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Checkliste - Urlaubsvertretung

9 Punkte fiir einen entspannten Urlaub

To Do Bis erledigt
Sind alle wichtigen Ansprechpartner inkl. Kontaktinformationen in einer Uber- ~ Sie kénnen hier das
sicht zusammengefasst? Datum eintragen, bis

wann Sie das To Do
Tipp: In FlowFact verkniipfen Sie alle Ansprechpartner in einer Aktivitat. Die erledigen méchten.
Kontaktdaten sind damit auf Knopfdruck aufrufbar und das Zusammenstellen
erfolgt in wenigen Minuten.

Sind alle wichtigen Geschaftskontakte Gber die Abwesenheit informiert und
kennen die Kontaktdaten von lhrer Vertretung?

Tipp: Senden Sie eine personalisierte Serien-Email mit Kontaktdaten lhres
Kollegen direkt aus FlowFact.

Sind alle Projektberichte auf dem aktuellsten Stand?

Tipp: In FlowFact lassen sich neben beliebig vielen Adressen auch beliebig viele
Projekte mit einer Aktivitat verknipfen. Die Projekte konnen dann direkt aus
der Aktivitat aufgerufen werden.

Gibt es eine Ubersicht mit allen wichtigen anstehenden Terminen?
Datum
Uhrzeit
Ort
- Welche Unterlagen werden benétigt
- Ansprechpartner / Verantwortlichkeiten
- Wichtige Jubilden oder Geburtstage

Haben Sie eine Ubersicht mit einer kurzen Information zu den verschiedenen
PrOJektstanden an denen Sie arbeiten, fiir die Kollegen formuliert?
Welche wichtigen Meilensteine erfolgen in Ihrer Abwesenheit?
Sind Rechnungen freizugeben?
Werden Lieferungen erwartet?
Sind Bestellungen/Auftrage zu erteilen?
Gibt es wichtige Meetings in denen Sie jemand vertreten sollte?

Sind Passwdrter oder Zugangsdaten etwa beim Vorgesetzten zu hinterlegen,
damit auch in Notféllen der Zugriff gewahrleistet ist?

Sind Checklisten Uber bestimmte Prozesse anzulegen? Dies erleichtert allen
Kollegen die Ubernahme der Vertretung.

Ist die E-Mail AutoReply-Funktion aktiviert?

Tipp: In FlowFact konnen Sie neben der AutoReply Funktion einstellen, dass
E-Mails etwa mit einem bestimmten Betreff direkt mit einem Projekt verknlpft
werden. So entlastet Sie FlowFact in der Organisation.

Ist Ihr Telefon umgestellt?




