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Overldmningsmall

For alla medarbetare vid avslut, liingre ledighet eller rollbyte

Syfte och dokumentbeskrivning

Denna 6verlimningsmall anvénds nédr en medarbetare avslutar sin anstillning, byter roll eller tar ldngre ledighet,
for att sdkerstélla en strukturerad dverldmning av arbetsuppgifter och ansvar. I ett tidigt skede efter besked om
uppsdgning, rollfordndring eller ledighetansékan bor HR eller nédrmsta chef genomfora ett 6verldmningssamtal
med fokus pa 6verlamning och verksamhetskontinuitet.

Mallen ar ett stod, det dr inte nddvandigt att anvénda alla fragor, och chefen kan ldgga till fragor vid behov.
Dokumentation &r frivillig.

Overlimningssamtalet och denna mall ersitter inte och ska inte forvixlas med en exitintervju. Till skillnad fran
exitintervjun, som syftar till att finga medarbetarens upplevelser och aterkoppling, har dverlamningssamtalet ett
operativt fokus. Syftet &r att sikerstélla att arbetsuppgifter, ansvar, kunskap och resurser kan dverforas pa ett
strukturerat sitt.

Overlimningsmallen ger stod for att dokumentera:
e arbetsuppgifter och ansvarsomraden
pagaende projekt och leveranser
filer, system, behorigheter och kontaktuppgifter
kritisk kompetens och arbetssétt
behov av kompetensdverforing, onboarding eller rekrytering av ersittare

Mallen kan &ven anvidndas som underlag vid annonsering av ny anstéllning eller planering av introduktion och
kompetensutveckling.

Varfor ar detta viktigt?

En strukturerad 6verlamning minskar risken for kunskapsforlust, skapar tydlighet i ansvar och bidrar till en
effektiv 6vergéng nér en roll forandras eller upphor. Det ger béttre forutsattningar for erséttare eller vikarie att
snabbt komma in i arbetet och sékerstéller att verksamheten kan fortsétta utan onddiga avbrott.

Arbetsuppgifter, ansvarsomraden och projekt

F. Vad har du for arbetsuppgifter och ansvarsomradden? Lista gérna aterkommande respektive tillfalliga uppgifter

F. Vad har du for pagaende leveranser, deadlines och status for projekt?

Kontaktlista

F. Vilka ar dina interna och externa nyckelkontakter? (namn, mejl, telefonnummer)



F. Vilka interna och externa nétverk ar du delaktig i, och hur bidrar dem till ditt arbete? (kostnad, kontaktvig)

Filer, system, behorigheter

F. Vilka system arbetar du i idag?

F. E-post: Finns det e-post (inkl. bilagor eller korrespondens) som ér viktig for chef, kollega eller eftertrddare att
ta del av eller ta 6ver?

F. Viktiga filer i OneDrive: Finns det filer i din OneDrive som ér viktiga for chef, kollega eller eftertrédare att ta
del av? (mappstruktur eller filnamn)

F. Overlatelse av dtkomst av OneDrive: Vid pagaende samarbeten eller gemensamma leveranser, behdver
atkomst till filer 6verlatas till annan medarbetare? Om ja, ange namn och kontaktuppgifter.

F. Méten: Finns det inplanerade méten (inkl. bilagor eller korrespondens) som ar viktig for chef, kollega eller
eftertrddare att ta del av eller ta over? (dterkommande méten eller métesroller (t.ex. sammankallande))

Kompetensoverforing, onboarding eller rekrytering av ersittare

F. Vilken specialistkunskap anser du viktigt att overfora till din eftertréddare, eller kollega?



F. Vilken kompetens, och/eller erfarenhet rekommenderar du att vi har i atanke nér vi rekryterar en ersittare for
din anstéllning (kravprofil, tydlighet i annons)?

F. Utifran ditt perspektiv, vad bor ndrmsta chef tinka pa nar vi vialkomnar din eftertrddare? (till exempel
onboarding, stod, verktyg, nyckelpersoner)

Slutfraga

F. Finns det ndgot ytterligare som du skulle vilja ligga till som inte nimndes under dagens samtal?

Skriv din kommentar hér

*Vinligen observera att det finns fler interviumallar tillgingliga pa medarbetarportalen



