
Top 3 Must do’s

•	 Tijdsduur: 10-20 minuten (afhankelijk van teamgrootte) 

•	 Resultaat: heldere prioriteiten en betere afstemming.  

•	 Tip: Herhaal regelmatig (bv. maandelijks) voor continu inzicht en houd het tempo erin.  

Beknopt delen is de sleutel.  

Stappen   
•	 Met de werkvorm TOP 3 brengt ieder teamlid zijn of haar drie belangrijkste doelen in voor 

de komende periode – bijvoorbeeld kwartaal.  

•	 De doelen zijn concreet, uitdagend maar haalbaar en sluiten aan bij het jaarplan en bud-

get. Het zijn de drie ‘wat er ook gebeurt, deze drie activiteiten voer ik met succes uit’.  

•	 Door deze drie doelen heel duidelijk vooraf af te spreken, op te schrijven en te delen met 

je collega’s ontstaat inzicht in elkaars focus, noodzakelijke samenwerking én waar onder-

steuning of kennisdeling nodig is.   

•	 Duidelijkheid vooraf is een voorwaarde voor het geven en krijgen van regelruimte. En als 

leidinggevende zorg je ervoor dat de belangrijkste doelen van elk teamlid elkaar verster-

ken en bijdragen aan het halen van het jaarplan. 

Top 3 Must-do’s: zo pak je het aan    
	+ Intro (5 min) 

Leg kort het doel uit: inzicht krijgen in elkaars prioriteiten en  

waar samenwerking mogelijk is. 

	+ Individuele voorbereiding (2 min)  
Iedereen schrijft zijn/haar persoonlijke TOP 3 activiteiten van de  

aankomende periode zo concreet en kort mogelijk op.  

	+ Delen in de groep of kleine groepen (5-10 min) 

Om de beurt deelt ieder teamlid de Top 3. Collega’s mogen korte vragen stellen  

of benoemen waar ze kunnen ondersteunen of aansluiten. 

	+ Samenvatten (5 min)  
Bespreek: wat valt op? Welke prioriteiten overlappen of spreken elkaar tegen?  

Waar is hulp of kennisdeling mogelijk?  

 

Elk teamlid benoemt zijn/haar drie belangrijkste doelen voor de komende periode 
en deelt deze met het team. Zo wordt duidelijk waar prioriteiten en samenwerkin-
gen liggen.

Geef ruimte &
vertrouwen



Korte concrete uitleg wat 
er af is als het af is

Wie of wat heb je als 
support nodig om het met 
succes te doen?

Hoe draagt dit bij aan 
jaardoelen? (of missie, 
persoonlijke ontwikkeling)

1. Projectplan nieuwe 
klant klaar

Een volledig projectplan 
met duidelijke doelen, 
planning en taken voor 
nieuwe klant X, afgestemd 
met het team en goed- 
gekeurd door de klant.

Input van sales en  
operations, feedback  
van leidinggevende op 
conceptversie.

Draagt bij aan het  
jaardoel ‘omzetgroei  
nieuwe klanten’ en mijn 
eigen ontwikkeling in  
projectmanagement

2. Workshop ‘Gezonde 
werkdruk’ geven

Workshop is voorbereid en 
uitgevoerd met minimaal 
80% positieve feedback 
van deelnemers.

Tijd en materialen, hulp bij 
logistiek en uitnodigingen 
van HR.

Past bij onze missie om 
stress te verlagen en mijn 
groei als trainer.

3. Training volgen over 
data-analyse

Training afgerond,  
certificaat behaald en 
nieuwe inzichten gedeeld 
met het team.

Toestemming voor  
training en toegang tot 
opleidingsbudget.

Draagt bij aan mijn  
persoonlijke ontwikkeling 
en versterkt ons team  
met nieuwe kennis. 

Voorbeeld: Top 3 Must do’s

Top 3 van [naam teamlid] 
Periode: Q3 20XX 
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