
Unvorbereitet in den Urlaub gehen 

Schreiben Sie sich rechtzeitig vor dem Urlaub eine To Do-Liste. Dadurch erkennen Sie ggf. Aufgaben, welche dringend von Ihnen 
zu erledigen sind und welche ggf. in ihre Urlaubszeit fallen.

Warum?
Organisiert ist immer die bessere Wahl und ihre Vertretung hat die Möglichkeit Sie optimal zu vertreten. 
Oder möchten Sie zurückkommen und einen Berg an unerledigten Arbeiten vorfinden? 

In den Urlaub gehen, ohne eine Vertretung festgelegt zu haben.

Regeln Sie Ihre Vertretung und stimmen Sie sich rechtzeitig ab.

Warum?
Das Unternehmen läuft weiter und auch in Ihrem Urlaub werden Fragen aufkommen, die bearbeitet werden sollten.
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Vorbereitung ist alles – 
kleine Tipps mit großer 
Wirkung! 

URLAUBSZEIT

Wir möchten Ihnen hier ein paar Datenschutzhinweise 
geben, damit Ihr Urlaubsgefühl bei der Rückkehr an den 

Arbeitsplatz nicht gleich wieder verfliegt.

Passwort des PC weitergeben

Passwörter NICHT weitergeben

Warum?
Passwörter sind persönlich und werden niemals weitergegeben.

Unklare Rechte und Zugriffe

Stimmen Sie sich ab und testen Sie gerne mal Lese- bzw. Schreibrechte .

Warum?
Um Mißverständnisse auszuschließen sollten Verantwortlichkeiten immer klar geregelt sein.

Ihr Telefon ist nicht erreichbar

Richten Sie eine Weiterleitung ein - auch auf dem Firmenhandy.

Warum?
Ihr Telefon sollte nicht unbesetzt sein.

E-Mail Weiterleitung 

Aktivieren Sie den Abwesenheitsagenten Ihres E-Mail-Programmes und nennen Sie dort einen Ansprechpartner für 
dringende Angelegenheiten, an den sich der Sender wenden kann.

Warum?
Nicht alle Ihre persönlichen E-Mails sollten weitergeleitet werden.

Ein datenschutzrechtlich unbedenkliches Vorgehen stellt dabei eine einfache Abwesenheitsmitteilung im Abwesenheitsresponder dar, 
die folgende Punkte enthalten sollte:die folgende Punkte enthalten sollte:
• freundliche Anrede
• Datum der Wiedererreichbarkeit
• Name und E-Mail-Adresse des Vertreters
• Name des Adressaten

In diesem Fall kann der Absender dann selbst entscheiden, ob er sich an den Vertreter wenden möchte oder nicht.




