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Titel van de werkinstructie
Korte, duidelijke titel die begint met een werkwoord.

Doel
Wat bereikt de medewerker met deze instructie? Eén of twee zinnen.

Wanneer gebruik je deze instructie?
Korte context. Bijvoorbeeld: “Gebruik deze instructie wanneer een gebruiker geen toegang heeft tot…”.

Benodigdheden
Alleen wat echt nodig is (rechten, tools, accounts).

Stappenplan
1. Stap voor stap, helder en concreet.
2. Gebruik korte zinnen.
3. Voeg screenshots toe waar dat waarde toevoegt.
4. Benoem uitzonderingen direct onder de stap.

Controle/verwachting uitkomst
Wat moet er aan het einde kloppen? Hoe weet de medewerker dat het gelukt is?

Veelvoorkomende fouten
Optioneel maar handig bij complexe taken.
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