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Widok wczasowiczéw z laptopami, pracujacych na lotnisku, w hotelu, a nawet na plazy nie jest taki
rzadki. Co zrobié, aby nie podzieli€ ich urlopowego losu?

Oto recepta jaka przedstawia serwis rekrutacyjny MonsterPolska.p!:
Powodow, dla ktérych czegs$€ z nas zabiera prace na urlop, jest kilka. Najczg¢sciej to fakt, ze:

a) nie zaplanowaliSmy wystarczajaco dobrze pracy przed wyjazdem i nie zostawiliSmy wytycznych dla
naszego zastgpcy,

b) wymaga od nas tego szef,

¢) sami mamy problem, aby odcia¢ si¢ od codziennej pracy w firmie.

Kazda bariera, przy odrobinie dobrej organizacji i chegci, jest mozliwa do pokonania. Oto co nalezy
zrobié, aby przygotowac si¢ do urlopu bez telefonu 1 bez laptopa.

Przygotowania czas zaczaé

Podstawa jest planowanie pracy. Chcac rozliczy¢ si¢ z najwazniejszymi projektami, przygotowania do
wyjazdu najlepiej zaczac na 2-3 tygodnie przed urlopem. Jesli zostawimy wigkszoS¢ spraw na ostatnig
chwilg, wzro$nie prawdopodobienstwo, ze si¢ nie wyrobimy. Tym samym narazamy si¢ na telefony i
maile od szefa.

Rozmowa z przetozonym

Szefowie czgsto obawiaja sig, ze nieobecnos¢ pracownika odbije si¢ negatywnie na rytmie pracy calej
firmy. Dlatego, jesli zalezy nam na spokojnym wypoczynku, warto oméwi€ z szefem komu mamy
przekazac na czas nieobecnosci obowiazki, dokumenty i sprawy do przypilnowania. Pracodawca, ktory
uzyska pewnos¢, ze zespot panuje nad sytuacja pod nieobecnos¢ jednej osoby, nie powinien zakidcac jej
spokoju na urlopie.

Wdrozenie osoby z pracy na zastepstwo

Z reguty pracodawcy nie udzielaja urlopéw wypoczynkowych w momencie, gdy np. zamykany jest
wazny projekt dla firmy, zesp6t przygotowuje si¢ do przetargu, firmowej gali lub targéw. To oznacza, ze
osoba, ktora zastapi nas w czasie urlopu, zajmie si¢ tylko tym, co niezbedne. Naszym zadaniem jest jej to
utatwié. PowinniSmy zadbad, aby nasz zastgpca miat dostgp do koniecznych mu do pracy dokumentéw,
plikow 1 danych teleadresowych. Powinien takze wiedzie¢, gdzie ma ich szukac.

Uprzedzenie klientéw i wspélpracownikow

Nie ma jednej odpowiedzi na pytanie, na jaki czas przed urlopem uprzedza¢ o nim waznych klientéw czy
partnerow biznesowych. Osoby, z ktérymi cze¢sto pracujemy moga potrzebowac tej wiedzy na kilka
tygodni wczesniej. Tych, z ktérymi pracujemy sporadycznie, wystarczy uprzedzi¢ na kilka dni przed
wyjazdem. Pewne jest to, ze powinniSmy to zrobi¢. Dzigki temu zabiegowi unikniemy sytuacji, w ktorej
tuz przed urlopem otrzymamy pilne zadanie do wykonania.

Harmonogram pracy i podzial zadan

Im dtuzszy urlop, tym wigksze znaczenie ma harmonogram pracy. Zadania trzeba podzieli¢ na te bardzo
pilne i biezace (te musimy zamkna¢ przed wyjazdem) i te, mniej wazne (moga poczekac z realizacja).
Szczegotowe rozpisanie zadan na kazdy dzien do urlopu pozwoli nam zamkna¢ wszystko zgodnie z
planem 1 0 niczym istotnym nie zapomnie¢.
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Nowe zlecenia po urlopie

To szczegolnie wazny punkt dla 0s6b prowadzacych wiasna dziatalnos¢ gospodarcza. Szefowie firm
zawsze bowiem maja co$ do zrobienia, a gdy pojawia si¢ nowe zlecenie, nie potrafia odmawiac. Jesli
chcemy wypoczaé, warto ztamac t¢ zasadg 1 sprébowac przetozy¢ realizacj¢ zlecenia juz po urlopie.
Przyktadowo fotografowie prowadzacy wtasna dziatalno$S¢ w czasie, gdy planuja urlop, polecaja klientom
ustugi zaprzyjaznionych kolegdéw z branzy. Ta wspdtpraca w Srodowisku jest bardzo optacalna, gdyz
obowiazuje niepisana zasada rewanzu.

Ustawienie autorespondera

Tuz przed wyjazdem nalezy ustawi¢ w poczcie elektronicznej autorespondera. W mailu nalezy
powiadomi¢, jak dtugo bedziemy na urlopie i kto nas zastapi. Koniecznie podajmy adres e-mail osoby do
kontaktu lub telefon komérkowy. W niektorych firmach na czas nieobecnosci pracownicy pozostawiaja
wspotpracownikom dostep do skrzynki mailowej. To jednak mniej popularne rozwigzanie.

Instrukcje dziatania

Przed wyjazdem powinniSmy wysta¢ do naszego zastgpcy mail podsumowujacy wszelkie informacje,
dane 1 wytyczne. Mail powinien by¢ wystany takze do przetozonego i jeszcze jednej osoby z zespotu. W
ten sposOb zabezpieczymy si¢ przed telefonami w sytuacji, w ktdrej nasz zastgpca si¢ rozchoruje, a szef
pilnie bedzie poszukiwal numeru telefonu do biznesowego partnera.

Przygotowanie komputera w pracy

Jesli na czas naszej nieobecnosci, ktos bedzie korzystal z naszego firmowego komputera, warto skasowac
znajdujace si¢ w nim niepotrzebne pliki 1 oprézni€ kosz. Poza tym warto pamigta¢ o wylogowaniu np. z
prywatnego konta na Facebooku. Zdarza sig, ze trzymamy na takim komputerze prywatne zdjgcia
(chociazby na pulpicie). Warto przemysleé, czy to dobry pomyst. Moze przedurlopowe porzadki sa
wstepem do zmiany nawykow?

Sprzatanie biurka

Na dzien lub dwa przed urlopem posprzatajmy biurko. Przemawiaja za tym kwestie praktyczne -
wspotpracownik, ktéry nas zastgpuje tatwiej wszystko znajdzie, ale 1 estetyczne - uporzadkowane biurko
pozytywnie o nas Swiadczy. Koniecznie umyjmy kubek po kawie.

Kiedy wykonamy te dziesig¢ krokdw, mozemy z czystym sumieniem wybra¢ si¢ na urlop. Pamigtajmy,
ze wypoczynek to czas tadowania baterii. Jest niezbedny 1 warto go sobie zapewnic.
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