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INTAKE FORMULIER TEO                                 
	Naam:                                                   Bedrijf:      

	Functie:                                                         Telefoon:      

	Startdatum:                   Coach:                    Manager:                                        


Wat verwacht je van dit traject, wat wil je bereiken?

A.        
[image: image1.emf]
B.        

C.        

D.        

Wat vind je goed gaan en wat zou je willen veranderen in de communicatie van de afdeling?

A.        

B.        

C.        

D.        
     Meten is weten:

	1. Aantal berichten in mijn Inbox
	    

	2. Aantal berichten in mijn map Verzonden berichten
	    

	3. Aantal berichten in mijn map Verwijderde berichten
	    










Aantal uren per week besteed aan:                                                                                       
	(1 het laagst, 10 het hoogst mogelijk)

	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	4. overwerk 
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	5. openen en in behandeling nemen van post /     e-mail (dus nog niet afgehandeld)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	6. zoeken naar documenten (papier en elektronisch) 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	7. werkzaamheden die je zou moeten delegeren aan anderen maar toch zelf doet

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	8. verloren tijd omdat vergaderingen te laat begonnen of uitliepen

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	9. plannen van uw eigen werk

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	10. wegwerken van achterstanden en stapels

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



Naam:                                              

Proactiviteit:

	11. Ik ben op tijd op mijn afspraken
	
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	12. Ik heb de gewenste informatie voor mijn werk altijd onmiddellijk beschikbaar
	
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	13. Ik zeg wel eens activiteiten af (b.v. vergaderingen) voor belangrijkere zaken 
	
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	14. Ik organiseer of neem deel aan bijeenkomsten alleen als dat noodzakelijk is
	
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	15. Ik stel vervelende taken nooit uit
	
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	16. Ik bepaal zelf hoe ik mijn dag indeel
	
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 




Planning:











	17. Ik reserveer tijd ter voorbereiding van vergaderingen
	
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	18. Ik evalueer mijn taken aan de hand van meetbare doelen
	
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	19. Ik houd mij aan mijn werkafspraken (taaklijst, agenda)
	
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	20. Ik neem voldoende tijd voor het onderhoud van mijn werkplek
	
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	21. Ik ben “bij” en heb dus geen achterstand in mijn werk
	
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	22. Ik reserveer tijd voor een wekelijkse planning
	
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	23. Ik heb een duidelijk en gestructureerd overzicht van al mijn taken
	
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 




Samenwerking:

	24. Ik maak concrete afspraken met collega's (bv in mail en gedelegeerde taken)
	
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	25. Ik plan regelmatige bilaterale contacten (korte besprekingen) met mijn collega’s
	
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	26. Ik werk actief mee aan verbetering van werkprocessen voor mijzelf en anderen in het bedrijf
	
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	27. Ik vraag hulp als ik teveel werk heb en/of delegeer werk aan anderen
	
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	28. Ik communiceer op tijd wanneer ik mijn afspraak niet na kan komen
	
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



Bedankt voor je tijd en inzet, en veel succes!
Aantal:      aantal aaantal    aantal





(bijna) altijd waar





vaak waar





soms waar





zelden waar





(bijna) nooit waar
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               www.teerenstra-training.nl

_1263711496.unknown

