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CHECKLIST POSITIERUIL - Up-to-date cultuur
[bookmark: _m0kysxal3d3y]A. Basisafspraken
· Datum/data uitwisseling: ______________________________

· Duur (1 dag / meerdere dagen / week): ______________________________

· Locatie(s): ______________________________

· Start- en eindtijden: ______________________________


[bookmark: _qxsztlwr0l0d]B. Rollen & verantwoordelijkheden
· Taken die worden overgenomen:
 Bijvoorbeeld: overleg bijwonen, mailbox beheren, projectwerkzaamheden uitvoeren.




· Taken die niet worden uitgevoerd:
 Bijvoorbeeld: personeelsgesprekken, financiële beslissingen, vertrouwelijke dossiers.




· Toegang tot systemen/ruimtes + inloggegevens:



· Meetings die worden overgenomen: 
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[bookmark: _okqaxyjcv3ik]C. Aanspreekpunt & begeleiding
· Naam contactpersoon tijdens de uitwisseling: ______________________________

· Telefoonnummer / e-mail: ______________________________

· Overdrachtsmoment (datum/tijd): ______________________________


[bookmark: _y1m83jxbf0nw]D. Overdracht vooraf
· Korte introductie van de organisatie / werkcultuur:
 Wie zijn jullie, hoe loopt de dag meestal, wat is handig om te weten?




· To-do lijst voor de ruildag(en):




· Lopende projecten (korte toelichting):




· Belangrijke deadlines tijdens de uitwisseling:
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[bookmark: _luhqhjfya48v]E. Vertrouwelijkheid & privacy
Afspraken vertrouwelijkheid:
⬜ Tijdens de uitwisseling ga ik zorgvuldig met alle vertrouwelijke en interne informatie om. Inhoud van gesprekken, interne documenten, financiële gegevens en persoonsgegevens worden niet gedeeld buiten de organisatie. Ik gebruik geen documenten of gegevens voor eigen doeleinden en verwijder eventuele notities met privacygevoelige informatie na afloop van de uitwisseling.
Foto/filmbeleid:
⬜ Ik maak geen foto’s, screenshots of video-opnamen binnen de organisatie zonder vooraf toestemming te vragen. Opnames van medewerkers, repetities, technische ruimtes of vertrouwelijke documenten zijn niet toegestaan, tenzij expliciet afgestemd.

[bookmark: _dmr4w94y0j0s]F. Praktisch & logistiek
· Route / parkeren / OV:



· Toegang gebouw / backstage:



· Lunch / pauzeafspraken:



· Dresscode (indien relevant):




[bookmark: _7k1ex6uoia7]G. Evaluatie & terugkoppeling
· Nagesprek gepland op: ______________________________




· Belangrijkste inzichten / reflectiepunten:





[bookmark: _jv6ni2diosy4]ALGEMEEN 
Het eerste contact verloopt altijd via Up-To-Date-Cultuur.
 Zo blijft het platform transparant en overzichtelijk.
Verdere communicatie verloopt via jullie eigen mail of telefoon.
Na de eerste kennismaking stemmen jullie onderling de praktische zaken af.
Maak vooraf duidelijke afspraken over veiligheid, verwachtingen en grenzen.
Bijvoorbeeld over toegang tot ruimtes, vertrouwelijke info, privacy en fysieke veiligheid.
Neem na afloop contact op met elkaar voor een korte evaluatie.
Een nagesprek helpt om inzichten te delen en waarde terug te brengen naar de eigen organisatie.


Neem voor meer informatie of vragen contact op via: info@uptodatecultuur.nl
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