
· Informera berörda enhetschefer och sjuksköterskor om övergången/frånvaron. Lämpligen i god tid på teamträffar, verksamhetsmöten eller APT:n.
· Flytta över eventuella bevakningar i Pulsen Combine till kollegan som blir ansvarig på området
· Din roll i Pulsen Combine avslutas av enhetschef.

· Sammanställ en lista över de patienter som det finns aktuella HSL-insatser på samt vilka som har signeringar i Appva och vilka som har pappers-signeringslistor (ev. slutdatum på HSL-insatser ska finnas). Lämpligen en lista för varje hemtjänstgrupp och varje särskilt boende. 

· Insatser i Appva ska finnas inlagda som tillsvidare eller ca två månader framåt från överrapporteringstillfället.
· Pappers-signeringslistor finns ute hos aktuella patienter för ca två månader framåt från överrapporteringstillfället.
· Aktuella ärendelappar är renskrivna så att endast aktuella insatser syns eller insatser som förväntas genomföras framöver. Gamla ärendelappar och insatser har rensats bort.
· Sammanställ vilka möten, mötestider och mötesplatser som området har och eventuella koder för att komma in. 
· Lista med telefonnummer till alla samarbetspartners på området, d.v.s. hemtjänstgrupperna, boendena, sjuksköterskorna, enhetscheferna, verksamhetsledarna och planerarna. 

· Uppdaterad lista på all personal på området som har delegering och i vad de är delegerade.

· Meddela växeln, i god tid, via ett ärende i helpdesk om när du kommer att arbeta din sista dag eller hur lång din frånvaro beräknas vara så att de kan ställa din telefon rätt. 

· Skriv ett frånvaromeddelande i Outlook som pågår tills du är tillbaka eller under 6 månader framåt. 

· Vid tillfällig frånvaro ska dina personliga tillhörigheter, böcker, pärmar och liknande förvaras i förrådet längst in. Kom ihåg att namna din låda.  

· Töm eventuell låda i arkivskåpet och stryk dig från listan. 

· Töm eventuellt skåp i omklädningsrummet och stryk dig från listan. 

· Lägg din mobiltelefon och laddare i originalkartong (om den finns kvar) och lämna till enhetschef. 

· Lämna över SITHS-kort, tagg och elektronisk nyckelgömma till enhetschef.
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