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Moeiteloos Werken

J/re.r.hr(j'. Himmer en met plezier!

VAKANTIE CHECKLIST

Met de zomervakantie weer voor de deur, moet er vaak nog heel wat gebeuren. Deze vakantie check-
list van Moeiteloos Werken helpt je daarbij. Begin zonder stress aan je vakantie en pak daarna gemak-

kelijk je werkzaamheden weer op.
Voor de vakantie:

Een relaxte vakantie start met voorbereiding,
00k op je werk. Blok nu je laatste werkdagen
in je agenda en reserveer deze tijd voor:

U Noteer alle dingen die nog in je hoofd zitten
op een vaste plek (b.v. op je takenlijst). Denk
aan: openstaande acties, telefoontjes, ideeén,
de laatste vakantieboodschappen. Dat geeft
rust.

U Wat moet er NU nog écht gedaan worden?
Neem een besluit. De rest komt later wel (of
niet).

U Ruim je werkplek en/of werktas op.

U Overdracht van de lopende zaken aan je
collega.

U Zet je e-mail afwezigheidsmelding al 1-2
dagen voor je vakantie aan en verstuur zelf
geen mail meer die ook kan wachten tot na de
vakantie. Dat voorkomt dat je op het laatst
nog allerlei (spoed)klusjes af moet handelen.

U Stel deze melding ook minimaal 1 dag lan-
ger in na je vakantie. Dat geeft ruimte om je
vakantie-achterstand weg te werken en hele-
maal up-to-date te starten.

U Reserveer de dag na je vakantie (of 2!) in je
agenda. Maak geen afspraken. Zo ben je snel
weer op orde en weet je weer wat er speelt.

Na de vakantie:

Q Je 1e werkdag staat in het teken van bijle-
zen, bijpraten en vooral prioriteiten stellen &
plannen.

QO Start met de mail. Begin met de meest re-
cente mail en scan je berichten op:

e NEED to know
¢ NICE to know
e NOT to know.

U WAT ga je WANNEER doen? Noteer dit op
je takenlijst en/of agenda.

U Beéindig je 1e werkdag op tijd (thuis of op
kantoor). Bouw je werkritme weer langzaam

op.

O Houd je vakantiegevoel nog even vast. Ga
b.v. borrelen na het werk, Grieks of ltaliaans
eten en kijk nog even geen tv. Je hebt tijd no-
dig om weer te acclimatiseren.

O Tot slot: maak een stappenplan voor je
goede voornemens en ideeén die je hebt op-
gedaan tijdens je vakantie. Plan deze acties in
kleine stappen in je agenda. Zo komt er meer
van je plannen terecht.

Wij wensen je een heerlijke vakantie en
een relaxte terugkomst. Geniet ervan!
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