[bookmark: _7qvyh61jryoe]Vorlage für die perfekte Urlaubsübergabe
Mitarbeitername: [Name des Mitarbeiters]
Abteilung: [Abteilung]
Position: [Position]
Urlaubszeitraum: [Startdatum] bis [Enddatum]
Vertretungen: [Name der Vertretung]
Vorbereitungstreffen: [Datum und Uhrzeit]

[bookmark: _hz1v23wxr2pt]1. Zusammenfassung der aktuellen Aufgaben
Übergabeprotokoll: Aufgabenstatus protokoll in excel
UrlaubsAufgaben Übersicht

[bookmark: _7antj0igotmj]2. Wichtige Kontakte und Kommunikation
· Interne Kontakte:

· Name: [Name], Rolle: [Rolle], Kontakt: [E-Mail/Telefon]
· Externe Kontakte:

· Name: [Name], Firma: [Firma], Kontakt: [E-Mail/Telefon]
· Kommunikationskanäle:

· Bevorzugte Methode: [E-Mail, Telefon, etc.]
· Kalenderstatus: [Symbol oder Emoji hinzufügen]

[bookmark: _2a6mhju6qzpn]5. Passwörter und Zugänge
· Passwort-Management: [Sicheres Weitergabeverfahren]

[bookmark: _50jddt83yw0n]6. Abwesenheitsnotiz und E-Mail-Weiterleitung
· Abwesenheitsnotiz: [Beispieltext]
· E-Mail-Weiterleitung: [Regeln und Hinweise zur Vermeidung von Schleifen]

[bookmark: _1t5mrnjf4lgk]7. Offene Punkte und Risiken
· Offene Punkte:

· Punkt 1: [Beschreibung]
· Punkt 2: [Beschreibung]
· Risiken und Herausforderungen:

· Risiko 1: [Beschreibung und mögliche Maßnahmen]
· Risiko 2: [Beschreibung und mögliche Maßnahmen]

[bookmark: _se61hmf8bjxn]8. Nach der Rückkehr
· Feedback-Schleife: [Plan für Rückmeldung nach Rückkehr]
· Aktualisierung des Arbeitsstands: [Maßnahmen zur schnellen Integration]

[bookmark: _yt6hqb2v14m]9. Zusätzliche Hinweise
· Spezielle Anmerkungen: [Weitere relevante Informationen oder Anmerkungen]
· 

