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1. Dabei hilft Ihnen diese Checkliste

Ausgangssituation

Wenn Sie in den Urlaub gehen, sollten Sie gemeinsam mit Ihrer Vertretung eine gründliche Übergabe vornehmen. So ist sichergestellt, dass alle wichtigen Aufgaben und Projekte weiterlaufen, bei Ihrer Vertretung keine offenen Fragen bleiben und Sie nicht während Ihres Urlaubs wegen eines dringenden Notfalls gestört werden. 
Mit unserer Checkliste arbeiten Sie die wichtigsten Punkte ab. Das reicht von Zugriffsrechten der Vertretung für wichtige Ordner und Dokumente bis hin zur Übersicht von Geschäftsreisen Ihres Chefs. 

Sie können diese Checkliste individuell weiter verarbeiten:

Wenn Sie der Checkliste noch eigene Notizen hinzufügen wollen, können Sie das Dokument einfach bearbeiten und abspeichern.
2. Checkliste 
So sorgen Sie für eine reibungslose Übergabe vor Ihrem Urlaub.
	Vertretung

	Wer übernimmt Ihre Vertretung?
	

	Zugriffsrechte vorhanden? Wenn nicht, einrichten.
	

	Codes, Zahlenkombinationen, Passwörter etc. bekannt? Wenn nicht, Liste vorbereiten und übergeben.
	

	Gegebenenfalls Geheimhaltungspflicht der Vertretung überprüfen und schriftlich festhalten.
	

	Kenntnis der Ablage (virtuell und real) vorhanden? Wenn nicht, Einführung geben. (Wo liegen welche Ordner und Dokumente? Wo liegen Formulare, Musterbriefe und Vorlagen?)
	

	Wo sind vertrauliche Unterlagen untergebracht? Hat Ihre Vertretung Zugang zu diesen Unterlagen? Gegebenenfalls Zugangsberechtigung sicherstellen.
	

	Kenntnis der Postbearbeitung (virtuell und real) vorhanden? Wenn nicht, Einführung geben. (Postsortierung erläutern. Was darf geöffnet werden, was wird ungeöffnet weitergeleitet? Was kann sofort in den Papierkorb? Welche Post darf/muss Ihre Vertretung selbst bearbeiten, was muss sie weiterleiten?)
	

	Liste erstellen, wer welche Rechnungen abzeichnen darf. (Wie hoch ist der jeweilige Höchstbetrag der Rechnungen? Ist eine Vollmacht vorhanden?)
	

	Ist eine Postvollmacht vorhanden? Wenn nicht, einrichten lassen.
	

	Überblick über das allgemeine Tagesgeschäft geben. 
	

	Kenntnis von Lager und Büromaterial vorhanden? Wenn nicht, Einführung geben.
	

	Handbücher (auf dem neuesten Stand) überreichen (z. B. Chefhandbuch, Projekthandbücher, Benutzerhandbücher etc.).
	

	Ansprechpartner intern und extern über Ihre Abwesenheit informieren und Vertretung vorstellen.
	

	Ansprechpartner in verschiedenen Bereichen (Technik, Personalabteilung, Kolleginnen aus anderen Sekretariaten) für Ihre Vertretung benennen für den Fall, dass sie Probleme hat. 
	

	Interne Absprachen bekannt? (Wer kocht Kaffee? Wie sind Frühstücks- und Mittagspause organisiert?)
	

	Ihre eigenen Kontaktdaten während des Urlaubs übergeben sowie festlegen, in welchen (dringenden) Fällen Sie erreichbar sind. 
	

	Chef (sofern kein Chefhandbuch vorhanden ist)

	Vorlieben des Vorgesetzten bezüglich der bevorzugten Snacks und Getränken erläutern.
	

	Erklären, welche Unterlagen der Chef morgens zuerst auf seinem Schreibtisch haben möchte.
	

	Liste erstellen über die Dinge, die der Vorgesetzte überhaupt nicht leiden kann.
	

	Wie sind Gesprächswünsche der Mitarbeiter mit dem Chef geregelt? (Mit festen Terminen? Jeder kann zu ihm kommen, wie und wann er möchte?)
	

	Liste erstellen, welche Telefonate dem Vorgesetzten durchgestellt werden dürfen und welche Anrufer abgewimmelt werden sollen.
	

	Besonderheiten bei der Terminvergabe (Muss der Chef bei jedem Termin zuvor gefragt werden? Welche Termine darf die Vertretung selbstständig annehmen und vergeben?)
	

	Besucherregelung mit der Vertretung abklären (Dürfen Telefonate durchgestellt werden, während Besucher beim Chef sind? Dürfen die Vertretungsperson oder Kollegen eintreten, wenn Besuch da ist?)
	

	Die Vertretung auf bestimmte "Rituale" des Chefs aufmerksam machen.
	

	Gibt es einen bestimmten Besprechungstermin für die Sekretärin beim Chef? Wird der Tag morgens durchgesprochen oder vor Feierabend am Vortag?
	

	Ansprechpartner

	Liste der internen Ansprechpartner erstellt und übergeben (Zuständigkeiten, Telefonnummer).
	

	Liste der externen Ansprechpartner (Geschäftspartner, Lieferanten) erstellt und übergeben (Kontaktdaten, Zuständigkeiten, Wichtigkeit).
	

	Liste der wichtigsten Kunden erstellt und übergeben (Kontaktdaten, Wichtigkeit, dürfen zum Chef durchgestellt werden oder nicht).
	

	Liste erstellen mit Personen, mit denen Ihr Chef regelmäßig zu tun hat. 
	

	Termine

	Liste aller anstehenden geschäftlichen Termine erstellt und übergeben. (Datum, Anfangs- und Endzeit, Ort, benötigte Unterlagen, Ansprechpartner vor Ort, was ist noch zu tun?).
	

	Liste aller anstehenden Geschäftsreisen Ihres Chefs erstellt und übergeben. (Reisezeiten, Angaben über Hotel, Mietwagen etc., wo liegen die Unterlagen? Was ist noch zu tun?)
	

	Wie werden Geschäftsreisen abgerechnet?
	

	Liste aller anstehenden eigenen Veranstaltungen. (Einladungen, Gästelisten, Terminplanung/Tagesordnung, Bewirtung, Ansprechpartner. Wo liegt das Redemanuskript für Ihren Chef? Was ist noch zu tun?)
	

	Liste aller anstehenden Geburtstage und Jubiläen erstellt und übergeben (Wer feiert? Wo liegen Glückwunschkarten und -briefe? Wer bekommt Präsente oder Blumen? Wo liegen Präsente? Wo werden Blumen bestellt? Welches Budget steht dafür zur Verfügung?)
	

	Besuche

	Was muss bei der Vorbereitung von Besuchen beachtet werden? (Anmeldung beim Pförtner, Kaffee, Gebäck?)
	

	Welcher Raum steht für Besprechungen zur Verfügung? Wie lange vorher muss reserviert werden?
	

	Unmittelbar vor Ihrem Urlaub

	Schlüssel (Schreibtisch, Büro, gegebenenfalls Safe) an Ihre Vertretung übergeben.
	

	Telefonumleitung oder Anrufbeantworter aktivieren (unter Umständen Anrufbeantwortertext anpassen).
	

	E-Mail-Umleitung oder Abwesenheitsmeldung aktivieren (unter Umständen E-Mail-Text anpassen).
	


	Laufendes Projekt Nr.:

	Aktueller Stand:
	

	Wer ist im Projekt wofür verantwortlich?
	

	Welche regelmäßigen Termine gibt es im Projekt einzuhalten?
	

	Welche To-dos sind für die regelmäßigen Termine zu erledigen?
	

	Die nächsten Projektschritte:

	Was ist zu tun?
	Wer ist verantwortlich?
	Von wem kommt Input?
	Wer muss das Ergebnis freigeben?
	An wen wird das Ergebnis weitergeleitet?
	Bis wann muss es erledigt sein?
	Erl.?
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