
Beispiel: Checkliste für das Sabbatical

1. Erwartungscheck
 Warum möchten Sie sich eine Auszeit vom Job nehmen?

 Was soll im/durch das Sabbatical erreicht werden?

2. Kosten für Sabbatical kalkulieren
 monatliche Gesamtkosten:  € 
 Kosten zur Sicherung des Versicherungsschutzes:  €
 Beitrag für Krankenversicherung:  € 
 (bei Bedarf) Beitrag für Auslandskrankenversicherung:  € 
 Beitrag für Rentenversicherung:  € 
 Beitrag für weitere Versicherungen (Berufsunfähigkeit, Pflege etc.):  € 
 Extra-Kosten (z.B. Teilnahmegebühr für Weiterbildung):  € 

3. Finanzierung klären
 Zeitwertkonto
 Teilzeit-Modell
 unbezahlter Urlaub

4. Zeitraum für Sabbatical festlegen
 Zeit für Freistellphase:
 Zeit für die Ansparphase:
 Zeit für Eingewöhnung nach der Rückkehr:

5. Arbeit informieren
 Vorgesetzte/-n von Sabbatical-Plan überzeugen
 Sabbatical-Vereinbarung abschließen
 Projektübergabe im Team absprechen/Vertretung organisieren
 Abwesenheitszeitraum im Personalkalender eintragen
 Abwesenheitsnotiz für das E-Mail-Postfach erstellen
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6. Vorbereitung für Weiterbildung
 Lernziele definieren
 Bildungsträger vergleichen
 Informationen zur gewünschten Weiterbildung einholen
 Präsenzveranstaltung oder Online-Schulung?
 Anreise zum Bildungsinstitut nötig?
 Unterkunft für Weiterbildungsdauer organisieren
 Pflege und Reinigung der eigenen Wohnung organisieren (Bekanntenkreis um Hilfe bitten)
 Fördermöglichkeiten recherchieren
 Förderung beantragen
 Weiterbildungskurs belegen
 Eventuell Schulungsmaterialien besorgen (Notizblöcke, Stifte, Ordner)

7. Nach dem Sabbatical
 Rückmeldung bei Arbeitgeber  Tage vor der Rückkehr in den Job
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