Digicharter

Maak binnen je organisatie duidelijke
afspraken over digitale communicatie

Communicatiekanalen Omgaan met berichten
Welke kanalen gebruiken we voor Hoe gaan we best om met berichten? Welke vragen
welke boodschappen? bundelen we? Hoe beperken we het aantal mails?

Outlook gebruiken we voornamelijk voor

De agenda van de teamvergadering wordt aangevuld
communicatie met externen.

via een gedeeld document, niet via mail.
Teams is voor interne communicatie en projectwerk. leder team evalueert hun mailverkeer en zoekt een

systeem dat werkt voor hen. IT en HR kunnen hierin
WhatsApp is op vrijwillige basis en informeel. Hier

bijstaan.

worden geen offici€le berichten op gedeeld.
Responstijd
Wanneer verwachten Hoe zetten we actief in
we een antwoord op Hoe zetten we in op focus op (micro)pauzes?
berichten? en zo weinig mogelijk

afleiding tijdens het werk? Een gezamenlijke
Berichten worden elke werkdag middagpauze wordt
gelezen. leder team bekijkt hoe ze maximaal aangemoedigd in de

kunnen inzetten op focus. cafetaria, of bu goed
Berichten worden binnen de 48 weer buiten.
uur beantwoord. De status 'do not disturb' wordt

gerespecteerd, net als plaatsnemen in We zetten in op fijne

focuszones op het werk. pauze-zones.

Communicatie Verlof en deeltijds werk

buiten de werkuren Hoe worden de vrije dagen en verlofdagen van

Hoe zetten we actief in op deconnectie buiten de collega’s gerespecteerd?

werkuren? Welke afspraken maken we over mails of

andere digitale communicatie buiten de werkuren? Deeltijdse collega's zetten hun aanwezigheid
in hun e-mailhandtekening. Bij verlof wordt

Er is geen verwachting om buiten de werkuren er gebruik gemaakt van een heldere out of

berichten te lezen of beantwoorden. office.

We moedigen aan om berichten zoveel mogelijk Werknemers die niet aan het werk zijn

binnen de werkuren te verzenden (bv. via uitgesteld hoeven hun berichten en telefoon niet te

versturen). beantwoorden.
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	Communicatiekanalen: Outlook gebruiken we voornamelijk voor communicatie met externen. 

Teams is voor interne communicatie en projectwerk. 

WhatsApp is op vrijwillige basis en informeel. Hier worden geen officiële berichten op gedeeld.

	Omgaan met berichten: De agenda van de teamvergadering wordt aangevuld via een gedeeld document, niet via mail. 

Ieder team evalueert hun mailverkeer en zoekt een systeem dat werkt voor hen. IT en HR kunnen hierin bijstaan.  
	Responstijd: Berichten worden elke werkdag gelezen. 

Berichten worden binnen de 48 uur beantwoord. 
	Focus tijdens de werkuren: Ieder team bekijkt hoe ze maximaal kunnen inzetten op focus. 

De status 'do not disturb' wordt gerespecteerd, net als plaatsnemen in focuszones op het werk.
	Pauze: Een gezamenlijke middagpauze wordt aangemoedigd in de cafetaria, of bij goed weer buiten. 

We zetten in op fijne pauze-zones. 
	Communicatie buiten de werkuren: Er is geen verwachting om buiten de werkuren berichten te lezen of beantwoorden.

We moedigen aan om berichten zoveel mogelijk binnen de werkuren te verzenden (bv. via uitgesteld versturen). 
	Verlof en deeltijds werk: Deeltijdse collega's zetten hun aanwezigheid in hun e-mailhandtekening. Bij verlof wordt er gebruik gemaakt van een heldere out of office. 

Werknemers die niet aan het werk zijn hoeven hun berichten en telefoon niet te beantwoorden. 


