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10 tips voor medewerkers om efficient
thuis te werken.

Als je de flexibiliteit en het vertrouwen van je werkgever krijgt om vanuit huis te werken, zou dit je
moeten motiveren om je werk op z'n minst net zo goed en met dezelfde snelheid te doen.
Hier lees je hoe jij optimaal kunt werken vanuit huis.

Je hebt nodig: laptop of computer; stabiele en
betrouwbare internettfoegang; veilige externe
toegang tot het interne netwerk / intranet van
de organisatie; toegang fot zakelijke e-mail; en
een werktelefoon.

Bepaal je thuiswerkplek

Hoe graag je ook wakker wordt

en direct vanuit je eigen bed werkt,
het is beter om een ruimte te
hebben die alleen voor werk kan
worden gebruikf.

Bepaal je werktijden

Ben jij snel afgeleid door

de tv of social media?

Plan vaste werkuren waarbij

je alles uitzet en je concentreert
op je werk.

Plan je werkdag

Structureer je werkdag door
prioriteit te geven aan de taken in
je agenda, en bepaal hoeveel tijd

je eraan besteedt. Zorg ervoor om
regelmatig pauzes in te plannen.

Blijf communiceren

Videoconferenties en telefoneren is erg
belangrijk. Het helpt om persoonlijk contact
met je collega's te houden en problemen
sneller op te lossen.

©2020 KYOCERA Document Solutions Nederland.

www.kyoceradocumentsolutions.nl

Zolang je het werk véér de afgesproken
deadline en binnen de kwaliteitsnorm
voltooit, zou je moeten kunnen werken
tijdens je meest productieve uren.

Houd je voortgang bij

Er zijn online apps beschikbaar
die het werk dat je doet volgen
en functies hebben waarmee je
deadlines en doelen kunt stellen
en bijwerken zodra taken zijn
voltooid.

Voorkom afleidingen

Er zijn altijd huishoudelijke
klusjes of andere
afleidingen - je kunt beter
wachten fot na je geplande
werkfijden om ze te doen.

Neem
verantwoordelijkheid

Bespreek eventuele problemen
direct met je manager, klant of
team, zodat zij als dat nodig is een
oplossing kunnen vinden.

Het is belangrijk om de hele dag door
pauzes te nemen en wat te eten en te drinken
om je productiviteit op peil te houden.



