
C H E C K L I S T
B A C K - U P P L A N

Z o r g  d a t  j e  b e d r i j f  b l i j f t  d r a a i e n
a l s  j i j  e r  n i e t  b e n t

Ik  he lp ondernemers met  een k le in team hun bedr i j f
zo in  te  r ichten dat  het  a l t i jd  kan bl i jven doordraaien

(ze l fs  zonder hen) .



G E A S I M O N S . N L

Er is een duidelijke beslissingsbevoegde
als ik er niet ben

1. OVERZICHT &
VERANTWOORDELIJKHEID

Het is helder wie welke taken
overneemt

Mijn team weet wat er van hen
verwacht wordt

Belangrijke systemen en accounts zijn
toegankelijk voor de juiste mensen

2. SYSTEMEN & TOEGANG

Wachtwoorden en logins zijn veilig
opgeslagen en gedeeld waar nodig

Belangrijke documenten en bestanden
zijn centraal opgeslagen

C H E C K L I S T
B a c k - u p p l a n

Als jij morgen uitvalt, moet je bedrijf door kunnen.
Gebruik deze checklist om te zien wat er al staat en wat nog ontbreekt.

Belangrijke werkzaamheden zijn
vastgelegd (SOP’s of stappenplannen)

3. PROCESSEN & UITVOERING

Lopende projecten en deadlines zijn
overzichtelijk en up-to-date

Terugkerende taken kunnen zonder mij
worden uitgevoerd

Er is een back-up per teamlid

4. TEAM & CONTINUÏTEIT

Nieuwe of tijdelijke teamleden kunnen
snel ingewerkt worden

Mijn team weet waar ze terecht kunnen
bij vragen

Er is een plan voor klantcommunicatie
bij afwezigheid

5. KLANTEN & COMMUNICATIE

Afspraken, e-mails en agenda kunnen
worden overgenomen

Mijn aanbod kan tijdelijk aangepast of
doorlopen worden

Er is een duidelijk plan voor wat er
gebeurt als ik uitval

6. NOODPLAN

Mijn team weet welke stappen ze als
eerste zetten

Belangrijke contacten zijn bekend en
bereikbaar



W A T  M O E T  I K  A L S
E E R S T E  R E G E L E N ?

Stel jezelf daarvoor de volgende vraag:

Als ik morgen een maand uitval…

Wat zou er dan als eerste misgaan in mijn bedrijf?

DREAM
BIG
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