Plannen en verdelen van werkzaamheden in de groen detailhandel
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Het inventariseren van werkzaamheden en menskracht  kun je verwerken in een overzicht. Zo weet iedereen wat er van hem/haar verwacht wordt en kan iedereen aan het werk. 
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Periodieke werkzaamheden
periodiek werk komt om de zoveel tijd
terug. Vaak zijn periodieke
werkzaamheden seizoensgebonden,
bijvoorbeeld:

het opbouwen van een kerstshow;
het inrichten van een seizoensplein;
het inrichten van de afdeling
tuinmeubilair.

Er zijn ook periodieke werkzaamheden
waarbij het niet uitmaakt wanneer ze
worden uitgevoerd. Deze kun je plannen
in een rustige periode, in de vakanties of
in een periode van leegloop (periode dat
er voldoende personeel is). Voorbeelden

De herinrichting van het magazin plan je in een rustige
van zulke werkzaamheden zijn periode

grote schoonmaak;
onderhoud;
herinrichten van het magaziin.

periodieke werkzaamheden die gepland
moeten worden, noem je ook wel
projecten. Je maakt daarbij gebruik van
een projectplan
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Onvoorziene werkzaamheden
ot slot zijn er onvoorziene
werkzaamheden ofwel incidentele
werkzaamheden. Deze zijn wat
spannender om in te plannen. Onder
onvoorziene werkzaamheden valt
ijvoorbeeld een grote order om over
drie dagen een groot bedrif van een
passende interieurbeplanting te
voorzien. Deze order stond niet in de
reguliere planning en moet je ad hoc
opvangen.

Als jo sen order krigt om o korta termijn de.
interieurbeplanting van sen groot bedrif te verzorgen, zul
36 snel axtra mensen moeten regelen
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Voorbereiding op het plannen

Een planning moet goed doordacht
. Het is daarom belangrijk dat je jezelf
bereidt op het plannen. Je
inventariseert daarbij werkzaamheden, de
benodigde en beschikbare menskracht en de
overige omstandigheden die invioed kunnen
hebben op je planning.

Inventariseren van werkzaamheden
Als eerste breng je de werkzaamheden

dagelijkse werkzaamheden er
er bijzondere werkzaamheden te
verwachten zijn. Door terug te
de bedrijfshistorie van een vergelijkbare
periode, kun je nog extra

werkzaamheden opsporen. Stel jezelf
de inventarisatie de volgende vragen:

Wat moet er gebeuren?
Is een bepaalde volgorde belangrijk of
kun je schuiven?

Hoeveel tijd kost een bepaalde taak
normaal gesproken?

van een andere taak?
Is dit een taak van dezelfde (soort)
medewerker? Of is er een andere
afdeling of ander bedriff bij betrokken?

Barsid jo goed voor 0p hat plannen door een santal zaken
£ inventarisaren

Werkssamheden stdling per, week 2.
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Zet de dagelikse, periodiake en onvoorziene
uerkzaamhedan op een Fitie
Kiik op de afbeelding voor een vergroting.
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Inventariseren van menskracht
Nadat je inzicht hebt verkregen in de ‘Aanvraag vakanties en i
werkzaamheden en taken, bepaal je de

iveratdelng
benodigde tid per taak (mens- of ol el il
manuren). Je koppelt daar de

personeelsbehoefte aan. Deze kun je -

bekijken per uur, per dagdeel, per dag of 5 T
over een nog grotere periode. i T
Vervolgens kijk je welke menskracht i1

beschikbaar is. Houd hierbij rekening 1

met zaken al

vakantie- en verlofdagen X I

ATV-dagen ks T B
ziekte Fo— 1 =
kennis en vaardigheden %

beschikbaarheid van parttime/fulliime e T e T T
werknemers Wik op e afivesiding voor eon vergrating.

beschikbaarheid van oproepkrachten en
weekendhulpen
persoonlijke voorkeuren
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Inventariseren van onvoorziene

omstandigheden
Veel aspecten rond de arbeidsbehoefte
en de beschikbare arbeidsinzet zij
redelijk in te schatten. Lastiger is het om
te spelen op onvoorziene
'omstandigheden als ziekte, onverwachte
(weers)omstandigheden, extra drukte,
machines die stuk gaan en leveranciers
die hun afspraken niet nakomen. Breng
in kaart welke onvoorziene zaken de
planning de war zouden kunnen
schoppen. Zo ben je er op voorbereid.

‘Slacht waar kan je planning flink in de war schoppen. Wat
o ge bijeoorbasld als wiarknemars het badrif nist kunnen
bereiken? Wees er op voorbereid
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Werkverdeling

Zorg voor san goads verdeling van het werk onder je
teamledzn

Functies
De werkverdeling is voor een deel
geregeld doordat er in het bedrijf
verschillende functies zijn. Denk daarbij
bijvoorbeeld aan verkopen, inkopen,
producten verzorgen, administratief
werk en kassawerkzaamheden. Zo zullen
er één of meer medewerkers zjn die het
verzorgen van planten als func
hebben. Iemand anders doet de inkoop
van potterie. En weer een ander houdt
de administratie bij. Vaak doen
meerdere medewerkers hetzelfde werk
en heeft elke medewerker meerdere
taken.

Kassamedeerker is één van de functies in een bedriif
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Prioriteiten stellen
Bedrijven in de groene retail hanteren
vaak het gezegde "Klanten gaan voor
planten”. Daaruit blijkt dat er binnen het
bedrif altijd werk is, maar dat ervoor
wordt gekozen om alles te laten liggen
als een lant geholpen moet worden. Dit
maken van keuzes heet prioriteiten
stellen. Je zult het vaak meemaken dat
al je medewerkers voor 100% zijn
ingeschakeld en er geen geld is voor
vitbreiding. Op zo' moment moet je
kunnen aangeven welke werkzaamheden
de hoogste prioriteit hebben. Vaak haal
je dan iemand van een klus om een
andere klus met hogere prioriteit uit te
voeren,

Klanten helpen heeft altijd de hoogste prioriteit
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Taakverdeling

Veel van de vaste werkzaamheden
binnen een bedrijf of afdeling zijn dus al
onder de medewerkers verdeeld. Deze
verdeling is gebaseerd op interesses,
opleiding, kennis, vaardigheden en
ervaring van medewerkers. Elk bedri
kent, naast leuke taken, ook taken di
voor de medewerkers minder plezierig
ijn. Denk daarbij aan het schoonmaken
van de toiletten. Als je dit werk toedeelt,
moet je rekening houden met de
gevoelens van mensen. Vaak werk je bij
dergelijke taken met wisselroosters.
Soms komt er werk bij of verdwijnen er
werkzaamheden. Het kan ook
voorkomen dat een bepaalde taak nog
niet of niet goed wordt uitgevoerd. In di
gevallen verdeel je de taken opnieuw.

kvoorbeeld: extra koopavond
Het tuincentrum waar je werkt is vanaf
volgende maand een extra avond per
‘week open. Jij zoekt uit welke
consequenties dit heeft voor het werk.
Vervolgens pas je de taakverdeling aan.
‘Waarschijnlijk kom je tot de conclu
dat de inhoud van het werk tijdens een
extra koopavond niet veel anders is dan
overdag. Wel moet er die avond
verkooppersoneel aanwezig ziin, en
iemand die leiding geeft.

Je zoekt uit of er personeel is dat
vrijwillig meer uren wil of kan werken.
Als dat zo is, pas je de urenverdeling
aan. Misschien moet je zelfs nieuwe
mensen aannemen. Je kunt het nieuwtje
van de koopavond aankondigen tijdens
het eerstvolgende teamoverleg. Je weet
dan meteen of er mensen zijn die graag
op die avonden willen werken.

Als ledinggevende verds! 5 de taken over ce
medavarkers

Vaak melden medewerkers zich spontaan aan voor extra
werkuren
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iecke medewerker
Een vaste medewerker meldt zich ziek.
De taken van deze medewerker zullen
door de overige medewerkers
‘overgenomen moeten worden. Dit moet
jij regelen. Het gaat waarschijnlijk om
‘een kort durende aanpassing van de
taakverdeling. Je moet wel snel
handelen, want het probleem moet
direct worden oplost. Je kijkt welke
taken de betreffende medewerker heeft
en wie die zou kunnen overnemen
Misschien moet je andere afdelingen
inschakelen of mensen van buiten
aantrekken.

Al een verknsmer sich zisk melds, most js znsl actie
‘ondamemen. Informeer bijvoorbeeld b andere afdslingen
of daar werknemers 2in die de taken van da zieke
‘werknamer kunnen overnemen
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Taken verdelen aan het juiste personeelslid

Juiste persoon bij de taak
Voor een snelle afhandeling van taken is
het handig om iemand die deze taak
leuk vindt de taak te laten uitvoeren. De
juiste persoon bij de juiste taak dus. In
de personeelsplanning kan de
bedrijfsleider zien welke medewerkers
aanwezig zijn. Hij kan op basis hiervan
de taken die uitgevoerd moeten worden
over de personeelsleden verdelen.
Hierbij:

houdt hij rekening met wie wat kan;
kijkt hij of iedereen zich kan vinden in de.
taakverdeling. Dat betekent dat iedereen
leuke, maar ook minder leuke taken
krijgt.

De bedrijsleider overiegt met de medenarkers

ot

Op de personesisplanning kan de bedrijsleider zien wie or
s en wie welke taak uit kan voaren
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‘Onderling taken uitwisselen
Als je als medewerker een taak krijgt
e liever niet uitvoert, kun je in overleg
met je andere collega’s ruilen van taak.
Stel hier wel de bedrijfsleider van op de
hoogte. Daarvoor moet je je
medewerkers wel kennen en ze de
ruimte geven om te vertellen wat ze wel
en niet leuk vinden. Je moet zorgen dat
‘de communicatie binnen het bedrijf open
'genoeg is, zodat zij durven te vertellen
of ze iets wel of niet leuk vinden.

| 3

Al ja het dompelen van plantan nist 20 graag dost, kun jo
\ragen om een andere task
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Kerst staat voor de deur. Het is
lekker druk en de verkoop verloopt

uitstekend. Aan het einde van de dag loop j
nog even door de kerstafdeling, waarover jij
de leiding hebt. Tot je grote schrik zie je dat
de presentatie van de kerstballen niet af is.
Die had er natuurlijk al lang moeten staan

Taken van een afdelingshoofd

ie van de kerstballen
niet af is terwijl kerst voor de deur staat,
heeft een werknemer zijn werk niet goed
gedaan. Maar dat is niet per se de

fout gemaakt in de planning. Of heb
niet helder genoeg aan de medewerker
vitgelegd wat je precies van hem
verwacht. Misschien heeft de
medewerker zijn dienst wel geruild en is
daar de fout ontstaan. Al deze aspecten
zitten in het takenpakket van een
afdelingshoofd.

D kerstverkoop is belangrijk voor een bedrif in da grosne
detailhandel. £r mag niets misgasn

Lat op dat er geen problemen ontstaan als fuee
verknarmara hun dianst wisdlen
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Plannen en controleren
Het plannen en verdelen van
werkzaamheden is meer dan even snel
een schema in elkaar zetten. Als je het
‘goed wilt doen, is het een ware puzzel.
Je combineert alle gegevens die je hebt
over de werkzaamheden en arbeidsinzet.
Maar dan ben je er nog niet. Je moet er
ook op toezien dat je planning wordt
gevolgd en medewerkers hun taken
goed itvoeren. Daarmee kun je fouten
als die met de kerstpresentatie
voorkomen.
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Onverwachte gebeurtenissen
De misser met de kerstballen herstel je
direct: Je plant de taak opnieuw in. Na
een tijdje zweten ligt de nieuwe planning
en werkverdeling er. En dan gaat de
telefoon: Een vaste medewerker meldt
zich ziek. Gooi je je planning n de
prullenbak? Natuurlijk niet. Er gebeuren
altijd nnverwadvte ingen, elke dag

iagingen van je vak. Je bekijkt de
situatie en lost het probleem in overleg
met je bedrijfsleider zo snel en goed
mogelijk op.
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Soorten werkzaamheden

Dagelijkse werkzaamheden
Dagelijkse werkzaamheden zijn de
werkzaamheden die gewoon elke dag
moeten gebeuren, zonder dat je
rekening houdt met bijzondere
gebeurtenissen. Dit betekent niet dat je
ervan uit kunt gaan dat de planning van
dagelijkse werkzaamheden elke dag
gelijk is. Afhankelijk van het bedrijf kan
er bijvoorbeeld best verschil zijn tussen
de werkdruk op maandag en die op
zaterdag. Hiermee moet je natuurlijk wel
rekening houden. De werkdruk in een
bedrijf kan ook afhankelijk zijn van het
weer, het seizoen, feestdagen,
enzovoort,

Het bestallen van gosdaren is een voorbeald van dageljkse
roaamhoden.
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Routinematige werkzaamheden
Een deel van de dagelijkse
werkzaamheden bestaat uit
routinematige werkzaamheden. Dit zijn
werkzaamheden als het spiegelen van
een schap of het buitenzetten van de
winkelwagens. Hiervoor hoef je als
leidinggevende geen plannen te maken.
Je moet wel controleren of deze
werkzaamheden zijn gedaan en of ze
goed zijn vitgevoerd.





