Bedienungsanleitung (BA) SL-Urlaubsplaner2025 - seit23 Jahren! -
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1.) Info: Laden Sie den "SL-Urlaubsplaner 2025" als Demoversion (980 KB) von unserer HP.
(Version 3, Rev.3.25.0 v. 20.02.2024)

Die kostenlose Demoversion ist vollfunktionsfahig, aber auf 2 Konten/Benutzer begrenzt.

Demoversion + Lizenzkeys = Vollversion ! (siehe Pkt. 2-4)

Die Lizenz gilt fur: Das Bestelljahr, fur 1 PC oder 1 Netzlaufwerk oder 1 Portable Version!
Logo- und Erinnerungsfunktion sind kostenfrei.

Download / Update (Bsp.: DE 2025) Zuletzt neu in Rev.3.24.2:
; ; 2 - Pkt.6.) Globale Suche ber alle
- Demoversion aus Liste wahlen .
DEUTSCHLAND Konten durch komfortable
- "Offnen / Ausfiihren" - . Sortierfunkentionen
- Pfad / Netzwerk siehe unten * OSTERREICH .
- Pkt.7.) Aus DatenSchutzGriinden

- Alle Updates innerhalb des « SCHWEIZ kann Optiongl fur._alle .

bestellten Kalenderjahres Abwesenheitsgriinde ein "-N-"

sind kostenfrei! gedruckt werden.

Speichern Sie den Urlaubsplaner in ein beliebiges Verzeichnis auf lInrem Computer z.B. C:\Eingang
Hinweis: Es erfolgt kein Eintrag ins Directory.

> danach Klicken Sie auf Starten/Ausfiihren der "urlaubsplaner_setup.exe"
> folgen Sie nun den Anweisungen auf dem Bildschirm.

> nach dem Starten vorgenannter Setup-exe > Zielverzeichnis wahlen > Durchsuchen ...
Bzw. Sie lassen in den vorgeschlagenen Pfad automatisch installieren (ist empfehlenswert):
> C:\Urlaubsplaner\2025\Land
Der Pfad ist von uns vorgegeben, aber fir Sie nicht bindend.

Alternativ: Download nach D: Legen Sie in D einen Hauptordner "Urlaubsplaner” und
die Unterordner "2025" und "Land" an. Speichern Sie von unserer Homepage direkt in "Land"
oder Netzlaufwerk, siehe Pkt. 12.

> nach der Installation startet der Urlaubsplaner automatisch, die Schaltflache 2 :
wurde auf dem Bildschirm abgelegt. n——
Priifen Sie bitte Ihre Einstellungen (Deutschland) > Extras -> Auswahl des Bundeslandes

> Update: Hier werden nur die System-Programmdateien aktualisiert, d.h. Gberschrieben.
Ihre Benutzer-Konten, Lizenzdateien oder Termineintrage werden nicht verandert !
Bestéatigen: Uberschreiben/Ersetzen der vorhandenen Urlaubsplaner-Systemdateien mit "Alle"

> Bei der Installation erfolgte kein Eintrag in die Windows-Registry.
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2.) Bestellvorgang: > Homepage > Preise / Bestellung

S . L . "
Bearbeitung durch MyCommerce, Digital River / Share*it Share*it bietet zu jeder Zahlungsart

Informationen an.

- Eingabe: Land, Kontenzahl und Bestelldaten ; Zahi .
- Sie erhalten generell und kurzfristig eine Bestellbestatigung ahlungsart o
- Zahlungsart s: Sie erhalten sofort Rechnung + Lizenzschliissel SL Egidri\;lg;tﬁn Vorkasse
s*: dto., nach zuvoriger Priifung s |PayPal 9
- Zahlungsart L: Sie erhalten nach Zahlungseingang i giézlz’?l; E%rgiﬂgég:emei&)
die LizenzschlUssel und Ihre Rechnung s* | Auf Rechnung

- Logofreischaltung und Erinnerungsfunktion werden mit den ~—| PURCHASE

Lizenzkeys aktiviert. Sie sollen nun lhr ORDERD

Bestelldokument
hochladen >> 1 leeres
Firmendokument reicht!

Der Share*it! Bestellprozess ist tber eine sichere Verbindung geschitzt, so dass die zum empranger
gesandten Daten nur dort wieder gelesen werden kénnen. Hierdurch werden wichtige Informationen wie
Kreditkartennummern, Adressen, usw. geschitzt durch das Internet an den Empfanger versandt.

Alle auf den geschiitzten Seiten angegebenen Daten werden per SSL (Secure Sockets Layer)
verschlisselt.

-> Ob SSL aktiv ist, erkennen Sie durch das gesperrte Schloss in ihrem Browserfenster.
Sollten Sie dieses Schloss nicht sehen, wenn Sie von der Website des Produktanbieters auf unseren
Bestellprozess gelangen, dann rufen Sie bitte das Bestellformular auf, indem Sie mit der rechten
Maustaste auf den Kauflink oder Button klicken und dann unter unter den angezeigten Optionen
'Link in neuem Fenster 6ffnen' wahlen. Das Schloss wird dann auf dieser Seite eingeblendet.

Eine geschiitzte Seite erkennen Sie zusatzlich immer daran, dass die URL in der Adressleiste mit "https:" beginnt.
Siehe auch Datenschutzerklarung von Share*it > http://www.shareit.de.

3.) Schliisseldateien werden Ihnen von Share*it gezippt zugesandt > "lizenz-dateien.zip"

Diese Datei ist ein gepacktes Archiv und enthalt die beiden Lizenz-Dateien zur Freischaltung des
SL-Urlaubsplaners > "lizenz_inhaber.txt" und "lizenz_key.txt"

Um die Dateien zu entpacken, konnen Sie z.B. eine Software wie WinZIP verwenden.
( http://www.winzip.de ) od. WinRAR ( http://www.winrar.de )

> kopieren Sie die 2 Dateien aus der E-Mail in das Programmverzeichnis des SL-Urlaubsplaners

> z.B. C:\Urlaubsplaner\2025\Deutschland oder auf ein Netzlaufwerk, s. 12.)

Aus der 2-Konten-Demoversion wird eine freigeschaltete Kunden-Vollversion !

Adresse ._"i z.I_B.:_ C_:_\ Urlaub_splaner\ 2024_1 \ Deqt_schland B
Ordner > MName Grifie

= Urlaubsplaner o data
) 2004

£ |0 2005 ferien
= ) 2018 konten
=+ 1) 2019 sonstiges
= I3 ... || config.txdt 1 KB
+ "—I' 2024 | copyright.bd a4 KE
1 IIT:. '?Z‘lgsteutschland @ firmenlogo.bmp 383 KB
D | lizenz_inhaber. bt 1 KB
| lizenz_key txt 1 KB
E Lizenz-Dateien.zip 1 KB
E Urlaubsplaner.exe 2563 KB
|| version.txt 1 KB
| version_land.txt 1 KB
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Probleme bei der Freischaltung
Einige Mail-Server sind so eingestellt, dass bestimmte E-Mail-Typen mit Datei-Anhang abgeblockt werden,
oder txt-Dateien in normale Text-Dateien umgewandelt werden, bzw. Sie erhalten gar keine Datei-Anhénge.

Wir liefern Ihnen deshalb die beiden txt-Dateien zusatzlich gezippt.
Bitte, falls vorangegangenen Schritte erfolglos, die zip-Datei z.B. in den Ordner lhres Landes kopieren,

z.B. > Deutschland und dort entpacken.

4.) Preise entnehmen Sie bitte unserer > Homepage > Preise / Bestellen
siehe auch Pkt. 12.). Updates fir das bestellte Urlaubsplaner-Kalenderjahr sind kostenlos.

Allen Wiederbestellern ab 50 Konten gewahren wir 20 % Rabatt.

Im August wird der neue Urlaubsplaner fiir das Folgejahr angeboten. Unsere Bestandskunden
erhalten per E-Mail eine Rabatt-Nummer, welche beim Bestellvorgang eingegeben werden kann.

- Falls diese verlorengegangen ist, bitte unter Angabe lhrer Adressdaten, bei uns anfordern!

5.) Logo
Sie kénnen lhr Logo selbst gestalten und als Datei mit der Bezeichnung "firmenlogo.bmp" in das
gleiche Verzeichnis wie die LizenzschlUssel-txt-Dateien kopieren und diese Datei jederzeit nach
Ihrem Wunsch umgestalten, siehe Grafik unter Punkt 3.). ( Logoabmessung: L/B=3,33/1)

Alternativ bieten wir Ihnen an, die Logodatei nach lhrer Vorgabe von uns bearbeiten zu lassen.
Bearbeitungsgebiihr 24 € zzgl. MwSt., 1 Anderungswunsch ist kostenfrei!

6.) Eingabe von Kiirzeln / Ferien / "Suchen"

6.1) Kirzel-Eingabe
tiber mehrere Tage

> Menli > Extras >
Gewahltes Konto: Berndt, Konrad

I¥ Zintrag fiir mehrere Konten (Admin)

1.) Woelcher Typ soll fir die Tage eingetragen werden?

a) Bsp.: 4-Tage Woche  Tages-Informationen (z.B. Urlaub, Krank usw.)
Mo. - Do. " Stunden-Erfassung (+/) Bsp.: a)
|:{ = Frei belegbare Parameter/Typen x

b) Urlaub > wahlen Sie bei 1.) "u" 2.) Fiir welchen Zeitraum soll der ausgewahlite Typ eingetragen werden?

- mehrere Mitarbeiter Vam: |01.01.2024 ~| Bis: |01.122024
- oder eine Abteilung
3) Welche Tage sollen belegt werden?

T Me. T DL T MiIT Do WF. T Sa [ So ™ Feiertage ebenfalls belegen

Optionen
v Haken nur setzen. wenn KEINE Abwesenheitskontrolle durchgefuhnt werden soll
(bei mehreren ausgewahlten Personen bzw. einer Abteilung).
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6.2) Suchen: a)im geodffneten Konto mit: " Strg + f"

* Globale Suche nach Terminen in allen Konten gleichzeitig - frei wahlbarer Zeitraum!
Es kénnen auch in den Stammdaten und in Bemerkungsfeldern Uber alle Konten gesucht werden:

Extras > Suchen > Globale Volltext-Suche bzw. mit Strg + g

Leerzeichen oder Suchwort eingeben !

Nach was soll gesucht werden

Suchzeitraum wahlen

S = Zu durchsuchende Objekte
uchtext: =i . . v Zeittaum
[auto I Bemerkungsfel Von  [01.01.2024
[Grof- und Kleinschreibung wird ignoriert!] v Temine Bis f _1
« ]

AL L L L - 25 26 27 28 29 30 31
Kanta Objekt-Typ Ergebnis-Text 2 3 4 5 § 7
Berndt, Korrad CTERMIN - 28,06 2024 -19"* Autogenes Training 195 15:5 13 1; :g ;g L
Mustermann, Hans <TERMIN - 21.01.2024> - Auto 22 23 24 25 26 27 28

- 29 30 31 1 2 3 4
Mustermann, Hans <TERMIN -- 21.12.2024> - Elektroauto fur Mustermann ZHeute: 19.12.2023

‘Weber, H <TERMIN -- 21.12.2024> - Autowerkstatt > TUV

- Auswahl Bundesland (DE) > Exiras

- Ferieneinblendung > Kastchen unten links

- Farbigen Umrandungen zur verbesserten, optischen Ubersicht z.B.
beim Konto "Geburtstage" Farbe nach Mitarbeitern, Geschaftsfreunden, Verwandten, ...
oder bei Termineintrdgen je nach Aktivitdten, wie Schulungen, etc.

- Benutzer-Konto -> "Name, Vorname" o. Tagebuchfihrung > "Tagebuch-2025"
0. Traumtagebuch > "Traum-2025"

Ergebnisliste drucken ...

! Separate Unterordner von Abteilungen sind vom Programm nicht vorgesehen - auch extern

nicht einrichtbar! Namen sind editierbar > Extras > Kontenbezeichnung dndern

- Kiirzel: > Programm-Button "Mehr ..." (rechts oben) u w2 P Fuo PG PU

> automat. Abwesentheitskontrolle fir: u u/2 u? D O U G Kur/Reha Sch
> weitereKirzel: a B F T S N P M h h/2 bv und x y z

> individuelle Vergabe von: x, y, z- machen Sie sich hierzu eine Notiz ins Bemerkungsfeld

dort nach jedem Eintrag ein Semikolon " ; " setzen
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7.) Druckreport: mit Firmenlogo (mit Stunden-Spalte)

a) Einzelkontendruck: > Drucken > Drucken gewahites Konto
- Jahresibersicht - mit Urlaub, Krankentagen, Dienstreise, ... (alle Kiirzel)
- Jahresubersicht - Stunden

- Termine
- Bemerkungen - langere Texte, als Notizbuch, persénl. Infos, Tel.-Nr., ...
Konto: Baumann, H. Ste“er‘
Stand: 02.01.2019 02:30:12 - Tagesiibersicht - 2019 technology == Wiedsrseher.
Hame: Baumann Pers.-Nr. 1234 Jahresurlaub: 24
S Ges.-Tage
Vorname: H. Eintritt: 02.01.2004 Zusatzurlaub: 1 23
Geboren: Abteilung: Biiro Resturl. v. Vorjahr: 3
“[swa] 01| 02| 03| 0a| 05| 06| 07| 08| 0a[ w0 | |24 [25[ 2627282930 31| [ u | k|
Jan. 3 u u u cEdg k T 2
Febr.| 2 u F 1 0
Marz| 1 D 0 0
Resturlaub: 20 Summe: 8 2

b) Druckreport: > Ubersicht / Report > Mitarbeiter mit Strg-Taste auswihlen od. ganze Abteilung

oder Eingabe: Strg +r
‘Welcher Repont soll gedruckt werden?

" Konten-/Abteilungs-Report [Bericht)

" Einzelkonten [Seriendruck) -» Jahresiibersichts-Kalender (T agesiibersicht inkl. U, K....]
" Einzelkonten (Senendruck) -> Jahresiibersichts-Kalender [Stundentibersicht)

Ehc e > optional ohne Krankentage und u |k | D |Ku FD
= . : ; ohne Bemerkungsfeld mdglich. | Y I
z.B. -N- | -N- | -N- | -N- | -N-
= - Abwesenheitsgriinde werden nicht im Detail
@ Prasenz-Report [2] gezeigt, sondern aus Datenschutzgriinden
Welche Personen / Konten sollen gedruckt werden? Als PDFE-Datei
& Nach Personen / Konten " Nach einer gewahlten Abteilung Drucken / Speichern
Baumann, H. [ Biiro
Lehmann, U. Einkauf 1. Wahlen Sie bei
Ludwig, P. ETV Printer setup als Drucker,
Meier, Chr. Fuhrpark
Mustermann, Max Lager

gé EE" Closze

Tipp: Sie kanhen mehrere Personen/Kaonten markieren

indem Sie die <STRG>-T aste gedriickt halten Drucken
Drucken Speichern
— Diucker
B Mame: |PDFCrEah:|r
Welcher Zeitraum soll gedruckt werden? )
Hirwweis: Status: Bereit
Start-D atum [Von]: |danual ;i Zur Anzeige des Resturllaubs e E e
5 % Standort: pdfecmon
i '&l?WIE_ den Stunden, wahlen Kommentar: PDFCreator Printer
EndDatum (Bisk | Dezember ~|  Sie bitte als Stat-Datum
“Januar"
Raport nach Personen [ Konten
Stand: 02.01.2019 05:30:04 BOROTEGHNIK
“[swd.] o1 0z] 03] oaJ os] o6] o7[ o8] 09| w0 ]| . [ze[2s5[ 262728293031 ] [u [ k |

Januar
Baumann, H. 5.5 u u u u u u u |- - k 3 7 2
Meier, Chr. 3 u - - K 3 1
Mustermann, M. 7 u - - 1 1
Februar
Baumann b [ 4 | [ [ [ [ [ [ [ [ [ J--[Tu[ [ [ PP T [1]o

Gesamt: Stunden bis Monat 3 - Resturlaub bis Monat 3 Summe: u f k

Baumann, H. 12,5 - 17 8 1

Meier, Chr. a .- - 24 6 2

Mus S 24 i} li]

Drucken
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8.) Datenimport Dateniibernahme aus dem vorigem Kalenderjahr 2024 nach 2025:

> Personaldaten, Resturlaub, -stunden, Bemerkungsfeld u. Serientermine (z.B. Geburtstage).
! Kann beliebig oft durchgefiihrt werden !

M alle Personal-Stammdaten und den z.Zt. vorhandene Resturlaub ins neue Kalenderjahr 2025
Ubernehmen, ggfs. von Hand im Bemerkungsfeld aktualisieren.
Am Jahresende sollte dann ein letzter Datenimport durchgeflihrt werden, wo Sie bitte auch
die unteren 3 Punkte einmalig anhaken.

[0 Rest-Stunden aus dem Vorjahr (2024) Gbernehmen.
(empfohlen erst am Jahresende von 2024 vornehmen - sonst Stunden doppelt angelegt !
werden!) -> die Stunden werden beim Datenimport in den 01.01.2025 eingetragen!
Wenn ein Fahrtenbuch gefuihrt wird. Werden am 1.1. ,Kilometer® Ubertragen. Da dieser Wert
im Vorjahr zu Buche steht, konnten Sie den Eintrag am 1.1. [6schen.

[0 Serientermine der Konten aus dem Vorjahr tibernehmen.
(empfohlen erst am Jahresende vornehmen, da sonst Termine doppelt angelegt werden!)

0 Bemerkungsfeld der Konten aus dem Vorjahr ibernehmen.
(empfohlen erst am Jahresende vornehmen, da sonst Bemerkungen doppelt
angelegt werden!)

Datenimport: > Programm > Dateniibernahme aus vorherigem Kalenderjahr (2024)
> Sicherheitshinweis mit o.k. Bestatigen
> in der Ordnerliste klicken Sie auf > Urlaubsplaner > 2024 > ... > Konten

> mit den 3 letzten Haken darf der Datenimport nur 1x durchgeftihrt werden!

9.) Sicherheitskopie

Vor jedem Download, sowie in gewissen Zeitabstanden, empfehlen wir eine Sicherheitskopie des
Programmordners lhres Landes "Deutschland". Im Falle eines unbeabsichtigten Loschens in lhrem
Ordner kdnnen Sie Lizenz-txt-Dateien bzw. lhre Konten mit den gesicherten Personal- und

Urlaubseintragen jederzeit zurtickholen und zwar:
Meniizeile: > Programm > Optionen > Zusatzoptionen > Datensicherung / Backup

Bei der Sicherung der keys und der Konten wird automatisch ein neuer Ordner angelegt. Wir empfehlen

die Sicherung auf ein gesichertes Laufwerk, USB-Stick, etc. vorzunehmen oder im Ordner "2025".
Im Ordner "Konten" dirfen jedoch keine Sicherungsdateien liegen !

Alternativ. Konnen Sie auch einen Ausdruck aller Konteneintrage anfertigen, dann haben Sie
zumindest die Kontendaten auf Papier.
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10.) Installation der Erinnerungsfunktion - Installation am Jahresende 2024 oder Anfang 2025!

a) Download Erinnerungsfunktion von unserer HP > Meni > Zusatzmodule > Erinnerungsmodul
auf ein beliebiges Verzeichnis lhrer Festplatte.

b) Starten der Datei "erinnerungsmodul_setup.exe" mit Doppelklick,
folgen Sie nun den Installations-Anweisungen auf dem Bildschirm.

c) Nach der Installation startet das Erinnerungsmodul automatisch
und fordert auf, einen Pfad zum SL-Urlaubsplaner zu wahlen:

x|
Bestatigen Sie diese Meldung mit "OK".

AnschlieRend klicken Sie im Erinnerungs-Tool Keinen Pfad zum SL-Urlaubsplaner gevwahit!

> Meni > Programm > Optionen. Eitte setzen Sie in den Optionen den PFad.
Mend: Programm -> Opltionen

Danach klicken Sie auf die Schaltflache
"Pfad wahlen..."

Navigieren Sie zu dem Verzeichnis des Urlaubsplaners fiir diese Version

z.B.: C:\Urlaubsplaner\2025\Land

Dort markieren Sie die Datei "urlaubsplaner.exe" und klicken auf "OK". Markieren Sie in der
Auswahlliste nun die jenigen Konten, an dessen Termine Sie automatisch erinnert werden méchten:

Empfehlenswert, die wichtigsten Konten auswahlen, wie das "Geburtstage-Konto", ...

Danach klicken Sie auf "Ubernehmen". Somit sind alle wichtigen Einstellungen getroffen.
Mit "Programm minimieren", 1auft das Programm im Hintergrund standig weiter und wird beim
PC-Neustart auch wieder aktiviert, da es im Windows-Autostart-Ordner liegt.

i

Das Erinnerungsmodul erkennen Sie an einem kleinen Palmensymbol in Ihrer Task-Leiste I@L
(neben der Uhr unten rechts).

Pfad zur Datei "Urlaubsplaner. exe™

Klicken Sie die
"Urlaubsplaner.exe"
im Ordner Ihres Landes an.

z.B.: C:\ Urlaubsplaner\ 2025 \ Deutschland

\ g Pfad wahlen...

An Termine der folgenden Konten erinnern

Friedrich, F
Geburtzstage
tustermani

kM Lustermann
. Ch._MNebentatigkeit

o Ubemehmen XK Abbrechen

Termine werden beim PC-Start automatisch sowie stiindlich angezeigt. Sie kdnnen auch abrufen werden:

Programm [ SL-Urlaubsplaner starten! ] Hilfe
Erinnerung aktivieren Erinnerung deaklivieren] - Priife Konto 6/10: Odenwaldring 13...
I A N
LAy
Termine abrufen: Klick auf: 3| Programm mirimieren
In der Windows-Task-Leiste —'T—\‘; 1. Erinnerung deaktivieren X
> Symbol "Palme" anklicken > EL Maske sehlieRen
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Entfernen der Erinnerungsfunktion aus dem Vorjahr:

Eine nicht mehr bendtigte Version des Erinnerungsmoduls (z.B. aus einem vorigen Kalenderjahr)
kénnen Sie ganz einfach entfernen, in dem Sie die Verknlipfung auf das Erinnerungsmodul aus
Ihrem Windows-Autostart-Ordner I6schen.

Klicken Sie hierzu auf der Windows-Task-Leiste auf "Start > Programme > Autostart". -
Wahlen Sie dort die zu entfernende Version des Erinnerungsmoduls und klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf den Eintrag. Wahlen Sie jetzt aus dem MenU "Léschen".

l
A

Nach einem PC-Neustart wird das geloschte Erinnerungsmodul aus dem letzten Jahr nicht
mehr automatisch starten - das Symbol rechts unten neben der Windows-Uhr ist entfernt.

Alternativ:
Installation des Erinnerungsmoduls per Download von unserer Homepage erst am Jahresende!!
Falls vorhanden, kénnen vorgenannte, alte Verknlpfungen in einem Zuge mit geléscht werden.

11.) Passwort-Schutz des SL-Urlaubsplaners (3 Passwort-Funktionen)

a) Admin-PW > Programm > Optionen
Dieses PW schitzt den Zugriff auf die "Basis-Einstellungen” des SL-Urlaubsplaners.

Schutz bei: Datenubernahme aus Vorjahr / Globaler Suche (Strg+g) / Rohdatenexport, Auswahl BL

b) Schreibschutz-PW: Der Admin verschickt einigen Mitarbeitern dieses PW.
Falls man das PW nicht hat und ein falsches PW eingibt, kann man das Konto zwar einsehen,
jedoch keine Eintrage tatigen.
! Moglich ist aberein "Einzelkonten-Ausdruck"!

Wenn ein Mitarbeiter den Druckreport ausfiihren méchte, kann er nur die ungeschutzten Konten
und sein eigenes Konto ausdrucken, sowie diese auch bearbeiten und einsehen.

Man kann sein Konto vor anderen Kollegen auch verbergen, indem man ein personliches-PW
vergibt, siehe c).

c) Einzel-Konten-PW: Jeder Mitarbeiter kann sein Konto vor Fremdzugriff schiitzen (fir Admin. frei).
Extras > Konten-PW > Schutz > Schutz aufheben
Dieses Passwort wird bei jedem Offnen des geschiitzten Kontos abgefragt.

- Bei korrekter Eingabe 6ffnet das Konto und eine Bearbeitung ist moglich.
- Bei Falscheingabe bleibt das Konto geschlossen.

Beim Mitarbeiter- / Abteilungs-Druckreport fragt das Programm nach dem PW jedes
geschutzten Mitarbeiter-Kontos.

Wenn das ADMIN-PW eingegeben wird, ist der Report Uber alle Konten mdglich.
Es wird empfohlen, ggf. die PW-Vergabe zu begrenzen.
Empfehlung: Beim Datenschutzbeauftagten die PW der Mitarbeiter hinterlegen.

Passwort vergessen - was tun ?
Admin-PW vergessen: Machen Sie bzw. Ihr Administrator ein Update vom SL-Urlaubsplaner.
> Dateien ersetzen > Alle > neues PW festlegen.

Beim Update werden die beiden PW (a + b) geldscht, Ihren Konteneintragen passiert dabei nichts !!
> danach PW neu vergeben.

Einzel-Konten-Passwort c) ist weg: Bitte kontaktieren Sie uns per E-Mail - wir helfen gerne weiter.
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12.) Netzlaufwerk oder zentraler Firmensitz mit mehreren Unterlizenzen

12.1) Netzlaufwerk - es besteht die Moglichkeit, dass die Software von einem Netzlaufwerk aus
gestartet wird und, dass gleichzeitig mehrere Instanzen darauf zugreifen kénnen.

a) Installieren Sie die aktuelle Version des "SL-Urlaubsplaners" auf Ihrem PC.

> Download von unserer Homepage, siehe Pkt. 1.

Empfohlen wird der von der "urlaubsplaner_setup.exe" vorgeschlagene Pfad

dieser wird automatisch angelegt >> C:\Urlaubsplaner\2025\Land

b) die Softwareinstallation des SL-Urlaubsplaners muss nicht auf jedem PC

oder auf jeder Workstation durchgefuhrt werden.

b1) Verschieben Sie das komplette Verzeichnis / Pfad > auf ein Netzlaufwerk

oder Sie legen einfach auf lhrem Server zuvor diesen Pfad an: z.B. X:\Urlaubsplaner\2025
und lassen von unserer Homepage die "Demoversion" nach "2025" installieren!

b2) erstellen Sie eine neue Verknlpfung von der "urlaubsplaner_setup.exe"
(Diese kénnen Sie der besseren Ubersicht halber umbenennen z.B. in "UP 2025 ")

b3) Verknipfungen auf Desktops der gewlinschten PCs legen - die alte Verknlpfung lI6schen.

Die Software wird durch Doppelklick auf die neue Verknipfung direkt vom

Netzlaufwerk aus gestartet.

Der Administrator kann einem bestimmten Personenkreis eine Passwortfreischaltung vergeben,

siehe Passwortschutz im Punkt 11.).

12.2) Kontenfiihrung am zentralen Firmensitz mit mehreren Unterlizenzen

Abteil. 1 Abteil. 2
15 Konten 15 Konten
E-Mail—» 5=
Zentrale )
35Konten
g R} B
|Z| 2\ Rechner
95 Konten
AR
5 et
Abteil. 3 Abteil. 4
15 Konten 15 Konten
© SL-Urlaubsplaner, (Bedienungsanleitung) 9/16

Bei Bedarf werden von den Abteilungen, Filialen, u.a.
die Konten zum Urlaubsabgleich, Krankenstand, ... z.B.
monatlich in der Zentrale angefordert.

Beim Absender wird daraufhin der gesamte
Kontenordner gepackt, z.B. mit winzip, winrar, etc. und
zur Zentrale gemailt > dort wird er in einem
Eingangsordner z.B. "Abteilung 1", ... entpackt.

AnschlieRend kann vom Rechner der Zentrale der
Urlaubsplaner gedffnet werden und der Datenimport
gem. Anleitung ausgefiihrt werden.

Bitte Namensgleichheit der Konten vermeiden, siehe

Datum: 20.02.24



Fur eine Nutzung wie im Beispiel dargestellt, sind
6 Lizenzen notwendig.

Preis-Beispiel:

(zzgl. gesetzliche Mehrwertsteuer) Diese und andere individuelle L6sungen, wie

) i ) die PV-Anwendung erhalten Sie auf Anfrage,
- Hauptlizenz zum Listenpreis, xx €

- alle anderen Unterlizenzen e 17 € > info@urlaub-ferien-planung.de

13.) Stundenverwaltung oder Fahrtenbuch

13.a) Stundenverwaltung von Plus- oder Minusstunden:
> Anklicken Kalendertag =~ -echte Maustaste bzw.
mit der Raute-Taste

Anklicken der Uhr "Std./km"

-> die Monats-Stunden
erscheinen neben e @

Ganztagiges Abfeiern: "U" oder "G". (Minusstunden) der Urlaubsspalte
Uberstunden ansammeln: z.B. +2,5 Std. und "U" (Plus)
. ) + fir diesen Tag wurde EI

In einer Summenspalte erscheinen alle Stunden. eine positive Stundenzahl
erfasst

Vorteil: beim Druckreport werden neben Resturlaubstagen

auch Gesamtstunden tabellarisch aufgelistet. - fiir diesen Tag wurde

-> weitere Infos sind in den Screenshots zu finden! eine negative Stundenzahl
eingegeben

Anwendung / Auswertung siehe Pkt. 18.:

- betriebliche Stundenverwaltung

- Trainings- und Therapieplane Anklicken des Kalendertages es

- Nebenberufliche Tatigkeit, Betreuung, ... erscheinen die Stunden

- Schul-, Berufs- und Fortbildung

Eine Option bei Geringbeschaftigten, wie z.B. im Dienstleistungsgewerbe (Arztpraxen, Hotel u. Gaststatten,
Handwerk, Saisonkrafte in der Landwirtschaft etc. ) ware es, die zu erbringenden, monatlichen Stunden am 1.
oder letzten Tag als "Minus™ einzutragen und dann als "Plus™ abzuarbeiten.

Sie kénnen auch Gewiahltes Konto: Mustermann, hMax

Stunden Uber mehrere I~ Eirtrag fiir mehrere Konten (Adrmin
Tage eintragen.
1) Welcher Typ soll fur die Tage eingetragen werden?

Extras > Eingabe liber " Tages-Informationen (z.B. Urlaub. Krank usw.)
mehrere Tage % Stunden-Erfassung (+/)

35 3 HIMWEIS: Bitte erfassen Sie 2.B. Oberstunden mit einem Minus-Zeichen, zB. "-85".
o alle Kiirzel
® Stunden 2} Fiurwelchen Zeitraum soll der ausgewahlte Typ eingetragen werden?

Vom: | 0410.2025 [E3 Bis: |04.10.2025 =l

3) Welche Tage sollen belegt werden?

v Mo | Di W Mi W Do. W Fr. [ Sa [ So [~ Feiertage ebenfalls belegen
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13.b) Fahrtenbuch

Legen Sie Konten mit dem kfz-Kennzeichen als Kontennamen an. Dann tragen Sie analog wie bei 13.a) die
gefahrenen Kilometer km ein. Sie kénnen bei Bedarf auch Termineintrage an diesem Tag machen, welcher
Auskunft gibt zu:

>> Fahrer, Fahrziel, Zeitdauer, Sonstiges <<< Anklicken der Uhr "Std./km"
Termine: Drucken > Gewahlt. Konto > Termin-Ubersicht > die erfassten km -
erscheinen neben @

Drucken > Gewahlt. Konto > Jahresiibersichts-Kalender Fahrtenbuch

Konto: Mustermann, Hans

Stand: 01.02.202x 15:50:24 - Kilometeriibersicht / Fahrtenbuch - ZOZX
Name : Mustermann Pers.Nr. 12346 Jahresurdaub 26
Vomame: Hans Eintritt 01.06.2000 Zusaz-Urlaub 3
Geboren: 01.06.1972 Abteilung Buro Restudaub aus Vorjahr: 4

km. J01.|02 |03 |04 |05 |06 |07 |08 |09 |10 |11 |12 |13 |14 |15 |16 |17. |18 |19 |20.| 21 |22 |23 |24 |25 |26 |27 |28.

[lan | 131 43 17 22 24 19 i
Feb| 56 12 44 .
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14.) SL-Urlaubsplaner mobil nutzen, als "Portable Version" (PV)

Die Portable Version bietet die Moglichkeit, unseren SL-Urlaubsplaner auf 1 mobilen Datentrager,
z.B. USB-Stick einzusetzen, ohne dass eine Installation auf PC, Laptop oder Netzlaufwerk ndtig ware.

Die Anwendung ist somit an jedem beliebigen PC / Laptop, weltweit méglich.
Fur die PV sind 2 Einsatzbereiche vorgesehen:
14.1) ausschlieBlicher Einsatz der PV auf mobilen Datentrager

14.2) SL-Urlaubsplaner soll zusatzlich zum PC, Laptop, Server auch auf mobilen Datentrager als PV
genutzt werden.

Vorteil: Gemal 12.2) unserer BA kénnen so die Konten von verschied. Zweigstellen, Praxen , etc.
im Kontenordner der PV zusammengefiihrt und zentral oder zu Hause bearbeitet werden.

Compurer » s v] USB 16GB [ ] (7] USB 16GB | | Usp-stick:  Portable-Version-2025
Ansicht  BExtras 7 rbeiten  Ansicht Extras 7
Freigeben fir - Erennen Mewer Crd 'n v Freigeben fir = Brennen Meuer Ordner
Marne . MName Anderungsdatum Typ GraBe
| 2024-PV — data Dateiordner
2025-PV ferien Dateiordner
Datensicherung konten Datejordner
Infos, Bedienungsanleitung . sonstiges Daterordner
28 2025 PC-Daten auf USB kopieren.exe | config.bd Textdokume., 1
] initoct | copyright.td 30.09, Textdokume... 9
| lizenz_inhaber. b 1710, Textdokume... 1 KB
B UP-2024.exe - ) _ _
Tool zur leichten | lizenz_key.bat 1710, Textdokume.. 1
B UP-2025.exe Datenubertragung vom . . ) -
PC/Server zum B- E Urlaubsplaner.exe 20.05. Anwendung 2565
Stick | version.bd 12.06. Textdokume... 1KB
| wersion_land.bd 17.13. Textdokume... 1KB

Installation / Bestellen:

14.1) Laden Sie sich von unserer Homepage (HP) die Demoversion der PV herunter und installieren Sie
diese auf einen mobilen Datentrager, z.B. USB-Stick als Einzelanwendung. Preise siehe HP.

Die Lizenzkeys kdnnen Sie uber unsere HP erwerben und dann in den Ordner mit der Urlaubsplaner.exe
speichern, siehe Pkt. 2 u. 3.
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Alternativ 14.2) Sie haben bereits den SL-Urlaubsplaner auf lnrem PC / Server mit Lizenz erworben
und mdchten zusétzlich noch eine weitere Lizenz als PV - die Bestellung erfolgt bei:

Software und Biiroservice Christine Schremmer

info(at)urlaub-ferien-planung.de

Vorteile: Sinnvoll zur Datensicherung und externen Anwendung geeignet, z.B. bei mehreren
Zweigstellen im Unternehmen. Oder auch, wenn der UP nur auf einen PC/Server installiert ist,
kann man die PV danach an jeden beliebigen PC anwenden, auch, wenn dieser keine

Zugriffsrechte auf den UP hat!

Sie erhalten einen 16 GB-USB-Stick mit Lizenz, Ubertragungstool, Anleitung, Infos u. Screenshots.
* Bei Bestellung bitte Rechnungsadresse und bereits vorhandene Lizenzbezeichnung angeben!

Netto-Preise zu 14.2 - wenn die PC-Version schon erworben wurde, als Zusatzleistung

(inkl. USB-Stick und Versand)
- bis einschl. 50 Kontenversion

- bis einschl. 150 Kontenversion
- bis einschl. 500 Kontenversion

15.) Windows-Einstellhinweise

Bei Systemsteuerung wahlen Sie bitte: Zeit, Sprache und Region \

s Region und Sprache

48 €
64 €
98 € >> weitere auf Anfrage

/ Systemvoraussetzungen

(=]

Format:

Deutsch (Deutschland)

Sortiermethode Endern

Daturms- und Uhrzeitformate

Datum (kurz): [TT.rana0

Daturmn (lang):

ITTTT_ T. BARPARA 111

Uhrzeit (kurzj: lHH:r‘nr‘n

Uhrzeit (langh lHH:n'lr‘n:ss

Erster Wochentag: [ Fontag
Was bedeutet die Schreibweise?
Beispiele

Datum (kurz): 09.01.2011

Datum (lang):
Lihrzeit (kurz): 14:02

Uhrzeit {lang}: 14:03:03

Sonntag, & Januar 2011

Weitere Einstellungen...

Fur die Nutzung der PV gelten unsere AGBs
und Lizenzbestimmungen:

> Die Lizenz gilt fur 1 PC / 1 Netzlaufwerk /
1 PV sowie das Bestelljahr <

Getestet durch
CHIP-Software-Redaktion

Kompatibel mit Windows 7
und 9 weiteren Systemen.

* Windows 10

* Windows 8

* Windows 7

* Windows Vista

* Win 2003 Server
= Win XP

= Win 2000

= Win Me

= Win 98

= Win 2008 Server

o Linux mit "win emulator"
laut UP-Team

Wenn dies nicht geholfen hat, bitte auch prufen, ob alle erforderlichen Freigaben eingestellt sind:

> im Windows-Explorer den Ordner "Urlaubsplaner " mit der rechten Maustaste anklicken
> Ausfuhren als Administrator > ok > alle Rechte freigeben > danach neu starten

© SL-Urlaubsplaner, (Bedienungsanleitung)
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16.) Zusatzoptionen:

a) Datensicherung / Backup d) Globale Hinweise, z.B. Urlaubssperren, etc.
b) Betriebsferien - alle Konten e) Abteilungs-Vorauswahl
c) Rohdaten-Export f) Farbwahl fiir Konteninformationen

a) Datensicherung / Backup:
> Programm > Optionen > Zusatzoptionen > Datensicherung / Backup, siehe Punkt 9.)

b) Betriebsferien:
> Programm > Optionen > Zusatzoptionen > Betriebsferien
Betriebsferien sowohl im Sommer / Winter / etc. kdnnen so zentral fir alle Mitarbeiter
als Urlaub eingetragen werden. ( Es kdnnen auch 2 Winter- bzw. Sommerzeiten genutzt werden! )

Hinweis: Zuerst den Zeitraum der Betriebsferien festlegen und anschlielend den Button
Aktivieren anklicken.

Beim Deaktivieren werden in allen Konten die Urlaubseintrage des vorgegebenen Zeitraumes
entfernt!

Achtung:

Diese Funktion darf nur vom Personalburo bzw. der Geschéftsleitung genutzt werden!!
Fehlbedienungen durch einzelne Konteninhaber, z.B. wenn der Urlaubsplaner frei

zuganglich in einem Netzlaufwerk liegt, kénnen durch entsprechende Passwortvergabe
vermieden werden.

c) Rohdaten-Export nach Excel zur Nutzung mit "Anwesenheits-Statistik-PLUS"-Tool:
> Extras > Rohdaten-Export

Sk SL-Urlaubsplaner V2.15 [[ 2015 - DEUTSCHLAND - HES
Programm  Drucken Ferien / Feiertage Suchen BExtras Hilfe
) ) Rohdaten-Ex Excel > siehe Pkt. 18.)
Konto: |Muslermarm, H ﬂ ﬁ Meuwes Konto | x Konto loschen |

d) Globale Hinweise:
> Programm > Optionen > Zusatzoptionen > Globale Hinweise
Hier konnen Termine fir alle Mitarbeiter reserviert werden, wo deren Anwesendheit
gewlnscht ist, z.B. bei Inventuren, beim Jahresabschluss, Betriebsfest, etc.

Gibt ein Mitarbeiter in diesem global reservierten Bereich dann Urlaub, Dienstreise oder einen
anderen Abwesentheitsvermerk ein, so wird ein roter Warnhinweis eingeblendet.

Falls in diesem, von der Geschéftsleitung reservierten Zeitraum, jemand Urlaub, Dienstreise, etc.
eintragen mdchte, sollte er dieses zuvor hausintern klaren!

e) Abteilungs-Vorauswahl: > Programm > Optionen > Zusatzoptionen > Abteilungs-Vorauswahl

I PersNr: [43812 Jahresurlaub: ET
| [ I E— Zusatz-Uraub: 0
—— P T [T — Resturlaub aus Voriahe: 15
o018 yorauswahl -> Abteilung B N ﬂh]

Biro Taste driicken und

o
@
o

- Fuhrpark eine der zuvor
Kantine

Sekretariat elngggebenen .
Werkstatt <4— | Abteilungen anklicken

Die Worauswahl kann unter "Optionen > Zusatzoptionen'" hintarlegt werden. ||

«” Ubemehmen K Abbrechen [
I

f) Earbwabhl fiir das Feld Konteninformationen:
> Programm > Optionen > Zusatzoptionen > Farbwahl
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17.) SL-Tool: "Anwesenheits-Statistik-PLUS" Auswertung der Eintrage aus dem
"SL-Urlaubsplaner" unter MS-Excel, siehe 16 e).

Wichtige Hinweise, Preisinfos erhalten Sie in der BA der Demoversion auf unserer Homepage,

siehe auch Infoblatt des SL-Tools.

Datum
21.01.
2201
23.01,
2401,
25.01
26,01,
27.01.
28.01
29.01,
30.01.
3101
01.02,
02.02.
03.02.
04.02,
05.02.

Einstellungen

¥ ich alzepiere die Datenschuzbedingungen

()
O
()

Datum (von)

Datum (bis)

I™ samstag anzeigen  Tag + | Tag - |
™ Sonntag anzeigen

Al

Chirurgie
EDV
Einkauf
Hausmeister
Kantine
Personalbiro
Sekretanat

sonstige
-

keine

alle

21.01.2015 Mittwoch
21.01.2015 Mittwoch

anwesend = 1 Tag |

aktualisieren

Anw. Max
4 15
8 15
9 15
10 15
“u 15
14 15

8 15

8 15
12 15
12 15

11
16
16

9
10
10

15
16
16
16
16
16

anwesend

P
5%
* u/f0
. e 5%
B
5% o
5% kur
5%
Diagramme:
e Urlaub
e Krankenstand
o Anwesenheit
o Abwesenheit
e Stundenverwaltung

Anwesenheit liber einen Zeitraum

/\ﬂ\//k

2101

2201

2301

23.01.

25.01

26.01.

27.01.

28.01.

29.01.

30.01

3101

01.02

"‘b.;ﬂ fa% , e,%{( o %“b %%,
"o, ¢ g ,@% s, Q %,
@s, * ‘3:{}
> Alle Kirzel, Urlaubstage,
Uberstunden ,
das Bermerkungsfeld und
—  Anwesende alle Termineintrage werden

nach Excel exportiert,

— Gesamt siehe 16.) 5. Punkt.

Ein-/Austritte Ubersichtliche Darstellung

01.02.2015 Eintritt i o Diagramme

e Tabellen
e diverse Druckreporte

18.) SL-Tool: "u-k-Statistik" preiswerte, tabellarische Auswertung des Urlaubs- u. Krankenstands
aus dem "SL-Urlaubsplaner" unter MS-Excel, siehe Video und Info auf unserer Homepage.

17-18.) Vor der Bestellung eines Tools bitte beachten:
Bitte testen Sie bzw. |hr Admin zuvor die Demoversion und verandern Sie testweise im
Sicherheitscenter von Excel die Makrosicherheit.
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19.) Deinstallation: Gehen Sie daher bitte wie folgt vor:
a) Wechseln Sie in den Windows-Explorer, indem Sie die Windows-Taste gedriickt halten und
"e" 1x antippen.
b) Navigieren Sie zum Verzeichnis, wo der SL-Urlaubsplaner installiert ist (Bsp.: C:\Urlaubsplaner)
> Ordner ,Urlaubsplaner (rechte Maustaste)

c) wahlen Sie > LOSCHEN
d) Eintrag im Startmenue Iéschen > WINDOWS-START-SYMBOL > PROGRAMME >

mit rechter Maustaste Klick auf > Urlaubsplaner 20xx > LOSCHEN.

Fir Ihre Hinweise, die der Verbesserung unserer Software dienen, sind wir dankbar.
Ihre Fragen werden wir gerne per E-Mail oder telefonisch beantworten.

Das Team vom SL-Urlaubsplaner
Christine Schremmer & Joérg Lortz

Tel.: +49 (0) 6182 — 787 3203

E-Mail: info@urlaub-ferien-planung.de
http://www.urlaub-ferien-planung.de
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