
Checkliste: Damit Sie bei der Urlaubsvorbereitung nichts vergessen
	Urlaubsvorbereitung: Wichtige Checkpunkte für die Übergabe an die Vertretung
	


	Führungskraft
	

	[bookmark: _Hlk97728463]Welche Art von Rückspracheterminen mit der Chefin/dem Chef gibt es, wie laufen diese ab?
	☐


	Vorlieben, Abneigungen, Gewohnheiten der Führungskraft
	☐


	Gewünschte Getränke wie Kaffee, Tee, Wasser
	☐


	Spontane „Störungen“ durch Mitarbeitende erlaubt?
	☐


	Geschäftspartner, Anrufer, Kollegen
	

	Typische Kontaktpersonen
	☐


	Information über wichtige Geschäftspartner
	☐


	Welche Anrufe werden durchgestellt, welche nicht? Allgemeine Handhabung klären
	☐


	Kollegen, mit denen eine enge Zusammenarbeit besteht
	☐


	Post

	

	Postmanagement
	☐


	Welche Post darf nicht geöffnet werden?
	☐


	Welche Post wird vorgelegt, und wie wird sortiert?
	☐


	Standort Briefmarken/Frankiermaschine
	☐


	E-Mails
	

	Werden die E-Mails der Führungskraft gelesen?
	☐


	Information, wie E-Mails bearbeitet werden
	☐


	Signatur abwandeln
	☐


	Anwesenheitsnotiz mit Hinweis auf Vertretung
	☐


	IT
	

	Zugangsberechtigung und Passwort für den PC weitergeben, eventuell auch für den PC der Führungskraft (nach Rücksprache)
	☐


	Ablage der Dateien im PC erklären
	☐


	Freischaltung für OneNote-Notizbücher
	☐


	Tagesgeschäft
	

	Tagesablauf klären
	☐


	Liste laufender Vorgänge übergeben: Idealerweise ergeben sich alle Aufgaben aus der Aufgabenliste in Outlook
	☐


	Terminkalender durchsprechen
	☐


	Terminmanagement
	

	Rücksprache Führungskraft erforderlich, bevor Termin vergeben wird?
	☐


	Macht die Führungskraft eigene Termine aus? 
	☐


	Fallstricke: Vergisst die Führungskraft, Termine ein- und auszutragen? Oder notiert sie sie in einem Taschenkalender?
	☐


	Gibt es feste Termine, die nicht im Kalender stehen? 
	☐


	Ablage
	

	Ablage ordentlich übergeben
	☐


	Wiedervorlage erläutern
	☐


	Sind Datenbanken zu pflegen?
	☐


	Sonstiges/Allgemeines
	

	Unterschriftenvollmacht klären
	☐


	Übergabe der Schlüssel für Büro, Chefzimmer, Schreibtische, Safe, Kasse, Postfach etc.
	☐


	Post- und Bankvollmacht organisieren, falls erforderlich und von der Führungskraft gewünscht
	☐


	Geheimhaltungspflicht-Erklärung unterschreiben lassen, falls erforderlich
	☐


	Information an Kollegen über Urlaubsvertretung
	☐


	Adresse und Rufnummer/Handy am Urlaubsort – zur Sicherheit
	☐




