Blro-Kaizen®

20 % mebhr Effizienz im Unternehmen

Checkliste Vertretungstbergabe: Haben Sie an alles
gedacht?

Sind alle Mitarbeiter Giber Ihre Abwesenheit informiert? «

Sind alle wichtigen Kunden und Lieferanten tber Ihre Abwesenheit informiert?

Wird Uber das E-Mail-Postfach eine automatische Abwesenheitsnotiz
verschickt?

Enthalt die Notiz Angaben Uber die Dauer der Abwesenheit und die
Vertretungsperson?

Werden eingehende E-Mails bei Bedarf an die Vertretung weitergeleitet?

Wurde die Ansage lhres Anrufbeantworters angepasst?

Enthalt der Ansagetext Angaben Uber die Dauer lhrer Abwesenheit und die
Vertretungsperson?

Werden eingehende Anrufe bei Bedarf weitergeleitet?

Sind alle wahrend Ihrer Abwesenheit zu erledigenden Aufgaben detailliert
erfasst?

Sind alle zu erledigenden Aufgaben terminiert und delegiert?

Sind alle Mitarbeiter tGber die neuen Aufgaben informiert?

Sind alle Mitarbeiter mit den ihnen Gbertragenen Aufgaben vertraut?

Liegen alle Zugange und / oder Vollmachten vor, die fur die Erfallung Ihrer
Aufgaben nétig sind?

Wurden allen Mitarbeitern die notwendigen Zugangsdaten und Kompetenzen
fur die Ubernahme der Aufgaben eingerdumt?

Haben die Mitarbeiter Kenntnis dariber, wie Sie in dringenden Féallen zu
erreichen sind?

Wissen |hre Mitarbeiter, in welchen Fallen Sie auch wahrend lhrer
Abwesenheit kontaktiert werden durfen?




