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Workforce Management 8.5 Agent Aide

Workforce Management 8.5 Agent Aide

Bienvenue a Workforce Management (WFM) Agent Aide. Accédez directement aux renseignements
dont vous avez besoin grace a cette page ou parcourez point par point toutes les caractéristiques et
fonctions disponible de WFM Agents application

Mise en route

de WFM Agent :

Se familiariser avec |'interface utilisateur

Ouverture et fermeture de session
Parametres et options du menu

Modification de |la date

Horaire et échange

Afficher et adapter votre horaire,
proposer des échanges d’'horaires,
consulter les horaires des autres agents :

Mon horaire

Détails de mon horaire

Avibroac havaivac

Préférences et disponibilité

ajoutez des préférences et gérer
demandez des congés.

Servez-vous des modeles de disponibilité,

Modeles de disponibilité

Changer vos préférences

Offres et configuration

Offrez des horaires et configurez WFM
Agents:

Scénarios d'offre
Attribution des offres

Changer renseignements personnels

Demander, modifier, supprimer, et
rappeler les congés

Utiliser le transport partagé

Workforce Management Agent Help




Présentation

Présentation

Référez-vous a ce guide d'aide pour trouver tous les renseignements nécessaires a votre
compréhension des caractéristiques et du fonctionnement de Workforce Management (WFM) Agents.

Quvrir Agent Aide

Help icon

Filter

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

Apr2, 2017
P o 4 dialog boxes.
r'“terhf. QU_/ f
'--J

120

Mext day

MNext day

.-"'-'_'--_

Ouvrez les rubriques d'aide contextuelle en cliquant sur I'icone Aide E dans la partie supérieure
droite de la fenétre WFM (semblable a celle a c6té de votre nom). Une rubrique d’aide s'ouvre dans

0K
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Présentation

une fenétre séparée, décrivant la fenétre que vous avez actuellement ouverte.

Dans les boites de dialogue ouvertes, cliquez sur le bouton Aide.

Dans les rubriques d'aide, les mots et phrases soulignés représentent des liens vers d'autres
rubriques. Cliquez sur n'importe quel lien pour atteindre directement la rubrique concernée. Pour

revenir a la rubrique commuté, cliquez sur le bouton Précédent de votre navigateur ou appuyez sur
la touche Retour arriéere.

Navigation a I'aide du clavier et audio

Si vous ne disposez souris pour cliquer sur les commandes, vous pouvez appuyer sur la touche Tab
pour mettre "l'accent" sur la commande que vous voulez exécuter, puis appuyez sur Entrée ou sur la
barre d'espace.

Explorer les fonctions de la présente rubrique d'aide
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©
Preferences Q
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Other guides t you currently have open.
Workforce Management {he Help button.
Administrator's Guide Filter words and phrases are links to Topics on this page.
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Workforce Management
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ss Backspace.
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Cliquez sur une rubrique dans la table des matiéres a gauche de la fenétre d'aide pour en savoir plus
sur la fonction correspondante. Vous pouvez également cliquer sur les liens dans la section Se
familiariser avec WFM Web pour commencer a explorer les rubriques d'aide.
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Présentation

Cliquez sur les titres dans la table des matiéres a droite de la fenétre d’aide pour accéder a d’autres

rubriques sur cette page.

Générer cette aide en format PDF, en cliqguant sur version PDF juste en dessous de la table des

matieres.

Pour trouver des détails précis, utilisez la fonction recherche en haut des pages pour rechercher de
I’aide ou pour trouver des renseignements connexes dans d’autres documents.

Impression cette aide

Si vous souhaitez imprimer |'aide, procédez comme suit :

1. Cliquez sur Version PDF en bas de la Table des matieres, dans le volet de navigation.

2. Lorsque la boite de dialogue s’ouvre, sélectionnez I'une des deux options :

e Cliguez sur Ouvrir avec vous sélectionner le programme avec lequel vous souhaitez afficher et

imprimer la rubrique d’aide.

Si vous choisissez cette option, vous pouvez I’enregistrer aprés ouverture dans
I’application indiquée. Adobe Acrobat v9 est recommandé.

* Cliquez sur Enregistrer le fichier permet d’enregistrer I'aide dans un dossier sur votre ordinateur.

3. Sivous choisissez de I'enregistrer, une fois le téléchargement terminé, accédez au dossier dans lequel
vous avez enregistré le fichier .pdf. Puis utilisez la fonction Imprimer dans votre application pour
imprimer le fichier, ou ouvrir et afficher le fichier sur votre ordinateur en mode hors connexion.

Initiation a WFM Web

Pour apprendre comment fonctionne WFM Web, cliquez sur I'un des liens ci-dessous :

Rubrique

Mise en route

Horaire

Echange

Préférences

Congé

Description

Résume les notions de base sur le navigateur et
WFM Web, notamment sur la connexion et la
déconnexion, I'utilisation des sélecteurs de date et
la modification des autres paramétres.

Décrit I'affichage de la fenétre Horaire et vous
permet d’afficher votre calendrier ainsi que les
horaires des autres agents.

Explique comment créer, consulter et répondre aux
propositions d'échange d'horaires.

Expligue comment afficher, ajouter et modifier vos
quarts de travail, disponibilité et des préférences
de jour de congé dans Web WFM.

Décrit I'affichage Congés et expligue comment
ajouter, modifier ou supprimer et offre pour de
congés.

Workforce Management Agent Help



Présentation

Rubrique

Offre

Configuration

Description

Expliqgue comment consulter et répondre a offre un
scénario d'offre.
Décrit vos renseignements personnels et les

parameétres ainsi que d’autres détails, tels que le
transport partagé et les totaux des exceptions.
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Mise en route

Mise en route

Vous pouvez utiliser I'interface graphique utilisateur Agent Workforce Management (WFM) pour
effectuer les opérations suivantes :

e consulter votre horaire;.

* sélectionner un scénario d'offre d'horaire ;

 indiquer vos préférences d'horaire;.

e connaitre les jours des congés dont vous disposez pour chaque type de congés ;

* demander des congés ;

 afficher I'horaire d'autres agents (si cette option est activée pour votre site) ;

e échanger vos jours d'horaire avec d'autres agents (si cette option est activée pour votre site).

Options de sécurité

L'affichage de I'horaire des autres agents et la consultation de votre horaire par d'autres agents
dépendent de la maniére dont votre administrateur systeme a configuré WFM Web. Toutefois,
indépendamment de la configuration, d’autres agents ne peuvent en aucun cas déterminer des
préférences ou demander des congés payés pour vous, pas plus que vous ne pouvez le faire pour
eux.

Afin d’assurer la sécurité du systéme, WFM Web affiche |la date et I’'heure systéme de la connexion
précédente dans l'interface utilisateur la prochaine fois que vous connectez en utilisant I'interface du
bureau Agent ou Agent Mobile, ce qui peut vous alerter en cas d'utilisation non autorisée de vos
identifiants.

Autres rubriques

Ouverture et fermeture de session
Horodatage de connexion
Modification de la date

Expiration d'une session
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Mise en route Ouverture et fermeture de session

Quverture et fermeture de session

Avant de vous connecter, contactez votre superviseur pour obtenir 'URL (adresse Web) de WFM
Agent pour votre bureau. Apres réception, ajoutez-la aux Favoris ou a la liste de vos signets de
votre navigateur pour pouvoir y accéder aisément.

Conseil

Une résolution minimale de 1024 x 768 est requise pour optimiser WFM Web. A des
résolutions inférieures, certains éléments (tels que les en-tétes de tableau) risquent
de ne pas s'afficher correctement.

Bofte de dialogue Connexion

S GENESYS

Workforce Management

Pour vous connecter :
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Mise en route Ouverture et fermeture de session

1. Ouvrez I'application Workforce Management (WFM) for Agent.

2. Lorsque I'écran de démarrage s'affiche, ouvrez une session dans WFM en entrant votre nom

d'utilisateur et votre mot de passe.
Vous pouvez vous connecter dans WFM Web depuis n’importe quel ordinateur en utilisant

un navigateur Web compatible.

Ouvrez et exécutez WFM Web dans une (1) fenétre du navigateur sur votre poste de travail a la fois. Le
programme risque de fonctionner de facon anormale si vous exécutez WFM Web dans plusieurs fenétres de
navigateur en méme temps. (En d'autres termes, n'ouvrez pas une deuxiéme fenétre du navigateur dans la
méme session WFM Web en sélectionnant Fichier > Nouveau ou en appuyant sur Ctrl+N.)

Si vous devez exécuter plusieurs sessions WFM Web sur le méme poste de travail,
lancez une instance distincte de votre navigateur, puis reconnectez-vous a WFM Web
a partir de cette instance.

Workforce Management Agent Help
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Mise en route Ouverture et fermeture de session

Horodatage de connexion

My Settings

2 PERSONAL INFORMATION

& Agent name
Ag1 Agl

Employee ID
Ag1

& Lastlogin

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

2 SETTINGS
default

@y Time zone

Site

Une fois que vous avez ouvert une session Agent sur votre bureau, I'application de WFM Agent
affiche la date et I'heure systeme de la connexion précédente, ce qui peut vous alerter en cas
d'utilisation non autorisée de vos identifiants.

L'horodateur affiche la date et I’heure dans le fuseau horaire qui est affiché dans la liste déroulante
fuseau horaire (Site est la valeur par défaut). Vous pouvez trouver cette information en cliquant
sur Configuration > Mes parametres ou en cliquant sur votre nom d’utilisateur dans le coin
supérieur droit de n'importe quelle fenétre de WFM Agent et en sélectionnant Mes parametres.
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Mise en route Ouverture et fermeture de session

Déconnexion

Lorsque vous avez terminé d’utiliser Web WFM, il est important de toujours fermer la session. Si vous
ne vous déconnectez pas, d'autres utilisateurs pourront voir les renseignements de votre compte.

Pour vous déconnectez :

1. Dans le coin supérieur droit de la fenétre de WFM Web que vous avez ouverte, cliquez sur votre nom
d’utilisateur.
2. Dans le menu déroulant qui s’affiche, cliquez sur Fermer la session.

Vous fermez ainsi votre session WFM Web et revenez a la Connexion dialogue. Vous pouvez
maintenant fermer votre navigateur si vous le souhaitez.

Workforce Management Agent Help 12



Mise en route Ouverture et fermeture de session

Expiration d'une session

Your session has timed out. Please log in again.

October 16, 2016 - October 22, 2016

Friday Saturday

Session expired message

Une session WFM Web expire si vous ne I'avez pas utilisée pendant un certain temps. Si votre session
expire et que vous essayez de modifier ou d’afficher certaines données, |'avertissement Session
expirée s’affiche.

Pour utiliser WFM Web a nouveau :

1. Aprés quelques secondes, lorsque le message d'avertissement disparait, cliquez sur votre nom
d'utilisateur, puis sur Déconnexion.

2. Indiquez votre nom et mot de passe utilisateur dans la fenétre Connexion qui apparaft (comme vous le
feriez pour commencer a utiliser WFM Web).
Si vous avez fini d'utiliser WFM Web, fermez votre navigateur.
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Mise en route Commandes et réglages communs

Commandes et réeglages communs

Chaque affichage dans I'application Workforce Management (WFM) Agent dispose d’une barre de
Menu en haut qui affiche les noms des modules au sein de I'application : Horaire, Echange,
Préférences, Congés, Offreou Configuration. Cliquez sur ces noms pour basculer entre les modules ou
pour afficher une liste déroulante des affichages de chaque module. Dans la liste déroulante, cliquez
sur un affichage pour I'ouvrir.

Conseil

Il se peut que vous voyiez tous ces éléments dans votre Barre de Menu ou seulement
quelques-uns, selon les options que le superviseur a configurées pour vous.

Votre nom d’utilisateur et I'icone Aide . apparaissent dans le coin supérieur droit de chaque
fenétre.

Modification de la date

Lorsque vous ouvrez I'application WFM Agent, votre horaire affiche la semaine en cours, par défaut.
(Pour modifier le parameétre par défaut, se référer a la section Au démarrage de Mes parametres.)

Si vous souhaitez afficher une semaine différente dans votre horaire, changez la date, en utilisant les
Y Ve Ve { } .
boutons fleche de dates Précédent et Suivant ou sur le bouton contextuel du calendrier

. Voir la figure ci-dessous.

October 16, 2016 - October 22, 2016 < > 9

Figure : boutons date et calendrier

Des boutons similaires apparaissent dans d'autres fenétres de WFM Web. Dans certains affichages,
les intervalles de temps ne sont pas les mémes, comme expliqué ci-apres.

Pour utiliser les fleches de date :

e Cliquez sur pour reculer.
 Dans les affichages Horaire, Echange et Préférences, vous passez a la semaine précédente.

» Dans l'affichage Congés, vous passez a I'année précédente.

Workforce Management Agent Help 14



Mise en route Commandes et réglages communs

e Cliquez sur pour avancer.
» Dans les affichages Horaire, Echange et Préférences, vous passez a la semaine suivante.

* Dans l'affichage Congés, vous passez a I'année suivante.

Pour utiliser le calendrier contextuel :

1. Cliquez sur le bouton Calendrier
Un calendrier s'affiche.

2. Définissez de nouvelles dates:
1. Cligquez sur un jour pour sélectionner la semaine contenant ce jour.

2. Cliquez sur la liste déroulante du mois pour passer a un autre mois.

i {
3. Cliquez sur . ou de part et d'autre sur I'année pour reculer ou avancer d'une année.

3. Cliquez sur OK.
La fenétre s'actualise automatiquement pour correspondre a la date sélectionnée.

Modifier les parametres d'un affichage

Vous pouvez modifier les parametres dans tous les affichages des modules Horaire, Echange,
Préférences, et Congés (sauf les affichages Echanges > Mes échanges et Préférences >
Modeles de disponibilité Patterns).

-—
. N - . - . ) .
¢ Cliqguez sur Parametres dans le coin supérieur droit de I'affichage pour ajouter des colonnes
supplémentaires ou modifier les données qui s'affichent.
Les parameétres sont différents pour chaque affichage.

Utiliser les commandes de navigation dans les pages

Si un affichage de WFM Agent comporte plusieurs pages de données, utilisez les boutons de

navigation Premieére , Précédente , Suivante et Derniere pour vous
déplacer d'une page a l'autre. Ces boutons sont groupés avec un indicateur numérique de votre

position a l'intérieur des pages : ldel

Workforce Management Agent Help 15



Mise en route Commandes et réglages communs

Consulter les éléments graphique dans la présente rubrique
d'aide

Si vous Affichez cette aide en ligne, cliqguez sur n'importe quel graphique pour I'agrandir. Cliquez sur
le "X" dans le coin supérieur droit pour fermer la fenétre graphique élargie.

Workforce Management Agent Help 16



Planifier Commandes et réglages communs

Planifier

Utilisation du module Horaire pour afficher vos horaires et ses détails ou consulter les horaires des
autres agents. Cliqguez sur Horaire pour révéler le menu déroulant qui affiche la liste des trois
affichages dans ce module :

¢ Mon horaire—affiche les renseignements de votre horaire. Pour afficher une seule semaine ou plusieurs
semaines, se référer a la section Modification de la date. Cet affichage s’ouvre par défaut, une fois que
VOUS avez vous ouvrez une session, mais vous pouvez modifier la valeur par défaut. Se référer a la
section Afficher mes parameétres.

e Détails de mon horaire—Cette option affiche le calendrier de la semaine actuelle (ou sélectionnée) en
détail.

e Autres horaires—affiche une liste pouvant faire I'objet d'un filtre, d'un tri et d'une recherche qui
répertorie les autres agents et leurs horaires.

Commandes communes

Add Exception v

October 23, 2016 - December 3, 20

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

L

00 AM 02:00 AM 03:00 2

I Oct22,2016 \—/\

Oct 23, 2016 Budges-1

TN

Date selectors

Oct 24, 201 Buttons

Oct 25,2016

Oct 26,2016

Shift_2 (A5} |B-2

Check to make a selection

Les affichages Mon calendrier et Détails de mon horaire ont ces commandes communes :
e Bouton— Créer des propositions d'échangeCette option ouvre une boite de dialogue qui vous permet de
créer de nouvelles propositions d’offres pour les jours que vous avez sélectionnés dans cet affichage.

e Bouton— Ajouter une exception Cette option ouvre une boite de dialogue, ou vous pouvez ajouter une
exception pour le ou les jours que vous avez sélectionnés dans cet affichage.
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Planifier Commandes et réglages communs

Bouton— Horaires en attente Cette vous permet de basculer entre différents éléments et d’afficher
vos horaires en attente, y compris les exceptions.

* Icénes— Date et calendrier Pour obtenir une description de ces commandes, se référer a la section
Modification de la date.

« O cochez la case —dans la premiere colonne du tableau pour chaque jour pour lequel vous souhaitez
créer des propositions d'échange ou ajouter des exceptions. Cliquez ensuite sur Créer des propositions

d'échange ou Ajouter une exception.

Conseil
Les boutons Créer des propositions d’échange et Ajouter une exception sont
masquées si cette fonction facultative n’est pas activée pour vous.

Mon horaire

L'affichage Mon horaire affiche vos horaires dans une grille qui contient un graphique a barres
coloré pour chaque jour de travail planifié. Chaque diagramme a barres couvre les horaires prévus
pour la journée de travail, en affichant les quarts, les éléments de travail, pauses, les repas et jours

de repos dans les couleurs qui les identifient.

Workforce Management Agent Help
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Planifier Commandes et réglages communs

Colonnes et parameétres

My Schedule

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

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

Budget-1

A" Create trade proposals

Oct 22,2016

Oct 23,2016

/

Oct 24, 2016 Change view settings

Shift 2 (A5) |B-2

&~ -

Date and Hour columns Bar graphs

Paid hours field

TN

Paid hours 5540

L'affichage Mon horaire affiche les colonnes et commandes supplémentaires suivantes :

e Icéne— Parametres Cette option ouvre une boite de dialogue qui vous permet de modifier les
paramétres dans cet affichage. Se référer a la section Modification des paramétres dans I'affichage

Horaire.

e Colonne— * Actions Cette option présente une liste déroulante, vous permettant de restaurer des
exceptions publiées que vous avez entrées et de supprimer des modifications en attente (le cas

échéant).
* Colonne— Date Cette option affiche chaque date figurant dans la semaine normale de travail planifiée.

e Les Colonnes—Heures couvrent une journée entiere avec chaque colonne représentant une heure dans
la journée.
* Graphiques a barres—Cette option afficher les quarts, les éléments de travail, pauses, repas, les

exceptions et les jours de repos ainsi que les couleurs qui les identifient dans les heures de la journée
de travail. Cliguez sur n’'importe quelle cellule colorée dans le graphique a barres pour afficher les

détails de I’élément concerné.

e Champ— Heures payéesindique le nombre total d’heures payées heures pendant cette période de
I"horaire.
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Planifier Commandes et réglages communs

Conseil

Les horaires en attente ne sont visibles que lorsqu’il y a des modifications non
validées dans votre horaire, telles qu’'une Exception que vous avez insérée, mais qui
n’'est pas encore approuvée par un superviseur.

Modifier les parametres d’affichage

Schedule Settings

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

Trading date column

close | Shows schedule for up “
to & weeks

Pour modifier les données affichées dans I'affichage Mon horaire :

1. Dans le coin supérieur droit de cet affichage, cliquez sur I'icbne Parametres.
La boite de dialogue Parameétres de I’horaire s’ouvre.

2. Dans la liste Afficher I’horaire pour, choisissez I'un des boutons radio suivants :
* 1 semaine
* 2 semaines
* 3 semaines
* 4 semaines

* Mois

Workforce Management Agent Help
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Planifier Commandes et réglages communs

e 5 semaines
e 6 semaines
* Période de planification

3. Cochez la case Afficher la légende Etats de I'horaire pour afficher la Iégende au bas de cet
affichage.

4. Cochez la case Date de I’échange si vous voulez afficher cette colonne dans la grille de I'horaire.

5. Cliquez sur OK pour afficher vos sélections, ou Fermer pour les ignorer.

Restaurer les horaires

Dans cet affichage, vous pouvez cliquer sur Actions - pour ouvrir une liste déroulante, ce qui vous
permet de restaurer un horaire publié. Sélectionnez Restauration dans la liste pour annuler toutes
les modifications des horaires que vous avez effectuées (par exemple, si une exception a été
immédiatement auto-archivée) et restaurer votre horaire a I'état précédent.

Pour restaurer un horaire, se référer a la procédure décrite a la section Détails de mon horaire

Supprimer les modifications des horaires en attente

Vous pouvez basculer entre les boutons Horaires en attente en haut cet affichage pour afficher les

modifications demandées mais pas encore approuvées. Cliquant sur Actions * pour ouvrir un
menu déroulant, vous permettant de supprimer des modifications en attente dans votre horaire qui
ne sont pas encore approuvées par votre superviseur.

Pour supprimer des modifications en attente dans vos horaires, se référer a la section Détails de mon
horaire
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Commandes et réglages communs

Ouvrir les détails de I'horaire pour une date précise

My Schedule

A& Create trade propesals Add Exception © Pending Schedules
Date 12:00 AM 01:00 AM 02:00 AM 03:00 AM 04:00 AM 05:00 AM 06:00 AM
1 Den5 2016
pee 6 e Click any date to open
Dooenns o~ “Schedule Details".

Dec 8, 2016

Dec 9, 2016

07:00 AM  08:00AM  092:00 AM  10:00 AM

m

Shiftl (4, AS)

Shiftl (A4, AS)

Shiftl (A, AS)

Shiftl (A4, AS)

Dec 10,2016 Ton

R ——

badlile Details

& agl Agl Time Paid
™ Sitel
% Team1 Wednesday, December 7, 2016

Shift: Shift1, 10:00 AM — 04:00 PM; Activities: Ad, A5,

10-:00 AM — 04:00 PM 06:00

Your nhame, site hame,

10-00 AM — 04:00 PM 06:00

and team name.
Paid hours

__/’-)___.-—-

Schedule type and

schedule item name
Type Htem Name
d Hours: 06:00

Shift Shift1 (A4, A5)

/
Joe

dialog.

4

R v

A4 A5

p

Dans l'affichage Mon horaire vous pouvez ouvrir les détails de I’horaire pour une date précise dans

une boite de dialogue distincte, en cliquant sur la

date dans la colonne Date. La boite de dialogue

Détails de I’horaire s’ouvre pour afficher votre nom, site et nom de I'équipe et les renseignements

suivants dans les colonnes :

Heure

(Heures) payées

Type (d’élément de calendrier, codé par couleur)

Nom de I’élément (nom d’élément de I’horaire)

Afficher les demandes d’échange

Si votre site permet les échanges d'horaires, vous

pourriez voir le bouton Demandes d'échangeen

haut de cet affichage. Il vous avertit des propositions d’échange ou des réponses et montre le
nombre de demandes sans réponse entre parenthéses. Par exemple, (2). Le bouton s'affiche

uniquement si il y a des propositions ouvertes en

attente de votre réponse.
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£ Workforce Management  Schedule

My Schedule

T

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

There are no schedules to display for requested period

Click to open the trade
e proposal.

Unanswered Trade Requests
R

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

trade details.

Pour afficher la demande d'échange :

1. Cliquez sur Demandes d'échange.

La boite de dialogue Demandes d'échange sans réponse s'ouvre et indique les agents ayant

fait les demandes, les commentaires sur les échanges et les dates de proposition
d'échange.

2. Cliquez sur la date.

» Siles échanges intrasites sont permis, I'affichage Propositions >d'échange s'ouvre, vous
permettant de voir les détails de I'échange et de poursuivre avec cette proposition.

* Siles échanges multisites sont permis, I'affichage Echanges s'ouvre, filtré selon Qui m'a été
offert.
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Détails de mon horaire

L'affichage Afficher mes détails montre les mémes renseignements que ceux de I'affichage Mon
horaire, mais dans un format différent. Elle montre vos taches quotidiennes prévues ainsi que des
détails sur repas et pauses, congés, jours de repos et exceptions.

Colonnes et commandes

. 2016 - December 17, 2016

"Print" and /)

Dec 5, 2016 10:00 AM — 04:00 PM 06:00 - shift shift1 (A4, AS)
10-00 AM — 04-00 PM 06:00 - Work A4 AS n . "o
Settings" icons.
Dec 6, 2016 10:00 AM — 04:00 PM 06:00 - shift shift1 (A4, AS)
1000 AM — 04-00 PM 06:00 - Work A4 AS
Dec 7, 2016 10:00 AM — 0.4:00 PM 06:00 - shift Shift1 (A4, AS)
10:00 AM — 0400 PM 06:00 - Work Ad AT
Dec 8, 2016 1000 AM — 04-00 PM 06:00 - shift shift1 (A4, A5)
10:00 AM — 04:00 PM 06:00 - Work Ad A5
Dec 9, 2016 10:00 AM — 0400 PI 06:00 - shift shift1 (A4, AS) TOta‘ Paf'd houm For thﬂ

selected date range.

Dec 10,2016 1200 AM Jf +12.00 AM 1845 Bl rireoft

Paid hours per item
Paid hours = 48:45

Type of work with
identifying colors, —

Outre les commandes communes décrites a la section Mon horaire, cet affichage affiche des
colonnes et commandes supplémentaires :

e L'icbne— Imprimer ouvre une fenétre distincte avec les détails de votre horaire dans un format
imprimable. Se référer a la section Imprimer les détails de votre horaire.

e Icéne— Parametres Cette option ouvre une boite de dialogue qui vous permet de sélectionner les
renseignements que vous voulez afficher dans la grille des détails de I'horaire. Se référer a la section
Modification des parameétres dans I'affichage Détails de I'horaire.

e Colonne— Date Cette option montre les différentes dates dans votre horaire pour la plage de dates
sélectionnée.
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e colonne— Heurelndique quand vous devez commencer votre quart de travail, I'heure de début et
I'heure de fin de chaque tache prévue pendant votre journée de travail.

e Colonne— Heures payées indique le total des heures pour chaque élément de travail rémunéré. Les
heures qui ne sont pas payées sont affichés sous le format 00:00 (Le nombre total d’heures payé pour
la période s’affiche dans le coin en bas a droite de cet affichage).

e Colonne— Type indique les différents type d’éléments (avec sa couleur d'identification) dans la journée
de travail.

e Colonne— Nom de I'’élément Indique le nom de chaque élément dans la journée de travail.

Modifier les parametres d'affichage

Schedule Settings
Show Schedule For Schedule States Legend
® 1 Week Show schedule states legend
2 Weeks Show Columns
. Trading date To remove the legend, clear this
4 Weeks Presentation Properties check box or click here.
Month [ Use contract hours
5 Weeks

6 Weeks

/
Days off - Time offs . Exceptions Breaks Meals - Work Activity sets Marked times -

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

legend" is checked in the "Settings" dialog.

Pour modifier les données affichées dans I'affichage Mon Détails de I'horaire :
1. Dans le coin supérieur droit de cet affichage, cliquez sur I'icbne Parametres.
La boite de dialogue Détails de I'Horaire Parametres s'ouvre.
2. Dans la liste Afficher I’horaire pour, choisissez I'un des boutons radio suivants :
* 1 semaine
* 2 semaines
* 3 semaines

e 4 semaines
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* Mois

* 5 semaines

* 6 semaines

* Période de planification

3. Cochez la case Afficher la lIégende Etats de I'horaire pour afficher la Iégende au bas de cet
affichage.

4. Cochez la case Date de I’échange si vous voulez afficher cette colonne dans la grille de I'horaire.

5. Cliquez sur OK pour afficher vos sélections, ou Fermer pour les ignorer.

Restaurer les horaires

Dans cet affichage, vous pouvez cliquer sur Actions = pour ouvrir une liste déroulante, ce qui vous
permet de restaurer un horaire publié. Sélectionnez Restauration dans la liste pour annuler toutes
les modifications des horaires que vous avez effectuées (par exemple, si une exception a été
immédiatement auto-archivée) et restaurer votre horaire a I'état précédent.
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: Dec 13, 2016

i Decl4,2016 SHEO1 j01) =

H Dec 15,2016 [ :L) Shiftd1 (A07) BO1 |MO1

: 16,2016 Click "Actions” menu and select Shifio1 (401) 801

© Rollback

M = Nar 17 9016 "RO“bﬂck". ; .

MO

e

List of schedule changes for Dec 17, 2016 that can be rolled back

(Al schedules are shown in site's time zone)
Select a schedule. @

04:00 AM 05:00 AM 1200 PM %\

W| Breal Meal01

Click "Show details" to view the work @

Dec 2,2016 06:34 PM items and start/end times.
7 04:00 AM 08:00 AM 12:00 PM
W Breal | MealDl

© Show details
11:45 AM = 05:00 PM 04:00 - Shift Shift01 (A01)
11:45 AM — 05:00 PM 04:00 - Work Activity set
12:00 PM — 12:30 PM 00:00 Break Break01

12:30PM = 01:15 PM 00:00 Meal Meal0l

Close

| queemn—____| @ Confirmation
© -/-\ Do you really want to rolback schedule changes for Dec 17, 20167

Confirm your choice.
.

Pour restaurer un horaire :

1. Dans la ligne qui contient I’horaire que vous voulez restaurer, cliquez sur Actions

2. Sélectionnez Restauration.

~Roubac7

00PM

Click

/

Une boite de dialogue s’ouvre avec la liste des horaires qui peuvent étre restaurés.

3. (Facultatif) Cliquez sur Afficher les détails pour voir tous les éléments de travail dans I’horaire avec

I'heure de début et I’heure de fin.

4. Sélectionnez I’horaire que vous souhaitez restaurer, puis cliquez sur Restauration.

5. Lorsque la boite de dialogue Confirmation s'ouvre :

e Cliquez sur Oui pour restaurer les modifications.

Le calendrier est restauré a son état antérieur et apparait dans les affichages de

I’horaire.

* Cliquez sur Non pour ignorer les modifications et fermer la boite de dialogue.
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Conseil

La liste des changements a I’horaire a |'étape 2 est vide s'il n’y a pas d’horaires
disponibles pour vous pouvez restaurer.

Supprimer des changements d'horaire en attente

Vous pouvez basculer entre les boutons Horaires en attente en haut cet affichage pour afficher les

modifications demandées mais pas encore approuvées. Cliquez sur Actions * pour ouvrir un menu
déroulant, vous permettant de supprimer des modifications en attente dans votre horaire qui ne sont
pas encore approuvées par votre superviseur.

,2016- December 17,2016 | « (B &)=

"Pending Schedules" button is
10:00 AM — 0400 PM 06:00 v ALAS togglgd off

Dec 6, 2016 10:00 AM = 04:00 PM 06:00 [ Shift1 (a4, AS)

Decs, 2016 10:00 AM — 04:00 PM 06:00 R s+

My Schedule Details

4,2016- December 17,2016~ ¢ > | A (&%

"Pending Schedules"
button toggled on.

08:27 AM — 10:27 AM 00:00 B Sudget-1

Dac9, 24 08:34 AM — 10:35 AM 00:00 [ Budget-1

10:00 AM — 04:00 P 06:00 W = shiftl (a4, A5)
Dec 10,
10:00 AM — 04:00 PM 06:00 v A4, 45
H 10:00 AM — 04:00 PM 06:00 B - Shiftl (A4, AS)

# %  Dec6,2016

Ad, A5

10:00 AM — 04:00 PM

Shift1 (A4, A5)

H Dec 7, 2016

10-:00 AM — 04:00 PM

Ad A5

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

Pour supprimer des modifications en attente dans vos horaires :

1. Dans la ligne qui contient I’horaire que vous voulez modifier, cliquez sur Actions

2. Sélectionnez Supprimer en attente.

3. Lorsque la boite de dialogue Confirmation s’affiche, cliquez sur Oui pour supprimer modifications en
attente ou Non pour annuler la suppression et fermer de dialogue
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Détails de mon horaire

Les modifications en attente sont supprimées.

Afficher les demandes d'échange

Si votre site permet les échanges d’horaires, vous pourriez voir le bouton Demandes d’échange en
haut de cet affichage. Ce bouton indique qu’il existe des réponses ou des propositions d’échange
ouvertes et le nombre de demandes sans réponse entre parenthéses. Le bouton s’affiche uniguement
si il y a des propositions ouvertes en attente de votre réponse.

Se référer a la section Afficher les demandes d’échange dans la rubrique Horaire pour en savoir plus
sur la boite de dialogue qui s’affiche lorsque vous cliquez sur ce bouton.

Imprimer les détails de votre horaire

Schedule Details for period Oct 9, *~* = ~-*

Sunday, October 9,2016

SN SN, 1000 AM — 06,00 PAL Activities: A1, A2, A4, AS, Paig Hours: 0610
. s
- e

reak
-
B e

1000 AM — 0600 PM o610

1000 AM — 1030 AM 0030

1030 AM — 11:30 AM 0000

1130 AM ~ 1200 PM

1200 PM = 01.00PM

Agent informati Sunday. October 30, 20

| pummememmmmm——

1015 AM — 0545 PM 0730

1015 AM = 0545 PM 0730

Each day separated by
gubheadings

Monday, October 31, 2016
1200 AM = #1200 AM

0000

Close

0019,2016—0ct31,2016| )

SN SN, 1015 AM = 05,45 P4, Activities: A3; Paid Hours: 0730

S (AL, A2, A8 AS)

Close and Print buttons at the top and
bottom of the report.

- e

Aty set As2

Shif_6 (A3)

W xcevon e

Pour imprimer les détails de votre horaire :

1. Dans le coin supérieur droit de cet affichage, cliquez sur I'icbne Imprimer.

2. Une fenétre distincte s’ouvre avec les détails de votre horaire dans un format imprimable. (Voir la

figure.)

3. Cliquez sur Imprimer.

4. Une fois I'impression est terminée, cliquez sur Fermer.
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Conseil

Pour utiliser la fonction Imprimer dans cet affichage, vous devez avoir acces et étre
connecté a une imprimante. Demandez a votre superviseur le nom de I'imprimante et
les autres détails avant d’imprimer votre horaire.
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Créer des propositions d'échange

Vous pouvez créer des propositions d'échange dans les affichages Mon horaire, Détails de mon
horaire ou Autres horaires.

Proposer un échange d'horaire

1. Dans la premiére colonne de la grille horaire, sélectionnez les cases a cocher a coté des jours de
I'noraire a échanger, puis cliquez sur Créer des propositions d’échange.
Lorsque la boite de dialogue s’ouvre, la premiére ligne affiche la ou les dates que vous avez
sélectionnées.

2.

Sélectionner I'une des deux options suivantes :
» Cette proposition d'échange concerne la communauté ou
» Cette proposition d'échange concerne une personne

Votre choix détermine a qui s'adresse votre proposition. L'option concernant la communauté

inclut tous les agents de votre équipe, de votre site et de votre unité métier, selon la
maniere dont votre administrateur systéeme a configuré WFM Web.

3. Suivez la procédure ci-dessous qui correspond a votre choix.
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Envoyer une proposition d'échange au groupe

Create trade proposals

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

@’j@/\ :
If trade is a

This trade proposal is for an individual.

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

proposals, by default.

Si vous sélectionnez I'option Cette proposition d'échange concerne le groupe a |'étape 2, la

case a cocher Vérifiez si vous voulez approuver manuellement la réponse a cette
proposition d'échange est cochée par défaut.

Vous devez confirmer (accepter) une réponse afin de soumettre I'échange pour approbation.

1. Au besoin, entrez des commentaires au sujet de cette proposition.

2. Cliquez sur Créer pour envoyer la proposition ou sur Annuler pour la supprimer.
Si vous choisissez l'affichage Créer, Mes échanges s’ouvre et affiche une liste de vos
échanges existants, y compris celui-ci.
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Conseil

Vous pouvez saisir des commentaires dans les propositions d'échange
d'horaires uniquement si votre administrateur systeme a activé la fonction de
commentaires.

Envoyer une proposition d'échange concernant une personne

Create trade proposals 2

Click to open a

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

list of agents.
This trade pro, I is for the community.
=

7

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

Comments:

Check If you want to
manually approve.

Adding comments s optional.

Si vous avez sélectionné cette proposition d’échange concernant une personne a |'étape 2, ci-
dessus :

1.
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Cliquez sur Modifier |—| pour ouvrir une liste d'agents disponibles pour I'échange d'horaires.

2. Cliquez sur la ligne contenant I'agent avec lequel vous souhaitez échanger pour la mettre en évidence,
puis cliqguez sur Sélectionner.

3. Au choix, cochez I'option Cocher si vous voulez approuver manuellement la réponse a cette
proposition d'échange.

4. Au choix, entrez des commentaires sur cette proposition dans le grand champ texte dans la partie
inférieure.

5. Cliquez sur Créer pour envoyer la proposition ou sur Annuler pour la supprimer sans I'envoyer.
Si vous choisissez I'affichage Créer, Mes échanges s’ouvre et affiche une liste de vos
échanges existants, y compris celui-ci.

Remarques concernant la création et I'envoi de propositions d'échange

» Al'étape 1 ci-dessus, vous pourrez peut-&tre sélectionner le nom de l'agent parmi une liste déroulante
(au lieu de la liste d'agents affichée ci-dessous), selon la maniere dont votre administrateur systéme a
configuré WFM Web et les échanges dans votre centre de contact.

e Vous pouvez également créer des propositions d'échange dans I'Affichage des détails des horaires
d'autres agents.

« A l'étape 3 ci-dessus, choisir d'approuver manuellement les réponses a un échange signifie que vous
devrez confirmer explicitement I'acceptation de cette proposition par I'autre agent afin que I'échange
se fasse. Si vous désélectionnez cette case, I'échange sera immédiatement soumis pour approbation
sans que vous interveniez lorsque l'autre agent aura accepté la proposition.
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Affichage d'une liste d'agents

Click to open Search dyop-down

Agents Click to open

Select agent from the list

Filter drop-down
I

M My business unit [ Primary activities only

Site

Sitel

Sitel

<

Agents

Search By
First name

Last name

Sitel

Sitel

Select agent from the list

Team1_1

Team1_1

eam1_1

Team1_1

Team1_1

Team1_1

Team1_1

Team1_2

Team1_2

First name

AgentF01

AgentF02

AgentF03

AgentF04

AgentF05

AgentF06

AgentF07

AgentFo8

Last name

AgentLO1

AgentL02

N\

My business unit

/

People | work with
My shared transport
My team

My site

AgentL02

Anent] 03

AgentL0g

Sort columns in ascending
Displaying 1- 14 of 14

or descending order

Lorsque vous créez une proposition d'échange pour un individu et cliquez sur Modifier |—| dans la
boite de dialogue Créer une proposition, une liste d'agents s'ouvre dans une nouvelle fenétre, avec
les colonnes et commandes qui suivent :

 Les quatre colonnes (Site, Equipe, Prénom et Nom) peuvent étre triées en ordre ascendant ou

'
v

descendant en cliquant surTrier dans I'en-téte correspondant.

* Recherchez des agents en cliquant sur le menu déroulant et en sélectionnantPrénom ou Nom, puis en
entrant le nom de l'agent.

 Filtrez les agents par :
* Personnes avec lesquelles je travaille
* Mon transport partagé
* Mon équipe
* Mon site

* Mon unité métier

e Cliquez sur Retour pour revenir a la boite de dialogue Créer des propositions d'échange.
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Conseil

Différentes sélections apparaitront dans le menu déroulant Filtrer, selon la
configuration des échanges pour votre site.
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Ajout d'exceptions a votre horaire

Vous pouvez ajouter des exceptions a votre horaire, soit en utilisant I'option Mon horaire vue ou
I'affichage Détails de mon horaire.

Pour ajouter une exception a votre horaire :
1. Dans la premiere colonne de la grille de I’horaire, sélectionnez la les journées auxquelles cette
exception s’applique, puis cliquez sur Ajouter une exception.
2. Sélectionnez I'une des deux options suivantes :
* Indiquer un emplacement pour I'exception

e Trouver un emplacement pour l'exception

3. Suivez la procédure ci-dessous qui correspond a votre choix.
Votre superviseur indique les dates de début et de fin pour la plage autorisée et définit la
limite.
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Indiquer un lieu d'exception

Add Exception Click Populate to enter differentisettings
for each request
Det AL S = + ; 'C
Clear if

Exceptions

- Select exception - @ exc ﬂpffﬂh s FOI"
Allowed range: Pal’t day.

Start time End time Paid hours

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

Si vous choisissez Indiquer un emplacement pour l'exception
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1. (Facultatif) Si vous voulez définir des parametres différents pour chaque demande supplémentaire,
cliquez sur Remplir automatiquement.
Si chaque élément de préférence a les mémes parametres, vous n’avez pas besoin d’utiliser
cette option.

2. Sélectionnez un type d'exception dans la liste déroulante.
La case a cocher journée compléete est sélectionnée si cette exception porte sur une journée
compléte et n’est pas cochée si, tel n’est pas le cas. Vous ne pouvez pas modifier ce
parametre, car la case a cocher est en lecture seule.

3. Entrer I'heure de début et I'heure de fin, si nécessaire en heures et minutes.
L'heure de début doit se situer avant I'heure de fin.

4. Sil’heure de début ou I’heure de fin de I’exception se trouve dans le t le jour suivant, sélectionnez le
cas échéant la case a cocher Jour suivant.

* Les heures 12AM... 12PM représentent les heures du jour actuel.

* Les heures +12AM... +12PM représentent les heures du jour suivant.

5. Si il s'agit d’'une exception portant sur une journée complete, inscrivez le total des heures payées en
heures et minutes.
Ce parametre est désactivé pour les exceptions portant sur une partie de la journée.

6. Dans le champ Note, entrez les renseignements relatifs a I'exception que votre superviseur devrait
savoir, a votre avis.

7. Cliquez sur OK.
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Trouver un emplacement pour l'exception

Add Exception
Set automatically by WFM

Exceptions
l Ex3-pdl -do not trade ~ |
Earliest Start Date Earliest Start Time
et 30, 2016 B 12:00 AM
Latest Start Date Latest Start Tume
Maw 5, 2016 = 12:00 AM
Mext day
Duration Start date and time populated
— automatically.
Possible wesledays
B Sunday B Monday A Tuesday M Wednesday
B Thureday [ Friday M Saturday
Mema

Clear check boxes to exclude days

Si vous choisissez Rechercher un emplacement pour I'exception

1. Sélectionnez un type d'exception dans la liste déroulante.
WFM ajoute les détails suivants
Date de début au plus tot, Heure de début au plus t6t, Date de début au plus tard,
Heure de début au plus tardainsi que la case a cocher Jour suivant (le cas échéant).

2. Entrez la durée de cette exception en heures et minutes.

3. Décochez les cases Jours de la semaine possibles que vous souhaitez exclure de cette exception.
Toutes les cases a cocher sont sélectionnées par défaut.

4. Dans le champ Note, entrez les renseignements complémentaires relatifs a I'exception que votre
superviseur devrait savoir, a votre avis.

5. Cliquez sur OK.
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Conseil

Si vous cliquez sur Fermer ou le "x" dans le coin supérieur droit des boites de
dialogue Indiquer un emplacement pour I'exception ou Trouver un
emplacement pour I'exception, toutes les valeurs que vous avez entrées ou les
sélections effectuées ne seront pas enregistrées

Insérer des exceptions avec récupération

Utilisez des exceptions de récupération pour compenser le temps manquant dans vos quarts de
travail. Par exemple, si vous étiez en retard ou aviez rendez-vous. Les exceptions de récupération
sont insérées en tant qu’exceptions non rémunérées portant sur partie de la journée.

Vous pouvez ajouter des intervalles de récupération :

« Date courante, a la fin d'un quart et/ou pour le repas en réduisant la durée du repas.

e Dates futures, au début ou a la fin d’'un quart et/ou pour le repas en réduisant la durée du repas.

Pour réduire la durée de votre repas, modifiez I’heure de début/ de fin en repoussant I'heure de début

et/ou en avancant I’heure de fin. Vous pouvez réduire la durée du repas, mais vous ne pouvez pas

déplacer I’heure du repas en heure de I'heure et de la durée fixée.

Conseil

Il ne peut que vous n'ayez pas la permission d’ajouter des exceptions de récupération
a votre quart de travail. Si vous ne pouvez pas utiliser cette fonctionnalité, contactez
votre superviseur si la récupération est autorisée dans votre centre de contact.
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Ajout d'exceptions a votre horaire

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

/’_\/\_/
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Ajout d'exceptions a votre horaire

Pour insérer des exceptions avec récupération a votre horaire :

1. Dans la ligne qui contient le quart de travail auquel vous souhaitez ajouter I’exception, cliquez sur

Actions

2. Sélectionner Ajouter I’Exception avec récupération.
La boite de dialogue Ajouter I’Exception avec récupération s’ouvre.

3. Sélectionnez le quart qui sera utilisé pour cette exception.

4. Sélectionnez un type d'exception dans la liste déroulante.
La plage de dates autorisées apparait sous le champ Exception.

5. (Facultatif) Dans le champ Note , entrez toute information relative a la période de récupération qui peut

étre utile a votre superviseur.

6. Sélectionnez la case a cocher Récupération.

La boite de dialogue s’étend pour afficher les Options de récupération.

7. Cliquez sur le champ Date de récupération, puis sélectionnez la date pour l'intervalle de

récupération que vous introduisez.

La boite de dialogue s’étend pour afficher I’horaire pour cette date.

8. Sélectionnez les Heures identifies qui seront utilisés pour la récupération.

9. Sélectionnez le quart qui sera utilisé pour cette exception.

10. Cliguez sur une ou plusieurs des boutons qui apparaissent en dessous de la barre de I'horaire

Par exemple, si vous sélectionnez un ou plusieurs boutons, la boite de dialogue s’étend

comme le montre la figure ci-dessous.

11. Apportez les modifications nécessaires aux champs Heure de début ou Heure de fin et cliquez sur

OK.

#[C Add work at the start == Edit meals 71+ Add work at the end

y
N @ Add work at the start of shift 'Shift1_1" (04:00 AM — 09:30 AM)

Start time

04:00 AM

f@ Add work at the end of shift 'Shift1_1' (04:00 AM — 09:30 AM)

End time
09:30 AM

MNext day

Remainder

05:30

Close Help

work at the end" selected.

“Add work at the start" and "Add “

+[ Add work at the start == eals I+ Add work at the end

© Add work gt the end of shift 'Shift1_1" (12:15 AM — 05:45 AM)

End time
05:45 AM
Next day

X

Remainder

05:30

Close Help

"Add work at the start" selected.

Figure : Insérer plusieurs intervalles de récupération

Messages d'erreur et de validation

WFM affiche des messages d’erreur si vous avez entré une valeur incorrecte ou fait une sélection non
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valide dans un menu. WFM vous donne la possibilité de corriger ces erreurs avant d’entrer
I’Exception.

WFM affiche des messages de Validation de I'examen, si un élément que vous avez saisi ou
sélectionné ne peut pas étre validé. Dans certains cas, le message de validation vous permettra de
cliguer sur Continuer, mais I'Exception sera insérée avec I'état En attente.
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Affichage autres horaires

L'affichage Autres horaires Affiche une grille pouvant faire I'objet d'un filtre, d'un tri et d'une
recherche qui répertorie les autres agents et leurs horaires. Il comprend les colonnes suivantes :
* Agent—Affiche le nom de I'agent dont les renseignements sont affichés dans cette ligne.
e Site—Affiche le nom de I'équipe de I'agent site.
» Equipe—Affiche le nom de I'équipe de I'agent.

e Jours de la semaine (une colonne par jour)—Affiche les informations du planning de I'agent pour ce jour
de la semaine. Cliquez sur n'importe quel élément de travail dans la ligne d'un agent pour ouvrir la
boite de dialogue Détails de I’horaire qui contient tous les détails concernant cet élément de travail
en particulier.

Tri les données affichées

Other Schedules

Sort controls

L

Cliquez sur I'en-téte de la colonne Agent, Site ou Equipe pour trier en fonction des données
dans cette colonne, par ordre croissant ou décroissant.

Conseil
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Les colonnes Site et Equipe ne sont visibles que si vous les avez sélectionnés dans la
boite de dialogue Parametres dans cet affichage.

Recherche d'agents dans

Other Schedules

Search By
First name

Last mame

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

Dans le champ Recherche, utilisez la liste déroulante pour rechercher des agents.

e Dans la liste déroulante, sélectionnez le prénom ou le nom de famille, puis entrez le nom de I’'agent
dans le champ de recherche.
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Modifier les parametres d'affichage

Schedule State Legend

-
Cliquez sur parametres

horaires.

x
Other Schedules Settings
Change information that
Specify what additional columns or information should be displ . hedul
a q a u
shown on main view [SP ys In sche es
Show Columns Schedule States Legend
Site [ Show schedule states legend
Team N
Non-tradable items
Schadule State Labsie Indicate non-tradable items ™ ”Show sta v‘t/ey\d tfmes"
[ Show start/end times
is checked
Other Schedules
v
Agent % Sunday Monday Tuesday Wednesday
= — — - —
AgentF14 AgentL14 0600 A 05... 12 Full day
— - - -
AgentF13 AgentL13 0300 1 q 1
AgentF12 AgentL12 12.00 AM-08.00 PM Full day 0130 AM-09:30 PM 12:00 AM-0B:00 PM Show start, / end
AgentF11 AgentL11 12:00 Ph+ 0400 PM-+12:00 PM 04:00 PM-+1200 PM 0400 PM-+12:00 PM Day off times" s unchec ked
——— - —
AgentF10 AgentL10 05:00 P-.. 08:00 AM-06:00 ... 08:00 AM-06:00.... 08:00 AW-06:00
—— —
AgentF09 AgentL09 1200P. 0800 AM-06:00 Day off Day off
—— ——
AgentF08 AgentL08 100.. 123.. Day off Day off
AgentF07 AgentL07 10:00 AM.__ Full day
- —
AgentF06 AgentL06 1215 PM-10:15 .
AgentF05 AgentL05 Full day
AgentF14 AgentL14
-
SOSHEOESGeEns 124 Day off AgentF13 AgentL13 ey Il il il
———— —— E—
D At T i e —_— E—— AGeniF12AGentL12 fextie st (euutyt Aty Sekoar e sl (ctiyd) il st (ctviyd)
Displaying 1-14 of 14 AgentF11 AgentL11 Nexible shifl Bexible shift (Aciityd) Bexible shift (Aciivityd) Bexible shift {Activityd, Trade MSA_{ | Day Off
Days off . Time offs . Exceptions Breaks Meals ' AgentF10 Agentl 10 -sn-m,u Shift1 2 (Aetivit Shift1_2 (Activit Shit1 2 (Actiit
Special Project . Job Training R AgentF09 Agentl09 el Holiday Day Off Dy Off
- f—
AgentFO08 AgentL08 Shift. Shift. Day Off Oay Off
—— — -
AgentFOT AgentLOT Shilt1 2 ‘Special T0 Day Off shift

-8 . . P . .
pour indiquer les colonnes supplémentaires ou autres renseignements

a afficher dans la grille. Vous pouvez choisir d'ajouter les colonnes Site ou Equipe, d'afficher une
légende pour les Etats de I'horaire ou d'Indiquer les éléments non échangeables dans les

Workforce Management Agent Help

47



Planifier Affichage autres horaires

Filtrer les données affichées

Filter Schedules

Select filter to apply to displayed Schedule data

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

Show agents with matching

@ Primary activities only Click filter to open dialog

Primary or secondary activities

Help

Cliquez sur Filtrer pour ouvrir la boite de dialogue Filtre, dans laquelle vous pouvez cliquer
sur le bouton radio correspondant pour limiter I'affichage a I'un des choix suivants :

* Personnes avec qui je travaille (par défaut)

* Mon transport partagé (uniqguement affiché si I'agent s'est joint a un transport partagé)

* Mon équipe

* Mon site

* Mon unité métier

Conseil

Seules les options de filtre mises a votre disposition seront visibles, selon la
configuration de votre superviseur ou d'un administrateur systeme.

Workforce Management Agent Help 48



Planifier Affichage autres horaires

Affichage des détails des horaires d'autres agents

Vous pouvez voir les détails des horaires d'autres agents et créer des propositions d'échange a partir
de cet affichage. Il suffit de cliquer sur la colonne correspondant a un jour de la semaine dans la ligne
contenant le nom de l'agent a qui vous souhaitez proposer un échange.

Conseil

Vous ne pourrez peut-étre pas créer des propositions d'échange comme décrit dans la
rubrique qui suit. Demandez a votre superviseur si les échanges d'horaires sont
permis dans votre centre de contact.

Consulter les détails de I'horaire

Agent 4 Sunday Monday
a01a01

0001 20001 Snion (D7) Snifn {AD1)

coonz socnz AT e swa o) shin

50003 50003 i SR |

Select a schedule.

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

20005 at

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

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

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

(\ 02:00 AM — 10:00 AM 08:00 Wl vo Trade MSA_(1496742949979)_Sitel

Close this window if you do not want to create a trade

m

Pour afficher les détails des horaires d'autres agents :

1. Dans la ligne contenant le nom de I'agent avec lequel vous souhaitez échanger, cliquez sur le jour de la
semaine.
Les détails de I'horaire de I'agent sélectionné s'ouvrent pour cette journée.

2. Sivous désirez voir les détails de I'horaire d'un agent pour plus d'une journée, cliquez sur le nom de
|'agent.
Les détails de I'horaire de I'agent sélectionné s'ouvrent pour cette semaine.

3. Siles dates et heures trouvées dans les détails de I'horaire de I'agent vous conviennent, créez une
proposition d'échange pour cet agent.

4. Sivous souhaitez seulement voir les détails, cliquez sur Fermer lorsque vous avez terminé.
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Créer une proposition d'échange

Click to create
the trade
proposal.

=

Add comments

] | Click here to select this shift
Schedule Details
//'\ N for a trade.
& =0002 20002 { M Time Paid  Type ftem name
M Switch01 L\\)
& Teamm M J Tuesday, June 13,2017
Shift: Shift01, 05:15 AM — 01:15 PM; Activities: AD1; Paid Hours: 06:45
0515 AM — 01:15 PM 06:45 W s Shift01 (AD1)
0515 AM — 06:15 AM 01:00 - Work A01
06:15 AM — 06:45 AM 00:00 Break Break(l
06:45 AM — 12:00 PM 0515 v AD1
Create trade proposals . . i
Click this box if you want a manual
Close Help Schedule dates selected for the trade: 6/13/17 response to the proposal.
L _amenmnn T hisuadais for a0002

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

Comments:

—

|

Click to create the
trade proposal.

applicable to this trade.

Cancel

T

Pour créer une proposition d'échange et I'envoyer a un agent :

1. Dans la fenétre Détails de I'horaire, cliquez sur la case a cocher prés du nom du jour de la semaine.

Si vous sélectionnez au moins une case a cocher, le bouton Créer des propositions
d'échange sera activé. Pour sélectionner tous les jours de la boite de dialogue, sélectionnez
la premiére case en haut.

. Cliquez sur Créer des propositions d'échange.

La fenétre Créer des propositions d'échange s'ouvre.

Au choix, cochez I'option Cocher si vous voulez approuver manuellement la réponse a cette
proposition d'échange.

Dans le champ Commentaires, entrez les renseignements que vous souhaitez partager avec l'agent
destinataire ou votre superviseur au sujet de cet échange.

. Cliquez sur Créer.

L'affichage Mes échanges s'ouvre et I'échange est ajouté a votre liste d'échanges.

Workforce Management Agent Help

50



Echange Affichage autres horaires

Fchange

Les administrateurs et les superviseurs définissent les regles d'échange et quels échanges d'horaire
sont permis dans votre centre de contact. Si les échanges intrasites sont permis, consultez Echanges
intrasites pour savoir comment utiliser les affichages et les parameétres qui vous permettront
d'envoyer des propositions d'échange d'horaire. Si les échanges multisites sont permis, consultez
Echanges multisites.

Cette rubrique décrit d'abord I'ensemble du processus d'échange, puis le décompose en étapes
nécessaires pour réussir un échange.

Fonctionnement des échanges

Un échange peut inclure un maximum de six semaines complétes de jours d'horaire. Tout échange
d'horaires implique :

e Une proposition d'échange d'un agent. La proposition spécifie les jours d'horaire que cet agent veut
échanger.

e Une réponse d'un autre agent a cette proposition. La réponse indique la volonté de cet agent d'accepter
|'échange proposé.

e Une approbation. L'approbation peut étre automatique (par WFM) ou explicite (par un superviseur).

Pour certains échanges, I'agent demandeur doit accepter explicitement la réponse avant de
soumettre I'échange pour approbation. C'est toujours le cas pour les propositions communautaires,
qui sont adressées a tous les agents d'une équipe, d'un site ou d'une unité métier (si les échanges
multisites sont permis).

Si un échange est approuvé, le changement des horaires des deux agents est exécuté pour refléter
cet échange et I'échange n'apparait plus dans I'affichage des échanges. Toutefois, toutes vos propres
propositions apparaissent toujours dans lI'onglet Mes échanges, méme aprées |'exécution des
échanges correspondants par WFM.

Tous les échanges ne sont pas approuvés. Dans certaines conditions (par exemple, si un agent n'est
pas qualifié pour les activités planifiées pour I'autre agent), WFM refuse automatiquement I'échange.
Si I'horaire de I'un des deux agents est modifié avant I'approbation d'un échange en attente, WFM
annule automatiquement I'échange. Si un échange en attente n'a pas été approuvé avant le premier
jour concerné par cet échange, il expire. Dans chacun de ces cas, I'échange n'a pas lieu.

Exigences pour la réussite d'un échange

Pour qu'un échange ait lieu, chacune des étapes suivantes doit étre effectuée :
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Un agent crée une proposition d'échange personnelle ou de groupe.

Au moins un agent répond a la proposition de groupe, ou l'agent destinataire accepte la proposition
personnelle.

e L'agent demandeur accepte une réponse d'une proposition personnelle ou de groupe. (Cette étape n'est
nécessaire pour les propositions personnelles que si I'agent demandeur a spécifié une approbation

manuelle.)

e L'échange est approuvé automatiquement par WFM ou explicitement par un superviseur.

Echanges intrasites

Si les échanges intrasites sont permis dans votre centre de contact, vous pouvez sélectionner I'un
des deux affichages dans le menu déroulant du module d'échange : Propositions ou Mes échanges.
Vous pouvez utiliser ces affichages pour obtenir des horaires plus commodes, en échangeant avec

d'autres agents.

Les affichages des échanges vous offrent les options suivantes :

e répondre aux propositions d’échange personnelles ou de groupe formulées par d'autres agents;
e consulter ou annuler vos propres propositions d’échange;
e consulter ou annuler vos réponses aux propositions d'autres agents;

« Afficher les horaires ou les détails des horaires des participants a I'échange.

Conseil
Vous pouvez créer des propositions d’échange dans l'affichage Mon horaire ou Détails
de mon horaire.
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Afficher les propositions et mes échanges

Les affichages des échanges (Propositions et Mes échanges) vous permettent d’afficher les échanges
d’horaires et leurs détails, d’accepter ou de refuser des propositions d’échange émanant d'autres
agents et d’annuler vos propositions et réponses.

Afficher des propositions

L'affichage Propositions affiche toutes les propositions dont le premier jour est compris dans la
semaine sélectionnée. Elles sont triées selon la premiére date de chaque proposition. Par défaut, il
affiche le mois en cours, mais vous pouvez le changer en sélectionnant une date de début différente
dans le calendrier ou en cliquant sur Afficher d'autres échanges. Vous utiliserez cet affichage pour
accepter ou refuser des propositions.

Vous pouvez faire la distinction entre les propositions individuelles et de groupe en utilisant les
boutons Actions disponibles. Les propositions de groupe n’ont que le bouton Accepter, alors que les
propositions individuelles ont les deux Accepter et Refuser.

Colonnes et commandes

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

Vous trouverez les commandes et les colonnes suivantes dans cet affichage :
e Afficher d’autres échanges—Cliquez-y pour afficher les différentes propositions d'échanges simultanées
de chaque mois.

e Sélecteurs de date—Cette option vous permet de modifier la date de début des données affichées.
WEFM affichera les détails de I’échange pour le mois concerné, a compter de cette date.

e Parametres—Cette option ouvre une boite de dialogue, vous permettant de modifier les parameétres
dans cet affichage.
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* Re—Une case cochée dans cette colonne indique que vous avez déja répondu a la proposition
d’échange.

* Agent—affiche le nom de I’agent auteur de la proposition d’échange et votre nom si la fleche a la
colonne Re est cliquée et si les colonne élargies.

¢ Action—cette colonne contient des boutons pour accepter ou refuser une proposition individuelle ou
accepter une proposition de groupe. Pour savoir quelles mesures vous pouvez prendre dans cet
affichage, se référer a la section Examen des propositions d’autres agents.

» Dates—Affiche les dates de début et de fin pour la proposition d'échange ou la réponse.
* Heures payées—Affiche le nombre total d'heures payées couvertes par I'échange proposé.

 Commentaires/Horaire—Affiche tout commentaire lié a la proposition.

Modifier les parametres d’affichage

Vous permet de ne montrer que ces types de propositions a afficher, les propositions privées,
propositions de groupe ou les deux.

Choose the proposals you want to see. ™

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

[ Community proposals
Only those proposals

appear in the view.

> a0003 a0003 12/TNe12/7N6 > 08:.00 From a0003 to Community.
I

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

January 2017

ade proposals for January 2

Pour modifier les parametres dans cet affichage :

1. Cliquez sur parametres.
La dialogue Parametres s'ouvre.

2. Cochez ou décochez les cases Propositions de groupe ou les Propositions privées pour modifier
les modifier les renseignements que vous voulez consulter. Si aucune case n'est cochée, aucune

information n’est affichée.
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3. Sivous le souhaitez, cochez la case Date de I'échange pour afficher la colonne Date de I'échange
du tableau si le fuseau horaire défini par I'agent (dans Mes paramétres) est différent de celui du site.

4. Cliguez sur OK pour enregistrer les modifications (ou sur Annuler pour fermer la boite de dialogue).

Afficher d’autres échanges

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

Pour afficher les échanges au cours des mois autres que le mois a la date de début :

1. Cliquez sur Afficher d’autres échanges.
Les propositions d'échange du mois suivant s’affichent dans la grille.

2. Cliquez a nouveau sur ce bouton pour les mois que vous voulez afficher.
Les différentes propositions d'échange du mois suivant s’affichent dans la grille.

S’il n’y a aucun échange dans un mois déterminé, vous verrez le message suivant : Il n’y a aucune
proposition d’échange pour <month> <year>.

Trouver les détails dans la grille

Vous pouvez étendre la grille dans cet affichage pour afficher plus de lignes contenant les détails des
propositions, votre horaire et ceux des autres agents.
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Re Agent Date Paid hours Comments/schedule

‘ Expﬂh.d nows Wl"fh fhegg arrows, ' Rows is gxpahdgd. December 2016

7N G
(.~ |, 20003 anocs 12/11612/7/16\ ~

From a0003 to Community.

12/7/16 shifto1 (A1)
i =9
a0001 ad001 12/7/16-12/7/16 '\:/ 08:00 My schedule for 12/7/16-12/7/16.
12/7/16 08:00 Shiftd1 (A01)

e —
3

12/8/16-12/8/16

From a0004 to Community on Dec. 8, 16.

k Row is not expanded.

Clicking link in agent's name
opens his/her schedule details.

Par exemple :

e En cliquant sur la fleche dans la colonne Re, vous ajoutez une ligne contenant votre horaire pour la
plage de dates indiquée dans la proposition.

* Dans la ligne affichant votre nom, cliquez sur la fleche dans la colonne Date pour ajouter des lignes
contenant tous les quarts de votre horaire pour la plage de dates indiquée dans la proposition.

* Dans la ligne affichant le nom de I'agent demandeur, cliquez sur la fleche dans la colonne Date pour

ajouter des lignes contenant tous les quarts de son horaire pour la plage de dates indiquée dans la
proposition.

En plus d’étre en mesure d’étendre les lignes, vous avez les possibilités suivantes :

e Cliguer sur le lien avec votre nom pour ouvrir les détails de I’horaire pour la plage de dates indiquée
dans la proposition.

e Cliquez sur le lien avec le nom de I'agent demandeur pour ouvrir les détails de sa proposition pour la
méme plage de dates.

Voir I'affichage Propositions : Détails de la proposition et de I'horaire.

Consulter mes échanges

Cet affichage affiche toutes vos réponses dans un tableau ou une grille. Il possede les mémes
colonnes, comme indiqué dans l'affichage Propositions avec une colonne supplémentaire (Etat) et les
colonnes Re et Actions ont des descriptions différentes :

* Re—une enveloppe dans cette colonne indique que les agents ont répondu a la proposition d’échange.

Workforce Management Agent Help 56



Echange Afficher les propositions et mes échanges

Si vous avez soumis la proposition d’échange, I'icone de la réponse ressemble a ceci ; si c’estun

autre agent qui I'a soumis, I'icéne de la réponse ressemble a ceci

« Etat— Cette colonne affiche I'état d'acceptation ou d'approbation de la proposition d'échange ou de la
réponse. Pour une description des types d'états, se référer a la section Etats des échanges.

* Actions—Cette colonne contient des boutons pour accepter ou refuser les réponses des autres agents,
annuler vos propositions ou annuler vos réponses aux propositions des autres agents. Pour savoir
quelles mesures vous pouvez prendre dans cet affichage, se référer a la section Consulter les réponses
aux propositions.

J16- December 31,2016 <

Re Status Agent Date Paid hours Comments/schedule

a0001 ad001 From a0001 to a0002

Expired

12/3/16-12/3/16

(=153 Expired a0003 a0003 12/711612/7/16 From a0003 to Community. .
Calendar displays
Expired a0001 a0001 / 12/8/16-12/8/16 > 0800 Individual from a0001 monthly increments,
[
Open a0001 ad001 ] | 12/911612/916 > 06:30 Community from a0001
|
Open a0001 ad001 o 12/10/16-12/10/16  » 04:00 Do you want to trade?
Open a0001 a0001 o 12/16/16-12/16/16  » 06:00 Community from a0001
= Confirmed aD001 ao001 12171612/1716 > 04:00 Individual from a0001 to a0008
Indicates a response to .
R ’: Click to cancel
roposai.
prop your proposals.

Cet affichage affiche les réponses et les propositions d’'un mois, en fonction de la date sélectionnée
dans le calendrier (ou en utilisant les sélecteurs de date). Vous utilisez cet affichage pour accepter ou
refuser les réponses des autres agents et annuler vos propres réponses et propositions.

L'ordre des lignes commence par le nom de I'agent demandeur et les détails de la proposition dans la
premiere lignes puis si les lignes sont étendues, la ligne suivante affiche le nom de I'agent répondant
ainsi que les détails de la réponse.

Vous pouvez étendre les lignes et ouvrir les horaires de I'agent de la méme maniere que celle décrite
dans I'affichage Propositions. Voir la section trouver les détails dans la grille.

En plus d’étre en mesure d’étendre les lignes, vous avez les possibilités suivantes :
e Cliquer sur le lien avec votre nom pour ouvrir les détails de I’horaire pour la plage de dates indiquée
dans la proposition.

e Cliquez sur le lien avec le nom de I'agent demandeur pour ouvrir les détails de sa proposition ou
demander des détails pour la méme plage de dates.
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Voir I'affichage Mes échanges : Détails de la proposition et de la demande.
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Geérer les propositions d'échange intrasites

Utilisez les affichages Echanges (Propositions et Mes échanges) pour examiner les propositions et
les réponses en effectuant les taches décrites dans cette rubrique. Utilisez les affichages Horaire
pour Créer des propositions d'échange.

Examen des propositions d'autres agents

Utilisez la affichage Propositions pour effectuer ce qui suit :

 FEtudier les propositions d'échange qu’un autre agent vous a envoyé spécialement.
 Etudier les propositions d'échange qu’un autre agent a envoyé un groupe.

e Accepter ou refuser des propositions.

Conseil

Selon la configuration de WFM Web pour votre site, les propositions de groupe
peuvent étre adressées a tous les agents de votre équipe ou a tous les agents de
toutes les équipes.

Pour savoir comment naviguer dans |'affichage propositions et voir les descriptions de ses
commandes et ses colonnes, se référer a la section Afficher des propositions.

A propos du tableau de propositions

Le tableau montre toutes les propositions dont le premier jour se trouve dans le mois sélectionné
ayant I’état Ouvert (c'est-a-dire elles n'ont pas expiré, ne sont pas en examen et n'ont pas été
acceptées, confirmées, refusées ni annulées). Le tableau est trié selon la premiére date de chaque
proposition.

Le nom de I'agent demandeur est dans la premiere ligne de la proposition :
e Cliquez sur le lien avec le nom de I'agent dans une ligne, si vous voulez afficher les détails de sa
proposition.

e Cliquez sur le lien avec votre nom dans les deux lignes, si vous voulez afficher les détails de votre

horaire.
Voir l'affichage Propositions : Détails de la proposition et de I’horaire.

Pour savoir comment développer la table pour voir d’autres lignes, se référer a la section Trouver les
détails dans la grille.
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Accepter ou refuser une proposition

Re Agent Date Paid hours Comments/schedule
Click Accept or
Decline. peceber 2016
> aboot anoot [] 91612/916 > 06:30 Community from a0001
> 20005 a0005 ] 12/10/16-12/10/16 > 0400 Community proposal from a0005
o
> a0001 a0001 \C/ 12116/16-12/16/16 > 0600 Community from a0001
%
> a0o01 a0001 o 0 1217161211716 » 04:00 Individual from 20001 to a0008
A\
Comments: Comments:
Enter comments
You are about to accept the trade proposa You are shout to decline the trad L
. L] .
From agent: aD001 a0001 agent: 20004 20004 and click OK.

For. 12/16/16-12/16/16
Enter comments

For. 12/16/16-12/16/16
Enter comments

from 20008, | accept|

Declined

proposals are

removed from
the list.

a0001 a0001

=
\_) a0001 a0001 1217/16-12/17/16 Individual from a0001 to a0008

12/17/16-12/17/16 N\ My schedule for 12/17/16-12/17/16.

Indicates an accepted proposal.

Accepter ou refuser une proposition dans |'affichage Propositions :

. o . .
1. Cliquez sur Accepter ou Refuser dans la colonne Actions de la proposition que vous
voulez accepter ou refuser.
La boite de dialogue Commentaires s'ouvre.

2. Entrez les commentaires que vous voulez, puis cliquez sur OK.
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v
Une case a cocher apparait dans la colonne Re pour la proposition, indiquant que vous

I’avez acceptée ou qu’elle sera supprimée de la liste des propositions, puisque vous I’avez
refusée.

Ftudier les réponses aux propositions

L'affichage Mes échanges vous offre les possibilités suivantes :
e étudier les propositions d’échange que vous avez envoyées a la a un individu ou a un groupe, leur
statut et toutes les réponses.
e consulter vos réponses aux propositions d'échange d'autres agents ou aux propositions de groupe;
e consulter I'état des propositions auxquelles vous avez répondu ;
e annuler une réponse en attente, si vous changez d'avis.

e annuler votre propre proposition d'échange en attente, si vous changez d'avis.
La fenétre comporte les sélecteurs de date standards et un tableau de propositions et réponses, dont
les commandes générales sont décrites dans la rubrique Consulter mes échanges.
A propos du tableau d’échanges

Le tableau affiche toutes vos échange et réponses aux propositions dont la premiére date est
comprise dans la mois sélectionnée. Elles sont triées selon la premiere date de chaque échange .

Pour chaque échange, la colonne Nom de I'agent affiche I'agent qui a soumis la proposition initiale.

e Cliquez sur le lien avec le nom de I'agent dans une ligne, si vous voulez afficher les détails de sa
proposition ou demande.

e Cliquez sur le lien avec votre nom dans les deux lignes, si vous voulez afficher les détails de votre
proposition ou demande.

Voir I'affichage Mes échanges : Détails de la proposition et de la demande.
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Annuler une réponse en attente

Date

Comments/schedule

12/3/16-12/3/16 From a0001 to aD0D02

Click to cance

Open -your msponse, - 1£4/9/16 > —anmunity froms ..
Open a0001 ad001 I 12/10/16-12/10/16 > 04:00 Do you want to trade?
© ~ Open a0009 ab009 12/11/16:12111/16 > 08:00

a0001 ad001 1 » 08:00 I'll take it.

2/16/16-12/16/16 > 06:00 Community from a0001

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

Adding comments is

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

Pour annuler une réponse en attente dans I'affichage mes échanges :

1. Cliquez sur Annuler dans la colonne Actions pour accéder a la réponse d’échange que vous
voulez annuler.
La boite de dialogue Commentaires s'ouvre.

2. Entrez les commentaires que vous voulez, puis cliquez sur OK.
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Affichage et modification de I'état des échanges

La colonne Etat dans I'affichage Mes échanges montre I’état actuel de chaque réponse ou
proposition d’échange. L'état de chaque proposition et réponse détermine les actions que vous
pouvez entreprendre dans la colonne Actions :

Etat

Ouvrir

Accepté

En cours d'examen

Signification

La proposition a été adressée a
un agent spécifique ou a la
communauté et n'est pas encore
passée dans |'un des autres états
répertoriés dans ce tableau.

Vous avez accepté cette
proposition personnelle ou avez
répondu a cette proposition
communautaire. Votre réponse
attend la décision de I'agent
demandeur.

Un autre agent a accepté votre
proposition personnelle ou a
répondu a votre proposition
communautaire.

Vous avez accepté cette
proposition et, si requis, I'agent
demandeur a approuvé votre
réponse. L'échange n'a toutefois
pas pu étre approuvé
automatiquement. Il attend donc
I'approbation d'un superviseur.

Un autre agent a accepté votre
proposition et, si requis, vous
avez approuvé la réponse.
L'échange n'a toutefois pas pu
étre approuvé automatiquement.
Il attend donc I'approbation d'un
superviseur.

Actions pouvant étre
entreprises

Cliquez sur Annuler pour
annuler une proposition ouverte.

Cliquez sur Annuler pour
annuler votre réponse.

Cliqguez sur Accepter o dans
une ligne de réponse pour
soumettre cet échange (avec
cette réponse) pour approbation.

Cliquez sur refuser Si
vous décidez de ne pas échanger
votre horaire avec cette
personne.

Cliqguez sur Annuler pour
annuler votre réponse.

Cliquez sur Annuler pour

annuler votre proposition initiale.
La réponse sera alors également
annulée.

Voir aussi la section Autres états d’échanges. Pour plus de renseignements sur les exigences pour
I'approbation d'un échange, consultez la section Présentation des échanges.

Autres états d'échanges

Les états décrits dans ce tableau ne nécessitent aucune action de votre part, mais vous les verrez
lorsque vous étudiez les propositions et échanges.
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e Confirmée—\Vous et 'autre agent avez accepté la proposition et I'échange a été approuvé
automatiquement ou par un superviseur. L'échange est exécuté.

» Refusée— La proposition a été refusée par I'agent répondant (dans le cas d'une proposition
personnelle), par un superviseur ou par WFM. L'échange n'aura pas lieu.

* Annulée—Soit vous avez explicitement annulé votre proposition/réponse, soit I'autre agent annulé la
proposition initiale ou WFM a automatiquement annulé I’échange en attente (en raison de
modifications de votre horaire ou de celui de I'agent répondant). L'échange n'aura pas lieu.

» Expiré—La proposition n'a pas été approuvée avant le premier jour inclus dans I'échange. L'échange
n'aura pas lieu.
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Consulter les détails des propositions et
echanges

En plus d’'étre en mesure d’ étendre la grille dans les affichages Propositions et Mes
échangespour afficher les horaires, vous pouvez consulter les détails des propositions et échanges
des autres agents ainsi que les votres. Cliquez sur le nom d'un agent ou sur votre propre nom pour
ouvrir les détails dans une fenétre séparée.

Quels sont les renseignements contenus dans les détails?

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

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

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

Comments

Close only (no other available actions). \

—

Close

La proposition, la demande et I'horaire (les vbtres ou ceux des autres agents) dans des fenétres
séparées, mais avec des caractéristiques semblables, notamment les suivantes : le nom de |'agent,
la date de la proposition d’échange et une répartition de tous les éléments planifiés, tels que I'heure
de début et I'heure de fin, les heures payées, le type et le nom de I’'élément, les commentaires, les
activités, pauses et repas prévus ainsi que le nombre total d’heures payées.

Workforce Management Agent Help 65



Echange Consulter les détails des propositions et échanges

Affichage Propositions : Détails de la proposition et de I'"horaire

Vous verrez différentes présentations des détails de I'horaire dans cet affichage, selon le type de
proposition et le nom d'agent sur lequel vous cliquez.

La page Détails de la proposition s’ouvre dans les cas suivants :

e Vous cliquez sur le lien avec le nom de I'agent :

» S'il s'agit d'une proposition individuelle a laquelle vous n'avez pas répondu, vous pouvez la refuser,
la fermer ou y répondre.

» S'il s'agit d'une proposition de groupe a laquelle vous n’avez pas répondu, vous pouvez fermer ou
répondre a la proposition.

e S'il s'agit d'une proposition a laquelle vous avez répondu, vous pouvez seulement fermer les détails
de la proposition.

Mon horaire s’'ouvre dans les cas suivants :

e Vous cliquez sur le lien avec votre nom :

* Vous pouvez seulement fermer les détails de I’horaire.

Affichage Mes échanges : Détails de la proposition et de la
demande

Vous verrez différentes présentations des détails de I'horaire dans cet affichage, selon le nom d'agent
sur lequel vous cliquez et I'état de I'échange.

La page Détails de la proposition s’ouvre dans les cas suivants :

1. Un agent soumet une proposition et vous cliquez sur le lien avec son nom :
e Vous pouvez seulement fermer les détails de la proposition.
2. Vous soumettez une proposition et cliquez sur le lien avec votre nom :

e Sil'état est ouvert ou En cours d'examen, vous pouvez supprimer la proposition ou fermer les
détails de la proposition.

* Sil'état est Annulée, Refusée ou Expirée, vous pouvez seulement fermer les détails de la
proposition.

La page Détails de la requéte s’ouvre dans les cas suivants :

1. Un agent répond a votre proposition et vous cliquez sur le lien avec son nom :

» Sil'état est accepté, vous pouvez soit rejeter, soit fermer les détails de la demande, soit répondre a
la proposition.

e Sil'état est En cours d'examen, vous pouvez seulement fermer les détails de la demande.
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2. Vous répondez a une proposition soumise par un agent et vous cliquez sur votre nom :

e Sil'état est accepté ou En cours d'examen, vous pouvez supprimer votre réponse ou fermer les
détails de la demande.

» Sil'état est Annulé, la seule possibilité que vous avez c’est de fermer les détails de la proposition.

Détails des propositions des autres agents

Proposing agent's

Proposal details name.
Agent: 20009 20009

Proposal schedule

Time Paid Type Item Name

Scheduled items are broken down

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

Shift: ShiftD1, 06:30 AM — 03:45 PM; Activities: AD1; Paid Hours: 08:00

06:30 AM — 03:45 PM 08:00 - Shift Shift01 (A01)

06:30 AM — 07:45 AM 01:15 - Work AD1

07:45 AM — 08:15 AM 00:00 Break Break01

08:15 AM — 08:30 AM 00:15 - Work AD1

08:30 AM — 09:15 AM 00:00 Meal Meal01

09:15 AM — 03:45 PM 06:30 - Work A1
Comments

You cannot delete another

agent's proposal, only close the

- WA DA
oy

— wind

=

Cliquez sur le lien avec le nom de I'agent demandeur pour ouvrir les détails de sa proposition.
Examiner les détails de I'horaire des autres agents peut vous aider a identifier les agents avec qui
vous souhaitez échanger des horaires.
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Conseil

Votre superviseur détermine si vous pouvez consulter les propositions au sein de votre
propre équipe seulement ou dans toutes les équipes sur votre site.
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Détails de votre proposition et votre horaire
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e ——

Agent: a0001 a0D0
Schedule details

Time Paid Type

Saturday, December 10, 2016

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

Close

ﬁ

Your schedule opened in

Mm:/ the Proposals view.

Scheduled items arg broken down
in time intervals per item.

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

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

09:00 AM — 09:45 AM 00:00 Meal Meal01

09:45 AM — 01:30 PM 03:45 B ok AD1

You cannot delete your schedule

K o— only close the window.

)

Item MName

—— —_—
Proposal details

Agent: a0001 a0001

i~

Proposal schedule

Time Paid Type

Saturday, December 10, 2016

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

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

Your schedule opened in the
t - My Trades view.

You can delete your own
_~ proposals.

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

k01

Meal01

A0

Close
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Cliquez sur votre nom dans l'affichage Propositions pour ouvrir les détails de Mon horaire. Si
vous examinez vos échanges dans |'affichage Mes échanges, dans la proposition que vous avez
faite, cliquez sur votre nom pour ouvrir les détails de la proposition.

L'examen des détails de votre horaire vous permet de comparer les quarts et de décidez si vous
accepter une proposition ou non.

La fenétre Détails de la proposition comprend une option pour supprimer votre proposition, mais
VOUS he pouvez pas supprimer les propositions soumises par les autres.
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Fchanges multisites

Si les échanges multisites sont permis dans votre centre de contact, vous pouvez utiliser I'affichage
Echanges du module Echange pour obtenir un horaire plus commode en échangeant avec d'autres
agents. Vous pouvez filtrer I'affichage afin de montrer : Les propositions de type Mes échanges, Qui
m'a été offert ou Communautaire.

A partir de I'affichage Echanges, vous pouvez :

* répondre aux propositions d'échange personnelles ou communautaires formulées par d'autres agents;
* consulter ou annuler vos propres propositions d'échange;
e consulter ou annuler vos réponses aux propositions d'autres agents;

« afficher les horaires et les détails des propositions des participants a I'échange.

Conseil

Vous pouvez créer des propositions d'échange dans les affichages Mon horaire,
Détails de mon horaire ou Autres horaires.

Colonnes et commandes

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

Proposer Responder Status Date Trading date Paid hours Comments/schedule

People I work with

AgentF01 AgentLO1 AgentF11 AgentL11 Open | 8/217-8/3N7 8/2/17-8/317 16:00
Click "Settings" to change the

AgentFO1 AgentLO1 AgentFo5 AgentL05 Open n s2n78n7 8/2/17-8/2/17 08:00
columns displayed in this view.

AgentF10 AgentL10 AgentF01 AgentLO1 Open [ o 8/217-8/2N7 821781217 24:00 This is from a10

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

C/ By default, this column is not displayed.

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

L'affichage Echanges comporte les commandes et paramétres qui suivent :

¢ Filtres—Il y en a deux. Utilisez le premier filtre pour voir uniquement les propositions de type Mes
échanges, Qui m'a été offert ou Communautaire. Utilisez le second filtre pour voir uniquement les
propositions de type Communautaire (désactivé si vous sélectionnez Mes échanges ou Qui m'a été
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offert dans le premier filtre). Filtrer par :

* Personnes avec lesquelles je travaille
* Mon transport partagé

* Mon équipe

* Mon site

* Mon unité métier

e Sélecteurs de date—Utilisez les fleches Avancer et Reculer pour changer la date par mois, ou cliquez sur
I'icbne Calendrier pour sélectionner le mois.

e Parametres—Cliquez sur cette icone pour changer les paramétres d'affichage. Dans la boite de
dialogue, cochez la case pour afficher la colonne Date d'échange dans le tableau. Cette option est
utile lorsque le fuseau horaire de I'agent (défini dans Mes parametres) differe de celui du site.

L'affichage Echanges comporte les colonnes qui suivent :

« Demandeur—Le nom de l'agent ayant soumis la proposition d'échange.
* Répondant—Le nom de l'agent ayant répondu a la proposition d'échange.

« Etat—L'état de la proposition d'échange. Par exemple : Ouverte, Acceptée, En cours d'examen,
Confirmée, Refusée, Annulée ou Expirée. Pour une description de chaque état, consultez Etats des
échanges.

* Date—La date de création de la proposition d'échange, selon le fuseau horaire défini dans la liste
déroulanteFuseau horaire de |'affichage Mes parametres.

+ Date d'échange—La date de I'échange d'horaire, selon le fuseau horaire du site.
* Heures payées—Le nombre total d'heures payées couvertes par I'échange proposé.

« Commentaires/horaire—Tout commentaire entré par I'agent demandeur ou les superviseurs ou
généré automatiquement par WFM concernant cette proposition d'échange ou cet horaire.

Conseil

La Date d'échange peut différer Iégerement de la date affichée dans WFM Web, si le
fuseau horaire défini dans Mes parameétres differe de celui du site. Pour voir la
colonne Date d'échange dans le tableau, vous devez cocher la case dans
Parametres. Elle ne s'affiche pas par défaut.
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Geérer les propositions d'échange multisites

WFM vous permet de filtrer les propositions d'échange dans I'affichage Echanges selon le type Mes
échanges, Qui m'a été offert ou Communautaire. WFM affiche toutes les propositions dont la plage de
dates est comprise dans le mois sélectionné. Par défaut, il affiche le mois en cours, mais vous pouvez
le changer en sélectionnant un autre mois dans le calendrier.

Cette rubrique décrit comment utiliser le filtre pour changer I'affichage des propositions afin
d'effectuer différentes taches et de trouver des renseignements détaillés au sujet des agents, des
propositions et des échanges rapidement et facilement.

Geérer les propositions d'échange envoyées par vous

Cliquez sur le menu déroulant Filtre et sélectionnez Mes échanges.

( My T_rades w My business unit ~ by both Parﬁgs'
Proposer Responder Status Date Trading date Paid hours Comments/schedule
AgentF01 AgentLO1 AgentF11 AgentL1 Open 1} 8/2/17-8/3117 8/217-8/317 16:00
AgentF01 AgentL01 AgentF05 AgentL0S Open / Accepted [-] [ ] 8/2/17-8/2/17 8/2117-8/2117 08:00/ 24:00 Thanks! Let’s trade.
AgentF10 AgentL10 AgentF01 AgentL01 Declined / Declined © 8/217-8/2117 8/2117-8/2117 24:00/ 08:00 This is from a10 Ag
AgentF01 AgentLO1 Open | | 8/417-8/417 8/417-8/4117 08:00 from a01
L —amm———

Second filter is disabled when
“My Trades" is selected.

WEFM affiche les propositions d'échange que vous avez créées ainsi que les propositions provenant
d'autres agents auxquelles vous avez répondu (offertes uniqguement a vous ou offertes a la
communauté).

Vous pouvez afficher vos propositions et leurs détails, accepter ou refuser des propositions d'échange
provenant d'autres agents et annuler vos propositions et réponses.

La colonne Etat de cet affichage indique I'état de chaque échange pour chaque participant (—le
demandeur et le répondant—) au format suivant : Ouverte/Acceptée.

Cliquez n'importe ou dans une ligne sélectionnée pour ouvrir les Détails de la proposition.
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Gérer les propositions d'échange vous étant offertes

Cliquez sur le menu déroulant Filtre et sélectionnez Qui m'a été offert.

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

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

WEFM affiche les propositions d'échange qui vous ont été offertes et les propositions d'échange
personnelles créées par vous et nécessitant votre confirmation.

Vous pouvez afficher ces propositions et leurs détails, les accepter ou les refuser.

Lorsque vous acceptez ou refusez une proposition, I'échange correspondant est retiré de la liste Qui
m'a été offert, mais demeure dans la liste Mes échanges.

Conseil

Vous pouvez différencier les propositions individuelles et communautaires en utilisant
les icones d'action affichées. Les propositions communautaires n'ont que l'icone
Accepter, tandis que les propositions individuelles ont les icbnes Accepter et
Refuser.

Geérer les propositions d'échange envoyées a la communauté

Cliquez sur le menu déroulant Filtre et sélectionnez Communautaire.
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Community My business unit ~

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

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

Filtered by business unit

#—

WFM affiche uniquement les propositions d'échange envoyées a la communauté par d'autres agents.
Vous pouvez afficher ces propositions et leurs détails ou les accepter.

Lorsque vous acceptez une proposition, I'échange correspondant est retiré de la liste
Communautaire, mais demeure dans la liste Mes échanges.

Afficher les détails d'une proposition

Vous voudrez peut-étre consulter les détails d'une proposition d'échange d'horaires avant d'agir. Pour
ce faire, cliquez n'importe ol dans la ligne contenant la proposition.

Proposal details
Compare your schedule details to

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

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

Buttons match the icons in

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

view the details.
Close HE|B

Delete

La boite de dialogue Détails de la proposition s'ouvre, présentant les informations qui suivent :

* La date de I'échange proposé
¢ Le nom de I'agent demandeur

e Le nom de I'agent répondant (si un agent a répondu)
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e Les détails de I'horaire, y compris : quart de travail, activités, heures payées, heures identifiées et durée
¢ Un champ Commentaires

¢ Des boutons Action, Fermer et Aide
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Répondre a une proposition d'échange

r Status

AgentL11 Open

AgentL05 Open / Accepted 8pN7-8/217

AgentLO1 Declined / Declined Bf2/17-8/2/17
I8/4/17-8/4/17

Actions icons

For example: @ = Delete, | @ | = Accept, B = Decline

Comments:

You are about to cancel the trade.
From agent: AgentF01 AgentL01
For. 8/4/17 - 8/417

Enter comments

Comments:

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

Cancel Enter comments

- Comments:

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

Enter comments

Cancel H

Click to accept
the proposal.

Vous pouvez répondre aux propositions d'échange de deux manieres :

1. Dans l'un des affichages Echanges filtrés, cliquez sur I'icone Action correspondant & votre choix dans
le tableau.
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La boite de dialogue Commentaires s'ouvre, vous permettant d'ajouter des commentaires et
d'y répondre.

2. Lorsque la boite de dialogue Détails de la proposition est ouverte, cliquez sur le bouton Action dans
le coin inférieur droit. (Voir Afficher les détails d'une proposition)
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Préférences

Un menu déroulant ou vous pouvez sélectionner I'un des trois affichages suivants : Calendrier,
Détails et Modeles de disponibilités’affiche lorsque vous cliquez sur Préférences. Utilisez ces
affichages pour ce qui suit :

» Consulter vos préférences pour les quarts de travail, disponibilité et jours.

e Consulter vos quarts de travail, vos congés et modéles de rotation.

e Ajouter, modifier ou supprimer vos préférences pour les quarts de travail, les disponibilités ou les
congés.

» Créer de modeles de disponibilité
e Créer des préférences en utilisant les modeles de disponibilité.

 Saisir des commentaires associés a vos préférences.

Vous ne pouvez pas modifier ou supprimer les exceptions, les congés, les heures de
travail ou les préférences accordées. Si vous souhaitez modifier une exception ou une
préférence accordée, communiguez avec votre superviseur.

Consulter vos préférences dans le calendrier

Dans l'affichage Calendrier , chaque élément est marqué avec la couleur qui représente son type et

son état.

Pour afficher la légende des états codés par couleur en haut de la page, se référer a la section
Modifier les parameétres d’affichage dans I'affichage Calendrier.
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November 2016 December 2016

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

preferences, " 2 P 8 9

1. Click shift preference in ____,/

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

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

30 25

Close

Cliquez sur n'importe quelle préférence dans le calendrier pour ouvrir la boite de dialogue Détails.
Veuillez noter que vous pouvez modifier ou supprimer les préférences ayant I'état Préféré ou
Refusé (mais seulement si WFM a rejeté la préférence préférée lors de l'insertion).

Modifier les parametres d’'affichage

Vous pouvez modifier le mode d’affichage de I'information dans I'affichage calendrier en modifiant
les parametres pour afficher uniquement le mois en cours (par défaut) ou plusieurs mois consécutifs,
ou afficher une légende décrivant les états codés par couleur.
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x
Settings Check to show Legend at
— the top of the calendar.
View settings Legend
Mumber of months to show ¥ Show legend /
1 — Schedule State Labels

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

tem names.

B I ——

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

Pour modifier les parameétres dans cet affichage :
1. Dans le coin supérieur droit, cliquez sur parametres.
La boite de dialogue Parametres s'ouvre.

2. Pour modifier le nombre de mois et le mode d’affichage, entrez un nombre dans ces deux champs ou
utilisez les fleches vers le haut ou vers le bas :

¢ Nombre de mois a afficher

* Nombre de mois a afficher dans une ligne

3. Pour afficher la Iégende des états au-dessus du calendrier, cochez la case Afficher la légende.

4. Enregistrer les paramétres (ou ignorez-les en cliquant sur Annuler).
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Filtrer les données affichées

Show Calendar ltems |  -fem—

M Shifts Check "All" or check the individual ite
[ Exceptions .

& Timeoffs you want to see in the calendar.
M Days off

M Availabilities

¢ Working hours
[ Rotating patterns

Cancel

Vous pouvez filtrer les données affichées dans le calendrier pour afficher uniqguement les éléments
de calendrier que vous voulez voir.

Pour filtrer les données affichées dans ces affichages :

1. Dans le coin supérieur droit, cliquez sur Filtre.
La boite de dialogue Filtre s'ouvre.
2. Cochez la case Tout ou cochez uniquement les cases des les éléments que vous voulez voir.

3. Enregistrer les parametres (ou ignorez-les en cliquant sur Annuler).

Etat et hiérarchie des préférences

Avant la planification, une préférence peut avoir I'état Accordé, Refusé ou Préféré. Apres I'élaboration
d'un horaire pour les dates qui incluent cette préférence, I'état peut étre Planifié (apparait dans
I'horaire) ou Non planifié (n'apparait pas dans I'horaire).

e Une préférence accordée apparait dans I'horaire a moins qu'elle ne soit supprimée avant ou qu'une
autre préférence soit ajoutée et remplace la premiére. Si cela se produit, I'état de la préférence de bas
rang se change en Refusé.

e Une préférence refusée n'apparait pas dans I'horaire a moins qu'elle ne soit refusée en faveur d'une
préférence de rang supérieur; celle-ci est supprimée plus tard avant I'élaboration de I'horaire. Si cela se

Workforce Management Agent Help 83



Préférences Echanges multisites

produit, la préférence retrouve son état d'origine, qui peut étre Accordé ou Préféré.

* Une préférence Préférée apparaitra dans I'horaire si elle correspond aux contraintes de planification et
aux parametres d'optimisation configurés pour votre site.

Conseil
Si vous ne voyez pas les Préférences dans la barre de menu, les Préférences de

I'horaire ne sont pas activées pour votre centre de contact.
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Consulter les détails de préeférence

Sélectionnez I'affichage Détails pour voir les détails de votre préférence dans une table avec les
colonnes suivantes :

* Date —La date de la préférence.

¢ Préférence—Le nom de la préférence.

¢ Heure de début—L'heure demandée pour commencer |I'application de la préférence. Cette colonne est
vide si c’est un jour de congé.

* Heure de fin—L'heure demandée pour terminer I'application de la préférence. Cette colonne affiche
"Journée compléte" si c’est un jour de congé.

* Heures rémunérées— Le nombre d'heures rémunérées dans .

« Etat/raison—L’état de la préférence, tel que Préféré, Accordé, Refusé, Planifié, Non planifié et la raison
pour expliquer pourquoi WFM a attribué I'un des états suivants : Refusé, Non planifié pour un élément
de congé. Voir Hiérarchie et états des préférences pour obtenir une explication sur les états.

« Commentaires/notes—Commentaires ou note contenant les détails liés a la préférence.

Modifier les parametres d'affichage

Vous pouvez modifier les paramétres dans l'affichage Détails pour afficher uniquement le mois en
cours (par défaut) ou plusieurs mois consécutifs.

Settings Change the view settings.

View settings

Mumber of months to show

7~
K SN—p ¥
N/

Pour modifier les parameétres dans cet affichage:
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1. Dans le coin supérieur droit, cliquez sur parametres.
La boite de dialogue Parameétres s'ouvre.

2. Entrez un nombre dans le champ Nombre de mois a afficher ou utilisez les fleches vers le haut ou
vers le bas de pour changer le nombre de mois qui s’affichent dans cet affichage.

3. Enregistrer les parametres (ou ignorez-les en cliquant sur Annuler).

Filtrer les données affichées

Show Calendar tems )  «nm—

[ Shifts Check "All" or check the individual ite
[ Exceptions

M Time offs

B Days off

M Availabilities

B Working hours
[ Rotating patterns

you want to see in the calendar.

Cancel

Vous pouvez filtrer les données affichées dans I'affichage Détails pour afficher uniquement les
éléments de calendrier que vous voulez voir.

Pour filtrer les données affichées dans ces affichages :

1. Dans le coin supérieur droit, cliquez sur Filtre.
La boite de dialogue Filtre s'ouvre.
2. Cochez la case Tout ou cochez uniquement les cases des les éléments que vous voulez voir.

3. Enregistrer les parametres (ou ignorez-les en cliquant sur Annuler).
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Gérer vos préeférences

Utilisez I'une des affichages Préférences (Calendrier ou Détails) pour ajouter ou modifier votre
quart, disponibilité ou préférences de jour de congé.

Ajouter des préférences de quart de travail

Click "+" sign to add

Add Shift the shift date.

shift will be added for following day(s).

‘ Nov 1, 2016 E?f’:\ <
N

L P

Optionally, click "Populate”.

Add Shift
Shift will be added for following day(s).
c=
- e—
o) & &

Dec 5, g6

Shifit Start time End time

<Nonex 12:00 AM A L
Next day

Comments

Select if shift end
time runs into

Remove shift date by next day.

hovering and clicking "x".

Workforce Management Agent Help 87



Préférences Gérer vos préférences

Pour ajouter des préférences de quart de travail :

1.

© ® N o u

Cliquez sur Ajouter un quart de travail.
La boite de dialogue Ajouter un quart de travail s’ouvre.

Ajouter la date actuelle en cliquant sur Ajouter la date sélectionnée a la liste.

. Ajoutez des dates différentes ou supplémentaires, a votre convenance. Cliquez sur le calendrier,

choisissez la date, puis cliquez sur Ajouter la date sélectionnée a la liste.
Si vous choisissez la mauvaise date, survolez la date (au-dessus du champ de date) avec
votre souris jusqu’a ce qu’un "x" apparaisse. Cliquez la-dessus.

. (Facultatif) Si vous voulez définir des parametres différents pour chaque préférence supplémentaire,

cliqguez sur Remplir automatiquement.
Si chaque élément de préférence a les mémes parametres, vous n’avez pas besoin d’utiliser

cette option.

Dans le menu déroulant Quarts de travail, sélectionnez un quart de travail.

. Sélectionnez une heure de début dans la liste déroulante.
. Entrez une Heure de début et cochez la case Jour suivant, le cas échéant.
. Dans le champ Commentaires, entrez les commentaires applicables.

. Cliguez sur Enregistrer (ou sur Annuler pour ignorer la préférence) et fermez la fenétre de dialogue.

Conseil

A I'ajout d'un quart de travail & vos préférences, les heures de début disponibles
seront moins nombreuses ou non applicables, selon le fuseau horaire sélectionné.
Dans ce cas, sélectionnez le fuseau horaire du site ou essayez-en un autre.
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Ajout de des préférences de disponibilité

L — P

Click "+" to add date
Add Availability of availability.
Availability will be added for fo}l_lg}i_ngf\ay{s]_

‘hovl,m‘ls t?‘ o+ | ]

<

Optionally, click "Populate”.

Add Availability ;
ilability will be added for following day(s).
g P n——

End time

12:00 AM

12:00 AM

Select if
availability end
time runs into
next day.

MNext day

Comments

Remove Availability date by
hovering and clicking "x".

Pour ajouter votre les préférences de disponibilité :

1.

Cliquez sur Ajouter des disponibilités.
La boite de dialogue Ajouter disponibilité s’ouvre.

Ajoutez la date actuelle en cliquant sur Ajouter la date sélectionnée a la liste.

Ajoutez des dates différentes ou supplémentaires, a votre convenance. Cliquez sur le calendrier,
choisissez la date, puis cliquez sur Ajouter la date sélectionnée a la liste.
Si vous choisissez la mauvaise date, survolez la date (au-dessus du champ de date) avec

votre souris jusqu’a ce qu’un "x" apparaisse. Cliquez la-dessus.

(Facultatif) Si vous voulez définir des parametres différents pour chaque préférence supplémentaire,
cliquez sur Remplir automatiquement.
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Si chaque élément de préférence a les mémes parameétres, vous n’avez pas besoin d’utiliser
cette option.

. Dans le champ Heure de début, entrez I'heure a laquelle vous voulez que cette préférence de
disponibilité commence a s’appliquer, y compris le moment de la journée (AM ou PM).

. Dans le champ Heure de fin, entrez I'heure a laquelle vous voulez que cette préférence de
disponibilité commence a s’appliquer, y compris le moment de la journée (AM ou PM).

7. Cochez la case Jour suivant, le cas échéant.
8. Dans le champ Commentaires, entrez les commentaires applicables;

Cliquez sur Enregistrer (ou sur Annuler pour ignorer la préférence) et fermez la fenétre de dialogue.

Conseil

Vous pouvez un modele de disponibilité, qui vous permet d’indiquer une disponibilité

pour plusieurs jours a la fois. Voir la section Utilisation de modeles pour définir les
préférences de disponibilité.
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Ajout de préférences de jour de repos
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@ Click "+ sign 0 add the
Add Day off day off.

Day off will be added for Tollnwh/g_guﬂs}.

Cancel

'ﬁ

= =N
l pov 1,2016 ﬂb <

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

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

Nov 1, 2016 8 +

Comments

| g ~—Add Day off

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

Dec 14, 2016

Nov 1, 2016 g +

( Nov1,2016 ) X

( Dec14,2016 ) e
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Pour ajouter vos préférences de jour de repos :

1. Cliquez sur Ajouter un jour de repos.
La boite de dialogue Ajouter un jour de repos s’ouvre.

2. Ajoutez la date actuelle en cliquant sur Ajouter la date sélectionnée a la liste.

3. Ajoutez des dates différentes ou supplémentaires, a votre convenance. Cliquez sur le calendrier,
choisissez la date, puis cliquez sur Ajouter la date sélectionnée a la liste.
Si vous choisissez la mauvaise date, survolez la date (au-dessus du champ de date) avec
votre souris jusqu’a ce qu’un "x" apparaisse. Cliquez la-dessus.

4. (Facultatif) Si vous voulez définir des parameétres différents pour chaque préférence supplémentaire,
cliqguez sur Remplir automatiquement.
Si chaque élément de préférence a les mémes parametres, vous n’avez pas besoin d’utiliser
cette option.

5. Entrez des commentaires dans le champ Commentaires pour chaque préférence, le cas échéant.

6. Cliquez sur Enregistrer (ou sur Annuler pour ignorer la préférence) et fermez la fenétre de dialogue.

Modification de préférences

Utilisez les procédures suivantes pour modifier un préférence concernant un quart de travail, une
disponibilité ou un jour de repos. (Veuillez noter que vous ne pouvez pas modifier la date lorsque
vous modifiez les préférences) :

e Pour modifier une préférences dans |'affichage Calendrier :

1.

4,

Cliquez sur la préférence du calendrier que vous voulez modifier.
Une boite de dialogue s’ouvre avec les détails de la préférence.

Cliqguez sur Modifier

Lorsque la fenétre de la boite de dialogue Modifier <preference> (quart de travail, disponibilité ou
jour de repos) s'ouvre, vous pouvez effectuer les modifications correspondantes.

Cliquez sur enregistrer (ou sur Annuler pour les ignorer).

e Pour modifier des préférences dans l'affichage Calendrier :

e
Cliquez sur Modifier a coté de la préférence a modifier.

Lorsque la fenétre de la boite de dialogue Modifier <preference> (quart de travail, disponibilité ou
jour de repos) s’ouvre, vous pouvez effectuer les modifications correspondantes.

Cliquez sur enregistrer (ou sur Annuler pour les ignorer).

Remarques sur la modification de préférences

e Si WFM peut mettre vos préférences a I'horaire, la préférence modifiée apparait dans I'affichage
Calendrier.
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e Les heures de début du quart de travail disponible peuvent différer si un fuseau horaire autre que celui
du site est sélectionné.

e Lorsque vous modifier les préférences pour un quart, les heures de début disponibles seront moins
nombreuses ou non applicables, selon le fuseau horaire sélectionné. Dans ce cas, sélectionnez le
fuseau horaire du site ou essayez-en un autre.

* Vous n'étes sUr de vous voir attribuer vos préférences que si votre superviseur vous les accorde avant
la planification. Si vos préférences ne sont pas accordées, WFM planifie autant de préférences que

possible selon les régles configurées pour votre site.

Suppression de préférences

Details

Click Delete.

Add shift Add Availability Add Day off

v Date El Preference
) li Availability
Confirm your choice.
11/23116 TOT1 \

© Confirmation

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

® KN

Select the preferen
you want to delete.

Pour supprimer une préférence dans |'affichage Détails :

1. Cliquez sur la case a cocher a c6té de la préférence(s) a supprimer.

2. Cliquez sur le bouton Supprimer.

3. Sinon, cliquez sur Supprimer a coté de la préférence que vous voulez supprimer.

4. Lorsque la bofte de dialogue Confirmation s’affiche, cliquez sur Oui pour continuer ou Non pour annuler
I’action.

Pour supprimer une préférence dans l'affichage Calendrier :
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1. Cliquez sur la préférence que vous voulez supprimer dans le calendrier.
Une boite de dialogue s’ouvre avec les détails de la préférence.

2. Cliquez sur le "x" dans le coin supérieur gauche de la Boite de dialogue détails.

3. Lorsque la boite de dialogue Confirmation s'affiche, cliquez sur Oui pour continuer ou Non pour
annuler.
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Utilisation de modeles de disponibilité

Vous pouvez demander des préférences de disponibilité en créant des modéles de disponibilité, qui
contiennent les heures de début et de fin souhaitées pour une semaine. Les modeles de disponibilité
sont affichés dans I'affichage préférences > Modeéles de disponibilité. Vos modeles de
disponibilité peuvent déterminer différentes heures de début et de fin pour chaque jour.

Conseil

Lorsque vous ajoutez ou modifiez des préférences, vous pouvez choisir votre fuseau
horaire de préférence. Lorsque vous créez des préférences de disponibilité, le fuseau
horaire que vous choisissez est appliqué aux heures de début et de fin spécifiées dans
les modeles de disponibilité. Les valeurs d'heures de début et de fin du modele
s'afficheront en fonction du fuseau horaire choisi et demeurent telles quelles si le
fuseau horaire n'est pas modifié.

Utilisez I'affichage Modeéles de disponibilité pour :

e Créer, modifier ou supprimer un modele de disponibilité.

e Créer une préférence de disponibilité basée sur un modele de disponibilité.
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Creer des modeles de disponibilité

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

Pour créer un nouveau modeéle de disponibilité :

1. Dans l'affichage Modeles de disponibilité, cliquez sur Nouveau.
La boite de dialogue Créer un modele s’ouvre.

2. Indiquez le nom du nouveau modele dans le champ Description.

3. Entrez I'heure de début et I'heure de fin (en heures et minutes) pour chaque jour de la semaine.
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Les heures de début et de fin sont affichées au format 12 ou 24 heures, selon les
parametres régionaux de votre ordinateur.
Vous ne pouvez pas laisser les champs de I’heure de début et de I’heure de fin vides.

4. Sélectionnez Jour suivant pour toutes les heures de fin qui s’étalent jusqu’au jour suivant.

5. Cliquez sur Enregistrer (ou sur Annuler pour ignorer les modifications et fermer la boite de dialogue).
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Modifier des modeles

Availability Patterns

(] New I Delete + Make Preference

Sunday
08:00 AM — 04:00 PM

©

A

Click "Edit" in the pattern you

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

12:00 AM — +12:00 AM

I

Monday

Edit Pattern

Description

@

Add a
description.
\

lﬁPOl : Short Sunday

12:00 A

Pour modifier un modele de disponibilité existant :

Make the
changes in
Start time End time the
Sunday 08:00 AM 04:00 PM Next day start/end
Monday 12:00 AM 12:00 AM 4 Next day time fields
Tuesday 12:00 AM 12:00 AM [ Next day
Wednesdey 12:00 AM 12:00 AM [ Next day
Thursday 12:00 AM 12:00 AM 4 Next day
Friday 12:00 AM 12:00 AM
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g
1. Cliquez sur Modifier a c6té du modele de disponibilité a modifier.
La boite de dialogue Modifier des modeles s’ouvre.

2. Dans le champ Description, ajoutez une bréve description pour le modele.
3. Modifiez les heures de début et les heures de fin, en sélectionnant Jour suivant, le cas échéant.

4. Cliquez sur Enregistrer (ou sur Annuler pour ignorer les modifications et fermer la boite de dialogue).

Supprimer des modeles

Availability Patterns

{1 New i Delete

v Description Cl'rck "Delete”,
™ ’ APO1: Short Sunday ( 3 )
Sunday Monday

Confirm your

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

Select the © Confirmation /

pﬂﬂ:ﬂr‘h. You are about to delete availability pattern(s) 'APD1: Short Sunday’ and this action cannot be undone. Do you want to proceed?

€

Pour supprimer d'un modéle de disponibilité:

No

1. Cliquez sur Modifier a c6té du modele de disponibilité a supprimer.
2. Cliguez sur Supprimer.

3. Lorsque la bofte de dialogue Confirmation s’affiche, cliquez sur Oui pour supprimer modéle ou Non
pour annuler la suppression.
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Utilisation de modeles pour définir les préférences de
disponibilité
Lorsque vous utilisez une préférence dans cet affichage vous utilisez un modéle existant a ajouter a

votre préférence de disponibilité. Vous pouvez également ajouter des préférences de disponibilité
pour des jours différents. Voir Ajout de des préférences de disponibilité.

Availability Patterns

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

Enter your preferved starf: x

Sii"t Make Preference It Gl LR s e
Pd .
= Please select a range for the preference
(2) |
Start date: | bec4.20‘lﬁ E‘

End date: Dec 10,2016

cacs -

Pour définir une préférence de disponibilité a I'aide d'un modeéle de disponibilité :
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. Sélectionnez la case a cocher a c6té du modele de disponibilité que vous voulez utiliser pour cette
préférence.

2. Cliquez sur Définir une préférence.
La boite de dialogue Définir une préférence s’ouvre.

. Dans les champs Date de début et Date de fin, entrez la plage de date applicable a votre préférence.

. Cliguez sur Enregistrer (ou sur Annuler pour ignorer la préférence) et fermez la boite de dialogue.

Vous pouvez afficher les préférences que vous avez définies a |I'aide de modeles de disponibilité dans
I'affichage Calendrier ou Détails . Pour modifier ou supprimer les préférences que vous avez définies

a I'aide de modéles de disponibilité, se référer a la section Modifier les préférences ou Supprimer les
préférences.

Workforce Management Agent Help 102



Congé Utilisation de modeles de disponibilité

Congé

Cliqguez sur Congés un menu déroulant ol vous pouvez sélectionner |'un des trois affichages
suivants, Calendrier et Détails . Utilisez ces affichages pour ce qui suit :

e Afficher les congés que vous avez demandés, ainsi que leur état.

e Demander des congés.

* Modifier, rappelerou supprimer des demandes de congés qui ne sont pas encore accordées ni planifiées.

» Afficher votre solde des congés pour toute date souhaitée.

Afficher les périodes d'offres pour les dates sélectionnées.

Afficher les congés dans le calendrier

Utilisez le calendrier pour consulter tous vos demandes de congés et de leurs états. Vous pouvez
exécuter toutes les taches requises pour gérer efficacement vos demandes de congés dans cet

affichage.

Time off ~

October 1, 2016 - November 30, 2016

Delete

Recall

Get Balance

Bidding Periods

October 2016 November 2016
Sun Mon Tue Wed Wed Thu Fri Sat
2 3 4 5
Manage your time-off.
View your time-off balances I lend
g . Date selectors, calendar
and bidding periods . 5 5 a 10 1 12 Change settings
ime-off types represented in this view
by colors.
16 17 18 19
23 24 25 26
TOT1

30

Vous trouverez les commandes et les parameétres suivants dans cet affichage :
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e Obtenir le solde et Période d'offre—Utilisez ces boutons de commande pour afficher vos soldes de
congés, afficher les périodes d'offre ou changer votre état dans le processus d'offres.

* Nouveau, Rappeler, et Supprimer—Utilisez ces boutons de commande pour créer, rappeler ou
supprimer des demandes de congés.

» Sélecteurs de dates et calendrier—Pour obtenir une description sur I'utilisation de ces commandes,
se référer a la section modification de la date.

e Parametres—Cliquez sur cette icOne pour ouvrir une boite de dialogue qui vous permet de modifier
I'affichage des données dans cet affichage.

* Légende—Chaque état affiché dans le calendrier(Refusé, Accordé, Préféré, Planifié, Rappelé, Planifié,
Non planifié, Rappelé) est représenté par sa propre couleur. Pour afficher la Iégende dans cet affichage,
se référer a la section Modifier les parameétres d’affichage.

Conseil
Si vous ne voyez pas la Barre de menu Congés, le Planificateur de congés n'est pas
activé pour votre centre de contact.

Modifier les parametres d’'affichage

Vous pouvez modifier le mode d’affichage de I'information dans I'affichage calendrier en modifiant
les parametres pour afficher uniquement le mois en cours (par défaut) ou plusieurs mois consécutifs,
ou afficher une Iégende décrivant les états codés par couleur.
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Time Off Settings

View settings Legend

Number of months to show

=N

K [T )

Number of months to show in one b Change number OF MOI“I.ﬂ'\S
S

wows displayed.

Show Legend

Show Status
legend top of calendar.

Delete November

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

November 2016 December 2016

Wed Wed

Pour modifier les parameétres dans cet affichage :
1. Dans le coin supérieur droit, cliquez sur parametres.
La boite de dialogue Parametres s'ouvre.

2. Pour modifier le nombre de mois et le mode d’affichage, entrez un nombre dans ces deux champs ou
utilisez les fleches vers le haut ou vers le bas :

* Nombre de mois a afficher
* Nombre de mois a afficher dans une ligne
3. Pour afficher la Iégende des états au-dessus du calendrier, cochez la case Afficher la Iégende.

4. Enregistrer les parameétres (ou ignorez-les en cliquant sur Fermer).

Affichage de I'agent détails

Utilisez cet affichage pour afficher les détails de chacune de vos demandes de congés dans un
tableau. Dans I'affichage Détails, les renseignements suivants s’affichent dans les colonnes et
lignes. Chaque colonne peut étre triée en ordre croissant ou décroissant en cliquant sur la fleche des

&
commandes dans la colonne.
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Details

Get Balance Bidding Periods New Recall Delete

Time off 4 Full day Start time 4

2/16 TOTO1 /'N - 0115 PM

Click "Actions" icon to

Date

e

Check box drop-down list, or use O Recall
to select buttons above. © Delete
time-off

items,

e Cases a cocher—Sélectionnez les cases a cocher pour effectuer I'action souhaitée (rappeler, ou
supprimer une demande de congés). Sélectionnez ou décochez la case a cocher dans I'en-téte pour
commander toutes les cases a cocher de la colonne (et donc, toutes les lignes) en un seul clic.

* Date de—La date de demande du congé.
e Congé—Le type de congé.

¢ Journée compléete—Indique si la demande porte sur une journée complete. La case est cochée si la
demande de congé porte sur une journée compléte,. La case n’est pas cochée si la demande de congé
porte sur une partie de la journée.

e " Actions—cliquez sur cette icdne pour ouvrir la liste déroulante des actions et exécuter ainsi des
opérations, telles que modifier, rappeler, ou supprimer I’élément dans la méme ligne.

e Heure de début—L’'heure a laquelle le congé débute.
e Heure de fin—L'heure a laquelle le congé prend fin.

* Heures payées—Nombre d'heures payées pour le type de congé.

» Etat/raison—L’état des congés et la raison pour expliquer pourquoi le systéme WFM définie un état
particulier (p. ex. Refusé ou Non planifié) pour la demande de congé en question

¢ Commentaires—Les commentaires sont des notes que vous pouvez saisir lors de I’envoi ou la
modification des demandes de congés.

Modifier les parametres d’affichage

Vous pouvez modifier les parameétres dans I'affichage Détails pour afficher uniguement le mois en
cours (par défaut) ou plusieurs mois consécutifs.
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Up/down arrows for
Time Off Settings number selection.

View settings

Mumber of months to show

L ~—» &)
=l

Pour modifier les parameétres dans cet affichage :

1. Dans le coin supérieur droit, cliquez sur Parametres.
La boite de dialogue Parametres s'ouvre.

2. Pour modifier le nombre de mois qui s’affichent dans cet affichage, entrez un nombre dans le champ
Nombre de mois a afficher ou utilisez les fleches vers le haut ou vers le bas.

3. Enregistrer les parametres (ou ignorez-les en cliquant sur Fermer).
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Consulter les soldes de vos congeés

Il est important que vous soyez en mesure de suivre votre solde de différents types de congés. Par
exemple, si vous pensez a vos vacances, cliquez sur le jour précédent de la date souhaitée du début
de vos congés pour voir si vous avez cumulé ou non des congés suffisants d'ici la pour prendre vos
congés.

Effectuer le suivi de vos soldes

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

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

Pour consulter les soldes de vos congés

e Cliquez sur Obtenir le solde dans le coin supérieur gauche des affichages Congés (calendrier ou
détails).
La boite de dialogue Solde s'ouvre, affichant le solde de vos congés pour la date
sélectionnée dans le calendrier.
Dans la boite de dialogue Ouvrir, vous pouvez modifier la date et/ou sélectionner un autre
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type de congé dans la liste déroulante Congés pour afficher le solde.

Explication des différentes catégories de solde

Ce tableau explique chaque catégorie figurant dans le dialogue de solde.

Nombre total d'heures de congés accumulées pour
la période en cours, jusqu'au jour sélectionné.

Accumulé (Pour afficher le nombre total d'heures accumulées
pour toute la période, sélectionnez le dernier jour
de la période.)

Total d'heures de congés en bonus. Les heures en
bonus sont configurées par votre superviseur ou
votre responsable de la planification. Elles sont
incluses dans le solde total de vos congés.

Bonus

Nombre total d'heures de congés reportées de la
période précédente. Certaines entreprises limitent
le nombre d'heures pouvant étre reportées d'une
année a l'autre.

Conseil

Ce renseignements concernent votre période de
congés en cours. Il s'agit du temps écoulé depuis la
derniere date de report (souvent, le ler janvier) ou, si
la date de report n'est pas encore passée, le temps
écoulé depuis votre date d'embauche. La date de
report peut varier pour les différents types de congés.

Reporté

Nombre total d'heures de congés que vous pouvez
prendre a l'avance, si applicable. Certaines
entreprises permettent de demander davantage de
congés que le nombre de jours déja cumulés, en
supposant que vous accumulerez le temps
nécessaire avant la fin de I'année.

Crédit

Nombre total d'heures de congés planifiées pour la
période, jusqu'au jour sélectionné. Pour afficher le
nombre total d'heures planifiées pour toute la

Prévu période, sélectionnez le dernier jour de la période.
Vous ne pouvez pas supprimer de congés planifiés
ou accordés dans le module de Congés, mais vous
pouvez supprimer des congés préférés.

Nombre total d'heures de congés demandées qui
ont été accordées. Pour afficher le nombre total
d'heures accordées pour toute la période,
sélectionnez le dernier jour de la période.

Accordé

Nombre total d'exceptions portant sur une partie
Exceptions de la journée utilisées comme heures de congés
qui ont été accordées.

Nombre total d'heures de congés préférés
(demandées, mais pas encore refusées, accordées
ni planifiées). Pour afficher le nombre total d'heures
préférées pour toute la période, sélectionnez le

Préféré
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dernier jour de la période.

Nombre total d'heures de congés pour la période
en cours, jusqu'au jour sélectionné. Le solde est
calculé comme la somme des heures accumulées,
en bonus, reportées et en crédit moins les heures
accordées, préférées, planifiées et d'une partie de
la journée.
Solde

Conseil

La limite de ce solde peut étre dépassée. Si la limite

est atteinte avant la fin de la période de cumul, vous

pouvez progressivement accumuler une plus longue

période de congés si vous en faites la demande et que
votre superviseur vous l'accorde.

Nombre total d'heures de congés auquel vous avez
droit pendant la période en cours. Cette valeur
change uniquement lorsque vous sélectionnez un
jour dans une période de congés différente.

Total de la période de cumul

Si le superviseur a activé I'auto-octroi pour les
congés, vous pouvez entrer des préférences de
congés pendant ce délai avant la premiere date de
Délai d'exécution (semaines) congés. Vos préférences sont automatiquement
accordées si votre absence ne géne pas trop votre
entreprise et si vous disposez de suffisamment
d'heures de congés pour couvrir la demande.

Lorsque des types de congés ne sont plus applicables

La zone de la liste déroulante Congés dans la boite de dialogue Solde affiche tous les types de
congés configurés pour votre site. Certains de ceux-ci peuvent ne pas vous concerner.

Vous pouvez créer, modifier, supprimer ou rappeler les demandes de congé uniquement pour les
types de congés qui vous sont assignés. Les types de congés qui ne vous sont pas accordés
apparaissent dans la liste déroulante avec un tiret avant le nom (par exemple,-TO1).

Workforce Management vous permet de voir les types de congés qui ne vous sont pas attribués et
pour lesquels vous ne pouvez pas effectuer de taches (par exemple, demander un congé ou consulter
votre solde de congés).
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Consulter les périodes d'offres pour les
conges

Si votre superviseur a activé la fonction d’offres pour les congés dans votre centre de contact, vous
pouvez consulter les périodes d’offres au cours desquelles vous avez la possibilité de demander des
congés.

Consulter des périodes d'offres

Cliquez sur Périodes d’offres en haut de I'affichage Congés Calendrier ou Détails pour ouvrir la
boite de dialogue Périodes d'offres pour les congés ou vous pouvez consulter toutes les périodes
d’offres applicables pour la plage de dates que vous avez sélectionnée dans le calendrier.

La plage de dates s’affiche juste en dessous de la ligne de séparation dans la boite de dialogue et le
nombre de périodes d’offres disponibles apparait entre parenthéses. Le nom de la période d'offre
s'affiche juste en dessous des dates du calendrier. La figure montre des périodes d’offres pour deux
plages de dates différentes.
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Time-Off Bidding Periods (1)
————
Mar 1,2017 — Apr 30, 2017

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

Number of bidding
periods in date range

Minimum Consecutive Days 3 Status drop-down i

.mmds (2) ’

Mar 1, 2017 — Aug 31,2017

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

Cal'endar Start Processing  Aug 12, 201602100 AM

Finish Processing  Aug 12, 2016 0300 AM

date range Curment Status was selon  iov 18, 20160607 PM
Mazimum Weeks 3

Mamwmum Days 25
Maxmum Hours 125100
Marsmum Consecutive Days 3
Comments

Period  Aug 15,2017 0700 AM - Aug 29,

Opening Date  Aug 15, 20160400 AM

Start Processing  Aug 22, 20160500 AM

Finish Processing  Aug 29, 2016 0600 AM
Cusvent Status was seton  Aug 22, 2016 0500 AM

Bidding period e
name e Status drop-down list

« L’option Etats dans la liste déroulante—vous permet de modifier I'état d’avancement de vos
demandes pour la période d’offres concernée. Vous pouvez choisir Saisie ou Prét. Pour en savoir plus
sur la signification de ces états et d’autres, nous vous invitons a consulter la section Etats des périodes
d’offres.

* Période—La date et I'heure de la période d’offres.
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+ Date d’ouverture—La date et I'heure d’ouverture de la période d’offres, indiquant le moment ol vous
pouvez commencer a demander des congés pour la période d’offres concernée. Si vous demandez des
congés pour cette période d’offres avant cette date et cette heure, vous recevrez un message d’erreur.

¢ Début du traitement—La date et I’heure auxquelles WFM commencera le traitement des demandes
pour la période d’offres concernée.

* Terminer le traitement—La date et |I'heure auxquelles WFM terminera le traitement des demandes et
mettra fin a la période d'offres.

» L’Etat actuel a été changé—a la date et a I'heure auxquelles I'état actuel a été défini.

« Maximum de semaines—Le nombre maximal de semaines autorisé par demande de congés.
¢ Maximum de jours—Le nombre maximal de jours autorisé par demande de congés.

* Maximum d’heures—Le nombre maximal d'heures autorisé par demande de congés.

e Jours consécutifs minimums—Le nombre minimal de jours consécutifs autorisés pour la demande
concernée.

« Commentaires—Notes ou renseignements supplémentaires sur la période d'offres (ajoutés par votre
superviseur). Les champs des commentaires sont vides si le superviseur ne les remplit pas.

Etats des périodes d'offres

Vous pouvez avoir un des états suivants a divers moments au cours du traitement de la période
d’offres :

* Saisie—Cet état est vous est automatiquement assigné par WFM lorsque la période d'offres débute,
indiquant que vous pouvez saisir des demandes de congés qui seront traitées dans la période d'offres
actuelle.

Vous pouvez définir cet état a tout moment pour indiquer que vous modifiez une demande
de congés. Votre superviseur peut également définir cet état.

* Préte—Définissez cet état apres avoir soumis vos demandes de congés afin d'indiquer qu'elles sont
prétes pour le traitement dans la période d'offres actuelle, ou encore si vous n'avez pas soumis de
demande mais étes prét pour le traitement de la période d'offres actuelle.

Votre superviseur peut également définir cet état.

* Sautée—\Votre superviseur définit cet état pour indiquer au processus d'attribution des offres d'ignorer
vos demandes.
Vous ne pouvez pas définir cet état, mais votre superviseur peut le définir a tout moment.

* En attente—WFM définit cet état lorsqu'il ne peut accorder toutes vos demandes en raison de limites
définies dans la régle de congés ou dans les limites de congés. WFM attendra que vous modifiiez vos
demandes ou en entriez de nouvelles. Lorsque la période d'attente est terminée ou que WFM détecte
que vous avez changé vos demandes, le traitement se poursuit et vos demandes peuvent étre
accordées.

Ni vous ni votre superviseur ne pouvez définir cet état.

* Accordée—WFM définit cet état lorsque toutes vos demandes ont été accordées ou lorsque vous
n'avez soumis aucune demande.
Ni vous ni votre superviseur ne pouvez définir cet état.

» Expirée—WFM définit cet état lorsque le temps imparti pour vous permettre de modifier ou de saisir
des demandes de congés est écoulé. A ce stade, le processus d’attribution des offres passe au prochain
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agent.
Ni vous ni votre superviseur ne pouvez définir cet état.

Pour en savoir plus sur la fonction d’offres, consultez a la section Fonctionnement des offres.
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Fonctionnement des offres

Si la fonction d'offres de congé (congé payé) est activée et que vous soumettez des demandes de
congés dont les dates qui coincident avec une période d'offres, elles ne sont pas traitées dans
I'immédiat. WFM retarde plutot I'approbation des demandes de congés jusqu'a la date de traitement.
A cette date, WFM accorde tous les congés demandés au cours de la période d'offres en fonction de
I'ancienneté ou du rang des demandeurs. Les demandes de congés refusées sont traitées en fonction
de leur date de soumission, si des créneaux sont libres dans les limites de congés.

Lorsque vous soumettez des demandes de congés qui correspondent a une période d'offres, une
boite de dialogue d'avertissement s'ouvrira pour vous informer que votre demande correspond a la
période d'offres. Si vous sélectionnez Continuer, la demande de congé sera soumise pour un
traitement ultérieur.

Les demandes de congés qui sont sur la liste d’attente sont traitées ultérieurement, en fonction de la
limite ou de la restriction de congés programmée. Elles ne sont plus traitées selon leur date de
soumission (par ordre d'arrivée).

Une fois que vous avez soumis vos demandes de congés avec des dates qui coincident avec une
période d'offres, vous devez changer |'état de la période d'offres a Préte dans la boite de dialogue
Période d’offres des congés.

Une fois vos demandes de congés traitées par WFM et que vous retournerez aux affichages Congés,
une fenétre contextuelle s’ouvrira, affichant tous les jours faisant I'objet d'une demande de congé de
votre part. Dans l'affichage Calendrier, cliquez sur un jour pour afficher les détails de la demande, y
compris I'état (par exemple, si la demande a été acceptée ou non). Vous pouvez le faire pour toutes
vos demandes de congés, qu'elles correspondent a une période d'offres ou non.

Modification d'éléments de congés au cours d'une période
d'offres

Attention! Si vous supprimez ou rappelez un élément de congé dans un lot, WFM effectue I'action sur
tous les éléments soumis dans ce lot, car il traite ce dernier comme étant un seul et méme élément.

Soldes de congés

Les demandes de congés créées et approuvées lorsque la fonction d'offres de congés est activée
apparaissent comme des éléments de congés normaux et se reflétent dans vos soldes de congés
pour ce type de congés particulier.
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Gérer vos demandes de congés

Utilisez les affichages Congés (Calendrier ou Détails) afin de gérer efficacement vos demandes de
congés. A l'aide de ces affichages, vous pouvez ajouter de nouvelles demandes, modifier, rappeler,
ou supprimer des demandes.

Ajouter des demandes de congés

Add Time Off

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

Hov 24, 2020 B+ £

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

Expand to
show each
item
separately.

Full day and Next
day options.

Pour ajouter une demande de congés

1. Cliquez sur Nouveau.
La boite de dialogue Ajouter des congés s’ouvre.

2. Cliquez sur I icbne Calendrier et sélectionnez la date a laquelle vous voulez avoir votre congé.
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3. Cliquez sur Ajouter la date sélectionnée a la liste
La date s’affiche au-dessus du champ Calendrier. Si vous avez fait une erreur et que vous

souhaitez supprimer cette date, passez votre souris la-dessus et cliquez-y lorsque le « x »
s’affiche.

4. Continuez a ajouter des dates en répétant les étapes 2 et 3, au besoin.

5. (Facultatif) Si vous voulez définir des parameétres différents pour chaque demande supplémentaire,
cliquez sur Remplir automatiquement.

Si chaque élément de congés a les mémes parametres, vous n’avez pas besoin d’utiliser
cette option.

Le graphique a barres (congés) des limites s’affiche au-dessus du champ Congés (voir la
figure).

6. Sélectionnez le type de congés dans la liste déroulante.

7. Sivous demandez une journée compléete, cochez la case Journée complete.
Pour les demandes portant sur une partie de la journée, laissez cette case vide.

8. Entrez les heures de début et de fin.
9. SiI’heure de fin s'étend au jour suivant, sélectionnez la case Lendemain.

10. Dans le champ Commentaires , entrez tous les détails ayant trait a cette demande.

Votre superviseur peut les prendre en compte lorsqu'il décide d'accorder ou de refuser les
demandes de congés.

A I'étape 1, vous pouvez sélectionner plusieurs dates (avant de cliquer sur Nouveau) en utilisant le
clavier et la souris de votre ordinateur. Appuyez sur Ctrl ou Maj et sélectionnez les dates en cliquant

avec le bouton gauche de la souris ou en appuyant simplement sur le bouton gauche de la souris et
en déplacant votre pointeur.

Conseil

* Si WFM traite avec succes vos demandes, un message s’affiche pour confirmer qu'’ils ont
été traités et les éléments de congés apparaissent dans I'affichage Calendrier ou
Détails.

* Si WFM renvoie des messages d’erreur, il ouvre la boite de dialogue Consulter les
messages de validation avec la liste des erreurs. Cliquez sur Annuler pour revenir a
la boite de dialogue Ajouter des congés et modifier votre demande.

* WFM refuse les demandes de congés qui enfreignent les modalités de votre contrat. S'il
est configuré de la sorte, WFM refuse également les demandes qui portent sur une
journée ol un jour de repos est accordé, ou la disponibilité accordée est d'une durée
égale a 0 dans le calendrier ou sur un jour de repos avec modéle de rotation.
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Modification des demandes de congés

Details dialog

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

Edit Time off

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

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

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

Time-off limits bar

S

Time off

| TOM -~

Fullda — End ime Time-off types drop-down
|51 m 08:00 AM 04:20 PM yp P
e (T Nextday
Comments S
FU” dﬂy a]lfld Your changes affected following days
Date Name Status
Next day R —
11/2316 TOT1 (Full day, 08:00 AM - 04:20 PM)
check boxes M (e

Pour modifier les demandes de congés dans l'affichage Calendrier :

1. Cliguez sur la demande de congé que vous voulez modifier.
Une boite de dialogue s’ouvre pour afficher les détails du congé.

2. Cliquez sur Modifier
La boite de dialogue Modification des congés s’ouvre.

3. Apportez les modifications que vous jugez nécessaire, puis cliquez sur Enregistrer.

Confirmation message with details.

Si WFM traite avec succés vos modifications, un message de confirmation s’affiche.

Pour modifier une demande de congé dans I'affichage Détails :

1. Cliquez sur Actions

2. Une liste déroulante s’ouvre. Voir le graphique a la section Afficher les détails du congé.

dans la ligne contenant I’'élément de congé que vous voulez modifier.
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3. Sélectionnez Modifier.
La boite de dialogue Modification des congés s’ouvre.

4. Apportez les modifications nécessaires, puis cliquez sur Enregistrer.

Consulter les messages de validation

Review validation messages

M i Indoeratson

Thr Time-0ff request cannot be completed. The Time-0ff balance nszane
i5 bess than the number of howrs in & Time-0Ff day.

Si le serveur renvoie des messages d’erreur, vous pourriez voir un message similaire a celui illustré a
la figure (boite de dialogue (Consulter les messages de validation).

Rappel de demandes de congés

Rappeler une demande de congé en utilisant les affichages Calendrier ou Détails.
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Congé

Recall Time-off in Calendar view

©

Nov 23, 2016
TN Click "Recall".

o @3

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

Status: Preferred

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

Details

Get Balance Bidding Periods
Click "Recall"

) Date 7

) 11/23/16

&

@ Confirmation (3)

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

item,

Confirm choice.
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Pour rappeler une demande dans I'affichage Calendrier :

1. Dans le calendrier, sélectionnez la demande de congé que vous voulez rappeler.

2. Lorsque la boite de dialogue s'ouvre, cliquez sur Rappeler

3. Lorsque la boite de dialogue Confirmation s’affiche, cliquez sur Oui pour supprimer ou Non pour
annuler la suppression.

Pour rappeler une demande de congé dans I'affichage Détails :
1. Dans la ligne qui montre les détails de la demande que vous voulez rappeler, cochez la premiére
colonne.
2. Cliquez sur le bouton Rappeler.
3. Lorsque la boite de dialogue Confirmation s’affiche, cliquez sur Oui pour rappeler la demande ou Non
pour annuler la suppression.

Dans les deux affichages :

* Apres avoir cliqué sur Rappel, si les éléments de congés font partie d'un lot, la boite de dialogue
Rappeler s’ouvre avec la liste les éléments présentés dans le lot. Cliquez sur Rappel pour rappeler
tous les éléments ou Annuler pour annuler I'action.

Dans l'affichage Détails, vous pouvez également utiliser le menu Actions * pour rappeler les
éléments de congés. Voir le graphique a la section Afficher les détails du congé.

Les congés rappelés sont marqués dans le calendrier avec I'un des états suivants :
« L'état Rappelé— indique que I'élément a été intégralement rappelé et qu'il n'affecte plus I'horaire de
I'agent.

« L'état Planifié, Rappelé— indique que votre demande de rappel a été recue, mais que I'élément n'a
pas encore été rappelé. L'élément restera actif et dans votre horaire jusqu'a ce qu'un superviseur
supprime les congés de I'horaire.

Si votre entreprise utilise la fonctionnalité de notification de WFM, alors WFM envoie une notification
au superviseur approprié. Si la publication automatique est activée, WFM publie de nouveau I'horaire,
en supprimant les congés.

Suppression des demandes de congeés

Supprimez une demande de congé en utilisant les affichages Calendrier ou Détails.
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Delele Time-off in Calendar view

@
Click "Delete".

Nov 23, 2016

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

Status: | Preferred

@ Confirmation @

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

Confirm your choice.

Delete Time-off in Details view

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

TOT1

A 11/23/16
@
© Confirmation @

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

item.

Confirm chojce.
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Pour supprimer une demande dans |'affichage Calendrier :

1. Dans le calendrier, sélectionnez la demande de congé que vous voulez supprimer.

2. Lorsque la boite de dialogue s'ouvre, cliquez sur Supprimer

3. Lorsque la boite de dialogue Confirmation s’affiche, cliquez sur Oui pour supprimer ou Non pour
annuler la suppression.

Pour supprimer une demande de congé dans |'affichage Détails :

1. Dans la ligne qui montre les détails de la demande que vous voulez supprimer, cochez la premiére
colonne.

2. Cliquez sur le bouton Supprimer.

3. Lorsque la boite de dialogue Confirmation s'affiche, cliquez sur Oui pour supprimer ou Non pour
annuler la suppression.

Dans les deux affichages :

* Apres avoir cliqué sur Supprimer, si les éléments de congés font partie d'un lot, la boite de dialogue
Supprimer s'ouvre avec la liste les éléments présentés dans le lot. Sélectionnez un seul élément ou
I’'ensemble du lot. Cliquez sur Supprimer pour supprimer les éléments sélectionnés ou Annuler pour
annuler la suppression.

Dans I'affichage Détails, vous pouvez également utiliser le menu Actions pour supprimer les
éléments de congés. Voir le graphique a la section Afficher les détails du congé.

Conseil

Vous ne pouvez pas cocher ou décocher la case d'un type de congé qu'il n'est plus
possible d'utiliser.

Suppression des demandes automatiquement acceptées

Si une demande de congés est accordée et que la fonction d’auto-octroi est désactivée, vous ne
pouvez pas supprimer cette demande a I'aide de la fonction de demande de congés. Un superviseur
doit effectuer la modification dans WFM Web for Supervisors.

Si la fonction d'auto-octroi est activée, vous pouvez supprimer les congés accordés qui n'ont pas
dépassé le délai d'exécution de I'auto-octroi repris dans le volet du solde.

Par exemple, si la demande de congés accordée porte sur une période située trois semaines plus tard
et si le délai d'exécution est défini sur deux semaines, la demande de congés accordée peut étre
supprimée. Cependant, si la demande de congés n'est éloignée que d'une semaine, elle ne peut pas
étre supprimée, car le délai d'exécution est dépassé.

Pour en savoir plus sur fonction d'auto-octroi, se référer a la section Comment fonctionne I'auto-
octroi.
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Comment fonctionne |'auto-octrol

Si votre superviseur active la fonction d'auto-octroi, vos demandes de congés sont automatiquement
accordées et publiées sur I'horaire principal dans certaines conditions :
» La fonction est activée. Consultez votre superviseur pour vous en assurer.

* Tous les jours demandés sont postérieurs au délai d'exécution spécifié. Le délai d'exécution apparait
dans le dialogue du solde.

e La demande de congés comporte un plus grand nombre d'heures que le minimum requis pour
I’application de la fonction d’auto-octroi.

* Votre absence n'excede pas les limites de congés fixées par votre superviseur.
e Vous avez accumulé suffisamment d'heures de congés pour couvrir votre demande.

Si la Fonction d’auto-octroi est désactivée, vos demandes de congés sont entrées sous |'état Préféré,

et un superviseur doit accorder vos demandes avant qu’elles ne puissent étre intégrées a votre
horaire.

Certaines conditions s'appliqguent uniguement aux demandes de congés portant sur une journée
entiere ou sur une partie de la journée :
e Les demandes de congés portant sur une journée entiere sont toujours publiées automatiquement.

e Lorsqu’une demande de congés portant sur une journée entiere est rappelée, WFM restaure un horaire
de base si celui-ci est disponible.

* Sile congé rappelé est lui-méme un horaire de base ou si ce dernier n'est pas disponible, WFM
insére un jour de repos si le congé n'a pas été payé.

* Sile congé rappelé est payé, WFM planifie un quart de travail compatible avec le méme nombre
d'heures payées que le congé rappelé.

e Une demande de congés portant sur une partie de la journée doit étre faite pendant les heures du quart
de travail (de I'agent).

e Siune instance de congé portant sur une partie de la journée chevauche une exception du méme type,
WFM écarte et supprime I'exception (si cela est configuré).

e Si une instance de congé portant sur une partie de la journée en chevauche une autre, WFM refuse la
demande.

e Sil'instance congés ajoutés dispose de I'état Accordé non planifié, WFM enverra une
notification a votre superviseur.

* Lorsque vous spécifiez une heure de début/fin ou du temps payé dans une demande de
congés, WFM vérifie ces valeurs par rapport aux contraintes configurées suivantes :
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disponibilités du contrat, heure de début la plus tot de tous les quarts de travail
disponibles pour la journée, heure de fin la plus tard de tous les quarts de travail.

Liste d'attente des demandes

Si une demande de congés peut faire I’objet d’un auto-octroi, mais qu’aucun créneau horaire
approprié n'est disponible, la demande est mise sur la "liste d'attente" jusqu’a ce que ce créneau soit
disponible, puis elle est octroyée automatiquement (la fonction d’auto-octroi doit étre activée).

La fonction de liste d'attente met agents sur liste d'attente les dont les demandes portent sur des
congés indisponibles, en respectant I'ordre d'émission de la demande. Dés que le créneau horaire est
disponible, la demande introduite par les agents mis sur liste d'attente est satisfaite, en respectant
I'ordre. Consultez votre superviseur si I'exécution automatique ou manuelle de ce processus dépend
des parametres de liste d'attente et d'auto-octroi définis par I'administrateur WFM.
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Offre

Utilisez les affichages Offres pour afficher et soumettre des offres pour les horaires dans des
scénarios d’offres ouverts. Les scénarios sont accessibles uniguement pendant la période de
soumission des offres pour les horaires (la période ou le scénario d’offres est ouvert pour soumettre
des offres).

Cliquez sur Scénarios pour ouvrir une liste de scénarios disponibles pour les offres. Ouvrez un
scénario pour afficher les horaires et attribuer des offres. Chaque ligne de cet affichage affiche un
scénario d'offres et les colonnes présentent des renseignements sur chaque scénario :

* Nom du scénario—Le nom d'un scénario d'offre.

* Heure de fin des offres—la date et I’heure a laquelle les offres pour le scénario prennent fin.

e Jours restants—Le nombre de jours restants jusqu'a ce que le scénario soit terminé.

Date de début—La date de début effective pour I'horaire.

* Date de fin—La date de fin effective pour I’horaire.

Les dates de début et de fin effectives utilisent le fuseau horaire de I'agent.

Conseil

Les affichages Offresne sont accessibles a partir de la barre de menus que si votre
superviseur a configuré la fonction d'offre d'horaire pour votre site. Si I'offre d'horaire
est configurée mais aucun scénario d'offre n'est listé, il n'y a aucun scénario
actuellement ouvert aux offres.

Vous pouvez également faire une offre de congés; se référer a la section Offres de congés.|2}}
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Ouvrir des scénarios d'offres

_

Scenario name Bidding end time Days remaining Start date End date

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

Bidding for January(M) %

Addtodesied  Addtounwanted  Remove Close scenario

Schedules in the

scenario. \

Bid + Dates Paid hours /
<Profile Agent=9 1] 1 1/22/117-1/2817 » 40:00 '
o 8 1/22/17-1/2817 * 40:00

<Profile Agents 1

Pour ouvrir et afficher un scénario d’offres :

1. Dans la barre de menus, cliquez sur Offres > Scénarios.

2. Dans la colonne Nom du scénario, passez votre souris sur un scénario et cliquez sur le lien pour
I'ouvrir.
Les horaires disponibles pour les offres sont affichés dans une grille.

Vous pouvez effectuer les taches suivantes dans le scénario de I'horaire grille:

» Consultez les horaires disponibles dans une grille et étendez-la pour voir plus de détails. Vous pouvez le
faire avant la saisie et de classement de vos offres.

e Trier ou Filtrer I'affichage des quarts de travail disponibles;

* Faire une offre et classer les horaires en les numérotant.

Saisie et classement des offres

Pour saisir et classer les offres, ajoutez vos horaires sélectionnés a I'une des deux listes : Souhaité
et Non souhaité. Si vous sélectionnez plusieurs planifications pour une de ces deux listes, vous
remarquerez que chaque offre est numérotée (classée) dans I'ordre de sélection. Par exemple, si
vous sélectionnez 3 horaires pour la liste souhaitée, votre premier choix est classé 1, votre deuxieme
choix 2 et ainsi de suite. Vos sélections pour la liste des non souhaités fonctionne de a méme
maniére, sauf le numéro (classement) apparait entre crochets. Par exemple, [1], [2], et ainsi de suite.
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Conseil

Avant de décider de faire une offre d’horaire, vous devez déterminer comment
afficher les détails de I’horaire et comment trier et filtrer la grille des horaires pour
mieux les adapter a vos besoins. Voir Afficher des horaires dans le scénario.

buttons...

Remove

w Add to unwanted k/'

1 Name Bid # Dates Paid hos
. or by using
<Profile Agent> 8 . H 0 1 42117-4/8/17 > 4T7:45
Actions drop-
iy . A~
@ <Profile Agent> 6 down "Sf'/\ D) 0 1 4/217-4/8117 N 50:00

<Profile Agent> 2 © + Add to desired 1 4/2/17-4/8/17 > 50:00
Select schedule. ‘

— Add to unwanted ] 4/2/17-4/8/17 > 50:00

x Remove
<Profile Agent> 10 . 1 4/2/17-4/8/17 > 50:00

w— S e

Vous pouvez entrer et classer vos offres pour les horaires disponibles de deux manieres :

e En utilisant les boutons ajouter/supprimer :
1. Cochez une case pour sélectionner I'horaire sur la méme ligne.

2. Cliquez sur Ajouter a Souhaité ou Ajouter a Non souhaité pour ajouter I'horaire sélectionné a la
liste correspondante.

3. Cliquez sur Supprimer pour supprimer I'horaire sélectionné de chaque liste.

e En utilisant la liste déroulante Actions :

1. Dans la colonne, Actions cliquez sur

2. Utilisez la liste déroulante, ajoutez cet horaire a votre liste souhaitée ou non souhaitée, ou
supprimez-le dans les deux listes.

Aprés avoir saisi vos offres, il se peut que vous changiez d’avis sur les horaires que vous avez
margués comme souhaité ou non souhaité, ou vous souhaitiez modifier le classement d’'une ou deux
de ces listes. Pour ce faire, utilisez les procédures décrites a la section Gérer vos attributions d’offres.
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Afficher des horaires dans des scénarios

Avant de saisir vos offres et de décider comment vous les classerez, il se peut que vous souhaitiez
examiner de pres les horaires disponibles et leurs détails pour trouver ceux qui vous conviennent le
mieux.

Cliquez sur le lien dans le nom du scénario pour ouvrir le scénario et afficher la grille horaire. Il existe
de nombreuses fagcons pour trier et filtrer les renseignements contenues dans la grille pour voir
seulement les détails qui sont importants pour vous.

Utilisation de la grille Horaires

La grille affiche les informations sur les horaires disponibles. Les colonnes des grilles sont les
suivantes :

e Case a cocher—affiche une case a cocher que vous pouvez utiliser pour sélectionner une ligne ou un
horaire.

« Nom—Affiche le nom de I'horaire et le nombre de semaines si I'offre de I'horaire est supérieure a une
semaine.

« Offre—Affiche votre offre actuelle pour cet horaire en particulier. Cliquez sur I'icbne * Actions dans
cette colonne pour ajouter cet horaire a votre liste souhaitée ou non souhaitée ou le retirer des deux

listes.

e #—Affiche le nombre de cas de cet horaire exact qui sont disponibles pour soumettre des offres par le
centre de contact. Par exemple, si le nombre dans cette colonne est 3, cela signifie que I'on peut
accorder cet horaire particulier a 3 agents différents.

* Dates—Plage de dates (ou les dates de début et de fin) pour chaque horaire.

* Heures payées—Affiche le nombre total d'heures payées pour la semaine, pour chaque horaire.

Etendre la grille

Pour obtenir une meilleure vue des détails des jours voire des semaines dans le calendrier, vous
pouvez étendre la grille.
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Profile Agent> 8 : 0 1 4/2/17-4/817 G
<Frolile Agent> : >
N
=1 <Profile Agent> 6 H 0 1 4/2/17-4/8/17 S chedule is not expanded.
Schedule is expanded to show A
'\/— week. ’
§ o — e
™ <Profile Agent> 6 : 0 1 4/2/17-4/8/17
@ 412/17-4/817
Shifto1 (A01) 4217
Week is expanded to
shifto1 (A01) LEd show days/shifts.
Shift01 (A01) 4417
Shifto1 (A01) 4517
Shift01 (A01) 4617
Shift01 (A01) 4INT
\ \

Pour afficher les semaines dans un horaire :

e Dans la colonne Dates , cliquez sur la fleche pour afficher le nombre de semaines dans un horaire
particulier. Les horaires peuvent couvrir une semaine ou plusieurs semaines. Le tableau s'étend pour
afficher une ligne pour chaque semaine dans I’horaire en les numérotant de facon consécutive
(semainel, semaine2, etc.). Cliquez sur la fleche a nouveau pour masquer la ou les semaines de
I"horaire.

Pour afficher les jours dans une semaine :

» Dans la colonne Dates, cliquez sur la fleche pour afficher les jours dans une semaine particuliere. La
table s’étend pour afficher plus de lignes; une pour chaque jour de la semaine. Cliquez sur la fleche a
nouveau pour masquer les jours de la semaine.

Consulter les détails de I'horaire

Lorsque la grille est étendue pour afficher une ligne pour chaque semaine dans un horaire, vous
pouvez survoler le nom de I'horaire ou d’une semaine avec votre souris pour ouvrir les détails de
I’horaire de la période concernée. Si vous cliquez sur le nom d'un horaire qui contient plusieurs
semaines, I'affichage montrera les détails de plusieurs semaines.
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Click Schedule name to open <Profile Agent> 8 : 0
(16 A—— A

Schedule details ) <Profile Agent= 6 0

Prafile Ansnt= 2 . n

Schedule details Schedule name.
T Paid Type tem Name

Sunday, April 2, 2017

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

Saturday, April 8, 2017~ —————_

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

12:45 AM — 01:16 AM

05:16 AM — D6:00 AM

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

@ N Click to close Schedule details.

Cliquez sur le nom de I’horaire ou le lien du nom de la semaine pour afficher une répartition de
tous les éléments prévus, tels que les heures de début/fin, les heures payées, le type et le nom de
I’élément, les activités, pauses, repas prévus ainsi que le total des heures payées.

Trier les quarts dans les horaires

Utilisez la bofte de dialogue de tri pour afficher les horaires disponibles dans la fenétre d'attribution
des offres dans un ordre bien défini :
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Enter date or click calendar icon to %

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

Earliest Meal Start
Sort Order Total Paid Hours
® Ascending

Descending

1. Sélectionnez I'horaire que vous voulez trier en cochant la premiere colonne de la grille.

i
v

2. Cliquez sur Trier
La boite de dialogue Trier s’ouvre.

3. Dans le champ Date a trier par, entrez une date ou sélectionnez une date dans le calendrier.
4. Sélectionnez I'un des boutons radio suivants :

* Début de quart de travail le plus tot— Trier par heure de début de quart de travail (par défaut).
Les jours de repos sont listés aprés tous les jours de I'horaire ayant des quarts de travail.

* Début de repas le plus tot— Trier par heure de début du premier repas. Les horaires contenant
des quarts de travail sans repas sont listés apres tous les horaires contenant des quarts de travail
avec repas.

* Total hebdomadaire des heures payées— Trier par nombre d'heures payées hebdomadaires
totales.

5. Sélectionnez une méthode de tri : ordre croissant ou décroissant.

6. Cliquez sur OK pour enregistrer les modifications ou sur Fermer pour fermer la boite de dialogue sans
sauvegarder les modifications .

Filtrer les quarts dans les horaires

Utilisez la boite de dialogue Filtre pour limiter I'affichage des horaires disponibles dans I'affichage
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Attribution des offres afficher. Sélectionnez les jours de la semaine puis un deuxiéme parametre
de filtrage qui s'appliquera aux horaires qui ont des quarts de travail ces jours-la;

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

[/ Show Everything

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

1. Sélectionnez I'horaire que vous voulez filtrer en cochant la premiére colonne de la grille.

Y

2. Cliguez sur Filtre
3. Dans la boite de dialogue Filtre, effectuez I'une des opérations suivantes :

» Sélectionnez Montrer tout pour afficher tous les horaires et annuler le filtrage actuel.
C’est le parametre par défaut lorsque la boite de dialogue s’ouvre.

* Entrez les dates dans le champ Ajouter le ou les jours a filtrer par ou sélectionnez-les dans le
calendrier.

4. Cliquez sur apres chaque sélection pour ajouter plus de jours.

* Vos prochaines sélections s'appliqueront uniquement aux horaires qui ont des quarts de
travail ces jours-la.

5. Sélectionnez I'un des deux boutons d'option:

» Sélectionnez Par congé Affiche uniquement les horaires qui correspondent aux jours de repos
complets que vous sélectionnez.
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» Sélectionnez Début de quart de travail pour afficher uniqguement les horaires avec des quarts de
travail qui ne commencent pas avant votre Heure de début au plus tot que vous avez définie et
pas apres I'Heure de début au plus tard pour les jours sélectionnés.

6. Cliquez sur OK pour enregistrer les modifications ou sur Fermer pour fermer la boite de dialogue sans
sauvegarder les modifications .

Filtrer par liste souhaitée ou non souhaitée
Un autre filtre vous permet d’afficher uniquement les listes que vous voulez voir. La liste déroulante a

coté de I'icone Filtre montre Tout I (toutes les listes), par défaut. Toutefois, vous pouvez afficher la
liste souhaitée seulement ou la liste non souhaitée seulement, en les sélectionnant dans la liste.
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Gérer vos attributions d'offres

Une fois que vous avez saisi vos offres et que vous voulez ensuite les changer pour des horaires que
vous avez marqués comme Souhaités ou Non souhaités, vous pouvez le faire en utilisant la liste
déroulante (a coté de I'icone Filtre ) dans le scénario. Une fois que avez sélectionné les éléments
Souhaités ou Non souhaités dans la liste, vous pouvez également modifier le classement de vos
offres, au besoin.

En tant gqu'agent, vous pouvez accéder a un scénario d'offre uniqguement pendant une période
précise, connue sous le nom de fenétre d'offre. La fenétre d'offres se ferme a la date et I'heure
indiguée dans la colonne Heure de fin des offres pour chaque scénario dans |'affichage Scénarios.
Pour modifier vos offres et/ou réorganiser le classement, vous devrez le faire avant I'expiration de
I'Heure de fin des offres.

Dans la colonne Nom du scénario, survolez un scénario avec votre souris et cliquez sur le lien pour
I"'ouvrir. C’'est la ou vous gérez vos actuelles offres et réorganisez leur classement, si nécessaire.

Modifier les classement de vos offres

Vos offres sont déja classées lorsque vous atteignez cet affichage; cette opération a été effectuée
lorsque vous avez cliqué sur Ajouter a Souhaité ou Ajouter a Non souhaité dans le scénario.

Votre offre préférée affiche le numéro 1 et celle que vous aimez le moins le numéro [1]. Notez les
crochets.
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BiddingScenario01 %«

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

Click number to activate arrows

<Profile Agent> 7 and change mnkr'ﬁ. : < 4 > 1

<Profile Agent> 6 :

<Profile Agent> 4 ( 3 ) : <

Ranking is
<Profile Agent> 3 reordered. : <

fsant> 7

Pour modifier une offre unique dans un scénario ouvert :
1. Cliquez sur la fleche déroulante Tout (prés de I'icone Filtre) pour sélectionner la liste que vous
souhaitez modifier : Souhaitée ou Non souhaitée.
2. Dans la colonne Offres, cliquez sur le numéro de la ligne pour I’'horaire que vous souhaitez modifier.

L4 2
Les fleches Précédent et Suivant sont activées.

3. Cliquez sur les fleches pour sélectionner le nouveau classement de I’horaire.

4. Cliquez sur Appliquer.
WFM change les chiffres pour le reste de vos offres en conséquence.

5. Réitérez I'opération autant que nécessaire pour atteindre I'ordre d'offres que vous souhaitez.

Transférer les offres a une autre liste

Dans l'affichage scénario ouvert, utilisez la liste déroulante (a c6té de I'icone filtre) Tout ou I'icone
dans la colonne Actions pour transférer vos offres pour les horaires de la liste souhaité a la liste non
souhaitée ou vice-versa. Vous pouvez déplacer des offres de deux facons :
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Using Action button

BiddingScenario01 %

Apply Cancel Add to desired Remove Choose the list. @ Unwanted T
. All
Desired

] Name Bid # Dates aid hours —

<Profile Agent> 6 H < [4] > 1 4/2/17-4/8117 > 50:00

<Profile Agent> 4 H < [l > 1 4/217-4/8117 H 50:00
=4 <Profile Agent> 3 H < [31] > 1 4/2/17-4/8117 > 50:00

<Profile Agent> 7 H < [2] » 1 4/2/17-4/817 > 50:00

i Select schedule.
e e

Using Actions drop-down menu

BiddingScenario01 %

Apply Cancel Add to desired Remove Unwanted
|1 Name Bid # Dates Paid hours
<Profile Agent= 6 @ H < [41 > 1 4/217-4/8117 > 50:00
Click Actions icon
<Profile Agent=4  to open drop- : < nr - 4/2017-4/817 > 5000
down menu. v
) <Profile Agent= 3 ‘ \ i < (31 H 1 4/2117-4/8117 > 50:00

<Profile Agent> 7 s 42117418117 > 50:00

— Add to unwanted

( 3 ) Select an action from the list.  x pemove

i e — e

e Utilisation de la barre d'outils actions boutons:

1. Dans un scénario ouvert, cliquez sur la fleche vers le bas dans la liste déroulante pour sélectionner
la liste souhaitée ou non souhaitée.

2. Cochez la case dans la colonne a I'extréme gauche pour chaque horaire que vous voulez transférer
vers une autre liste.

3. Cliquez sur Ajouter a Souhaité ou Ajouter a Non souhaité, en fonction de la liste sélectionnée a
I"étape 1.
Les offres restantes dans cette liste sont ensuite réorganisées.

» Utilisation de la barre d'outils Actions icone.

1. Dans le scénario ouvert, cliquez sur I'icbne Actions
vous souhaitez modifier.

de la ligne correspondant a I'horaire que

2. Sila liste déroulante s’ouvre, cliquez sur Ajouter a Souhaité ou Ajouter a Non souhaité, en
fonction de la liste sélectionnée a I'étape 1.
Les offres restantes dans cette liste sont ensuite réorganisées.

Workforce Management Agent Help 137



Offre Gérer vos attributions d’offres

Supprimer des horaires dans une liste

Vous pouvez supprimer un ou plusieurs horaires d’une liste de deux facons :

Conseil

Voir les graphiques dans Transférer les offres a une autre liste, puisque les étapes
dans ces deux méthodes sont similaires.

e Utilisation du bouton Actions.

1. Cliguez sur la fleche déroulante Tout pour sélectionner la liste que vous souhaitez modifier :
Souhaitée ou Non souhaitée.

Cochez la case dans la colonne a I'extréme gauche pour chaque horaire que vous voulez supprimer
de la liste.

Cliqguez sur Supprimer pour supprimer I'horaire ou les horaires sélectionnés.

Cette action change le classement de I'offre pour un ou des horaires a 0 et réorganise les
offres restantes dans cette liste en conséquence.

» Utilisation de I'icbne Actions.

1. Dans le scénario ouvert, cliquez sur I'icone Actions *

de la ligne correspondant a I'horaire que
vous souhaitez modifier.

Une fois la liste déroulante ouverte, sélectionnez Supprimer.
L'horaire est supprimé de la liste et les offres restantes réorganisées, en conséquence.
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Configuration

Les affichages dans le module Configuration permettent d'accéder a vos données personnelles, aux
dispositions de transport partagé et aux totaux d'exceptions de I'horaire. Cliquez sur Configuration
pour révéler le menu déroulant qui affiche la liste des affichages dans ce module :

¢ Mes Parametres

e Mon transport partagé

* Parcourir les transports partagés

» Total des exceptions

Afficher mes parametres

L'information contenue dans cet affichage est affichée en deux sections : Renseignements
personnels et Parametres.
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Gérer vos attributions d’offres

My Settings

4 Agent name

Agl, Agl

Employee ID

Settings you can

L PERSONAL INFORMATION

change

Agl

8 Contract

c1

[M Hire date

October 6, 2015

= Site
Site1 (BUT)

& Team

Team1

& Last login

Site (GMT+0)

= SETTINGS

¥ Time zone

Site

Name order

First name first

On Startup

@ Open My Schedule view (default)

Continue where you left off

Settings you cannot change

La section Renseignements personnels comprend les options suivantes : votre nom, ID employé,
contrat, date d’embauche, site (unité métier), équipe et date/heure de votre derniére connexion.

Vous ne pouvez modifier aucun de ces renseignements. WFM mettra a jour les modifications

apportées par votre superviseur.

La section parametres comprend les options suivantes :

* Fuseau horaire— Le fuseau horaire (par défaut) de votre site ou votre lieu actuel (si vous I'avez

changé ou non).

¢ Ordre d’affichage du nom —L’ordre d’affichage de votre nom, quelle que soit I'ordre que vous avez
choisi des trois éléments suivants :(Prénom en premier [par défaut], Nom de famille en premier
ou Nom de famille en premier lieu, prénom séparé par une virgule).

* Au démarrage—L'affichage que vous préférez voir au démarrage. Les choix sont les suivantes : Ouvrir
la vue Mon horaire (par défaut) ou Poursuivre la ou vous en étiez.

Si vous sélectionnez un fuseau horaire autre que celui par défaut (Site), les modules Horaire,
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Echange, Préférences, et Congés affichent des renseignements en fonction de votre sélection.
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Utilisant du transport partagé

Utilisez les affichages Mon transport partagé et Parcourir les transports partagés pour gérer votre
participation a un transport partagé. Vous pouvez créer votre propre moyen de transport partagé ou
rejoindre un groupe déja existant. Le transport partagé peut étre un bus de la société ou un groupe
de covoiturage organisé par un groupe d'agents.

Conseil

Le transport partagé a plusieurs autres noms partout au monde —autobus,
covoiturage ou transport collectif, par exemple. Pour plus de détails, consultez
Wikipedia (en anglais seulement).

Mon transport partagé

Utiliser cet affichage pour créer un transport partagé, afficher les demandes d’adhésion des autres ou
laisser le transport partagé. Vous pouvez également passer a |'affichage Parcourir les transports
partagés si vous n’avez pas encore créé un transport partagé.

Conseil

La création d'un nouveau de transport partagé supprime toutes vos demandes
d'adhésion en attente. Vous ne pouvez faire partie que d'un de transport partagé a la
fois.
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Créer un transport partagé

Click '+ to create new shared transport or 'Browse' to see list of available transports to joj

My transport

Shared transport name: Wednesday's commute
Status: Open @
Comments: /
f N
Let's car pool to save on gas.l '

Can only be used by
your supervisor.

Agents:

2 Agl Agl

WFM adds you automatically.

Pour créer un transport partagé :

1. Dans l'affichage Mon transport partagé, cliquez sur Créer pour ouvrir une autre affichage et
entrer les détails de transport partagé suivants :

* Champ Nom du transport partagé Saisissez le nom du nouveau groupe de transport partagé.

» Dans le champ commentaires, le cas échéant, saisissez des commentaires descriptifs.

2. Cliquez sur Enregistrer.

Apres avoir enregistré le transport partagé, deux autres boutons apparaissent :

e Quitter le transport—Cette option vous permet de quitter ou d’annuler le transport partagé concerné.

e Demandes d'adhésion—Cette option permet d’afficher des demandes d’adhésion d’autres personnes
pour ce groupe.

Le transport partagé et les renseignements connexes sont ajoutés comme nouvel enregistrement
dans le tableau Parcourir les transports partagés avec |'état Confirmé. Vous étes
automatiquement ajouté en tant que participant.
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Modification groupe de transport partagé.

Vous pouvez modifier certaines propriétés dans un transport partagé que vous avez créé, comme le
nom de transport partagé ou les commentaires.

Pour éditer un transport partagé :

1. Cliguez Mon transport partagé.
2. Lorsque l'affichage s’ouvre, modifiez les propriétés, au besoin.

3. Cliquez sur Enregistrer.

Accepter et rejeter des demandes d’adhésion

Si vous avez créé un transport partagé pour le covoiturage, vous recevrez des demandes d’autres
agents a rejoindre votre groupe.

My transport

Leave transport Join neque@

Shared transport nam 5T4
Status: Open c”ck to mspahd to This is a bus
Commente. Join requests.

p x

Join requests Accept or decline request.

Agents. Comments
9
-'_ v Agl Agl Can | join please?
Cancel Decline Accept

Check to
select agent.

Pour répondre aux demandes d'adhésion :
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Utilisant du transport partagé

1. Dans l'affichage Mon transport partagé, cliquez sur le bouton Demande d’adhésion.
Le chiffre entre parentheéses indique le nombre de demandes en attente.

2. Sila bofte de dialogue Demandes d’adhésion s’ouvre, cliquez sur la case a cocher a c6té du nom de

I’agent.

3. Cliquez sur Refuser ou Accepter.

Par exemple :

e Vous recevez des demandes d’adhésion de I’Agentl et I’Agent2.
e \ous acceptez la demande de I’Agentl et refusez la demande de I’Agent2.

e Agentl voit I’état Confirmé dans I'affichage Parcourir les transports partagés pour le groupe de

transport concerné; I’Agent2 voit |'état Refusé.

Quitter le transport partagé

Click "Leave".

- @ Ccnﬂrmatlon c >

Do you really want to leave thit chared trantport?

Pour quitter le transport partagé :
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1. Dans I'affichage Mon transport partagé, cliquez sur le bouton Quitter le transport.
Une boite de dialogue de confirmation s'ouvre.

2. Cliguez sur Oui pour quitter le groupe ou Non pour annuler cette action et rester dans le groupe.

Navigation du transport partagé

Utilisez Parcourir les transports partagés pour parcourir les détails de I’actuel transport partagé
sous forme de tableau avec ces colonnes et champs :

e Filtrer par—Sélectionner Nom du transport partagé, Prénom de I'agent ou Nom de I'agent dans ce
menu déroulant.. Vous pouvez également entrer des critéres de recherche dans ce champ. Laissez ce
champ vide pour montrerai tous les de transport partagé.

aqe

e Transport partagé—Nom du de transport partagé. Utilisez les commandes Trier pour trier cette
colonne en ordre croissant ou décroissant.

Etat— Il s’agit de I’état du transport partagé (ouvert ou fermé). L'état ouvert indique que le transport

partagé admet de nouvelles demandes. L'état fermé indique qu'il n'est pas possible de soumettre de
nouvelles demandes.

Le colonne Etat contient également I'état de la demande d'adhésion de I'agent (confirmé,en
attente ou refusée).

Bus—Ilorsque vous sélectionnez cette option, les cases a cocher dans cette colonne indiquent bus
comme mode de transport offert par la société. (Les agents sont conduits au travail par une navette de
I'entreprise). Seuls les superviseurs peuvent créer des groupes ou la case a cocher Navette est activée.
Lorsqu'elle est désactivée, il s'agit d'un covoiturage (créé par les agents).

Actions—Cliquez sur les icbnes dans cette colonne pour rejoindre le transport partagé. Laissez-le ou
supprimez votre demande d’adhésion.

Commentaires—Affichez les commentaires associés au groupe de transport partagé.

¢ Agents—Cette colonne contient liste des participants au de transport partagé.

Demander une adhésion a un transport partagé

Vous pouvez créer des demandes d’adhésion dans I'affichage Parcourir les options de transport.
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Browse transport

Sort colummn.

Shared tran: H 5 Bus Comments Agents
sT2 Open & \:/ Join a transport group.

sT3 Open B +
P

ST4 Pending [ & Dﬂ‘ﬂfﬂ a requeg Agd Agd.

N

© Confirmation

Join a shared transport group.

Do you want to delete this request?

Comments

Can | please join your group?1

Pour demander une adhésion a un transport partagé

1. Dans la colonne Actions, cliquez sur I'icone Rejoindre dans la ligne correspondante.
La boite de dialogue Adhérer a un transport partagé s’ouvre.
2. Dans le champ commentaires, entrez tous les commentaires concernant la demande d’adhésion

3. Cliquez sur le bouton Rejoindre (ou cliquez sur Annuler pour annuler I'action).
L'état de ce transport partagé change a En attente.

Supprimer des demandes d’adhésion

Vous pouvez supprimer des demandes d’adhésion dans I'affichage Parcourir les options de
transport.

Pour supprimer des demandes d’adhésion (voir la figure a Demander une adhésion a un transport
partagé) :

1. Dans la colonne Actions, cliquez sur I'icone Supprimer dans la ligne correspondante.
Une dialogue de Confirmation s'ouvre.

2. Cliguez sur Oui pour confirmer ou sur Non pour annuler I'action.
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Vous pouvez quitter votre transport partagé actuel en cliquant sur Quitter le transport. Si vous étes le
seul participant et que le transport partagé ne se fait pas en bus, il est supprimé du tableau et votre

participation supprimée. En revanche, si le transport partagé n'est pas supprimé du tableau s’il y a
d’autres participants.
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Consulter total des exceptions

Utilisez les totaux d’Exception pour voir la somme de la durée (nombre total d’heures) pour un
type d’Exception choisi sur une plage de dates sélectionnée. En utilisant cet affichage, vous ne
définissez pas les exceptions, mais filtrer seulement I'affichage. Pour ajouter une exception, se
référer a la section Ajout d’exceptions a votre horaire.

Afficher le nombre total d'heures d'exceptions

o
Exception Totals
Exceptions: Budges-1 W
Start date: Hev 30, 2016 o 2
o it @ Hov 30, 2016 n £ tid A
nter date
T
R_ "\ range
h—. A
Exception Totals
Click
" / Exceptions Budget.1 ~
Show",
Start date Mow 21, 2018 (]
End date Mov 30, 2018 =]
Show
Totals: { 4
R Budget Exception's total hours is
Salected period: 112118 - 11/3018 o
displayed.
ctals: 04:01 p y

Pour afficher le nombre total d’heures d’exception :

1. Dans le champ Exceptions, sélectionnez un type d'exception dans le menu déroulant.

2. Dans les champs Date de début et Date de fin, entrez une plage de dates ou sélectionnez-en un
dans le calendrier contextuel.

3. Cliquez sur Afficher.
Le nombre total d’heures est affiché, ainsi que le type d’Exception sélectionné et la plage
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de dates sélectionnée.
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