ASSIST’'SOLUTION / FICHE PRATIQUE

Mon activite préte
pour les vacances

10 minutes pour préparer ta coupure de fin d’année et partir I'esprit plus libre.

MODE D’EMPLOI

Note ce qui occupe ton esprit dans les trois colonnes. Pour chaque sujet, indique une prochaine action et, si
besoin, une date. Le but n’est pas de tout finir : c’est de savoir ou chaque chose en est.

A TERMINER EN ATTENTE DE A REPRENDRE EN JANVIER
Engagements et échéances avant le Réponses, validations ou documents Téaches pouvant attendre sans
départ attendus conséquence

AVANT DE COUPER

[J Les clients concernés sont informés de mes dates d’absence.
[J Mes délais de réponse et les vraies urgences sont clarifiés.

[0 Un créneau est réservé pour préparer ma reprise de janvier.

MES DATES

Départ : Retour : Créneau de reprise :

Une organisation utile n’est pas celle qui remplit toutes les cases, mais celle qui t’aide a décrocher.

Assist’Solution ¢ Tu avances. Je m’occupe du reste.




