BEDIENUNGSANLEITUNG - VERSION 2027

lhr SL-Urlaubsplaner
einfach erklart

Schon, dass Sie den SL-Urlaubsplaner nutzen! Diese Anleitung fuhrt
Sie in kleinen Schritten durch alles Wichtige: vom Herunterladen bis
zum Jahreswechsel. Vorkenntnisse brauchen Sie keine.

( Programmversion 3.27.3 ) ( Stand Oktober 2026 >

fiir Deutschland, Osterreich und die Schweiz

SL-Urlaubsplaner - www.sl-urlaubsplaner.de - info@sl-urlaubsplaner.de - +49 (0) 6182 787 3203

Die aktuelle Fassung dieser Anleitung finden Sie immer unter www.sl-urlaubsplaner.de/hilfe/bedienungsanleitung
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1 Das Wichtigste in Kiirze

Sie haben nur eine Minute? Dann lesen Sie diese Seite.

T

Ein Programm, kein Abo

Der SL-Urlaubsplaner ist eine Windows-
Software, die auf Inrem PC oder
Netzlaufwerk lauft. hre Daten bleiben bei
Ihnen. Es gibt keine Cloud und kein Abo.

~

Freischalten mit 2 Dateien

Nach der Bestellung erhalten Sie zwei
kleine Textdateien per E-Mail. In den
Programmordner kopiert, wird aus der
Demoversion die Vollversion.

-

Demoversion = Vollversion fiir 2
Konten

Die kostenlose Demoversion kann alles, ist
aber auf 2 Konten (Personen) begrenzt.
Sie bleibt dauerhaft kostenlos. Auch Logo-
Funktion und Erinnerungsmodul kosten
nichts extra.
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Eine Lizenz je Kalenderjahr

Die Lizenz gilt fur ein Kalenderjahr und fur
einen PC, ein Netzlaufwerk oder eine
Portable Version. Alle Updates innerhalb
des Jahres sind kostenlos.

Begriffe, die in dieser Anleitung vorkommen

BEGRIFF BEDEUTUNG

Konto Ein Konto ist eine Person, zum Beispiel ein Mitarbeiter. Jedes

Konto hat einen eigenen Jahreskalender.

Kiirzel Ein Buchstabe im Kalender, der sagt, was an diesem Tag war:

u Urlaub,

k krank, D Dienstreise und so weiter. Die
vollstandige Liste steht im Anhang.

Programmordner

Der Ordner, in dem das Programm liegt, zum Beispiel
C:\Urlaubsplaner\2027\Deutschland. Dort liegen auch alle Ihre
Daten und die Lizenzdateien.




BEGRIFF BEDEUTUNG

Admin Die Person, die das Programm einrichtet und das Admin-Passwort
kennt (meist Personalbliro oder Geschaftsleitung).

Abwesenheitskontrolle | Das Programm warnt, wenn in einer Abteilung zu viele Personen
gleichzeitig fehlen wirden.

Hilfe direkt im Programm
Im Menu Hilfe > Schnell-Einstieg ins Programm fuhrt Sie ein kurzer Kurs durch die

ersten Schritte. Unter Hilfe > Legendenbeschreibungen / Programmkiirzel sehen Sie
alle Kuirzel mit ihren Farben.

Hilfe
Schnell-Einstieg ins Programm (Hilfe)...
Legendenbeschreibungen / Programmbkidrzel...
Bedienungsanleitung / Tipps & Tricks...
Urlaubs&ntrag...

Auf Software-Update priifen

Info...

Im MenU Hilfe: EinfUhrungskurs, Kurzel-Legende und die Suche nach Updates.



Eine ausfiihiliche Bedienungsanleitung

E i nfﬁ h run g S ku rs finden Sie auf unserer Homepage .

... in nur einer Minute alles erfahren.

1. Neues Konto {Benutzer) anlegen ]2_ Konto-Daten erfassen] 3.4

| * Meues Kgntol Sind Sie Erstanwender? |

! (Mame)

W'enn ja dann wie folgt vorgehen:

klicken Sie mit der linken hMaustaste auf "MNeues Konto"
und geben Sie lhren Marmen ein.

<-- Zuriick Weiter -->

W SchnelEirfilnng bei jedem ‘ o Ferster schiisssen |
Programmstart anzeigen

Der EinfUihrungskurs erscheint beim ersten Start von selbst.

2 Installieren

In fUnf Minuten lauft der Urlaubsplaner auf Ihrem PC. Los geht's!

Voraussetzungen

e Ein PC mit Windows 11 oder Windows 10. Altere Windows-Versionen funktionieren in der Regel
ebenfalls.

e Die Setup-Datei ist nur rund 1 MB groB.

¢ Keine Internetverbindung notig, auBer fiir den Download.

e Auf einem Mac oder unter Linux lauft das Programm nur in einer Windows-Umgebung, zum
Beispiel Parallels Desktop oder Wine.

Schritt fiir Schritt

0 Demoversion herunterladen

Offnen Sie www.sl-urlaubsplaner.de/download und wahlen Sie Ihr Land: Deutschland, Osterreich
oder Schweiz. Speichern Sie die Datei urlaubsplaner_setup.exe in einen beliebigen Ordner,

zum Beispiel Downloads.



http://127.0.0.1:8088/download

Setup starten

Doppelklicken Sie auf urlaubsplaner_setup.exe. Zeigt Windows die blaue Meldung ,Der
Computer wurde durch Windows geschiitzt” keine Sorge: Das ist normal, Windows kennt die
Datei nur noch nicht. Klicken Sie auf Weitere Informationen und danach auf Trotzdem
ausfiihren.

e Zielordner bestatigen

Das Setup schlagt den Ordner C:\Urlaubsplaner\2027\Land vor, also zum Beispiel
C:\Urlaubsplaner\2027\Deutschland. Ubernehmen Sie den Vorschlag einfach. Sie kénnen auch
einen anderen Ordner wahlen. Fir Laufwerk D: legen Sie vorher den Ordner
D:\Urlaubsplaner\Deutschland an und wahlen ihn Gber Durchsuchen aus. Fir ein Netzlaufwerk
siehe Kapitel 10.

° Erster Start

Geschafft! Der Urlaubsplaner startet von selbst. Auf dem Desktop finden Sie ihn ab jetzt unter
dem Symbol mit der Palme.

e Bundesland priifen

Damit Feiertage und Schulferien stimmen, wahlen Sie einmalig Ihr Bundesland beziehungsweise
Ihren Kanton: Extras > Auswahl des Bundeslandes .

Der Computer wurde durch Windows
geschutzt

Der Computer wurde durch Windows
geschitzt

Ven Microsoft Defender SmartScreen wurde der Start einer unbekannten App
sfuhrung dieser App stelft u. U. ein Risiko fur den PC dar.
Weitere Informationen

Von Microsoft Defender SmartScreen wurde der Start einer unbekannten App
siko fiir den PC dar.

Nicht ausfiihren Trotzdem ausfiihren Nicht ausfiihren

Schritt 2a: Auf ,Weitere Informationen” Schritt 2b: Dann erscheint ,Trotzdem

klicken. ausfuhren”.

Gut zu wissen
Die Installation tragt nichts in die Windows-Registrierung ein. Das Programm liegt
komplett in seinem Ordner. Deshalb lasst es sich auch einfach kopieren, sichern oder
auf ein Netzlaufwerk verschieben.



Update einspielen (neue Revision im selben Jahr)

Updates innerhalb des bestellten Kalenderjahres sind kostenlos. Laden Sie dazu einfach die aktuelle
Setup-Datei und installieren Sie sie in denselben Ordner. Fragt das Setup, ob Dateien Uiberschrieben
werden sollen, bestatigen Sie mit Alle.

lhre Daten bleiben erhalten
Ein Update ersetzt nur die Programmdateien. Ilhre Konten, Eintrage und Lizenzdateien
werden nicht angetastet.

3 Bestellen und freischalten

Aus der Demoversion wird lhre Vollversion. Sie mussen dafur nichts neu

installieren.

So bestellen Sie

Preise ansehen

Offnen Sie www.sl-urlaubsplaner.de/preise. Die Preise richten sich nach der Zahl der Konten (bis
20, 50, 100 oder mehr) und gelten je Kalenderjahr. Mit dem Schalter Netto [ Brutto sehen Sie die
Preise mit oder ohne Mehrwertsteuer.

,Vollversion bestellen” klicken

Das Bestellformular fiihrt Sie in 5 Schritten durch die Bestellung: Jahr & Land, Konten (wahlbar
bis 500, mehr auf Anfrage), Lizenz (privat oder Firma), Adresse (bei Bedarf mit abweichender
Rechnungsadresse) und Priifen.

Rabatt-Code eingeben (Bestandskunden)

Ab 50 Konten erhalten Wiederbesteller 20 % Rabatt. Den Rabatt-Code bekommen
Bestandskunden jedes Jahr im Mai per E-Mail. Falls er verloren ging: einfach unter info@sl-
urlaubsplaner.de mit Ihren Adressdaten anfordern. Im Schritt ,Adresse” klicken Sie auf Rabatt-

Code vorhanden? und tragen ihn ein.

Priifen und absenden

Kontrollieren Sie Adresse und Bestellung. Sie erhalten sofort eine Bestellbestatigung per E-Mail.


http://127.0.0.1:8088/preise
mailto:info@sl-urlaubsplaner.de
mailto:info@sl-urlaubsplaner.de

am ) L J

Alle Preise netto zzgl. gesetzlicher Mehrwertsteuer (DE 19 %, AT 20 %, CH 81 %)

bis 2 Konten [ hautigsten gewant J bis 50 Konten bis 100 Konten
kostenlos bis 20 Konten 48,00 € reteo 90,00 € reteo
Daverhatt kostenlos, voll 28,00 € netto s Deutschanc: 5712 € s Doutscanc: 0710
e onsiE i oine) Endpreis Deutschland: 33,32 €
Bestellung. inkl, 19 % MWSL. 0,96 € netto je Konto - fiir 0,90 € netto je Konto - fiir
1,40 € nettojo Konto i die ganze Jahresversion, nicht die ganze Jahresversion, nicht
pro Monat pro Monat
die ganze Jahresversion, nicht
proMonat
Jetzt kostenlos testen Vollversion bestellen Vollversion bestellen Vollversion bestellen
Abso % Rabatt - Rabatt-Code bei der Bestellung eingeben.

GroBere Teams: 150 bis 500 Konten
Konten Preis je Jahresversion

120,00 € netto
bis 150 080 € netto e Konto Vollversion bestellen

Endpreis Deutschland: 142,80 € inki. 19 % MwSt.

150,00 € netto
bis 200 075 € netto e Konto Vollversion bestellen

Endpreis Deutschland: 178,50 € inkl. 19 % MwSt.

180,00 € netto
bis 300 0,60 € netto e Konto Vollversion bestellen

Endprels Deutschiand: 214,20 € kL. 19 % MwSt.
230,00 € netto

bis 500 0,46 €netto e Konto Vollversion bestellen
Endprels Deutschiand: 273,70 € nkl. 19 % MwSt.

auf Anfrage
Fir grofe Teams und einindividueles Angebot,

mehr als 500 Angebot anfragen

Lizenz je Jahresversion statt Abo

Abo-Modelle rechnen in der Regel pro Nutzer und Monat ab und laufen weiter, bis Sie kiindigen - die Kosten wachsen mit jedem Monat und jedem
zuséitzlichen Mitarbeiter. Beim SL-Urlaubsplaner erwerben Sie die Lizenz fiir die Version eines Kalenderjahres: Diese Version nutzen Sie zeitlich
unbegrenzt, Updates innerhalb des Kalenderjahres sind inklusive. Eine sptere Jahresversion ist eine neue Lizenz, die Sie nur kaufen, wenn Sie sie
méchten - keine automatische Verlangerung, keine Kiindigung nétig.

Rechenbeispiel: 20 Konten kosten 28,00 € netto, also 1,40 € je Konto fir die ganze Jahresversion. Wie sich der SL-Urlaubsplaner gegeniiber
Cloud-Lgsungen und , zeigt der Vergleich mit anderen L

Die Preisseite: Karten bis 100 Konten, Tabelle fiir groBere Teams. Bis 2 Konten bleibt dauerhaft
kostenlos.

Vollversion - Software zur Verwaltung von An- und Abwesenheitszeiten

Gut zu wissen: fiir die lokale Wind ff , zeitlich nutzbar - kein Abo, keine automatische Verlangerung.
Erst testen, dann kaufen Rechnung + Freischaltcodes per E-Mail Direkter Ansprechpartner

8is 2 Konten daverhaft kostenlos und voll In der Regel innerhalb von 48 Stunden nach Fragen vorab an info@sl-urlaubsplaner.de.
funktionsfahig. Bestellung.

Netto  Brutto

Jahr & Land Konten Adre ’

Jahr & Land wéhlen
Filr welches Kalenderjahr und Land benstigen Sie den SL-Urlaubsplaner?

Kalenderjahr

2027
®

aktuelle Version

2026

2025

Land (Feiertagskalender & Mwst.)
Wir liefern nach Deutschiand, Osterreich und in die Schweiz (dort nur an Firmenkunden),

= Deutschland
MwsSt. 19%

=0stert
Mwst. 20%

@ Schweiz
MwSt. 81% - nur Firmenkunden

Das Bestellformular, Schritt 1: Kalenderjahr und Land wahlen. Oben sehen Sie immer, wo Sie
gerade stehen.

Was Sie nach der Bestellung erhalten

In der Regel innerhalb von 48 Stunden, spatestens nach 5 Tagen, bekommen Sie per E-Mail:

e die Rechnung,
e zwei Lizenzdateien: lizenz_inhaber.txt und lizenz_key. txt.



So schalten Sie frei

Beide Dateien aus der E-Mail speichern

Speichern Sie die Anhange lizenz_inhaber.txt und lizenz_key. txt, zum Beispiel in Downloads.

In den Programmordner kopieren

Offnen Sie den Programmordner, zum Beispiel C:\Urlaubsplaner\2027\Deutschland, und
kopieren Sie beide Dateien dort hinein. Der Ordner ist derselbe, in dem die Urlaubsplaner.exe
liegt. Liegt das Programm auf einem Netzlaufwerk, gehoren die Dateien dorthin.

Programm neu starten

Beenden Sie den Urlaubsplaner und starten Sie ihn neu. Fertig! Der Hinweis auf die Demoversion
ist weg, und Sie konnen so viele Personen anlegen, wie Sie bestellt haben.

X 4 - b X
|;| > - Lokaler Datentrager (C:} > Urlaubsplaner > 2027 *» Deutschland > Deutschland durchsuchen Q
Tl sortieren = Anzeigen wes [E Details
MName - v Anderungsdatum Typ GroBe
data Dateiordner
ferien Dateiordner
konten Dateiordner
sonstiges Dateiordner
|:| config Textdokument 1KB
|:| copyright Textdokumnent KB
|:| lizenz_inhaber Textdokument 1KB
|:| lizenz_key 25.10.2026 13:53 Textdokumnent 1KB
E urlaubsplaner 18.10.2026 15:47 Anwendung 2.886 KB
|:| VErsion 18.10.2026 15:47 Textdokumnent 1KB
|:| wversion_land 18.10.2026 15:47 Textdokument 1KB

So sieht der Programmordner nach der Freischaltung aus: Die beiden Dateien lizenz_inhaber und

lizenz_key liegen direkt neben dem Programm urlaubsplaner. Windows blendet die Endung

,-Ixt" meist aus.

Keine Anhange in der E-Mail?

Manche Mail-Server blockieren .txt-Anhange oder wandeln sie um. Schreiben Sie uns
kurz an info@sl-urlaubsplaner.de. Wir schicken lhnen die beiden Dateien auf Wunsch
als ZIP-Datei. Entpacken Sie die ZIP-Datei und kopieren Sie die beiden Textdateien
wie oben beschrieben.



mailto:info@sl-urlaubsplaner.de

Eigenes Firmenlogo auf Ausdrucken

Das Logo erscheint auf allen Druckreporten. Es wird nur einmal erworben und gilt fir alle folgenden
Jahrgange. Beim Jahreswechsel wird es automatisch Gbernommen.

e Selbst machen: Speichern Sie lhr Logo als Datei firmenlogo.bmp im Programmordner, also neben
den Lizenzdateien. Empfohlenes Seitenverhaltnis: Lange zu Breite 3,33 : 1 (zum Beispiel 1000 x
300 Pixel). Sie konnen die Datei jederzeit austauschen.

e Machen lassen: Schicken Sie uns lhr Logo, wir bereiten die Datei fur Sie auf. Bearbeitungsgebuhr
24 € zzgl. MwSt., ein Anderungswunsch ist kostenfrei.

4 Taglich arbeiten

Das brauchen Sie jeden Tag: Personen anlegen, Urlaub eintragen, Termine finden.

Die Oberflache in 30 Sekunden

Oben wahlen Sie im Feld Konto die Person. Darunter sehen Sie ihren Jahreskalender: eine Zeile je Monat,
eine Spalte je Tag. Wochenenden und Feiertage sind farbig hinterlegt. Rechts oben zeigt die Schaltflache
Mehr ... unter anderem eine Ubersicht aller Kiirzel. Die Meniileiste enthalt Programm , Drucken ,

Ferien | Feiertage , Suchen , Extras und Hilfe

| & SL-Urlaubsplaner V3 [[ 2027 - DEUTSCHLAND - ALLE BUNDESLANDER ]] ***DEMO-Version fir max. 2 Konten (Benutzer)*** = O x

Programm  Drucken Ferien/ Feiertage Suchen Extras  Hilfe

L = Urlaub 2=1/2Tag Urlaub
. 02, 5 K =t TR .
Konto: | Mustermann, Max = ﬁ Meues Konto ‘ X Konta [Gschen | nhachster Yoll- & 03.02.2027 (5.KW) G = Gleitzeit U = Uberstunden abgefeiert

| ez Stemzsicher Wassermann | LsatasecLdschen 0 - Comisiiscp Meht=]
Konto-Informationen
| Mame  [Mustemarnn  PesNet [jzma Jahresurlaub: 50 Tage Gesamt-Tage
1 Womame: [jay Ein-.-"fﬁustritt: 01.042015 [0 Zuszatz-Urlaub: o Tage 33 2 Bearbeiten
| Geboren: (12 03,1985 Abteilung:  |Bijro J Resturlaub aus Vorjshr:[i] |3 Tage
Bemer  |Teilzeit ab 2028 geplant; 0 Termine Erfasste Stunden / km
kungen  |Fimenwagen: OF-5L 1234; 25

|
| zo27|o1. o2 |03 [o4. |05 [os |o7. os os. |10 [11. |12 [13 [14 [15 [16. |17 [18. |18 |20 [21. |22 [23 |24 |25 26 |27 |28 |20 (30 |31 [u [k |
| dan U ufuu 5
| Feh. g k| k 2

Mar. i U U u u 4
| b DD
| Mai | Wz 0.5
[Jun | h °
| Jul. u u u u u u u u u u 10
| Aug. U oufu U 5
| Sep. il
| Dkt W Ve Var e

Mo, Sch
| Dez. u u u u u | 5
! [ Ferien einblenden Summe|29.5 2
| ﬂ K.alender Eﬁ;hb 15
|
|
| Konten (Personen): 2 von 2 -- Regelmissige Softwareupdates:  http:/fwww.urlaub-ferien-planung.de -- (Rev.-Nr.: 3.27.2)

Das Hauptfenster: oben die Person und ihre Daten, darunter das ganze Jahr auf einen Blick.
Rechts zahlt das Programm Urlaub (U) und Krankheitstage (K), unten rechts steht der Resturlaub.



Ein Konto anlegen

0 ,Neues Konto" klicken

Die Schaltflache finden Sie oben neben der Kontoauswahl.

a Namen eingeben

Bewahrt hat sich die Form Name, Vorname, zum Beispiel ,Mustermann, Max". So bleibt die Liste
alphabetisch sortiert.

e Stammdaten ausfiillen

Jahresurlaub, Zusatzurlaub, Resturlaub aus dem Vorjahr, Abteilung, Eintrittsdatum und
Personalnummer. Alles kann spater liber Bearbeiten geandert werden.

Konto spater umbenennen

Uber Extras > Konto-Bezeichnung andern . Andern Sie Kontonamen nie von Hand im
Windows-Explorer. Unterordner innerhalb von Abteilungen sind nicht vorgesehen und
durfen auch extern nicht angelegt werden.

Einen Tag eintragen

Es gibt drei Wege. Alle fliihren zum selben Ergebnis, nehmen Sie den bequemsten.

Rechte Maustaste

Tag anklicken, rechte Maustaste, Eintrag
aus dem Menu wahlen (Urlaub, Krank,
Dienstreise ...).
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Mehrere Tage auf einmal

Fur einen ganzen Zeitraum, eine Abteilung
oder mehrere Personen: Extras > Eingabe

uber mehrere Tage .

Taste driicken

Tag anklicken und den Buchstaben tippen:
u fur Urlaub, k fur krank. Leertaste

loscht den Eintrag.



Die wichtigsten Kiirzel

TASTE KURZEL IM BEDEUTUNG ZAHLT ALS
KALENDER

u u Urlaub, ganzer Tag 1 Urlaubstag

2 u/2 halber Urlaubstag 0,5 Urlaubstage

? u? Urlaub geplant, noch nicht wird nicht abgezogen
genehmigt

6 u/o unbezahlter Urlaub wird nicht abgezogen

k k krank, ganzer Tag 1 Krankheitstag

3 k/2 krank, halber Tag 0,5 Krankheitstage

4 Ki Kind krank eigene Kategorie

D D Dienstreise eigene Kategorie

h / 9 h / h/2 Homeoffice, ganzer [ halber eigene Kategorie
Tag

G G Gleitzeittag eigene Kategorie

1] U Uberstunden abgefeiert eigene Kategorie

0 (o) Sonderurlaub (Heirat, wird nicht vom Urlaub
Umzug, Todesfall ...) abgezogen

Leertaste - Eintrag lI6schen -

Alle weiteren Kurzel (Schichten, Bereitschaft, Pflege, Kurzarbeit, Schulung und die frei belegbaren

y

z ) finden Sie im Anhang.

. FreieKiirzel x, y, z

Diese drei Kurzel konnen Sie selbst belegen, zum Beispiel ,x = Messe". Notieren Sie

die Bedeutung im Bemerkungsfeld des Kontos. Setzen Sie dort nach jedem Eintrag

ein Semikolon ;, dann bleibt das Feld Ubersichtlich.

12

X



Mehrere Tage, mehrere Personen oder eine ganze Abteilung

Typischer Fall: Eine Mitarbeiterin arbeitet in einer 4-Tage-Woche und hat drei Wochen Urlaub. Oder eine
ganze Abteilung hat am Brlickentag frei.

Dialog 6ffnen

Extras > Eingabe lber mehrere Tage oder Strg + |1 . Oben steht, fir welches Konto Sie

eintragen. Admins konnen rechts oben den Haken Eintrag fiir mehrere Konten setzen und dann
mehrere Personen oder eine Abteilung auswahlen.

1. Welcher Typ?

.1ages-Informationen” fir Kirzel wie Urlaub oder Krank. Wahlen Sie in der Liste zum Beispiel u =
Urlaub. Mit O = Eintrage entfernen leeren Sie einen ganzen Zeitraum wieder. Alternativ
.Stunden-Erfassung” (siehe unten).

2. Welcher Zeitraum?

Von- und Bis-Datum wahlen.

3. Welche Wochentage?

Haken bei den Tagen setzen, die belegt werden sollen. Fur die 4-Tage-Woche: Mo. bis Do.
Feiertage werden nur belegt, wenn Sie den Haken Feiertage ebenfalls belegen setzen.

Optionen und Start

Der Haken bei ,Keine Abwesenheitskontrolle” unterdrtickt die Priifung, ob zu viele Personen
gleichzeitig fehlen. Dann Zeitraum jetzt belegen.

n  Extras  Hilfe
Dieses Konto durch Passwort schitzen oder Konto-Schutz aufheben...

—_ Konto-Bezeichnung dndern (Konto-MNarme dndern)...

Rohdaten-Export (Excel)... [ADMIN]

Eingabe dber mehrere Tage... Strg+|

T ey gy

Auswahl des Bundeslandes... [ADMIN]

Das Menu Extras.



Zusammenhéngende Tage eintragen... X
Gewihltes Konto: Mustermann, Mao
™ Eintrag fir mehrere Kanten (Admin)

1) Welcher Typ soll fiir die Tage eingetragen werden?

* Tages-Informationen (z.B. Urlaub. Krank usw.)
" Stunden-Erfassung (+/-)

‘u = Urlaub j ‘

2.) Fiir welchen Zeitraum soll der ausgewahlte Typ eingetragen werden?

| Vom: |oro1ze7 -] Bis: |01.012G -] |

: 3) Welche Tage sollen belegt werden?

| v Mo, W Di W Mi. v Do v Fr. [T S5a [ 5o [~ Feiertage ebenfalls belegen
Optionen

[~ Haken nur setzen. wenn REINE Abwesenheitskontrolle durchgefihrtwerden soll
(bei mehreren ausgewshlten Personen bew. einer Abteilung)

| / Zeitraum jetzt belegen x Abbrechen ‘

Der Dialog: Typ wahlen, Zeitraum festlegen, Wochentage anhaken, dann ,Zeitraum jetzt belegen”.

. Abwesenheitskontrolle
Sie ist eingeschaltet, solange unter Programm > Optionen der Haken Abteilung
(Uberschneidungen priifen) gesetzt ist. Beiden Kiirzeln u  u/2 u? D

(0] U G Kur Sch pruft das Programm automatisch, ob in der Abteilung
noch genug Personen anwesend sind, und warnt Sie gegebenenfalls.

Termine suchen

TASTE WAS PASSIERT

Strg + F Sucht Termine im geoffneten Konto. Geben Sie ein Suchwort und einen
Zeitraum ein. Tipp: Ein Leerzeichen als Suchwort zeigt alle Termine des
Zeitraums. Das Ergebnis kann im Kalender markiert oder als Liste zum
Drucken angezeigt werden.

Strg + G Globale Suche in allen Konten gleichzeitig, auch in Bemerkungsfeldern und
Stammdaten. Ist ein Admin-Passwort gesetzt, wird es hier abgefragt.




| Suchen --> Termine et
| Bitte geben Sie das Suchkriterium ein:
I

Zeitraum

Von | 01.01.2027
Bis {0101, 2027

=]
=]

| Ergebniz-finzeige

f* Termine im K.alender markieren
(" Termine alz Lizte darstellen [druckbar)

e Suche starten x Abbrechen

\ E_s werden ETermi_ne durchzucht. _

Die Terminsuche mit Strg + F . Unten zeigt das Programm, wie viele Termine es durchsucht.

Stunden oder Kilometer erfassen

Zusatzlich zu den Kirzeln kann jeder Tag eine Zahl tragen: Plus- oder Minusstunden, oder gefahrene
Kilometer fur ein Fahrtenbuch.

a Tag anklickenund # driicken

Oder rechte Maustaste Stunden- oder km-Eingabe .

e Zahl eingeben

Es 6ffnet sich das Fenster ,Uberstunden erfassen” mit dem Datum des Tages. Uberstunden
positiv, zum Beispiel 2,5. Abgefeierte oder fehlende Stunden negativ, zum Beispiel -8, 5. Ein
kleines Symbol in der Ecke des Tages zeigt: griin fur plus, rot fir minus. Wenn Sie den Tag spater
anklicken, sehen Sie die eingetragenen Stunden.

e Summe ablesen

Ein Klick auf das Uhr-Symbol Std./km zeigt die Monatsstunden neben der Urlaubsspalte. Im
Druckreport erscheinen die Stunden als eigene Spalte.



Gewihltes Konto: Mustermann, Max

I™ Eintrag fiir mehrere Konten (Admin)

1) Woelcher Typ soll fiir die Tage eingetragen werden? 3 O 2 O 2 0 27

" Tages-Informationen (z.B. Urlaub. Krank usw.)
& Stunden-Erfassung (+/-)

Uberstunden erfassen... X

35 2| HINWEIS: Bitte erfassen Sie 2.B. Uberstunden mit einem Minus Zeichen, 2 B. "8.5" Zu efassende Stunden- oder km-Anzahl fur diesen Tﬁg:
2.) Fiir welchen Zeitraum soll der ausgewihlte Typ eingetragen werden? | -
2.5
Vom: [oa102m3 =l Bis: [04102m3 | - =
3.) Welche Tage sollen belegt werden? | Hirweis:
F Mo. P DL WM Who WF I Sa I Se [ Eorins thaiiat Hocah | Bitte erfaszen Sie z.B. Uberstunden mit einem Minus-Zeichen, z.B. *-8.5"
Stunden flir mehrere Tage auf einmal: im ' o Wemeimzn & Ahbiuch ‘
Dialog ,Eingabe Uber mehrere Tage" den Typ
Stunden-Erfassung wahlen. Das Fenster zur Stunden- oder
Kilometereingabe. ,Ubernehmen” speichert
den Wert.

Anklicken der Uhr "Std./ km"

> die Monats-Stunden

erscheinen neben e @
der Urlaubsspalte
fir diesen Tag wurde El
eine positive Stundenzahl
erfasst

flr diesen Tag wurde

eine negative Stundenzahl

eingegeben

Die Symbole im Kalender: Uhr, griiner Punkt
(plus), roter Punkt (minus).

Ganzen Tag abfeiern
Wer einen ganzen Tag Uberstunden abfeiert, bekommt das Kiirzel U oder G

und die Stunden des Tages als Minus. Angesammelte Uberstunden tragen Sie als Plus
ein, zum Beispiel +2, 5. In der Summenspalte erscheinen alle Stunden, im Druckreport
neben den Resturlaubstagen.

Die Stundenverwaltung eignet sich zum Beispiel fiir betriebliche Uberstundenkonten, Trainings- und
Therapieplane, nebenberufliche Tatigkeiten und Betreuung sowie Schul-, Berufs- und Fortbildung.



Beispiel fiir geringfiigig Beschaftigte

Praktisch zum Beispiel in Arztpraxen, Hotels und Gaststatten, im Handwerk oder fur
Saisonkrafte: Tragen Sie die monatlich zu leistenden Stunden am 1. oder letzten Tag
des Monats als Minus ein und arbeiten Sie sie dann als Plus ab. So sehen Sie jederzeit
den Stand.

Fahrtenbuch fiihren

Legen Sie je Fahrzeug ein Konto mit dem Kfz-Kennzeichen als Namen an. Tragen Sie an den Fahrtagen
die Kilometer wie oben ein. Fahrer, Ziel und Dauer notieren Sie als Termineintrag am selben Tag (rechte
Maustaste Termin-Eintrag hinzufligen ). Kilometer drucken: Drucken > Gewahltes Konto

Jahresubersichts-Kalender Fahrtenbuch . Fahrten mit Fahrer und Ziel drucken: Drucken > Gewahltes

Konto > Termin-Ubersicht .

Konto: Mustermann, Hans 2021
Stand: 01.12.2020 15:50:19 - Kilometeriibersicht / Fahrtenbuch -

Name : Mustermann Pers.Nr. 12346 Jahresurdaub - 26
Vomame: Hans Eintritt 01.06.2000 Zusatz-Urlaub : 3

Geboren: 01.06.1972 Abteilung Bl Resturlaub aus Vorjahr: 4

km. J01. |02 |03 |04 |05 |06 |07 |08 |09 | 10,011, |12 |13 |14 |15 |16 |17 |18 |19 | 20| 21|22 |23 |24 |25 |26 |27. |28.| 2

Lan. 131 43 17 22 24 19 6
Feb| 56 12 44 !

Der Fahrtenbuch-Ausdruck: Kilometer je Tag, Summe je Monat.

5 Drucken und auswerten

Ubersichten fiir die Pinnwand, fiir die Personalakte oder fiir Excel.

Ein einzelnes Konto drucken

Drucken > Gewihltes Konto , dann eine der Ubersichten wahlen:

Drucken Ferien/ Feiertage Suchen  Extras  Hilfe

i Gewdhltes Konto > Jahresiibersichts-Kalender (Tagesabersicht inkl. U, K,...)
Ubersicht / Report.. Strg+R Jahresibersichts-Kalender (Stundenibersicht)

I lahresibersichts-Kalender (Fahrtenbuch)
Urlaubs-Antragsformular... Termin-Ubersicht 5
Urlaubs-Antragsformular... (M5-Excel] Bemerkungs-Feld

[EETE EERTY T RS

Das Menu Drucken mit allen Ausdrucken fur ein Konto.



¢ Jahresiibersichts-Kalender (Tagesiibersicht): alle Kiirzel, Urlaub, Krankentage, Dienstreisen, mit
Resturlaub.

¢ Jahresiibersichts-Kalender (Stundeniibersicht): Stunden beziehungsweise Kilometer je Tag.

e Termin-Ubersicht: alle Termineintrdge als Liste.

e Bemerkungen: das Bemerkungsfeld als Notizbuch, zum Beispiel flir personliche Infos oder
Telefonnummern.

Konto: Mustermann, Max 2027

Stand: 2510 2026 133711 - Tagesiibersicht -

Name : Mustermann Pers.Nr. ;1234 Jahresurlaub ;30 Gesamt-Tage:

Vorname: Max Ein-JAustritt : 01.04.2015/0 Zusatz-Urlaub - 0 33

Geboren: 12.03.1985 Abteilung : Biro Resturlaub aus Vorjahr: 3

Std. 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. | 29. [30.|31. UK

Jan.[ 0 ufujufuju 510
Feb| 4 k| k 012
Mar| 3 ujlufulu 410
Apr | 2 D|D|D ol0
Mai | 0 w2 05]0
Jun.| 15 h|h olo0
Jul_ 0 ulujulu|u ulufufufu 1010
Aug| © ujujujulu 510
Sep| -8 u ol0
Okt.[ © u? [u? Ju? [ u? | u? 0olo0
Nov.| 0 Sch 0l0
Dez| 0 uflufjufulu 510
Ges 25 295] 2

1
Resturlaub: 3,5

Die TagesUbersicht: links die Stunden je Monat, rechts die Summen fir Urlaub (U) und krank (K),
unten rechts der Resturlaub. Mit eigenem Logo erscheint es oben rechts.

Report iiber mehrere Personen oder eine Abteilung

Report offnen

Drucken > Ubersicht / Report oder Strg + R .

a Report-Art wahlen

Konten-/Abteilungs-Report, Einzelkonten als Seriendruck (Tages- oder Stundenubersicht) oder
Prasenz-Report. Beim Seriendruck konnen Sie Krankentage und Bemerkungsfeld weglassen.

e Personen wahlen

Entweder einzelne Konten (mehrere mit gedrlickter Strg -Taste anklicken) oder eine ganze

Abteilung.

° Zeitraum wahlen

Start- und Endmonat. Flr den Resturlaub und die Stunden wahlen Sie als Startmonat Januar.



° Drucken

| Ubersicht / Report drucken... (ohne Termine) b

‘Welcher Report soll gedrucki werden?

¢ Konten-4bbteilungs-Feport [Bericht)
| " Einzelkonten [Serendruck] -» Jahrestibersichts-K.alender (T agesiibersicht inkl. L, K.....)
" Einzelkonten (Senendck) -» Jahrestibersichts-K.alender [5tundentibersicht]

[~ Option: Krankheitstage ausblenden
-

¢ Prasenz-Report [7]

Welche Personen / Konten sollen gedrucktwerden?

" Mach Personen / Konten " Mach einer gewahlten Abteilung

Musterfrau, Erika BuRD
Mustermann, Max

Tipp Sie kinnen mehiere Personen/Konten markieren,
indem Sie die <5TRG-Taste gedriickt halten

Welcher Zeitraum soll gedrucktwerden?
Hirweis:

Start-Diatum [Von] - Zur Anzeige des Restulaubs

sowie den Stunden, wahlen

EndDatum Bish  [Dezember +|  Siebite als StatDatum

“Januar",

& Diucken X Abbrechen ‘

Der Report-Dialog: Art, Personen oder Abteilung, Zeitraum.

Report nach Personen/ Konten
Stand- 25102026 13:3624 2027

|Std,|01, |02, |03, |04, |05, |06,|07, |oa, |09,|10,|ﬁ, |12, |13, |14, | 15,|1a|17, |18, |19, |20,|21, |22 |23,|24,|25, |26,|27, |28,|29,|30,|31,| | U | K |

Januar

tsteis, e[ [T T T T T T T T T T TTTTIEIxkITT T T T TTT T TT]I[]2]
Februar

wstetew, [T [ [ T T T T T T T T T T T T T TTTTT T T T T T T T [o]]
Marz

LT I NN U X T Y A I I O B B R N
April

dustetas T T T T T ITT T T T T T T T T I T T T T T T T T T T T 7 T 1 [efe]
ai

dusteten 0 ] F'TTTTETTTTTTTTTTETTTTT D Telelele el TT1EL]
uni

wsefas [ T [ T 1 T T T T T T [ el TTT T T T TTTT T [ T T T [ [o]o]
Juli

dusteiou, [O] | [ [ JuJuJufuJul [ JuJuJuJuJul T [ T T [ T T T T T T [ T T J[of°]
August

dwstetew, [O] [ [ [ [ [ [T Iof T T T T T T T T T T T 1T 1 T T T T T T T JIlofe]
September

msteas, Jof | [ [T T [ [T T T TP T T T T T TP T [ [ [ [o]n]afnf[o]o]
Oktober

wsterew, [35] ] [ L T T T T T T T T T T TTTTTTT T Telelululul T J[5]0]
November

wseos, [0 T T T T T T TTTTTTTTRTTTTTTTTTTTTTT MR
Dezember

s, [O] [ T [ T T T T T T T T T T T T T T [ T Tufulul TPT T T T T T J[2]0]
GESAMT: Stunden hic Monat 12- Recturlauh hic Monat 12-

Das Ergebnis: Monat fiir Monat, je Person eine Zeile, rechts die Summen.



Datenschutz im Prasenz-Report
Im Prasenz-Report werden Abwesenheitsgriunde nicht im Detail gezeigt, sondern nur
als -N- (nicht anwesend). So kénnen Sie Ubersichten aushingen, ohne

Krankheitstage offenzulegen.

Urlaubsantrag drucken

Fur schriftliche Antrage gibt es ein fertiges Formular: Drucken > Urlaubs-Antragsformular . Es wird mit
den Daten des gewahlten Kontos gefillt und lasst sich ausdrucken und unterschreiben. Eine Variante fir
Microsoft Excel steht direkt darunter im Menu.

Als PDF speichern statt drucken

Jeder Ausdruck offnet sich zuerst in einer Vorschau. Klicken Sie dort auf das Drucker-Symbol und wahlen
Sie als Drucker Microsoft Print to PDF. Dieser PDF-Drucker ist in Windows 10 und 11 bereits enthalten.
Klicken Sie dann auf Drucken und wahlen Sie den Speicherort.

BEMRA WA« » 0 8 B EF Coe

Die Leiste oben in der Druckvorschau: Seiten blattern, Drucker wahlen, drucken, speichern.
,Close" schlieBt die Vorschau.

Rohdaten nach Excel oder CSV exportieren
Alle Eintrage aller Konten lassen sich exportieren: alle Kiirzel, Urlaubstage, Uberstunden, das

Bemerkungsfeld und alle Termine. Das ist praktisch flr eigene Auswertungen in Excel.

Export offnen

Extras > Rohdaten-Export oder Programm > Optionen > Zusatzoptionen > Rohdaten-Export .

a Format wahlen

Excel (daflir muss Microsoft Excel auf dem PC installiert sein) oder CSV (Semikolon getrennt),
das jedes Tabellenprogramm offnen kann.

e Export starten

Die Datei landet im Programmordner unter sonstiges\export\, zum Beispiel als UP-
Rohdaten_12.05.2027.csv.



‘ Zusatzoptionen... >
Earbgebung] LizenzInf 4| *

Qatensicherunga’Backup] ﬁetriebsferien] Globale ﬂinweise] Abteilungsorauzwahlen

Fohdaten-E=port

Hier konnen Sie die kompletten Kontendaten (aller User) exportieren zurWeiterverarbeitung in andearen
Arendungen.

Beim E xcel-E xport:

Bitte beachten Sie, dass: das Produkt Microzoft Excel auf [hrem System installiert zein muzs.

Excel ist ein eingetragenas Markenzeichen Microzoft Corporation [USA] .

Die erzeugten Export-Dateien werden in folgendes Yerzeichnis gespeichert:
C:\Urlaubzplaneri2027\Deutzchland\zonstiges\exporty

Ausgabe-Format: " Excel & C5V(Semikolon getrennt)

% Export starten und Rohdaten-Datei{en) erstellen!

« OK |

Rohdaten-Export: Format wahlen, dann ,Export starten und Rohdaten-Datei(en) erstellen!”.

Eigene Auswertungen in Excel

Die CSV-Datei 6ffnen Sie mit Excel, LibreOffice oder jedem anderen Tabellenprogramm. Jede Zeile ist ein
Eintrag mit Konto, Datum und Kiirzel. Mit Filtern oder einer Pivot-Tabelle zahlen Sie so zum Beispiel
Urlaubs- und Krankheitstage je Abteilung und Monat.

Hinweis zu den friiheren Excel-Zusatztools

Die Excel-Werkzeuge ,Anwesenheits-Statistik-PLUS" und ,u-k-Statistik” werden seit
Oktober 2026 nicht mehr angeboten. Der Rohdaten-Export bleibt im Programm
erhalten.

6 Jahreswechsel: Daten ins neue Jahr tibernehmen

Einmal im Jahr: Ihre Personen und der Resturlaub ziehen ins neue Jahr um. Das
dauert nur ein paar Minuten.

So lauft der Jahreswechsel ab

a Neuen Jahrgang bestellen

Im Mai erhalten Bestandskunden per E-Mail das Angebot flir das Folgejahr samt Rabatt-Code.
Jeder Jahrgang hat eigene Lizenzdateien.



Neuen Jahrgang installieren

Wie in Kapitel 2, in den neuen Ordner, zum Beispiel C:\Urlaubsplaner\2027\Deutschland. Der
alte Jahrgang bleibt daneben unverandert erhalten.

Freischalten

Die neuen Lizenzdateien in den neuen Ordner kopieren (Kapitel 3).

Dateniibernahme starten

Im neuen Jahrgang: Programm > Dateniibernahme aus vorigem Kalenderjahr . Den

Sicherheitshinweis mit OK bestatigen. Dann in der Ordnerliste den Ordner konten des Vorjahres
doppelklicken, also Urlaubsplaner > 2026 > Deutschland > konten. Wird die rote Pfadangabe
gruin, haben Sie den richtigen Ordner erwischt.

Haken setzen und ilibernehmen

Haken wie in der Tabelle unten setzen, dann auf Datenbestand in diese Programmversion
tibernehmen klicken.

Programmm  Drucken  Ferien / Feiertage  Suchen  Extras  Hilfe

Optionen... (Passwortschutz, Mendphasen, Sternzeichen, Datensicherung, Betriebsferien etc) [ADMIN]
Datendbernahme aus vorigem Kalenderjahr (Personaldaten und Serientermine, z. B, Geburtstage)... [ADMIN]

Beenden

Die Datenlibernahme finden Sie im Menu Programm.



| Datenimport..

Dateniubernahme vom Yorjahr (Personaldaten und Serientermine)

‘Wahlen Sie das Verzeichnis "Konten™ mit Doppelklick

aus der vorherigen Progi 10n:

= CA
(== Urlaubsplaner
[ 2027

[ data
(23 Ferien
23 kaonten
£ sonstiges

C:AUrlaubsplaner\ 2027%Deutschland

“wenn Schiift ariin wird, sind Sie in einem Kon@

Iv Aktuellen, zur Zeit vorhandenen Resturlaub, der Konten ins neue Kalenderjahr Libernehmen
[~ Rest-5tunden aus dem Yarjahr Libernehmen [empfohlen erst am Jahresende]

[™ Serienterming der K.onten aus dem Varjahr Libemehmen (empfohlen erst am J ahresende)

[~ Bemerkungsfeld der Konten aus Vorjahr Ubermehmen [empfohlen erst am Jahresende)

x Abbrechen

e
SN

Infos & )ég
f BN
Hilfe (4 Fy)

Bei dieser
Datentibernahime

wierden nur dig im neuen

J ahr relevanten D aten aus
dem varherigen Jahr
Libernommen.

Daz sind:

- Alle Konten [Perzonen)

- Perzonaldaten [diese sind
gaf. won |hnen zu
aktualisieren)

- Serientermine (2. B.
Geburtstage, ...]

So gehen Sie vor:
Werzeichniz [Ordher]
"konten' auswahlen, in
dem dig

Das Fenster zur Datenlbernahme. Unten die vier Haken, rechts eine kurze Hilfe.

Die vier Haken bei der Dateniibernahme

HAKEN

WAS WIRD
UBERNOMMEN

WANN SETZEN

Stammdaten und Resturlaub

Alle Konten mit
Personaldaten und dem
aktuellen Resturlaub.

Jederzeit, beliebig oft. Sie
konnen schon im Herbst
beginnen und am Jahresende
wiederholen.

O Rest-Stunden

Der Stundenstand aus
dem Vorjahr wird am
01.01. eingetragen.

Nur einmal, erst am
Jahresende, sonst werden
die Stunden doppelt angelegt.

O Serientermine

Wiederkehrende Termine
wie Geburtstage.

Nur einmal, erst am
Jahresende, sonst Termine
doppelt.

O Bemerkungsfeld

Die Bemerkungen der
Konten.

Nur einmal, erst am
Jahresende, sonst
Bemerkungen doppelt.



! Die drei unteren Haken nur ein einziges Mal setzen
Jede weitere Ubernahme mit diesen Haken legt Stunden, Termine und Bemerkungen
noch einmal an. Empfehlung: Vorab nur den ersten Haken nutzen, am Jahresende
eine letzte Ubernahme mit allen vier Haken.

Resturlaub von Hand priifen

Der (ibernommene Resturlaub ist der Stand zum Zeitpunkt der Ubernahme. Wer
zwischen Ubernahme und Jahresende noch Urlaub nimmt, muss im neuen Jahr
angepasst werden: Konto 6ffnen, Bearbeiten, Feld ,Resturlaub aus Vorjahr"
korrigieren. Wenn Sie ein Fahrtenbuch fuhren, werden am 01.01. auch die Kilometer
ubertragen. Da dieser Wert bereits im Vorjahr zahlt, konnen Sie den Eintrag am 01.01.
loschen.

7 Sicherheitskopie

Eine Kopie |hrer Daten, falls einmal etwas schiefgeht. Zwei Minuten, die sich
lohnen.

Wann sichern?

e Vor jedem Update oder Download einer neuen Version.
¢ InregelmaBigen Abstanden, zum Beispiel monatlich.
e Vor der Datenlibernahme beim Jahreswechsel.

So sichern Sie

Sicherung 6ffnen

Programm > Optionen > Zusatzoptionen > Datensicherung [ Backup .

a Ziel Giberlegen

Am besten ein USB-Stick, ein Netzlaufwerk oder ein gesichertes Laufwerk. Auch der
Jahrgangsordner (zum Beispiel 2027) ist moglich.

e Sicherung starten

Klicken Sie auf Konten-Sicherung durchfiihren... und wahlen Sie das Ziel. Das Programm legt
einen neuen Ordner UP_Sicherung_<Datum> an und kopiert lhre Konten und die Lizenzdateien
hinein. Zum Schluss erscheint ,Backup erfolgreich abgeschlossen”.



| Zusatzoptionen... X
Datersicherung/Backup | Betiebsferien | Globale Hinweise Abteilungs-!orauswahlen]Bohdaten-Export Farbgebung | Lizenz-Inf 4 | *

Datensicherung/B ackup

Hirweize zur D atenzsichenng/B ackup:

“wir empfehlen regelmassiges Sichern des Fonten-Ordners inkl. der Lizenz-Schliizzeldateien.
Ermpfohlen wird daz Speichern auf einen USE-Stick baw. auf eine CDADVD.

Sprechen Sie eine regelmassige automatizierte Datensicherung mit Threm Spstemadminiztrator ab.

‘wieitere |nformationen zum Thema Backup/D atensicherung finden Sie in der Bedienungsanleitung
auf unserer Homepage:

hittp: /vvave. urlaub-ferien-planung. de

S F.onten-Sicherung durchfuhren...

I « OK |

Der Reiter Datensicherung/Backup in den Zusatzoptionen.

! Nieinden Ordner ,konten” sichern
In den Ordner konten durfen keine Sicherungsdateien gelegt werden. Das Programm
wurde sie als Konten interpretieren.

Wiederherstellen

Kopieren Sie den Inhalt des Sicherungsordners UP_Sicherung_<Datum> zurlick in den Programmordner,
also den Ordner konten sowie lizenz_inhaber.txt und lizenz_key.txt. Vorhandene Dateien
Uberschreiben. Danach das Programm neu starten.

Alternative auf Papier
Ein Ausdruck aller Konteneintrage (Report Uber alle Konten, Kapitel 5) ist eine
zusatzliche Sicherheit, die kein Laufwerk braucht.



8 Erinnerungsmodul

Nie wieder einen Geburtstag vergessen: Ein kleines Zusatzprogramm erinnert Sie

an lhre Termine. Es ist kostenlos.

Installieren (am Jahresende oder Anfang des neuen Jahres)

Schritt 2: Diese Meldung ist beim ersten Start

Herunterladen

Von www.sl-urlaubsplaner.de/modul/erinnerungsmodul die Datei erinnerungsmodul_setup.exe
laden und mit Doppelklick starten. Den Anweisungen folgen.

Erste Meldung bestatigen

Nach der Installation startet das Modul und meldet ,Keinen Pfad zum SL-Urlaubsplaner gewahlt".
Mit OK bestatigen.

Pfad zum Urlaubsplaner setzen

Im Erinnerungsmodul: Programm > Optionen , dann Pfad wahlen .... Navigieren Sie in den
Programmordner, zum Beispiel C:\Urlaubsplaner\2027\Deutschland, markieren Sie die
Urlaubsplaner.exe und klicken Sie auf OK.

Konten auswahlen

Markieren Sie in der Liste die Konten, an deren Termine Sie erinnert werden mochten, zum
Beispiel das Konto ,Geburtstage”. Dann Ubernehmen.

Programm minimieren

Mit Programm minimieren verschwindet das Fenster. Das Modul lduft weiter und erscheint als
kleine Palme im Infobereich der Taskleiste (unten rechts neben der Uhr). Es liegt im Windows-
Autostart und startet beim nachsten PC-Start automatisch mit.

Erinnerungsmodul EI Ptad zur Datei "Urlaubszplaner. exe"

Keinen PFad zum SL-Urlaubsplaner gewahit! C:\ProgrammeUilaubsplaner 20034 ersion 2. 35D eutzchland',

Bitke setzen Sie in den Opkionen den Prad.

ﬂ s
Menil; Programm - = optionen gr Efadwahlen..

An Termine der folgenden Konten erinnern

Friedrich, P
i age Muste

normal.

Schritte 3 und 4: Pfad wahlen, Konten
markieren, Ubernehmen.


http://127.0.0.1:8088/modul/erinnerungsmodul

Programm [ SL-Urlaubsplaner starten! ] Hilfe

o & ki Ermedng dnakbve ] - Priife Kanto /10 Odenwaldring 13..
. ,

']

¢ 3| Programm minimieren

Termine werden beim PC-Start und stiindlich angezeigt. Ein Klick auf die Palme in der Taskleiste
zeigt sie jederzeit.

Altes Erinnerungsmodul aus dem Vorjahr entfernen

Ein Modul aus einem friheren Kalenderjahr brauchen Sie nicht mehr. Entfernen Sie seine Verknlpfung
aus dem Autostart:

0 Autostart-Ordner offnen

Driicken Sie Windows + R |, tippen Sie shell:startup und driicken Sie Enter .

e Alte Verkniipfung loschen

Rechtsklick auf die Verknipfung des alten Erinnerungsmoduls, dann Loschen.

e Neu starten

Nach dem nachsten PC-Start startet das alte Modul nicht mehr. Die Palme des alten Jahres ist
aus der Taskleiste verschwunden.

Einfacher

Installieren Sie das neue Erinnerungsmodul erst am Jahresende. Dabei konnen alte
Verknupfungen in einem Zug mit entfernt werden.



9 Passworter

Sie bestimmen, wer was sehen und andern darf. Dafur gibt es drei Passworter.

Jedes ist freiwillig.

PASSWORT WO SETZEN WAS ES SCHUTZT
Admin-Passwort Programm Die Basis-Einstellungen: Datenlibernahme
Optionen aus dem Vorjahr, globale Suche ( Strg +
G ), Rohdaten-Export, Auswahl des
Bundeslandes. Es offnet auBerdem jedes
geschutzte Konto und erlaubt den Report
uber alle Konten.
Schreibschutz-Passwort Programm Der Admin gibt es nur an Personen weiter,
Optionen die eintragen durfen. Wer es nicht hat,

kann Konten ansehen und das eigene
Konto drucken, aber nichts andern.

Konto-Passwort

Extras > Dieses
Konto durch
Passwort

schutzen

Jede Person kann ihr eigenes Konto vor
fremden Blicken schiitzen. Das Passwort
wird bei jedem Offnen des Kontos
abgefragt. Aufheben Uber denselben
Menupunkt.



SL-Urlaubsplaner - Optionen... x|

| Bei Urlaubsvergabe priifen nach ...

Abteilung am gleichen Tag Urlaub
hat, witd sine Meldung ausgsgebsn)

Urlaubsplaner Passwort schiitzen

|

‘ " Passwortschutz aktivieren [Admin) |
[Vollzugiiff / Bearbeitung / Yerwaltung)
[Beim Anderm von Optionen wird nach einem
Passwort verlangt. Disses Passwort berechtigt
die uneingeschrankte Yenwaltung des Urlaubs-
planers inklusive der Yenwaltung dieser
Passwort-Optionen.]

-

Darstellungs-Optionen

[¥ Mondphasen anzeigen
[Zeigt dis Mondphasen in der Ubersicht an]

W Stemnzeichen anzeigen
[Zeigt dis Stemzsichen in der Ubersicht an]

Weiteres

Zusatzoptionen... ‘
| |

Admin- und Schreibschutz-Passwort schalten Sie unter Programm > Optionen ein.

Was beim Drucken passiert

Beim Mitarbeiter- oder Abteilungsreport fragt das Programm das Passwort jedes geschitzten Kontos ab.
Mit dem Admin-Passwort ist der Report Uber alle Konten moglich. Ohne Schreibschutz-Passwort kann
jede Person nur die ungeschuitzten Konten und ihr eigenes Konto drucken.

Empfehlung

Vergeben Sie Passworter sparsam und hinterlegen Sie die Konto-Passworter der
Mitarbeiter beim Datenschutzbeauftragten oder im Personalburo.

Passwort vergessen, was tun?

* Admin- oder Schreibschutz-Passwort vergessen

Spielen Sie ein Update des SL-Urlaubsplaners ein (Kapitel 2) und wahlen Sie beim
Uberschreiben Dateien ersetzen > Alle. Dabei werden beide Passworter geldscht. lhren
Konteneintragen passiert nichts. Vergeben Sie danach neue Passworter.

* Konto-Passwort einer Person vergessen

Mit dem Admin-Passwort lasst sich jedes Konto offnen. Ist auch das nicht moglich, schreiben
Sie uns an info@sl-urlaubsplaner.de. Wir helfen weiter.
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10 Mehrere Arbeitsplatze

Mehrere Personen sollen mit dem Urlaubsplaner arbeiten? Dafur gibt es drei Wege.
Wahlen Sie den, der zu lhnen passt.

10.1 Netzlaufwerk: ein Programm, viele PCs

Die Software lauft von einem Netzlaufwerk aus, und mehrere Personen greifen gleichzeitig darauf zu.
Eine Installation auf jedem PC ist nicht notig.

0 Auf einem PC installieren

Wie in Kapitel 2. Der Zielordner darf auch direkt auf dem Server liegen, zum Beispiel
X:\Urlaubsplaner\2027. Dann entfallt der nachste Schritt.

Ordner auf das Netzlaufwerk verschieben

Verschieben Sie den kompletten Programmordner, zum Beispiel
C:\Urlaubsplaner\2027\Deutschland, auf das Netzlaufwerk.

Rechtsklick auf die Urlaubsplaner.exe im Netzlaufwerk, Verkniipfung erstellen. Benennen Sie
sie zum Beispiel in ,UP 2027" um.

Verkniipfung verteilen

e Verkniipfung anlegen

Kopieren Sie die Verknlpfung auf die Desktops der gewlinschten PCs. Alte Verkniipfungen aus
dem Vorjahr I6schen. Ein Doppelklick startet das Programm direkt vom Netzlaufwerk.

Rechte steuern
Mit dem Schreibschutz- und den Konto-Passwortern (Kapitel 9) legt der Admin fest,
wer eintragen darf und wer nur lesen kann.

10.2 Zentrale mit mehreren Standorten (Unterlizenzen)

Mehrere Abteilungen, Filialen oder Praxen fuhren ihre Konten vor Ort. Die Zentrale fuhrt alle Konten
zusammen, zum Beispiel fur den monatlichen Urlaubsabgleich oder den Krankenstand.



Abteilung 1 Abteilung 2
15 Konten 15 Konten
Zentrale
eigene Konten: 35
95 Konten
im Urlaubsplaner der Zentrale
-

P Kontenordner als ZIP per E-Mail, N
’ Brafl . q ~
R4 zum Beispiel einmal im Monat S
Abteilung 3 Abteilung 4
15 Konten 15 Konten

Beispiel: Vier Abteilungen mit je 15 Konten und die Zentrale mit 35 Konten. Der Rechner der

Zentrale fuhrt alle 95 Konten.

Abteilung packt ihre Konten

Bei Bedarf, zum Beispiel monatlich flr Urlaubsabgleich und Krankenstand, fordert die Zentrale
die Konten an. Die Abteilung packt den kompletten Ordner konten ihres Urlaubsplaners in eine
ZIP-Datei und schickt sie per E-Mail an die Zentrale.

Zentrale entpackt

Die Zentrale entpackt die ZIP-Datei in einen Eingangsordner, zum Beispiel Abteilung 1.

Zentrale importiert

Die Zentrale 6ffnet ihren Urlaubsplaner und fihrt den Datenimport aus wie beim Jahreswechsel
(Kapitel 6). Statt des Vorjahresordners wahlt sie den entpackten Kontenordner der Abteilung.
Danach erscheinen die Konten der Abteilung in der Zentrale.

Namensgleichheit vermeiden

Vergeben Sie an verschiedenen Standorten keine identischen Kontonamen, sonst sind
die Konten in der Zentrale nicht mehr zu unterscheiden. Erganzen Sie zum Beispiel
die Abteilung im Namen: ,Mustermann, Max (Filiale Nord)".
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Lizenzen: Fiir das Beispiel oben sind 6 Lizenzen notig: die Hauptlizenz der Zentrale zum Listenpreis
(siehe Preise) und je Abteilung eine Unterlizenz fiir 24 € zzgl. MwSt. Diese und andere individuelle
Losungen erhalten Sie auf Anfrage unter info@sl-urlaubsplaner.de.

10.3 Portable Version: der Urlaubsplaner auf dem USB-Stick

Die Portable Version (PV) lauft von einem USB-Stick, ohne Installation auf PC, Laptop oder Netzlaufwerk.
Damit ist der Urlaubsplaner an jedem beliebigen PC nutzbar, auch ohne Zugriffsrechte auf den Firmen-
Urlaubsplaner.

Einsatz A: nur portabel Einsatz B: zusatzlich zum PC

Der Urlaubsplaner wird ausschlieBlich vom Sie haben bereits eine Lizenz fur PC oder
USB-Stick genutzt. Bestellung als Server und mochten zusatzlich den Stick,
Einzelanwendung, Preise siehe Portable zum Beispiel fur die Datensicherung oder
Version. Lizenzdateien in den Ordner mit zum Zusammenfuhren der Konten

der Urlaubsplaner.exe auf dem Stick mehrerer Zweigstellen (wie in 10.2).
kopieren. Zusatzlizenz per E-Mail an info@sl-

urlaubsplaner.de bestellen, bitte
Rechnungsadresse und vorhandene

Lizenzbezeichnung angeben.

Zusatzlizenz Portable Version (Einsatz B), Nettopreise inkl. 16-GB-USB-Stick, Ubertragungstool
und Versand: bis 50 Konten 48 €, bis 150 Konten 64 €, bis 500 Konten 98 €. Bei dieser Variante liefern
wir den fertig eingerichteten Stick mit Lizenz, Ubertragungstool, Anleitung und Infos.

Cnmputer » SLUP-PY |E] . Ju » Computer » UP-PV (E:) » Portable-Version-2019 »

— rbeiten  Ansicht  Extras 7

Ansicht  Extras 7

en w Freigeben fir » Brennen Meuer Ordner
Freigeben fur = Brennen Mewer Cird Name Anderungsdatum  Typ GraBe
e L data 30042019 20:40 Dateiordner
Marme | ferien 30.04.2019 20:40 Dateiordner
. konten 30.04.2019 20:41 Dateiordner
| 2019-PV | sonstiges 29042019 17:04 Dateiordner
2020-PY | configtd 1711.2019 18:58 Textdokume... 1KB
i = copyright.txt 30.09.2008 14:45 Textdokume... 9 KB
. Datensicherung [} lizenz inhaberxt 17.10.2019 19:24 Textdokume... 1KB
Info g, Eedienungsanleitung =i lizenz_key.bet 17.10.201919:24 Textdokume... 1KB
E . E Urlaubsplaner.exe 20.05.2019 12:45 Anwendung 2,565 KB
2020 PC-Daten auf USE kopieren.exe B versiont 2.06.2018 1500 Textdokume... 1KB
= init.bt || version_land.bd 17.11.2019 18:57 Textdokume... 1 KB
Der Stick: ein Ordner je Jahrgang, dazu das Im Jahrgangsordner liegt dieselbe Struktur
Tool ,PC-Daten auf USB kopieren” fiir den wie auf dem PC.

leichten Datenibertrag vom PC.
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11 Zusatzoptionen
Alle Zusatzoptionen finden Sie unter Programm > Optionen > Zusatzoptionen . Sie

sind flir den Admin gedacht.

Betriebsferien fiir alle Konten

Betriebsferien im Sommer oder Winter tragen Sie zentral fur alle Mitarbeiter als Urlaub ein. Es konnen
auch zwei Sommer- oder Winterzeitraume genutzt werden.

a Zeitraum festlegen

Reiter Betriebsferien. Im Bereich Sommer oder Winter Start und Ende eintragen, dazu den Typ
(ganzer oder halber Tag) und welche Tage belegt werden: Werktage, Wochenenden, Feiertage.

a Aktivieren

Erst wenn Sie den Haken Aktiviert setzen, werden die Urlaubstage in alle Konten eingetragen
und flieBen in die Urlaubsberechnung ein.

%

| Zusatzoptionen...
Datemzicheung/Backup  Betiebsferien | Glohale Hirveize Abteilungs-!orauswahlen]Bohdaten-Export Farbgebung | Lizenzinfc 4 | *

Eetriebsferien

Hinweise zu Betriebsferien:

Die hier erfazsten Zeitrdume werden global (in jedem KontoMitarbeiter] als "U" baw. "U#2" fiir Urlaub eingetragen und
fliefen automatizch in die Urlaubsberechhnung ein.

S ommer-Betriebsferien

Start: |D1.U1 2027 j [~ Akhiviert

Ende: |m_m 2027 ﬂ v ‘werktage
[ Samstage und Sonntage

Ty Gianzer Tag :lv [~ Feiertage

Wwinter-Betriebsferien

Start: | 01.01.2027 ﬂ [ Akhviert
=

Ende; |D1.U1 2027 v ‘wWerktage
™ Samstage und Sonntage

W [GancerTag v i
Y Ganzer Tag [~ Feiertage

li ' 0K |

Der Reiter Betriebsferien: je ein Zeitraum fur Sommer und Winter.



! Haken entfernen lI6scht
Beim Entfernen des Hakens Aktiviert werden in allen Konten die Urlaubseintrage des
gewahlten Zeitraums entfernt, auch solche, die vorher schon von Hand eingetragen
waren. Diese Funktion darf nur vom Personalburo oder der Geschaftsleitung genutzt
werden. Schutzen Sie sie mit dem Admin-Passwort, besonders wenn der
Urlaubsplaner frei zuganglich auf einem Netzlaufwerk liegt.

Globale Hinweise: Urlaubssperren und Anwesenheitspflicht

Fur Inventur, Jahresabschluss oder Betriebsfest reservieren Sie Zeitraume, in denen alle anwesend sein
sollen. Tragt jemand in dieser Zeit Urlaub, Dienstreise oder eine andere Abwesenheit ein, blendet das
Programm einen roten Warnhinweis ein. Der Eintrag bleibt moglich, sollte aber vorher hausintern geklart
werden. Reiter Globale Hinweise.

So geht es: Haken Globale Hinweise aktivieren setzen, dann Zeitraum (Hinweis) hinzufiigen... und
den Zeitraum mit einem kurzen Text eintragen.

| Zusatzoptionen... x
EAbteilungs-!orauswahlen] Bohdater-Export | Farbgebung | Lizenzdnfc 4 »

Individuelle Hinweize

I Globale Hinweise akhivieren

Hier haben Sie die Moglichkeit, globale [Programmiibergreifende) Hinweize zu definieren.
Ein Hirweis erscheint, sobald ein Eintrag (U, K. ...) am jeweiigen Tag worgenommern wird,
Diese Einstellung wird bei der jahrlichen Dateniibernahme nicht mit Ubemommen.

Hirweis:

Bei Urdaubzsperren, Jahresabschluss, ete. wird ein roter Wamnhinweis eingeblendet. Fallz in diesem, von der Geschaftsleitung
reservierten Zeitraum, jemand Urlaub, Dienstreise, ete. eintragen machte, sollte er dies zuvor hausintern klaren

Hr. Yaon Bis Hirwweis

x Selektiertten Eintrag ldzchen

- Zeitraurn [Hirweis] hinzufligen... |

0K |

Der Reiter Globale Hinweise.

Abteilungs-Vorauswahl

Hinterlegen Sie die Abteilungen lhres Hauses einmalig im Reiter Abteilungs-Vorauswahlen liber den
Knopf ,Abteilungen” als Vorschlage.... Beim Anlegen eines Kontos lasst sich die Abteilung dann per
Taste aus der Liste wahlen, statt sie jedes Mal zu tippen. Das vermeidet Tippfehler, die sonst zu ,zwei"
Abteilungen flhren.



| Zusatzoptionen... X
RBohdaten-Export | Farbgebung | Lizenz-Infi 4] *

Qatensicherunga’Backup] ﬁetriebsferien] Globale Hinweise
Yorauswahlen

"Jarauswahlen' hinterlegen an bestimmten Stelleh im Programm eine Liste zum einfachen Obermehmen von vordefirierten
‘wherten. Erkennbar an folgendem Symbal:

Sie sind lediglich al: Varschlage und zum schnelleren Erfazzen von Eingabe gedacht; Freiterteingaben sind jedoch
weiterhin maglich. Hier getatigte Anderungen wirken sich nicht auf bereits erfasste D aten aus.

“tibteilungen als Worschlage... |

« OK |

Die Vorschlagsliste erkennen Sie spater im Kontofenster an einem kleinen Symbol neben dem Feld
Abteilung.

Mondphasen und Sternzeichen

Unter Programm > Optionen konnen Sie im Kalender Mondphasen und Sternzeichen ein- oder

ausblenden.

Farbwahl fiir die Konteninformationen

Im Reiter Farbgebung wahlen Sie mit Farbe wahlen... die Hintergrundfarbe des Feldes mit den
Konteninformationen. Standard Farbe wiederherstellen... setzt sie zurlick.

Zusatzoptionen.. x

Lizenznfc 4 | *

Qatenswcherungz’Backup]Eetriebsferian Globale Hinweise | Abteilungs¥arauswahlen | Hohdaten-Expart

Konter-nfo-Box

Hintergrundfarbe: — .
Beispielext #r Farbewshlen..

Standard Farbe wisderherstellen... ‘

0K |

Der Reiter Farbgebung.



Weitere Reiter

¢ Datensicherung [ Backup: siehe Kapitel 7.
¢ Rohdaten-Export: siehe Kapitel 5.
¢ Lizenz-Informationen: Angaben zu lhrer Lizenz.

12 Wenn etwas nicht klappt

Die haufigsten Stolpersteine und ihre Losung. Klicken Sie auf eine Frage.

* Windows blockiert die Setup-Datei (,,Der Computer wurde durch Windows geschiitzt")

Das ist der Windows-SmartScreen-Filter, der jede noch unbekannte Datei meldet. Klicken Sie
auf Weitere Informationen, dann auf Trotzdem ausfiihren. Die Datei ist virengepriift. Bilder
dazu in Kapitel 2.

* Die Lizenzdateien sind nicht in der E-Mail

Manche Mail-Server blockieren .txt-Anhange oder wandeln sie um. Schreiben Sie uns an
info@sl-urlaubsplaner.de, wir senden die Dateien als ZIP.

* Nach dem Kopieren der Lizenzdateien ist es immer noch die Demoversion

e Liegen beide Dateien im selben Ordner wie die Urlaubsplaner.exe? Nicht in einem
Unterordner, nicht im Downloads-Ordner.

e HeiBen die Dateien genau lizenz_inhaber.txt und lizenz_key.txt? Windows blendet
Dateiendungen oft aus, dann kann unbemerkt lizenz_key.txt.txt entstehen. Im
Explorer unter Ansicht die Dateinamenerweiterungen einblenden und prifen.

e Haben Sie das Programm nach dem Kopieren neu gestartet?

e Passen die Dateien zum Jahrgang? Jedes Kalenderjahr hat eigene Lizenzdateien.
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* Fehlermeldung ,kein giiltiger Gleitkommawert” oder falsche Datumsanzeige

Die Windows-Regionseinstellungen passen nicht. Driicken Sie Windows + R |, tippen Sie
intl.cplund dricken Sie Enter .Im Fenster ,Region” wahlen Sie das Format Deutsch

(Deutschland) (oder Osterreich / Schweiz). Datum kurz: TT.MM. 13133, erster Wochentag:
Montag, Dezimaltrennzeichen: Komma.

¥ Region x|
Formate  Venwaltung

Format: Deutsch (Deutschland)

Windows-Anzeigesprache verwenden (empfohlen) S

Sortiermethode dndern

Spracheinstellungen
Datums- und Uhrzeitformate

Datum (kurz): TT.MM.II - |
Datum (lang): TTTT, T. MMM 111 w [
Uhrzeit (kurz): HH:mm ~ |
Uhrzeit (lang): HH:mm:ss v

Erster Wochentag:  Montag ~

Beispiele

Datum (kurz): 25.10.2026

Datum (lang): Senntag, 23, Oktober 2026

Uhrzeit (kurz): 13:54

Uhrzeit (lang): 13:54:23

Weitere Einstellungen...

Die Regionseinstellungen in Windows 11.

* Das Programm kann nichts speichern oder meldet fehlende Rechte

Prifen Sie die Freigaben: Im Windows-Explorer Rechtsklick auf den Ordner Urlaubsplaner,
Eigenschaften, Reiter Sicherheit, und geben Sie den Benutzern Schreibrechte. Alternativ das
Programm einmal als Administrator ausfiihren (Rechtsklick auf die Urlaubsplaner.exe).
Danach neu starten. Auf einem Netzlaufwerk muss der Server-Administrator die Schreibrechte
freigeben.

* Drucken geht nicht

Meist ist in Windows kein Standarddrucker festgelegt. Einstellungen > Bluetooth und Geréte >
Drucker, dort einen Drucker als Standard setzen. Zum Speichern als PDF reicht ,Microsoft Print
to PDF".



* Die Anzeige ist zu klein oder zu gro3

Rechtsklick auf die Urlaubsplaner.exe, Eigenschaften > Kompatibilitat > Hohe DPI-
Einstellungen @ndern, dort ,Verhalten bei hoher DPI-Skalierung liberschreiben” aktivieren und
mit ,System" bestatigen.

+ Passwort vergessen

Siehe Kapitel 9: Ein Update mit ,Dateien ersetzen > Alle" [6scht Admin- und Schreibschutz-
Passwort, die Eintrage bleiben erhalten.

* Ich habe aus Versehen ein Konto geloscht

Spielen Sie den Ordner des Kontos aus lhrer letzten Sicherheitskopie zurlick (Kapitel 7). Ohne
Sicherung lasst sich ein geloschtes Konto nicht wiederherstellen. Deshalb fragt das Programm
vor dem Loschen zweimal nach.

Nicht fiindig geworden?

Schreiben Sie uns an info@sl-urlaubsplaner.de oder rufen Sie an: +49 (0) 6182 787
3203. Weitere Antworten finden Sie im Hilfe-Portal und in den Video-Anleitungen.

13 Deinstallation

Da der Urlaubsplaner nichts in die Windows-Registrierung eintragt, genugt es,
seinen Ordner zu l0schen.

0 Vorher sichern

Falls Sie die Daten noch brauchen konnten: Sicherheitskopie anlegen (Kapitel 7).

a Explorer offnen

Windows + E .

e Ordner loschen

Zum Installationsordner gehen, zum Beispiel C:\Urlaubsplaner. Rechtsklick auf den Ordner
(oder nur auf einen einzelnen Jahrgang), Loschen.
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0 Startmeni aufraumen

Im Startmenii Rechtsklick auf ,Urlaubsplaner 20xx" Deinstallieren beziehungsweise den Eintrag
[oschen. Desktop-Verknupfung ebenfalls I16schen.

° Erinnerungsmodul

Falls installiert: Verknlpfung aus dem Autostart entfernen (Kapitel 8).

A Anhang

A Alle Kiirzel

TASTE KURZEL BEDEUTUNG
u u Urlaub, ganzer Tag
2 u/2 Urlaub, halber Tag
? u? Urlaub geplant (zahlt nicht als genommen)
6 u/o Urlaub unbezahlt (zahlt nicht als genommen)
k k krank, ganzer Tag
3 k/2 krank, halber Tag
4 Ki Kind krank
5 KA Kurzarbeit
7 Kur Kur / Reha
8 Sch Schulung
h h Homeoffice, ganzer Tag
9 h/2 Homeoffice, halber Tag
D D Dienstreise
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TASTE KURZEL BEDEUTUNG
G G Cleitzeit
u U Uberstunden abgefeiert
0 (o) Sonderurlaub (Heirat, Umzug, Todesfall ...)
A a anwesend (ausdrucklich)
F F Frihschicht
T T Tagschicht
S S Spatschicht
N N Nachtschicht
B B Bereitschaft
M M Militardienst
E E Erziehungsurlaub [ Elternzeit
p P Pflege
- bv Beschaftigungsverbot (Mutterschutz)
X y z X y v frei belegbar, Bedeutung im Bemerkungsfeld notieren
Leertaste - Eintrag I6schen
# - Stunden oder Kilometer fur den Tag eingeben

Die Legende mit allen Farben zeigt das Programm selbst unter Hilfe > Legendenbeschreibungen /

Programmkirzel .
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A.2 Tastenkombinationen

TASTEN FUNKTION
Strg + F Termine im geoffneten Konto suchen
Strg + G Globale Suche in allen Konten
Strg + R Druckreport offnen
Strg + | Eingabe Uber mehrere Tage
Strg + Mausklick Im Report mehrere Personen markieren
# Stunden- oder km-Eingabe fur den markierten Tag
Leertaste Eintrag des markierten Tages loschen
Rechte Maustaste Menu mit allen Eintragen und Termin-Funktionen fur den Tag

A.3 Was liegt im Programmordner?

DATEI /| ORDNER INHALT SICHERN?

konten\ Ein Unterordner je Konto mit allen Ja, immer
Eintragen. lhre wichtigsten Daten.

lizenz_inhaber.txt, lizenz_key.txt | lhre Lizenzdateien flr diesen Ja
Jahrgang.

firmenlogo.bmp Ihr Logo fur die Ausdrucke Ja
(optional).

sonstiges\ Globale Hinweise, Abteilungs- Ja
Vorauswahl, Exporte.

ferien\, data\ Feiertage und Schulferien lhres Kommt mit
Landes, Programmdaten. dem Setup

config.txt

Ihre Programmeinstellungen.

Optional
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DATEI | ORDNER INHALT SICHERN?
Urlaubsplaner.exe Das Programm selbst. Kommt mit
dem Setup
version.txt, version_land.txt Revisionsnummer und gewahltes Kommt mit
Land. dem Setup

A.4 Kontakt

Das Team vom SL-Urlaubsplaner
Christine Schremmer & Jorg Lortz

E-Mail: info@sl-urlaubsplaner.de - Telefon: +49 (0) 6182 787 3203

Web: www.sl-urlaubsplaner.de - Hilfe-Portal - Video-Anleitungen - Haufige Fragen

Fir Hinweise, die der Verbesserung der Software oder dieser Anleitung dienen, sind wir

dankbar. Ihre Fragen beantworten wir gerne per E-Mail oder telefonisch.
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