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Teamafspraken voor Teams
Zonder afspraken vult iedereen zelf in hoe snel je reageert, waar je een vraag stelt en waar een document staat. Met dit sjabloon leg je in één overleg van een uur vast wat jullie van elkaar verwachten.
	Team:
	Datum:
	Evalueren op:


Onze afspraken
	Onderwerp
	Voorbeeld
	Onze afspraak

	Reactietijd
	Een chat beantwoorden we dezelfde dag. Iets dringends gaat via een belletje.
	

	Chat of kanaal
	Vragen en informatie die het team aangaan, zetten we in het kanaal. Privéchat is voor korte, persoonlijke afstemming.
	

	Bestanden
	Documenten waar we samen aan werken, staan in het kanaal. Niet als bijlage in chat of mail.
	

	Vergaderen
	Elke vergadering heeft een agenda in de uitnodiging. Wie niet actief bijdraagt, leest de samenvatting.
	

	Status en bereikbaarheid
	We houden onze status bij en respecteren "Niet storen". Buiten werktijd gebruiken we "later verzenden".
	

	Eigen onderwerp
	
	


Zo gebruik je dit sjabloon
1. Plan één overleg van een uur met je team. Bespreek per onderwerp wat nu irriteert en wat jullie willen.
1. Houd het klein: vijf tot tien afspraken zijn genoeg.
1. Zet de afspraken vast in het teamkanaal, zodat nieuwe collega's ze ook vinden.
1. Plan na een maand een kort moment om te kijken wat werkt en wat je wilt bijstellen.
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