ProzeSSStGCkb ri ef Titel des Prozesses eintragen. Bitte so

eindeutig wie moglich, um
Verwechslungen zu vermeiden.

Prozessname Urlaub in ZV beantragen

Prioritat 2 - Mittel

Letzte Anderung des Prozesses 03/2020

Prozessverantwortliche*r A. Nass

Prozesszustandige*r E. Lang

Person ist Zustandig fir die
Durchfithrung und die fachliche

. Richtigkeit des Prozesses.
Kurze Prozessbeschreibuna grettee e

Prozess, um Erholungsurlaub zu beantragen.

Prozessbeteiligte
Vorgesetzte:r und Mitarbeiter:in aus IT-und Prozess

Ausléser/ Start des Prozesses
Mitarbeiter:in méchte Urlaub beantragen

Ziel/ Ende des Prozesses
Urlaub wurde genehmigt/abgelehnt

Bendtiate Unterlagen
keine

Benotigte EDV/ Software
SAP ESS Urlaubsverwaltungstool

(gesetzliche) Vorgaben/ Bestimmung/Verfahrensanweisungen

30 Tage Urlaub laut Arbeitsvertrag bei Vollzeit

TECHNISCHE
UNIVERSITAT
DARMSTADT

Person erarbeitet/optimiert/moderiert
Prozess mit Prozessbeteiligten.

Prozessmanager*in

IT- und Prozesskoordination
R. Zufall

Person ist Verantwortlich fir das
Erreichen des Prozessziels.

Erlautern Sie kurz und knapp den
Prozess so, dass alle
Prozessbeteiligten ein Eindeutiges
Verstandnis des Vorgangs haben.

Geben Sie alle Akteure und
Organisationseinheiten an, die am
Prozess Beteiligt sind.

Geben Sie am durch was oder wen,
bzw. warum der Prozess gestartet
wird.

Geben Sie an durch welches Ereignis
oder welche méglichen Ereignisse der
Prozess endet. Was soll durch den
Prozess erreicht werden?

Falls Dokumente oder Unterlagen
bendtigt werden, geben Sie diese bitte
hier an. Z.B. Urlaubsantragsformular
in Fachbereichen.

Falls besondere EDV/ Software
benétigt wird, geben Sie diese bitte
hier an. Z.B.: SAP.

Falls fiir diesen Prozess bestimmte
Vorgaben relevant sind, geben Sie
diese bitte hier an.
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Prozessablauf in einzelnen Schritten

Beschreiben Sie in Stichpunkten die
einzelnen Schritte des Prozesses. So

eindeutig wie méglich, damit alle
Prozessbeteiligten die Schritte
verstehen.

Geben Sie an wie oft der Prozess
durchgefilhrt wird (z.B. jahrlich,
monatlich, wéchentlich, taglich).

Geben Sie mégliche Probleme an, die
im Prozessverlauf auftreten kénnen.
Bei manuellen Urlaubsantragen kann
die verbleibende Urlaubstage-Anzahl
maglicherweise unklar sein.

Optimierunasvorschlaae

Sofern Sie Optimierungsvorschlage
habken, geben sie diese hier ein. Bei
manuellen Urlaubsantragen, kénnte
eine Umstellung auf systembasierte
Urlaubsantrage z.B. sinnvoll sein.

Hier kdnnen Sie Anmerkungen und
Erganzungen eintragen.
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