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Eine zuverléssige Urlaubsplanung ist ein wichtiger
Bestandteil in jedem Unternehmen, um Urlaubs-
Uberschneidungen und Engpésse zu vermeiden.
Darum haben wir die ,Urdaubsplanung” als eigen-
standiges Programm-Modul konzipiert.

Fir die Grundeinstellungen im Uraubsplaner fihrt Sie ein
Assistent durch das Programm.

Sobald Sie alle Stammdaten erfasst haben, stehen lhnen
die folgenden Funktionalitéiten zur Verfigung:

Erfassung von Urlaubsantréigen

Genehmigung, Ablehnung oder Stornierung
von Urlaubsantréigen

> Nutzung unterschiedlicher kalendarischer
Darstellungen

> Ausdrucke von Ubersichten beantragter,
genehmigter oder abgelehnter Urlaubstage

Verwaltung von Sonderurlaub

Anzeigen von Fehlzeiten
> Anzeige der Mitarbeiter-Geburistage

» Ausdruck von Urlaubskarteibléttern

In der kalendarischen Darstellung ist die ,Urlaubsplanung”
sehr Ubersichtlich aufgebaut. Der Erffassungs- und Verwal-
tungsdialog entspricht der vertrauten BauSU Oberfléche,
so dass Sie nach kurzer Einarbeitungszeit sofort mit der Ur-
laubsverwaltung beginnen kénnen.

Beim Aufruf des Dialoges Urlaubsplanung wird hnen fir
den aktuellen Monat eine Urlaubsibersicht aller Mitar-
beiter angezeigt. Sie kénnen Uber Schaltfléchen beliebig
navigieren und zwischen Tages-, Wochen-, Monats- und
Jahresansicht bzw. beantragten, genehmigten, abgelehn-
ten und stornierten Urlaubswiinschen auswdéhlen.
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Abb. 1: Kategorie-Ansicht

BauSU®

fiir Windows

Feiertage - die ja je nach Bundesland unterschiedlich sind
- und |hr mitarbeiterspezifisches Arbeitszeitmodell bzw. lhre
Betriebsferien werden vom Programm bei der Ermittlung der
Restanspriiche bericksichtigt. Informationen Gber gewdhrten
Sonderurlaub sind ebenfalls ersichtlich. Beim Einsatz des
Hauptmoduls Bau-Lohnbuchhaltung werden auf Wunsch
auch die Fehlzeiten der Mitarbeiter dargestellt.
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Abb. 2: Eigene Feiertage und Betriebsferien verwalten

Zur Edassung eines Urlaubantrages 6ffnen Sie den Unterdi-
alog ,Urlaubsantrag einreichen”. Nach Auswahl des Mitar-
beiters geben Sie den Antragszeitraum ein. Dabei werden
lhnen alle Urlaubsinformationen, wie Urlaubsanspruch fir
das laufende Kalenderjahr, bereits gewdhrte Urlaubstage,
beantragte Urlaubstage, der verfigbare Urlaubsanspruch
und der Restanspruch nach einer Urlaubsgenehmigung
bersichtlich vorgeblendet.

Auch Eingabefelder fir wichtige Informationen wie Urlaubs-
adresse, Telefon-/Faxnummer und E-Mail Adresse sind
vorhanden. Somit sind alle Informationen fir eine Entschei-
dungsfindung vorhanden und betriebliche Mitarbeitereng-
pdsse wird es nicht mehr geben.
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Abb. 3-5: Udaubsantrag unter Beriicksichtigung von Feiertagen und Betriebsferien
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Abb. 6: Einstellungen fir Ansicht

Nach Genehmigung der Urlaubsantréige sind mitarbei-
terbezogene Ausdrucke méglich. Auf Wunsch lassen sich
Gesamtibersichtslisten aller Urlaubsantréige fir einen
frei bestimmbaren Zeitraum und einer bestimmten Mitar-
beiterkategorie anzeigen.

B System Bearbeiten Ansicht Funktionen Fenster 7

Esc F2 Fd 1] F7 ] Fa
& Fouptmenii # [aubsantrige+ W Fiterw #2 Suchen | [E] Ferien . Feiertage Bl sten-Ubersicht anzeigen <& Diucken-

Aktuek Alle arzeigen BE1Y®=s3
PEE T | Mame Utlab Ui bis | Status Apri 2005 Mai 2005
Shum, Comelus_01.04.05 080405 _genshmgt | «| [_F £ Stum. Comelus genshmgt 01. |1 sn
12 Stum, Comeius 020505 13.05.05 genehmgl | L2 i
13 Reinecke, Martha 10.0305 28.03.05 genchmigt 3 So genehmi
13 Reinecke, Mantha 03.0505 2005.05 gestelt 25.04. -
14 Diischberger. Mar DB.05.05 1305.05 genshmigt
14 Diischberger. Mar 23.03.05 31.03.05 genehmigt
15 Baer.Bend  0B.0S05 060505 genchmigt

igene
06.05...|

15 BaverBend 010305 180305 genshmigt e

15 BaverBemd 170505 270505 gestelt i & et o |15
16 Hemann,Ingid 17.03.05 230305 genchnigt Reinecki

16 Hemann Ingid 23.0505 27.0505 genshmigt g';'fha

17 Kulner. Friedich 130305 240305 genehmigt 2005

Abb. 7: Druck der Udaubsantragslisten ,sortiert' nach Mitarbeitern

Gleich am Bildschirm kontrollieren Sie Urlaubssituationen
for beliebige Zeitrdume im Unternehmen. Dabei l&sst sich
die Bildschirmdarstellung und Auswertung Gber umfassen-
de Grundeinstellungen lhren Winschen anpassen.
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Abb. 8: Monats-, Tages-Kategorie-Ansicht

Bei Ablehnung eines Urlaubsantrages kénnen Sie auf einer
dafir vorgesehenen Registerseite einen Begleittext als Be-
grindung fir den Mitarbeiter einfigen.

Zum Schluss drucken Sie den Mitarbeitern die Genehmi-
gungen oder Ablehnungen entweder aus, oder schicken sie
per E-Mail zu. Genehmigte Urlaubstage lassen sich auch
automatisch in MS-Outlook ibertragen.
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Abb. 9: Ablehnung eines Urlaubsantrags
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Abb. 10: Versendung einer Urlaubsgenehmigung per E-Mail

Bildschirmdarstellung und Auswertung lassen sich |hren
Winschen entsprechend anpassen. Fir lhre Ablage kén-
nen Sie am Jahresende fir jeden Mitarbeiter eine sepera-
te Urlaubskarte ausdrucken.
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Der zum 31.12_ notierte Resturlaub ist korrekt, und wird anerkannt

Datum Unterschi
Carnellus Stum

Abb. 11: Druck der Jahres-Urlaubskarte zur Ablage
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