witeam — Wann und wo muss ich arbeiten?

Wie melde ich mich beim ersten Mal an? Klicke auf folgenden Link:

https://hof-mougin.wiberry.de/witeam/jsp/index.|sp

Zunachst legt ihr euren Benutzernamen und Passwort fest, bzw. loggt
euch mit euren Daten aus dem letzten Jahr ein. Habt ihr euer Passwort
vergessen, so konnt ihr euch Uber die Funktion ,Passwort vergessen®,
einen Link zum Setzen eines neuen Passworts zusenden lassen.

Im Hauptmend unter ,Ich kann arbeiten am ...“ tragst du deine

Verfugbarkeit ein:

{ witeam <« »
Mal 3014

Wenn Du auf einen Tag in der Zukunft Kklickst, 6ffnet sich folgende

Wochenauswabhl:

Minimal Einsatze

-----E]-

Maximale Einsatze

-----E]-

mmmmmmm

Gewinschte Anzahl Einsdtze 22. KW: 26. Mai - 01. Juni 2014

Hier kannst Du je Woche angeben, wie
viele Schichten Du minimal bzw.
maximal diese Woche zugeteilt
bekommen  mdchtest. Bei dem
Kommentarfeld kannst Du fir die
ausgewahlte Woche noch wichtige
Informationen hinterlegen.

Im Anschluss 6ffnet sich die Wochenansicht:


https://hof-mougin.wiberry.de/witeam/jsp/index.jsp
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Hier kannst Du fir jeden einzelnen Vormittag und Nachmittag festlegen,
ob Du unbedingt arbeiten mochtest (4), arbeiten kdnntest (3), eventuell
arbeiten konntest (2), nur im Notfall einspringen wirdest (1), oder gar
keine Zeit hast (0). Eine Erlauterung der Zahlen steht nochmal zuséatzlich
rechts im ,Wochenkalender* auf der Seite.

Zusatzlich kannst Du noch auf der rechten Seite bei ,Zeitliche
Einschrankung“ angeben, wenn Du an dem ausgewahlten Tag nur ab
bzw. bis zu einer bestimmten Uhrzeit arbeiten kannst. Falls du keine
Einschrankung hast, flille diese Felder bitte nicht aus.

Selbstverstandlich kénnen wir die Erfullung Deiner Arbeitszeitwiinsche
nicht garantieren — wir versuchen aber, allen Mitarbeiterinnen &
Mitarbeitern gerecht zu werden.

Wochen kopieren

Es besteht nun die Mdglichkeit die aktuelle Woche in der ihr euch
befindet fur weitere Wochen zu kopieren. Ihr konnt im Anschluss die
einzelnen Tage noch punktuell &ndern!!!

Was passiert mit Deinen Eintragungen?

Wir werden Deine Angaben innerhalb der Personalplanung
beriicksichtigen und die fur Dich und uns passenden Schichten
vergeben. Sobald wir die Planung fiir z.B. eine Woche abgeschlossen
haben, werden wir die entsprechenden Schichten ,freigeben“. Das
bedeutet, dass die Schichten, die flr Dich vorgesehen sind, ab sofort
online bestatigt werden kénnen und mussen. Hierzu werden wir aber
jedes Mal eine Rundmail schicken mit dem Hinweis, dass der neue
Schichtplan bekannt gegeben wurde. Und in dieser Mail befindet sich
auch eine Frist*, bis wann wir die Bestatigung eurer Schichten
spatestens brauchen — am liebsten natirlich immer ,sofort” ©



Und dann?

Du musst nun umgehend Deine Schichten bestatigen ©!
Schichten sind dann ftr euch verpflichtend!

Diese

Unter ,Wann muss ich arbeiten?“ findest Du die aktuelle Planung und

die noch offenen und bestatigten Schichten.

So sieht es aus, wenn dir Schichten zugewiesen wurden und du diese

noch nicht bestatigt hast:

< .t'.‘W|J[eam Y speichern

Hier siehst Du die Arbeitszeiten, zu denen Du eingeteilt bist.

lo Hilfe einblenden l

Viann

Mo. 26.01.15
07:30 - 13:30

Di 27.01.15
13:00 - 19:30

Do. 29.01.15
07:30 - 13:30

Sa. 31.01.15
08:00 - 13:30

Stand

HBF, Verkaufer

Willy-Brandt-Platz 1 28215 Bremen

(HBF Stadiseite)

HBF, Verkdufer

Willy-Brandt-Platz 1 28215 Bremen

(HBF Stadiseite)

HBF, Verkdufer

Wilhy-Brandt-Platz 1 28215 Bremen

(HBF Stadtseite)

HBF, Verkaufer

Willy-Brandt-Platz 1 28215 Bremen

(HBF Stadiseite)

Status

[0 Nicht bestatigt!

[ 6‘ Absagewunsch

[9 Nicht bestatigt!

[ Q Absagewunsch

[Q Nicht besttigt!

[ 9 Absagewunsch

[0 Nicht bestatigt!

[ 6 Absagewunsch

Um die Schicht zu bestatigen drickst du auf den Button ,Nicht bestatigt”,

der sich im Anschluss in den Button: ,Ich kann“ andert.

Danach, ,ganz wichtig“ druckt ihr auf den ,Speichern” Button in der
Werkzeugleiste!

¢ “witeam @) <— Wichtig

Hier siehst Du die Arbeitszeiten, zu denen Du eingeteil

lﬁ Hilfe einblenden ]

Wann

Mo. 26.01.15
07:30-13:30

Di. 27.01.15
13:00 - 18:30

Do. 25.01.15
07:30 - 13:30

Sa. 31.01.15
08:00 - 13:30

Stand
HBF, Werkdufer

Willy-Brandt-Platz 1 28215

(HBF Stadtseite)
HBF, Verkdufer

Willy-Brandt-Platz 1 28215

(HBF Stadtseite)
HBF, Verkdufer

Willy-Brandt-Platz 1 28215

(HBF Stadtseite)

HBF, Verkdufer

Wilty-Brandt-Platz 1 28215

{HBF Stadtzeite)

Bremen

Bremen

Bremen

Bremen

Status

D Nicht bestatigt!

l 9 Absagewunsch




Nach dem dricken des ,Speichern® Buttons, sind Deine Schichten
bestatigt.

< .. '?W[J[e dlm B speichern

Hier siehst Du die Arbeitszeiten, zu denen Du eingeteilt bist.
[ﬁ Hilfe einblenden l

Vann Stand Status
Mo, 26.01.15 HBF, Verkaufer Vion Dir bestatigt!
0. Zo.Ul. 12 T -
790 - 1330 Willy-Brandi-Platz 1 28215 Bremen .
07:30-1330 | nr cadiseite) € Absagewunsch
Oi 2701 15 HBF, Verkiufer Vion Dir bestéatigt!
R Willy-Brandt-Platz 1 28215 Bremen
1300-19:30 | oo eeite) l 0 Absagewunsch ]
Do. 28.01.15 HBF, Verkiufer \Von Dir bestatigt!
ok '_' i Willy-Brandt-Platz 1 28215 Bremen .
O07:30-13:830 | Lioe o e st 7] Absagewunsch
sa 310145 | HBF Verkiufer lﬁ Nicht bestatigt! l
ER:D—" i 1.,'_7} Willy-Brandt-Platz 1 28215 Bremen
2:00 - 13:30 i
(rRFERE s l [ 7] Absagewunsch ]
Absagewunsch

Falls du doch mal nicht kdnnen solltest, hast du die Mdglichkeit einen
Absagewunsch zu auf3ern. Diesen musst du uns erlautern und kannst
deine Dringlichkeit des Absagewunsches hinterlegen.

Absagewunsch

Du hast den Wunsch, eine Schicht abzusagen, fir
die Du eingeplant bist? Dies kannst Du hier
beantragen.

Bitte begriinde zunachst Deinen Absagewunsch:

Und teile uns bitte mit, wie dringend es fir Dich
ist:

] [ Ich muss absagen l

[ Ich mochte absagen l

Wichtiger Hinweis: Falls ihr Gber Nacht krank werden solltet und den
nachsten Tag eigentlich arbeiten musstet, fullt euren Absagewunsch
zusétzlich zum telefonischen Anruf trotzdem online aus. Es kann immer



mal sein, dass wir nachts nicht erreichbar sind. Wir rufen euch dann
morgens an, sobald die erste Person euren Absagewunsch gelesen hat.

Bitte bestatige uns im Anschluss noch den gelesenen Hinweis, dass du
erst frei bekommst, wenn wir deinen Absagewunsch genehmigt haben.

Wichtiger Hinweis zu Absagewiinschen:

Mit dem Speichern beantragst Du die Absage von
Schichten.

Bitte beachte, dass Du damit immer noch
zu diesen Schichten eingeplant/eingeteilt
bist! Erst wenn wir Deinen Absagewunsch
genehmigen, hast Du entsprechend frei.

= Ja, das ist mir bewusst.

l% Speichern l l ¥ abbrechen ]

Also bitte behalte den Status deiner Schicht selbststéandig im Auge!

Was bedeutet der aktuelle Absagewunsch Status?

Absage beantragt

-
Sa. 310115 | Not. Verkiuler ‘on Dir nicht bestatigt

T o Wilhy-Brandt-Platz 1 28215 Bremen A .
08:00 - 13:30 (HBF Stadtseite) (Absage beantragt)

Absage abgelehnt — Du musst arbeiten — bitte riickbestatigen

HBF, Verkiufer Absage abgelehnt!

5a. 31.01.15

VAiThe_ A 3034 C . L
08:00 - 13:30 I_“I:I'g*F E;:ﬂ;tei':t | 28215 Bremen ‘ €9 Nicht bestatigt!

Wurde deine Absage genehmigt, verschwindet die Schicht aus deiner
Planung und du hast entsprechend frei!



