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Mit dem neuen RatioWw Urlaubsplaner haben Sie die Möglichkeit, die Urlaubs-, Frei und Krankheitstage Ihres Personals in einer einfach Darstellungsmaske einzugeben, zu verwalten und auszuwerten.

Alle hinterlegten Daten werden automatisch an die RatioWw Disposition übergeben und dort in der grafischen Übersicht (Disposition) angezeigt.

Hinweis: Die Urlaubs-, Frei- und Krankheitstage werden nicht in der Einsatztatelle angezeigt.

Definition Urlaubstage pro Fahrer
Pro Fahrer können die Urlaubs- und Freitage im Fahrerstamm hinterlegt werden.

Der Fahrerstamm kann über die linke Navigationsleiste über den Menüpunkt „Stammdaten“ aufgerufen werden.
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Über den Knopf „Suchen“ kann der gewünschte Fahrer aufgerufen werden.

In der unteren Hälfte des Fahrerstamms können die Urlaubs- und Freitage für das aktuelle Jahr wie für das Vorjahr definiert werden.

Diese Angaben dienen zur Kontrolle der Urlaubstage in der Urlaubsplanung. Dadurch wird verhindert, dass für einen Fahrer zu viele Urlaubstage erfasst werden können.

Ansicht verändern in der Urlaubsplanung

In der linken Navigationsleiste wird die Urlaubsplanung über den Menüpunkt „Arbeitsplatz“ aufgerufen.
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Die Darstellungsweise kann pro Jahr, Monat oder Kalenderwoche erfolgen. Um die Ansicht zu ändern, muss die Darstellungsweise in der linken Leiste der Urlaubsplanung abgeändert werden.
Mit einem Klick auf den gewünschten Monat oder die gewünschte KW verändert sich die Darstellung.

Um ein ganzes Jahr angezeigt zu bekommen, muss die Jahresansicht gewählt werden.

Klicken Sie hierzu Jahr2008 und danach auf „Jahresansicht“.
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Um das aktuell angezeigte Jahr zu ändern, kann das gewünschte Jahr im Feld „aktuelles Jahr“ manuell abgeändert werden. Die Ansicht aktualisiert sich nach drücken der „Enter“ - Taste automatisch.

Die Tabelle der Mitarbeiter kann über den „Zoomregler“ vergrößert oder verkleinert werden.
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Urlaubs- oder Freitage pro Fahrer erfassen

Es gibt zwei Möglichkeiten Urlaubs-, Krankheits- oder Freitage für einen Fahrer zu erfassen.
1. Über den Menüpunkt „Neu“ / Eingabemaske

Mit Klick auf den Knopf „Neu“ im Fenster der Urlaubsplanung öffnet sich ein Eingabefenster in welchem der Urlaubsantrag für einen Fahrer erfasst werden kann.
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In diesem Fenster wird die Art (Urlaub oder Frei) ausgewählt.

Des Weiteren müssen die Eingebefelder Mitarbeiter, Von und Bis zwingend ausgefüllt werden.

Alle weiteren Felder können, aber müssen nicht ausgefüllt werden.

Falls Feiertage oder Wochenenden auch als Urlaubs- oder Freitag gezählt werden sollen, muss im Urlaubsantrag das Häkchen bei dem entsprechendem Menüpunkt gesetzt werden.

Der ausgefüllt Urlaubsantrag kann jederzeit wieder aufgerufen werden. Um einen hinterlegten Urlaubsantrag aufzurufen, muss ein Doppelklick mit der linken Maustaste auf einen der Urlaubs- oder Freitage des Mitarbeiters getätigt werden, welcher im Zeitraum des Urlaubsantrages liegt.

Hinweis:
Die Eingabemaske für den Urlaubsantrag kann auch über die rechte Maustaste in der tabellarischen Ansicht der Urlaubsplanung aufgerufen werden.
Die Eingabemaske wird dann automatisch mit dem Mitarbeiter ausgefüllt, in welcher Mitarbeiterzeile die Eingabemaske über die rechte Maustaste aufgerufen wurde.

2. Manuelle Eingabe in der Tabelle
Es besteht die Möglichkeit die Urlaubs-, Frei oder auch Krankheitstage direkt in die Tabelle einzutragen.
Nachdem der Cursor in die gewünschte Zelle gesetzt wurde, kann durch die Eingabe von

u = Urlaub,

f = Frei

oder

k = Krank

der entsprechende Tag für den gewählten Mitarbeiter mit der gewünschten Art belegt werden.

Einen halben Urlaubs-, Frei- oder Krankheitstag erfassen

Soll nur ein halber Tag als Urlaubs-, Frei- oder Krankheitstag für einen Mitarbeiter erfasst werden, so muss der Cursor in die gewünschte Zeile der Tabelle gesetzt werden. Durch das Drücken der „Shift“ – Taste und Eingabe der gewünschten Art wird nur ein halber Tag erfasst.
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Eintrag aus Tabelle entfernen

Um einen erfassten Urlaubs-, Frei- oder Krankheitstag zu entfernen, muss ein Klick mit der rechten Maustaste auf den gewünschten Eintrag getätigt werden. Es erscheint das Menü der rechten Maustaste.

[image: image7.emf]


Wählen Sie „Markierte Löschen“ um den markierten Eintrag zu löschen.

Sollen mehrere Einträge auf einmal entfernt werden, so müssen diese markiert werden. Hierzu halten Sie die linke Maustaste gedrückt und fahren über die Einträge welche entfernt werden sollen. Diese Einträge werden nun markiert. Nachdem alle gewünschten Einträge markiert wurden, erfolgt wieder die Auswahl über die rechte Maustaste.

Verplante Tage aus der Disposition laden

[image: image8.emf]


Damit keine Überschneidungen provoziert werden, sollte vor Eingabe der Urlaubs-, Frei- oder Krankheitstage die verplanten Tage aus der Disposition geladen werden.

Mit Klick auf den Button „Dispo laden“ werden die entsprechenden Tage mit einer schwarzen Markierung gekennzeichnet, welche bereits in der Disposition für den Mitarbeiter verplant sind.
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Drucken

Um für das ausgewählte Jahr bzw. Monat oder KW ein Formular auszudrucken, klicken Sie auf den Button „Drucken“ in der oberen Menüleiste.

Es öffnet sich das „Drucker wählen“ – Fenster, in welchem Sie das gewünschte Formular auswählen können. Klicken Sie hierfür in die obere Auswahlbox.
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Des Weiteren kann gewählt werden auf welchem Drucker ausgedruckt werden soll.

Mit Klick auf den Button „Drucken“ wird der Druckauftrag an den ausgewählten Drucker gesendet. Mit Klick auf den Button „Vorschau“ öffnet sich die Druckvorschau.

Filter
Um nur bestimmte Mitarbeiter angezeigt zu bekommen, kann ein Filter gesetzt werden. Mit Klick auf den Button „Filter“ öffnet sich das Auswahlfenster der verfügbaren Kategorien (Verwendung im Fahrerstamm). Es können mehrere Kategorien auf einmal ausgewählt werden.
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Mit Klick auf den Button „Übernehmen“ wird der ausgewählte Filter angewendet. Mit Klick auf den Button „Rücksetzen“ kann der Filter deaktiviert werden.
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