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Jouw tijd is kostbaar.
Mef behulp van dit cadeau (en de 20
-.. andere cadeaus) ga jij minimaal 10
vur per maand besparen - zonder

e

harder te werken. -

Tijd om aan de slag te gaan
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3 ESSENTIELE SOP'S VOOR
EFFICIENTERE BEDRIJFSVOERING

Efficiént ondernemen betekent werken met
duidelijke processen in plaats van steeds

opnieuw het wiel vitvinden.

Hoe vaak gebeurt het dat taken op
verschillende manieren worden uitgevoerd,
afhankelijk van wie ze oppakte Of dat
cruciale stappen worden overgeslagen omdat

er geen duidelijke richtlijnen zijn?

Met SOP's (Standard Operating Procedures)
voorkom je dit. SOP’s zorgen voor:
Consistentie — ledereen werkt volgens
dezelfde hoge standaard.

Efficiéntie — Minder tijdverlies door
onnodige vragen of fouten.

Makkelijk delegeren — Taken overdragen

zonder continu uitleggen.

|IOp de volgende pagina deel ik mijn drie
meest gebruikte kant-en-klare SOP’s die je
direct kunt toepassen in je bedrijf:

« Klantcommunicatie

« E-mailmarketing

« Contentpublicatie

Gebruik ze als basis en pas ze aan naar

jouw bedrijf!
Hoe ga je aan de slag?

1.Download de SOP templates en pas ze
aan op jouw workflow.

2.Deel ze met je team en zorg voor
duidelijke verantwoordelijkheden.

3.Test de SOP’s en optimaliseer ze waar

nodig.

Extra tips

« Houd het kort en to the point. Niemand wil een boekwerk lezen.

« Evalueer SOP’s regelmatig. Processen veranderen, dus zorg dat je
SOP’s up-to-date blijven.
Zorg_dat ze makkelijk toegankelijk zijn. Bewaar ze op een

centrale plek, zoals Notion of Google Drive.



3 ESSENTIELE SOP'S

DIE JIJ DIRECT KUNT INZETTEN

Volg onderstaande stappen.

SOP 1: Klantcommunicatie

TEMPLATES KOPIEREN

Klik op onderstaande knop om het

Google document te kopiéren.

SOP'S AANPASSEN

Pas de SOP's aan op jouw workflow.

Bijlagen Suggesties:

= Standaard e-mailtemplates voor veelgestelde wragen.
= Owverzicht met reactietijden en communicatienchilijmen
» FAQ-document
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BIJLAGES MAKEN EN
TOEVOEGEN

Maak de bijlages en voeg een link
naar de bijlages toe in het

document.

DEEL MET JE TEAM

Bespreek de SOP's met je team en
wijs duidelijke verantwoordelijken

aan.

GEASIMONS.NL


https://docs.google.com/document/d/1jvKrv47ZFrHvrtYfzGc5wu0YF4M_1SVLoP_IuS1AsO0/copy
https://docs.google.com/document/d/1jvKrv47ZFrHvrtYfzGc5wu0YF4M_1SVLoP_IuS1AsO0/copy

"PROCESSEN ZORGEN
VOOR VRIJHEID - HOE
BETER JE SYSTEMEN, HOE
MINDER JE ER ZELF IN
VASTZIT."



