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Modificar Escalas de Agentes Individuais

Modificar Escalas de Agentes Individuals

E possivel inserir e editar itens de escala de determinado agente usando:

e Visualizacdo Extensao Agente ou De Um Dia da Escala Principal

e Visualizacdo Cenario Extensao Agente ou De Um Dia

Por exemplo, vocé pode reatribuir um agente de uma atividade com excesso de funcionarios para
uma atividade com falta de funcionarios; ou pode trocar as horas pagas de um dia de folga devido a
uma alteracao no volume geral de interacao.

E possivel inserir e editar itens de escala usando menus de atalho. Depois que os itens forem
inseridos, vocé podera redimensionar ou mover graficamente alguns itens usando o mouse. As
secOes a seguir abordam o seguinte:

¢ Usando menus de atalho.

* Inserindo itens de escala de periodo integral.

« Modificando excecdes de periodo integral, dias de folga e folga de periodo integral.

e Modificando turnos.

¢ Inserindo e editando itens de turno.

¢ Modificando e redimensionando itens de turno.

¢ Confirmando ou revertendo alteracdes pendentes

Usando Menus de Atalho

Para exibir um menu de atalho:

e Clique com o botdo direito em uma linha na grade do agente no intervalo em que deseja inserir ou
editar um item de escala. (Para ampliar um intervalo especifico, desmarque a caixa de selecéo
Visualizacao de Periodo Integral e/ou redimensione as colunas.)

Para fechar o menu de atalho sem selecionar nenhum de seus comandos:

¢ Pressione Esc.

Inserindo Itens de Escala de Periodo Integral

Cligue com o botao direito no intervalo do agente que inclui os itens de escala
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para abrir um menu de atalho. Os itens de menu disponiveis para selecao
dependem dos itens de periodo integral que ja existem (ou nao existem) no dia
da escala do agente. A tabela abaixo descreve todos os itens de menu.

Atribui ao agente um dia livre, que aparece como

Inserir Dia de Folga
9 uma barra verde-claro.

Exibe uma janela onde é possivel selecionar o tipo
de folga de periodo integral. Apés inserida, a folga
aparece com uma barra verde-escuro (é possivel
alterar a cor com a Ferramenta de Cores).

Inserir Folga de Periodo Integral

Exibe uma janela onde é possivel selecionar um
Inserir Excecao de Periodo Integral tipo de excecdo de periodo integral. Apés inserida,
a excecao aparece como uma barra vermelha.

Exibe uma janela onde é possivel selecionar um
tipo de turno e as horas iniciais/finais. Apds

Inserir Turno inserido, o turno aparece como uma barra azul-
escuro com bordas pretas finas (é possivel alterar a
cor com a Ferramenta de Cores).

Inserir Tempo Marcado Exibe a caixa de didlogo Inserir Hora Marcada.

Restaura a escala do agente ao estado em que foi

Desfazer Alteracoes P
¢ salva pela Ultima vez.

Permite inserir itens de escala para varios agentes

Inserir Multiplos X
ou equipes.

Este item de menu aparece na visualizacao
Extensdo Agente. E possivel selecionar um dia de
Copiar Escala escala de um Unico agente e usar esta opcdo para
selecionar as datas de inicio e de término nas
quais deseja copiar o dia da escala selecionada.

Modificando Excecdes de Perfodo Integral, Dias de Folga e Folga
de Periodo Integral

Apds inserir uma excecao de periodo integral, um dia de folga ou uma folga de periodo integral, vocé
ndo poderd excluir, nem mover ou redimensionar sua barra na grade. Entretanto, é possivel substitui-
lo inserindo um item de periodo integral diferente.

Ao clicar com o botao direito em uma excecdo de periodo integral inserida, dia de folga ou folga em
periodo integral, o item existente (Excecao, Dia de Folga ou Folga em Periodo Integral) ndo é
exibido no menu de atalho do periodo integral, mas as opcdes Editar Excecao ou Editar Folga em
Periodo Integral sao exibidas para Excecao ou Folga no menu pop-up. E possivel mover ou
redimensionar a Excecao de Periodo Integral ou Folga de Periodo Integral, caso elas tenham sido
criadas com configuracdes de hora de inicio/término. Veja também Caixa de Didlogo de Edicdo de
Excecao e Inserindo e Editando Itens de Turno.
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Modificando Turnos

Apds inserir um turno, ndo serd possivel excluir sua barra na grade; mas sera possivel substituir a
barra inserindo um item de periodo integral diferente. Ao clicar com o bot&o direito em um turno
inserido, o menu de atalho de itens de turno serd exibido.

Para alterar as horas iniciais/finais do turno, faga um dos seguintes procedimentos:

¢ Use o comando Editar do menu de atalho.

e Mova ou Redimensione a barra do turno visualmente enquanto pressiona a tecla Ctrl.

Dica

Se vocé alterar a hora de inicio ou de término do turno de um agente que pertence a
um grupo de transporte compartilhado, uma mensagem de aviso aparecerad quando

salvar a alteracao.

Inserindo e Editando Itens de Turno

Quando a escala de um agente inclui um turno (representado por uma barra azul
com bordas pretas finas), é possivel inserir e editar itens de escala dentro

daquele turno ou editar o préprio turno.

¢ Clique com o botao direito no turno para exibir um menu de atalho com as opgoes listadas abaixo.

e Ao mover o ponteiro do mouse sobre uma opgdo que termina com uma seta (>), um submenu exibe

mais opgoes.

Inserir >

Editar >

Definir Atividades Para >

Excluir >

No submenu, selecione Pausa, Refeicao, Excecao
[meio periodo], Folga [meio periodo], Conjunto de
Atividades, Conjunto de Trabalho, ou Hora Marcada.
Use a caixa de didlogo resultante para inserir itens
de escala.

No submenu, selecione o conjunto de atividades, o
turno ou outro item de escala que deseja editar.
Use a caixa de didlogo resultante Editar para
ajustar as horas iniciais/finais do item.

No submenu, selecione Trabalho, Conjunto de
Trabalhos ou Conjunto de Atividades. Use a
caixa de didlogo resultante Definir Atividades para
definir as atividades de trabalho do agente.
Conjuntos de Atividades aparecem na grade
como barras amarelas.

No submenu, selecione o conjunto de atividades ou
outro item de escala que deseja excluir da escala.
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Substituir

Confirmar

Reverter

Desfazer Alteracoes

Inserir Multiplos

Histérico da Escala

Importante

Selecione com cuidado, porque ndo haverd mensagem
de confirmacgdo antes da exclusédo do item. Se um
turno tiver somente um conjunto de atividades, nao
serd possivel excluir o conjunto de atividades,
portanto, o comando Excluir ndo aparecera ao clicar
com o bot&o direito sobre ele.

Quando vocé clica com o botao direito diretamente
em um item (refeicdo, pausa, excecao de periodo
integral ou meio-periodo, folga de periodo integral
ou meio periodo ou hora marcada) na escala do
agente, o comando Substituir torna-se visivel e é
ativado no menu suspenso. Use esse comando
para substituir o item "antigo" selecionado por
outro item "novo" do mesmo tipo.

Selecione Substituir > item... no menu para ativar o
Assistente de Substituicao Muiltipla. Esse assistente exibe
uma série de telas de selecao (por exemplo, Selecionar
Atividades e Selecionar Agentes) que simulam telas
semelhantes no Assistente de Insercao Multipla.

Faga sua(s) selegdo(des) em cada uma dessas telas e clique em
Avancgar.

A tela de selegao final exibe itens do mesmo tipo que o item
que vocé estd substituindo. Selecione um item e clique em
Concluir.

O WFM substitui o item "antigo" pelo item "novo" para todos os
agentes selecionados que tém o mesmo item "antigo" na escala
desse dia.

Ao trabalhar na Escala Principal, caso o dia da
escala do agente tenha itens pendentes e vocé
tenha a permissao de seguranca Aprovar
Alteracoes ativada, vocé poderd selecionar
Confirmar para que todas as alteracdes
pendentes do dia sejam incluidas na escala. Caso
esteja trabalhando em um cenério de escala e o
dia da escala do agente possua itens pendentes,
vocé podera selecionar Confirmar para que todas
as alteracOes pendentes do dia sejam incluidas na
escala.

Se o dia do agente tiver itens de escala pendentes,
vocé podera selecionar Reverter para remover
todas as alteracdes pendentes do agente nesse
dia.

Restaura a escala do agente ao estado em que foi
salva pela Ultima vez.

Permite inserir itens de escala para varios agentes
ou equipes.

Use-o0 para comparar a escala principal atual ao
seu estado anterior e, opcionalmente, restaurar a
escala para esse mesmo estado anterior (reverter).
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Dica
Uma mensagem de aviso aparece quando as insercoes ou edigdes violam as

restricdes de tempo para o turno ou para qualquer item de turno, incluindo o periodo
e a distribuicdo das refeicOes, pausas e excecdes.

Modificando e Redimensionando Itens de Turno

Quando a escala do agente inclui um turno, é possivel usar o mouse para mover (arrastar e soltar) ou
redimensionar alguns dos itens de escala do turno (conjuntos de atividades, pausas, refeicoes e
excecoes de periodo integral) ou o préprio turno.

Mover um item altera sua hora inicial e final, mas mantém sua duracdo. Redimensionar um item
altera sua hora inicial ou final, o que altera sua duracao.

Importante

Uma mensagem de Aviso sera exibida quando suas alteracdes criarem itens que se
sobreponham, ou quando violarem as restricbes de tempo do turno ou de qualquer
item de turno. Alguns exemplos de restricdes de tempo sao:

O #WFM Web jamais move refeicdes ou excecdes de meio periodo juntamente com os turnos; algumas
refeicdes ou excecdes de meio periodo—dependendo de suas configuracdbes—nao poderao ocorrer fora do
horério do turno.

O #WFM Web nunca move conjuntos de atividades ou conjuntos de trabalho com a
granularidade de 1 minuto, mas trata esses itens de turno como itens de
granularidade de 15 minutos e, caso a restricao de granularidade de 15 minutos seja
violada, a seguinte mensagem de Aviso é exibida: Violacdo de restricdo: As horas do
conjunto de atividades devem coincidir com inicio/fim ou intervalos de tempo de 15
minutos.

Movendo um Item de Turno

Dica
Para mover o préprio turno, mantenha pressionada a tecla Ctrl durante as duas
primeiras etapas.

1. Cligue no meio do item da escala e mantenha pressionado o botao do mouse.
O ponteiro do mouse muda para seta de quatro pontas.

2. Arraste o item para a direita ou esquerda.
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3. Solte o botdo do mouse (e qualquer outra tecla) quando o item tiver as horas iniciais e finais desejadas.
Uma mensagem de aviso informa sobre qualquer violacdo de restricdes.

Redimensionando um Item de Turno

Dica
Para redimensionar o préprio turno, mantenha pressionada a tecla Ctrl durante as
duas primeiras etapas.

1. Clique préximo do ponto inicial ou final do item de escala e mantenha pressionado o botdo do mouse.
O ponteiro do mouse muda para uma seta de duas pontas. (Caso veja uma seta de quatro pontas ou
caso o icone nao tenha mudado, solte o botdo do mouse e clique bem no limite da barra colorida do
item.)

2. Arraste a ponta inicial ou final da barra para a direita ou esquerda.

3. Solte o botdo do mouse quando o item tiver as horas iniciais ou finais desejadas.
Uma mensagem de aviso informa sobre qualquer violacdo de restricoes.

Confirmando ou Revertendo Alteracdes Pendentes

Para incluir todas as alteracdes pendentes que estdo na escala do agente para o dia selecionado ou
para remover todas:
1. Cligue com o botao direito na linha da escala do agente na visualizacdo De Um Dia.

2. Selecione Confirmar ou Reverter no menu de atalho.

Dica
Caso ndo tenha a permissao de seguranca Aprovar Alteracoes ativada, vocé nao
podera selecionar Confirmar.
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