Anschreiben an die
Mitarbeiter, dass die
Urlaubsplanung  bis
Ende Februar stehe|
soll.

Programmablaufplan der Urlaubsplanung

Vereinbarung eines
Besprechungstermins zur
Urlaubsplanung der
jeweiligen Abteilung / des
Bereiches

Nein

at der Termin wie
vereinbart
stattgefunden?

Ja

¢ Nein

Besprechung der
Urlaubsplanung

War der Termin
erfolgreich?

Pa
4

Ubergabe der
Ergebnisse an den
jeweiligen Leiter
der Abteilung / de
Bereiches

Prifung auf
Uberschneidungen

Uberschneidungen

Nein

LaRt sich die
Uberschneidung durch

vorhanden?

Nein

Vertreterregelung
16sen?



Weitergabe der

!

Vertreter
informieren und
entsprechend
vermerken

Dokumente an die
Personalabteilupd§

Prifung durch die
Personalabteilun

Unstimmigkeiten in der
Urlaubsplanung vorhanden?

Nein

v

Eintragung in die
Urlaubsliste

Ubergabe der Liste an
den Vorstand zur
Uberpriifung und

Freigabe

Unstimmigkeiten

vorhanden?

Nein

!

Freigabe der
Urlaubsplanung
per E-Mail an alle
Mitarbeiter




