Takenoverzicht met tijdsdimensie
Wanneer je als team de taken herverdeeld of anders ingericht hebt, is het slim om na te gaan of alle taken verdeeld zijn en of de taken ook op het juiste moment worden uitgevoerd. 
Maak hierbij een onderscheid tussen
· Tijd-gebonden taken, die op een specifiek moment van de dag of week moeten gebeuren (bv. ontvangen van leveringen, patiënten verzorgen). Dit kan ook gaan om taken die moeten gedaan zijn voor andere taken kunnen starten (bv. machine opstarten, levering uitpakken)
· Tijd-flexibele taken, die op meerdere momenten binnen een dag/week kunnen gebeuren (bv. atelier schoonmaken, rekken vullen).
· Taken die permanentie vereisen (bv. machine bedienen, bezetting helpdesk) 
Voorbeeld:
	Taak
	Tijdstip
	Tijdsgebonden / Flexibel
	Permanentie nodig?
	Huidige uitvoerder(s)

	Telefoon opnemen
	Hele dag (9–17u)
	Tijdsgebonden
	Ja
	Sarah (ochtend), Tom (namiddag)

	Kassa openen
	9u–9u15
	Tijdsgebonden
	Nee
	Fatima

	Voorraad aanvullen
	10–16u (vrij)
	Flexibel
	Nee
	Tom, Emma

	Machine starten
	7u30–7u45
	Tijdsgebonden
	Nee
	Jan

	Kwaliteitscontrole
	10u en 15u
	Tijdsgebonden
	Nee
	Emma (ochtend), Tom (namiddag)

	Administratie orders
	Voor 17u
	Flexibel
	Nee
	Sarah, Emma
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