimalini

nejc¢asnéjsi zacatek vsech dostupnych dennich smén a maximalni nejpozdé;jsi konec
vSech smén.
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Volno Z&dost o volno

Nabidky volna (dovolené)

vrs s

Pokud jsou povoleny Nabidky volna (dovolené) a vy odeSlete 72adost o udéleni volna prislusici do
nastaveného obdobi nabidek, nedojde k jejimu okamzitému zpracovani. Aplikace WFM namisto toho
udéleni volna podle poZzadavku odloZi az do data zpracovéani. Tohoto data poté aplikace WFM udéli
volno podle vSech poZadavk(d za obdobi nabidek v zavislosti na sluzebnim poradi a postaveni. Pokud
je volno i poté k dispozici, nevyrizené Zadosti o volno budou zpracovény podle poradi odeslani.

Béhem odesilani pozadavku o volno spadajiciho do obdobi nabidek se zobrazi dialogové okno
s upozornénim na skutecnost, ze podand zadost spada do daného obdobi nabidek. Jestlize vyberete
moznost Pokracovat, zaddost o volno bude odesldna k dalSimu zpracovani.

Z&adosti 0 volno v seznamu &ekdani se namisto zpracovani podle pofadi jejich vlozeni zpracuji pozdé&ji
podle nastaveného omezeni pro udéleni volna.

Zaskrtavaci policko seznamu cekani bylo v této verzi odstranéno.

Jakmile aplikace WFM zpracuje vas pozadavek na volno, zobrazi se vdm po névratu do zobrazeni
Volno mistni dialogové okno se seznamem vsech dn(, u kterych jste pozadali o udéleni volna.
Umisténim kurzoru mysi na konkrétni den zobrazite podrobnosti o zadosti a jeho stav (napriklad
udéleni ¢i neudéleni volna). Tyto moZznosti jsou dostupné nejen u zadosti o volno spadajici do obdobi
nabidek, ale také u vSech ostatnich zadosti o volno.

Uprava polozek volna v obdobf nabidek

Méjte na paméti, ze pokud hromadné odstranite nebo odvolate jakoukoli polozku volna, aplikace WFM
provede pfislusnou akci u vsech polozek odeslanych v rémci dané davky stejné, jako by to byl jediny
pozadavek. Stejné tak polozkdm, které jsou soucdsti jedné davky, nelze pridat nebo zrusit oznaceni
samostatné, ale pouze hromadné.

Z0statek volna

Z&dosti o volno vytvorené a schvéalené po aktivaci nabidek volna budou zobrazeny v podobé bé&znych
polozek volna a ovlivni vas zlstatek volna za dané obdobi stejné, jako v predchozich verzich aplikace
WFM.
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Volno Z&dost o volno

Poznamky k uvedeni na seznam cekani

Pokud Zadost o volno spliiuje pozadavky pro automatické schvéleni, ale neni k dispozici zddny vhodny
c¢asovy Usek, zadost je uvedena na ,seznam cekani“ az do doby, kdy je vhodny ¢as k dispozici,
a nasledné je automaticky schvélena (automatické schvéleni musi byt povoleno).

Seznam Cekani vkladda agenty, ktefi si zazddali o nedostupné volno, do fronty v poradi, v jakém byly
zadosti podany. Jakmile se uvolni vhodny ¢as, bude agentdm ve fronté schvélena zadost v daném
poradi. Zeptejte se supervizora - automatizace tohoto procesu zavisi na tom, jak spravce systému
WFM nastavil seznam ¢ekani a automatické schvalovani.

Pokud chcete vidét, kolik dalsich agentll se nachazi v seznamu ¢ekani na ¢asovy krok, klepnéte mysi
na dany casovy krok. Zobrazi se pole s informacemi o datu a ¢ase spolu s popiskem Seznam cekani
nasledovanym poltem osob, ktefi se momentdlné nachdazi ve fronté na volno v daném Casovém
kroku.

Pole s informacemi obsahuje také popisek Omezeni volna a odpovidajici hodnotu pro dany ¢asovy
krok.

Hodnota uvedend v zdvorkdch vedle zaskrtdvaciho pole Seznam c¢ekdni predstavuje
pocet stavajicich polozek na seznamu cekani, které v systému existuji pro ¢asové
kroky zvolené v nastaveni poclatecni a koncové doby.
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Volno Uprava volna

Uprava volna

Chcete-li upravit stavajici zadosti o volno, mlzete pouzit kalendar volna.

1. Zaskrtnéte poli¢ko vedle kazdého data, pro které chcete upravit zddost o volno.

2. Klepnéte na tlacitko Upravit.
Zobrazi se dialogové okno Uprava polozek volna. V ném se zobrazi vsechny zadosti o volno, které jste
vybrali. Ve vychozim nastaveni jsou vSechny zaskrtnuté.

Tip

V horni ¢asti dialogového okna se zobrazi Tabulka omezeni volna.

3. Zruste zaskrtnuti policek pro ty zadosti, které nechcete upravit.

Nelze zrusit (ani vybrat) zaskrtavaci poli¢ko pro typ volna, ktery jiz nem{zete
pouzit. (Tyto typy volna se zobrazi pod legendou —Ostatni— v rozeviracim
seznamu v okné Volno.)

4. Zménte nastaveni volna u zadosti, které chcete upravit.

5. Klepnéte na tladitko Odeslat. Chcete-li zmény zrusit, klepnéte na tlacitko Storno.

Pokud aplikace WFM zdarné provede vaSe pozadavky, znovu se zobrazi okno Volno a nové nastaveni
volna.

Vrati-li server chybova hlaseni, budou vypsana v chybovém okné. Po klepnuti na tlac¢itko Zpét mUzete
problémy napravit.

Tip

Je mozné Odvolat zadost o volno.
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Volno Odstranéni volna

Odstranénf volna

Chcete-li odstranit drive vytvorené zadosti o volno, mlzete pouzit kalendar volna.

Pokud je Zadost o volno schvalena a funkce automatického schvalovani je vypnutad,

nelze kalendar k odstranéni zadosti o volno pouzit. Zménu musi provést supervizor
v aplikaci WFM Web pro supervizory.

Je-li funkce automatického schvalovani zapnuta, Ize odstranit schvalené volno nevyhovujici IhGté pro
automatické schvaleni uvedené v podokné Zlstatek.

Priklad: Nastane-li vyzadané a schvalené volno za tfi tydny a IhQta na vyfizeni je nastavena na dva

tydny, lze schvalenou z&dost o volno odstranit. Pokud vSak nastane vyzddané a schvéalené volno jiz za
jeden tyden, Zadost nelze odstranit, protoze je jiz za lhQtou na vyrizeni.

s v 7

Postup odstranéni zadosti o volno:

1. Zaskrtnéte poli¢ka dnd se Zddostmi o volno, které chcete odstranit.

2. Klepnéte na tlacitko Odstranit.

Otevre se okno Odstranéni polozek volna. V ném se zobrazi vsechny Zadosti o volno, které jste vybrali.
Ve vychozim nastaveni jsou vSechny zaskrtnuté.

Zruste zaskrtnuti policek u Zadosti, které nechcete odstranit ze svych preferenci volna. Vsechny
vybrané zadosti budou odstranény.

Nelze zrusit (ani vybrat) zaskrtavaci poli¢ko pro typ volna, ktery jiz nemUzete
pouzit. (Tyto typy volna se zobrazi pod legendou —Ostatni— v rozeviracim
seznamu v okné Volno.)

4. Klepnéte na tlacitko Odeslat, nebo chcete-li zddosti o volno v kalendari ponechat, klepnéte na tlacitko
Storno.

Znovu se zobrazi okno Volno, kde se nyni zobrazuji aktualizovana nastaveni volna.
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Volno Odvolani pozadavku na volno

Odvolani pozadavku na volno

s s

Pomoci kalendare volna mUzete pridat novou zadost o volno nebo odvolat stavajici zddost:

1. Vyberte den, kdy volno pozadujete.

2. Klepnéte na tlacitko Odvolat.
Aplikace WFM zobrazi vase pozadavky na odvoldni v okné Odvolani polozek volna, kazdy den na
samostatném radku.

3. Pokud se rozhodnete pozadavek na odvolani pro néktery den v seznamu neodesilat, zruste zaskrtnuti
poli¢ka Uplné vlevo na radku daného dne.

4. Klepnéte na tlacitko Odeslat vpravo dole.

Odvolané volno se oznadi v kalendari stavem Odvoldano nebo Naplanovdno, odvoldno. Pokud vase
spole¢nost pouziva funkci upozornéni aplikace WFM, odeSle aplikace upozornéni prislusnému
supervizorovi. Pokud je povolena funkce automatického publikovani, aplikace WFM odebere volno
a plan znovu publikuje.

« Stav Odvolano - oznacuje, Ze polozka byla Uplné odvoladna a uz nema vliv na agentdv plan.

» Stav Naplanovano, Odvolano - oznacuje, ze byl pozadavek agenta na odvolani prijat, ale polozka
zatim neni odvolana. PoloZka zlstane aktivni a v agentové planu, dokud supervizor volno z planu
neodstrani.
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Volno Vkladani poznadmek

Vkladani poznamek

Pri podavani zadosti o preferenci nebo volno k ni mUzete pridat pozndmky. Supervizor k nim mdze
prihlédnout pfi posuzovani téchto zadosti.

Postup zadani pozndmek:

1. Pfi vytvareni nebo Upravé zadosti o volno klepnéte na tlac¢itko Poznamky...

2. Vlozte poznamku.

3. Chcete-li pozndmku ulozit, klepnéte na tlacitko OK. Pokud chcete dialogové okno zavfit bez ulozeni,
klepnéte na tlacitko Storno.
Dialogové okno se zavre.
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Nabidky Vkladani poznadmek

Nabidky

Okno Nabidky planu slouzi k nabizeni pland. Agenti mohou ziskat pristup ke scénardm nabidky pouze

bé&hem obdobi nabidky planu (doba mezi pocatecnim datem/¢asem a koncovym datem/c¢asem
nabidky).

Postup zobrazeni scénare nabidky:

1. V libovolném okné klepnéte na odkaz Nabidky na nabidkové listé.

Tip
Pokud polozku Nabidky na nabidkové listé nevidite, pravdépodobné nejsou
nabidky pro kontaktni centrum konfigurovany.

2. V zobrazeni scénard nabidky vyberte scénar nabidky.

Tip

Nejsou-li uvedeny zadné scénare, nejsou v daném okamziku pro nabidku zadné
scéndre otevreny.

3. V podokné Prifazeni nabidky provedte nésledujici Ukony:
e Seradte nebo vyfiltrujte zobrazeni dostupnych smén.

e Usporadejte plany a priradte jim Cisla 1, 2, 3 atd. Nabidky Ize zobrazit a upravovat pred koncovym
datem/¢asem v samostatnych seznamech Pozadované a Nezadouci.
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Nabidky Zobrazeni scénard nabidek

Zobrazeni scéndrd nabidek

Toto zobrazeni otevrete klepnutim na polozku Nabidky na nabidkové listé.

Toto zobrazeni zobrazuje vsechny scénédre dostupné nabidkdm; Ize zde otevfit libovolné scénare a
zobrazit plany ci prifadit nabidky. Kazdy radek tohoto zobrazeni zobrazuje jeden scénar nabidky a
sloupce uvadéji informace o kazdém scénéri nabidky:

Ovladaci prvek Popis
Nazev scénare Zobrazuje ndzev scénare nabidky.
Konec nabidky Zobrazuje koncové datum/cas nabidky scénare.
L, Zobrazuje pocet dnli zbyvajicich do konce platnosti
Zbyvajici dny nabidky.
Podatek scénafe Zob,razuje pocet dnu zbyvajicich do konce platnosti
nabidky.
Konec scénafe ggltj)g?tzuje posledni datum, pro které bude plan

Otevreni scénare nabidky

Chcete-li prozkoumat scénar nabidky, klepnéte na odkaz ve sloupce Nazev scénare.

Otevre se podokno Prifazeni nabidek pro dany scénar.
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Nabidky Podokno Prifazeni nabidky

Podokno Prirazeni nabidky

Toto podokno zobrazite klepnutim na ndzev scénare nabidky v zobrazeni Scénare nabidek.

Jako agent mlzete ke scénari nabidek pristupovat pouze po omezenou dobu, kterd se oznacuje jako
okno nabidky. Okno nabidky se zavre v den a Cas oznaceny jako koncovy Cas nabidky v levé horni
¢éasti obrazovky.

Postup Upravy a navigace v zobrazeni:

1. Klepnéte na jeden z téchto ovladdacich prvkd: Zobrazit ovlddaci prvky... [+]

Ovladaci prvek Popis

Roztridi radky podle dne v tydnu, nej¢asnéjsiho
pocatku smény, nejcasnéjsiho pocatku jidla,
celkového poctu placenych hodin za tyden,
vzestupné nebo sestupné.

Tlacitko Tridit

Vyfiltruje raddky podle dne v tydnu, volnych dni,
Tlacitko Filtr pocatkl smény nebo pocatecniho ¢asu prvniho

jidla.

Zobrazi informace o planu v nize uvedené

tabulce v jednom z vybranych formata:
Rozeviraci nabidka Zobrazit pocatecni/koncovy Cas, ndzev smeény, celkovy

pocet placenych hodin za den, pocatecni/

koncové doba jidla.

Tladitko Ve Zotv)ra2| yseghny plany bez ohledu na jejich
serazeni (vychozi).
Tlac¢itko Pozadované Zobrazi pouze plany oznacené jako pozadované.
Tlac¢itko Nezadouci Zobrazi pouze plany oznacené jako nezédouci.
Tlacitko Pfedchozich n Zobrazi n predchozich pland.
Zobrazi dalsi stranku, kterd obsahuje n pland
Tlacitko Dalsich n (kromé posledni stranky, kterd mize obsahovat
ménge).

2. Klepnéte na tlacitko Pouzit nebo tlac¢itkem Storno zavrete dialogové okno bez provedeni zmén.
Razeni plani:

1. Zaskrtnéte prislusné policko v pravém sloupci u kazdého planu, ktery chcete vybrat.
2. Klepnutim na jeden z téchto ovladacich prvkd oznacte nabidky: Zobrazit ovladaci prvky... [+]

Ovladaci prvek Popis

Seradi vybrané plany a prida je do zobrazeni
Tlacitko Pridat do pozadovanych pozadovanych polozek. Zobrazi se okamzity
vysledek - ¢islo ve sloupci nabidky vybraného
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Nabidky Podokno Prifazeni nabidky

Ovladaci prvek Popis

planu. (Tato Cisla jsou jedine¢na a po sobé jdouci,
zacinaji od jednicky: 1, 2, 3, 4...)

Seradi vybrané pldny a prida je do zobrazeni
nezadoucich polozek. Zobrazi se okamzity
Tlacitko PFridat do nezadoucich vysledek - ¢islo v [zavorce] ve sloupci nabidky
vybraného pldnu. (Tato ¢isla jsou jedine¢néa a po
sobé jdouci, zacinaji od jednicky: 1, 2, 3, 4...)

Odebere vSechny vybrané plany ze zobrazenf
Odebrat pozadovanych nebo nezadoucich polozek. (Ze
zobrazeni VSe nelze odebrat zddné polozky.)

Tabulka plan(

Tabulka zobrazuje informace o pldnech, které jsou k dispozici. Informace zavisi na vybraném
zobrazeni. Vychozi: Po¢ate¢ni a koncovy ¢as. Sloupce tabulky jsou nasledujici:

Zobrazit sloupce tabulky... [+]

Sloupec tabulky Popis

Zobrazuje nazev planu a pocet tydnl, pokud je

b nabidka planu delsi nez jeden tyden.

Kazdy sloupec zobrazuje informace o planu pro den
v tydnu, v zavislosti na vybraném zobrazeni.
Zobrazeni jsou pojmenovana (a zobrazuji
odpovidajici pojmenované hodnoty) pro sménu
kazdého dne a celkové pro tyden:

e Pocatecni a koncova doba smény

Dny v tydnu + Nazvy smén
e Celkovy pocet placenych hodin za den
* Pocatecni a koncova doba jidla

Poznamka: Bez ohledu na vybrané zobrazeni tento sloupec
zobrazuje také nazev celodenni aktivity, kterd neni sménou
nebo nema definovany cas.

Zobrazuje pocet instanci konkrétniho planu, které

# jsou k dispozici pro nabidky v kontaktnim centru.
Pokud je napriklad ¢islo tohoto sloupce 3, pak Ize
pro tento plan schvalit 3 rlizné agenty.

Zobrazuje celkovy pocet placenych hodin za tyden

Tydenni souéty pro kazd§ plén.

Nabidka Zobrazuje aktudlni nabidku pro tento plan.

Zobrazuje zaskrtavaci policko pro kazdou nabidku

Zaskrtavaci policko planu. ZpUsob pouziti:
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Nabidky Podokno Prifazeni nabidky

Sloupec tabulky Popis

e Zaskrtnutim poli¢ka vyberete plan na stejném
réadku.

e Klepnutim na tlacitko Pridat do pozadovanych
nebo Pridat do nezadoucich pridate plan do
odpovidajiciho seznamu.

* Klepnutim na tlacitko Odebrat odeberete
vybrany plan z aktuéiniho seznamu.

* Lze vybrat libovolny pocet pland.
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Nabidky Zobrazeni podrobnosti nabidky

Zobrazeni podrobnosti nabidky

Toto zobrazeni zobrazite z podokna Prifazeni nabidky klepnutim na jeden z ndzvl nabidek nebo na
tyden v planu.

Klepnutim na nazev planu s vice tydny zobrazite vSechny tydny v tomto planu.

Klepnutim na jeden tyden v pldnu s vice tydny (nebo na ndzev jednotydenniho planu) zobrazite jeden
tyden.

Popis zobrazeni podrobnosti nabidky

Na hornim rfadku tohoto zobrazeni je vlevo uveden nazev pldnu a datové rozmezi planu vpravo.
Sloupce:

Sloupec Popis
Datum Zobrazi vsechna data v tydnu.

Uvédi, kolik hodin placené prace mate

Placené hodiny naplanovanych na kazdy den.

Uvadi, které aktivity mate napldnovény na
Podrobnosti o planu jednotlivé dny. Sloupec rovnéz obsahuje informace
0 prestavkach.

Uvéadi napldnovany zacatek smény a pocatecni

Pocatecni ¢as naplanované dochazky Easy aktivit a prestavek b&hem dne.

Uvéadi napldnovany konec smeény a koncové casy

Koncovy ¢as naplanované dochazky aktivit a prestavek b&hem dne.

Pokud klepnete na jediny tyden nebo pokud plan obsahuje pouze jeden tyden, zobrazeni bude
v planu uvadét jediny tyden.

Klepnete-li na nazev planu obsahujiciho vice tydnl, zobrazeni bude v planu uvadét vice tydna.
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Nabidky Zobrazeni filtru prifazeni nabidek

Zobrazeni filtru prirazeni nabidek

Toto okno zobrazite klepnutim na tlacitko Filtr v okné Prifazeni nabidky.

Pomoci dialogového okna Filtr mlzete omezit zobrazeni dostupnych pland v okné Prirazeni nabidek:

Vyberte dny v tydnu a poté dalsi charakteristiku, kterou chcete pouzit na plany se sménami v téchto
dnech.

1. Vyberte nékolik nebo véechny dny v tydnu (Po, Ut, St, Ct, P4, So, Ne) pro kazdy tyden.
DalSi vybér bude pouzit pouze na plany se sménami v téchto dnech. Ve vychozim nastaveni jsou
vSechny dny zaskrtnuté.

2. Vyberte jeden z téchto tri prepinaci:
Prepinac Popis

Zobrazit vée Zrusi vsechny filtry zakadzanim vSech ostatnich
moznosti. Zobrazi vSechny plany.

Podle volnych dni Zobrazi pouze pllan.y, které se shoduji se vSemi
vybranymi volnymi dny.

Zobrazi pouze plany se sménami, které nezacinaji
drive, nez je nastaveni Nej¢asnéjsi pocatecni
L . cas, a pozdéji, nez je nastaveni Nejpozdéjsi
Podle zacatku smén e z ; "
y pocatecni cas, u vybranych dni. Pokud policko
zasSkrtnete, budou obé pole povinna.
A c¢asu prvniho jidla . , . . . L
TR p e L L Také zobrazi ze plan menami, u nichz
(Zaskrtavaci policko je aktivni pouze tehdy, je-li axe. .9b azl pouze piany s€ smena u nic
p o Y = prvni jidlo nezacina drive, nez je nastaveni
vybrana moznost Podle zacatku smeéeny.)

voav s

Nejcasnéjsi pocatecni cas, a pozdéji, nez je
nastaveni Nejpozdéjsi koncovy ¢as. Pokud
policko zaskrtnete, budou obé pole povinna.

3. Klepnutim na tlac¢itko Odeslat zmény pouzijete; klepnutim na tlac¢itko Storno zavrete dialogové okno
bez provedeni zmén.
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Nabidky Zobrazeni tridéni prifazeni nabidky

Zobrazeni tridéeni prirazeni nabidky

Toto okno zobrazite klepnutim na tlacitko Tridit v podokné Prifazeni nabidky.

Pomoci dialogového okna Tridit mUzZete zobrazit dostupné plany v okné Prifazeni nabidky v uréitém
poradi:
1. Vyberte dny v tydnu a poté dalSi charakteristiku, kterou chcete pouzit na pldny se sménami v dany den.
2. Vyberte jeden z nasledujicich prepinaci:

Ovladaci prvek Popis

Den v tydnu \{\ly:erte pouze jeden den: Po, Ut, St, Ct, Pa, So,

Roztridi plany podle pocatecniho ¢asu smény
(vychozi). Volné dny jsou uvedeny po vSech
pldnovanych dnech se sménou.

Nejcasnéjsi poc¢atek smény

Roztridi plany podle pocatecniho ¢asu prvniho

. Cavs v " jidla. Plany, které obsahuji smény bez jidel, jsou

Nejcasneéjsf pocatek jidia uvedeny po vsech planech, které obsahuji smény
s jidly.

Celkovy podet placenych hodin za tyden Roztridi plany podle celkového poctu placenych

hodin za tyden.
3. Vyberte zplsob razeni: Vzestupné nebo Sestupné.

4. Klepnéte na tlacitko Odeslat nebo tlac¢itkem Storno zaviete dialogové okno bez provedeni zmén.
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Nabidky Zobrazeni pozadovanych polozek pfifazeni nabidky

Zobrazeni pozadovanych polozek prirazeni
nabidky

Toto okno zobrazite klepnutim na kartu Pozadované v podokné Prifazeni nabidky.

Pomoci zobrazeni poZadovanych polozek Ize znovu usporadat nabidky pozadovanych plang.

Serazeni nabidek

Vase nabidky jsou pfi otevieni okna jiz sefazeny; byly sefazeny po klepnuti na polozku Pridat do
pozadovanych v okné Pfifazeni nabidky. Nejzddanéjsi nabidka ma cislo 1.

Postup zmény jediné nabidky:

1. Ve sloupci Nabidka vyberte Cislo a zadejte jiné Cislo.

Pokud zménite poradi jedné z nabidek a klepnete na tlacitko Pouzit, ostatni
nabidky budou precislovany odpovidajicim zpf@sobem.

2. Klepnutim na tlac¢itko Pouzit zmény implementujete, tla¢itkem Storno zmény zrusite.

Postup podle potfeby opakujte, dokud nedosdhnete pozadovaného poradi nabidek.

Odebrani planl ze zobrazeni poZadovanych polozek

Postup odebrani jedné nebo vice smén ze zobrazeni pozadovanych polozek:

1. Zaskrtnéte poli¢ko v pravém sloupci u pland, které chcete vybrat.

2. Klepnutim na tlac¢itko Odebrat odeberete vybrané plany ze zobrazeni pozadovanych polozek
a nastavite poradi nabidky na 0.
NEBO
Klepnutim na tla¢itko Nezadouci presunete vybrané plany do zobrazeni nezddoucich polozek.
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Nabidky Zobrazeni nezadoucich polozek prifazeni nabidky

Zobrazeni nezadoucich polozek prirazeni
nabidky

Toto okno zobrazite klepnutim na kartu Nezadouci v podokné Prifazeni nabidky.

Pomoci zobrazeni nezadoucich polozek Ize znovu usporadat nabidky nezadoucich pland.

Serazeni nabidek

Vase nabidky jsou jiz sefazeny, kdyZ otevrete toto zobrazeni; byly sefazeny po klepnuti na polozku
Pridat do nez&doucich v okné Pfifazeni nabidky. Nejvice nezadouci nabidka ma Cislo 1.

1. Ve sloupci Nabidka vyberte Cislo a zadejte jiné Cislo.

Pokud zménite poradi jedné z nabidek a klepnete na tlac¢itko Pouzit, ostatni
nabidky budou precdislovany odpovidajicim zplsobem.

2. Klepnutim na tlac¢itko Pouzit zmény implementujete, tlacitkem Storno zmény zrusite.

Postup podle potfeby opakujte, dokud nedosdhnete pozadovaného poradi nabidek.

Odebrdni smén ze zobrazeni nezddoucich polozek

Postup odebrani jedné nebo vice smén ze zobrazeni nezddoucich polozek:

1. Zaskrtnéte prislusné policko v pravém sloupci kazdé smény, kterou chcete odebrat.

2. Klepnutim na tlac¢itko Odebrat presunete vybrané smény do zobrazeni vSech polozek a nastavite
hodnotu nabidky na 0.
NEBO
Klepnutim na tlacitko Pozadované presunete vybrané smény do zobrazeni pozadovanych polozek.
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Konfigurace Zobrazeni nezadoucich polozek prifazeni nabidky

Konfigurace

Okno Konfigurace nabizi pristup k vasim osobnim Gdajim, dohoddm o sdilené prepravé a souctdm
vyjimek v planu. Naleznete zde nésleduijici tfi karty, které jsou déle popsany v souvisejicich tématech:
¢ Podokno Osobni
e Podokno Sdilena preprava

¢ Podokno Soucty vyjimek
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Konfigurace Podokno Osobni

Podokno Osobnfi

V tomto zobrazeni naleznete své osobni Gdaje: jméno, ID zaméstnance, kontrakt, datum nastupu,
lokalitu (obchodni jednotku), tym, informace o poslednim pfihlaseni a v zavislosti na pripadnych
vlastnich Upravéch mistni ¢asové pasmo ¢i ¢asové pasmo lokality.

Pokud zvolite jiné ¢asové pasmo nez pasmo lokality, budou informace v modulech Plan, Vymény,
Preference a Volno obsahovat informace vychazejici ze zvoleného casového pasma. (Priklad
rozeviraciho seznamu Casové pasmo najdete nize.)

Témata

Toto zobrazeni rovnéz nabizi moznost volby grafického tématu zobrazeni, které byva u jinych aplikaci
oznacovano terminem ,,motiv“. Témata pouzivaji rizné barvy pro rlizné prvky na obrazovce

a zobrazuji se jako miniatury zobrazeni Plan. Chcete-li pfepnout na jiné téma, klepnéte na né

a vyckejte, az aplikace WFM nové téma pouzije.

Workforce Management Web for Agents Help 76



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

Obrazek: Rozeviraci seznam Casové pasmo - podokno Osobni
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Konfigurace Podokno Sdilena preprava

Podokno Sdilena preprava

V podokné Sdilena preprava mizete spravovat svou Ucast ve skupiné sdilené prepravy. Pomoci
tlacitek v horni ¢asti podokna mizete provadét nasledujici akce:

» Vytvorit - pomoci tohoto tlac¢itka mUzete vytvorit novou skupinu sdilené prepravy.

» Prochézet sdilenou prepravu - pomoci tohoto tla¢itka mizete prochazet stavajici skupiny sdilené
prepravy, které lze filtrovat za pomoci tlac¢itka Hledat.

» Odstranit - pomoci tohoto tlac¢itka mUzete odstranit vybrané polozky ze seznamu zadosti o pridani.

Tlacitko Vytvorit

Klepnutim na tlac¢itko VytvoFit otevrete toto dialogové okno, které obsahuje nasledujici ovladaci
prvky:

Zobrazit ovladaci prvky... [+]

Ovladaci prvek Popis
Pole Nazev sdilené prepravy Zadejte nazev nové skupiny sdilené prepravy.
Pole Poznamky Podle potreby zadejte popisné poznamky.

Pomoci tohoto tlacitka zavrete dialogové okno bez

Tlacitko Storno provedeni akce.

Vytvorite skupinu sdilené prepravy, kterou jste

popsali ve dvou polich. Dialogové okno se zavre

a skupina se pridad v podobé nového zdznamu do

tabulky Sdilend preprava s informacemi pro danou

Tlatitko Vytvofit skupinu. Budete automaticky pridani jako ucastnik.
Poznamka: Vytvoreni nové skupiny sdilené
prepravy zplsobi odstranéni vSech nevyrizenych
zadosti o pridani. M(zete nalezet vzdy pouze do
jedné skupiny sdilené prepravy.

Tlac¢itko Napovéda Zobrazi kontextovou nédpovédu.

Zpét na zacatek

Tlacitko Prochazet sdilenou prepravu

Klepnutim na tlac¢itko Prochazet sdilenou prepravu otevrete toto dialogové okno, které obsahuje
seznam stdvajicich skupin sdilené prepravy. Dialogové okno obsahuje néasledujici ovladaci prvky:
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Konfigurace Podokno Sdilena preprava

Zobrazit ovladaci prvky... [+]

Ovladaci prvek Popis

Vyberte moznost Nazev sdilené prepravy, Jméno

Rozeviraci nabidka Najit podle agenta nebo PFijmeni agenta.

Zadejte text, ktery chcete pouzit jako kritérium
Pole Najit podle hledani. Ponechate-li pole prazdné, budou
vyhledany vSechny skupiny sdilené prepravy.

Klepnutim na tlacitko pouzijete dany filtr. Seznam
Tlacitko Najit skupin sdilené prepravy se zobrazi pod ovladdacimi
prvky filtru s nasledujicimi sloupci:

Slouzi k vybéru skupiny sdilené prepravy pred

Ikona zaskrtavaciho policka (D) klepnutim na tlacitko Pridat se.

Sloupec Sdilena preprava Uvadi nazev skupiny sdilené prepravy.
Sloupec Agenti Uvadi seznam Gcastnikd skupiny sdilené prepravy.

Umoznuje pro prepravu zajistovanou spolecnosti
zvolit autobus. (Agenty do prace odvazi firemni
autobus.) Skupiny s ozna¢enou moznosti Autobus
mohou vytvorit pouze supervizori.

Sloupec Autobus (zaskrtavaci policko)

Umozniuje prohlizet pozndmky souvisejici se

Sloupec Poznamky skupinami sdilené prepravy.

Klepnutim na toto tlacitko zavrete dialogové okno

Tlacitko Storno bez provedeni akce.

Klepnutim na toto tlacitko odeslete zadost
Tlacitko Pridat se o pridani, vlozite poznadmky souvisejici s zadosti
o pridani agenta a zavrete dialogové okno.

@ Umoznuje otevrit témata ndpoveédy s popisem
Ikona Napovéda (- =) dialogového okna Prochdazet sdilenou prepravu.

Zpét na zacatek

Tlacitko Odstranit

Tlacitko Odstranit slouzi k odstranéni zadosti o pridani vybraného agenta. Pokud budete chtit
odstranit Zzadosti o pridani, oznacte prislusné policko a stisknéte tlacitko Odstranit.

Skupinu sdilené prepravy nelze odstranit, pokud je agent jeji soucasti - u takovych skupin nebude
zaskrtavaci pole k dispozici. Podle potreby vsak mUzete stavajici skupinu sdilené prepravy opustit
klepnutim na tlacitko Opustit prepravu v dialogovém okné Poznamky v dolnim podokné. Sdilena
preprava z tabulky zmizi a vase ¢lenstvi v dané sdilené prepraveé se ukondi.

Podokna Sdilena preprava

Podokno Sdilena preprava se déli na dvé dalsi podokna. Horni podokno obsahuje nasledujici sloupce
s informacemi o skupinach sdilené prepravy a vdmi vytvorené zadosti o pridani:

Workforce Management Web for Agents Help 79



Konfigurace Podokno Sdilena preprava

Zobrazit sloupce... [+]

Ovladaci prvek Popis

Pomoci tohoto zaskrtavaciho pole mlzete zvolit
Ikona zaskrtavaciho policka () zadosti o pridani, které chcete odstranit. V aktualni
skupiné sdilené prepravy je policko nedostupné.

Sdilena preprava Uvadi nazev skupiny sdilené prepravy.

Uvadi stav skupiny sdilené prepravy (otevieno

nebo zavreno). Status Otevreno znaci, ze dana

sdilend preprava prijima dalsi zadosti. Status
Stav Zavreno znaci, ze dalSi Zadosti se nepfijimaji.

Pole Stav obsahuje také stav zadosti o pridani
agenta (Cekajici na zpracovani nebo zamitnuta).

Umoznuje urcit typ skupiny sdilené prepravy.
Zaskrtavaci policko popisuje rezim prepravy vyuzity
v ramci skupiny sdilené prepravy. Pokud je poli¢ko

Ikona zaskrtavaciho policka Autobus () oznaceno, znamena to, Ze pro prepravu se pouziva
autobus (zajistény spolec¢nosti). Pokud poli¢ko
oznaceno neni, znamena to, Ze pro prepravu se
pouziva spolujizda (zajistovana agenty).

Umoznuje prohlizet text zadany do pole pro

e LY poznamky pfi vytvoreni skupiny sdilené prepravy.

Zpét na zacatek
Spodni podokno obsahuje podrobnosti o vybrané polozce sdilené prepravy, napft.:

¢ Nazev skupiny sdilené prepravy
e Stav
e Typ skupiny (Pokud je napft. oznaceno pole Autobus, bude také uvedena zprava ,Toto je autobus”.)

* Jména vsech ¢lent skupiny (véetné vaseho) Poznamky
Naleznete zde také nasledujici tri tlac¢itka, pomoci nichz mizZete provadét nasledujici akce:

« Opustit prepravu - pomoci tohoto tlac¢itka se mlzete odebrat ze skupiny sdilené prepravy. Pokud jste
jedinym ¢lenem skupiny, bude tato skupina odstranéna.

+ Za&dosti o pfidani - pomoci tohoto tla¢itka mézete pfijmout nebo zamitnout Zadosti ostatnich agent(
o pridédni do skupiny sdilené prepravy.

e Zménit vlastnosti - pomoci tohoto tlac¢itka mdzete zménit vlastnosti skupiny sdilené prepravy.

Tip
Tato tlacitka jsou uvedena pouze pfri zvoleni vasi stavajici skupiny sdilené prepravy.
Pokud zvolite Zadost o pridani, tlacitka nebudou k dispozici.
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Podokno Sdilena preprava

Tlacitko Opustit prepravu

Klepnutim na tla¢itko Opustit pFrepravu otevrete dialogové okno Potvrzeni, které obsahuje

nasledujici ovladaci prvky:

Zobrazit ovladaci prvky... [+]
Ovladaci prvky

OK

Storno

Zpét na zacatek

Tlacitko Z&dosti o pridanf

Popis

Slouzi k potvrzeni Zadosti o opusténi skupiny
sdilené prepravy a zavreni dialogového okna
Potvrzeni.

Slouzi ke zruseni Zadosti o opusténi skupiny sdilené
prepravy a zavieni dialogového okna Potvrzeni.

Klepnutim na tlagitko Zadosti o pridani otevrete dialogové okno, které obsahuje nasledujici ovlddaci

prvky:

Tip

Nejdrive musite nalezet do skupiny sdilené prepravy.

Zobrazit ovladaci prvky... [+]
Ovladaci prvky

Popis

V tomto dialogovém okné se zobrazi seznam vsech zadosti o pridani s nasledujicimi sloupci:

Zaskrtavaci policko O

Agent

Stav

Ikona zaskrtavaciho policka Autobus

Poznamky

Slouzi k vybéru zadosti pred klepnutim na tlacitko
Prijmout nebo Zamitnout. Lze vybrat libovolny
pocet zadosti.

Uvadi jméno agenta, ktery zada o pridani do
skupiny sdilené prepravy.

Zobrazuje stav Cekd na zpracovani u véech Zadosti.
Prijati ¢i zamitnuti agenti nejsou uvedeni.

Umoznuje urcit typ skupiny sdilené prepravy.
Zaskrtavaci poli¢ko popisuje rezim prepravy vyuzity
v ramci skupiny sdilené prepravy. Pokud je polic¢ko
oznaceno, znamena to, ze pro prepravu se pouziva
autobus (zajistény spolec¢nosti). Pokud poli¢ko
oznaceno neni, znamena to, Ze pro prepravu se
pouziva spolujizda (zajiStovana agenty).

Zobrazi pozndmky souvisejici se Zadosti o pridani.
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Podokno Sdilena preprava

Ovladaci prvky

Popis

Dialogové okno Zadosti o pridani obsahuje nasledujici ovladaci prvky:

Tlacitko PFijmout
Tlacitko Zamitnout
Tlacitko Storno

Ikona Napovéda (g )

Zpét na zacatek

Tlacitko Zménit viastnosti

Klepnutim na toto tlacitko schvalite vybrané
zadosti.

Klepnutim na toto tlac¢itko zamitnete vybrané
zadosti.

Klepnutim na toto tlacitko zavrete dialogové okno
bez provedeni akce.

Umoziiuje otevfit témata napovédy s popisem
dialogového okna Zadosti o pridani.

Klepnutim na tla¢itko Zmeénit vlastnosti otevrete dialogové okno, které obsahuje nasledujici

ovladaci prvky:

Zobrazit ovladaci prvky... [+]
Ovladaci prvky

Pole Nazev sdilené prepravy

Prepinac Stav

Pole Poznamky
Tlacitko Storno

Tlacitko Odeslat

Popis
Upravte ndzev skupiny sdilené prepravy.

Vyberte moznost Otevfit sdilenou prepravu (pro
nové zadosti) nebo Zavrit sdilenou prepravu (pro
nové zadosti).

Zadejte nebo upravte poznamky souvisejici se
skupinou sdilené prepravy.

Klepnutim na toto tlacitko zavrete dialogové okno
bez provedeni akce.

Klepnutim na toto tlacitko ulozite aktudlné
provedené zmeény skupiny sdilené prepravy.
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Konfigurace Podokno Soucty vyjimky

Podokno Soucty vyjimky

Podokno Soucty vyjimky slouzi k prohlizeni souc¢tll u vybrané vyjimky ve stanoveném rozsahu dat.
Nasledujici ovlddaci prvky nedefinuji Zadné vyjimky, pouze filtruji zobrazeni.

Ovladaci prvky Popis
Pole Vyjimky Z rozeviraciho seznamu vyberte typ vyjimky.

Zadejte datum nebo vyberte néjaké z kontextového

Pole Pocatecni datum kalendare.

Zadejte datum nebo vyberte néjaké z kontextového

Pole Koncové datum Yy
kalendare.

» . Klepnutim zobrazite soucty (v poli Soucty)
Tlacitko Ukazat u vyjimek, které odpovidaji pfedchozim tfem polim.

Na 3 radcich zobrazuje vyjimku, obdobi a pocet

Pole Soucty minut
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