
WFO – WAS KANN ICH WO ERLEDIGEN? 

1. Wie stelle ich einen Schichttausch ein?  

2. Wie buche ich mir Aufbau und Abbau?  

3. Wo sehe ich die Urlaubs- und EZA-Kontingente? 

4. Wie buche ich eine Feiertagsschicht? 

 

Wie stelle ich einen Schichttausch ein? 

Es gibt zwei Möglichkeiten, einen Schichttausch einzustellen. 

Man kann einen Schichttausch mit einer mir bekannten Person 

einstellen oder einen Schichttausch mit einer „unbekannten“ 

Person über die Schichttauschbörse einstellen. 

Wie stelle ich einen Schichttausch mit einer mir bekannten 

Person ein?  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Klick auf „Schichttausche“ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

2. Klick auf das „+“ 

3. Klick auf das „+“ 

4. Auswählen was man 

tauschen möchte (Wenn man 

einen Tag tauschen will, dann 

„Einen Tag austauschen“ 

wählen, bei zwei Tage „Zwei 

Tage austauschen“ wählen 

und bei mehreren Tagen 

„Mehrere Tage austauschen“ 

wählen)  



5. Den Namen des Mitarbeiters eintippen, mit dem man tauschen möchte und das Datum, bzw. 

den Zeitraum auswählen, dann auf „Hinzufügen“ klicken 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jetzt ist der Schichttausch mit euerer Wunschperson eingestellt 
����  

6. Klick auf das Speichernsymbol 



Wie stelle ich einen Schichttausch mit einer „unbekannten“ 

Person ein? 

Ihr habt die Möglichkeit über die Schichttauschbörse zu gucken, wer 

euch eine Schicht anbietet, die Ihr dann vielleicht haben wollt, oder auch 

einen Eintrag einzustellen, damit jeder sieht, was Ihr anbietet und Ihr 

dann eine Tauschanfrage bekommt. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Klick auf „Schichttausche 

Bulletin Board“ um zur 

Schichttauschbörse zu 

gelangen 

2. Jetzt könnt Ihr das Datum auswählen (im Kalendersymbol), für das Ihr einen Schichttausch 

benötigt und bekannt eine Liste aller Personen angezeigt, die Ihre Schicht anbieten und was 

Sie dafür suchen. 



5. Klick auf das Speichernsymbol 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Klick auf das 

Einstellungsrädchen und dann 

auf „Schichttausch erstellen“ 

4. Auswahl „Ich möchte mit 

diesem Mitarbeiter 

Schichtpläne tauschen.“ 



2. Datum auswählen und mit 

Klick auf der Lupe wird die 

Einsatzgruppe automatisch 

gefunden 

Wie buche ich mir Aufbau und Abbau? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Prüfen ob Kontingente für 

Aufbau oder Abbau möglich 

sind 



3. In eurem Schichtplan findet 

Ihr rechts die Bearbeitung 

eures Schichtplans. Hier klickt 

Ihr auf „+ Baustein“ 

Jetzt seht Ihr die Kontingente, wenn die Zahl grün ist könnte Ihr Aufbau 

bzw. Abbau buchen 
����  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. Jetzt erscheint dieses 

Fenster. In dem Feld „Code“ 

tippt Ihr „Vario“ ein und drück 

dann die Entertaste 

Wenn Ihr Abbau bucht, geht 

Ihr dann auf „Absenden“ und 

alles ist erledigt 
����  

Wenn Ihr Aufbau bucht, müsst 

Ihr noch einen Baustein 

hinzufügen mit eurer 

Skillinformation (SP Festnetz). 

Das macht Ihr auch über das 

Feld „Code“ und gleicht es 

dann eurer Aufbau Zeit an. 

Bucht Ihr euch Aufbau länger 

als sechs Stunden, müsst Ihr 

noch den Baustein „Pause 

30Min“ mit dazu buchen. Das 

macht Ihr auch wieder über 

das Feld Code. 

Wenn Ihr das alles gemacht 

habt, dann klickt Ihr unten auf 

„Absenden“ und euer Aufbau 

ist gebucht 
����  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Jetzt wählt Ihr aus, ob Ihr 

Aufbau oder Abbau wollt, und 

füllt die restlichen Felder aus 

und klickt unten auf 

„Hinzufügen“ 



Bucht Ihr Aufbau an einem Planfreien Tag, 

müsst Ihr zu aller erst über den Button 

„Tag löschen“ den Baustein löschen, damit 

Ihr Aufbau buchen könnt. 

2. Klick auf 

„Gruppenwertberichtigung“ 

3. Jetzt wählt Ihr den Monat 

aus, für den Ihr die 

Kontingente sehen wollte 

4. Dann klick Ihr auf die Lupe 

und wählt aus ob Ihr Urlaubs- 

oder EZA-Kontingente sehen 

wollt und wählt das 

entsprechende aus. Mit Klick 

auf „OK“ bestätigt Ihr die 

Eingabe. 

 

 

 

Wo sehe ich die Urlaubs- und EZA-Kontingente? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Klick auf „Workforce“ 



5. Als letzter Schritt geht ihr 

auf „OK“ und euch werden die 

Kontingente angezeigt 
����   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. Klick auf „Erfassungstool“ 

2. Hier loggst du dich mit 

deinem Windows-Account ein 

und dann klickst du auf 

„Anmelden“ 

3. Jetzt klickst du auf die Zeile 

mit deinem Planungslauf und 

gehst dann auf „Speichern“ 

Wie buche ich eine Feiertagsschicht? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. Hier klickt Ihr auf „Auswahl Feiertagsschichten“ und dann seht Ihr welche 

Schichten es gibt und welche Ihr buchen könnt. 

5. Hier wählt ihr die Schicht 

aus, die Ihr haben wollt und 

klickt dann unten auf 

„Speichern“. 

Jetzt ist die Schicht hinterlegt. 

Ihr haltet dann eine E-Mail, ob 

die Zuteilung erfolgreich war 

oder nicht. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 


