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Checkliste ABWESENHEIT organisieren

Viele Chefs blicken mit Bauchgrimmen auf die Tage und Wochen vor ihrem Urlaub. Sie schieben Uberstunden,

wollen noch alles erledigen und schaffen es dann doch nicht. Wie Sie mit vorausschauender Planung die Hektik vor

und nach dem Urlaub in den Griff bekommen.

10.

11.

12.

CHECKLISTE

LAUFENDER GESCHAFTSBETRIEB
Arbeiten und Projekte mit den zustandigen
Mitarbeitern besprechen.

Termine festlegen.

Chef-Aufgaben neu terminieren, die nicht delegiert
werden konnen.

Delegierbare Aufgaben: Mitarbeiter auswahlen,
informieren und Termine festlegen.

Besprechungstermin fiir den letzten Arbeitstag
(Ubergabe) festlegen.

Besprechung vorbereiten.

VERTRETUNG

Klaren wer bei welchen Angelegenheiten den Chef
vertritt (intern und extern).

Regelung iiber Posteingang und Postausgang.
Kompetenzen und Vollmachten (incl.
Unterschriftsregelung).

INFORMATION UBER ABWESENHEIT/DAUER UND VERTRETUNG

Mitarbeiter z.B. Rundbrief oder Aushang.

Kunden.

Geschéftspartner (Steuerberater, Lieferanten, Bank).
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

CHECKLISTE

Abwesenheitsnotiz bei E-Mails bzw. automatische
Antwortfunktion aktivieren.

Umleitung der Telefonverbindung ggf.
Anrufbeantworter einrichten/besprechen.

PERSONALANGELEGENHEITEN WAHREND DER ABWESENHEIT

BegriiBung neuer Mitarbeiter und Auszubildender.

Einarbeitung neuer Mitarbeiter und Auszubildender.

Verabschiedung von Mitarbeitern (vorher vom Chef
personlich oder durch die Vertretung).

Gliickwiinsche/Geschenke fiir Jubilden und
Geburtstage beachten.

Ggf. Mehrarbeit mit Mitarbeiter besprechen (jedoch
Arbeitshelastung der Mitarbeiter beachten).

TERMINE UND FRISTEN

Zahlungs- und Steuertermine beachten
(Kontodeckung sicherstellen).

Termine in der Abwesenheitszeit (Bestell- und
Abgabefristen, Kiindigungsfristen).

LETZTER ARBEITSTAG

Urlaubsadresse fiir Notfille.

Festlegen, bei welchen Féllen, wann und

wie Chef kontaktiert wird

Datensicherung am Computer

Vertrauliche Unterlagen wegraumen.

Schréanke ggf. Biiro verschlieBen.
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27.

28.

29.

30.

31.

CHECKLISTE

Fir langer dauernden Ausfall (z.B. bei Unfall/Tod) Verfiigungen

treffen (Zugangscode, Kennwérter, Schliissel, Unternehmertestament).

NACH DEM URLAUB

Besprechungstermin und Teilnehmer fiir ersten
Arbeitstag (Ubergabe) festlegen.

Festlegen welche Vorgange/Schriftstiicke Chef nach dem
Urlaub sehen und besprechen will
(Dokumentation wahrend der Abwesenheit).

Reflektion und Manédverkritik: War die Vorbereitung
ausreichend? Gab es Probleme oder Fragen? Richtige
Urlaubsvertretung und passende Regelungen?

Ggf. Checkliste (als Vorbereitung fiir die nachste
Abwesenheit) liberarbeiten
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