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Checkliste Dienstreise 8?? entspannt zum Businesstrip
Description

Eine Checkliste fAvar Dienstreisen ist AouA 2erst wichtig, um sicherzustellen, dass keine wichtige TAatigkeit
AYbersehen wird und alles fAYar einen erfolgreichen und effizienten Aufenthalt organisiert ist. Sie hilft dabel,
Stress zu vermeiden und spart wertvolle Arbeitszeit, indem sie dabei hilft, organisiert und strukturiert zu bleiben.

Checklistevor der Dienstreise

Reiseplanung

Genehmigungen und Reisedokumente
Packliste

Unterkunft

Transportmittel

agrODNE
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Checkliste vor der Dienstreise

Reiseplanung Genehmigungen Packliste
und Dokumente

Eine Liste der
notwendigen
Gegenstédnde
erstellen. Klima und
Aktivitaten
beriicksichtigen.

Die Route und
Aktivitdten planen.
Dauer und Budget

beriicksichtigen.

Visabestimmungen
und Gilltigkeit des
Reisepasses
liberpriifen. Kopien
sicher aufbewahren.

Diese Infografik zum Thema Checkliste vor der Dienstreise kann unter BerAYucksichtigung des
CCBY kostenlos genutzt werden.

Checkliste wAohrend der Dienstreise

1. Tagesplanung
2. Kommunikation mit dem BAYaro

3. GeschAxrftsessen
4. NotfAxlle
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Tagliche Geschaftstatigkeiten wahrend der Dien

Tagliche Planung Kommunikation

Plane die Aufgaben fiir Kommuniziere mit dem Mittagessen mit
den Tag. Biiro iiber w|cht|ge Gﬂsmﬁﬁspﬂmrﬂ

Diese Infografik zum Thema tAragliche GeschAoftstAntigkeiten wAchrend der Dienstreise kann
unter BerAYcksichtigung des CCBY kostenl os genutzt werden.

Nach der Dienstreise

1. Spesenabrechnung
2. Feedback und Bericht
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Wesentliche Aufgaben nach der Dienstreise

Spesenabrechnung ?é Feedback und

Bericht

Detaillierte ErklAsrungen

Eine gute Reiseplanung ist funNdamenEaI, um sicherzustellen, dass alle geschAxftlichen AktivitAsten abgedeckt
sind und Sie ausreichend Zeit fAYar RAYacksprachen und Kontakte haben.

Genehmigungen und Reisedokumente sind von wesentlicher Bedeutung, um sicherzustellen, dass Sie legal und
sicher vor Ort arbeiten kAfnnen.

Eine Packliste hilft dabei, alles Notwendige mit sich zu fAYzhren, um unerwartete Situationen zu vermeiden und
immer bereit zu sein.

Die Auswahl einer passenden Unter kunft kann dazu beitragen, einen produktiven und komfortablen Aufenthalt
zu gewAxhrleisten.

Planen und buchen Sie Transportmittel frAYzhzeitig, um Arbeitszeit zu sparen und die MobilitAatsbedAYarfnisse
zuver| Aossig abzudecken.

Eine Tag%planurjg ermAﬂincht~e5, den Arbeitstag effizient zu organisieren und sicherzustellen, dass dle
geplanten AktivitAaten durchgef A¥zhrt werden.

K ommunikation mit dem BAY4 o ist wichtig, um auf dem Laufenden zu bleiben und Informationen rechtzeitig
auszutauschen.

GeschAoftsessen erfordern eine bestimmte Etikette und Planung, um einen professionellen und angemessenen
Eindruck zu machen.

NotfAxlle kAfnnen immer passieren und esist wichtig, vorbereitet zu sein und zu wissen, wie man in solchen
Situationen handelt.
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Spesenabrechnung ist ein wesentlicher Teil der RAY.ckkehr vom Dienst und erfordert eine genaue
Protokollierung und PrA¥4£ung der Kosten.

Ein Feedback und Bericht dient dazu, die Erfahrungen zu AYzbermittein und Verbesserungen fAYa zukAYanftige
Reisen zu ermAfglichen.

Die Planung und DurchfA%zhrung von Dienstreisen kAfinnen oft eine Herausforderung darstellen, sowohl fAYur
Arbeitnehmer als auch fAYar Arbeitgeber. Wesentliche Fragen in Bezug auf Kosten, Richtlinien, rechtliche
Vorschriften und vieles mehr kAfnnen auftauchen. Esist wichtig, diese Fragen zu beantworten, um
MissverstArndnisse und mA fgliche rechtliche Probleme zu vermeiden. Deshalb haben wir einige hAoufig
gestellte Fragen zum Thema Dienstreisen zusammengestelIt und beantwortet, die Ihnen helfen kA fnnen, besser
informiert und vorbereitet zu sein.

HAuaufig gestellte Fragen

Wiewerden Dienstreisen definiert?

Dienstreisen sind Reisen, dieim Auftrag und im Interesse des Arbeitgebers durchgefAYzhrt werden. Beispiele
daf AV sind Besuche bei Kunden, Teilnahme an Konferenzen oder GeschA oftstreffen auA ?erhalb des
eigentlichen Arbeitsplatzes.

Wer bezahlt die Kosten meiner Dienstreise?

In den meisten FArllen AYbernimmt der Arbeitgeber die Kosten fAYa Dienstreisen. Dies sollte jedoch immer
mit dem Arbeitgeber vor der DurchfAYzhrung der Reise gekl Aart werden.

Wiewird die Dienstreise abger echnet?

AbhAzngig von den Regeln | hres Unternehmens kA finnen Sie entweder die tatsAachlichen K osten abrechnen, die
Sie wAchrend der Dienstreise aufgewandt haben, oder Sie erhalten eine pauschale Erstattung pro Tag. Bewahren
Siein jedem Fall alle Belege auf, die Ihre Ausgaben belegen.

Gelten fAYar Dienstreisen bestimmte rechtliche Vor schriften?

Ja, Dienstreisen kAfnnen unter bestimmte rechtliche Vorschriften fallen. Diese kA fnnen abhAzngig vom
Herkunftsland und Reiseziel variieren. Esist daher ratsam, diesim Vorfeld zu prAY4fen und ggf. rechtlichen Rat
einzuholen.

Wiewird die Arbeitszeit bel Dienstreisen berechnet?

Laut Arbeitszeitgesetz gelten Dienstreisen als Arbeitszeit. Jedoch kann dies je nach Arbeitsvertrag und
Unternehmensrichtlinien variieren. Daher empfiehlt es sich, diesim Vorfeld mit dem Arbeitgeber zu klAaren.
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