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KOMMBOSS®

Urlaubsverwaltung

Planen, beantragen und genehmigen Sie komfortabel
den Urlaub lhrer Mitarbeiter

Urlaub planen und beantragen

Zuordnung von Vertretern und Genehmigenden
Zustimmung oder Ablehnung von Antragen
Urlaub stornieren und Stornierung bearbeiten

Dienstplane erstellen

Abwesenheiten priifen
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IT Lésungen fiir Personalentwicklung, Personalkostenplanung
und Stellenbewirtschaftung in der 6ffentlichen Verwaltung WWW.ngp.de




PERSONAL

Die KOMMBOSS® - Urlaubsverwaltung

Mit der KOMMBOSS® - Urlaubs- und Fehlzeitenverwaltung
erhalten Sie ein hilfreiches und einfach zu bedienendes Werk-
zeug, um den Urlaub lhrer Mitarbeiter zu verwalten.

Keine Laufzettel, keine Papierformulare, keine aufwandigen
Excel-Listen — wir versetzen Sie in die Lage, den gesamten
Prozess von der Antragstellung bis zur Genehmigung elektro-
nisch als Workflow zu erfassen.

Ihre Vorteile auf einen Blick:
B einfache Planung von Urlaub
m Ubersicht von Urlaubsanspruch und Resturlaub

B  webbasierter Workflow

Die gesamte Bearbeitung eines Urlaubsantrages wird als
webbasierte Softwarelésung zur Verfligung gestellt. Samtli-
che relevanten Informationen aus dem KOMMBOSS®-System
stehen lhnen im Workflow zur Verfligung. Prozessbeteiligte
werden per E-Mail-Funktion benachrichtigt. Ohne doppelte
Dateneingaben kann so der Urlaub schnell genehmigt und
gebucht werden.

Urlaubsplanung und Urlaubsantrag

Urlaubsplanung ist nicht automatisch der Urlaubsantrag.,Ge-
planter” Urlaub ist als erste Abstimmung der Urlaubsantrage
aller Mitarbeiter gedacht. Der geplante Urlaub steht dem
Vorgesetzten und Mitarbeitern als Ubersicht zur Verfligung.
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Wenn der Urlaub wie geplant genommen werden kann, ist
der Urlaub zu beantragen.

Der geplante Urlaub wird nicht vom bestehenden Urlaubs-
kontingent abgezogen. Erst wenn Sie den Urlaub beantragt
haben, wird die Anzahl der beantragten Tage vom Kontin-
gent abgezogen.

Vertretung und Genehmigung

Fir den Zeitraum der Abwesenheit kann ein Vertreter aus-
gewahlt werden. Es wird Ihnen angezeigt, wie viele Vertreter
notwendig sind und die moglichen Vertreter werden auf-
geflihrt. AnschlieBend wird ein zustandiger Vorgesetzter
ausgewahlt, der tiber den Antrag entscheidet. In der Aus-
wahlliste wird Ihnen angezeigt, welche Vorgesetzten lhnen
zugeordnet sind. Mit der Funktion ,Abwesenheit” kann
gepriift werden, ob der Vertreter oder der Vorgesetzte im ge-
wahlten Zeitraum anwesend ist. Die Fehlzeiten der Personen
werden angezeigt.

Vorgesetzte

Vorgesetzte konnen Urlaubsantrage einsehen, bearbeiten
und deren Verlauf anschauen. Uber den Fehlzeitenkalender
kdnnen Vorgesetzte sich die Abwesenheit des Antragstellers
ansehen. Um den Urlaubsantrag abschlieBend zu bearbeiten,
kann der Urlaub genehmigt oder abgelehnt werden. Wenn
der Vorgesetzte nicht zustandig ist, kann er dies dem Antrag-
steller ebenso mitteilen.
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