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Stressfreier Urlaub: Tipps zur
gelungenen Urlaubsübergabe

Tipps für eine entspannte Urlaubsübergabe in Münster: So
vermeiden Sie Stress und vergessen nichts, um den Urlaub

zu genießen.

Vorbereitung auf Urlaub: Warum eine
strukturierte Übergabe entscheidend ist

Die Zeit für den wohlverdienten Urlaub rückt näher, doch viele
Beschäftigte stehen vor der Herausforderung, ihre Aufgaben
rechtzeitig zu übergeben. Eine mangelhafte Urlaubsübergabe
kann nicht nur den Stressfaktor erhöhen, sondern auch die
gesamte Arbeitsatmosphäre belasten. Um dies zu vermeiden, ist
eine frühzeitige und gründliche Planung von großer Bedeutung.

Die Grundlagen einer erfolgreichen
Übergabe

Eine reibungslose Übergabe ist ein Schlüssel zu einem
entspannten Urlaub. Die Wirtschaftspsychologin und Business
Coach Eva Schulte-Austum betont die Wichtigkeit der richtigen
Kommunikation und Dokumentation. Hier sind einige essentielle
Schritte, um den Übergabeprozess effektiv zu gestalten:

Frühzeitige Information: Teilen Sie Ihrem Team sowie
Vorgesetzten und wichtigen Stakeholdern, wie Kunden
und Lieferanten, rechtzeitig mit, wann Sie abwesend sein
werden und wer Ihre Vertretung übernimmt.
Aufgabenüberblick schaffen: Listen Sie alle laufenden



und bevorstehenden Projekte auf, einschließlich Fristen
und speziellen Anforderungen. Dies gewährleistet, dass
die Vertretung bestens informiert ist.
Prozesse dokumentieren: Wenn bislang keine
Prozessbeschreibungen vorhanden sind, sollten diese
erstellt werden. Visuelle Hilfen wie Screenshots können
dabei sehr nützlich sein.
Übergabedokumentation: Erstellen Sie ein
detailliertes Übergabedokument mit klaren Anweisungen
und wichtigen Terminen, um Ihre Vertretung optimal
vorzubereiten.

Termine und Kommunikation nicht
vergessen

Zusätzlich zu den oben genannten Punkten empfiehlt es sich,
Übergabetermine zu planen. Mindestens ein Termin vor und
nach dem Urlaub sollte vereinbart werden, um eventuelle
Rückfragen zu klären oder um sicherzustellen, dass alles
reibungslos funktioniert. Ebenfalls hilfreich ist die Einrichtung
einer Telefonweiterleitung zu Ihrer Vertretung, damit kein Anruf
unbeantwortet bleibt.

Abwesenheitsnotiz: Ein Muss für einen
stressfreien Urlaub

Kurz vor Reiseantritt sollte die Abwesenheitsnotiz in Ihrem E-
Mail-Programm aktiviert werden. Diese sollte Informationen über
Ihren Abwesenheitszeitraum, Kontaktdaten der Vertretung sowie
Hinweise für etwaige Notfälle enthalten. Dies hilft,
Missverständnisse zu vermeiden und stellt sicher, dass wichtige
Informationen auch in Ihrer Abwesenheit kommuniziert werden.

Erreichbarkeit im Urlaub: Ein persönliches
Thema



Ein weiterer Aspekt, den jeder für sich klären sollte, ist die
Frage, ob man während des Urlaubs für Notfälle erreichbar sein
möchte. Diese Entscheidung sollte ebenfalls in der Übergabe
dokumentiert werden, um Unklarheiten zu vermeiden. Der
Schlüssel zu einem erholsamen Urlaub liegt nicht nur in der
guten Vorbereitung, sondern auch im bewussten Abgrenzen von
der Arbeit während der freien Zeit.

Eine strukturierte Urlaubsübergabe ist nicht nur wichtig für den
reibungslosen Ablauf der eigenen Aufgaben, sondern stärkt auch
das Vertrauen innerhalb des Teams. Indem Sie Verantwortung
abgeben und eine transparente Kommunikation pflegen, tragen
Sie zu einem positiven Arbeitsumfeld bei, das sich auch nach
Ihrer Rückkehr bemerkbar machen wird.
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