
 

 

 

 

 

 

Wekelijks onderhoud 
Wekelijks reflectiemoment 

Agenda 
• Terugblik afspraken en planning 

o Wat ging goed, wat kan beter 
• Vooruitblik afspraken en planning 

o Planning agenda komende 3 á 4 weken 
Ø Voorbereidingstijd gepland? 
Ø Adempauze gepland tussen de afspraken? 

o Voorbereiding komende week 
Ø Alle afspraken voorbereid? 
Ø Jouw rol bekend? 

E-mail & Taken 
• Beoordelen mappen (Mail of Taken) 

o Actie en projectmappen (Keien) & Lopende taken 
Ø Alle acties nog in beeld en niet achterstallig? 

Ø Ja à  ü 
Ø Nee à Plan tijd om achterstallige acties op te pakken 

o Ter info (alleen mail) 
Ø Lezen 
Ø Verwijderen 

Ø Niet gelezen nieuwsbrieven à afmelden 
o Wachten op antwoord (Mail of Taken) 

Ø Antwoorden al ontvangen 

Ø Ja à ü verwijderen of archiveren mail 
Ø Nee à herinnering verzenden of bellen/langslopen 

WhatsApp / Messenger / SMS etc. 
• Nog openstaande acties? 

Ø Ja à plannen of op ToDo /takenlijst  
Ø Nee à ü 

Verzamelde informatie en artikelen 
• Beoordelen verzamelde informatie 1 voor 1 (digitaal en fysiek) 

o Nog steeds relevant? 
Ø Ja à Actie (wat ga je er mee doen?) 

Ø Plannen actie 
Ø Archiveren 

Ø Nee à verwijderen 


