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HANDLINSPLAN INFOR LEDIGHET

Vilka av féljande punkter vill du ha klart fore semestern?
Styrk det som inte giller dig.
Lagg till det som fattas.
MAL: att tinka sa lite som mojligt pa jobbet under ledigheten.

[1 Gaigenom din att gora-lista
Se over vad som ar kvar att gora innan semestern.

[l GOr en att géra-lista for forsta veckan efter semestern
Nu har du full koll. Sldpp den 6ver ledigheten. Ha koll

[J Avsluta paborjade uppgifter om mojligt
Fokusera pa att runda av sddant som riskerar att ligga och stéra i bakhuvudet under ledigheten.

[1 Delegera eller planera det som inte hinns klart
Bestdm vem som tar 6ver, eller skriv ner vad du ska gora direkt efter semestern.

[ Informera kollegor om vad som &r pa gang
Skicka ett kort mejl eller hall ett avstimningsméote sa att ingen blir 6verraskad i din franvaro.

[1 Skicka éver viktig info till din ersattare
Gor en enkel lista: kontaktpersoner, deadlines, I6senord (vid behov) och praktiska detaljer.

[J Stdm av med chefen om prioriteringar
Dubbelkolla att ni &r 6verens om vad som &r viktigast att hinna innan du gar.

[1 Skriv en tydlig autosvar-mall till mejlen
Inkludera datum for franvaro, alternativ kontaktperson och nar du &r tillbaka.
Extra tips: Skriv att du aterkommer en dag senare dn du gér. Da hinner du ta tag i alla mejl och fa en bra
start.

[1 Uppdatera kalendern med franvaro
Markera dig som otillgénglig i kalendern sa ingen bokar méten med dig under semestern.
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[1 Rensa inkorgen fran onodigt
Ta bort reklamutskick och gamla bilagor — det blir ldttare att komma tillbaka till en ren start. Helst t6m
hela inkorgen och sortera ner mejl som ska sparas i mapparna.

[1 Spam-mappar i mejlen
Se till att tomma spammappen (héger musknapp — tém)

[J Rensa skrivbordet — bade digitalt och fysiskt
Spara filer i ratt mappar och plocka undan papper, muggar och gamla anteckningar.

[1 Sdkra att viktiga filer ar sparade i molnet eller backupade
Kontrollera att du inte har viktiga dokument liggande lokalt pa datorn eller skrivbordet.

[J Dokumentera pagaende projekt i korta noteringar
Skriv ner status, ndsta steg och viktiga datum — fér bade dig och andra.

[J  Undvik att pabérja nagot nytt dagarna fére semestern
Nya projekt kan vanta — annars riskerar de bli halvfardiga och stressande.

[1 Bestdm nar du ska logga ut och hall det
Satt en tidpunkt sista arbetsdagen — sting ner, logga ut och hall det heligt.
Om du har ett jobb eller tex dr soloféretagare — bestam vilka dagar du ska lasa mejlen. Skriv in i
almanackan.

[1 Dra ett streck i almanackan forsta dagen du ar ater. Inga méten.

[1 Uppdatera arsplanen
Se till sa att din horisontella arsplan ar aktuell och realistisk.

[J Tankeblocket
Ta med ett block hem. Om det dr nagra idéer du far. Skriv in dom. Slapp.

[1 Svarsmeddelande telefonen

Sdg att du &r ater en dag senare. Da hinner du satta dig in i allt och svarat pa alla mejl.
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MIN SEMESTER

Satt fokus pa vad som ar viktigt for dig.




