oo, TOSS Tips voor een succesvolle bijeenkomst

Je hebt verschillende vormen van bijeen komen: P e
P R A AT volledig digitaal, hybride en volledig fysiek o ERESCEIIE ©.
o . met een beeldscherm *

en camera voor
het juiste aantal

Inventariseer

Welke werkafspraken zijn

-7 TIP:houd tijd vrij . Ceeee. ., personen -  wie fysiek en wie T
3 s o o o O . . % * . X . .‘. B .k
vo]gens ]ou nod-lg om goed Dlglta.a.l : tussen 2 oveﬂeggen . E Zet een MS .. . . online deel- .. ) oeK een
. om af te schakelen, - . e . t . . gepaste
o) - bitv. 15 i . . Teams link in de o Do NS uimte
tOss te kunnen werken? ., bivasmin - e S :
’ . et Als niet iedereen
fysiek kan of wil i ..
. _ deelnemen . TIP: open. . Communiceer
. TiP:denkaan . . 01Ga op ttl]d nairt . oo ;o allemaal I\i\s . du.l.deh]k of
." digitale hulpmiddelen ". € ruimze om ne . #ﬁ o camsenzerop o de bl]eenkomSt
scherm klaar te 1naallemaalje .
zoals Mural of de ; . . . _ . R
. T — zetteneninte - . . . . luidsprekeren .
Wa.t 'p'l‘ettlg Wefkt g . . ’ . microfoon uit .’ Of 1S.
van Microsoft _ - . .
en juist niet. Maak een afspraak : : S L .
. . . . Denk aan een . N _* Zorg ervoor dat .
die ook nog terug te draaien is als " goede voorbereiding, . o - jedereen

deze niet werkt. TIP: stel ; agendaenvoorzitter ! " Zorgvooreen -  7ichtbaaren . ." Waakervoor dat °
. en houd je aan : veraaderagenda - - verstaanbaar is . + iedereen betrokken
hiervoor een m. '- de MS Teams : = . . ' wordt, ook de mensen

. . . eneen voorzitter - s
etiquette . . . die digitaal
’ dee]nemen. L

Maak afspraken met

je collega’s over o.a.:
Algemene gedragsregels Rekening houden Waarom hybride werken?

. willen we elkaar zien en wat Heb je een uitgebreid
doen we digitaal? Doen we dit met zijn allen of in . telefoontje? Zoek een

, Langer van je aparte ruimte

teams/clusters? werkplek? Uitloggen! om je gesprek

Als je langer van je te voeren.
. willen we elkaar zien? Buiten? Aanspreken werkplek bent log dan R T T T SR
. : . icht je flexibele werkplek in: ) .
Kantoor? Andere locatie? Heb je last va? uit zodat een andere Neem de tijd om je stoel Co].]ega s werken graag Qeen 'r.els.tud +
andere collega’s? collega de werkplek b di . gemiddeld 50% op afstand. eigen tijd indelen
Spreek elkaar kan gebruiken. en bureau goed in te stellen.

. moeten we elkaar zien om ons werk Laat je bureau leeg en

dan aan. )
schoon achter als je gaat.

goed te blijven doen?

)

. zorgen we ervoor dat we elkaar

? (denk ook aan

- Vitalere medewerkers = betere Duurzaamheid
bezetting) . dienstverlening door minder
m \ voor onze inwoners auto’s op de weg.
o [ |
. willen we n
]
met elkaar tussen de fysieke -

momenten door?

Geef in je agenda  Je doet je werk daar waar ij
aan waar ] e werkt Jewerkhet beste kunt doen.

e Als je met je afdeling of team

Dat kan soms ook
. Vrij betekenen dat het nodig is
voor een afspraak naar

| [
B ‘ . ‘
r ' F ¥ ¥
kantoor te komen.

H Eb je ZEIf n Og een g OEde tip? Werkt op afstand Stel je agenda open voor

Bezet iedereen. Zodat je vindbaar

Deel hem met je collega’s op InternOss! Nietaanwezig  Pentvoerentmoetingen

wil afspreken, dan stem je dat

natuurlijk af met de andere

Voorlopig bezet

afdelingen op je verdieping.
Zo zorg je ervoor dat iedereen
een werkplek heeft.

Hoe informeer je elkaar?




