Ab in den Urlaub!

Und mit diesen Tipps konnen Sie ihn auch noch genieRen

L4 Urlaub auf gar keinen Fall tun: arbeiten!

Dem einen oder der anderen ist es
dennoch schon passiert, dass an
der Costa Brava das Telefon klin-
gelt und die lieben Kollegen nach
Unterlagen, Projektstatus
anderen Informationen fragen.
Schnell ist man wieder in der Ar-
beitswelt, fithlt sich verpflichtet zu
helfen und wenn man schon da-
bei ist, kann man wichtige Mails
auch gerade selber beantworten.

oder

Laut einer Studie der Keyfacts
Onlineforschung GmbH aus dem
Jahr 2014 sind 20 Prozent der
Deutschen Arbeitnehmer auch
wahrend der Ferienzeit fiir ihr
Unternehmen tétig. Dabei sollte
der Urlaub der Erholung dienen
und den Kopf frei machen fiir die

kommenden Herausforderungen.

Um den Urlaub unbeschwert ge-
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aufregender Stddtetrip: Unseren Urlaub machten wir frei von allen Sorgen und dem Stress des Alltags genieRen.

‘. Es ist Urlaubszeit, die schonste Zeit des Jahres. Ob faulenzen am Siidseestrand, wandern in den Bergen oder ein
Wir mdchten ausspannen, besichtigen, Sport treiben — einfach Zeit fiir uns haben. Nur eines mdchten wir im

nieflen zu konnen, ist es emp-
fehlenswert, die Ubergabe an die
Vertretung so sorgfiltig wie mog-
lich zu organisieren. Gelingt dies,
dann hoéren die Anrufe wihrend
der Ferien von ganz alleine auf.
Der Reisende entspannt im Ur-
laub und die Kollegen gehen nicht
im Chaos unter.

Diese Tipps konnen dabei helfen.

WEITER LESEN >>>



I URLAUB & ABWESENHEIT

Urlaub frithzeitig ankiindigen

Wer in den Urlaub fihrt, sollte das
im Kollegenkreis rechtzeitig kom-
munizieren. Es ist ratsam, min-
destens zwei Wochen im Voraus
Ubergabegespriche anzukiindigen.
Immer mit dem Zusatz: ,,Wer etwas
hat, meldet sich bitte in den nachs-
ten Tagen bei mir“. Dann haben alle
Beteiligten ausreichend Zeit, um zu
tiberlegen, was noch geklart werden
muss. Die Wahrscheinlichkeit, dass

erledigt werden muss. Wird im ers-
ten Anlauf etwas vergessen, so kann
das Versaumnis in den folgenden
Tagen nachgeholt werden. Zudem
hat die Vertretung genug Zeit, mog-
liche Unklarheiten anzusprechen
und aus der Welt zu schaffen.

Statusprotokolle veranlassen

Wer sich im Urlaub erholt und frische
Krifte gesammelt hat, mochte nicht
direkt am ersten Arbeitstag im Chaos

Checkliste zum Urlaub genieRen

Urlaub frithzeitig ankindigen

Ubergabe friih organisieren

Statusprotokolle veranlassen

E-Mails sortieren

Abschalten und vertrauen

sich die Vertretung wegen drin-
gender Anliegen bei dem Urlauber
meldet, wird verringert.

Ubergabe friih organisieren

Es ist keine gute Idee, den Stellver-
treter am letzten Tag vor der Ab-
reise mit einer To-do-Liste voller
Themen zu konfrontieren, in die er
nicht involviert ist. Vielmehr sollte
der Reisende seiner Vertretung be-
reits eine Woche vor Urlaubsbeginn
anfangen zu erldutern, was bis wann

versinken. Eine gute Idee, das zu ver-
meiden, sind Statusprotokolle. Es ist
hilfreich, solche Protokolle, etwa fiir
Absprachen zu grofSeren Projekten,
vor dem Urlaub anzufertigen und an
die Kollegen zu verschicken. So kon-
nen auch zwei Wochen spiter noch
alle Beteiligten einsehen, wie sie mit-
einander verblieben sind.

E-Mails sortieren

Um dem Urlauber einen stressfrei-
en Wiedereinstieg zu ermoglichen,
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bietet sich eine Vorsortierung der
eingehenden E-Mails an. Es reicht
bereits aus, wenn der Stellvertreter
zwei Ordner anlegt, einen mit ,,eilt*
und einen mit ,,Prioritét 2 So sieht
der Kollege mit einem Blick, was als
erstes bearbeitet werden muss.

Abschalten und vertrauen

Wer alles gewissenhaft vorbereit
und die Urlaubsiibergabe sorgfil-
tig erledigt hat, kann in den Ferien
auch einfach mal das Handy ab-
schalten. Vermutlich kldren sich die
Dinge schon, bevor die Sonne das
nichste Mal im azurblauen Meer
verschwindet. Wichtig dabei ist,
dass man den Kollegen vertraut. Sie
werden es schon richten.

Auch auflerhalb der Urlaubszeiten ist
es dringend ratsam, stets organisiert
zu bleiben. Betriebe, die kontinuier-
liche Biiroorganisation betreiben und
bestimmte Abldufe stringent durch-
ziehen, konnen ihre Effizienz um bis
zu 20 Prozent steigern. Fiir den ein-
zelnen Mitarbeiter bedeutet dies 20
Prozent mehr Zeit, sich um die Ur-
laubsplanung zu kitmmern. L
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