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Checkliste Urlaubsvorbereitung

Die zwei letzten Arbeitstage vor Urlaubsbeginn keine Termine annehmen /
Terminblocker im Kalender eintragen, um Zeit fiir Urlaubsvorbereitung zu haben

Den ersten Arbeitstage nach Urlaubsbeginn keine Termine annehmen /
Terminblocker im Kalender eintragen, um Zeit fiir Aufarbeitung von Vorgangen
aus dem Urlaub zu haben

Alle laufenden Vorgange vor dem Urlaub durchsehen

Vorgdnge so ordnen, dass Mitarbeiter/Vertretung leicht alles im Zugriff haben
und ich bei meiner Riickkehr alles im Uberblick habe

Zugriff auf ggf. benotigte elektronische Unterlagen einrdumen

Zustandigkeit von Mitarbeitern/Vertretung wahrend
meiner Abwesenheit festlegen

Arbeitsaufgaben wahrend meiner Urlaubszeit delegieren

Ggf. E-Mail-Abruf iiber Handy oder Internet am Urlaubsort im Vorfeld klaren

Falls unvermeidbar fiir die wichtigsten Ansprechpartner
,Notfall“-Erreichbarkeit klaren:

- wann kann ich im Notfall erreichbar sein, z.B. morgens 9:00 bis 9:30 Uhr
- wie kann ich erreichbar sein, z.B. per E-Mail und ich rufe zuriick

- nach Moglichkeit grundsatzlich keine Erreichbarkeit per Handy
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1 Abwesenheitsbenachrichtigung im E-Mail-Programm einrichten

1 Abwesenheitsbenachrichtigung im Anrufbeantworter einrichten

1 Ggf. Anrufbeantworter so einrichten, dass ich per E-Mail tiber AB-Nachrichten
informiert werde

1 Sonstige Punkte zu erganzen ...
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