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Abwesenhelitsnotiz
Krankheit: Professionell
und clever formuliert

Du liegst mit Fieber im Bett, dein Kopf pocht, und dein Posteingang
explodiert trotzdem weiter? Willkommen im digitalen Hamsterrad. Wer krank
ist, braucht nicht nur Ruhe, sondern auch eine Abwesenheitsnotiz, die mehr
kann, als Standardphrasen raushauen. In diesem Artikel zeigen wir dir, wie du
eine Abwesenheitsnotiz bei Krankheit so formulierst, dass sie professionell,
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effizient und — ganz wichtig — nicht peinlich ist. Und ja, wir reden hier
nicht von Copy-Paste-Vorlagen aus dem letzten Jahrhundert.

e Warum eine gute Abwesenheitsnotiz bei Krankheit mehr ist als ein
Pflichtprogramm

e Die haufigsten Fehler — und wie du sie vermeidest

e Wie du Datenschutz, Tonalitat und Erwartungen clever balancierst

e Best Practices fur Formulierungen auf Deutsch und Englisch

e Wann du eine Vertretung angeben solltest — und wann besser nicht

e Wie du mit Automatisierung und Tools deine Out-of-Office-Strategie
perfektionierst

e Warum der Ton deine Marke pragt — selbst bei Krankheit

e Konkrete Textbeispiele flr verschiedene Zielgruppen

Warum eine clevere
Abwesenheitsnotiz beil
Krankheit entscheidend 1ist

Die Abwesenheitsnotiz bei Krankheit ist dein digitales “Ich bin kurz raus” —
und zwar in einem Umfeld, das keine Pausen kennt. Wahrend dein Koérper dich
gerade zum Stillstand zwingt, rattert das Business weiter. Genau deshalb ist
es so wichtig, dass deine automatische Antwort nicht wie eine Notiz von 2005
klingt. Denn ja, auch eine Abwesenheitsnotiz kann professionell,
markengerecht und strategisch durchdacht sein.

Es geht dabei nicht nur um HOflichkeit. Es geht um Erwartungsmanagement, um
Datenschutz, um Kommunikation auf Augenhdéhe — und darum, den Eindruck zu
hinterlassen, dass du auch in Abwesenheit digital souveran agierst. Klingt
ubertrieben? Ist es nicht. Wer seinen Job ernst nimmt, sollte auch seine OQut-
of-0ffice-Kommunikation ernst nehmen.

Die Realitat: Die meisten Abwesenheitsnotizen bei Krankheit sind generisch,
unhoflich oder schlichtweg unbrauchbar. “Ich bin derzeit nicht erreichbar”
ist keine Information, sondern eine vertane Chance. Was fehlt, sind klare
Zeitraume, alternative Kontakte und eine Tonalitat, die zur Marke passt. Eine
automatisierte Nachricht muss nicht roboterhaft klingen — ganz im Gegenteil.

Gerade im professionellen Kontext ist die Abwesenheitsnotiz oft der erste
Touchpoint mit neuen Kontakten. Wer sie lieblos behandelt, verschenkt
Potenzial — und wirkt im schlimmsten Fall unorganisiert. Und das willst du
nicht. Deshalb: Mach deine Abwesenheitsnotiz zur Visitenkarte deiner
Professionalitat — auch, wenn du gerade mit Halsschmerzen im Bett liegst.



Fehler, die du bel der
Krankheitsnotiz vermeiden
solltest

Die Liste der Fehler ist lang — und leider erstaunlich konstant. Auch 2024
verschicken Unternehmen und Selbststandige Abwesenheitsnotizen, die entweder
zu viel verraten, nichts sagen oder einfach schlecht geschrieben sind. Hier
sind die groBten Fails und wie du sie vermeidest.

Erstens: Zu viel Information. Niemand muss wissen, dass du mit 39,5 Grad
Fieber und Mandelentziundung flachliegst. Datenschutz, Leute! Formulierungen
wie “Ich bin krankgeschrieben” sind vollig ausreichend — alles andere ist
privat und geh6rt nicht in den Autoresponder.

Zweitens: Keine Zeitangabe. “Ich bin derzeit nicht erreichbar” ist so
hilfreich wie ein Anrufbeantworter ohne Rickrufnummer. Gib immer an, bis wann
du voraussichtlich ausfallst — und wenn du das noch nicht weift, dann
zumindest einen Hinweis, dass du dich nach deiner Rickkehr meldest.

Drittens: Kein Alternativkontakt. Wer krank ist, soll sich auskurieren — aber
das heiBft nicht, dass die Welt stillstehen muss. Wenn mdglich, gib einen
Kollegen oder eine Vertretung an, die dringende Anfragen ubernehmen kann. Und
wenn das nicht geht, dann sei ehrlich: “In dringenden Fallen wenden Sie sich
bitte an [XY].”

Viertens: Der Tonfall. Deine Abwesenheitsnotiz ist kein Ort fur Floskeln,
aber auch kein Ort fur Sarkasmus. “Ich bin krank, bitte sehen Sie von Anrufen
ab” klingt eher wie eine Abmahnung als wie eine hofliche Information. Finde
die Balance zwischen Professionalitat und Empathie — und orientiere dich
dabei an deiner Ublichen Kommunikation.

Dos & Don’ts fur deilne
Abwesenheitsnotiz bel
Krankheilt

Wer es richtig machen will, braucht keinen Textbaustein-Generator, sondern
gesunden Menschenverstand (auch wenn der gerade Fieber hat). Hier sind die
wichtigsten Regeln fir eine richtig gute Out-of-Office-Mail im
Krankheitsfall.

e Do: Nenne einen klaren Zeitraum deiner Abwesenheit.

e Do: Gib einen Alternativkontakt an — wenn mdglich mit Telefonnummer und
E-Mail.

e Do: Halte die Nachricht kurz, aber vollstandig.



e Do: Verwende eine Tonalitat, die zu dir und deinem Unternehmen passt.
Don’t: Teile medizinische Details mit. Das geht niemanden etwas an.
Don’t: Verwende aggressive oder abschreckende Formulierungen.

Don’t: Lass den Leser im Unklaren, ob und wann er eine Antwort erwarten
kann.

Und noch ein Bonus-Tipp: Wenn du regelmallig krankheitsbedingt ausfallst
(z. B. wegen chronischer Erkrankung), dann lohnt es sich, eine variable
Vorlage zu erstellen, die du situativ anpassen kannst. So sparst du Zeit —
und vermeidest Fluchtigkeitsfehler im Fieberwahn.

Beispieltexte fur
Abwesenheitsnotizen bel
Krankheit — Deutsch & Englisch

Jetzt wird’s konkret. Hier sind einige Mustertexte, die du direkt verwenden
oder anpassen kannst — je nach Branche, Zielgruppe und Kommunikationsstil.

Standard (formell):

Vielen Dank fir Ihre Nachricht. Ich bin aktuell krankheitsbedingt abwesend
und voraussichtlich ab dem [Datum] wieder erreichbar. In dringenden Fallen
wenden Sie sich bitte an [Name, E-Mail, Telefon].

Neutral (geschaftlich):

Ich bin derzeit krankheitsbedingt nicht erreichbar. Ihre Nachricht wird nicht
weitergeleitet. Ich melde mich nach meiner Rickkehr schnellstmdglich bei
Ihnen. Fir dringende Anliegen kontaktieren Sie bitte [Vertretung].

Locker (Startup/Agentur):

Ich liege flach und kuriere mich gerade aus. Ab dem [Datum] bin ich wieder am
Start. In der Zwischenzeit hilft dir gerne [Name] unter [E-Mail] weiter.

Englisch (formal):

Thank you for your message. I am currently out of office due to illness and
will be back on [date]. In the meantime, please contact [name] at [email] for
urgent matters.

Englisch (neutral):

I am currently on sick leave and not available to respond. I will reply to
your message as soon as possible upon my return. For urgent issues, please
contact [name/contact].



Wie Tools und Automatisierung
deine Abwesenheitsstrategie
verbessern konnen

Ja, auch fur Abwesenheitsnotizen gibt es smarte Lésungen — und nein, das ist
kein Overkill. Wer ohnehin mit Tools wie Microsoft Outlook, Google Workspace
oder Helpdesk-Systemen wie Zendesk arbeitet, kann dort mit wenig Aufwand
Regeln erstellen, die nicht nur Auto-Replies senden, sondern auch Tickets
verteilen oder Eskalationen steuern.

Einige Best Practices:

e Verwende unterschiedliche Antworten fur interne und externe Kontakte.

e Nutze Tags oder Labels, um Abwesenheitsmails automatisch zu
klassifizieren.

e Vermeide Dopplungen, indem du Auto-Replies auf Konversationsebene
einstellst.

e Setze Follow-up-Reminder fir Rickkehrtage, um nichts zu vergessen.

Gerade in groBeren Teams kann es sinnvoll sein, zentrale Vertretungsregeln
uber ein zentrales System zu steuern — statt zehn individuelle
Abwesenheitsnotizen mit zehn unterschiedlichen Kontakten durch die Welt zu
schicken. Einheitlichkeit ist hier nicht nur praktischer, sondern wirkt auch
professioneller.

Fazit: Abwesenheitsnotiz bel
Krankheit — mehr als eiln
Pflichtfeld

Die Abwesenheitsnotiz bei Krankheit ist ein unterschatztes Element
professioneller Kommunikation. Sie entscheidet dariber, ob du in Abwesenheit
als organisiert oder chaotisch wahrgenommen wirst. Eine gute Nachricht ist
informativ, klar, empathisch — und markengerecht. Sie muss Datenschutz
respektieren, Erwartungen managen und im besten Fall sogar Sympathiepunkte
sammeln.

Wer sie strategisch denkt, spart sich nicht nur Stress, sondern starkt seine
AuBenwirkung — selbst im Pyjama vom Krankenbett aus. Also: Schluss mit
Ausreden. Deine nachste Krankheitsnotiz? Wird verdammt nochmal sitzen. Wie
ein sauberes Git-Commit. Nur mit weniger Code — und mehr Respekt.



