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Smartphone und Co.? Haben hier nichts zu suchen!

Schonen Urlaub!

Tipps, damit Sie sich wirklich erholen
Eigentlich ist ja klar: Urlaub ist Urlaub

) und die Arbeit bleibt im Biiro. Aber
dann kommt die Unsicherheit, ob in
der Firma alles o.k. ist. Also doch lieber kurz
nach dem Familienfrihstiick Mails checken,
bevor man mit leichter Verspatung zum Ta-
gesausflug aufbricht. Und am spéten Nach-
mittag die Unruhe: Reicht die Zeit bis zum
Abendessen, um kurz im Blro anzurufen?

Fiir viele Fuhrungskrafte ist dies ein typi-
scher Urlaubstag: Doch genau dieses immer
wieder Ans-Bliro-Denken verhindert, dass
Sie wirklich abschalten und sich erholen
konnen. Deshalb sollte man auch das The-
ma Urlaub professionell vorbereiten.

Hiufig ist fur die Urlaubsvertretung die
entscheidende Frage: ,Was darf ich auch
ohne Chef entscheiden?“ Deshalb sollten Sie
zundchst die Delegationen kliren! Gehen
Sie mit Ihrer Urlaubsvertretung bereits min-
destens eine Wochen vor dem Urlaub exem-
plarisch Entscheidungen durch, die diese
wihrend IThres Urlaubs selbstindig treffen
kann. Besprechen Sie Thre Entscheidungs-
kriterien und ermutigen Sie zur Ubernah-
me von Verantwortung.

IHK-Tipps

In der Woche vor Urlaubsbeginn sollten
Sie sich Zeit nehmen flr ein ausfiihrliches
Ubergabegesprich:

) Welche Entscheidungen kénnten wiahrend
Ihres Urlaubes fallig werden?

) Wer wird sich voraussichtlich melden?

) Welche Vorginge sind offen?

) Wie wird mit Post-, Maileingang, Anrufen
umgegangen ist der Zugriff gewahrleistet?
) Sollen wihrend Ihres Urlaubes Termine
vergeben werden?

AuBerdem sollten Sie das gesamte Team
uber Ihre Abwesenheitszeiten und Ihre Ver-
tretung informieren - und zwar die korrek-
ten Zeiten. Gegeniiber Dritten hat es sich
dagegen bewéhrt, den Urlaub nach vorn
und hinten um zwei bis drei Tage zu ,verlan-
gern®, damit Zeit zum Wiedereinstieg bleibt.

Arbeiten Sie Unerledigtes vor dem Urlaub
ab oder terminieren Sie es gezielt auf die
Zeit nach Threr Rickkehr. IThre Urlaubsver-
tretung hat in der Regel keine Chance, Ih-
ren Arbeitsstau abzuarbeiten. Sie ist auch so
mehr als ausgelastet.

Noch ein Motivationstipp, damit Sie mit
der Vorbereitung tatsdchlich beginnen:

fiir einen erholsamen Urlaub

) Verreisen Sie offiziell etwas friiher und
kommen etwas spater wieder

) Vereinbaren Sie fiir den letzten Arbeitstag
keine (Reise-)Termine

) Steigen Sie bewusst in den Urlaub ein - mit
Sport, einem Spaziergang oder einem Glas
Sektim Flieger
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) Lassen Sie das Handy aus oder schalten Sie es
hochstens zweimal und zu festen Zeiten ein

) Sagen Sie lhrem Vertreter klar, in welchen
Fallen er sich melden darf

) Verlingern Sie den Urlaub mittels eines
Souvenirs auf dem Schreibtisch

) Arbeiten Sie Unerledigtes ab oder legen Sie
es auf einen konkreten Termin nach dem Urlaub

Konkretisieren Sie Ihren Urlaub, malen Sie
sich aus, was Sie tun werden und wie Sie sich
erholen. Damit steigt die Attraktivitdt der
Urlaubstage und Ihre Motivation, sie vorzu-
bereiten.

Ubrigens: am Ende des letzten Arbeitstages
Sport zu treiben oder noch einen aus-
giebigen Spaziergang zu machen hilft,
Stresshormone abzubauen. Vereinbaren Sie
fur den letzten Arbeitstag besser keine
Reisetermine oder Meetings, denn diese
dauern oft linger als geplant.

Ihr Erholungseffekt ist zu Urlaubsbeginn
am groBten. Deshalb gilt die Faustregel:
Nicht noch die ersten Tage die Reste aus
dem Biiro bearbeiten, sondern mit der Ab-
reise voll in die Ferien einsteigen. Je schnel-
ler Sie im Urlaubsfeeling sind, desto intensi-
ver ist die Erholungsphase und damit die
Power, mit der Sie danach wieder frisch ans
Werk zu gehen. Hilfreich sind dabei kleine
Tricks, zum Beispiel ein Shampoo, das Sie
nur auf Reisen benutzen, den Tag anders zu
beginnen, mit neuen Bekannten tber den
Urlaub plaudern.

Und wenn es im Buro doch mal brennt?
Bei mir hat sich eine simple Regel bewahrt:
zwei Mal am Tag schalte ich mein Handy an.
Meine Urlaubsvertretung kann mir eine SMS
senden, wenn sie meint, dass ich mich bei ihr
melden sollte. Das mache ich dann natiirlich
auch. Allerdings kommuniziere ich, dass ich
nur in wirklich wichtigen Féllen kontaktiert
werden mochte. Erfahrungsgeméfl kommt so
etwas aber nur alle vier bis fiinf Urlaube vor.

Wiedereinstieg - nicht von Null auf
Hundert

Da Sie Ihre Riickkehr an den Arbeitsplatz
gegentiber Dritten spater terminiert haben,
bleibt Thnen Zeit fiir einen ausfithrlichen
ljbergabetermin mit Ihrer Vertretung, aber
auch um Riickstinde zu sichten, sich wieder
einzudenken und Liegengebliebenes aufzu-
arbeiten.

Damit der Erholungseffekt noch etwas an-
hélt, bringen Sie sich eine kleine Erinne-
rung fiir den Schreibtisch mit! Und natiir-
lich gehort sich ein kleines Mitbringsel als
Dankeschon fiir Thre Urlaubsvertretung.
Schénen Urlaub! €
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