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Coémo administrar plantillas

COmo administrar plantillas

En Workforce Management (WFM), se usan plantillas de prondéstico para crear prondsticos de sedes o
unidades de negocios que tengan pocos datos histdricos o no los tengan, y para otros usos. Este
tema describe los asistentes, controles y configuraciones de WFM que usara para ver, creary
administrar estas plantillas.

Las plantillas que crea con estos procedimientos se pueden usar solo para las actividades o
actividades de multiples sedes (MSA) que seleccione en el paso 2 de los asistentes. Si selecciona
cualquier otra actividad o MSA, no vera la plantilla.
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CoOmo crear plantillas de prondstico

New Template Step 1 0of 2

Set template properties

Name Memphis

Type Staffing

Initial value

New Template

Select activities

i site5 - 4 weeks

#free activity %*

Select or deselect
activities.

Create the template.

Para crear plantillas de prondstico:

1. En la vista Pronéstico > Plantillas, seleccione:
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* Una unidad de negocios si estad creando la plantilla para actividades de multiples sedes.

e Una sede si estd creando la plantilla para actividades.

2. Haga clic en Nueva plantilla.
Se abre el Paso 1 del cuadro de dialogo Nueva plantilla.

3. Ingrese un Nombre para la plantilla (maximo 127 caracteres)

4. Seleccione el tipo de plantilla de la lista desplegable Tipo.
Consulte aqui una lista de tipos de plantillas.

5. Ingrese un numero en el cuadro de texto Valor inicial.
Consulte la sugerencia a continuacién para obtener mas informacion.

6. Haga clic en Siguiente.

7. En el paso 2 del cuadro de didlogo, seleccione las actividades o actividades de multiples sedes para
esta plantilla.

8. Haga clic en Crear.

9. Cuando aparezca el mensaje de confirmacién, haga clic en OK.
Su plantilla se muestra en la lista de plantillas.

Sugerencia

El valor inicial es un valor minimo que se aplica a todos los intervalos. Una vez que
haya creado la plantilla, editela para ajustar los valores precisos para cada intervalo.

WFM Web interpreta la configuracién del valor inicial de manera diferente, segun el tipo de plantilla que
elija. Por ejemplo, las plantillas de tipo IV (volumen de interacciones) podrian tener un valor inicial entre 0 y
9999999 (llamadas por intervalo). Sin embargo, las plantillas de tipo Ocupacién maxima podrian tener un
valor inicial entre 0.01 y 100.00%.

Para obtener mas informacidn sobre todos los valores aceptables, consulte Valores
aceptables en plantillas.

CoOmo crear plantillas basadas en datos existentes

Use el cuadro de didlogo Crear seguin para crear una nueva plantilla de prondéstico a partir de los
datos existentes.

Al crear plantillas con este cuadro de didlogo, observara (en el Paso 1) que los campos Tipo y Valor
inicial estadn deshabilitados y que la casilla Copiar datos La casilla estd marcada de manera
predeterminada. WFM asume que desea utilizar los mismos datos utilizados en la plantilla de origen.
Si no lo desea, simplemente desmarque la casilla de verificacién Copiar datos y cambie el tipo de
plantilla o el valor inicial.
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Site4 - 3 weeks

a

Name

Dail Total - Staffing

Daily Average - No intial Value 22

Type

Click the "Actions"

menu and select
——

: affing

Create based on...

"Create based on.."

Enter the template

Clear check box to
enter type and

initial value.

Select activities

[ [l site4 - 3 weeks
= #free activity **

= Fixed-Staff Activity 04

Cancel

Help

@ AHT
Daily Average - Test — name.
x
L™= Create Based On Step 1 of 2
Set template properties /
Name l FrstTmpl3|
Type T N
Initial value
[¥f Copy data
x
Create Based On Step 2 of 2

Select site and
activities.

Create the template.

¢ Back
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Para crear una plantilla basdndose en datos existentes:

1. En la vista Prondstico > Plantillas, seleccione una unidad de negocios o una sede.
Las plantillas de este objeto se muestran en una tabla.

-
-

2. Elija una plantilla, haga clic en Acciones |_*_ly seleccione Crear segun...

3. En el Paso 1 del cuadro de didlogo, ingrese el nombre de la plantilla (méximo 127 caracteres) en el
campo Nombre.

4. Seleccione el tipo de plantilla de la lista desplegable Tipo.
Consulte aqui una lista de tipos de plantillas.

5. Ingrese un numero en el campo Valor inicial.
Consulte la sugerencia anterior para obtener mas informacioén.

6. Quite la casilla de verificacién Copiar datos si no desea copiar datos de la plantilla de origen (basada
en).

7. Haga clic en Siguiente.

8. En el paso 2 del cuadro de didlogo, seleccione las actividades o actividades de multiples sedes para
esta plantilla.

9. Haga clic en Crear.

10. Cuando aparezca el mensaje de confirmacién, haga clic en OK.
Su plantilla se muestra en la lista de plantillas.

Como editar plantillas

En la cuadricula Distribucién de plantillas, puede desplazarse de una celda a otra usando las teclas
Intro o Mayus + Intro del teclado. Haga clic en una celda y presione:

e |a tecla Intro para mover el foco a la celda debajo de la seleccionada.

* las teclas MayUs+Intro para mover el foco a la celda arriba de la seleccionada.

Si selecciona una celda en la fila Total o Promedio, puede usar Intro para bajar una celda, pero no
puede usar Mayus + Intro para subir una celda.
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Staffing No Ivlu1
Properties Distribution  Activities
Name | Staffing No IViyl
Type
Staffing No IVIu1 . .
Edit the Name field.
Properties  Distribution  Activities
[
g
§ 4
® 2
[
Sum Mon Tue Wed Thu Fri Sat
Sun Maon Tue Wed Thu Fri Sat
Daily values Total/Average 9
Time step Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat * Save
Total 1.5 1.25 1.25 1.25 1.25 1.25 1.25 B
12:00 AM
1215 AM ] 5 5 5 5 5 5
12:30 AM
12:45 AM
1:00 AM Staffing No IVIu1
. Properties  Distribution  Activities
¥ [ site2 - None
[ . #free activity
[ ' Fixed-Staff Activity 02
Select/deselect

Click cells in the L/— activities to edit.

grid to edit.

Click "Save" (or

"Cancel™.

Para editar una plantilla de pronéstico:
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1. En la vista Prondstico > Plantillas, seleccione una unidad de negocios o una sede.
Las plantillas de este objeto se muestran en una tabla.

2. En la tabla, seleccione la plantilla que desea editar.
Se abre el panel Datos, que muestra 3 pestanas.

3. Haga clic en cualquier pestafia para cambiar la configuracion:

* En la pestafia Propiedades, ingrese un nombre diferente para la plantilla. Tenga en cuenta que no
puede cambiar el Tipo.

e En la pestaia Distribucion, haga clic en cualquier celda de la tabla para cambiar su valor. Los
valores Total/Promedio cambian para reflejar cualquier cambio que realice en los valores de la
celda, y viceversa.

* En la pestafia Actividades, agregue o elimine actividades marcando o desmarcando la casilla de
verificacién junto a la actividad.

4. Haga clic en Guardar cuando haya terminado.

También puede hacer clic en Cancelar en cualquier momento para descartar cualquier
cambio que haya realizado.

Cuando estd editando valores en la cuadricula de Distribucién, puede hacer clic en la tecla Esc para
cancelar la accién (WFM no cambia el valor).

Si selecciona una unidad de negocios o una sede, pero no selecciona una plantilla en la tabla, vera el
mensaje Seleccione la plantilla para editar en el panel Datos.

Consulte también Cémo seleccionar datos para copiar y pegar.
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Como eliminar plantillas

SiteZ - None

= Name

[vf Template 4 - e

1 Tnplate 5-0

Tgmplate Max

Select one orf

more templat
and click

"Delete".

o) -

Staffing Test No InitiaMglue

Type

i Staffing

Staffing Total Site? - None

@ M v templates and

=4 Staffing Test No Initial Valuel

T4 Staffing Total Test 121

=4 Template 4 - edited

Select all

Staffing c”ck "Defef.'e".

e

Staffing

wew
=

[ Templatg

4 Templatq

O Delete Templates

You are about to delete 2 templates. This action cannot
be undone. Do you want to proceed?

I

Click "Delete" or

"Cancel”

confirmatio

in the

n dialog.

Para eliminar una plantilla:
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1. En la vista Prondstico > Plantillas, seleccione una unidad de negocios o una sede.
Las plantillas de este objeto se muestran en una tabla.

N

En la tabla, seleccione la plantilla que desea eliminar.

4. Cuando se abra el cuadro de didlogo Confirmacién, haga clic en Eliminar para continuar o en Cancelar
para cancelar la accién.

w

En la barra de herramientas, haga clic en Eliminar

Para eliminar varias plantillas a la vez:

1. Seleccione las plantillas que desea eliminar (usando la casilla de verificacién junto a cada plantilla).

2. Complete los pasos 3 y 4 del procedimiento anterior.
Para eliminar todas las plantillas de la tabla:

1. Seleccione la casilla de verificacién mas alta en el encabezado de la columna (cerca del encabezado de
la columna Nombre).

2. Complete los pasos 3 y 4 del procedimiento anterior.
Si estd eliminando una sola plantilla, el cuadro de didlogo de confirmacién contiene el nombre de la

plantilla. Si esta eliminando varias plantillas, el cuadro de didlogo de confirmacién indica la cantidad
de plantillas que se estan eliminando.
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Como filtrar plantillas en la tabla

Indirectly occupied time %
Service level %
Average speed of answer

Maximum occupancy

-

Site5 - 4 weeks
@, — )
Click the Filter icon.
MName Type
Memphis Split %
Template [2] H v
ok
e Filter By Type
[=] Alltypes
o Select/deselect types
AHT and click "Apply".
Staffing

_J

Shrinkage
™ split%
| See filtered results.
Site5 - 4 weeks
Name Type
Memphis Split %
Template3 fffhh Split %

W

Para filtrar las plantillas en la tabla:
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1. En la vista Prondstico > Plantillas, seleccione una unidad de negocios o una sede.
Las plantillas de este objeto se muestran en una tabla.

2. En la barra de herramientas Plantillas, haga clic en Filtro Y
Se abre el cuadro de didlogo Filtrar por tipo con todos los tipos de plantillas seleccionados
de manera predeterminada.

3. Deseleccione los tipos de plantilla que no desee ver en la lista y haga clic en Aplicar.

Cuando WFM muestra la lista filtrada de plantillas, el color del icono Filtro cambia a azul. Si luego
selecciona todos los tipos de plantilla y hace clic en Aplicar, el icono Filtro cambia a negro.

Si no se encuentran plantillas del tipo que esta filtrando, verd el mensaje No hay elementos para
mostrar.

WFM conserva sus selecciones filtradas si navega a otra vista y regresa a la vista Plantillas.

CoOmo seleccionar datos para copiar y pegar

Sugerencia

Si no puede copiar/pegar, pidale a su administrador que confirme que su entorno esta
usando conexiones seguras HTTPS para WFM. Consulte también la Guia del
administrador de Workforce Management.
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Daily values

Time step Mon Tue Wed Thu Fri Sat Sun ~
Average 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00
12:00 AM 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00
12:15 AM 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00 Select and copy
12:30 AM 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00
12:45 AM 50.00 50.00 50.00 50.00 —— values.
1:00 AM 50.00 50.00 50.00 50.00
115 AM 50.00 50.00 50.00 50.00
1:30 AM 50.00 50.00 50.00 50.00
1:45 AM 50.00 50.00 50.00 50.00
2:00 AM 0.00 50.00 50.00
2415 AM Daily values 0 )_'_'_,_.-a—dﬂ’
2:30 AM Time step Mon Tue Wed Thu Fri Sat Sun  *~
245AM Average 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00
3:00 AM 12:00 AM 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00
12:15 AM 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00
Canc 12:30 AM 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00
12:45 AM 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00 Select ta rget cells
1:00 AM 50.00 50.00 50.00 50.00 —
115 AM 5000 1 ¢ 00 ¢ 5000 5000 1
1:30 AM 5000 | 50.00 50.00 5000 |
1:45 AM 50.00 50.00 50.00 50.00
2:00 AM 50.00 50.00 50.00 50.00
215 AM 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00
2:30 AM 50.00 50.00 50.00
2:45 AM 50.00 M T eSO
S ZL00 Time step Mon Tue Wed Thu Fri Sat Sun
Average 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00
es 12:00 AM 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00
12:15 AM 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00
12:30 AM 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00
12:45 AM 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00
1:00 AM 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00
115 AM 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00
50.00 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00
50.00 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00
50.00 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00
Paste values to 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00
50.00 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00

target cells.
2:45 AM 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00
3:00 AM 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00 50.00 5000 «

Puede usar combinaciones de teclas en el teclado y el mouse para seleccionar datos en la cuadricula
de distribucién de la vista Plantilla para copiar y pegar. Puede copiar/pegar dentro de la cuadricula y
hacia/desde un documento (por ejemplo, Excel o Bloc de notas).

Para algunas combinaciones de teclas, debe seleccionar la fila Valores diarios y la columna
Intervalo por separado. No se pueden seleccionar con otras filas o columnas de la cuadricula.
Ademds, los valores de intervalo solo se pueden pegar en fuentes externas (no en la cuadricula). No
puede seleccionar, copiar ni pegar la fila del encabezado del intervalo (lunes, martes, etc.).

Cuando se seleccionan las celdas, estas se resaltan y se encierran en un contorno sélido y en negrita.
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Cuando se copian en el portapapeles, aparecen con un contorno de guiones o una linea discontinua.
Las celdas objetivo o de pegado se resaltan y bordean con una linea sélida en negrita.

La cuadricula se desplaza automaticamente cuando selecciona un rango de celdas con las teclas
Flecha, Inicio, Fin, RePdg o AvPag, o Mayuls+Flecha, Mayus+Inicio, Maylds+Fin, Mayls+RePag o
MayUs+AvPéag.

Los intentos de pegar cualquiera de los siguientes valores no validos en la cuadricula o en la fila
Totales diarios/Promedio dan como resultado el mensaje: No se pueden pegar valores no validos.

e Letras, simbolos especiales o valores negativos

Valores decimales para IV
* Valores que contienen més de 9 digitos para IV o para Personal

* Valores que estan fuera del rango.

Mayus + teclas de flecha

Haga clic en una celda de la cuadricula y presione:

e MayuUs + tecla de flecha arriba para seleccionar celdas adicionales encima de la celda seleccionada.
e Mayus + tecla de flecha abajo para seleccionar celdas adicionales debajo de la celda seleccionada.

* Mayus + tecla de flecha derecha para seleccionar celdas adicionales a la derecha de la celda
seleccionada.

e Mayus + tecla de flecha izquierda para seleccionar celdas adicionales a la izquierda de la celda
seleccionada.

Teclas de flecha

Haga clic en una celda de la cuadricula y presione:

La tecla de flecha arriba para seleccionar la celda inmediatamente superior.

* La tecla de flecha abajo para seleccionar la celda inmediatamente debajo de ella

La tecla de flecha derecha para seleccionar la celda inmediatamente a su derecha.

* La tecla de flecha izquierda para seleccionar la celda inmediatamente a la izquierda.

Haga clic en un rango de celdas en la cuadricula y presione:

La tecla de flecha hacia arriba para seleccionar la celda inmediatamente arriba de la Gltima celda del
rango.

La tecla de flecha abajo para seleccionar la celda inmediatamente debajo de la Ultima celda del rango.

* La tecla de flecha derecha para seleccionar la celda inmediatamente a la derecha de la ultima celda del
rango.

» La tecla de flecha izquierda para seleccionar la celda inmediatamente a la izquierda de la Ultima celda
del rango.
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Mayus+Inicio, Mayus+Fin

Haga clic en una celda de la cuadricula y presione:

e MayUs+Inicio para seleccionar celdas adicionales a la izquierda de la celda seleccionada.

* MayUs+Fin para seleccionar celdas adicionales a la derecha de la celda seleccionada.

Esta combinacién de teclas no tiene ningun efecto en la columna Intervalo.
Teclas Inicio y Fin

Haga clic en una celda o rango de celdas en la cuadricula y presione:

e La tecla Inicio para seleccionar la primera celda de esa fila.

e La tecla Fin para seleccionar la Ultima celda de esa fila.

Mayus+RePag, Mayus+AvPag

Haga clic en una celda de la cuadricula y presione:

* MayuUs+RePag para seleccionar todas las celdas sobre la celda seleccionada.

e MayUs+AvPag para seleccionar todas las celdas debajo de la celda seleccionada.
Esta combinacién de teclas no tiene ningln efecto en la fila Valores diarios
RePag, AvPag
Seleccione celdas en la cuadricula y presione:
e ReP4ag para seleccionar la primera celda de esa columna dentro del area de la cuadricula visible.
* AvP&g para seleccionar la Ultima celda de esa columna dentro del &rea de la cuadricula visible.

Al hacer clic en estas teclas, se seleccionan solo las celdas dentro del drea visible de la cuadricula
Haga clic en estas teclas mas de una vez para seleccionar celdas mdés alld del drea visible.

Seleccione un rango de celdas en la fila Totales diarios y presione:

» RePdag para seleccionar la primera celda dentro del rango seleccionado.

* AvPAg para seleccionar la ultima celda dentro del rango seleccionado.

Ctrl+A

* Haga clic en cualquier celda de la cuadricula y presione Ctrl+A—Se seleccionan todas las celdas de la
cuadricula.

¢ Haga clic en cualquier celda de la columna Intervalo y presione Ctrl+A—Se seleccionan todas las
celdas de la columna.

Workforce Management Supervisor Help
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e Haga clic en cualquier lugar de la fila Totales diarios/Promedio y presione Ctrl+A—Se selecciona toda
la fila.

Arrastre el mouse o la alfombrilla del mouse

* Haga clic en cualquier celda de la cuadricula y mantenga presionada la tecla derecha del mouse

mientras arrastra el mouse hacia la derecha, izquierda, arriba, abajo o cualquier combinacién de
direcciones. Se selecciona el rango de celdas.

¢ Haga clic en cualquier celda de la columna Intervalo y mantenga presionada la tecla derecha del
mouse mientras lo arrastra hacia arriba o hacia abajo. Se selecciona el rango de celdas de la columna.

* Haga clic en cualquier lugar de la fila Valores diarios y mantenga presionada la tecla derecha del
mouse mientras arrastra el mouse hacia la izquierda o hacia la derecha. Se selecciona toda la fila.

Al arrastrar el mouse, si se seleccionan celdas mas allad del adrea visible de la cuadricula, esta se
ajusta y se desplaza automdticamente para mostrar las celdas seleccionadas.

MayuUs + clic del mouse

e Mantenga presionada la tecla Mayus y haga clic en cualquier celda de la cuadricula. Con el mouse, haga
clic en cualquier lugar de la cuadricula en cualquier direccién. Se selecciona el rango de celdas.

¢ Mantenga presionada la tecla Mayus y haga clic en cualquier celda de la columna Intervalo. Con el
mouse, haga clic en cualquier lugar de la columna, arriba o abajo. Se selecciona el rango de celdas.

e Mantenga presionada la tecla Mayus y haga clic en cualquier lugar de la fila Totales diarios /
Promedio. Con el mouse, haga clic en cualquier parte de la columna, derecha o izquierda. Se

selecciona toda la fila.
Ctrl-C, Ctrl-V

Seleccione celdas en la cuadricula y presione:

e Ctrl-C para copiar valores en la cuadricula. Aparece el mensaje Copiado al portapapeles. Haga clic en X
para cerrarlo.

e Crtl-V para pegar valores en una hoja de calculo de Excel o en un editor de texto como Bloc de notas.

Si se copian mas celdas de las que hay para pegar, WFM extiende el nimero de celdas/columnas/filas
para acomodar los datos que se pegan.
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