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Solicitar tiempo libre

Solicitar tiempo libre

Utilice el Calendario de tiempo libre para agregar una nueva solicitud de tiempo libre o para
recuperar una solicitud existente.

Realizar una solicitud de tiempo libre

1. Seleccione la casilla de verificaciéon que se encuentra al lado de cada una de las fechas en las que
desea agregar una solicitud de tiempo libre.

2. Haga clic en Nuevo.
Aparece el cuadro de didlogo Insertar nuevos items de tiempo libre. La cuadricula Limites de tiempo
libre aparece en la parte superior de este cuadro de didlogo. En la cuadricula, los Intervalos que este
agente no puede seleccionar (debido a limites o restricciones) se muestran en color rojo.

3. Seleccione el tipo de tiempo libre en la lista desplegable.
Los tipos de tiempo libre que aparecen debajo de la leyenda "—Otros—" en el cuadro de la lista
desplegable de la ventana Tiempo libre no estan disponibles para el usuario y no pueden ser
seleccionados.

4. Si esta es una solicitud de un dia libre completo, seleccione la casilla de verificacién Dia completo.
Si trabaja un namero diferente de horas en diferentes dias de la semana, debe introducir aqui el
numero de horas pagadas, para que el sistema deduzca las horas apropiadas de su balance de tiempo
libre.

5. Para especificar las horas y minutos exactos de su dia completo, introdlzcalos o selecciénelos en el
cuadro de lista desplegable Tiempo pagado. Tenga en cuenta los siguientes prerrequisitos:

* Debe seleccionar la casilla de verificacién Dia completo y la casilla de verificacién Tiempo
pagado.

* Workforce Management debe estar configurado de tal modo que los agentes puedan introducir
tiempo pagado para las solicitudes de tiempo libre de dia completo. Este ajuste es configurado por
su administrador de sistema.

6. Para solicitudes de dia parcial, desmarque la casilla de verificacion Dia completo e introduzca la hora
de inicio y finalizacién de la solicitud.

7. Haga clic en Enviar o, para descartar una solicitud, haga clic en Cancelar.

Importante

* Si WFM procesa sus solicitudes de manera satisfactoria, volvera a aparecer la
ventana Tiempo libre, la cual mostrara la nueva configuracién de tiempo libre.

e Si el servidor devuelve mensajes de error, WFM abre una ventana que contiene los
errores en una lista. Haga clic en Cerrar para volver a la vista Tiempo libre.
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* WFM rechaza las solicitudes de tiempo libre que violan los términos del contrato del
agente. Si se configura especificamente para ello, WFM rechaza también las

solicitudes que coincidan con un dia libre concedido, disponibilidad concedida con
una duracién de 0 en el Calendario o en un dia libre del patrén de rotacién.

Véanse otros temas relacionados con Tiempo libre:

e Caracteristica Otorgamiento automatico de tiempo libre
» Ofertas de tiempo libre (vacaciones)

¢ Notas sobre listas de espera
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