3 GENESYS

This PDF is generated from authoritative online content, and
is provided for convenience only. This PDF cannot be used
for legal purposes. For authoritative understanding of what
is and is not supported, always use the online content. To
copy code samples, always use the online content.

Workforce Management Web for
Agents Help

Workforce Management 8.5.1

3/14/2022



www.princexml.com
Prince - Non-commercial License
This document was created with Prince, a great way of getting web content onto paper.


Table of Contents

Misteri Temsilcileri icin Workforce Management 8.5 Web Yardimi
Genel Bakis
Hakkinda Penceresi
Baslarken
Oturum Acma Zaman Damgasi
Menu Secenekleri
Tarihi Degistirme
Oturum Kapatma
Oturum Sdre Sonu
Program
Programim
Diger Programlar
islem Yapma
islem Yapma Pencereleri Yol Haritasi
Ozel Gorevler icin islem Yapma Pencereleri
Onerilerimi ve Yanitlarini Gézden Gecgirme
Diger Misteri Temsilcilerinin Onerilerine olan Yanitlarimi Gézden Gecirme
islem Onerileri Olusturma
Bir isleme Yorumlar Ekleme
Benim icin Gecerli Kisisel Onerileri Gériintileme
Topluluk Onerilerini Gériintileme
Diger Musteri Temsilcilerinin Programlarini Gérintlileme
Diger Musteri Temsilcilerinin Program Detaylarini Gorlntileme
Tercihler
Vardiya Tercihleri EkKleme ve DlUzenleme
Musaitlik Tercihlerini Ekleme ve DUzenleme
izin GUn{ Tercihlerini Ekleme ve Dizenleme
Musaitlik Kaliplar
Musaitlik Tercihleri icin Kaliplari Kullanma
Calisilmayan Saatler
Calisiilmayan Saatler Bolmesi
Calisiimayan Saatler Sinirlar Kilavuzu
Calisiimayan Saatler istegi
Calisilmayan Saatler Otomatik Verme Ozelligi
Calisiilmayan Saatler (Tatil) Teklifi Verme

0 N G A

10
11
12
13
14
15
16
19
21
23
26
27
29
31
32
33
34
35
37
38
42
43
44
45
47
49
50
55
57
59
61



Bekleme Listesi Notlari
Calisiimayan Saatleri DUzenleme
Calisiimayan Saatleri Silme
Bir Calisiimayan Saatler istegini Geri Cagirma
Yorumlar Girme

Teklif Verme

Teklif Verme Senaryolari Gordnumu

Teklif Verme Atama bolmesi

Teklif Verme Detaylarn Goérinimua

Teklif Verme Atama Filtre Gorunimu

Teklif Verme Atama Siralama Goranumu
Teklif Verme Atamasi istenen Goérinim
Teklif Verme Atamasi istenmeyen Goriinim

Yapilandirma

Kisisel Bolmesi
Paylasilan Tasima Bolmesi
istisna Toplamlari bdlmesi

62
63
64
65
66
67
68
69
72
73
74
75
76
77
78
80
85



Musteri Temsilcileri icin Workforce Management 8.5 Web Yardimi

Musteri Temsilcilert icin Workforce
Management 8.5 Web Yardimi

MUsteri Temsilcileri icin Workforce Management (WFM) Web Yardimi. Gereken bilgilere dogrudan
gitmek icin bu sayfayi kullanin veya Musteri Temsilcileri icin Genesys Workforce Management
Web'deki tim 6zellikler ve islevleri adim adim gezmek amaciyla Igerikler tablosunu kullanin.

Baslarken

Musteri Temsilcileri icin WFM Web
hakkinda bilgi sahibi olun.

Oturum Agma Zaman Damgasi
Menu Secenekleri
Tarihi Degistirme

Oturum Kapatma

Program ve islem Yapma

Programinizi ayarlayin ve program
islemleri yapin.

Programlarim Bolmesi
Diger Programlar Bolmesi
islem Yapma Yol Haritasi

Ozel Gorevler icin islem Yapma
D 1 o

Musaitlik ve Tercihler

Musaitlik kaliplari kullanin, tercihler
ekleyin ve calisilmayan saatleri isteyin.

Musaitlik Kaliplari
Tercihlerinizi Degistirme

Calisiilmayan Saatleri isteme ve
Duzenleme

Teklif Verme ve Yapilandirma

Program teklif verme kullanin ve MuUsteri
Temsilcileri icin WFM Web'i yapilandirin.

Teklif Verme Senaryolari
Teklif Verme Atamalari ve Detaylari
Kisisel Bolmenizi Yapilandirin

Paylasilan Tasima Yapilandirin

Calisilmayan Saatleri Silme ve Geri
Cagirma
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Genel Bakis

Genel Bakis

Musteri Temsilcileri icin Workforce Management (WFM) Web'indeki 6zellikleri ve nasil islev
gosterdigini anlamak amaciyla gerekli tim bilgileri bulmak icin bu Yardim'i kullanin.

Mdusteri Temsilcileri icin WFM Web'de iki Yardim komutu bulunmaktadir:

e BUtln Yardim dosyasina erismek icin, Yardim menl cubuguna (Oturumu Kapat'in sol tarafinda) tiklayin.
Gorunen yardim penceresi, solda tim yardim konularina erisim saglayan bir icerik tablosu icerir.

« icerige duyarli yardima erismek icin, WFM penceresinin sag st kdsesindeki Yardim simgesine (&)
(Oturumu Kapat'in altinda) tiklayin. Gértinen yardim penceresinin icerikler tablosu yoktur ve sadece
WEFM iletisim kutusunu veya gecerli olarak kullandiginiz pencereyi aciklayan konuyu gérintiler.

Klavye ve Sesli Navigasyon

Komutlara bir fare ile tiklamak yerine, "odagi" ylritmek istediginiz komuta hareket ettirmek icin
sekmesi tusunu kullanabilir ve ardindan Enter veya Spacebar'a basabilirsiniz.

Musteri Temsilcileri icin WFM Web, JAWS 8 konusma araci ile uyumludur. Detaylar, islevsellik ve
calistirma hakkinda JAWS 8 kilavuzuna bakin.

Belirli Bilgileri Bulma

« icerikler tablosunu gériintilemek icin, icerikler butonuna tiklayin. Tim konu adlari baglantilardir: birine
tikladiginizda, konu sag boélmede acilir. Bir kitap basligina tiklama, o kitabin icindeki konu listesini acar.

« indeksi kullanarak bir konuya bakmak icin, indeks butonuna tiklayin. indeks listesinde gezinebilir ve
sag bdélmedeki ilgili konuyu agmak icin bir kelimeye tiklayabilirsiniz. Alternatif olarak, Indeksin en yakin
eslesmeye gecmesi icin Indeks metin kutusuna bir kelime girebilirsiniz.

e Eslestirmek istediginiz metni girmek amaciyla bir arama metin kutusunu acmak icin Ara butonuna
tiklayin ve ardindan Enter'a basin. Eslesen konular, metin kutusu altinda gérintr. Ardindan gérmek
istediginiz konu adina tiklayin, sag bolmede gorinr.

¢ Navigasyon (sol taraf) bélmesini kapatmak isterseniz, Navigasyon bélmesinin sag Ust kosesindeki X'e
tiklayin.

Konular Arasinda Atlama

Yardim konularda, alti ¢izili kelimeler ve cimleler ayni zamanda diger konulara baglantilardir. ilgili
konuya direkt olarak gitmek icin herhangi bir baglantiya tiklayin. (Fare imleci, bir baglantinin Gzerine
getirildiginde imlec oku bir el simgesine dénusur.)

Atladiginiz konuya dénmek icin, Tarayici'nin Geri butonuna tiklayin veya Backspace'e basin.
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Genel Bakis

Tum Ozellikleri Gezme

Yardim penceresinin sol kismindaki icerikler butonuna tiklayin. ilgili 6zellik hakkinda bilgi almak icin
her Igerik b6élmesinin konu baglantilarina (kitaplarin alt konu baglantilari da dahil olmak Gzere)
tiklayin.

Veya belirli Yardim béliimlerini incelemeye baslamak icin bu konunun WFM Web'i Ogrenmeye Baslama
boliminde baglantilara tiklayabilirsiniz.
Yardim Dosyas! Nasil Yazdirilir

Yardimi online olarak kullanmak yerine yazdirmak isterseniz, asagidaki adimlari tamamlayin:

1. Navigasyon bdlmesinde bu sayfadaki, icerikler tablosunun altindaki PDF Siiriimii'ne tiklayin.

2. lletisim kutusu acildiginda, sunlari secin:

e Yardim'i goriintilemek ve yazdirmak istediginiz uygulamayi secmek icin, Birlikte ac.
Adobe Acrobat v9 onerilir.

e Yardim'i bilgisayarinizda bir klasére kaydetmek icin, Dosyayi1 Kaydet.

indirme tamamlandiginda, .pdf dosyasini kaydettiginiz klasére gidin ve dosyayi yazdirmak icin
uygulamanizda Yazdir islevini kullanin veya bilgisayarinizda dosyay! offline acin ve gortntuleyin.

WFM Web'i Ogrenmeye Baslama

WFM Web'i 6grenmeye baslamak icin, asagidaki baglantilardan birine tiklayin:

Konu Tanim
Nasil oturum acilacagi ve kapatilacagi da dahil
Baslarken olmak Uzere, tarayici ve WFM Web temellerini
Ozetler.
Program Program penceresi gérinimunut aciklar.

Bir teklif verme senaryosunun nasil gézden

VLl et gecirilecegi ve yanitlanacagini aciklar.

_ Program islem yapma 6nerilerinin nasil
Islem Yapma olusturulacagini, gézden gecirilecegini ve
yanitlanacagini agiklar.

WFM Web'de Tercihlerin nasil gérintilenecegi,

Tercihler =, . i
eklenecegi ve dizenlenecegini aciklar.

Calisiimayan Saatler gorinimund ve calisilmayan
Calisiimayan Saatler saatler isteklerinin nasil eklenecedi, diizenlenecedgi
veya silinecegdini aciklar.

Yapilandirma penceresinde goriinen bilgilerinizi

Yapilandirma penceresi aciklar.

Hakkinda Hangi WFM Web strimni kullandiginizi aciklar.
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Hakkinda Penceresi

Hakkinda Penceresi

Hakkinda penceresi WFM Web strimu ve telif hakki bilgisi gérintaler.

Ayarlar... butonunu tiklama, varsayilan renkleri degistirmenize ve Tam Zamanli Esdegerlerin yerine
Personel Saglama Toplamlarini gostermek icin adam saatleri kullanip kullanmayacaginizi secmenize

olanak saglar.
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Baslarken

Baslarken

Musteri Temsilcileri icin Workforce Management Web (WFM) ile sunlari gerceklestirebilirsiniz:

e Programinizi gorintuleyin (masaustinlizde veya iPhone'da).

¢ Program teklif verme icin bir senaryo secin.

e Program tercihlerini belirtin.

e Her calisiimayan saatler tirtiinden ne kadar calisiimayan saatleriniz oldugunu goérun.
¢ Calisilmayan saatleri isteyin.

e Diger musteri temsilcilerinin programlarini goértnttleyin (sitenizde etkinlestirildiyse).

e Diger muUsteri temsilcileriyle programinizi Gizerine islem yapin (sitenizde etkinlestirildiyse).

WFM Web'i Acma

Microsoft Internet Explorer, Firefox veya Mozilla gibi JavaScript calistirabilen bir web tarayicisi ile
herhangi bir bilgisayardan WFM Web'e oturum acabilirsiniz veya iPhone 4, (iOS 5) mobil cihazinizdan
oturum acabilirsiniz. WFM Web Oturum Acma GUI'sini yUklerken, yeni bir acilis ekrani gértntulenir.

Mdusteri Temsilcileri icin WFM Web'de, URL'ler gerekecektir (web adresleri):

1. Mdusteri Temsilcileri icin WFM Web'de URL icin g6zetmeninize danisin (masausti ve smartphone igin).

2. Bu URL verildiginde, tarayicinizin Sik Kullanilanlar veya Yer imlerinize ekleyin béylece kolaylikla ona
dénebilirsiniz.

WFM Web en az 1024x768 ekran ¢6zUnurligu icin optimize edilmistir. Daha disuk
¢ozUnurlUkte, bazi 6geler (tablo basliklari gibi) dogru sekilde gorintilenmeyebilir.

Genesys, programin beklenmedik bir sekilde davranmasina yol acabilecegi icin ayni is istasyonunda
birden fazla tarayici penceresinde WFM Web'i calistirmamanizi 6nerir. (Diger bir deyisle, Dosya >
Yeni'yi secerek veya Ctrl+N'ye basarak aynit WFM Web oturumunda ikinci bir tarayici penceresi
acmayin.)

Ancak, tarayicinizin ayri bir 6rnegini baslatarak ayr bir WFM Web oturumu baslatabilir ve ardindan
WFM Web'e o tarayicidan oturum acabilirsiniz.
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Baslarken

Guvenlik Ozellikleri

Diger musteri temsilcilerinin programlarini veya sizin programlarinizi goérinttleyip
gorintileyememek, sistem yoneticinizin WFM Web'i nasil yapilandirdigina baghdir. Ancak, diger
musteri temsilcileri hi¢cbir zaman tercihlerinizi ayarlamaz veya sizin igin tatil isteklerinde
bulunamazlar ve karsilikh olarak siz de bunlari gerceklestiremezsiniz.

Sistem guvenligini gelistirmek icin, GUI'de bir sonraki WFM Web'e Misteri Temsilcisi veya MUsteri
Temsilcisi Mobil Araylzi'nden oturum acisinizda kimlik bilgilerinizin herhangi bir izinsiz kullanimi
hakkinda sizi uyaran bir kenar gelistirmesi 6nceki oturumdan zaman damgasi bilgisini etkinlestirir.

Sonra Nereye?

Oturum Acma Zaman Damgasi
Meni Secenekleri
Tarihi Degistirme
Program

Teklif Verme
Tercihler

islem Yapma
Calisilmayan Saatler
Yapilandirma

WFM Web Hakkinda
Oturum Kapatma

Oturum Siire Sonu
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Baslarken Oturum Acma Zaman Damgasi

Oturum Acma Zaman Damgas!

Bir sonraki Mlsteri Temsilcisi veya MUsteri Temsilcisi Mobil araylziinden oturum actiginizda, oturum
acma kimlik bilgilerinizin herhangi bir izinsiz kullanimi hakkinda sizi uyaran, énceki oturumunuzdan
bir zaman damgasi bilgisi Workforce Management (WFM) Web Gul'de gorintilenir.

Musteri Temsilcileri icin Web arayldzinde zaman damgasi, acllir listeden secilen zaman diliminde tarih
ve zamani goruntuler. Temalar béliminin hemen Uzerinde Kisisel altinda Yapilandirma modulinde
gorintulenir. (Asagidaki sekle bakiniz).

Web Musteri Temsilcileri icin Mobil arayudzunde, sGrim bilgisi altinda Pano gérinimunde goériuntdlenir.

P Personal Shared Transport Exception Totals

Agent Name: Person703 Person703

Employee ID: Person703

Contract: None

Hire Date: Apr 18, 2011
Site:

Team: <None>

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

Time Zone: Site -

B (1 [T — ¥ s 1 § Suisins; b

e SENESYS g : : s s st et

Sekil: Sistem Oturum Acma Zaman Damgasi
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Baslarken

Menu Secenekleri

Menu Secenekler!

Her Musteri Temsilcileri icin WFM Web penceresi, bir dizi navigasyon butonu iceren Ment Cubugu

goruntiler. Pencereden pencereye tasimak icin bu butonlara tiklayin: Program, islem Yapma,
Tercihler, Calisiimayan Saatler, Teklif Verme veya Yapilandirma.

Important

e Sizin icin yapilandirilmis seceneklere bagh olarak, Menli Cubugunuzda tim dégeleri
goremeyebilirsiniz.

e WFM Web acildiginda, gecerli hafta icin programinizi goriinttler. Farkli haftalarin nasil
gorintllenecedi yardimi icin Tarihi Degistirme'ye bakin.

Her pencerede Hakkinda, Yardim ve Oturumu Kapat butonlari belirir.

Workforce Management Web for Agents Help 11



Baslarken Tarihi Degistirme

Tarihi Degistirme

Masalstl veya mobil cihazinizda WFM Web'i actiginizda, GUnlik Program penceresi gortnur. Gegerli

hafta icin, mevcut programinizi gérintuler. Tarihi degistirmek icin, Onceki i ve Sonraki | ? | tarih
oku butonlarini veya acilir takvim butonunu kullanin. Asagidaki sekle bakiniz.

< | 2012 October 29 - 2012 Movember 4 >

Sekil: Tarih ve Takvim butonlari

Diger WFM Web pencerelerinde benzer butonlar goriinlr. Bazi pencerelerde, yukarida ele alindigi gibi
farkli zaman araliklariyla hareket ederler.

Tarih oklarini kullanmak icin:

¢ Geriye tasimak icin < tiklayin.
» Program, islem Yapma ve Tercihler pencerelerinde, bir 6nceki haftaya ulasin.

e Calisiimayan Saatler penceresinde, bir dnceki yila erisin.

« fleri tasimak icin } tiklayin.
» Program, islem Yapma ve Tercihler pencerelerinde, bir sonraki haftaya ulasin.

e Calisiimayan Saatler penceresinde, bir sonraki yila erisin.

Acilir takvimi kullanmak icin:

1. Takvim butonuna tiklayin .
Takvim gorundar.

2. Yeni tarihler ayarlayin.

e O gunu igeren haftayl secmek icin bir glne tiklayin.

e Farkl bir aya atlamak igin, ay acilir listesine tiklayin.

b

e Bir yil ileri veya geri atlamak icin yilin iki tarafindaki 4 veya © tiklayin.

Tamam'a tiklayin.
Tarih seciminize eslestirmek icin pencere otomatik olarak yenilenir.

Workforce Management Web for Agents Help 12



Baslarken Oturum Kapatma

Oturum Kapatma

WFM Web'i kullanmayi bitirdiginizde her zaman oturumu kapatin.

Oturumu kapatmazsaniz, diger kullanicilar hesap bilgilerinizi gorebilirler.

Oturumu kapatmak igin:
¢ Herhangi bir WFM Web penceresinden Oturumu Kapat'a tiklayin.

Bu, WFM Web oturumunuzu sonlandirir ve Oturum Ac¢ penceresine dondurlr. Simdi, isterseniz
tarayicinizi kapatabilirsiniz.

Oturumunuzun suresi dolarsa, otomatik olarak ¢ikis yaparsiniz.

Workforce Management Web for Agents Help
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Baslarken Oturum Sure Sonu

Oturum Sure Sonu

Belirli bir stire kullanmasaniz, WFM Web oturumu sona erer. Oturumunuz sona ererse, WFM Web'i
kullanmayi denediginizde Oturum Sona Erdi uyarisi gorinur.

WFM Web'i tekrar kullanmaya baslamak icin:

1. Uyarn iletisim kutusunda Tamam'a tiklayin.
Oturum acma iletisim kutusu goérundar.

2. Gorunen Oturum Acma penceresinde kullanici adiniz ve sifrenizi girin (WFM Web'i kullanmaya baslarken
oldugu gibi).

WFM Web'i kullanmay! bitirdiyseniz:

e Tarayicinizi kapatin. Oturumunuz sona erse, otomatik olarak oturumun kapanir.

Workforce Management Web for Agents Help 14



Program

Oturum Stre Sonu

Program

Program penceresinin ustindeki iki bélme, farkli program goérintumlerini sunar:
* Programim—Gecgerli hafta icin program bilginizi gorinttler. (Diger haftalar gérintilemek icin, bkz.
Tarihi Degistirme.)

e Diger Programlar—Mausteri Temsilcilerinin ve programlarinin bir filtrelenebilir, siralanabilir ve aranabilir
listesini goérantuler.
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Program Programim

Programim

Programlarim bdlme penceresinin Ust kismindaki menid cubugu, su Web Hizmetleri Men(
Secenekleri'ni sunar: Program, islem Yapma, Tercihler, Calisiimayan Saatler, Teklif Verme ve
Yapilandirma. Sizin icin yapilandiriimis seceneklere bagli olarak, Menl Cubugunuzda tim o6geleri
géremeyebilirsiniz.

Programin kendisi, renkli grafik program cubuklarini ve detaya git program detaylari bélimunu
goruntuler. Chrome, FireFox ve Internet Explorer gibi tarayicilarda, detaylar bélimUdndn her satiri
program cubuguna karsilik gelen kismiyla rengi eslesen bir ufak kutu icerir.

Detaylar gorinimunde gorsel ipuclari secili istisnalarin, molalarin ve diger égelerin tam adlarini igerir.

Siteniz program islem yapma'ya izin veriyorsa, bu bélme su iceriklerle birlikte ayni zamanda islem
yapma mesajlari ve kontrollerini goéruntuler:

Kontrol Tanim

Pencerenin altina yakin bu alan, acik islem onerileri
veya yanitlari hakkinda sizi uyarir. Bunu
"Yanitlanmamis islem istekleriniz var" seklinde bir
mesajla gerceklestirir.

islem Yapma mesaj kutusu )
Bu mesaj bir baglantidir; Kisisel Oneriler
penceresini (digerlerinden islem 6nerileriniz varsa)
veya My Onerilerim penceresini (islem énerilerinize
yanitlariniz varsa) acmak icin ona tiklayin.

Asagida onay kutularini sectiginiz glnler icin yeni
islem onerileri olusturabildiginiz, islem onerileri
islem énerileri olustur butonu olustur penceresini acar.
Not: Opsiyonel islevsellik sizin icin
etkinlestiriimediyse, bu buton gizlidir.

Bu gériiniimde sectiginiz giin(ler) icin istisna

ekleyebildiginiz, Istisna Ekle iletisim kutusunu acar.
istisna Ekle butonu

Not: Opsiyonel islevsellik sizin igin

etkinlestiriimediyse, bu buton gizlidir.

Program Yazdir butonu, tim detaylar da dahil
olmak Uzere, gecerli hafta icin musteri temsilcisinin
= programinin bir Yazdirma Onizleme penceresini
= | Program Yazdir butonu gérintiler. Gecerli olan gérintiilenen programa
standart Windows yazdirma islemini baslatmak icin,
Program Yazdir'a tiklayin.

islem onerileri olusturmak veya istisna eklemek
istediginiz her giin icin tablonun ilk stitunundaki
onay kutusunu segin. Ardindan, islem Onerileri
Olustur'a veya Istisna Ekle'ye tiklayin.

O onay kutular

Tarih Hafta boyunca her tarihi gosterir.
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Program Programim

Kontrol Tanim
Bir "acilir" bicimde, bu tarihteki detaylari tiklayin P . Detaylari gizlemek icin ¥ simgesine
gorintilemek icin Pvew simgelerine tiklayin.

Her gin icin, ne kadar Ucretli saate

Bu tarih icin ucretli saatler programlandiginiz gosterir.

Her gun gerceklestirmeniz icin, hangi faaliyetlere
Bu tarih icin Program Detaylari programlandiginizi gésterir. Bu stitun ayni zamanda
mola bilgilerini gosterir.

Vardiyanizin ne zaman baslayacagini ve calisma
Bu tarih icin Baslangic Zamani gunu boyunca her faaliyet, mola baslangig
zamanlarini gosterir.

Vardiyanizin ne zaman bitecegini ve ¢alisma gunu
Bu tarih icin Bitis Zamani boyunca her faaliyet, mola bitis zamanlarini
gosterir.

Basa Don

Istisna iletisim Kutusu Ekle

Programiniza bir istisna eklemek icin, programda gunleri secin ve istisna Ekle butonuna tiklayin. Su
kontrollerle, Istisna Ekle iletisim kutusu gérindar:

Kontrol Tanim

Gorunmek icin yapilandirildiysa, bu listeden bir

Istisnalar acilir listesi istisna secin.

] Secilen istisna bir Tam Gin istisnasi ise, bu onay
Tam Giin Istisnasi onay kutusu (salt okunur) kutusu secilir. Secilen istisna bir Tam GUn Istisnasi
degil ise, bu onay kutusunun secimi kaldirilir.

GoOzetmeniniz, bu tarih araliginda baslangic ve bitis
tarihlerini belirler.

istisna icin kesin Baslangic ve Bitis Zamanini
belirleyebilirsiniz. istisna icin Baslangic ve Bitis
Zamanlarina karar vermek amaciyla WFM'nin
kullanabilecegi (Istisna bélmesi icin yer bul) veya
bir aralik belirleyin (istisna bélmesi icin yer belirle).

izin Verilen Aralik:

Not: Her iki bélme, ayni anda gérintilenemez.

i._stisna icin Baslangic Zamani, Bitis Zamani ve
Ucretli Saatler belirleyen secimleri iceren bu
bélmeyi genisletmek veya simge durumuna
klcultmek icin bu cimleye tiklayin.

istisna icin Yer Belirle bé/mesi

Secilen istisnanin Baslangi¢c Zamani ve Bitis
Zamani acllir alanlarinda saat ve dakika
degerlerini secin veya girin. Baslangic zamani, bitis
zamanindan evvel olmalidir. Saatler 24:00... 12:00
gecerli gindeki zamanlari gésterir; zamanlar
+12:00... +12:00 sonraki gindeki zamanlari

istisna icin Yer Belirle alan/ar

Workforce Management Web for Agents Help 17



Program

Programim

Kontrol

istisna icin Yer Bul bé/mesi

Olasi tarihler alanlan

Olasi1 zamanlar alanlan

Silire

Olasi hafta gunleri

Basa DoOn

Uyarilara Karsi Hatalar

Tanim

gosterir.

Secilen istisnanin Ucretli Zaman acilir alaninda saat
ve dakika degerlerini secin veya girin.

Her secili hafta glinundn onay kutusu varsayilan
olarak secilidir. Segimlerinizden ilgili gtnleri disinda
tutmak icin bir veya daha fazla onay kutularinin
secimlerini kaldirabilirsiniz.

Bir olasi Baslangic ve Bitis Zamanlari aralgi
belirleyen secimler iceren bu bdlmeyi genisletmek
veya simge durumuna kucultmek igin bu cimleye
tiklayin. WFM bu aralikta fiili secimler yapacaktir.

En Erken Baslangic Zamani ve En Geg Bitis
Zamani alanlari sadece goérintiulenmek icindir;
istisna Ekle butonuna tiklamadan evvel zaten bu
gun araligini sectiniz.

En Erken Baslangic Zamani ve En Geg Bitis
Zamani acllir alanlarinda saat ve dakika
degerlerini secin veya girin. Baslangic zamani, bitis
zamanindan evvel olmalidir. Saatler 12AM ... 12:00
gecerli gindeki zamanlari gésterir; zamanlar
+12:00... +12PM sonraki gundeki zamanlari
gosterir

Aclilir alanlar icin saat ve dakika degerlerini girin
veya segin.

Varsayilan olarak hari¢ tutulacak her hafta ginu
icin onay kutusu sec¢imini kaldirin; varsayilan olarak
timu secilidir.

Not: Programim gérinimuande secilen hafta
gunleri sadece, Istisna icin Yer bul ve Istisna icin Yer
Belirle bélmelerinde mevcuttur.

WFM uyarilar gérintilerse, istisna bekleyen bir degisiklik olarak programa eklenmistir.

WFM hatalar géruntulerse, istisna programa eklenmemistir.

Bekleyen Degisiklikler

Musteri Temsilcileri icin WFM Web, MUsteri Temsilcisi programinin direkt olarak altinda gorinen, bir
Bekleyen Degisiklikler tablosunda istenmis ancak heniiz onaylanmamis degisiklikleri gorintaler.
Isteginizi iptal etmek icin, herhangi bir bekleyen degisikligin en sol siitununda Degisiklikleri Geri Al

baglantisina tiklayin.
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Program Diger Programlar

Diger Programlar

Pencerenin altina yakin goriinen ve acik islem énerileri veya yanitlar hakkinda sizi uyaran islem
Yapma mesaj kutusu.

Bu pencerenin Ustindeki iki bdlme, musteri temsilcisi programlarinin farkli gérantmlerini kontrol
eder:

* Diger Programlar boimesi—Diger musteri temsilcilerini ve programlarini listeleyen bir filtrelenebilir,
siralanabilir ve aranabilir kilavuz goruntuler.

¢ Programim bdlmesi—Gecerli hafta icin program bilginizi gérunttler.

Diger programlar boélmesi, misteri temsilcilerini ve programlarini listelerler (filtrelenmisse,
Kurulustaki tim musteri temsilcileri). SGtunlar:

Sutun Tanim

O sirada bilgisi gériinen musteri temsilcisinin adini
Miisteri Temsilcisi goriuntuler. Detaylarini acilir bir pencerede
gorunttlemek icin imleci o ginun Uzerine getirin.

. Mdusteri Temsilcisinin sitesi ve (parantez icinde)
Site P
sitenin Is Birimini goruntiler.

Takim Musteri Temsilcisi takiminin adini gérantuler.

.. . PP O hafta gunu igin muUsteri temsilcisi program
haftanin gunleri (her biri i¢in bir sttun) bilgisini gérintaler.
Artan veya azalan sirada, stituna gore kilavuzu siralamak icin Musteri Temsilcisi, Site veya Takim
sttun basligina tiklayin.

Su secimlerden birinin gorinimand sinirlandirmak icin ilgili radyo butonuna tiklayabildiginiz, Filtre
butonu Filtre iletisim kutusunu gortntaler: Calistigim kisiler (varsayilan), Paylasilan Tasimalarim
(mUsteri temsilcisi herhangi bir paylasilan tasima ile katildiysa gortntulenir), Takimim, sitem, Calisma
Birimim.

Kullanabildiginiz filtreleme secenekleri, gozetmen veya sistem ydneticisi tarafindan
yaptlandiriimistir.

Kilavuzu arayabilecediniz ve bir misteri temsilcisinin adi ve soyadinin érneklerini
vurgulayabileceginiz Bir Musteri Temsilcisi Bulbutonu, bir Misteri Temsilcisi Bul iletisim kutusunu
goruntuler.

Bir sayfadan fazla veri varsa, sayfalar arasinda gezinmek icin, ilk ¥¢/, Onceki ' ¢, Sonraki |*  ve Son
?*| navigasyon butonlarini kullanin. Bu butonlar, sayfalarda konumunuzun sayisal géstergesiyle
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Program Diger Programlar

gruplanir: $4/ (€11 /112 /[%
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islem Yapma Diger Programlar

Islem Yapma

Pencerenin altinda islem Yapma mesaj kutusu, her tiirlii acik islem dnerileri veya yanitlari icin sizi
uyarir.

Sistem ydneticiniz etkinlestirdiyse, islem Yapma pencereleri—diger muisteri temsilcileriyle—islem
yaparak daha uygun programlar elde etmenize yardimci olur. Bu yardim konusu ilk olarak tim iglem
yapma surecini (Islem Yapma Nasil Calisir) aciklar ve ardindan adimlara ayirir (Basaril Bir Islem icin
Gereksinimler). Adim adim talimatlar icin, bkz. islem Yapma Pencereleri Yol Haritasi.

Sekiz islem yapma penceresiyle, sunlari gerceklestirebilirsiniz:

e Program islem onerileri olusturabilirsiniz.

e Diger miusteri temsilcilerinin kisisel veya topluluk islem Onerilerine yanit verebilirsiniz.

e Kendi islem oOnerilerinizi gdzden gegirebilir veya iptal edebilirsiniz.

e Diger musteri temsilcilerinin 6nerilerine yanitlarinizi gézden gecirebilir veya iptal edebilirsiniz.

¢ Diger miusteri temsilcilerinin programlarini veya program detaylarini gérintileyebilirsiniz.

Islem Yapma Nasil Calisir

Bir islem, bir tam program gunleri haftasina kadar icerebilir. Her program islemi sunlari gerektirir:

« islem icin bir misteri temsilcisinin énerisi. Oneri, bu miisteri temsilcisinin hangi program giinlerinde
islem yapmak istegini belirtir.

¢ O Oneriye baska bir misteri temsilcisinin yaniti. Yanit, bu musteri temsilcisinin 6nerilen isleme kabul
etme istegini gosterir.

e Bir onay. Onay, otomatik (WFM Web ile) veya acik (bir gbzetmen tarafindan) olabilir.

Bazi islemler icin, 6neri yapan musteri temsilcisi islemi onay icin gdndermeden evvel acik bir sekilde
kabul etmelidir. Bu, bir takim veya site icinde tim musteri temsilcilerine dnerilen topluluk énerilerinde
her zaman gecerlidir.

Bir islem onaylanirsa, her iki misteri temsilcisinin program degisikliklerini ylritir ve islem artik cogu
islem yapma penceresinde gérinmez. (Ancak, WFM Web ilgili islemleri yUrattikten sonra bile tim
Onerileriniz hala Onerilerim sekmesinde gorindr.)

Tum islemler onaylanmaz. Belirli durumlarda (6rnek olarak, bir musteri temsilcisinin digerinin
programlanmis faaliyetleri icin nitelikli olmamasi durumunda), WFM Web otomatik olarak islemi
reddeder. Her iki mlsteri temsilcisinin programi, bekleyen bir islemin onayindan evvel degisirse, WFM
Web otomatik olarak islemi iptal eder. Bir bekleyen islem, isleme dahil olan ilk ginden evvel
onaylanmazsa, sona erer. Bu durumlarin her birinde, islem olusmaz
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islem Yapma Diger Programlar

Basarili Bir Islem icin Gereksinimler

Bir islemin gerceklesmesi icin, su adimlarinin hepsinin gerceklesmesi gerekmektedir.

e Bir mUsteri temsilcisi, bir topluluk veya kisisel islem Onerisi olusturur.
e En az bir mUsteri temsilcisi topluluk 6nerisini yanitlar alici musteri temsilcisi kisisel 6neriyi kabul eder.

» Oneriyi yapan miisteri temsilcisi bir topluluk veya kisisel éneriye yanitini kabul eder. (Bu adim sadece
Oneriyi yapan musteri temsilcisi manuel onay! belirlediyse kisisel oneriler icin gereklidir.)

 islem ya WFM Web'in otomatik onayini ya da bir gézetmenin acik onayini alir.
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islem Yapma islem Yapma Pencereleri Yol Haritasi

Islem Yapma Pencereleri Yol Haritas!

Sekiz islem Yapma penceresi program islemlerini énermenize, diger misteri temsilcilerinin islem
yapma Onerilerini kabul veya reddetmenize ve 6nerilerinizi veya yanitlarinizi iptal etmenize olanak
tanir. Nasil yapilacagini gérmek icin asagidaki bélimlere bakin:

 islem yapma pencerelerini acin
+ [slem yapma pencereleri arasinda gezinin

+ islem yapma pencerelerinin ortak ézelliklerini kullanin

Islem Pencerelerinin Aciimasi

islem pencerelerini, diger pencerelerden acmak icin Menii Cubugunda islem Yapma'ya tiklayin.

* Secili gecerli hafta icin yanitlanmamis kisisel islem énerileriniz varsa, Kisisel Oneriler penceresi acilr.

 Secili gecerli hafta icin yanitlanmamis kisisel énerileriniz yoksa, Onerilerim penceresi acilir.

Islem Yapma Pencereleri Arasinda Gezinme

Cogu islem yapma penceresi, islem Yapma men{ cubugunu icerir. islem yapma pencereleri arasinda
gezinmek icin cubuktaki sekmelere tiklayin.

Her islem yapma penceresi islem Onerileri, yanitlar veya alttaki programlar hakkinda belirli bir bilgi
gosterir. Sekiz islem yapma penceresi:

islem Yapma penceresi Tanim

Diger musteri temsilcisinin, 6zellikle size 6nerdigi

Kisisel Oneriler . Lo oIS T .
S O islem yapma 6énerilerini gésterir.

) Misteri Temsilcilerinin, takiminizdaki ve sitenizdeki
Topluluk Onerileri tlm musteri temsilcilerine sundugu islem
Onerilerini gosterir.

. Durumlari ve yanitlariyla birlikte 6énerdiginiz
Onerilerim program islemlerini gésterir. (Yanitlar, ilgili 6nerinin
altinda gorundar.)

Durum bilgisiyle birlikte, diger musteri
Yanitlarim temsilcilerinin islem yapma 0Onerilerine yanitlarinizi
gosterir.

) Etkinlestirilirse, diger musteri temsilcilerinin
[Islem Yapma] Programlar programlanan calisma saatlerini gostererek islem
yapma ortaklarini belirlemenize yardimci olur.
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islem Yapma

islem Yapma Pencereleri Yol Haritasi

islem Yapma penceresi

Program Detaylar Acilir Penceresi

islem Onerileri Olustur

islem Yapma Yorumlari

Basa Don

Tanim

(Sistem yéneticiniz bu 6zelligi devre digi biraktiysa,
Islem Yapma menl cubugu bir Programlar sekmesi
icermez ve bu pencereyi acamazsiniz.)

Daha koyu bir arka plan rengiyle gérintilenen
musteri temsilcisi gunleri, oturum agmis musteri
temsilcisi icin uygun degildir. Ornek olarak daha
koyu bir arka plan renginde musteri temsilcisi
gunu, islem yapilamaz bir tam gun istisnasi veya
yine ayni zamanda islem yapilamaz becerileriniz
olmadigi bir giinl gdsterebilir.

Musteri Temsilcisinin detayh programini gosteren
bir musteri temsilcisi adina tiklama (faaliyetler ve
baslangic/bitis zamanlan).

Bir islem yapma 0Onerisi baslatmanizi saglar. Bu
pencereyi acmak icin Program Penceresi'nde islem
Onerileri olustur'a tiklayin.

Sistem yoOneticiniz Musteri Temsilcileri icin WFM'de
yorumlari desteklemeyi etkinlestirmesi, islem
Onerileri ve yanitlarina aciklayici yorumlar
eklemenize olanak tanir. Bu pencereyi acmak icin,
Kisisel Oneriler, Topluluk Onerileri, Onerilerim veya
Yanitlarim pencerelerinde eylem butonlarina
tiklayin.

Islem Yapma Pencerelerinin Ortak Ozellikleri

Cogu islem yapma pencereleri, diger haftalar tasimak igin standart tarih secicileri ile birlikte her
seferinde bir hafta icin bilgileri goruntuler. Su sttunlarin ve kontrollerin timu veya bazilarini iceren bir
tabloda, cogu pencere her seferinde 10 islem gosterir:

Sutun/Kontroller

Re

Tarihler

Durum

Miisteri Temsilcisi adi

haftanin ginleri

Tanim

Kisisel Oneriler veya Topluluk Onerileri
penceresinde, bu sutundaki bir yildiz isareti (*) bu
sirada zaten bir islem 6nerisine yanit verdiginizi
gosterir.

islem yapma onerileri veya yanitlara katilan
baslangic ve bitis zamanlarini gésterir.

Onerilerim veya Yanitlarim penceresinde, bu siitun
islem yapma veya yanitin kabul edilisinin veya
onayin durumunu gosterir.

islem yapma onerisine yaniti veya kaynakl miisteri

temsilcisini gésterir. ilgili misteri temsilcisinin
Program Detaylari acilir penceresini géruntilemek
icin bu sttunda herhangi bir baglantiya tiklayin.

Bu sutunlar, dnerilen islemde her gun igin
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islem Yapma

islem Yapma Pencereleri Yol Haritasi

Sutun/Kontroller

Toplam Ucretli

Eylem butonlari

Yorum

Onceki 10

Sonraki 10

Basa Don

Tanim
baslangig/bitis zamanlarini gosterir.

Onerilen islemle kapsanan licretli saatlerin toplam
sayisini gosterir.

Bir topluluk 6nerisine ﬂ yanit vermek, E bir 6neri
veya yaniti E iptal etmek, kabul etmek,
reddetmek ﬂigin butonlar saglar.

Oneriye veya yanita ekli her tarli yorumlari
gosterir. Islemin, bir gézetmen tarafindan
onaylanmasi gerekiyorsa, islem istegini
yaptiginizda gézetmen girdiginiz herhangi bir
yorumu gorebilir. Veya islem hakkinda okumaniz
icin, gézetmen bir yorum girebilir. Sistem
yoOneticiniz Yorum o6zelliklerini devre disi biraktiysa,
bu sttun gérinmez.

Onceki islemler dizisini gériintilemek icin bu
butona tiklayin (10'dan fazla islem varsa).

Sonraki islemler dizisini goérinttlemek icin bu
butona tiklayin (10'dan fazla islem varsa).
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islem Yapma Ozel Gérevler icin islem Yapma Pencereleri

Ozel Gorevler icin Islem Yapma Pencereler

islem Yapma pencerelerini sunlar icin kullanin:

 Onerilerinizi ve yanitlarini gézden gecirme

« Diger MUsteri Temsilcisi 6nerilerine yanitlarinizi gézden gecirme
+ islem yapma énerileri olusturma

¢ Birisleme yorumlar ekleme (etkinlestirilmisse)

¢ Kullanabilecegdiniz kisisel onerileri gorintileme

* Kullanilabilir topluluk dnerilerini gérintileme

» Diger MUsteri Temsilcilerinin Programlarini Gértintileme

¢ Diger muUsteri temsilcilerinin program detaylarini gériintileme

islem yapma pencereleri arasinda nasil taginacagi ve genel 6zelliklerin kullanimi hakkinda talimatlar
icin, bkz. Islem Yapma Pencereleri Yol Haritasi. Islem yapma calisma aciklamasi icin, bkz. Islem Yapma

Genel Bakis.
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islem Yapma

Ozel Gérevler icin islem Yapma Pencereleri

Onerilerimi ve Yanitlarini Gozden Gecirme

Onerilerim penceresini sunlar icin kullanin:

» Onerdiginiz program islemleriyle birlikte durumlarini ve herhangi bir yaniti gézden gecirin.

¢ Yanitlari kabul veya reddetmek icin.

e Fikrinizi degistirdiyseniz, bekleyen kendi isleminizi iptal edin.

Bu pencere, genel kontrolleri islem Yapma Penceresi Genel Ozellikleri'nde aciklanan, standart tarih
secicileri'ne bir 6neriler tablosu icerir.

Oneriler Tablosu Hakkinda

Tablo, ilk tarihi segilen haftanin iginde olan dnerilere tim yanitlarinizi gdsterir. Her énerinin ilk tarihine

gore siralanirlar.

Yanitlar, ilgili dnerilerin altinda ayri ayri siralarda gérundarler.

e Program Detaylari acilir penceresi'ni gorinttlemek istiyorsaniz, Misteri Temsilcisi Adi sitununda bir
musteri temsilcisinin baglantisina tiklayin.

Islem Durumunu Goruntuleme ve Dedistirme

Durum sUtunu, her islem Onerisinin gecerli durumunu gosterir. Her énerinin (veya yanitin) durumu,
Eylem sUtununda gergeklestirebilecediniz eylemleri belirler:

Durum

Ac

Kabul Edildi

incelemede

Ne anlama gelir

Oneri, belirli bir miisteri temsilcisi
veya topluluk tarafindan onerildi
ve bu tabloda listelenen diger
durumlarin birine henliz
gecmedi.

Diger bir mUsteri temsilcisi kisisel
oOnerinizi kabul etti veya topluluk
Onerinize yanit verdi.

Bu Oneriyi kabul ettiniz ve
gerekliyse, 6neriyi yapan musteri

Gergeklestirebileceginiz
eylemler

Acik bir oneriyi iptal etmek
istiyorsaniz, m iptal'e tiklayin.

Bir yanit sirasinda, onaylanmak
Uzere bu islemi géndermek icin

(bu yanitla birlikte) | kabul
et'e tiklayin. Bu yanit veren
kisiyle islem yapmamayi
segerseniz, E reddet'e tiklayin.
Orijinal énerinizi iptal etmek
istiyorsaniz, m iptal‘e tiklayin.
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islem Yapma

Ozel Gérevler icin islem Yapma Pencereleri

Durum

Onaylandi

Reddedilmis

iptal Edildi

Sturesi Doldu

Gergceklestirebileceginiz

N nlam lir
€ anfama ge eylemler

temsilcisi yanitinizi onayladi.

Ancak, islem otomatik olarak Bu, ayni zamanda yaniti da iptal
onaylanamaz. Bir gozetmenin edecektir.

onayini bekliyor.

Hem siz hem de diger musteri
temsilcisi dneriyi kabul etti ve

islem ya otomatik ya da Hicbiri
gbzetmen onayi aldi. Isleminiz
yuratalda.

Oneri yanit veren miisteri

temsilcisi (kisisel bir 6neri olmasi
durumunda), gézetmen veya Hicbiri
WFM Web tarafindan reddedildi.

Isleminiz gerceklesmedi.

Ya onerinizi acik bir sekilde iptal
ettiniz ya da WFM Web otomatik
olarak bekleyen islemi iptal etti
(programiniz veya yanit veren
musteri temsilcisinin
programindaki degisiklikler
ylziinden). isleminiz
gerceklesmedi.

Hicbiri

Oneri ilk dahil olan glinden 6nce
onay almadi. Isleminiz Hicbiri
gerceklesmedi.

Kabul et, reddet veya iptal butonuna tikladiginizda, islem Yapma Yorumlari penceresi acilir. Burada,
bir yorum ekleyebilir ve eylemi génder'e tiklayarak tamamlayabilirsiniz.

Bir islemin onay gereklilikleri hakkinda daha fazla detay icin, bkz. islem Yapma Genel Bakis.
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islem Yapma

Ozel Gérevler icin islem Yapma Pencereleri

Diger Musteri Temsilcilerinin Onerilerine
olan Yanitlarimi Gozden Gecirme

Yanitlarim penceresini sunlar icin kullanin:

» Diger muUsteri temsilcilerinin program islem 6nerilerine yanitlarinizi gézden gegirin.

e Yanitladiginiz énerilerin durumlarini gézden gecirin.

 Fikrinizi degistirirseniz, bekleyen bir yaniti iptal edin.

Bu pencere, genel kontrolleri islem Yapma Pencerelerinin Genel Ozellikleri'nde aciklanan, standart
tarih secicileri ve bir déneriler tablosu icerir.

Oneriler ve Yanitlar Tablosu Hakkinda

Tablo, ilk tarihi segilen haftanin iginde olan dnerilere tim yanitlarinizi gdsterir. Her énerinin ilk tarihine

gore siralanirlar.

Musteri Temsilcisi Adi sGtunu, orijinal éneriyi génderen musteri temsilcisini gdsterir.

e Program Detaylari acilir penceresi'ni gorinttlemek istiyorsaniz, Miisteri Temsilcisi Adi sitununda bir
musteri temsilcisinin baglantisina tiklayin.

Islem Durumunu Goruntuleme ve Yanitlari Iptal Etme

Durum sUtunu, her islem Onerisi/yanit ciftinin gecerli durumunu gdésterir. Bir yanit belirli durumlarda
oldugunda, iptal etmek igin Eylem sttununu kullanabilirsiniz:

Durum:

Kabul Edildi

incelemede

Ne anlama gelir:

Bu kisisel 6neriyi kabul ettiniz
veya bu topluluk énerisine yanit
verdiniz. Simdi, yanitiniz dneriyi
yapan musteri temsilcisinin
kararini bekliyor.

Bu oneriyi kabul ettiniz ve
gerekliyse, dneriyi yapan musteri
temsilcisi yanitinizi onayladi.
Ancak, islem otomatik olarak
onaylanamaz. Bir gézetmeninin
onayini bekliyor.

Gergceklestirebileceginiz
eylemler:

Yanitinizi iptal etmek istiyorsaniz,
m iptal'e tiklayin.

Yanitinizi iptal etmek istiyorsaniz,
m iptal'e tiklayin.
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islem Yapma

Ozel Gérevler icin islem Yapma Pencereleri

Durum:

Onaylandi

Reddedilmis

iptal Edildi

Sduresi Doldu

Sistem yéneticiniz Yorumlar ézelligini etkinlestirdiyse, bir yaniti iptal ettiginizde, islem Yapma

Ne anlama gelir:

Hem siz hem de éneriyi yapan
musteri temsilcisi 6neriyi kabul
etti ve islem ya otomatik ya da
gozetmen onayi aldi. Isleminiz
yUrutulda.

Yanitiniz ya oneriyi yapan musteri
temsilcisi ya da bir gézetmen
tarafindan reddedildi. isleminiz
gerceklesmedi.

Yanitiniz iptal edildi: agik bir
sekilde iptal ettiniz veya diger
musteri temsilcisi orijinal dneriyi
iptal etti veya WFM Web, her iki
musteri temsilcisinin program
degisikligi dolayisiyla islemi
otomatik olarak iptal etti.
Isleminiz gerceklesmedi.

Oneri ilk dahil olan glinden 6nce
onay almadi. Isleminiz
gerceklesmedi.

Gergceklestirebileceginiz

Hicbiri

Hicbiri

Hicbiri

Hicbiri

eylemler:

Yorumlari penceresi acilir. Burada, bir yorum ekleyebilir ve eylemi génder'e tiklayarak

tamamlayabilirsiniz.

Bir islemin onay gereklilikleri hakkinda daha fazla detay icin, bkz. islem Yapma Genel Bakis.
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islem Yapma Ozel Gérevler icin islem Yapma Pencereleri

Islem Onerileri Olusturma

Bir program islemi énermek icin, islem Onerileri Olustur penceresini kullanin:

1. Program penceresi'nin ilk sitununda, islem yapmak istediginiz programlarin yanindaki onay kutularini
secin. Ardindan islem onerileri olustur'a tiklayin.

islem Onerileri Olustur penceresi acilir. ilk satirda sectiginiz tarih(ler) listelenir.

Bazi istisna tlrleri ada gére gériinmez. Bunun yerine, istisna Genel etiketiyle
isaretlenirler. Bu istisnalar, islem yapilamaz olmalari igin sistem ydneticisi

tarafindan yapilandiriimislardir.

2. Ya Bu islem onerisi tek bir kisi icindir ya da Bu islem onerisi topluluk icindiri secin.

Seciminiz, énerinizin kime verilecegini belirler. Sistem ydneticinizin WFM Web'i nasil yapilandirdigina
baglh olarak, topluluk secenedi takiminizdaki tim musteri temsilcilerini veya sitenizdeki tim musteri

temsilcilerini kapsar.

3. Tek bir secenek sectiyseniz, acilir listeden musteri temsilcisinin adini secin.

Sistem yoneticinizin WFM Web'i nasil yapilandirdigina bagl olarak, liste takiminizdan veya tim siteden
musteri temsilcileri cikarir.

Topluluk secenegini sectiyseniz, burada tek isimleri secemezsiniz.

4. Tek secenegini sectiyseniz, ayni zamanda Bu islem onerisine, yanitlari manuel olarak onaylamak
istiyorsaniz secin'i segebilirsiniz.

Bu onay kutusunun secilmesi, islemin gerceklesmesi icin diger musteri temsilcisinin 6neri kabul islemini
onaylamaniz gerektigi anlamina gelir. Bu kutunun seciminin kaldiriimasi, diger musteri temsilcisi kabul
ettiginde midahaleniz olmadan islemin hemen onay icin génderilecegi anlamina gelir.

Topluluk secenegini sectiyseniz, bu onay kutusunu temizleyemezsiniz. islemi onaya géndermek icin bir
yaniti onaylamaniz (kabul etmeniz) gerekmektedir.

5. (Opsiyonel) Alt kisimda bulunan blyUk metin kutusuna bu déneri ile ilgili yorumlar girin. Sadece sistem
yOneticiniz Yorumlar 6zelligini etkinlestirdiyse, yorumlari girebilirsiniz.

6. Oneri géndermek icin gonder'e veya yollamadan silmek icin iptal'e tiklayin.
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islem Yapma Ozel Gérevler icin islem Yapma Pencereleri

Bir Isleme Yorumlar Ekleme

Sadece sistem yoneticiniz bu 6zelligi etkinlestirdiyse, bir isleme yorumlar
ekleyebilirsiniz.

Yorum eklemek icin islem Yapma Yorumlari penceresini kullanin (isterseniz) ve ardindan baska bir
pencerede basladiginiz su eylemlerden birini tamamlayin:

e Bir islem onerisini kabul etme, reddetme ve yanitlama.

e Bir yaniti kabul etme, reddetme veya iptal etme.
islem Yapma Yorumlari penceresinin baslk metni, tamamlamak tizere oldugunuz eylemi gosterir.

1. Yorumlarinizi Yorumlar metin kutusuna yazin.

Ornek olarak, bir yaniti veya éneriyi iptal veya reddetmenizdeki gerekceyi belirtmek isteyebilirsiniz.

2. Yorumlarini eklemek ve eylemi tamamlamak icin gonder'e tiklayin. (Veya yorumlarinizi ve eylemi iptal
etmek igin iptal'e tiklayin.)

Gonder'e tikladiginizdan sonra acilacak olan pencere, tamamladiginiz islem yapma eylemine baghdir:
Eylem tamamlandi Sonuc penceresi

Oneriyi Kabul Et, Oneriyi Yanitla veya Yaniti Iptal Yanitlarim penceresini acar.

Et:
Oneriyi Reddet veya Kendi Onerinizi iptal Et: Bir dnceki pencereye dondurr.
Yaniti Kabul veya Reddet: Onerilerim penceresini acar.
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islem Yapma Ozel Gérevler icin islem Yapma Pencereleri

Benim icin Gecerli Kisisel Oneriler
Goruntuleme

Bagka bir musteri temsilcisinin 6zellikle size yolladigi islem 6nerilerini incelemek ve yanitlamak igin
Kisisel Oneriler penceresini kullanin. Pencere, genel kontrolleri Islem Yapma Pencerelerinin Genel
ozellikler'nde aciklanan, standart tarih secicileri ve bir dneriler tablosu icerir.

Oneriler ve Yanitlar Tablosu Hakkinda

Tablo, Musteri Temsilcisi Adiyla siralanir. Sadece durumu Agik olan, sona ermemis, gézden
gecirilmemis, kabul edilmemis, onaylanmamis, reddedilmemis veya iptal edilmemis 6nerileri gosterir.

Tablo, su detaylari verir:

« ilk (Re) siitununda, bir yildiz isareti (*) bu sirada zaten bir islem 6nerisine yanit verdiginizi gosterir.

e Musteri Temsilcisi adi sGtununda, kaynakl musteri temsilcisinin Program Detaylari Acilir Penceresi'ni
goruntuleyebilirsiniz.

Bir Oneriyi Kabul veya Reddetme Yolu

Eylem sUtununda:

e Programlarda islem yapmak istiyorsaniz, ﬂ kabul et'e tiklayin.
* islem yapmak istemiyorsaniz, E reddet'e tiklayin.

Bir yorum ekleyebileceginiz ve yanitinizi gdnderebileceginiz islem Yapma Yorumlari penceresi acilir.
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islem Yapma Ozel Gérevler icin islem Yapma Pencereleri

Topluluk Onerilerini Goruntuleme

Tdm musteri temsilcilerine 6nerilen program islem onerilerini incelemek ve yanitlamak icin, Topluluk
Onerileri penceresini kullanin. Sitenizdeki WFM Web'in kurulumuna bagli olarak, topluluk dnerileri
takiminizdaki veya tum takimlardaki musteri temsilcilerine onerilebilir.

Bu pencere, genel kontrolleri islem Yapma Penceresi Genel Ozellikleri'nde aciklanan, standart tarih
secicileri'ne bir 6neriler tablosu icerir.

Program Bilgilerinizi Goruntuleme

Topluluk Onerileri gdérinimundn ilk sirasi her zaman farkli renkli bir arka plana karsi program bilginizi
goruntiler. Bir acilir pencerede secilen haftada programinizin detaylarini gérintilemek icin adiniza
tiklayin.

Oneriler Tablosu Hakkinda

Tablo, Musteri Temsilcisi Adiyla siralanir. Sadece durumu Acik olan, sona ermemis, gézden
gecirilmemis, kabul edilmemis, onaylanmamis, reddedilmemis veya iptal edilmemis énerileri gdsterir.

Tablo, su detaylari icerir:

« ilk (Re) stitununda, bir yildiz isareti (*) bu sirada zaten bir islem 6nerisine yanit verdiginizi gosterir.

e Mdusteri Temsilcisi adi sitununda, kaynakli musteri temsilcisinin Program Detaylari Acilir Penceresi'ni
goruntuleyebilirsiniz.

Bir Oneriye Nasil Yanit Verilir

e Eylem sdtununda, programlarda islem yapmak istiyorsaniz, ﬂ yanitla'ya tiklayin.

Bir yorum ekleyebileceginiz ve yanitinizi génderebileceginiz islem Yapma Yorumlari penceresi acilir.
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islem Yapma

Ozel Gérevler icin islem Yapma Pencereleri

Diger Musteri Temsilcilerinin Programlarini

Goruntuleme

Diger miisteri temsilcilerinin programlarini incelemek icin [islem Yapma] Programlar penceresini
kullanin. Bu, programlari islemek istediginiz muisteri temsilcilerini belirlemenize yardimci olur.

Bu pencereyi sadece sistem ydneticiniz etkinlestirdiyse acabilirsiniz. ikinci bir secenek,
sadece takiminizda veya sitenizde tUm takimlarda programlari goérintuleyip

gorintlleyemeyeceginizi belirler.

Programlar Penceresi Hakkinda

Tablo, gérunttlenen haftanin her ginu icin her seferinde 20 misteri temsilcisine kadar program
bilgilerini gbsterir. Daha koyu bir arka plan rengiyle gérintilenen musteri temsilcileri, oturum acmis
musteri temsilcisi olarak sizinle uyumlu olmayan ginlerdir. Ornek olarak daha koyu bir arka plan
renginde musteri temsilcisi gunu, islem yapilamaz bir tam gun istisnasi veya yine ayni zamanda islem
yapilamaz becerileriniz olmadigi bir giin gdsterebilir.

Tablo su sutunlari igerir:

Miisteri Temsilcisi Adi

Takim

haftanin
glnleri

Toplam Ucretli

GuUnluk olarak musteri temsilcisinin programlanmis
faaliyetleri hakkinda detaylari gésteren Program
Detaylari acilir penceresini agmak istiyorsaniz, bir
musteri temsilcisi adinin Gzerine tiklayin. Tabloyu,
bu sttun verisine gore siralamak icin, stitun bashgi
yanindaki ok simgesine tiklayin.

MUsteri Temsilcisinin bulundugu takimi goérintiler.
Tabloyu, bu sttun verisine gore siralamak igin,
sttun bashgi yanindaki ok simgesine tiklayin.

Bu sutunlar her gun, her musteri temsilcisi icin
sunlardan birini gésterir: vardiya, calisma saatleri,
Izin GUnleri, Calisiimayan Saatler veya bir istisna
adl.

Haftalik olarak her musteri temsilcisinin toplam
Ucretli saatlerini gosterir.
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islem Yapma Ozel Gérevler icin islem Yapma Pencereleri

Bazi istisna tlrleri ada gére gériinmez. Bunun yerine, istisna Genel etiketiyle
isaretlenirler. Bu istisnalar, islem yapilamaz olmalari icin sistem yoOneticisi tarafindan
yaptlandiriimislardir.

Programlar Penceresini Kullanma

Su secenekleri kullanarak gérinimu degistirebilirsiniz:
e Ekran disi gérinmeyen herhangi bir giini gostermek icin, pencerenin altindaki yatay kaydirma
cubugunu kullanin.
» Daha fazla miisteri temsilcisi gostermek icin, Onceki 20 veya Sonraki 20'ye tiklayin.

e Farkh bir hafta gérintilemek igin, sag Ustteki tarih secicileri'ni kullanin.
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islem Yapma Ozel Gérevler icin islem Yapma Pencereleri

Diger Musteri Temsilcilerinin Program
Detaylarint Goruntuleme

Programlar degistirmek istediginiz misteri temsilcilerini belirlemeye yardimci olmak icin Program
Detaylar acilir penceresini kullanin. Secilen haftanin her giniinde, diger musteri temsilcilerinin
programlanan faaliyetleri ile birlikte baslangic¢ ve bitis zamanlarini gértntuler.

Program Detaylari Acilir Penceresi Hakkinda

Acilir pencere, musteri temsilcisi ve hafta icin program detaylarini gértintuler. Tablo, su sttunlari
icerir:

Sutun Tanim
Tarih Secilen haftanin her ginu ayn bir sirada gorinar.
Ucretli saatler Bu tarih icin musteri temsilcisinin Ucretli saatleri.

Bu tarihte, musteri temsilcisi icin programlanmis

Programlanmis faaliyetler dgelerin adlar,

Programlanmis Katilim: Listelenen faaliyetler icin, musteri temsilcisinin
Baslangic Zamani, Bitis Zamani programlanmis baslangic ve bitis zamanini gosterir.

Bazi istisna tlrleri ada gére goériinmez. Bunun yerine, istisna Genel etiketiyle
isaretlenirler. Bu istisnalar, islem yapilamaz olmalari icin sistem ydneticisi tarafindan
yapilandiriimislardir.

Program Detaylari Acilir Penceresini Kullanma

e Bazi bilgiler ekran disinda gizliyse, ortaya cikarmak icin sag kenardaki kaydirma cubugunu kullanin.
e Aclilir pencereyi kapatmak icin, sag Ust kdsedeki kapatma kutusuna tiklayin.

e Farkl bir haftay1 goérinttlemek icin, 6nceki pencereyi eski haline getirmek icin 6nce bu acilir pencereyi
kapatin. Ardindan, bu penceredeki tarihi degistirin ve o haftanin gortintistinde ayni muisteri
temsilcisinin baglantisina tiklayin.
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Tercihler Ozel Gérevler icin islem Yapma Pencereleri

Tercihler

Tercihler penceresi iki sekme goruntuler, Tercihler Genel Bakis (varsayilan) ve Musaitlik Kaliplari.

Sunlar icin Tercihler Genel Bakis sekmesini (bashga tiklayin) kullanin:

e Vardiyalar, istisnalar, izin gunleri, calisma saatleri, calisiimayan saatler ve musaitlik igin tercihlerinizi
goéruntuleyin.

e Vardiyalar, musaitliginiz veya izin gtnleriniz icin tercih ekleyin, degistirin veya silin.

e Tercihlerinizle iliskili yorumlari girin.

istisnalar, calisiimayan saatler, calisma saatleri veya verilen tercihleri diizenleyemez
veya silemezsiniz. Bir istisna veya verilmis tercihi degistirmeniz gerekiyorsa
gbdzetmeninizle gorasun.

Tercihleri veya Istisnalari Goruntuleme

Tercihler Genel Bakis bélmesinin Haftalik Tercihleri kilavuzundaki her glintin cubudu, tercihi ve istisna
zaman damgalarini kapsayan segmentler olarak tercihleri ve istisnalari gésterir. Aciklama, hangi
renklerin istisna ve tercih durumlarini gosterdigini belirtir.

Haftalik Tercihler kilavuzunda, izin GinU tercihi yaptiginiz her izin giininin durumunu
goriuntileyebilirsiniz. izin Giinleri siitununda cogu hiicre, bir tercih olusturdugunuz gercek ginlerin
haricinde bos olacaktir. Bu hicrelerde, ¢ izin Ginl durumlarindan biri géranir: Programlanmis,
Tercih Edilmis veya Verilmis.

Sunlar icin MUsaitlik Kaliplari bélmesini (basliga tiklayin) kullanin:

e Musaitlik kaliplarini olusturmak, degistirmek veya silmek icin.

e Musaitlik kaliplarina gére, musaitlik tercihleri olusturmak icin.
Tercihler Genel Bakis bélmesinde U¢ ana bolim mevcuttur:

UST—Tercihler Genel Bakis baglantisi ve Misaitlik Kaliplari baglantilari solda, Haftalik Tercihler
kilavuzu onlarin altinda ve ekranin tam genisligi boyunca.

ORTA—BIr aciklama, Haftalik Tercihler Kilavuzu'nda kullanilan renkleri belirler.

ALT—Gunluk Tercihler tablosu, tercihlerinizi ve her gun icin tercih durumlarinizi
Ozetler. Her hafta gunu icin bir sira ve bu sutunlari icerir ve bu sutunlar... [+1]
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Tercihler

Ozel Gérevler icin islem Yapma Pencereleri

Sutun
Tarih
Hafta Glinu
Tercih

Baslangic Zamani

Bitis Zamani

Ucretli Zaman

Durum/Sebep

Yorumlar

Basa Don

Tercih Durumlari ve Hiyerarsi

Tanim
Belirtilen ginun tarihi.
Haftanin GUnda.
Her glin icin tercihlerin ve istisnalarin adlari.

Her tercih veya istisnanin baslamasi istenen
zaman. (Izin GUnU icin bu sttun bostur.)

Her tercih veya istisnanin bitmesi istenen zaman.
(Izin GUnU icin bu stGtun "Tam GUN" gosterir)

Her tercih veya istisnada Ucret saatlerin sayisi

Durum: her tercihin Tercih Edilmis verilmis,
Reddedilmis, Programlanmis veya
Programlanmamis olup olmadigidir. Bu durumlarin
aciklamalari igin, bkz. Tercih Durumlari ve Hiyerarsi.
Sebep: WFM neden calisiimayan saatler 6gesine
Reddedilmis veya Programlanmamis gibi bir durum
atadi.

Bu listede gosterilen herhangi bir 6ge ile
iliskilendirilmis bir yorum varsa bu sutunda
gorundr.

Bir tercih, programlanmadan evvel Verilmis, Reddedilmis veya Tercih Edilmis olabilir. Bu tercihi iceren
tarihler icin bir programlanmis olusturuldugunda, durum Programlanmis (programda gortn(r) veya

Programlanmamis (programda gortinmez) olabilir.

« ilk olarak kaldiriimadikca veya ilkinden daha énemli baska bir tercih eklenmedikce, programda bir
Verilmis tercihi goriinecektir. Bu gergeklesirse, disik sirali tercihin durumu Reddedilmis olarak degisir.

* Daha yuksek siralamali bir tercih igin reddedilmedikce ve daha yuksek siralamasi tercih programin
olusturulmasindan evvel kaldiriimadikca, Reddedilmis tercihi programda gérinmeyecektir. Bdyle bir
durumda tercih verilmis veya Tercih Edilmis olan orijinal durumuna doéner.

e Programlanma kisitlamalari ve siteniz icin yapilandiriimis optimizasyon ayarlari ile uyumluysa,

programda bir "Tercih Edilmis" tercih gérinecektir.

Tercihler hiyerarsini goruntulemek icin tiklayin: [+]

Verilen tam gun istisnalari.
Verilen izin gunleri.
Verilen tam gun calisilmayan saatler.

Verilen musaitlik.

v ok W

Verilen vardiyalar.
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Tercihler Ozel Gérevler icin islem Yapma Pencereleri

. Verilen lcretli (calisma) saatler.
. Verilen yari gun istisnasi verilen yari gin calisiimayan saat.

. Donen kaliplar.

O 00 N O

. Tercih Edilmis 6geler (istisnalar, Ucretli saatler ve calisiimayan saat ile tercih edilen durum dahil olmak
uzere).

Menl cubugunda Tercihler'i gérmuUyorsaniz, cagri merkeziniz icin Program Tercihleri
etkinlestiriimemistir.

Grafiksel Hiyerarsi

Grafiksel hiyerarsi, durum ¢6zinUrligu hiyerarsisinden farklilik gésterir. Tercihler grafigi, yukaridan
asagdlya su hiyerarsiyi gortntiler.

Grafiksel hiyerarsiyi goruntulemek icin tiklayin: [+]

« Tam Giin istisnasi

e Calisiimayan Saatler
* Musaitlik

 Yar Gin Istisnasi

e Vardiya

e Calisma Saatleri

Verilen ve Programlanmis 6geler Ustte ve Tercih edilen 6geler (ayni tirde) altlarinda gérandr.

Tercihleri Duzenleme ve Silme

Tercihler Genel Bakis'in Haftalik Tercihler kilavuzu veya Gunlik Tercih listesinden bir tercihi
dizenlemek veya silmek icin su prosedurleri kullanin .

Tercihler diizenlenirken, tarih dedistirilemez.

Tercihleri Duzenleme

Tercihler Genel Bakis bolmesinde bir tercihi dizenlemek icin:
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Tercihler Ozel Gérevler icin islem Yapma Pencereleri

1. Dizenlemek istediginiz tercihe tiklayin.

2. Duzenle'ye tiklayin.

3. lletisim penceresi acildiginda, ilgili degisiklikleri yapin ve girdiyi géndermek icin Tamam'a tiklayin veya
iptal etmek ve iletisim kutusunu kapatmak icin iptal'e tiklayin.

Tercihleri DUzenleme Hakkinda Notlar

e WFM tercihlerinizi programlayabilirse, gézden gecirilen tercih Tercihler penceresinde goérunar.

e Bir MUsaitlik tercihi diizenlenemezse, Dlzenle iletisim kutusunun kapanmasindan sonra bir uyari
gorintilenir ve tercih degismemis olarak kalir.

e Bir Vardiya tercihi dizenlenemezse, bir uyari gorintilenir ancak Dizenle iletisim kutusu dogru veriye
kapatilmaz.

e Site zaman dilimin disinda bir zaman dilimi secildiyse, kullanilabilir vardiya baslangi¢ zamanlar farklihk
gOsterebilir.

e Tercihlerinize bir vardiya eklerken, sectiginiz zaman dilimine baglh olarak daha az veya muhtemelen
hicbir uygulanabilir baslangic zamani géremeyeceksiniz. Bu durumda, ya site zaman dilimini segin ya
da baska bir zaman dilimi secin.

e GoOzetmeniniz 6nceden programlama ile vermedikge tercihlerinizin size atanacagi garanti edilmez.
Tercihleriniz verilmezse; WFM, siteniz icin yapilandiriimis kurallara gére mimkin oldugu kadar ¢ok
tercih programlar.

Tercihleri Silme
Bir tercihi silmek icin, silmek istediginiz tercihi secin ve Sil'e tiklayin.

Basa DoOn
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Tercihler Vardiya Tercihleri EkKleme ve Dlzenleme

Vardiya Tercihleri Ekleme ve Duzenleme

Vardiya tercihlerinizi eklemek icin Tercihler Genel Bakis bolimunu kullanin:

. Vardiya Ekle'ye tiklayin.

. Tarih acilir menusinde, bir tarih secin.

. Vardiyalar acilir menutsinde, bir vardiya secin.

. Bir Baslangic Zamani ve Bitis Zamani ve uygulanabilirse Sonraki Giuin'U secin.

. Yorumlar alaninda, herhangi bir uygulanabilir yorum girin.

SO U A WN M

. Girdiyi gondermek icin Tamam'a veya iptal etmek ve iletisim penceresini kapamak igin iptal‘e tiklayin.

Tercihlerinize bir vardiya eklerken, sectiginiz zaman dilimine bagli olarak daha az veya
muhtemelen hicbir uygulanabilir baslangi¢c zamani géremeyeceksiniz. Bu durumda, ya
site zaman dilimini secin ya da baska bir zaman dilimi secin.

Vardiya Tercihleri Duzenleme

Vardiya tercihlerini dizenlemek icin Tercihler Genel Bakis bdlimunu kullanin . Bkz. Tercihleri
Dlzenleme ve Silme.
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Tercihler Musaitlik Tercihlerini Ekleme ve Dizenleme

Musaltlik Tercihlerini Ekleme ve Duzenleme

Mdusaitlik tercihlerinizi eklemek icin Tercihler Genel Bakis bolmesini kullanin:

Miisaitlik Ekle'ye tiklayin.
Tarih acilir menUsuinde, bir tarih secin.
Bir Baslangic Zamani, Bitis Zamani girin (uygulanabilirse, Sonraki Giin'U secin)

Yorumlar alaninda, herhangi bir uygulanabilir yorum girin.

A

Girdiyi gondermek icin Tamam'a veya iptal etmek ve pencereyi kapatmak icin iptal'e tiklayin.

Musaitlik Tercihleri Duzenleme

Musaitlik tercihlerini dizenlemek icin Tercihler Genel Bakis boliumunu kullanin . Bkz. Tercihleri
Duzenleme ve Silme.
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Tercihler izin GUn{ Tercihlerini Ekleme ve Diizenleme

lzin GUnU Tercihlerini Ekleme ve
Duzenleme

izin GUnU{ tercihlerinizi eklemek icin Tercihler Genel Bakis bdlimind kullanin:

1. izin Gani Ekle'ye tiklayin.

2. Tarih acilir menutsinde, bir tarih secin.

3. Yorumlar alaninda, herhangi bir uygulanabilir yorum girin.

4. Girdiyi gondermek icin Tamam'a veya iptal etmek ve pencereyi kapatmak icin iptal'e tiklayin.

lzin Gunu Tercihlerini Duzenleme

izin GunU{ tercihlerini diizenlemek icin Tercihler Genel Bakis bélmesini kullanin . Bkz. Tercihleri
Dlzenleme ve Silme.
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Tercihler Musaitlik Kaliplari

Musaltlik Kaliplari

Bir hafta icin baslangic ve bitis zamanlari iceren "musaitlik kalplan", olusturarak, musaitlik tercihleri
talep edebilirsiniz. MUsaitlik kaliplari, Tercihler bélmesinin Gstinde bir tabloda gérintllenir. Musaitlik
kaliplariniz, her gun icin farkli baslangic ve bitis zamanlari belirtebilir.

Tip
Tercihler eklerken veya duzenlerken, tercih edilen zaman dilimini secebilirsiniz.
MUsaitlik tercihleri olustururken sectiginiz zaman dilimi, misaitlik kaliplarinda

belirtilen baslangi¢ ve bitis zamanlarina uygulanir. Kaliptaki baslangic¢ ve bitis sureleri,
secilmis zaman diliminde olacaktir ve zaman dilimi degisirse degismeyecektir.

Musaitlik Kaliplari sekmesini sunlar icin kullanin:

e Bir musaitlik kalibi olusturun, dizenleyin veya silin.
e Musaitlik kalibina goére bir musaitlik tercihi olusturun.

e Bagdlantiya tiklayarak Tercihler Genel Bakis sekmesini gértntileyin.

Musaitlik Kaliplar Olusturma

Yeni bir musaitlik kalibi olusturmak icin:

1.

Tercihler penceresinde, Misaitlik Kaliplari'na tiklayin.
MuUsaitlik Kaliplari sekmesi agilir.

. Kalip Olustur'a tiklayin.
. Aciklama metin kutusunda, yeni kalip icin bir ad girin.

. Haftanin her giinl icin istediginiz baslangig ve bitis zamanlarini girin. Her giinlin sirasinda, baslangi¢ ve

bitis zamanlarini girmek icin zaman kontrollerini kullanin (saat ve dakika olarak).

Tip

Baslangic ve bitis zamanlarini bos birakamazsiniz.

Bilgisayarinizin bélgesel ayarlarina bagl olarak, zamanlar 12- veya 24- saat bigiminde goérUintulenir.
Bitis sliresinin bir sonraki gline sarktigini belirtmek igin, Sonraki Giin onay kutusunu kullanin.

5. Bilgileri girdikten sonra Uygula'ya tiklayin.

Select Kalip seg acllir listesine artik yeni kalip dahil edilir.
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Tercihler

Musaitlik Kaliplari

Musaitlik Kaliplari Duzenleme

Onceden olusturulmus bir musaitlik kalibini dizenlemek icin:

1. Musaitlik Kaliplari sekmesinde, Kalip sec acilir listesinden kalibi secin.
Baslangi¢ zamani ve bitis zamani acilir listelerinde kalip 6zellikleri géranar.

2. Baslangic zamanlarini ve bitis zamanlarini degistirin.

3. Uygula'ya tiklayin.

Musaitlik Kaliplarini Silme

Bir musaitlik kalibini kalici olarak kaldirmak igin:

1. Musaitlik Kahplar sekmesinde, ilgili onay kutusuna tiklayarak tablodan kalibi segin.

2. Kahlip Sil'e tiklayin.

Musaitlik Tercihlerini Olusturma

Musaitlik kalibina gére bir musaitlik tercihi olusturmak icin, bkz. MUsaitlik Tercihlerini Olusturma ve
Dlzenleme.
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Tercihler Musaitlik Tercihleri icin Kahplari Kullanma

Musaltlik Tercihleri icin Kaliplar Kullanma

Bu yardim konusunda aciklandigi gibi, mUsaitlik tercihlerini olusturabilir, diizenleyebilir veya
silebilirsiniz.

Bir Verilen musaitlik tercihini dizenleyemez veya silemezsiniz.

Musaitlik Tercihlerini Olusturma

Musaitlik tercihlerini iki yolla olusturabilirsiniz (ekle):

1. Her seferinde bir giin tercihleri girmek igin Tercihler Genel Bakis bélmesini kullanin (asagidaki prosedtire
bakin).

2. Mdasaitligi glin araliklarinda bir defa belirlemenize olanak taniyan bir misaitlik kalibi kullanin.

Kaliplari Kullanarak Musaitlik Tercihlerini Olusturma

Bir musaitlik kalibi kullanarak, bir mUsaitlik tercihi olusturmak icin:
1. Tercihler penceresinde, Musaitlik Kaliplari'na tiklayin.
MuUsaitlik Kaliplari sekmesi acilir.
2. Ust solda, tercihi olusturmak icin kullanmak istediginiz kalibi secin.

3. Tercih Yap'a tiklayin.
Tercih Yapma penceresi acilir.

4. Tercihinizin Baslangic Tarihini ve Bitis Tarihini girin.

5. Uygula'ya tiklayin.

Haftalik Tercihler Penceresini Duzenle'yl Kullanma

Haftalik Tercihler Penceresini Dizenle'yi kullanarak Musaitlik Tercihi olusturmak icin, Musaitlik
Tercihleri Ekleme ve Duzenleme bolimundeki talimatlari kullanin. Tercih olusturdugunuzda, Misaitlik
onay kutusunu secin.
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Musaitlik Tercihleri Duzenleme

MUsaitlik tercihlerini dizenlemek igin:

e Her seferinde bir glin tercihleri dizenlemek icin Tercihler Genel Bakis bélmesini kullanin . Bkz. Tercihleri
Dlzenleme ve Silme.

e Kullanilabilirligi bir kere giin araliklarinda dizenlemek icin Misaitlik Kaliplari bolmesini kullanin . Bkz.
MuUsaitlik Kaliplari DUzenleme.

Musaitlik Tercihlerini Silme

Her seferinde bir gun tercihleri silmek icin Tercihler Genel Bakis bolmesini kullanin . Bkz. Tercihleri
Duzenleme ve Silme.
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Calisilmayan Saatler

Calisiimayan Saatler penceresini sunlar icin kullanin:

e Durumlariyla birlikte istenen calisilmayan saatleri Gortntule.
« Calisiimayan saatleri iste.
e Verilmemis veya programlanmamis calisiimayan saatleri Kaldir.

« istenilen herhangi bir tarih icin calisiimayan saatler bakiyesi'ni gériintileyin.
Calisiimayan Saatleri kullanmak icin:

¢ Menu cubugunda Calisiilmayan Saatler'e tiklayin.
Calisiimayan Saatler bélmesi sunlari icerir:

e Sizin igin kullanilabilir olan tim galisiimayan saatlerle bir acilir liste.
e Calisiimayan Saatler bakiye bdlmesi.

e Gecerli yil icin bir 12 ayhk takvim.

e Takvimde kullanilan renklerin 6nemini agiklayan bir aciklama.

e Calisilmayan Saatler isteklerini olusturma, degistirme veya silmek igin kullanabileceginiz dért komut
butonu (Yeni, Diizenle, Geri Cagir ve Sil). Bu butonlar, Calisiimayan Saatler bélmesinin sol Ust
koésesinde goruntulenir.

Tip
Menl Cubugunda Calisiimayan Saatler'i géremiyorsaniz, Calisiimayan Saatler
Planlayicisi cagri merkeziniz icin etkinlestiriimemis demektir.
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Calisilmayan Saatler Bolmesi

Calisiimayan Saatler bélmesi iki ana bolum icerir:

1. Bakiye bdlmesi, calisiimayan saatler penceresinin Ust sol késesinde acllir listede sectiginiz calisiimayan
saatler icin calisiimayan saatler bakiyenizi gosterir. Bakiye bélmesinin altinda olan aciklama, her rengin

ne anlama geldigini gosterir.

2. Cahsilmayan saatler istekleri ve durumlarini gésteren takvim. Calisiimayan saatler istekleri olan
glnleriniz, renkli gosterilir. Istegin durumuna bagli olarak bu renk degisir.

Calisiimayan Saatler Takvimi

Takvimdeki her tarihin yaninda bir onay kutusu vardir.

Yeni bir calisiimayan saatler istegi olusturmak icin, bir veya daha fazla onay kutusu secin ve ardindan
Yeni'ye tiklayin. Yeni bir calisiimayan saatler isteginin nasil olusturulacagi hakkinda daha fazla bilgi igin,
bkz. Calisiimayan Saatler Isteme.

e Mevcut bir calisiimayan saatler istegi degistirmek icin, calisiimayan saatler istekleri olan tarihlerin
yanindaki onay kutularini secgin ve ardindan Duizenle'ye tiklayin. Mevcut bir calisiimayan saatler
isteginin nasil dizenlenecedi hakkinda daha fazla bilgi icin, bkz. Calisiimayan Saatleri Dlzenleme.

e Bir calisiimayan saatler istegini geri cagirmak icin, calisiimayan saatler ekli olan bir veya daha fazla
tarih icin onay kutularini secin ve ardindan Geri Cagir'a tiklayin. Geri Cagirma 6zelligi hakkinda daha
fazla bilgi icin, bkz. Calisiimayan Saatler Istegini Geri Cagirma.

e Bir calisiimayan saatler istegini silmek icin, calisiimayan saatler ekli olan bir veya daha fazla tarih igin
onay kutularini secin ve ardindan Sil'e tiklayin. Bir calisiimayan saatler isteginin silinmesi hakkinda
daha fazla bilgi icin, bkz. Calisiimayan Saatleri Silme.

e Takvimde belirli bir guin icin tim c¢alisiimayan saatler verisini gérinttlemek igin, imleci gintn hicrenin
Uzerine getirin. Sunlari icerebilen, bir acilir pencere gln igcin mevcut olan tim calisiimayan saatler
verisini goruntuler: Tarih, Ad, Baslangic/Bitis Zamani, Durum, Sebep, Yorumlar.

Yorumlari calisiimayan saat 6gesi ya verildijinde ya da reddedildiginde bir gézetmen veya ydnetici
tarafindan girilen notlardir.

Sebep WFM sisteminin calisiimayan saatler 6gesini, Reddedilmis veya Programlanmamis gibi belirli
bir duruma neden koydugunun aciklandigr alandir.

Bakiye Bolmesi

Bir belirli calisiimayan saatler icin bakiyenizi gérmek amaciyla, Calisiimayan Saatler penceresinin sol
Ust kisminda acilir listeden calisiimayan saatler tirind secin.
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Calisiimayan Saatler Bolmesi

Bakiye bdlmesindeki bilgi, sadece secili calisiimayan saatler tard icindir. Farkh bir
calisilmayan saatler tlrl secmek ve o tur icin bakiyenizi gérmek icin acilir liste
kutusunu kullanin . Liste kutusunun iginde, isteyebileceginiz ve diizenleyebileceginiz
calisiilmayan saatler tlrleri "—Digerleri—" aciklamasi Gzerinde ve kullanamadiginiz

calisiimayan saatler turleri altinda listelenir.

Basa Don

Bu tablo bakiye bélmesinde gérinen her kategoriyi aciklar.

Calisiimayan Saatler
Tahakkuk EdenSaatler Bolumu

Bonus

Nakledilen

Kredi

Programlanmis

Secilen gune kadar, gecerli
dénem icin toplam tahakkuk
eden calisilmayan saatlerin
saatleri. (Tum dénemde toplam
tahakkuk saatlerini gérintilemek
icin, donemin son gununl segin.)

Toplam bonus calisiimayan
saatler saatleri. Bonus saatler,
gbzetmeniniz veya program
yoneticiniz tarafindan
yapilandirilir. Toplam calisiimayan
saatler bakiyenize dahil
edilmistir.

Onceki dénemden nakledilen
toplam calisiimayan saatler. Bazi
sirketler bir yildan, bir sonrakine
nakledebilecegdiniz saatlerin
sayisini sinirlandiririar.

Uygulanabilirse, 6nden
alinabilecek toplam calisiimayan
saatler saatleri. (Bazi sirketler,
yilin sonundan evvel gerekli
zamani tahakkuk etme beklentisi
ile gecerli olarak tahakkuk
edilenden daha fazla
calisiimayan saatler istemenize
olanak tanir.

Secilen guine kadar, donem igin
toplam programlanmis
calisiimayan saatler saatleri. Tum
dénemde toplam programlanmis
saatleri gortintilemek icin,
dénemin son gununu segin.
Calisiimayan Saatler modulinde
Programlanmis veya Verilmis
calisiimayan saatleri
kaldiramazsiniz ancak Tercih
Edilmis ¢calisiimayan saatleri
kaldirabilirsiniz.
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Calisiimayan Saatler Bolmesi

Verilmis

istisnalar

Tercih Edilmis

Bakiye

Tahakkuk Etme D6nem Toplami

Tedarik Suresi (hafta)

Aciklama

Verilmis, toplam istenen
calisilmayan saatler saatleri. Tim
dénemde toplam verilen saatleri
goruntllemek icin, dénemin son
guninu secin.

Verilmis, calisiimayan saatler
saatleri olarak kullanilan toplam
yari gun istisnalari.

Tercih Edilmis Calisiimayan
Saatler toplami (istenmis ancak
henliz reddedilmemis verilmemis
veya programlanmig). Tum
dénemde toplam tercih edilen
calisiimayan saatleri
goruntllemek icin, dénemin son
gununu secin.

Secilen gune kadar, gecerli
dénem icin toplam calisiimayan
saatler saatleri. Bakiye tahakkuk
toplami, bonus, nakledilen, kredi
saatleri, eksi verilen, tercih
edilen, istisnalar ve
programlanmis saatler olarak
hesaplanir.

Bu bakiyeye limitin asilabilecegini
unutmayin. Sinira, Tahakkuk Etme
Doénemi'nin sonundan evvel ulasilirsa, bir
musteri temsilcisi artan bir sekilde isterse
ve Gozetmeni verirse daha fazla
calisiimayan saatler tahakkuk edebilir.

Gecgerli dbnemde uygun
oldugunuz toplam calisiimayan
saatler saatleri. Bu deger farkli
bir calisiilmayan saatler
déneminde bir glin sectiginizde
degisir.

Gozetmen otomatik calisiimayan
saatler vermeyi etkinlestirdiyse,
ilk istenen calisiimayan saatler
tarihinden evvel calisiimayan
saatler tercihlerinizi girebilirsiniz.
Yoklugunuz sirkete asiri yuk
bindirmiyorsa ve istegi
karsilayabilecek yeterli
calisilmayan saatler saatleriniz
varsa tercihleriniz otomatik
olarak verilir.

Her durum—Reddedilmis;
Verilmis; Tercih Edilmis;
Programlanmis; Geri Cagriimis;
Programlanmis;
Programlanmamis; Geri Cagrilmis
ve Kismi —kendi rengiyle
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Calisiimayan Saatler Bolmesi

Teklif Verme Donemleri Ad

Baslangig
Bitis
islemden Gecirme:

isteklerde Minimum Giinler

Ekli mesaji (baglantiyr) gormek
icin tiklayin

Basa Don

gosterilir. Kismi yari gun
calisiilmayan saat istegini
gosterir.

Teklif verme doneminin adi. Bu
kutu, secili yil icin yapilandiriimis
ancak henlz islenmemis teklif
verme donemlerinin timunu
gosterir.

Teklif verme dénemi baslangic
zamani ve tarihi.

Teklif verme dénemi bitis zamani
ve tarihi.

Bu teklif verme dénemi icin
isteklerin islenecegi tarih ve
zaman.

istek basima minimum giin
sayisl.

Bu baglantiya tiklandiginda, teklif
verme donemi hakkinda ek
bilgiler ve notlar iceren bir
iletisim kutusu acar.

Not: Gézetmeniniz notlar
eklemezse, bu baglanti mevcut
degildir.

Takvimdeki her tarih ayni zamanda bir baglantidir. Bakiye bélmesini glincellemek igin tarih
baglantisina tiklayin boylece gecerli tarih yerine, tikladiginiz tarih icin calisiimayan saatler bakiyenizi
gosterir. Ornek olarak, o zamana kadar tatile cikmak icin yeterli calisiimayan saatler toplayip
toplamadiginizi gérmek icin tatile cikmak istediginiz ginden énceki gline tiklayin.

e Bu bilgi, gecgerli calisiimayan saatler donemi icindir. Bu, son nakledilen tarihten
(genellikle 1 Ocak) beri olan zaman veya henlz nakledilen tarih gerceklesmediyse ise
alim tarihinden beri olan zamandir. Nakledilen tarih, farkli calisiimayan saatler turleri

icin farkli olabilir.

e Secili yil icin yapilandirilmis herhangi bir teklif verme dénemi yoksa, Teklif Verme

Donemleri bilgisi gérintilenmez.

Calisilmayan Saatler Turleri Artik Gecerli Olmadiginda

Calisiilmayan Saatler Planlayicinizin sol Ust kdsesinde bir acilir liste kutusu, siteniz icin yapilandiriimis
tum Calisiimayan Saatler Turlerini gértntuler. Bunlari bazilarn sizle ilgili olmayabilir. (MUsteri
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Temsilcileri Calisiimayan Saatler Kurallarina atanirlar boylelikle de Calisiimayan Saatler Turleri ile
iliskilendirilirler.)

Sadece o muUsteri temsilcisine atanmis bir Calisiimayan Saatler Kuralina karsilik gelen calisiimayan
saatler isteklerini olusturabilir, dlizenleyebilir veya geri cagirabilirsiniz. Boylece, artik size atanmis
olmayan Calisiimayan Saatler Kurallarina karsilik gelen Calisiimayan Saatler Turlerini
goruntlleyebilirsiniz. Bu "eski" Calisiimayan Saatler Turlerini goérebilir ancak etkilesime gecemezsiniz.
Acllir listede —Digerleri— agiklamasinin altinda gértndarler.

Kullanabildiginiz Calisiimayan Saatler Turleri "—Digerleri—" aciklamasinin altinda gorinrler.
Workforce Management "—Digerleri—" agiklamasinin altinda acilir liste kutusunda bir Calisiimayan
Saatler turl secmenize olanak tanir ancak bununla herhangi bir gérev gerceklestirmeniz mimkun
olmayacaktir (calisiimayan saatler isteme veya calisiimayan saatler bakiyenizi gortnttleme gibi).

Basa DoOn
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Calisiimayan Saatler Sinirlarn Kilavuzu

Galisiimayan Saatler Sinirlari kilavuzu, su iletisim kutularinda goértndr: Yeni Calisiimayan Saatler
Ogeleri Ekleme, Calisiimayan Saatler Ogelerini Dizenleme.

Kilavuz, ana calisiimayan saatler planlayici gérinimunde secilen tarihler icin calisiimayan saatler
sinir bilgisini géruntuler. Musteri Temsilcisi programinin her ginu ayri bir sirada zaman adimlarina
bolinmuUs olarak goérinar. Ardisik sirada olmayan tarihler, bos ve dar siralarla gorsel olarak
ayrilmislardir.

Kilavuz Sutunlari ve Kontroller]

Her siranin en sol situnundaki onay kutusu sadece bu sirayi etkilemek icin aciktir. StGtundaki (ve
bdylece tim siralarda) onay kutularinin hepsini tek bir tiklama ile calistirmak icin basliktaki onay
kutusunu secin veya secimini kaldirin.

Tarih her sira icin tarih ve hafta gunlerini géranttler.

Zaman adimlanr kilavuzda bir hiicre olarak her zaman adimini gérunttler. O zaman adimi icin
calisiimayan saatler sinirini acilir bir pencerede goérunttlemek icin imleci bir zaman adiminin Gzerine
getirin.

Tam Gorunum kilavuzun Ustlindeki onay kutusu genisler ve gortntlyu sikistirir.

e GOruntlyu sikistirmak icin bu onay kutusunu (varsayilan ayar) segin: kilavuzdaki her saat bir Ust bilgi
bashgi alr.

e GOruntlyU genisletmek icin bu onay kutusunu secin: her 15 dakikalik zaman adimi bir Gst bilgi basligi
alir ve kilavuzdaki her hiicre asagi yuvarlanmis bir tam sayi olarak calisiimayan saatler sinirini
gorintuler.

Kilavuz Ozellikleri

Kilavuzdaki her hicrenin, gosterdigi zaman adiminin calisiimayan saatler siniri icin bir renk kodu
bulunur:

¢ Kirmizi—Bu zaman adimi icin ¢alisiimayan saatler siniri 0 veya daha azdir.

* Yesil—Bu zaman adimi icin calisiimayan saatler siniri 1 veya daha fazladir
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Degisken Kilavuz Ozellikleri

Yeni Calisilmayan Saatler 6geleri giriyorsaniz:

¢ Varsayilan olarak tim onay kutucuklari secilidir.

e Eklediginiz yeni Calisiimayan Saatler d6geleri sadece kilavuzda secili tarihlere uygulanir.
Calisiimayan Saatler 6gelerini dlzenliyorsaniz:

e Kilavuzun onay kutusu situnu goérinmez, her sira igin tek onay kutularinin gérinmedigi anlamina gelir.

Calisiimayan Saatler dgelerini siliyor veya geri cagiriyorsaniz, kilavuz ve Tam Gorinim
onay kutulari gérinmez.
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Calisiilmayan Saatler Istegi

Yeni bir calisiimayan saatler istegi eklemek veya mevcut bir istedi geri cagirmak icin Calisiilmayan
Saatler Takvimi'ni kullanin.

Bir Calisiilmayan Saatler Istedi Gerceklestirme

1. Bir calisiimayan saat istegi eklemek istediginiz her tarihin yanindaki onay kutusunu secin.

2. Yeni'ye tiklayin.

Yeni Calisiimayan Saatler Ogeleri Ekleme iletisim kutusu acilir. Calisiimayan Saatler Sinirlari kilavuzu bu
iletisim kutusunun Ustlinde gortnUr. Kilavuzda, bu musteri temsilcisinin secemedigi Zaman adimlari
(sinirlar veya kisitlamalar dolayisiyla) kirmiziyla renklendirilir.

3. Acilir listeden calisiilmayan saatler tlridnu segin.
Calisilmayan Saatler pencere'sindeki acilir liste kutusunda bulunan "—Digerleri—" aciklamasi altinda
gorinen Calisiimayan Saatler turleri sizin icin mevcut degildir ve secilemez.

4. Bu tam bir izin ginldyse, Tam Gun onay kutusunu segin.
Haftanin farkli glnlerinde, farkli saatlerde galisiyorsaniz, Ucretli saatlerin sayilarini buraya girmelisiniz
boylece sistem uygun saatleri calisiimayan saatler bakiyenizden duser.

5. Ucretli Zaman acilir liste kutusunda secerek veya girerek tam giiniiniizdeki kesin saat ve dakikalari
belirleyin. Su énkosullara dikkat edin:

+ Tam Giin ve Ucretli Zaman onay kutularini secmeniz gerekmektedir.

e Workforce Management, musteri temsilcilerinin tam gun calisiimayan saatler isteklerinde Ucretli
zamanlari girmeleri icin yapilandirilmis olmalidir. Bu ayar, sistem yoneticiniz tarafindan
yapilandiriimistir.

6. Yari gun istekleri icin Tam Giin onay kutusunun secimi kaldirin ve istek icin bir baslangi¢ ve bitis zamani
girin.

7. Gonder'e veya bir istedi iptal etmek igin iptal'e tiklayin.

 WFM basarili bir sekilde isteklerinizi islerse, Calisiimayan Saatler penceresi tekrar
gorunur ve yeni calisiimayan saatler ayarlarinizi gorantuler.

e Sunucu hata mesajlari verirse, WFM bir listede hatalar iceren bir pencere acar. Ana
Calisiimayan Saatler gorinimuine doénmek icin Kapat'a tiklayin.

« WFM, musteri temsilcisi s6zlesme kosullarini ihlal eden calisiimayan saatler
isteklerini reddeder. Ozellikle yapilandiriidiysa WFM, ayni zamanda verilen izin
glnlerine, Takvimde 0 sliresi ile verilen misaitlige veya bir dénen kalip izin glintine
denk gelen istekleri de reddeder.
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Bkz. diger calisiimayan saatler ile ilgili konular:

+ Calisiimayan Saatler Otomatik Verme Ozelligi
* Calisilmayan Saatler (Tatil) Teklifi Verme

e Bekleme Listesi Notlari

Basa DoOn
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Calisiimayan Saatler Otomatik Verme
Ozelligi

GoOzetmeniniz otomatik verme'yi etkinlestirirse, calisiimayan saatler Ana Program'a belirli durumlarda
hemen verilir ve yayinlanir:

Ozellik etkinlestirilmistir. Gézetmeninize danisin.

e Tum istenen gunler, belirlenmis tedarik stresinden sonra gelirler. Tedarik Suresi bakiye bdlmesi'nde
gosterilir.

Otomatik verme 6zelliginin uygulanmasi icin, calisiimayan saatlerin minimum gereksinimden daha fazla
olmasi gerekir.

Yoklugunuz, gézetmeniniz tarafindan belirlenen calisiimayan saatler sinirlarini asmaz.

Calisiimayan saatler isteklerinizi kapsayacak yeterli calisiimayan saatler tahakkuk ettiniz.

Otomatik verme 6zelligi devre disi birakildiysa, calisiimayan saatler istekleriniz Tercih Edilmis
durumunda girilir ve programiniza dahil edilmeden evvel bir gézetmen isteklerinizi vermelidir.

Bazi kosullar sadece tam gln veya yari gun calisiimayan saatler istekleri icin gecerlidir:

¢ Tam gun calisiimayan saatler istekleri her zaman otomatik olarak yayinlanir.

e Bir tam gun calisiimayan saatler geri cagrildiginda, WFM mevcutsa bir temel cizgi programini geri
yukler.

* Geri cagrilan calisiimayan saatler bir temel ¢izgi programi veya bir temel ¢izgi programi mevcut
degilse, WFM calisiimayan saatler ddenmemisse bir I1zin GUnU ekler.

» Geri cagrilan calisiimayan saatler Ucretliyse, WFM geri cagrilmis calisiimayan saatler olarak ayni
Ucretli saatler sayisiyla uyumlu bir vardiya programlar.

e Bir yari giin calisiimayan saatler istegi, misteri temsilcisinin vardiya saatleri siiresince gerceklesmelidir.

e Bir yari giin calisiimayan saatler 6érnegi, bir yari giin istisna ile Ust Uste gelirse, WFM 6nceden belirler ve
istisnay!i kaldirir (yapilandirildiysa.)

Bir yari giin calisiimayan saatler 6rnegi, diger bir yari giin calisiimayan saatler ile Ust Uste gelirse, WFM
istegi reddeder.

e Eklediginiz Calisiimayan Saatler 6rnedi Verilmis—Programlanmamis durumuna sahipse,
WFM g6zetmeninize bir bildirim gonderecektir.

» Bir calisiimayan saatler isteginde ya baslangig/bitis ya da Ucretli zamani belirlediginizde,
WFM degerleri bu yapilandiriimis sinirlamalara gére dogrular: sézlesme musaitligi,
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ginduz vardiyalari icin tim mevcut minimum en erken baslangiclari, tim vardiyalarin
maksimum en gec bitisleri.
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Calisiimayan Saatler (Tatil) Teklifi Verme

Calisiimayan saatler (tatil) teklifi verme etkinlestirildiginde ve yapilandirilmis bir teklif verme
dénemine gelen calisiimayan saatler istekleri génderdiginizde hemen isleme alinmazlar. Bunun
yerine, WFM islem tarihine kadar calisiimayan saatler isteklerini vermeyi geciktirir. O tarihte, WFM
kidem/veya siralamaya gore teklif verme déneminden tim calisiimayan saatler isteklerini verir.
Verilmeyen calisiimayan saatler istekleri, calisiima saatleri sinirlarinda kullanilabilir alan mevcutsa
gonderme siralarina gore islenirler.

Teklif verme dénemine denk gelen calisiilmayan saatler istekleri génderdiginizde, génderilen istegin
teklif verme donemine denk geldigi bilgisini veren bir uyari iletisim kutusunu goreceksiniz. Devam
Et'i secerseniz, calisiimayan saatler istegi daha sonra islenmek icin gonderilir.

Yapilandiriimis calisiimayan saatler siniri ve kisitlamasina bagl olarak, bekleme listesi calisiimayan
saatler istekleri daha sonra islenirler ve artik bir ilk gelen, ilk hizmet temelinde islenmezler.

Bu surimde bekleme listesi onay kutusu kaldiriimistir.

WEFM calisiimayan saatler isteklerinizi isledikten ve sizi Calisiimayan Saatler gértinimune
dondurdikten sonra, calisiimayan saatler istediginiz tim glnleri listeleyen bir acilir pencere iletisim
kutusu goreceksiniz. Durumlari da dahil olmak Uzere, istek detaylarini gérmek icin fareyi belirli bir
gln Gzerine getirin (6rnek olarak, istegin verilip verilmedigi icin). Bunu sadece bir teklif verme
donemine denk gelen calisiimayan saatler istekleri icin dedil, herhangi bir calisiimayan saatler istegi
icin gerceklestirebilirsiniz.

Teklif Verme Suresince Calisiimayan Saatler Ogelerini Duzenleme

Unutmayin, bir gruptaki herhangi bir calisiimayan saatleri sildiginizde veya geri cagirdiginizda, WFM
eylemi bir istek olarak g6z 6nlne alarak o grupta génderilen tim dgelere uygular. Ayni zamanda ayni
gruptan ogeler birlikte secilebilir veya birlikte secimleri kaldirilabilir; ayri ayr secilemezler veya
secimleri kaldirilamaz.

Calisiilmayan Saatler Bakiyeleri

Calisilmayan saatler teklif verme 6zelligi etkinlestirildiginde olusturulan ve verilen calisiimayan
saatler istekleri, normal calisiimayan saatler 6geleri olarak gérunurler ve daha 6énceki WFM
strtmlerinde oldugu gibi belirli calisiimayan saatler tiriinde calisiimayan saatler bakiyenizi etkilerler.
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Bekleme Listesi Notlar

Bir calisiimayan saatler istegi otomatik verme icin uygunsa ancak uygun bir zaman yuvasl yoksa,
istek o zaman kullanilabilir—olana kadar bekleme listesine alinir ve ardindan otomatik olarak verilir
(otomatik verme etkinlestirilmis olmalidir).

Bekleme listesi islevselligi, mevcut olmayan calisiimayan saatler istekleri yapan musteri temsilcilerini,
her istegin yapildigi siraya goére bir siraya koyar. Zaman yuvasi kullanilabilir hale geldiginde, bu
siradaki musteri temsilcilerine istekleri sirayla verilir. G6zetmeninize—bekleme listesine ve WFM
yoneticisi tarafindan belirlenen otomatik verme ayarlarina bagh olan bu islemin otomatik olup
olmadigini sorun.

Bir zaman adiminin bekleme listesinde ne kadar kisinin oldugunu gérmek icin imlecle o zaman
adiminin Gzerine tiklayin. Ayni zamanda o zaman adiminda calisiimayan saatler igin sirada olan
kisilerin sayisini takiben Bekleme Listesi etiketini goriintiuleyen bir tarih ve zaman bilgi kutusu
gorundar.

Ek olarak, bilgi kutusu Calisiimayan Saatler Sinirini ve 0 zaman adimi icin ilgili numarayi goruntuler.

Bekleme Listesi onay kutusunun yaninda parantez icinde gosterilen deger Baslangic
Zamani/Bitis Zamani kontrollerinde secilen zaman adimlarinda sistemde zaten mevcut
olan mevcut bekleme listelenmis 6gelerin sayisidir.
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Calisiimayan Saatleri Duzenleme

Mevcut calisiimayan saat taleplerini dizenlemek icin Calisiimayan Saatler takvimi'ni kullanin.

1. DlUzenlemek istediginiz bir calisiimayan saat icin her tarihin yanindaki onay kutusunu segin.

2. Duzenle'ye tiklayin. )
Calisiimayan Saatleri Duzenleme Ogeleri iletisim kutusu gorinur. Sectiginiz glnler igcin tim galisiimayan
saatler isteklerini gosterir. Varsayilan olarak, timu secilidir.

Tip

Calisiilmayan Saatler Sinirlari kilavuzu bu iletisim kutusunun Ustiinde gériandar.

3. Dlizenlemek istemediginiz calisiimayan saatler talepleri icin onay kutularinin secimini kaldirin.

Kullanmadiginiz bir Calisiimayan Saatler tarl icin onay kutularinin secimlerini
kaldiramazsiniz (veya secemezsiniz). (Bu Calisiilmayan Saatler turleri,
"—Digerleri—" gostergesinin altinda Calisiilmayan Saatler penceresi'nde goérinur.)

4. Dizenlemek istediginiz talepler icin calisiimayan saatler ayarlarini degistirin.

5. Gonder'e tiklayin. Veya, degisikliklerinizi iptal etmek icin iptal'e tiklayin.

WFM basarili bir sekilde isteklerinizi islerse, Calisiimayan Saatler penceresi tekrar gorinur ve yeni
calisiimayan saatler ayarlarinizi gérintuler.

Sunucu hata mesaji dondirurse, bir hata penceresi hatalari listeler. Sorunlari dlzeltmek icin Geri'ye
tiklayin.

Tip

Bir Calisiimayan Saat Talebini Geri Cagirma gerceklestirebilirsiniz.
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Calisiimayan Saatleri Silme

Onceden yapilmis calisiimayan saatler isteklerini kaldirmak icin, Calisiimayan Saatler takvim'ini
kullanin.

Bir calisiimayan saatler istegi Verildiyse ve otomatik verme 6zelligi kapaliysa,
calisiimayan saatler istegini kaldirmak icin Calisiimayan Saatler'i kullanamazsiniz.
Gozetmenler icin, bir gézetmen WFM Web'de degisiklik yapmalidir.

Otomatik verme 6zelligi etkinlestirildiyse, bakiye bolmesi'nde listelenen otomatik verme tedarik
suresini gecmemis Verilen calisiimayan saatleri kaldirabilirsiniz.

Ornek olarak verilen Calisiimayan saatler istegi gelecekte (ic haftaysa ve tedarik siiresi iki hafta
olarak ayarlandiysa verilen calisiimayan saatler istegi kaldirilamaz. Ancak verilen calisiimayan saatler
istegi gelecekte bir haftaysa, tedarik suresini gectigi icin istek kaldirilamaz.

Calisiilmayan Saatler isteklerini kaldirmak icin:

1. Silmek istediginiz calisiimayan saatler istekleri ile glinlerin onay kutularini segin.

2. Sil'e tiklayin. }
Calisiimayan Saatler Ogeleri Silme penceresi aclilir. Sectiginiz glinler icin tim calisiimayan saatler
isteklerini gosterir. Varsayilan olarak, tumu secilidir.

3. Calisiimayan saatler tercihlerinden kaldirmak istemediginiz calisiimayan saatler icin onay kutulari
secimlerini kaldirin. Tum secili calisiimayan saatler istekleri silinecektir.

Kullanmadiginiz bir Calisiimayan Saatler tarl icin onay kutularinin secimlerini
kaldiramazsiniz (veya secemezsiniz). (Bu Calisiimayan Saatler tarleri,
"—Digerleri—" gostergesinin altinda Calisiimayan Saatler pencere'nde goérindr.)

4. Gondertiklayin veya calisiimayan saatler isteklerinizi takvimde muhafaza etmek icin iptal'e tiklayin.
GuUncellenmis calisiilmayan saatler ayarlarinizi gérintilemek icin, Calisiimayan Saatler penceresi tekrar
goérundar.
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Bir Calisilmayan Saatler Istedini Geri
Cagirma

Yeni bir calisiimayan saatler istegi eklemek veya mevcut bir istedi geri cagirmak icin Calisiimayan
Saatler Takvimi'ni kullanin:

1. Calisiimayan saatler istediginiz, glinG secin.

2. Geri Cagirma'ya tiklayin.

WFM, her giin icin ayri bir hatla Calisiimayan Saatler Ogeleri Geri Cagirma penceresinde, geri cagirma
isteklerinizi géruntuler.

3. Listedeki bir glin icin geri cagirma istedigini géndermemeye karar verirseniz, gun hattinin solundaki
onay kutusunun secimini kaldirin.

4. Sag altta Gonder'e tiklayin.

Takvimdeki geri cagrilan calisiimayan saatler, Geri Cagrilmis veya Programlanmis, Geri Cagriimis
durumlariyla isaretlenirler. Sirketiniz WFM bildirim islevselligini kullaniyorsa, WFM ilgili gézetmene bir
bildirim génderir. Otomatik yayinlama etkinlestirildiyse, WFM kaldirilan calisiimayan saatlerle
programi tekrar yayinlar.

» Geri Cagrilmis durumu—Ogenin tamamen geri cagrildigini ve artik miisteri temsilcisinin programini
etkilemedigini gosterir.

* Programlanmisg, Geri Cagrilmis durumu—Mdsteri temsilcisinin geri cagirma istediginin alindigini
ancak 6genin henliz geri cagrilmadigini gosterir. Oge, bir gézetmen programlanmis calisiilmayan zamani
kaldirincaya kadar, musteri temsilcisinin programinda aktif olarak kalacaktir.
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Yorumlar Girme

Tercih veya calisiilmayan saatler istegi yaptiginizda, yorumlar yapabilirsiniz. G6zetmeniniz tercihler ve
calisiimayan saatler isteklerine olumlu yanit vermeye veya bunlari reddetmeye karar verirken, bu
yorumlari dikkate almayi secebilir.

Yorumlar girmek igin:

1. Calisiimayan Saatler istegi olustururken veya diizenlerken, Yorum...lzerine tiklayin.
2. Yorumunuzu girin.

3. Tamam'a tiklayin veya yorumu kaydetmeden iletisim kutusunu kapatmak icin iptal'e tiklayin.
lletisim kutusu kapanir.

Workforce Management Web for Agents Help 66



Teklif Verme Yorumlar Girme

Teklif Verme

Programlar hakkinda teklif vermek icin program teklif verme penceresini kullanin. Sadece Program
Teklif Verme dénemi siresince bir teklif verme senaryosuna ulasabilirsiniz (Teklif Verme icin Baslangig
Tarihi/Zamani ve Bitis Tarihi/Zamani arasindaki zaman araligi).

Bir Teklif Verme Senaryosuna erismek icin:

1. Herhangi bir pencerede, meni cubugunda Teklif Verme baglantisina tiklayin.

Tip
Menl cubugunda Teklif Verme'yi gérmuiyorsaniz; cagri merkeziniz icin teklif verme
yapilandiriimamis olabilir.

2. Teklif Verme Senaryolari Gorunimu'nde, bir teklif verme senaryosu segin.

Tip
Hicbir senaryo listelenmemisse, teklif vermeniz icin gecerli olarak acik senaryo
bulunmamaktadir.

3. Teklif Verme Atama bolmesi'nde, su gorevlerden birini gerceklestirin:
e Mevcut vardiyalari gérintilemek icin Sirala veya Filtrele.

» Programlari siralayin ve 1, 2, 3 vb. sekilde siralayarak teklif verin. Ayri istenen veya istenmeyen
listelerinde tekliflerinizi Bitis Tarihi/Zamanina kadar tekliflerinizi gorintileyebilir ve gdzden
gecirebilirsiniz
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Teklif Verme Senaryolart Gorunumu

Bu gérinime, menl cubugunda Teklif Verme'ye tiklayarak ulastiniz.

Bu goérunum teklif verme icin mevcut olan tUm senaryolari géruntiler ve programlari gértintilemek
ve teklifleri atamak icin bu senaryolarin herhangi birini acabilirsiniz. Bu gértinimde her sira bir teklif
verme senaryosu goruntuler ve bu sttunlar her teklif verme senaryosu hakkinda bilgiler ortaya koyar:

Kontrol Tanim
Senaryo Adi Bir teklif verme senaryosunun adini gorunttler.

Teklif verme senaryosunun, teklif verme bitis tarihi/

Teklif Verme Bitis Adi zamanini goruntuler.

Senaryo, teklif verme icin kapanana kadar, kalan

Kalan Gunler - f Lo sl
gunlerin sayisini goriantuler.

Senaryo, teklif verme icin kapanana kadar, kalan

Senaryo Baslangici gunlerin sayisini goéruantuler.

Senaryo Bitisi Gecerli olacak program igin bitis tarihini géranttler.

Bir Teklif Verme Senaryosu Acma

Bir teklif verme senaryosunu incelemek icin, Senaryo Adi sGtununda baglantisina tiklayin.

Senaryonun acilacagi Teklif Verme Atamasi bélmesi.
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Teklif Verme Atama bolmes|

Bu bélmeye, Teklif Verme Senaryolari Gorunumu'nde teklif verme senaryo adina tiklayarak ulastiniz.

Bir mUsteri temsilcisi olarak, teklif verme penceresi olarak bilinen, bir teklif verme senaryosuna
sadece belirli bir zaman araliginda ulasabilirsiniz. Teklif verme penceresi, ekranin sol st kisminda
Teklif Verme Bitis Zamaninda etiketlendigi tarih ve zamanda kapanir.

Goruntiyld Degistirmek ve Gezinmek icin:

1. Su kontrollerden birine tiklayin: Kontrolleri goster... [+]

Kontrol

Sirala butonu

Filtre butonu

Goriiniim acilir menusu

Tamu butonu
istenen butonu

istenmeyen butonu
Onceki n butonu

Sonraki n butonu

Tanim

Siralarn haftanin gtnleri, en erken vardiya
baslangici, en erken yemek baslangici, toplam
haftalik Ucretli saatler, artan veya azalan olarak
siralayin.

Siralar haftanin gunleri, izin gunleri, vardiya
baslangici, ilk yemek baslangic zamanina gore
filtreler.

Asagidaki kilavuzda, su bicimlerden birinde
program bilgisini gérintller: baslangic/bitis
zamani, vardiya adi, toplam Ucretli saatler,
yemek baslangi¢/bitis zamanlari.

Siralama gozetilmeksizin tim programlari
gorluntuler (varsayilan).

Sadece istenen olarak siraladiginiz programlari
goruntuler.

Sadece istenmeyen olarak siraladiginiz
programlari gérintaler.

Onceki n programlarini gérintiler.

n programlarini iceren sonraki sayfayi goéruntuler
(daha az icerebilecek son sayfa haricinde).

2. Uygula butonuna veya degisiklikler yapmadan iletisim kutusunu kapatmak icin iptal'e tiklayin.

Bir Programi Siralamak icin:

1. Degistirmek istediginiz her program icin sag situndaki onay kutularini segin.

2. Tekliflerinizi géstermek icin su kontrollerden birine tiklayin: Kontrolleri goster... [+]

Kontrol

istenene Ekle butonu

Tanim

Secili programlari, istenen gériiniimiine ekleyerek
siralayin. Her secili vardiyanin Teklif sGtununda
bir siralama numarasi olarak, sonuclar gérinar.
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Kontrol

istenmeyene Ekle butonu

Kaldir

Programlar Kilavuzu

Tanim

(Bu sayilar 6zglin ve ardisiklardir, birden
baslayarak: 1, 2, 3, 4...)

Secili programlari, istenmeyen gériinimiine
ekleyerek siralayin. Her secili vardiyanin Teklif
sutununda bir siralama numarasi [parantez icine
alinmis] olarak, sonuclar gérianur. (Bu sayilar
o6zgun ve ardisiklardir, birden baslayarak: 1, 2, 3,
4..))

istenen veya istenmeyen gecerli gériiniimlerden
tim secili programlari kaldirir. (TUm
goérinumlerden herhangi bir dge
kaldiramazsiniz.)

Kilavuz, kullanilabilir programlar hakkinda bilgileri géruntiler. Bilgiler, secili Gorinime bagl olarak
degisir. Varsayilan: Baslangi¢/Bitis Zamanlari. Kilavuz sttunlari:

Kilavuz sutunlar goéster... [+]

Kilavuz Situnu

Ad

Haftanin ginleri

Haftalik Toplamlar

Teklif

Onay kutusu

Tanim

Program teklifi bir haftadan daha uzunsa, program
adi ve hafta sayilarini goruntaler.

Secilen gérinime bagl olarak, haftanin bir glini
icin her sttun program bilgisini géruntuler.
Gorunumler her gunun vardiyasi ve haftanin
toplami icin (ve ilgili ad degerlerini gorlntilerler)
adlandirilirlar:

* Vardiya Baslangi¢/Bitis Zamanlan
¢ Vardiya Adlan

+ Toplam Giinliik Ucretli Saatler

« Yemek Baslangi¢/Bitis Zamanlan

Not: Gorinim secimi gozetilmeksizin, bu situn ayni zamanda
bir vardiya olmayan ve belirlenmis Zamani olmayan, tam gln
etkinligin adini géruntuleyebilir.

Cagri merkezi boyunca teklif verilebilecek bu
program drneklerinin sayisini gérintiler. Ornek
olarak, bu sttundaki sayi 3'se, 3 farkli musteri
temsilcisine bu program verilebilir.

Her program igin, haftalik toplam Ucretli saatleri
goruntuler.

Ozellikle bu program icin gecerli teklifinizi
goruntdler.

Her program teklifi icin bir onay kutusu goéruntuler.
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Kilavuz Situnu

Tanim

Nasil kullanilir:

Ayni hatta programi secmek icin bir onay kutusu
secin.

Secili programy, ilgili listeye eklemek icin

istenene Ekle veya istenmeyene Ekle'ye
tiklayin.

Gegerli olarak acik olan listeden secili programi
kaldirmak icin Kaldir'a tiklayin.

Coklu program secebilirsiniz.
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Teklif Verme Detaylart Gorunumu

Bu gortinime, Teklif Verme Atama Boélmesi'nden, program adlarina veya herhangi bir programda bir
haftaya tiklayarak ulastiniz.

O programdaki tim haftalar goértunttilemek icin bir coklu hafta programinin adina tiklayin.

Tek bir hafta goruntulemek icin bir coklu hafta programinda tek bir haftaya (veya bir 1 haftalik
programin adina) tiklayin.

Teklif Verme Detaylar Gorunumunu Anlama

Bu gorinimin Ust hatti sol tarafta program adini ve sag tarafta program tarih araligini gértintdler.
Sutunlar:

Sutun Tanim
Tarih Hafta boyunca her tarihi goésterir.

Her gin icin, ne kadar Ucretli saate

Ucretli saatler ) o
programlandiginizi gosterir.

Her glin gerceklestirmek Uzere programlandiginiz
Program Detaylari etkinlikleri gosterir. Bu stitun ayni zamanda mola
bilgilerini gosterir.

Vardiyanizin ne zaman baslayacagini ve calisma
Programlanmis Katilim Baslangic Zamani gunu boyunca her etkinlik, mola baslangig
zamanlarini g0sterir.

Vardiyanizin ne zaman sonra erecedini ve calisma
Programlanmis Katilim Bitis Zamani gunu boyunca her etkinlik, mola bitis zamanlarini
gosterir.

Tek bir haftaya tiklarsaniz veya program sadece 1 hafta iceriyorsa, gérinim program icinde tek bir
hafta gértuntlleyecektir.

Coklu haftalar iceren bir programin adina tiklarsaniz, gérinim programda coklu haftalar
goruntuleyecektir.
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Teklif Verme

Teklif Verme Atama Filtre Gorinumi

Teklif Verme Atama Filtre Gorunumu

Bu pencereye, Teklif Verme Atamasi Bolmesi'ndeki Filtre butonuna tiklayarak ulastiniz.

Teklif Verme atama penceresinde mevcut programlarin gératnimunu sinirlandirmak igin Filtre iletisim
kutusunu kullanin, bu yolla: Haftanin ginlerini ve ardindan o gtnlerde bulunan vardiyalara

uygulanacak ikinci bir 6zelligi secin.

1. Her hafta icin, haftanin bazi veya tim Gunlerini (Pzr, Ptesi, Sali, Cars, Pers, Cuma, Ctesi) segin.
Sonraki Secimleriniz, o gunlerde vardiyalarda bulunan programlara uygulanacaktir. Varsayilan ayar: tum

gunler secilidir.
2. Bu U¢ radyo butonlarindan birini segin:

Radyo butonu

Tumiinu goster

izin Giinlerine Gore

Vardiya Baslangicina

ve ilk Yemek Saati'ne Gore
(sadece Vardiya Baslangicina Gore seciliyse, bir
onay kutusu etkinlesir)

Tanim

Tum diger olasi secimleri devre disi birakarak tim
gecerli filtrelemeleri geri al. Tum programlari
goruntule.

Sadece sectiginiz tam izin Giinlerine uyan
programlari géruntule.

Secilen gunlerinizde, sadece En Erken
Baslangic Zamani ayarinizdan erken olmayan
ve En Gec Baslangi¢c Zamani ayarinizdan geg
olmayan vardiyalarla olan programlari gérintule.
Onay kutusunu secerseniz, her iki alanda
gerekmektedir.

Ayni zamanda, sadece En Erken Baslangic
Zamani ayarinizdan erken olmayan ve En Geg
Baslangic Zamani ayarinizdan geg¢ olmayan bir
ilk yemekle olan programlari gérintule. Onay
kutusunu secerseniz, her iki alanda
gerekmektedir.

3. Secimlerinizi uygulamak icin Gonder'e tiklayin veya iletisim kutusunu uygulamadan kapatmak icin

iptal'e tiklayin.
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Teklif Verme Atama Siralama Gorunumu

Bu pencereye, Teklif Verme Atamasi Bolmesi'nde Sirala butonuna tiklayarak ulastiniz.

Teklif Verme atama penceresi'nde 6zel bir sirada mevcut programlari gérantilemek icin Sirala iletisim
kutusunu kullanin, bu yolla:

1. Haftanin bir gininU secin ve ardindan o giinde vardiyalarla birlikte programlara uygulanacak ikinci bir
ozellik secin.

2. Bu radyo butonlarindan birini segin:

Kontrol Tanim

Sadece bir giin secin: Pzr, Ptesi, Sali, Cars, Pers,

Haftanin Gunu Cuma, Ctesi.

Vardiya baslangic zamanina gore sirala
En Erken Vardiya Baslangici (varsayilan). Izin gunleri, vardiyalarla birlikte tim
program gunlerinden sonra listelenirler.

ilk yemek baslangic zamanina gére sirala.
Yemeksiz vardiyalar iceren programlar, yemekli
vardiyalar iceren programlardan sonra
listelenirler.

En Erken Yemek Baslangici

Toplam Haftalik Ucretli Saatler Toplam haftalik Ucretli saatlere gore sirala.

3. Bir siralama metodu secin: ya Artan ya da Azalan.

4. Gonder'e tiklayin veya degisiklikler yapmadan iletisim kutusunu kapatmak icin iptal'e tiklayin.
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Teklif Verme Atamasl Istenen Gorunum

Bu pencereye, Teklif Verme Atamasi Bélme si'nde Istenen sekmesine tiklayarak ulastiniz.

Programlarda tekrar siralamak istediginiz teklifler icin istenen Gériinimini kullanin .

Tekliflerinizi Siralama

Teklif Verme Atama penceresi'nde istenen'de Ekle'ye tiklayip, bu pencereye ulasti§inizda teklifleriniz
zaten siralanmistir. En ¢ok istenen teklifiniz 1 olarak numaralandirilir.

Tek bir teklifi degistirmek icin:

1. Teklif sGtun kutusundaki sayiyi segin ve farkl bir sayi girin.

Tekliflerinizden birinin sirasini degistirir ve Uygula'ya tiklarsaniz, diger teklifleriniz
buna uygun olarak tekrar numaralandirilacaktir.

2. Degisikliginizi uygulamak icin Uygula'ya tiklayin veya iptal etmek icin iptal'e tiklayin.

istediginiz teklif sirasina ulasmak icin gerektigi kadar tekrarlayin.

istenen Gérinimden Programlar Kaldirma

istenen Gériiniimden bir veya daha fazla vardiya kaldirmak icin:

1. Degistirmek istediginiz her programin sag situnundaki onay kutusunu segin.

2. Istenen Gériinimden secilen programlari kaldirmak ve teklif siralamasini 0'a ayarlamak icin Kaldir'a
tiklayin
veya ) ]
secilen programlari Istenmeyen Goérinume tasimak icin Istenmeyen'e tiklayin.

Workforce Management Web for Agents Help 75



Teklif Verme Teklif Verme Atamasi istenmeyen Gériinim

Teklif Verme Atamasi Istenmeyen Gorunum

Bu pencereye, Teklif Verme Atamasi Bélmesi'nde istenmeyen sekmesine tiklayarak ulastiniz.

istemediginiz programlar icin tekliflerinizi tekrar siralamak amaciyla istenmeyen Gériinim'( kullanin.

Tekliflerinizi Siralama

istenmeyen Teklif Verme Atama penceresi'ne Ekle'ye tikladiginizda, bu gériiniime ulastiginizda
teklifleriniz zaten siralanmistir. En ¢cok istenmeyen teklif 1 olarak numaralandirilir.

1. Teklif sGtun kutusundaki sayiyi segin ve farkl bir sayi girin.

Tekliflerinizden birinin sirasini degistirir ve Uygula'ya tiklarsaniz, diger teklifleriniz
buna uygun olarak tekrar numaralandirilacaktir.

2. Dedgisikliginizi uygulamak icin Uygula'ya tiklayin veya iptal etmek icin iptal'e tiklayin.

istediginiz teklif sirasina ulasmak icin gerektigi kadar tekrarlayin.

istenmeyen Gortiiniminden Vardiyalari Kaldirma

istenmeyen Goérinimuinden bir veya daha fazla vardiya kaldirmak icin:

1. Kaldirmak istediginiz her vardiyanin sag sGtunundaki onay kutusunu secin.

2. Tum Gorunume secili vardiyalar tasimak ve teklif siralamasini 0'a ayarlamak icin Kaldir'a tiklayin.
veya ) ]
secilen vardiyalari Istenen Gérinime tasimak icin Istenen'e tiklayin.
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Yaptlandirma

Yapilandirma penceresi kisisel bilgilere, paylasilan tasima dizenlemelerine ve program istisna
toplamlarina erisim saglar. llgili konuda detayli olarak aciklanan, su (¢ sekme bulunmaktadir:
¢ Kisisel Bolmesi
* Paylasilan Tasima Bolmesi

« istisna Toplamlari bélmesi
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Kisisel Bolmesi

Bu gorintm, kisisel bilgilerinizi gortntller: ad, calisan kimligi, s6zlesme, ise alim tarihi, site (is
birimi), takim, son oturum agma ve degistirip degistirmediginize bagh olarak, site veya gecerli zaman
diliminiz.

Site zaman diliminden baska bir zaman dilimi sectiyseniz Program, islem Yapma, Tercihler ve
Calisiimayan Saatler moddlleri, secilen zaman dilimine gore bilgileri gortntiler. (Asagidaki Zaman
Dilimi acilir listesine bakin).

Temalar

Bu g6érinim ayni zamanda, diger programlarda "dis gorinimler" olarak bildiginiz, ekran goérinti
temalarinin grafik bir segimini saglar. Temalar, ekrandaki gesitli 6gelere farkli renkler uygular ve
Program gorinimunun kicUk versiyonlari olarak gorunttlenirler. Farkli bir temaya gecmek icin
tiklayin ve WFM yeni temayi uygularken birkag¢ dakika bekleyin.
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Yapilandirma

Kisisel Bolmesi

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

Sekil: Zaman Dilimi Aclilir Listesi—Kisisel BoImesi
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Yapilandirma Paylasilan Tasima Bolmesi

Paylasilan Tasima Bolmesi

Paylasilan bir tasima grubuna katiliminizi yénetmek icin, Paylasilan Tasima bdlmesini kullanin. Su
gorevleri gerceklestirmek icin, bélmenin Ustindeki butonlari kullanabilirsiniz:

¢ Olustur—Yeni bir paylasilan tasima grubu olusturmak icin bu butonu kullanin.

e Paylasilan Tasimaya Gozat—Bul butonunu kullanarak filtreleyebildiginiz mevcut paylasilan tasima
gruplarina gézatmak icin bu butonu kullanin.

¢ Sil—Katilma istekleri listesinde secili 6geleri silmek icin bu butonu kullanin.

Olustur Butonu

Su kontrolleri saglayan iletisim kutusunu agmak icin Olustur butonuna tiklayin:

Kontrolleri goster... [+]

Kontrol Tanim
Paylasilan Tasima Adi alani Yeni paylasilan tasima grubunun adini girdin.
Yorumlar alani Varsa, aciklayici yorumlar girin.
iptal butonu iletisim kutusundan ¢ik ve hicbir eylemde bulunma.

iki alanda acikladiginiz, paylasilan tagsima grubunu

olustur. lletisim kutusu kapanir ve o grup icin ilgili

bilgilerle Paylasilan Tasima tablosunda yeni bir

kayit olarak, grup eklenir. Otomatik sekilde,
Olustur butonu katilimci olarak eklenirsiniz.

Not: Yeni bir paylasilan tasima grubu olusturmak,

tim bekleyen katilma isteklerinizi siler. Her
seferinde sadece bir gruba dahil olabilirsiniz.

Yardim butonu icerik duyarli yarimi gérintile.

Basa Don

Paylasilan Tasimaya GoOzat Butonu

Mevcut paylasilan tasima gruplarini gértnttleyen bir iletisim kutusu acmak icin Paylasilan
Tasimaya Gozat butonuna tiklayin. Bu iletisim kutusu, su kontrolleri saglar:

Kontrolleri goster... [+]
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Yapilandirma

Paylasilan Tasima Bolmesi

Kontrol

Suna gore bul acilir mendisi

Suna gore bul alani

Bul butonu

O onay kutusu simgesi

Paylasilan Tasima sdtunu

Miisteri Temsilcileri situnu
Otoblis situnu (onay kutusu)
Yorumlar sdtunu

iptal butonu

Katil butonu

E Yardim simgesi

Basa DoOn

Sil butonu

Tanim

Paylasilan Tasima Adi, MUsteri Temsilcisi Adi,
Musteri Temsilcisi Soyadi Secin.

Bulma kriterine uygulanacak metni girin. Tim
paylasilan tasima gruplarini bulmak icin bu alani
bos birakin.

Filtreyi uygulamak icin uygulaya tiklayin. Paylasilan
tasima gruplari listesi, filtre kontrollerinin altinda,
su sutunlarla goéranar:

Katil butonuna tiklamadan evvel bir paylasilan
tasima grubu secmek igin kullanin.

Paylasilan tasima grubunun adi.
Paylasilan tasima gurubundaki katilimci listesi.

Sirket tarafindan saglanan bir tasima olarak
otobusu belirtir. (MUsteri Temsilcileri, ise sirket
otobusuyle getirilir.) Sadece gézetmenler, Otobusle
secilmis gruplar olusturabilirler.

Paylasilan tasima gruplari ile ilgili herhangi bir
yorumu goéruntilemek icin kullanin.

Hicbir eylemde bulunmamak ve iletisim
kutusundan ¢ikmak icin tiklayin.

Katilma istegi gondere tiklayin, misteri temsilcisi
katilma istegdiyle ilgili yorumlari girin ve iletisim
kutusunu kapatin.

Paylasilan Tasimaya Gozat iletisim kutusunu
aciklayan yardim konusunu acmak icin kullanin.

Sil butonu, secilen musteri temsilcilerinin katilma isteklerini silmek icin kullanilir. Katilma isteklerini
silmek icin, uygun onay kutusunu secin ve Sil'e basin.

MUsteri Temsilcisinin katilimci oldugu bir paylasilan tasima grubunu silemezsiniz—onay kutusu bu
gruplar icin devre disi olacaktir. Ancak, alt bélmedeki Yorumlar iletisim kutusu Tasimadan Ayril
butonuna tiklayarak, gecerli paylasilan tasimanizdan ayrilabilirsiniz. Paylasilan tasima, tablonuzdan
kaldirilir ve artik o paylasilan tasimanin Gyesi olmazsiniz.

Paylasilan Tasima bolmeler!

Paylasilan Tasima bélmesi, diger iki bolmeye ayrilir. Ust bélme, paylasilan tasima gruplari ve
olusturdugunuz katilma istekleri hakkinda bilgiler goérintileyen su sttunlari igerir:
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Yapilandirma

Paylasilan Tasima Bolmesi

Sutunlarn goster... [+]

Kontrol
Ol onay kutusu simgesi

Paylasilan Tasima

Durum

otobis [ onay kutusu simgesi

Yorumlar

Basa Don

Tanim

Silinecek katilma isteklerini se¢gmek icin bu onay
kutusunu kullanin. Gecerli paylasilan tasima grubu
icin devre disi birakilmistir.

Paylasilan Tasima grup adi.

Paylasilan Tasima grup durumu (acik veya kapali).
Bir agik durumu, bu paylasilan tasimanin yeni
istekler icin acik oldugunu gdsterir. Bir kapali
durum onun yeni isteklere kapali oldugunu gésterir.

Durum alani ayni zamanda musteri temsilcilerinin
katilma isteklerinin durumlarini icerir (bekleyen ve
reddedilmis).

Bir paylasilan tasima grubunun tlranu belirlemek
icin kullanin. Onay kutusu, paylasilan tasima grubu
tarafindan kullanilan, tasima modunu gosterir.
Secildiginde, bir otoblsun (sirket tarafindan
saglanan) tasima modu anlamina gelir.
Secilmediginde, bir araba parkanin (musteri
temsilcileri tarafindan olusturulmus) tasima modu
oldugu anlamina gelir.

Paylasilan tasima grubu olusturuldugunda,
yorumlar kutusuna girilen metni gortntilemek igin
kullanin.

Alt bélme secili tasima dgesinin detaylarini gértuntiler, sunlar gibi:

¢ Paylasilan tasima grubu adi

e Durum

» Grup turld (Ornek olarak, Otobis seciliyse, "Bu bir otobliistiir’ mesaji da gérintilenir)

e Tum grup Uyelerinin adi (sizinki de dahil olmak tzere) Yorumlar

Ayni zamanda su gorevleri gerceklestirmenizi saglayan, su U¢ butonu icerir:

e Tasimadan Ayril—Kendinizi paylasilan tasima grubundan kaldirmak icin, eger tek Uye sizseniz paylasilan

tasima grubunu silen, bu butonu kullanin.

» Katilma istekleri—Paylasilan tasima grubuna katilmak icin diger musteri temsilcilerinden istekleri kabul

veya reddetmek icin bu butonu kullanin.

« Ozellikleri degistir—Paylasilan tasima grubunun ézelliklerini degistirmek icin bu butonu kullanin.

Tip

Sadece gecerli paylasilan tasima grubu seciliyse, bu butonlar gérintulenir. Bir katilma
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Yapilandirma Paylasilan Tasima Bolmesi

istegi seciliyse, gortintilenmezler.

Tasimadan Ayril Butonu

Su kontrolleri saglayan bir Teyit iletisim kutusunu acmak icin Tasimadan ayril butonuna tiklayin:

Kontrolleri goster... [+]

Kontroller Tanim
R Paylasilan taslr_ne_a gr_u.bundan ayrilma istegini
onaylar ve Teyit iletisim kutusunu kapatir.
intal Paylasilan tasima grubundan ayriima istegini iptal
P eder ve Teyit iletisim kutusunu kapatir.
Basa DoOn

Katilma istekleri butonu

Su kontrolleri saglayan bir iletisim kutusu acmak icin Katilma istekleri butonuna tiklayin:

Tip

Oncelikle bir paylasilan tasima grubuna dahil olmalisiniz.

Kontrolleri goster... [+]

Kontroller Tanim
Bu iletisim kutusu, su siitunlarla birlikte tiim katilma isteklerinin bir listesini goruntiiler:

Kabul Et veya Reddet butonuna tiklamadan evvel
. onay kutusu bir istek secmek icin kullanin. Coklu istekler
secebilirsiniz.

Paylasilan tasima grubuna katilmayi isteyen

L e musteri temsilcisinin adi.

Tam istekler icin Bekleyenleri gosterir. Kabul
Durum edilen/Reddedilen musteri temsilcileri
listelenmezler.

Bir paylasilan tasima grubu turi. Onay kutusu,
paylasilan tasima grubu tarafindan kullanilan,
Otoblis onay kutusu simgesi tasima modunu gosterir. Secildiginde, bir otoblstin
(sirket tarafindan saglanan) tasima modu anlamina
gelir. Segilmediginde, bir araba parkanin (muUsteri
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Paylasilan Tasima Bolmesi

Kontroller

Yorumlari

Tanim

temsilcileri tarafindan olusturulmus) tasima modu
oldugu anlamina gelir.

Katilma istegiyle alakali her tirlt yorumlari
goruntdler.

Katilma istekleri iletisim kutusu, su kontrolleri saglar:

Kabul Et butonu
Reddet butonu

iptal butonu
&

—— | Yardim simgesi

Basa Don

Ozellikleri Degistir Butonu

Secili istekleri onaylamak igin tiklayin.
Secili istekleri reddetmek igin tiklayin.

Hicbir eylemde bulunmamak ve iletisim
kutusundan cikmak icin tiklayin.

Katilma istekleri iletisim kutusunu aciklayan yardim
konusunu acmak icin kullanin.

Su kontrolleri saglayan bir iletisim kutusu acmak icin Ozellikleri degistir butonuna tiklayin:

Kontrolleri goster... [+]

Kontroller
Paylasilan Tasima Adi alani

Durum radyo butonu

Yorumlar alani
iptal butonu

Gonder butonu

Tanim
Paylasilan tasima grubunuzun adini dizenleyin.

Ya Paylasilan Tasima Ac'l secin (yeni istekler icin)
veya Paylasilan Tasimayi Kapat'l (yeni istekler icin)
secin.

Paylasilan tasima gurubu ile ilgili yorumlar girin
veya dluzenleyin.

Hicbir eylemde bulunmamak ve iletisim
kutusundan ¢ikmak icin tiklayin.

Paylasilan tasima gurubu ile ilgili yorumlari girin
veya dlzenleyin.
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Yapilandirma

istisna Toplamlari bélmesi

Istisna Toplamlari bolmesi

Secili bir tarih araliginda secili bir istisnada toplamlari gériintiilemek icin, istisna Toplamlari bélmesini
kullanin. Asagidaki kontroller, herhangi bir istisna belirlememektedir, sadece gérinimd filtrelerler.

Kontroller
istisnalar alani
Baslangic Tarihi alani
Bitis Tarihi alani

Goster butonu

Toplamlar alani

Tanim
Acilir listeden bir istisna turd secin.
Bir tarih girin veya acilir takvimden secin.
Bir tarih girin veya acilir takvimden secin.

Onceki (¢ alanla eslesen istisnalar icin, (Toplamlar
alaninda) toplamlar goruntlleye tiklayin.

3 satirda istisna, donem ve dakika sayisini
goruntdler.
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