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Plannen

Plannen is het voorbereiden van
werkzaamheden. Je maakt een
werkplanning, zodat je medewerkers weten
wat ze moeten doen en wanneer ze dat
moeten doen.

Een werkplanning maken
Er zijn werkzaamheden die jaarlijks,
maandelijks, wekelijks en soms zelfs
dagelijks terugkeren. De jaarlijkse en de
maandelijkse werkzaamheden plan je in
op de jaarplanning. Vervolgens maak je
met de jaarplanning een weekplanning
waarin de terugkerende werkzaamheden
staan.

In de weekplanning staan de
werkzaamheden per dag vermeld. Elke
ochtend geef je aan wie die dag welke
werkzaamheden gaat uitvoeren. Aan het
einde van de dag vraag je aan je
medewerkers of ze alle werkzaamheden
hebben uitgevoerd. Eventuele
vertragingen kun je in je planning
aanpassen.

Wat staat er op het programma?

Maak sen werkplanning voordat je da planning met o
werknamers bezpreekt
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Waar moet je op letten?
Een werkplanning maak je 2an de hand
van de volgende vragen:

Wat moet er gebeuren?
Wie gaat dit doen?

Wanneer moet het gebeuren?
Wanneer moet het af zijn?

Met deze vragen kun je duideljk zien
wie wanneer waar moet zijn. Ook kun je
bij extra werkzaamheden kijken wanneer
deze uitgevoerd kunnen worden. Door
een werkplanning te maken kom je
voor verrassingen te staan en zorg je
ervoor dat klanten tevreden zijn.

Elke achtend geef 3= 2an wis welke werkzasmheden gaat
uitvosren

~¥  Gebruik én planning en houd niet
verschillende lijsten bij.

4 Plan niet de hele week vol, maar houd
10% van de tijd vrij voor uitgelopen
werkzaamheden of onderhoud aan
gereedschappen.

w4 Bespreek de planning met je
medewerkers, zodat zij weten hoeveel
tijd zij mogen besteden.

~&  Controleer tussentijds of de planning nog
Klopt. Je kunt eventuele veranderingen
dan snel oplossen.

=¥ Gebruik een werkplanning ook om
achteraf te kijken of je voldoende tijd
voor je werknemers had ingepland.
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Werk verdelen

Waar begin je mee?
Kijk welke werkzaamheden de hoogste
prioriteit hebben. Dit hangt bijvoorbeeld
af van afspraken die je hebt gemaakt,
van het weer en van het aantal
beschikbare werknemers. Je verdeelt
werk vervolgens op basis van de functie
en kwaliteiten van de werknemer. Ga bij
het maken van een planning uit van de
volgende vragen:

Wat moet er gebeuren?
Wie kan dit doen (capaciteiten en
kwaliteiten)?

~&  In welke volgorde moeten de
werkzaamheden worden verricht?
Hoeveel tijd kosten de werkzaamheden?

Verdzel de taken





image4.tmp
Afwisselend werk
Om het werk voor je werknemers
interessant te houden, moet je een
goede balans vinden in de
werkverdeling. Je moet in je
werkverdeling rekening houden met
afwisselend werk dat past bij de
werknemer. Ook moet je het werk goed
spreiden in je planning, zodat je
werknemers kunnen doorwerken en niet
overbelast raken of juist niets te doen
hebben. Het afstemmen van materiaal
en machines heeft ook te maken met de
planning. De leveranciers moeten op het
juiste moment komen, zodat je
werknemers door kunnen werken en niet
moeten wachten.

Waarom een werkverdeling?
Voor je werknemers s het van belang
dat je je planning en werkverdeling goed
op orde hebt. De werknemers weten dan
waar ze aan toe zijn en dat zorgt voor
een goede motivatie. Als dit niet in orde
is, loop je de kans dat je werknemers
zich gaan ergeren en elke dag met
tegenzin aan het werk beginnen. Dit is
niet alleen zichtbaar voor collega’s en
voor jou, maar ook voor klanten en
leveranciers.

Hyj 15 nu al 6 dagen bezig..
Even volhouden, hé Jan.
Nog maar 1500 doosjes...

Tti; ;‘J“ iy, il |

Een werknemer most weten wat je verwiacht





