praktiska rad som fungerar
Dags for semesterplanering
Semesterplanering ar avgorande for att sékerstélla kontinuitet och effektivitet i foretaget i
semestertider. En genomténkt planering minskar risken for resursbrist, 6kar medarbetarnas
ndjdhet och skapar en positiv arbetsmiljo. Alla behdver dessutom semester- dven du!
Viktigt att ha koll pa innan planering sker

1. Lagkrav och kollektivavtal — Se till att folja lagar och eventuella kollektivavtal for
att undvika arbetsréattsliga konflikter. Borja semesterplaneringen i tid- den ska vara
klar senast den 31 mars, dvs 2 manader innan (lagkrav) den 1 juni som raknas som
sommarsemesterperiodens borjan.

2. Medarbetarnas dnskemal — Skapa en rattvis och transparent process for
semesteronskemal. Ha regler for hur t ex tidig/sen semester regleras, om ni har fasta
semesterperioder osv. Ett tips kan vara att alltid stanga nagra veckor pd sommaren s
att ALLA i foretaget- aven du sjalv- verkligen kan ha semester. Tank pa att minst 20
dagar per ar och person SKA tas ut i ledighet enligt lag.

3. Hur var det forra aret?- Dra lardom av det som handa da- vem hade tidig/sen
semester? Var det ngt som hande som gjorde att ni behdvde gora akuta forandringar?

4. Kompetens och roller — Sékerstéll att kritiska kompetenser alltid &r tillgangliga. Ofta
finns nyckelkompetenser endast hos en av medarbetarna i foretaget. Se till att det t ex
alltid finns en arbetsledare i tjanst, nagon som kan betala rakningar, attestera tider,
administrera l6ner, gora inkdp.

5. Information till kunder- var noga med att alltid informera kunder och leverantorer
om vad som galler under semesterperioden- t ex om ni har stangt. Informera pa
hemsida, autosvar pa mail och telefonsvarare.

Steg-for-steg for effektiv semesterplanering

1. Tidig kommunikation och planering
— Informera medarbetarna om lagar och regler som géller for semesterperioden.

2. Samla in 6nskemal i god tid innan 31 mars
— Anvand digitala verktyg for att samla in énskemal, t ex mail. Spara 6nskemalen i
mappar.

3. Analysera behov och skapa en balanserad semesterplan
— Analysera ndr i tiden vilka kompetenser behdvs- t ex for 16nekdrning. Lagg sedan ut
semestrar for personer med nyckelkompetenser forst och dérefter for resterande
medarbetare.

4. Kommunicera och bekrafta
— Bekréfta och informera om beviljade semestrar i god tid.
— Uppdatera scheman och system for att undvika missforstand.

5. Hantera forandringar och oférutsedda handelser
— Var flexibel och ha backup-planer for ovantade handelser. Var inte radd for att flytta
en persons planerade semester om foretagets verksamhet kréver det for att fungera.

Verktyg och system for effektiv planering

Digitala verktyg underlattar schemal&ggning och hantering av semesteransokningar- men
planering i excelfil fungerar lika bra. Undvik planering pa papper- blir jobbigt att hantera
varje gang det sker forandringar. Fraga oss om du vill veta mer.
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