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1. Allgemeines

Herzlich Willkommen beim teamplaner.

Der teamplaner ist eine flexible, branchenunabhangige Software zur effektiven Urlaubs- und Per-
sonalplanung mit folgenden Funktionen:

- Urlaubsplaner, Dienstplan und Personalplanung fir bis zu 50 bzw. 250 Mitarbeiter mit
gleichzeitiger, automatischer Auswertung.

- Bis zu 20 bzw. 56 Abwesenheitsgriinde (Urlaub, Krankheit, freie Tage, Aulendienst usw.) las-
sen sich individuell festlegen.

- Zu jeder Eingabe im Kalender kdnnen zusatzliche Kommentare eingegeben werden.

- Feiertage, Geburtstage, Ferien und eigene Termine werden automatisch im Kalender ange-
zeigt.

- Mehrbenutzer- und Netzwerkfahigkeit, d.h. mehrere Benutzer kénnen gleichzeitig auf ver-
schiedenen Rechnern den teamplaner verwenden.

- Eingaben im Kalender kénnen im detaillierten Anderungsprotokoll nachvollzogen werden.

- Der Zugriffsrechte auf unterschiedliche Bereiche (z.B. Kalender, Mitarbeiterdaten, Optionen)
koénnen fur verschiedene Benutzer angepasst werden.

Den teamplaner gibt es in zwei Versionen:
- teamplaner PRO fir bis zu 50 Mitarbeiter mit 20 Abwesenheitsgriinde und
- teamplaner 250 fur bis zu 250 Mitarbeiter und 56 Abwesenheitsgriunde.

Lassen auch Sie sich Uberzeugen von den durchdachten, praxisorientierten Funktionen des team-
planer. Es lohnt sich!

2. Systemvoraussetzungen

Der teamplaner wurde mit Microsoft Excel entwickelt und mit Visual Basic fur Applikationen (VBA)
programmiert. Fir die Anwendung des teamplaner bendtigen Sie mindestens Microsoft Excel
2002, 2003, 2007 oder Excel 2010/2012 (32 bit oder 64 bit). Zum Lesen des Handbuchs brau-
chen Sie ein Programm zur Anzeige von PDF-Dateien.

3. Ersteinrichtung

3.1. Installation

Starten Sie ,,teamplaner_setup.exe* mit einem Administratorkonto und folgen Sie den Anweisun-
gen des Installationsprogrammes. Sie haben folgende Optionen zur Auswahl:

1. Legen Sie den Installationsordner fest.

Wahlen Sie die zu installierende teamplaner-Version (siehe auch Kapitel 8, Haufige Fragen)
Geben Sie den Startmenu-Ordner fir Programmverknipfungen an.

Entscheiden Sie, ob Verknupfungen auf dem Desktop angelegt werden sollen oder nicht.

o~ w D

Sie kdnnen den teamplaner fir ,alle Benutzer oder nur flr den ,aktuellen Benutzer® installie-
ren.

6. Die Makros des teamplaner sind mit einem digitalen Zertifikat signiert. Dieses Zertifikat kdn-
nen Sie wahrend der Installation in die Liste ,vertrauenswirdige Herausgeber* aufnehmen. Vor-
teil ist, dass beim Start des teamplaner keine ,Sicherheitswarnung“ von Excel erscheint und
Sie die Makroausfiihrung nicht jedes mal bestatigen missen.
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7. Standardmallig werden im Installationspfad fur eingeschrankte Benutzerkonten Schreibrechte
eingerichtet. Deaktivieren Sie diese Option, wenn Sie dies nicht méchten.

Zur Installation im Netzwerk fur mehrere Benutzer siehe Kapitel 4.

Folgende Meldungen kénnen beim Start der Installation auftreten:

Meldung .Zum Lesen der Handbuchs bendétigen Sie einen PDF Reader.”

Haben Sie noch kein Programm zur Anzeige von PDF-Dateien installiert? Links zu kostenlosen
Programmen finden Sie auf www.teamsoftware.net.

Meldung .Mindestens Microsoft Excel 2002, 2003 oder 2007 (oder aktueller) muss installiert sein.”

Diese Meldung erscheint, wenn keine passende Excel-Version gefunden wurde. Sie kénnen Excel
auch nach der Installation des teamplaner auf lnrem Computer einrichten.

Meldung Windows Skript Host ist deaktiviert. Die Option "Makro-Zertifikat in vertrauenswiirdige
Herausgeber aufnehmen" ist daher nicht verfiigbar*.

Aktivieren Sie den Windows Skript Host und wiederholen die Installation, wenn Sie das Makro-Zer-
tifikat des teamplaner in die Liste ,vertrauenswiirdige Herausgeber* aufnehmen mdéchten.

3.2. Portable Version

Sie mochten den teamplaner auf Inrem USB-Stick einsetzen oder ohne Administratorrechte in-
stallieren? Kein Problem, entpacken Sie die Archivdatei ,,teamplaner_portable.zip“ auf lhrem
USB-Stick bzw. in dem Verzeichnis, wo Sie den teamplaner verwenden mochten. Die Archivdatei
enthalt beide Versionen des teamplaner. Wichtig ist, dass Sie fur das Verzeichnis volle Zugriffs-
rechte haben und dass auf dem Rechner Excel bereits installiert ist.

3.3. Einstellungen

Makroeinstellungen

Stellen Sie sicher, dass die Makroeinstellungen in Excel die Ausfilhrung von Makros ermdogli-
chen, da der teamplaner ansonsten nicht funktioniert.

Die Makroeinstellungen finden Sie bei Excel 2002 und 2003 unter Extras / Makro / Sicherheit / Si-
cherheitsstufe. Wahlen Sie dort z.B. ,Hoch“, wenn sich das Zertifikat des teamplaner in der Liste
der vertrauenswurdigen Herausgeber befindet (siehe Kapitel 3.1) oder aktivieren Sie gdfls. eine
niedrigere Sicherheitsstufe.

Bei Excel 2007 finden Sie die Makroeinstellungen Uber ,Schaltflache Office® (links oben) / Excel-
Optionen / Vertrauensstellungscenter / Einstellungen flr das Vertrauensstellungscenter / Einstel-
lungen fur Makros. Aktivieren dort ,Alle Makros aul3er digital signierten Makros deaktivieren®.

Alternativ kdnnen Sie den teamplaner in einem ,vertrauenswirdigen Speicherort* installieren und
die Sicherheitsstufe bei den Makroeinstellungen ggfls. erhéhen. Nahere Informationen zu diesem
Thema finden Sie in der Onlinehilfe von Excel.

Sofern beim ersten Offnen eine ,Sicherheitswarnung“ von Excel erscheint, aktivieren Sie die Op-
tion ,Makros aus dieser Quelle vertrauen“. Klicken Sie anschlieRend auf ,Makros aktivieren®. Er-
scheint die ,Sicherheitswarnung“ immer wieder, wiederholen Sie gdfls. die Installation mit der Op-
tion ,VBA-Zertifikat in vertrauenswiirdige Herausgeber aufnehmen* (siehe Kapitel 3.1, Punkt 4).

Grundeinstellungen

Starten Sie teamplaner und geben Sie jetzt zunachst im Tabellenblatt Tagesauswertung das An-
fangsdatum direkt unter dem teamplaner-Logo ein. Bei dem Anfangsdatum muss es sich um ei-
nen Montag handeln (siehe Kapitel 5.2). Mit Doppelklick auf die Zelle kdnnen Sie das Datum auch
aus einem Kalender auswahlen.

AnschlielRend geben Sie im Tabellenblatt Mitarbeiterdaten den Zeitrahmen fiir die Auswertung
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an (siehe Kapitel 5.3). Eingaben im Tabellenblatt Kalender, die vor dem Anfangs- und nach dem
Enddatum liegen, werden im Tabellenblatt Mitarbeiterdaten nicht bericksichtigt. Diese Funktion ist
z.B. flr Quartalsauswertungen nutzlich.

Danach tragen Sie im Tabellenblatt Mitarbeiterdaten die Mitarbeiternamen, Resturlaub alt und
Urlaubsanspruch ein (siehe Kapitel 5.3).

Zum Abschluss vergeben Sie im Tabellenblatt Optionen Abkiirzungen fir die Eintrage, die im Ka-
lender verwendet werden sollen (z.B. ,U“ fur Urlaub, ,K* fir Krank). Sie kénnen jede beliebige
Buchstabenkombination, sowie Schrift- und Hintergrundfarbe verwenden (siehe Kapitel 5.5).

Falls Sie bereits die Registrierdaten fiir die Vollversion erworben haben, kénnen Sie diese im
Tabellenblatt Registrierdaten eingeben (siehe Kapitel ). Die 60-Tage-Testversion verwandelt sich
dann in eine unlimitierte Vollversion.

Achtung: Bitte beachten Sie, dass systembedingt die ,,Rlickgangig“-Funktion nicht verfligbar ist
und beim Schliel®en ohne Riickfrage alles gespeichert wird!

Tipp: Bevor Sie mit der eigentlichen Personalplanung beginnen, speichern Sie jetzt eine Kopie des
teamplaner mit lhren Mitarbeiternamen, Einstellungen und Registrierdaten. Diese Datei kénnen
Sie spater immer wieder als ,Blankovorlage“ verwenden (z.B. bei Jahreswechsel). Denken Sie
auch an regelmafige Backups im laufenden Betrieb (siehe Kapitel 5.5).

3.4. Jahreswechsel

Sie sind am Ende der Kalenders angekommen und méchten einen Jahreswechsel durchfiihren?
Kein Problem! Gehen Sie wie folgt vor:

- Falls Sie die alten Eingaben im Kalender noch benétigen, speichern Sie den teamplaner un-
ter einem neuen Dateinamen ab und schlie®en Sie diese Datei wieder. Starten Sie anschlie-
Rend wieder den teamplaner

- Falls Sie z.B. den Resturlaub des alten Jahres auf das neue Kalenderjahr Ubertragen mdchten,
stellen Sie jetzt den Zeitrahmen zunachst auf Beginn und Ende des alten Kalenderjahres. Den
Zeitrahmen konnen Sie in den beiden mit ,vom: ...“ und ,bis: ...” beschrifteten Zellen des Tabel-
lenblattes Mitarbeiterdaten anpassen (siehe Kapitel 5.3).

- Wechseln Sie zur Tagesauswertung und klicken Sie doppelt auf das Datum direkt unter dem
teamplaner-Logo. Wahlen Sie das neue Anfangsdatum aus.

- Danach erscheint eine Abfrage, ob Sie die alten Eingaben im Kalender I6schen mdchten. Be-
statigen Sie diese Frage und die nochmalige Sicherheitsabfrage mit Ja. Wenn Sie Nein wahlen,
wird lediglich ein neuer Kalender mit den alten Eingabedaten angelegt, was wenig Sinn macht.

- Jetzt bestatigen Sie bitte, ob der aktuelle Resturlaub in die Spalte ,Resturlaub alt* in den Mitar-
beiterdaten Ubertragen werden soll.

- Falls Sie noch das Anderungsprotokoll (siehe Kapitel 5.9 und 5.10) aktiviert haben, erscheint
eine weitere Abfrage, ob die Protokolldaten geléscht werden sollen. Bei einen Jahreswechsel
bietet es sich an diese Daten zu I6schen.

- Wenn Sie das Tabellenblatt Mitarbeiterdaten anklicken, missen Sie ggfls. noch den Zeitrahmen
wie oben beschrieben fir das aktuelle Kalenderjahr anpassen.

Damit steht das neue Kalenderjahr mit allen Feiertagen, Terminen fur Sie bereit.

4. Installation im Netzwerk fur mehrere Benutzer

Sie mdchten in einem Netzwerk mit mehreren Benutzern gleichzeitig den teamplaner verwen-
den? Wahlen Sie bei der Installation einen Netzwerkordner, fur den alle Benutzer Vollzugriff ha-
ben (siehe Kapitel 3.1). Wichtig: Es wird Vollzugriff fur den kompletten Installationsordner bendtigt,
Vollzugriff nur fur die teamplaner-Datei reicht nicht!

Wiederholen Sie einfach auf jedem Rechner die Installation mit dem gleichen Netzwerkordner,
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um den teamplaner flr jeden Arbeitsplatz einzurichten. Bei der Installation erscheint eine Sicher-
heitsabfrage, ob die bestehende teamplaner-Datei tUberschrieben werden soll. Falls bereits Mitar-
beiter Daten eingegeben haben, beantworten Sie die Frage mit Nein.

Alternativ zur wiederholten Installation kébnnen Sie auch manuell eine Verkniipfung auf ,,teampla-
ner pro.xIs“ bzw. ,teamplaner 250.xIs“ fur jeden Arbeitsplatz anlegen.

Ihre Eingaben werden fir die anderen Benutzer sichtbar, nachdem Sie diese gespeichert haben.
lhre Anderungen koénnen Sie durch driicken der [F6]-Taste oder SchlieRen des teamplaner spei-
chern. Die gespeicherten Eingaben aller Benutzer werden alle 5 Minuten aktualisiert. Bei konkur-
rierenden Eingaben mehrerer Benutzer wird die letzte Anderung libernommen.

Den individuellen Benutzerzugriff auf bestimmte Tabellenblatter kdnnen Sie im Tabellenblatt Be-
nutzer detailliert regeln (siehe Kapitel 5.9).

5. Tabellenblatter

Der teamplaner teilt sich in verschiedene Tabellenblatter auf, die Sie Uber Register auswahlen
kénnen. Die Aufgaben der einzelnen Tabellenblatter erfahren Sie in den folgenden Kapiteln.

5.1. Kalender

Das Tabellenblatt Kalender ist die wichtigste Anlaufstelle flir lhre Personalplanung. Der Kalender
ist fur jedes beliebige Kalenderjahr verwendbar. Der Planungszeitraum des Kalenders betragt 15
Monate. Sie kdnnen so den letzten Monat des Vorjahres und den ersten Monat des Folgejahres in
Ihre aktuelle Jahresplanung einbeziehen.

Der Kalender beginnt mit dem im Tabellenblatt Tagesauswertung festgelegten Anfangsdatum
(siehe Kapitel 5.2)

Als Kopfzeile werden die Mitarbeiternamen angezeigt, wie sie im Tabellenblatt Mitarbeiterdaten
von |lhnen eingegeben wurden (siehe Kapitel 5.3). Jeder Mitarbeiter hat im Kalender eine eigene
Spalte.

Mitarbeiter die zu einem Team gehdéren, werden mit einer gemeinsamen Teamfarbe hinterlegt
(siehe Kapitel 5.3 und 5.5).

In den ersten drei Spalten wird die Kalenderwoche, das Datum und der Wochentag angezeigt. Be-
sondere Termine werden entsprechend lhren Einstellungen in den Tabellenblattern Feiertage, Ge-
burtstage und Ferien automatisch eingetragen (siehe Kapitel 5.6 bis 5.8).

Das aktuelle Tagesdatum wird in der zweiten Spalte griin hervorgehoben, vergangene Tage wer-
den grau hinterlegt. Mit einem Doppelklick oder der [F3]-Taste kdnnen Sie an jeder beliebigen
Stelle im Kalender zum aktuellen Tagesdatum zurlickspringen. Mit der [F2]-Taste springen Sie zur
ersten Eintragung, mit der [F4]-Taste zur letzten Eintragung eines Mitarbeiters.

Fir die Personalplanung kénnen Sie lhre individuellen Abkiirzungen eingegeben, wie sie von |h-
nen im Tabellenblatt Optionen festgelegt wurden, z.B. ,U“ fur Urlaub, ,K* fur krank usw. (siehe Ka-
pitel 5.5). Dabei kénnen Sie auch mehrere Zellen markieren und gleichzeitig bearbeiten. Die Ab-
kirzungen kénnen Sie direkt mit der Tastatur eingeben oder mit der Maus Uber den Pfeil rechts
neben der aktiven Zelle auswahlen. Zeichenkombinationen die nicht im Tabellenblatt Optionen de-
finiert sind werden mit einer Fehlermeldung abgewiesen.

Bei groReren Markierungen tber die Wochenendtage hinaus beachten Sie bitte die Informationen
zu der Option ,Wochenende Uberspringen® im Tabellenblatt Optionen (siehe Kapitel 5.5).

Um einen zusatzlichen Kommentar fir die aktive Zelle einzugeben, driicken Sie die rechte Maus-
taste oder die [F5]-Taste. Geben Sie in dem erscheinenden Dialog lhren Kommentartext ein und
bestatigen diesen mit [OK]. Zellen mit Kommentar werden mit einen kleinen, roten Dreieck darge-
stellt. Der Kommentartext wird automatisch eingeblendet, sobald sich der Mauszeiger Gber der Zel-
le befindet.

Ihre Eingaben (incl. Kommentare) kdnnen Sie mit der [Entf]-Taste I6schen. Zum Speichern dru-
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cken Sie die [F6]-Taste.

Die Auswertung lhrer eingegebenen Daten finden Sie in den Tabellenblattern Tagesauswertung,
Mitarbeiterdaten und Ubersicht (siehe Kapitel 5.2 bis 5.4).

5.2. Tagesauswertung

Im Tabellenblatt Tagesauswertung kénnen Sie auf einen Blick erfassen, wie viele Mitarbeiter an ei-
nem bestimmten Tag z.B. Urlaub haben oder krank gemeldet sind.

Der grundlegende Aufbau der Tabelle ist vergleichbar zum Tabellenblatt Kalender. Mdchten Sie ei-
nen neuen Kalender anlegen (z.B. bei Jahreswechsel), passen Sie bitte das Anfangsdatum di-
rekt unter dem teamplaner-Logo an. Bei dem Datum muss es sich um einen Montag handeln, an-
sonsten wird die Eingabe automatisch korrigiert. Mit einen Doppelklick auf der Zelle kbnnen Sie
auch einen Kalender aufrufen, um das Datum auszuwahlen.

Nach Anderung des Anfangsdatums erscheint eine Abfrage, ob die alten Eingabedaten im Kalen-
der entfernt werden sollen. Wahlen Sie “Ja”, wenn die Daten fir den neuen Kalenderzeitraum nicht
mehr bendtigt werden.

Fur den neuen Zeitraum werden Kalender und Tagesauswertung aktualisiert, sowie Termine aus
den Tabellenblattern Feiertage, Geburtstage und Ferien neu eingetragen.

In der Spalte ,Summe Fehltage® wird die Anzahl aller Fehltage (bestehend aus Summe der Ur-
laubstage, freie Tage und Krankenheitstage) errechnet. In der zweiten Zeile kdnnen Sie angeben,
ab wann die Summe hervorgehoben dargestellt wird (z.B. als Hinweis auf zu wenig Personal). Die
weiteren Auswertungen orientieren sich an lhren Vorgaben in dem Tabellenblatt Optionen (siehe
Kapitel 5.5).

5.3. Mitarbeiterdaten

Im Tabellenblatt Mitarbeiterdaten erhalten Sie eine detaillierte Auswertung fir jeden Mitarbeiter.

Den Zeitrahmen den Sie auswerten mochten, konnen Sie in den beiden Zellen ,vom: ...“ und ,bis:
... eingeben oder mit Doppelklick eine Kalenderauswahl 6ffnen. Diese Funktion ist nGtzlich z.B. fir
Quartalsauswertungen.

Bitte beachten Sie, dass in den Zellen nur ,###" angezeigt wird, sobald sich der Zeitrahmen mit ei-
nem Datum auflerhalb des Kalenderzeitraums befindet. Es erscheint in solchen Fallen ein Hinweis-
dialog. Bestatigen Sie diesen mit ,Ja“, wenn Sie den Zeitrahmen automatisch auf den Kalender ab-
stimmen moéchten. Wahlen Sie ,Nein®, wenn Sie den Zeitrahmen oder das Anfangsdatum in der
Tagesauswertung spater anpassen mdchten.

Der Zeitrahmen wird in den Tabellenblattern Kalender und Tagesauswertung in der vierten Spalte
als vertikaler griiner Balken dargestellt. Rote Balken liegen aufRerhalb des Auswertebereiches.

In der ersten Spalte kénnen Sie die Mitarbeiternamen eingeben. Diese werden automatisch in den
Kalender Ubertragen.

Die im Tabellenblatt Optionen festgelegte Teamfarbe konnen Sie in der zweiten Spalte jedem Mit-
arbeite_( Uber Kirzel zuordnen. Die Farben werden im Kalender ibernommen und dienen der bes-
seren Ubersicht.

In der dritten und vierten Spalte der Auswertung konnen Sie den ,Resturlaub alt des Vorjahres
und den ,Urlaubsanspruch“ des laufenden Jahres eingeben. Die weiteren Auswertungen sind
selbsterklarend.

In der dritten, hellgriin hinterlegten Zeile wird die Gesamtsumme fir alle Mitarbeiter ausgegeben
(z.B. Summe aller genehmigten Urlaubstage im festgelegten Zeitrahmen).

Hinweis: Wenn Sie einen Mitarbeiternamen loschen, wird beim Verlassen des Tabellenblattes
die entsprechende Spalte im Kalender geldscht.
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5.4. Ubersicht

Um einen schnellen Gesamtiberblick fir einen einzelnen Mitarbeiter zu erhalten, wahlen Sie das
Tabellenblatt Ubersicht. Das Tabellenblatt teilt sich in zwei Bereiche auf:

Ubersicht

Links sehen Sie eine komplette Ubersicht, die mit den aktuellen Daten aus dem Tabellenblatt Ka-
lender erstellt wird. Jede Spalte stellt einen kompletten Monat dar. Mdchten Sie einen bestimmten
Tag direkt im Kalender ansteuern, fuhren Sie einen Doppelklick mit der Maus auf der betreffenden
Zelle aus.

Auswertung

Rechts finden Sie eine Auswertung mit den Monatssummen fur den ausgewahlten Mitarbeiter.
Uber diese Auswertung kdénnen Sie die Entwicklung eines Mitarbeiters nachvollziehen. Um einen
anderen Mitarbeiter anzuzeigen, wahlen Sie unten rechts den Mitarbeiternamen aus.

5.5. Optionen
Das Tabellenblatt Optionen teilt sich in drei Bereiche auf:

Abklirzungen

In dieser Tabelle kbnnen Sie die Abkiirzungen fir den Kalender vorgeben. Schreiben Sie die Ab-
kirzungen in die erste Spalte und formatieren diese in der von lhnen gewinschten Schrift- und
Hintergrundfarbe. Mit Rechtsklick kbnnen Sie auch Farbpaletten ein- bzw. ausblenden und dart-
ber die Farben auswahlen. Die Farbpaletten sind nur bis Excel 2003 verfugbar.

In der zweiten Spalte kdnnen Sie eine Beschreibung eingeben, die automatisch in Tagesauswer-
tung und Mitarbeiterdaten Ubertragen wird.

Far Benutzer die nur Zugriff auf den Kalender haben, konnen Sie Abkurzungen gezielt fur die Ein-
gabe sperren. Aktivieren Sie einfach die jeweiligen Optionsfelder in der dritten Spalte durch Ein-
gabe des Buchstaben ,x“. Vorraussetzung ist, dass Sie die Benutzerverwaltung entsprechend kon-
figuriert und aktiviert haben (siehe Kapitel 5.9). Beachten Sie, dass es trotzdem mdglich ist Zellen
zu I8schen oder Uber Umwege zu verschieben. Diese Sperre stellt nur einen gewissen Schutz vor
unbeabsichtigten Fehleingaben dar!

Die ersten 7 Eintrage fur ,Urlaub®, ,Halbe Urlaubstage®, ,freier Tag" und ,Krankheitstage® werden
bei den Mitarbeiterdaten und der Tagesauswertung besonders bericksichtigt und ausgewertet. Die
Reihenfolge dieser Eintrage sollten Sie daher nicht verandern. Insbesondere sollten Sie beachten,
dass die beiden Eintrage fur ,halbe Urlaustage® (Zeile 3 und 4) auch nur ,halb“ gezahlt werden. Al-
les andere konnen Sie beliebig anpassen.

Teamfarben

Vergeben Sie in dieser Tabelle beliebige Teamkiirzel und formatieren sie mit der gewilinschten
Schrift- und Hintergrundfarbe. In der ndchsten Spalte kénnen Sie eine kurze Beschreibung ein-
geben.

Wechseln Sie die Mitarbeiterdaten, um die Teamfarben den einzelnen Mitarbeitern Uber die Team-
kirzel zuzuordnen (siehe Kapitel 5.3). Die Teamfarben dienen der besseren Unterscheidung im
Kalender zwischen verschiedenen Teams, Abteilungen usw.

Optionen

Grundsatzlich kénnen Sie alle Optionen durch Eingabe des Buchstaben ,x“ aktivieren und durch
dricken der [Entf]-Taste deaktivieren.

Folgende Optionen stehen zur Verfiigung:

,LOschabfrage® Bei deaktivierter Loschabfrage erscheint keine Sicherheitsabfrage
beim Léschen von Zellinhalten mit der [Entf]-Taste.

~Warnton“ Schaltet den Warnton ein- oder aus der beim Versuch geschitzte
Zellen zu I6schen ertdnt. Geschitzte Zellen werden nicht geldscht.
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~Wochenende Uberspringen® Mit dieser Option kénnen Sie auswahlen, ob beim Ausfillen groRe-
rer Markierungen im Kalender die Wochenendtage iibersprungen
werden. Diese Funktion ist praktisch, wenn Sie z.B. 6 Wochen Ur-
laub am Stlck eingeben méchten, ohne die Wochenendtage an-
schlieend manuell I6schen zu missen.

Beachten Sie: Befindet sich der Anfang oder das Ende der Markie-
rung im Kalender auf einem Wochenendtag, werden alle Wochent-
age durchgangig mit ausgeflllt. Das Gleiche gilt, wenn sie mehrere
Bereiche (mit gedrickter [Strg]-Taste) markieren.

Wahrend Sie ein Klrzel mit der Maus auswéahlen, konnen Sie die
Einstellung dieser Option temporar mit gedrickter [Alt]-Taste um-
kehren.

,Hilfslinien® Mit dieser Option kénnen Sie Hilfslinien in den Tabellenblattern Ka-
lender, Tagesauswertung, Mitarbeiterdaten und Ubersicht einblen-
den. Achtung: Unter Excel 2007 (ohne SP1) fihrt diese Option evitl.
zu dem Problem, dass Hilfslinien ,hangenbleiben® (siehe Kapitel 6).

.Bearbeitungsleiste” Schalten Sie die Bearbeitungsleiste mit dieser Option ein / aus.

SStatuszeile” Die Statuszeile konnen Sie mit dieser Option ein- und ausschalten.
Die Optionen ,Bearbeitungsleiste® und ,Statuszeile“ sind unabhangig
von den allgemeinen Programmeinstellungen in Excel.

~Ansicht gréler/kleiner* Hier kénnen Sie den Zoomfaktor flr die Bildschirmanzeige aller
Tabellenblatter einstellen. Erlaubt sind Werte von 10 % (sehr klein)
bis 400 % (sehr grol3). Testen Sie die optimale Einstellung.

.Backup* Diese Option sorgt daflir, dass regelmalig Sicherungskopien an-
gelegt werden. Die Speicherhaufigkeit kdnnen Sie von taglich bis al-
le 99 Tage wahlen. Den vorgegebenen Ordner kdnnen Sie in der
Zelle darunter anpassen, indem Sie mit Doppelklick einen Auswahl-
dialog aufrufen. Die Backupdateien tragen Dateinamen wie z.B.
~~teamplaner Backup~ 2007-06-23.xIs".

5.6. Feiertage

Das Tabellenblatt Feiertage besteht aus zwei Tabellen. In der linken Tabelle sind bereits 28 Feier-
tage und besondere Ereignisse vorgegeben. Die genauen Termine werden immer fir drei Kalen-
derjahre (ab dem Anfangsdatum in der Tagesauswertung) im Voraus berechnet und automatisch
in Kalender und Tagesauswertung eingetragen. Termine die aulRerhalb des Kalenderzeitraums lie-
gen, werden in roter, kursiver Schrift dargestellt.

In der ersten Spalte kdnnen Sie die Hintergrundfarbe der Termine anpassen, z.B. Rot fir Feierta-
ge, Grau fur sonstige Ereignisse usw. Mit Rechtsklick kénnen Sie auch die Farbpalette ein- bzw.
ausblenden und dartber die Farbe auswahlen (Farbpaletten sind nur bis Excel 2003 verfligbar).

In der zweiten Spalte kdnnen Sie durch Eingabe des Buchstaben ,x* Termine aktivieren bzw. mit
der [Entf]-Taste deaktivieren, je nachdem welche Feiertage fir lhre Region zutreffend sind.

In der zweiten Tabelle kénnen Sie beliebige eigene Termine eingeben. Sie kbnnen sogar eigene
Berechnungsformeln einfiigen, sofern ein giltiges Datum als Ergebnis dabei herauskommt. Al-
ternativ zur Tastatureingabe kénnen Sie mit einen Doppelklick auf der Zelle einen Kalender aufru-
fen, um das Datum auszuwahlen.

Nach jeder Anderung in den Tabellenblattern Feiertage, Geburtstage und Ferien werden Kalender
und Tagesauswertung aktualisiert.

5.7. Geburtstage

Das Tabellenblatt Geburtstage funktioniert ahnlich wie das Tabellenblatt Feiertage (siehe Kapitel
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5.6). Die Tabelle ist speziell fur jahrlich wiederkehrende Termine gedacht, z.B. Geburtstage.
Tragen Sie in der Spalte ,Geb.tag“ einmalig das Datum ein. Der Termin wird dann fir jedes Jahr
automatisch neu eingetragen.

5.8. Ferien

Das Tabellenblatt Ferien ist von der Funktion her ebenfalls ahnlich der Tabellenblatter Feiertage
und Geburtstage (siehe Kapitel 5.6 und 5.7). Die Tabelle ist vorgesehen fur mehrtagige Termine,
die sich Uber einen langeren Zeitraum erstrecken, wie z.B. Schulferien oder Betriebsferien. Geben
Sie in den Spalten ,Beginn® und ,Ende” jeweils das Anfangs- und Enddatum ein.

Fallen mehrere Termine auf ein Datum, gilt flr die im Kalender angezeigte Hintergrundfarbe fol-
gende Rangfolge der Tabellenblatter:

1. Feiertage, 2. Geburtstage, 3. Ferien (jeweils von oben nach unten).

5.9. Benutzer

Sie setzen den teamplaner in einem Netzwerk mit mehreren Benutzern ein und mdchten den Be-
nutzerzugriff auf bestimmte Tabellenblatter zum Schutz vor unbeabsichtigen Fehleingaben indivi-
duell regeln? Kein Problem, dafur ist das Tabellenblatt Benutzer ja da!

Gehen Sie wie folgt vor:

- Aktivieren Sie die Benutzerverwaltung durch Eingabe eines ,x“ in das graue Optionsfeld.

- Geben Sie in den Tabellen die Benutzernamen ein, die bei der Anmeldung am PC verwendet
werden und weisen Sie diesen einen Zugriffsmodus von 1 bis 5 (Lese- und Schreibzugriff)
bzw. -1 bis -5 (reiner Lesezugriff) zu. Falls Sie die Option ,Computer-Benutzernamen verwen-
den“ deaktiviert haben, missen Sie stattdessen den Excel-Benutzernamen eingeben (siehe
weiter unten).

- Stellen Sie den Zugriffsmodus fiir unbekannte Benutzer ein. Dieser Zugriffsmodus wird allen
Benutzern zugewiesen, die nicht in den Tabellen der Benutzerverwaltung aufgefihrt sind.

- Beim néachsten Start des teamplaner werden die Anderungen wirksam.

Folgende Abstufungen des Zugriffsmodus stehen zur Auswabhl:

- Zugriffsmodus 1 = Kein Zugriff.

- Zugriffsmodus 2 = Zugriff nur auf das Tabellenblatt Kalender.

- Zugriffsmodus 3 = Entspricht Zugriffsmodus 2 mit den drei Auswertungsblattern.
- Zugriffsmodus 4 = Alle Tabellenblatter, auer Tabellenblatt Benutzer & Protokoll

- Zugriffsmodus 5 Vollzugriff auf alle Tabellenblatter.

Zugriffsmodus mit negativem Vorzeichen bedeutet: Reiner Lesezugriff entsprechend der
obigen Abstufungen ohne Schreibrecht. Anderungen werden beim SchlieBen verworfen.

Ein einfaches Beispiel:

Der Benutzer ,Chef* soll Vollzugriff bekommen, der ,Abteilungsleiter nur Zugriff auf den Kalender
mit den Auswertungen und alle anderen (unbekannten) Benutzer sollen nur den Kalender sehen
ohne Anderungen vornehmen zu kdénnen.

Die Eintragungen in der Benutzerverwaltung wirden demnach wie folgt aussehen:

- Benutzername ,Chef* Zugriffsmodus: 5
- Benutzername ,Abteilungsleiter Zugriffsmodus: 3
- Zugriffsmodus fur unbekannte Benutzernamen  Zugriffsmodus: -2

Achtung: Beachten Sie unbedingt die korrekte Schreibweise incl. GroB- und Kleinschreibung
der Benutzernamen. Mindestens ein Benutzer benétigt Vollzugriff, um Anderungen im Tabel-
lenblatt Benutzer durchfiihren zu kénnen. Bei Fehleingaben sperren Sie sich selbst aus!!!

Ubrigens Ihr eigener, aktueller Benutzername wird oben rechts angezeigt. Falls die Benutzerver-
waltung nicht bendtigt wird, sollte sie deaktiviert werden. Die Benutzerverwaltung stellt lediglich ei-
ne gewissen Schutz vor Fehleingaben dar. Zur Gewahrleistung eines sicheren Datenschutzes sind
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gdfls. weitere Mallnahmen erforderlich.
Option .Kalender beim Beenden ausblenden.”

Wenn Sie den Kalender fur sehr viele Mitarbeiter zuganglich machen mochten, bietet es sich an
z.B. den Microsoft Excel Viewer zu verwenden. Dieses Programm kann Exceldateien zwar anzei-
gen und ausdrucken, aber nicht bearbeiten. Damit der Kalender eingeblendet bleibt, deaktivieren
Sie bitte die Option "Kalender beim Beenden ausblenden". Der Kalender bleibt dann immer flr alle
Benutzer sichtbar (unabhangig vom Zugriffsmodus).

Option ,Computer- / Excel-Benutzernamen verwenden."

Standardmalig verwendet die Benutzerverwaltung den Computer-Benutzernamen, der bei der
Anmeldung am PC eingegeben wird. Falls Sie jedoch mehrere Computer mit identischen Benut-
zernamen verwenden, kdnnen Sie alternativ diese Option deaktivieren und stattdessen Excel-Be-
nutzernamen verwenden. Diese Einstellung ist jedoch weniger empfehlenswert, da sich Excel-Be-
nutzernamen jederzeit und sehr einfach andern lassen. Den Excel-Benutzernamen finden Sie bei
Microsoft Excel 2002/2003 unter Extras / Optionen / Allgemein. Bei Microsoft Excel 2007 steht der
Benutzername unter ,Schaltflache Office” (links oben) / Excel-Optionen / Haufig verwendet.

Option . Benutzereintrdge entfernen.”

Wenn teamplaner nicht ordnungsgemafl beendet wird, kann es passieren, dass alte Benutze-
reintrage im Freigabestatus von Microsoft Excel verbleiben. Dies kann irgendwann zu merkwdr-
digen Fehlermeldungen und Problemen fuhren. Wenn Sie unterschiedliche Benutzernamen ver-
wenden, aktivieren Sie diese Option mit einem ,x“. Danach wird bei doppelten Benutzereintragen
im Freigabestatus jeweils der dltere Benutzer gel6scht. Falls mehrere Benutzer mit dem gleichen
Benutzernamen auf den teamplaner zugreifen, geben Sie eine Zahl zwischen 1 und 99 Tage ein.
Alte Benutzereintrdge werden dann nach Ablauf der angegebenen Tage automatisch geldscht.
Wenn Sie diese Option nicht verwenden, sollten Sie zumindest von Zeit zu Zeit den Freigabestatus
Uberprifen und veraltete Eintrage manuell 16schen. Den Freigabestatus finden Sie bei Microsoft
Excel 2002/2003 unter Extras / Arbeitsmappe freigeben / Status bei Excel 2007 dagegen unter
Uberpriifen / Arbeitsmappe freigeben / Status.

Option Anderungsprotokoll fiihren*

Sie verwenden den teamplaner im Netzwerk mit mehreren Benutzern und méchten die Anderun-
gen im Kalender protokollieren? Aktivieren Sie diese Option und schon wird das Tabellenblatt Pro-
tokoll rechts neben Benutzer eingeblendet.

Option . Automatisch speichern und beenden”

Mit dieser Option kénnen Sie einstellen, dass teamplaner nach einer bestimmten Zeit der Inaktivi-
tat automatisch Anderungen speichert und beendet wird. Wenn Sie den teamplaner mit relativ vie-
len Benutzern im Netzwerk verwenden, kann es passieren, dass Sie Ihre Anderungen plétzlich
nicht mehr speichern kénnen, weil z.B. die Netzwerkverbindung kurzzeitig unterbrochen wurde.
Kommen derartige Probleme haufiger vor, halten Sie den teamplaner nur so lange wie unbedingt
notwendig geoffnet. Fir besonders vergessliche Benutzer stellen Sie hier ein, wann der
teamplaner automatisch beendet wird.

5.10. Protokoll

Dieses Tabellenblatt erscheint nur, wenn Sie in Benutzer die Option ,Anderungsprotokoll filhren®
aktiviert haben (siehe Kapitel 5.9).

Im Protokoll werden alle Anderungen im Kalender mit Datum/Uhrzeit, Benutzer, Eingabe und
Bereich erfasst. Die letzte Anderung steht immer ganz oben.

5.11. Registrierdaten

Geben Sie auf diesem Tabellenblatt Ihre Registrierdaten fiir die Vollversion des teamplaner ein.
Nach erfolgreicher Registrierung wird das Tabellenblatt dauerhaft ausgeblendet. Des weiteren ver-
schwindet der Hinweis auf die Testversion.
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Alle lhre bisher eingegebenen Daten kdnnen Sie naturlich mit der Vollversion weiter verwenden.
Nahere Informationen zur Bestellung der Registrierdaten erhalten Sie in Kapitel 8.

5.12. Info

Dieses Tabellenblatt wird immer beim Offnen und SchlieRen, sowie beim Speichern angezeigt. Es
dient ausschlieBlich als Information zum teamplaner und zur Anzeige lhrer Registrierdaten.

Falls Sie beim Offnen des teamplaner nur auf das Tabellenblatt /Info zugreifen kénnen, (iberpriifen
Sie lhre Makro-Sicherheitseinstellungen in Excel (siehe Onlinehilfe zu Excel). Der teamplaner
funktioniert nur, wenn Makros ausgefuhrt werden kénnen.

6. Bekannte Probleme

Hilfslinien mit Excel 2007

Die Option ,Hilfslinien“ im Tabellenblatt Optionen funktioniert mit Excel 2007 (ohne ServicePack)
nicht. Die Linien bleiben ,hdngen® und lassen sich nicht mehr entfernen.

Abhilfe: Installieren Sie mindestens das Servicepack 1 flir Excel 2007. Einen Downloadlink finden
Sie auf www.teamsoftware.net in der Rubrik ,Links®. AuRerdem sollten Sie die Option ,Ansicht*
im teamplaner auf 100 % einstellen, da ansonsten die Hilfslinien teilweise falsch platziert werden.
Lassen Sie bei Excel 2007 (ohne Servicepack) die Option ,Hilfslinien“ immer deaktiviert.

Ansicht & Hilfslinien bei Excel 2002 und 2003

Bei der Option ,Ansicht” im Tabellenblatt Optionen fihren Einstellungen von 90 % und weniger
dazu, dass die ,alten” Hilfslinien teilweise nicht vollstandig vom Bildschirm entfernt werden.

Abhilfe: Stellen Sie ,Ansicht* auf mindestens 91 % (oder besser auf 100 %, siehe oben). Passen
Sie stattdessen die Bildschirmauflésung an. Um mehr Platz auf dem Bildschirm zu schaffen kon-
nen Sie auch die ,Statuszeile” und die ,Bearbeitungsleiste“ ausblenden.

Fehlermeldung .Das Bild ist zu grof3 und wird abgeschnitten*

Falls Sie zusatzliche Programme einsetzen, die die Zwischenablage Uberwachen kann es passie-
ren, dass diese Fehlermeldung beim Beenden des teamplaners auftritt.

Abhilfe: Deaktivieren Sie derartige Programme, wahrend Sie den teamplaner einsetzen.

7. Tipps & Tricks

Tastaturbelegung
Folgende Tasten stehen in nahezu allen Tabellenblattern zur Verfugung:

[Umschalt]+[Pos1]  Zeile von der aktuellen Zelle bis Tabellenanfang markieren
[Umschalt]+[End] Zeile von der aktuellen Zelle bis Tabellenende markieren

[Pos1] An den Anfang der Tabelle springen
[Ende] An das Ende der Tabelle springen
[F6] teamplaner speichern

Zum Blattern verwenden Sie die Pfeiltasten, sowie die [Bild-Auf] und [Bild-Ab]-Taste.
Mehrere Markierungen im Kalender

Bei gedriickter Strg-Taste kdnnen Sie im Kalender mit der Maus mehrere Zellen markieren und
gleichzeitig bearbeiten oder I6schen.

Der teamplaner kann im Netzwerk nicht gespeichert werden

Bei der Verwendung im Netzwerk ist es wichtig, dass alle Benutzer Vollzugriff auf den Ordner
(also nicht nur auf die teamplaner-Datei) haben.

Internet: www.teamsoftware.net Email: info@teamsoftware.net



teamplaner - Urlaubsplaner, Dienstplan, Personalplanung 12

8. Haufige Fragen

Fallen nach dem Kauf wiederkehrende Kosten an?
Nein. Sie kdbnnen den teamplaner zeitlich unbegrenzt und fir jedes Kalenderjahr erneut fur Ihren
Dienstplan, Ihre Urlaubsplanung und Personalplanung verwenden.

Wieviele Lizenzen sind erforderlich?

Eine Lizenz umfaldt jeweils eine Installation auf einem lokalen Rechner oder auf einem Netzwerk-
rechner (inklusive Nutzung durch mehrere Benutzer). Das heil3t zwei separate Installationen auf
zwei Rechnern erfordern auch zwei Lizenzen. Fir eine Installation auf einem Netzwerkrechner wird
nur eine Lizenz bendtigt, unabhanig von der Zahl der Netzwerkbenutzer.

Warum funktionieren die Registrierdaten nicht?

Sehr wahrscheinlich handelt es sich um einen Tippfehler! Bitte geben Sie die Registrierdaten
EXAKT genauso wie angegeben im teamplaner im Tabellenblatt "Registrierdaten” ein. Wenn Sie
die Daten korrekt eingegeben haben, erscheint eine entsprechende Meldung. Desweiteren mus-
sen die Registrierdaten natlrlich zum erworbenen Produkt passen.

Das Installationsprogramm bietet vier verschiedene teamplaner zur Auswahl an. Welchen
soll ich installieren?

Verwenden Sie teamplaner PRO fir bis zu 50 Mitarbeiter mit 20 verschiedenen Abwesenheits-
grinden und teamplaner 250 fir maximal 250 Mitarbeiter mit 56 Abwesenheitsgriinden.

Sie kénnen beide teamplaner-Versionen jeweils mit dem XLS- oder XLSB-Dateiformat installieren.

e Beim Einsatz von Excel 2002 oder Excel 2003, wahlen Sie das XLS-Format.

e Setzen Sie Excel 2007 oder Excel 2010 (32 Bit oder 64 Bit) ein, konnen Sie das XLS- oder
das XLSB-Format wahlen. Empfehlung: Wahlen Sie das XLSB-Format, wenn Sie keine alteren
Excelversionen als 2007 einsetzen.

e Wenn Sie Excel 2013 (32 Bit oder 64 Bit) verwenden, missen Sie den teamplaner mit dem
XLSB-Format installieren.

Kann ich den teamplaner spater manuell in ein anderes Dateiformat konvertieren?

Leider kommt es beim Konvertieren vom XLS- in das XLB-Format zu Fehlern, die dazu fiihren, das
der teamplaner nicht mehr korrekt funktioniert. Wahlen die daher bitte bereits bei der Installation
das fur Ihren Urlaubsplaner richtige Dateiformat.

Kann ich auch einen reinen Lesezugriff fiir meine Mitarbeiter einrichten?

Ja, seit der Version 5 des teamplaners ist dies moglich. Wahlen Sie einen Zugriffmodus mit nega-
tivem Vorzeichen, dann kénnen lhre Mitarbeiter lhren Urlaubsplan nur noch sehen, aber nicht
mehr andern.

Lauft der teamplaner auf auf einem Mac oder unter OpenOffice?
Leider nein. Der teamplaner bendtigt einen Rechner mit Windows und Excel 2002, 2003, 2007
oder 2010/2013 (32 oder 64 Bit).

Wie kann ich einen bestimmten Bereich des Kalenders ausdrucken?

Um einem bestimmten Bereich des Urlaubskalenders auszudrucken, gehen Sie wie folgt vor:

¢ Aktivieren Sie den Kalender und prifen Sie in Excel unter "Seite einrichten”, ob im Register "Ta-
belle" die "Wiederholungszeilen oben" auf "$1:$1" und die "Wiederholungsspalten links" auf
"$A:$D" eingestellt sind. Diese Einstellung sorgt dafiir, das auf jedem Ausdruck des Urlaubs-
plans die Mitarbeiternamen und das Datum angezeigt wird.

¢ Markieren Sie im Kalender den Bereich den Sie ausdrucken méchten.

e Aktivieren Sie in den Druckeinstellungen die Option "Markierung" und starten Sie den Ausdruck.

Wir sind mit unserem Urlaubsplaner am Kalenderende angekommen. Wie geht es weiter?
Fuhren Sie einfach einen Jahreswechsel wie im Handbuch unter Kapitel 3.4 beschrieben durch.
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Dann steht der weiteren Urlaubsplanung nichts mehr im Wege.

Ist es moglich nachtraglich Mitarbeiternamen umzusortieren oder einzufiigen?

Leider ist ein Einfligen oder Verschieben von Mitarbeitern nicht mdglich, da dies den kompletten
teamplaner unbrauchbar machen wuirde. Falls Sie nachtraglich noch Mitarbeiternamen im Tabel-
lenblatt "Mitarbeiterdaten" einfiigen mdchten, lassen Sie einfach einige Zeilen frei. Leere Zeilen
werden im Kalender automatisch ausgeblendet.

Im Netzwerk wird mit der Zeit die teamplaner-Datei immer groBer. Wie kann man das verhin-
dern?

Eine VergroRerung der Exceldatei tritt u.a. dann auf, wenn der teamplaner nicht ordnungsgeman
geschlossen wird, z.B. wegen Absturz des Rechners oder von Excel. Schauen Sie bitte bei ged-
ffnetem teamplaner unter "Arbeitsmappe freigeben". Sind dort noch veraltete Benutzereintrage
verzeichnet? Wenn ja, I6schen Sie diese und aktivieren Sie die Option "Alte Benutzereintrage ent-
fernen" im Tabellenblatt "Benutzer". Loschen kdnnen Sie ggfls. auch die "Benutzerdefinierten An-
sichten" unter "Ansicht / Benutzerdef. Ansichten".

Sie kénnen auch bei einer Sicherungskopie des teamplaners testweise die "Freigabe" deaktivie-
ren. Ist die DateigroRe jetzt deutlich geringer? Vermutlich wird bei dieser Aktion das Makroszertifi-
kat verworfen. Definieren Sie das Verzeichnis des teamplaners als "vertrauenswirdigen Speicher-
ort", dann kdnnen Makros wieder normal ohne Ruckfrage ausgefuhrt werden.

Nach Anderungen in der Benutzerverwaltung haben wir keinen Zugriff mehr auf den team-
planer. Wie kommen wir wieder an unseren Urlaubsplan?

Der teamplaner erkennt selbststandig den Computerbenutzernamen und ordnet die Zugriffsrechte
entsprechend zu. Falls Sie jetzt also keinen Zugriff auf Ihren teamplaner haben, ist er wahrschein-
lich falsch konfiguriert worden.

Es gibt jetzt mehrere Mdglichkeiten:

¢ Neuinstallation und alles neu eingeben.

e Ein Backup einspielen.

e Sie senden uns die Exceldatei (*.xIs bzw. *.xIsb) aus Ihrem Installationsverzeichnis zu und wir
senden Ilhnen den teamplaner mit deaktivierter Benutzerverwaltung wieder zurtck. Hierfur fal-
len jedoch Kosten an, die wir lhnen in Rechnung stellen miissen.

Wieso kann der teamplaner mit Excel 2010 als "geschiitzte Datei" nicht mehr ge6ffnet wer-
den?

Bitte andern Sie die Einstellungen fir die "geschutzte Ansicht" in Excel 2010 und nehmen Sie das
Installationsverzeichnis des teamplaners in die "vertrauenswirdigen Speicherorte" auf. Evtl. mis-
sen Sie auch die Einstellungen der Makrosicherheit anpassen.

Wie fiihre ich eine Netzwerkinstallation durch?

Installieren Sie den teamplaner einfach in einem Ordner, auf den alle Benutzer Zugriff haben. Da-
nach legen Sie manuell eine Verknipfung fir die Exceldatei auf jedem Rechner an. Alternativ kon-
nen Sie auch auf jedem Rechner die Installation mit dem gleichen Ordner wiederholen.

Bei der Verwendung im Netzwerk ist es wichtig, dass alle Benutzer Vollzugriff auf den Installations-
ordner (also nicht nur auf die teamplaner-Datei) haben, da ansonsten keine Anderungen gespei-
chert werden kdnnen.

Fehlerhafter Ubertrag des Resturlaubs in den teamplaner-Versionen 4a, 4b und 4c

Leider hat sich in den teamplaner-Versionen 4a, 4b und 4c ein Fehler bei der automatischen
Ubertragung des Resturlaubes zum Jahreswechsel eingeschlichen, der zu falschen Ergebnissen
fuhren kann. Die Versionsnummer |lhres teamplaners kénnen Sie im Tabellenblatt "Info" rechts
oben ablesen.

Nur wenn Sie die betroffenen teamplaner-Versionen 4a, 4b oder 4c einsetzen und einen Jahres-
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wechsel - wie im Handbuch in Kapitel 3.4 beschrieben - durchfihren mochten, verwenden Sie bitte
NICHT die automatische Ubertragung des Resturlaubes!

Sie haben mehrere Mdéglichkeiten den Fehler zu umgehen:

o Ubertragen Sie den Resturlaub manuell.

e Laden Sie den aktuellen teamplaner hier herunter und fihren Sie eine Neuinstallation durch. Al-
le Eingabedaten missen danach erneut vorgenommen werden.

e Senden Sie uns per Email die Exceldatei (*.xls oder *.xlsb) aus dem Installationsverzeichnis |h-
res teamplaners (evtl. als ZIP-Datei gepackt). Wir senden lhnen die Datei fehlerbereinigt incl.
Ihrer bisherigen Eingabedaten umgehend zurick.

9. Bestellung

Fir 60 Tage kdnnen Sie die Testversion kostenlos und unverbindlich ausprobieren.

Wenn Sie den teamplaner dauerhaft nutzen mdchten, bestellen Sie bitte versandkostenfrei auf
www.teamsoftware.net die Vollversion. Sie erhalten die Vollversion teamplaner PRO fir nur
24,95 EUR bzw. teamplaner 250 fur 39,95 EUR pro Lizenz.

In dem Preis ist keine Mehrwertsteuer enthalten und wird auch nicht berechnet. Aufgrund der Be-
freiung fur Kleinunternehmer wird keine Umsatzsteuer erhoben (§ 19 Abs. 1 UStG).

Eine Lizenz umfasst jeweils eine Installation auf einem lokalen Rechner oder auf einem Netzwerk-
rechner (inklusive Nutzung durch mehrere Benutzer).

Nach lhrer Bestellung bekommen Sie per Email eine Auftragsbestatigung mit Rechnung.

Unmittelbar nach Zahlungseingang erhalten Sie Ihre Registrierdaten per Email, mit denen Sie die
Testversion in eine unlimitierte Vollversion verwandeln.

Ihre bisher eingegebenen Daten kénnen Sie selbstverstandlich weiter verwenden.
Sie haben noch Fragen? Schreiben Sie eine Email an info@teamsoftware.net
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