	KURZCHECK: 7 Aktivitäten zur Vorbereitung auf Kurzarbeit

	Aktivität
	Hintergrund
	Erledigt?

	Risiken und To-dos identifizieren
	· Überlegen Sie, was für die Zeit der Kurzarbeit in Ihrem Bereich wichtig ist bzw. was zum Problem werden kann.
· Leiten Sie Aktivitäten für Ihr Team und sich selbst ab, terminieren Sie diese und achten Sie auf die rechtzeitige Umsetzung.
	q Ja q Nein

	Stellvertreter arbeitsfähig machen
	· Müssen einige Arbeiten von anderen weitergeführt werden, müssen diese sich in Ihrem Thema zurechtfinden. Dazu müssen Sie diese mit Informationen versorgen. Ideal sind ein schriftliches und mündliches Briefing.
· Statten Sie den Stellvertreter mit den nötigen Berechtigungen aus, damit er die Aufgaben auch tatsächlich erledigen kann.
	q Ja q Nein

	E-Mail-Postfach vorbereiten
	· Eventuell gehen in Ihrem Postfach Nachrichten ein, um die sich jemand auch bei Ihrer Abwesen- heit kümmern muss. Verweisen Sie den Absender einer E-Mail in einer Abwesenheitsnotiz auf den richtigen Ansprechpartner. Alternativ können Sie beispielsweise dem Vertreter lesenden Zugriff auf Ihr Postfach gewähren.
· Räumen Sie einen Zugriff auf Ihr Postfach ein, sollten Sie dieses vorab aufräumen. Entfernen Sie Privates und alles, was Ihren Vertreter nichts angeht. Informieren Sie ggf. Kommunikationspartner über die Situation.
	q Ja q Nein

	Clean Desk umsetzen
	· Machen Sie reinen Tisch, bevor Sie in die Auszeit gehen. An Ihrem Arbeitsplatz sollte nichts mehr für Unbefugte zugänglich sein, was wertvoll ist oder unter Datenschutz- oder Vertraulichkeits- aspekten schützenswert ist. Schließen Sie also Notebook und Unterlagen mit personenbezogenen Daten weg.
· Werfen Sie auch einen Blick auf Ihr Umfeld. Haben Kollegen etwas vergessen wegzuräumen, sollten Sie das erledigen und die Kollegen informieren.
	q Ja q Nein

	Back-up durchführen
	· Passieren kann immer etwas. Machen Sie sicherheitshalber noch ein Back-up, damit es zu keinem größeren Datenverlust kommen kann. Denn dieser wäre nicht nur ärgerlich. Er verursacht viel Frust und Arbeit. Auch kann die Sache meldepflichtig sein.
· Haben Sie Fragen zur Umsetzung, sprechen Sie mit der IT-Abteilung. Diese hilft bei Auswahl der Methode und der praktischen Umsetzung.
	q Ja q Nein

	Passwörter managen
	· Arbeiten Sie längere Zeit nicht, können selbst die Passwörter in Vergessenheit geraten, bei denen Sie das nie denken würden. Daher: Sichern Sie Passwörter in einem Passwortmanager.
· Prüfen Sie in diesem Zusammenhang, inwieweit Passwörter sicher sind und nicht mehrfach ver- wendet werden.
	q Ja q Nein

	Kontaktaufnahme im Notfall ermög- lichen
	· Sprechen Sie mit weiterarbeitenden Kollegen, wie man Sie im Notfall erreichen kann. So können Sie ab und an etwa auf Ihrem dienstlichen Smartphone nachschauen bzw. Nachrichten abhören.
· Hinterlegen Sie beispielsweise bei einer Vertrauensperson Kontaktdaten in einem verschlosse- nen Umschlag. Instruieren Sie die Person, wer in welchem Fall die Daten erhalten darf. Teilen Sie relevanten Mitarbeitern mit, wo Informationen verfügbar sind.
	q Ja q Nein



