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ANDEREN OVER GRIP

‘Niets belangrijker dan je tijd goed inzetten én continu blijven leren. GRIP biedt op beide fronten waardevolle inzichten.’

WOUTER KOLK, CEO ALBERT HEIJN

•••

‘GRIP is een boek om nog vaak naar terug te grijpen: de geboden structuur voor je werkweek is lekker en Ricks strategische aanpak is verrassend, relevant en voor iedereen toepasbaar.’

TACO CARLIER, CO-FOUNDER EN CEO VANMOOF

•••

‘Veel mensen denken dat efficiënt werken en creativiteit niet samengaan, maar GRIP laat zien dat die twee elkaar juist enorm kunnen versterken. Aanrader!’ 

MIRJAM DE BLÉCOURT, ADVOCAAT BAKER MCKENZIE 

•••

‘Het is een van de grootste uitdagingen van de 21ste eeuw: hoe voorkom je een versnippering van je tijd? GRIP is voor iedereen met een (te) druk leven een waardevolle hulp, waarmee je op korte en lange termijn weer zeggenschap krijgt over je eigen tijd.’

ANNET ARIS, COMMISSARIS ASR NEDERLAND

•••

‘Een heerlijk praktische aanpak over hoe je meer dingen gedaan krijgt!’

ALI NIKNAM, CEO BUNQ 

•••

‘GRIP is een van die boeken die je niet uitleest en weglegt, maar doorlopend consumeert: een duidelijke handleiding waar je dagelijks naar zult teruggrijpen. Implementeer Ricks praktische suggesties en je maakt betere keuzes – zowel professioneel als privé.’

MARK DE LANGE, FOUNDER EN CEO ACE & TATE 

•••

‘GRIP heeft een unieke insteek: het neemt je bij de hand, maar gaat ook verrassend de diepte in. In mijn werk zoek ik voortdurend naar goede hulpmiddelen voor collega’s die zichzelf willen ontwikkelen. Ik voeg GRIP heel graag toe aan dit rijtje gereedschap.’

KRISTEL MOEDT, HEAD OF PEOPLE & CULTURE, TONY’S CHOCOLONELY 

•••

‘Een frisse en toegankelijke werkwijze met de beste ingrediënten uit de managementliteratuur.’

JAN KEES DE JAGER, CFO KPN

•••

‘GRIP staat boordevol handige tips die je er graag weer eens bij pakt. Het is een stappenplan waarmee je je drukke bestaan efficiënter indeelt en je dagen veel slimmer benut.’

HANS OBER, CO-FOUNDER EN CEO TICKETSWAP

•••

‘Voor het lezen van GRIP dacht ik altijd vrij goed te zijn in het plannen van mijn werk en privéleven. Niets bleek minder waar. In GRIP verheft Rick organiseren tot een kunstvorm die mijn dagelijkse productiviteit sterk heeft verbeterd.’

STEF VAN GRIEKEN, PRODUCT MANAGER X (GOOGLE’S RESEARCH LAB)

•••

‘Goed plannen is essentieel om productief te kunnen zijn. Rick Pastoor zette zijn persoonlijke aanpak zorgvuldig op papier en deelt zijn werkambities op een on-Nederlandse manier. Daarbij laat hij zien dat je niet geleefd hoeft te worden om succesvol te zijn.’

MARIETJE SCHAAKE, EUROPARLEMENTARIëR D66

•••

‘Mijn persoonlijke streven is: efficiënter werken zodat ik mínder hoef te werken – en daar helpt GRIP zeker bij. Ik gun iedereen om me heen hetzelfde gevoel van overzicht en rust.’

BRAM DE WIJS, ONLINE FILMMAKER

•••

 ‘Ik ben dagelijks bezig met efficiency en effectiviteit – GRIP sluit hier naadloos op aan. Een heel goed en prettig overzicht van hoe je slimmer leert werken.’

SUSI ZIJDERVELD, CHIEF GOVERNANCE, RISK & COMPLIANCE OFFICER NS 

•••

‘GRIP leest als een roadmap naar een groter werkgeluk. Op verrassende wijze boort GRIP per hoofdstuk dieper naar waar het specifiek voor jóú om draait. Het boek is uitdagend en direct toepasbaar. Heerlijk!’

YVONNE DINGS, FOUNDER EN TRAINER FUTURE PROOF ASSISTANTS

•••

‘Rick Pastoor heeft fundamenteel nagedacht over het gebruik van je agenda, e-mail en to-dolist. In zijn boek GRIP presenteert hij een strategie om echt efficiënter te werken. Zijn tips zijn helder, toegankelijk en vaak geniaal. Een boek dat ik graag tien jaar eerder had gelezen.’

BORIS VELDHUIJZEN VAN ZANTEN, FOUNDER EN CEO THE NEXT WEB
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INLEIDING

Het is best gek dat we nooit écht hebben leren werken, terwijl werk zo’n belangrijke activiteit in ons leven is. Er wordt van ons verwacht dat we het gewoon kunnen. Dat we zomaar weten hoe we prioriteiten stellen, hoe we onze werkagenda beheren, hoe we goede plannen ontwikkelen en hoe we grip houden op onze drukke banen. Stuk voor stuk vaardigheden die eenvoudig klinken maar eigenlijk heel moeilijk zijn.

Misschien herken je de symptomen als je werk niet loopt zoals je zou willen: de week is amper begonnen of je holt al achter de feiten aan, en aan het eind van elke lange werkdag word je aangestaard door een uitpuilende mailbox. Om moedeloos van te worden. En dan hebben we het nog niet eens gehad over je overvolle agenda en de eindeloze takenlijst. Het vervelende is: het gevoel de controle over je dagen te verliezen werkt verlammend, dus probeer dan nog maar eens goed werk te leveren. Logisch dat je niet de resultaten boekt die je zou willen boeken, niet de kwaliteit levert die je zou willen leveren en te weinig aan je eigen ontwikkeling toekomt. Je werkt hard, maar of je daadwerkelijk vooruitkomt is de vraag.

Ik weet er alles van. Sinds 2014 ben ik binnenbaas bij het journalistieke platform Blendle. Ik begon hier op mijn vijfentwintigste als programmeur en kreeg een jaar later de leiding over het dertigkoppige team dat de software ontwikkelt waarmee je online kranten en tijdschriften kunt lezen. Het is mijn verantwoordelijkheid dat we voortdurend nieuwe plannen ontwikkelen, en dat we die plannen vervolgens uitvoeren. Om deze vooruitgang te boeken ben ik met mijn team onophoudelijk op zoek naar oplossingen voor complexe technische en organisatorische problemen, maak ik keuzes over onze strategie en neem ik nieuw personeel aan, om maar wat werkzaamheden te noemen. Mijn werk is, net als dat van velen, een dagelijks spel van prioriteren, want alles speelt – uiteraard – altijd tegelijkertijd.

De afgelopen jaren viel me iets op. Een observatie die steeds terugkeerde. Echte progressie boek je niet als je simpelweg het werk doet dat ‘goed voelt’ of datgene doet wat je op dat moment te binnen schiet. Hoe drukker ik het kreeg in deze baan, hoe meer ik besefte: ik heb een compleet nieuwe manier van werken nodig.

Die werkwijze heb ik gevonden. Het kostte me een paar jaar experimenteren, maar die investering was het waard. Voordat ik met vallen en opstaan tot mijn ideale werkmethode kwam, verslond ik boeken als Getting Things Done van David Allen en Deep Work van Cal Newport. Van die boeken leerde ik veel, en ze zijn nog steeds een grote inspiratiebron voor me. Maar weten wanneer je welke tip moet toepassen is een vak apart. Het is een beetje alsof iemand je allerlei schroevendraaiers, tangetjes en hamers aanreikt zonder je te vertellen welk gereedschap je waarvoor (en vooral wanneer) kunt gebruiken. Niet gek dus dat je terugvalt op wat je gewend bent. En dat overkwam me meerdere malen. Maar tegelijk wist ik: er moet een slimmere manier van werken bestaan, eentje die rekening houdt met de weerbarstige dagelijkse praktijk. En daarom bleef ik experimenteren met mijn werkweek.

Stapsgewijs bouwde ik een ideale werkmethode, met onderdelen die flexibel zijn én op elkaar aansluiten. En het mooie is: die methode bleek niet alleen voor mezelf te werken. Vele anderen passen hem intussen toe en ook zij zijn verrast over de simpele onderdelen die je stukken slagvaardiger maken.

Omdat ik de laatste jaren steeds vaker vragen kreeg over mijn werkmethode, heb ik maar eens opgeschreven hoe die in elkaar steekt. Ik ben ervan overtuigd dat deze methode iedereen een stevige(re) grip op werk en leven kan bieden.

Wel even een belangrijke waarschuwing vooraf: één opmerking zul je in dit boek niet tegenkomen, en dat is: ‘Zou je het niet eens wat rustiger aan doen?’ Natuurlijk, overbelasting ligt met onze drukke levens op de loer. Toch zal ik je in de komende hoofdstukken juist aanmoedigen om meer uit je leven te halen, want die aanmoediging horen we wat mij betreft lang niet vaak genoeg. Wat is er leuker dan jezelf verrijken? Jezelf verrijken doe je door de boel slimmer aan te pakken, en juist niet door alleen maar harder en harder te werken.
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Het eerste deel van dit boek leert je daarom heel concreet hoe je meer grip krijgt op je dagen en hoe je slimmer en strategischer te werk kunt gaan.

Deel 2 van dit boek begint met de vraag: waar kom jij je bed voor uit? Ik laat zien hoe je doelen stelt die je daadwerkelijk haalt, en hoe je een jaarplan maakt. De kern? Met meer grip op de details ontstaat vanzelf ruimte voor grote plannen.

In het laatste deel van dit boek leer ik je hoe je je persoonlijke vaardigheden kunt ontwikkelen en inzetten. Want hoe goed ken je jezelf eigenlijk? Ben je een goede luisteraar? Weet je hoe je tot slimmere oplossingen kunt komen? Hoe je je zelfbeeld op een positieve manier kunt beïnvloeden? En durf je echt groot te denken, bijvoorbeeld over projecten waar je zomaar vijf of tien jaar mee bezig zult zijn?

Ik hoor je verzuchten: ik ben nu al moe! Zoals ik hiervoor schreef: ik ga je niet vertellen dat je minder moet doen (dat laat ik wel aan je bezorgde vriend(in) of (schoon)ouders over). In plaats daarvan ga ik je helpen (en uitdagen) betere keuzes te maken. Om opnieuw na te denken over hoe werken nou eigenlijk werkt. Om er op strategische momenten een schepje bovenop te doen, en ook om te kiezen wat je juist niet oppakt. Alleen jijzelf kunt je koers bepalen, want ik verzeker je: dat gaat niemand anders voor je doen.

Voor we aan de slag gaan nog een laatste vraag: ben jij toevallig het type dat het liefst zo min mogelijk structuur in zijn of haar leven wil? Iemand die vrijheid nodig heeft en graag organisch te werk gaat? I feel you. Ik heb met een hoop mensen gewerkt die precies dit zeiden en een hard hoofd in mijn aanpak hadden. Toch raakten ze gaandeweg enthousiast over deze manier van werken. Waarom?


•  Door op een aantal belangrijke punten iets gestructureerder te zijn in je werk, kun je de rest van de week juist minder gestructureerd zijn met minder stress.

•  Hoewel alle onderdelen in dit boek in elkaar passen is het geen alles-of-nietsmethode. Begin eerst eens met de tips voor werkzaamheden waarbij je de meeste stress ervaart (bijvoorbeeld je e-mail) en experimenteer daarmee.

•  Onderdelen van dit boek kunnen verslavend zijn, omdat je er gegarandeerd meer en beter werk door gedaan krijgt. Dat is een experiment waard, toch?

•  Het hele idee van deze werkmethode is dat je er veilig van kunt afwijken, doordat je kunt vertrouwen op het vangnet dat erbij hoort. Met name de wekelijkse review, die ik in Hoofdstuk 4 uitleg, speelt hierbij een grote rol.



Oké. Ben je er klaar voor? Hoog tijd om te beginnen!


HANDIG!

Bij dit boek hoort een gratis hulpmiddel. Op gripboek.nl/app kun je je e-mailadres achterlaten. Ik help je dan gaandeweg de onderdelen uit dit boek in je werkweek toe te passen.










DEEL 1

GRIP

OP JE

WEEK











Of je nu student, ceo, werknemer, zelfstandig ondernemer, ambtenaar of president bent, je hebt zeven dagen per week, 24 uur per etmaal tot je beschikking. Niet meer en niet minder. Wil je meer gedaan krijgen met minder stress? Dan moet je niet kijken naar de hoeveelheid uren die je tot je beschikking hebt, maar naar de manier waarop je je tijd besteedt.

Je benut je uren vele malen beter door koers te kiezen en je tijd te besteden aan datgene wat het allerbelangrijkst voor je is. Deze koersbepaling klinkt makkelijk, maar is in een druk bestaan helemaal niet zo eenvoudig. Geen zorgen, we starten simpel, met het scherp krijgen van die koers (je prioriteiten) en het indelen van je agenda voor één werkweek.

In dit eerste deel leer ik je strategisch werken. Heel concreet betekent dit: hoe krijg je meer grip op de uren die je in je werkweek te besteden hebt? Hoe kun je je agenda, je takenlijst en je e-mail zo inzetten dat je je werk sneller en beter gedaan krijgt? En hoe ga je om met al die onverwachte zaken die je op je bord krijgt?

Al jaren help ik mensen binnen en buiten Blendle na te denken over hoe ze werken. Standaard is mijn eerste vraag: ‘Hoe ziet je agenda eruit?’ Het antwoord vertelt me direct of iemand voorafgaand aan zijn of haar werkweek een plan heeft gemaakt. Of iemand een strategie heeft. Nu zeg je: ja, natuurlijk staan mijn afspraken in mijn agenda, vertel me wat nieuws.

Challenge accepted.







1. JE AGENDA IS HEILIG

Prioriteiten stellen, plannen en uitvoeren

Je agenda is heilig. Zo, het hoge woord is eruit.

In een werkweek, waar alle plannen op elk moment kunnen veranderen, heb je één ding nodig waar je altijd op kunt terugvallen. Dat is je agenda. Zo simpel is het.

Hoe graag ik ook experimenteer met allerlei hulpmiddelen, steeds keer ik weer terug naar mijn agenda. Door de jaren heen heb ik gemerkt hoe fijn het is om mijn agenda niet alleen te gebruiken voor het noteren van afspraken, maar ook voor het structureren van mijn werkweek. Hij is mijn fundament: wat er ook gebeurt, mijn agenda laat me zien wat daadwerkelijk van belang is. Zo hoef ik dagelijks minder energie te besteden aan de vraag ‘Wat moet ik nu gaan doen?’, omdat ik deze vraag eenvoudig kan beantwoorden door even in mijn agenda te kijken.

Het is razend belangrijk dat je agenda klopt. Wil je blind kunnen vertrouwen op je agenda en vanaf nu nooit meer een afspraak of belangrijke taak vergeten? Spreek dan met jezelf af dat je vanaf dit moment daadwerkelijk gaat doen wat er in je agenda staat. Als er activiteiten in je agenda staan die je niet uitvoert: schrap ze direct! Zowel die terugkerende vergadering waarbij je toch niet aanwezig bent, als het blokje ‘denktijd’ of ‘administratie’ dat je structureel negeert. Begin liever met een vrijwel lege agenda waar je je ook daadwerkelijk aan houdt.

VIER REDENEN OM BESTE VRIENDEN TE WORDEN MET JE AGENDA

1. Je agenda is eindig

De ruimte in je agenda is beperkt en dat voel je: zaten er maar meer uren in een dag zodat je je hele takenlijst erin kon parkeren. Maar deze beperking is tegelijkertijd briljant, want hij beschermt je tegen je eigen overmoed. Door niet alleen je afspraken in je agenda vast te leggen maar ook je belangrijkste werkzaamheden erin te plannen, wordt de kans dat je jezelf overboekt een stuk kleiner. Werkzaamheden in je agenda noteren doen de meeste mensen niet. Doe je dit wel, dan zie je in een oogopslag wanneer je volgeboekt bent. Je kunt dan makkelijker ‘nee’ zeggen. Tegelijk weet je wanneer je een klus wel kunt oppakken, omdat je ook ziet wanneer je daarvoor ruimte hebt.

2. Je agenda is je navigatiesysteem 

Je gebruikt tijdens het autorijden waarschijnlijk een navigatiesysteem waarin ook de filemeldingen en dichtstbijzijnde benzinepomp zichtbaar zijn. Lekker makkelijk, want zo hoef je maar één systeem in de gaten te houden. Hoe minder systemen, hoe overzichtelijker je leven, toch? De kans dat je door het leven gaat zonder agenda is vrij klein, dus je kunt hem net zo goed intensiever gaan gebruiken. Je gebruikt hem toch al.

3. Je agenda brengt je tijdsbesteding in kaart 

Door niet alleen je afspraken maar ook je werkzaamheden in je agenda op te nemen, wen je jezelf aan om voortdurend vooraf een besluit te nemen over de tijdsduur van je activiteiten. Je kunt je research voor die nieuwe klant, het voorbereiden van een presentatie of het schrijven van een offerte tenslotte moeilijk in je agenda zetten zonder te bedenken of dit een halfuur of juist twee uur in beslag zal nemen. Wanneer je straks een taak afrondt is het direct duidelijk of je ingeschatte tijd te ruim of juist te krap was. Hiermee heb je voor jezelf een korte feedback-loop gecreëerd, waardoor je heel snel leert accurater te plannen.

4. Je agenda is publiek 

In bijna alle bedrijven is het tegenwoordig gebruikelijk dat collega’s je agenda kunnen inzien en op die manier weten of je beschikbaar bent voor een afspraak. Is dit op jouw werk ook het geval, dan is dit een extra reden om je agenda te gebruiken om er grote blokken werk voor komende week in vast te leggen: collega’s en leidinggevenden kunnen zo precies zien waar je aan werkt en dat je dus niet (zomaar) beschikbaar bent.

Als je beter wilt worden in het beheren van je tijd, dan is de agenda de aangewezen plek. En bedenk: als je niet zelf je tijd indeelt, dan doet iemand anders dat voor je. Met alle gevolgen van dien.

JE AGENDA GEBRUIKEN

Genoeg theorie, het is tijd voor actie. In zes stappen vul je nu je agenda in voor de komende week, op basis van de dingen die op dit moment het belangrijkst voor je zijn. Nog geen idee wat die precies zijn? Geen probleem, daar komen we uit.

Stap 1. Kies een agenda 

Kies een digitale agenda die je prettig vindt en zorg dat je er met alle apparaten die je gebruikt (je laptop, vaste computer, smartphone, tablet en wat voor apparaten je verder gebruikt om je werk te doen) toegang toe hebt.

Een papieren agenda kan goed werken, maar raad ik je toch af. Die mist namelijk een hoop voordelen. Een papieren agenda geeft je geen herinneringsberichten en het is niet mogelijk om zo’n agenda te delen met anderen. Agenda’s bestaan per definitie uit verschuivingen, dat zul je verderop zien, en dat is een vervelende oefening op papier.

Bij Blendle gebruiken we de uitstekende agenda van Google: Google Calendar. Je kunt ook prima aan de slag met een soortgelijke agenda, zoals Microsoft Outlook of iCloud.

Stap 2. Gebruik je agenda voor harde afspraken 

Noteer in je agenda de afspraken die je met andere mensen voor komende week hebt gemaakt. Waarschijnlijk staan ze er allang in, maar kijk goed of je geen afspraak bent vergeten. Zorg er ook voor dat de locaties van je externe afspraken helder zijn en dat je die hebt genoteerd.
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Stap 3. Noteer eindtijden 

Bij elke afspraak hoort nog een derde, zeer belangrijk gegeven: de eindtijd. In de volgende stap laat ik zien waarom een correcte eindtijd voor je agenda belangrijk is, maar zorg nu alvast dat je voor elke afspraak een realistische tijdsinschatting maakt. Heb je gemerkt dat afspraken met bepaalde personen structureel uitlopen, pas je ingeplande afspraken daar dan op aan. Wees reëel.

Stap 4. Nodig de aanwezigen uit 

Ik vind het een goede gewoonte om voor de afspraken die je zelf initieert de aanwezigen een agenda-uitnodiging te sturen. Dit kan in je digitale agenda heel eenvoudig door het e-mailadres van de persoon of personen in te voeren. Zo hebben je genodigden meteen alle gegevens over de afspraak. Maar – en daarom is de eindtijd zo belangrijk – het dwingt je ook om je extra bewust te zijn van de lengte van je afspraak. Ik merk dat zo’n agenda-uitnodiging me laat nadenken over de tijd van de ander. Het zou bijvoorbeeld vreemd zijn om aan te nemen dat een kennismakingsafspraak bij een kop koffie meer dan twee uur in beslag neemt. Maar heeft de betreffende persoon wel een heel uur voor mij beschikbaar? Of kan de afspraak beter kort en bondig in dertig minuten? Een duidelijke eindtijd kiezen in je agenda maakt de verwachtingen voor de genodigde(n) glashelder. Soms vraag ik of een persoon mij een uitnodiging stuurt. Een makkelijke manier om indirect aan te geven: ‘Bepaal jij maar hoeveel tijd je voor me hebt.’
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Stap 5. Reis-, voorbereidings- en verwerkingstijd 

Neem ook de reistijd op in je agenda. Dit is een belangrijk agendaonderdeel dat door verrassend veel mensen wordt vergeten. Wen jezelf aan om voor afspraken waar je voor moet reizen direct de reistijd in je agenda te blokken.

En daarnaast: reserveer tijd om de afspraak goed voor te bereiden. Vraag jezelf af: wat is er nodig om deze afspraak zo goed mogelijk te laten verlopen? Om je gedachten te prikkelen kun je de volgende checklist gebruiken:

CHECKLIST


■  Hoeveel reistijd kost het me om bij deze afspraak te komen?

■  Hoeveel tijd heb ik nodig om deze afspraak goed voor te bereiden?

■  Kan de voorbereiding voor deze afspraak op dezelfde dag? Of moet het eerder gebeuren?

■  Moet er nog materiaal rondgestuurd worden voorafgaand aan de afspraak?

■  Zijn er dingen die ik moet bestellen of kopen voor deze afspraak?

■  Kan ik nu al anticiperen op taken en acties die voortvloeien uit deze afspraak? Moet ik daarvoor alvast tijd reserveren in mijn agenda?



Maak voor de voorbereidingstijd, reistijd en verwerkingstijd losse blokjes in je agenda. In dit voorbeeld kies ik ervoor de voorbereiding van de afspraken op dezelfde dag te plannen. In de meeste gevallen is dit prima. Mijn agenda zou er als volgt uit kunnen zien:
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Zo zie ik in een oogopslag dat mijn dag met deze drie afspraken vrijwel vol zit, maar ook dat ik goed voorbereid en op tijd bij mijn afspraken kan zijn, én dat ik tijd heb om direct actie te ondernemen op wat er uit het teamoverleg en de brainstorm komt.

Stap 6. Gebruik je agenda voor je belangrijkste werk 

In deze laatste stap vul je je agenda met je werkzaamheden. Natuurlijk, afspraken zijn ook werk, maar dit gaat over je belangrijkste taken. Hier is met je agenda verreweg de grootste winst te halen.

Als we geld uitgeven, helemaal bij grotere uitgaven, zijn we meestal superkritisch. We gaan in ons hoofd een lijstje met criteria langs, aan de hand waarvan we bepalen of we wel of niet onze portemonnee trekken. Het is vreemd dat we onze tijd niet op dezelfde manier bewaken, want onze kostbare uren kunnen ons als zand door de vingers glippen. Daarom een gedachteoefening: denk even terug aan je meest recente vakantie. Of eigenlijk, aan de laatste werkweek voor je vakantie.

De week voordat je je out-of-office je mailbox laat overnemen en je de deur van het kantoor achter je dichttrekt, voelt anders dan alle andere weken. Het verschil? Je hebt nagedacht over waar je aan het einde van die week wilt zijn. Er zit een gezonde druk achter het werk dat je doet, want je tijd is na deze week echt op. Je denkt zwart-wit: wat is noodzakelijk? Wat lukt qua tijd? Wat gaat sowieso niet lukken? Doordat je rigoureus prioriteiten moet stellen heb je vaak voor je vakantie je meest productieve en effectieve week.

Je nieuwe agenda-indeling helpt je om elke week zo productief en effectief te zijn. Reserveer in je agenda blokken tijd voor werk dat je echt op die dag en dat specifieke moment moet of wilt uitvoeren. Deze aanpak dwingt je af te wegen wat je deze week wel, en wat je zeer zeker niet zult aanpakken. Denk nog even terug aan de belangrijke beginregel van dit hoofdstuk: je agenda is heilig. Je agenda is een contract met jezelf: wat er staat, ga je doen. Kies dus je werkzaamheden voor deze week zorgvuldig.

Voor mezelf hanteer ik hierbij de stelregel dat een taak me minimaal dertig minuten moet kosten voor ik hem een plek geef in mijn agenda, tenzij een kleinere taak zodanig urgent is dat ik honderd procent zeker wil weten dat ik eraan toekom. Er is uiteraard veel te doen wat onder deze dertigminutengrens valt. Al die werkzaamheden parkeer ik op mijn takenlijst, die ik in het volgende hoofdstuk uitvoerig zal behandelen.

Maar met welke werkzaamheden vul je je agenda voor deze week? Lastige vraag! Als je in vage termen bedenkt wat je deze week wilt bereiken kom je misschien een heel eind. Maar als je concreet moet gaan invullen waar je deze week op je nu nog lege woensdag- en donderdagochtend aan gaat werken, dan duizelt het al snel: er moet zoveel gebeuren. Het gevolg? Je laat al snel je planning los en je doet wat op dat moment goed voelt. En als er iets is wat je niet helpt om het juiste werk gedaan te krijgen, is het je gevoel. Jezelf ertoe zetten om te beginnen aan die ingewikkelde maar belangrijke klus voelt namelijk zelden goed, dus is de kans groot dat je je tijd steekt in iets wat op dat moment je aandacht niet verdient.

Met de volgende drie selectiefilters is het voortaan mogelijk om je elke week even voldaan te voelen als na de laatste week voor je vakantie. (Alleen wacht er niet na elke werkweek een vakantie als beloning, sorry.)

SELECTEER JE WERKZAAMHEDEN

Filter 1. Heeft deze activiteit je prioriteit?

Heb je je prioriteiten helder voor ogen, dan kun je snel en effectief bepalen waaraan je je tijd wilt besteden. Het indelen van je agenda is vervolgens een relatief simpele invuloefening, waarin je per prioriteit tijd reserveert en een vervolgstap bedenkt. Vul je je agenda in op basis van die prioriteiten, dan zul je versteld staan hoeveel je voor elkaar kunt krijgen.

Hoe je die prioriteiten bepaalt? Dat begint bij je verantwoordelijkheden. Het volgende lijstje helpt je snel een overzicht te krijgen van je verantwoordelijkheden:


•  Je taakomschrijving of je functieomschrijving

•  De doelen van je (eigen) bedrijf, afdeling of team

•  Je prioriteiten zoals je die met je leidinggevende hebt afgestemd

•  Uitkomsten van je functioneringsgesprek(ken)

•  De onderdelen waarover je regelmatig rapporteert

•  Onderdelen die terugkomen in presentaties of verslaglegging aan je manager of het managementteam

•  De grote projecten waar je op dit moment aan werkt



Stel dat je teamleider bent van de Coffeecompany op de hoek. Op basis van dit lijstje zou je op de volgende verantwoordelijkheden kunnen uitkomen:


•  Uit de nieuwe kwartaaldoelstellingen van de vestiging: Verantwoordelijk voor groei in dagomzet van 3 procent

•  Uit je functieomschrijving: Verantwoordelijk voor een vertrouwd en prettig team van barista’s

•  Uit je functieomschrijving: Eindverantwoordelijk voor de kwaliteit van geserveerde producten

•  Uit je functioneringsgesprek: Meer creatieve input laten zien in de dagelijkse werkzaamheden en verloop in personeel terugdringen



Je verantwoordelijkheden bepalen je prioriteiten. Voordat je aan de slag kunt met deze prioriteiten, zul je ze eerst concreet moeten maken: wat is per prioriteit de kleinste, eerstvolgende taak die je zou kunnen oppakken om vooruitgang te boeken? Als teamleider van de Coffeecompany zou je bijvoorbeeld het volgende kunnen ondernemen:


•  De meest recente maandcijfers nalopen om te zoeken naar kansen voor groei

•  Ingestuurde sollicitaties doornemen om na te gaan of er geschikte kandidaten tussen zitten voor het team

•  Nadenken over creatieve acties waarmee je de vestiging meer op de kaart kunt zetten

•  Meer een-op-eentijd besteden aan je teamleden om potentieel verloop in kaart te brengen

•  Voorbereidingen treffen voor een teamuitje en een teambespreking, zodat je medewerkers blijer worden en dus de kans groter wordt dat ze zullen blijven

•  Een afspraak maken met een potentiële leverancier voor nieuwe koffiebonen om het assortiment uit te breiden



Los van deze belangrijke taken moet je als teamleider van de Coffeecompany ook je ‘normale’ werk blijven doen, en dit type werk zul je meteen herkennen:


•  Je hebt nog 38 e-mails waar je echt iets mee moet

•  De deur van de koelkast in de keuken sluit niet helemaal lekker, daar wordt over geklaagd

•  Een werknemer is al twee keer bij je komen melden dat de melk bijna op is

•  Een werknemer is vanochtend niet komen opdagen en het is vandaag topdrukte

•  Je had eigenlijk gisteren de weekplanning voor volgende week moeten opleveren

•  Enzovoort



Als je voor je werk dertig tot vijftig of misschien wel honderd van zulke actiepunten kunt opsommen, ben je absoluut geen uitzondering. Misschien vliegt het je aan om al dit werk bij elkaar te zien. Dat begrijp ik. Ook in dit teamleider-voorbeeld is er veel te veel te doen. Er zitten dingen bij die eigenlijk nu direct moeten worden aangepakt, maar zelfs met een hele week in het vooruitzicht kun je nu al inschatten dat dit nooit allemaal gaat passen (en denk even aan je vakantie van volgende week!). Dus moet je in deze lijst keuzes maken. Dat brengt me bij het tweede selectiefilter: de Eisenhower-matrix.


To-dolijst

Merk je dat je op dit moment gestrest bent door alle openstaande taken die je in je hoofd hebt zitten? Dat is eenvoudig op te lossen. Je vermindert je gevoel van chaos en gebrek aan grip door nu een vel papier te pakken en daarop alles wat in je hoofd rondspookt te noteren. Alle afspraken en alle werktaken die nog moeten gebeuren. En met ‘alle’ bedoel ik ook echt alle. Neem hiervoor de tijd. Het is een tijdelijke oplossing, maar wel een die heel effectief is. Je hoeft nog niet eens iets van die lijst af te ronden om al overzicht en daardoor rust in je hoofd te krijgen over waar je staat. In het volgende hoofdstuk kijken we naar een permanente oplossing voor deze stress, als we met de takenlijst aan de slag gaan.



Filter 2. Klopt de balans tussen wat belangrijk en wat urgent is? 

Dwight D. Eisenhower, oud-president van de Verenigde Staten, zei: ‘I have two kinds of problems, the urgent and the important. The urgent are not important, and the important are never urgent.’ Als je deze uitspraak omzet in beeld, kom je uit op onderstaande matrix in zijn eenvoud een briljant hulpmiddel om belangrijk werk van urgent werk te onderscheiden. De matrix bestaat uit twee assen. De verticale as geeft de mate van belangrijkheid van een activiteit aan, de horizontale as de mate van urgentie.

Door de assen ontstaan er vier kwadranten, waarin je je activiteiten kunt plaatsen:
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1. BELANGRIJK & URGENT: hierin noteer je belangrijke activiteiten, die ook per direct moeten gebeuren. Het gaat hierbij om urgente problemen of projecten met een harde deadline. Uit ons Coffeecompany-voorbeeld: de medewerker die niet is komen opdagen is een nogal belangrijk en acuut probleem. Alle seinen staan op rood, dus dit is een typische activiteit voor het eerste kwadrant.

2. BELANGRIJK & NIET URGENT: als je de activiteiten in dit kwadrant komende week laat liggen, dan zal er niet meteen iets in de soep lopen. Maar pas op: het gaat hier om activiteiten en projecten die je op de lange termijn verder helpen. Denk aan het nadenken over een strategie, het verbeteren van werkprocessen in je team, het investeren in relaties en het investeren in jezelf. Uit het Coffeecompany-voorbeeld: van de teamleider wordt verwacht dat hij meer creatieve input laat zien. Zo’n uitkomst van een functioneringsgesprek is een opdracht die nooit urgent zal voelen, maar die wel zeer belangrijk is. Je kunt de belangrijke & niet-urgente activiteiten snel herkennen door een antwoord te geven op de vraag: als ik dit niet doe, brengt me dat dan op termijn in de problemen? Is het antwoord bevestigend, dan heb je een belangrijke & niet-urgente activiteit te pakken. Is het antwoord ontkennend, dan is er sprake van een niet-belangrijke & niet-urgente activiteit.

3. URGENT & NIET BELANGRIJK: in dit kwadrant gaat het om activiteiten die jezelf op de lange termijn niet verder helpen, maar die deze week wel enorm om je aandacht schreeuwen. Een aanpassing in een presentatie die op stel en sprong voor een collega moet gebeuren of – in ons Coffeecompany-voorbeeld – de melk die bijna op is. Bij taken in dit kwadrant is het heel belangrijk om te checken of ze daadwerkelijk urgent zijn. Vooral verzoeken van anderen lijken vaak grote spoed te hebben, terwijl ze soms best een dag of zelfs een week kunnen wachten. Ik heb gemerkt dat het doorgaans prima is om dit werk uit te stellen naar een voor mij geschikter moment, mits ik hierover goed communiceer. Als je de mogelijkheid hebt om deze taken in dit kwadrant te delegeren of uit te besteden, doe dat dan. Als je voor jezelf werkt kan dit niet altijd. In dat geval raad ik je aan om je werkdag zo in te delen dat je je zo min mogelijk laat leiden door deze urgente taken, desnoods door elk dagdeel een vast tijdblok te reserveren voor dit soort noodgevallen. Zo houd je controle over je agenda.

4. NIET BELANGRIJK & NIET URGENT: dit is het type werk dat je zo min mogelijk op je bord wilt, want het helpt je op geen enkele manier verder. Het voortdurend verversen van je mailbox, bijvoorbeeld. Maar ook vergaderingen zonder duidelijk doel vallen in deze categorie. Je kunt zelf ongetwijfeld meer van dit soort ‘busywork’-voorbeelden aanwijzen: dingen die je wel doet, maar waar niemand echt baat bij heeft. Soms zijn deze activiteiten een prima korte onderbreking van je werk, maar doorgaans zijn ze een heerlijk excuus om je belangrijke werk nog even uit te stellen.

We zijn geneigd om veel te veel werk te doen dat in het eerste kwadrant valt: belangrijk & urgent. Urgente taken met een harde deadline. En als we niet met dit type werk bezig zijn, zijn we brandjes aan het blussen: urgent, maar op de lange termijn niet belangrijk (het derde kwadrant). Ik betrap mezelf er nog steeds regelmatig op. Laatst nog: ik had bij Blendle willen werken aan ideeën voor het komende kwartaal. Belangrijk werk, waarmee ik het bedrijf fundamenteel vooruithelp. In plaats daarvan koos ik ervoor om te werken aan een e-mailcampagne die we op korte termijn willen uitvoeren. Urgent werk, zeker, maar minder belangrijk voor de toekomst van het bedrijf. Het moest wel gebeuren, maar in dit geval waren er absoluut oplossingen geweest waardoor ik aan de kwartaalplannen had kunnen werken. In mijn geval had ik een van mijn collega’s kunnen vragen de e-mailcampagne van me over te nemen. Als dat niet had gekund, had ik met mijn team kunnen bespreken of die mailing daadwerkelijk zo belangrijk was dat het absoluut nu moest gebeuren.


Impact

Impact, wat is dat eigenlijk? Veel mensen vinden impact een vage term. In dit boek bedoel ik met impact een activiteit die jou, je team of het bedrijf waarvoor je werkt daadwerkelijk een stap verder brengt. Wil je weten of je impact maakt, dan moet je dus weten wat belangrijk is. Welke kwaliteit doet ertoe? Om welke cijfers draait het? Bij de meeste commerciële bedrijven draait het om omzet en winst. Bij Blendle houden we daarnaast het aantal gelezen artikelen en het aantal abonnees nauwlettend in de gaten. Impact maken? Als je iets doet waarmee je deze getallen omhoog helpt, dan is de kans zeer groot dat je goed zit.



We keren nu weer terug naar je lijst met werkzaamheden. Bij het opstellen van je werklijst voor deze week pas je de Eisenhower-matrix toe op elke afspraak en elke activiteit die je van plan bent uit te voeren. Ben je als teamleider bij de Coffeecompany tevreden over de kwaliteit van je koffie, dan is de verwachte impact van een afspraak met een potentiële nieuwe leverancier niet zo hoog en klinkt het als een niet-belangrijke & niet-urgente activiteit. Niet aan beginnen dus. Je voelt waarschijnlijk, net als ik, de neiging om deze activiteiten wel uit te voeren onder het mom van ‘Baat het niet, dan schaadt het niet’, maar trap daar niet in! Willen we meer belangrijk werk gedaan krijgen, dan moeten we rigoureus schrappen in alles wat niet urgent en niet belangrijk voor ons is.

Samengevat: denk bij het opstellen van je activiteitenlijst voor deze week vooral na over hoe je meer aandacht kunt geven aan activiteiten in kwadrant twee (‘belangrijk & niet urgent’). Lukt dat, dan ga je impact maken. Kijk vervolgens kritisch naar activiteiten in het kwadrant ‘urgent & niet belangrijk’, om te zien of je dit werk op een andere manier kunt (laten) uitvoeren. Schrap zaken die ‘niet belangrijk & niet urgent’ zijn resoluut van je lijst. En als je toch aan het schrappen bent:

Filter 3. Heb je voldoende focus aangebracht? 

Met je verantwoordelijkheden op een rij en je activiteiten getoetst op urgentie en belangrijkheid kun je nu toch wel aan de slag, zou je denken. Maar je bent er nog niet. Ga nog een keer met de rode pen door je activiteitenlijst voor komende week. We zijn namelijk nogal slechte planners. Zelfs als je het gevoel hebt dat alles deze week gaat lukken, dan heb je waarschijnlijk nog steeds te veel op je bord. De remedie daarvoor is simpel: je lijstje moet korter. Neem ook je al geplande afspraken onder de loep. Bekijk ze kritisch en vraag je af of deze afspraken je niet in de weg staan om aan je belangrijkste prioriteiten te werken.

Hoe lang is de lijst met grote activiteiten die je deze week voor elkaar wilt krijgen? Zijn het er dertig? Of tien? Breng de lijst terug naar twee of drie. Het beperken van wat je kunt doen laat je eerlijk kijken naar wat echt belangrijk is. Je voelt de pijn van het nee-zeggen. Zelfs vijf grote activiteiten zijn nog te veel: lukt het om je belangrijke, grote taken terug te brengen tot twee of drie voor de komende week? Klein beginnen is een zeer effectieve strategie om aan de slag te gaan met wat echt het belangrijkst is. Heb je deze twee tot drie grote activiteiten afgerond, dan kun je altijd meer taken aan je agenda toevoegen.

Verplaats jezelf even in de schoenen van de Coffeecompanyteamleider. Je zou kunnen besluiten je deze week te richten op de binnengekomen sollicitaties en de voorbereiding van het teamuitje. Hiermee werk je aan twee verantwoordelijkheden en kun je tenminste echt vooruitgang boeken.

Peter F. Drucker, een bekende managementgoeroe, zei over dit onderwerp: ‘Kies je prioriteiten en heb er niet meer dan twee. Ik ken niemand die drie dingen tegelijk goed kan doen. Doe één, maximaal twee dingen tegelijk.’ Want als je vijf dingen prioriteit geeft, dan geef je eigenlijk niks prioriteit.

JE ACTIVITEITEN VASTLEGGEN IN JE AGENDA

Na deze voorbereiding kun je eindelijk je agenda gaan vullen. Je zult merken dat als je deze stappen vaker zet, je de drie selectiefilters al snel automatisch zult toepassen. Houd voor het invullen van je agenda de volgende vuistregels aan:


•  Noteer alleen activiteiten in je agenda die minimaal een halfuur in beslag nemen. Activiteiten die je in minder tijd kunt uitvoeren maken je agenda onoverzichtelijk. Dit type taken kun je beter op je takenlijst zetten, waarover in het volgende hoofdstuk meer.

•  Plan zoveel tijd in als je denkt nodig te hebben: jaag jezelf niet op, maar plan ook geen uur in voor werkzaamheden waarvan je nu al weet dat je ze prima in een halfuur kunt afronden.

•  Plan je activiteiten niet te strak na elkaar en plan niet je hele dag vol. Probeer zo’n 20 procent van je werkuren niet in te vullen. Op een werkdag van acht uur komt dat neer op anderhalf tot twee uur. Deze witruimte geeft je tijd om kleinere taken af te ronden, te lunchen en eventueel urgente e-mail te verwerken (over e-mail veel meer in Hoofdstuk 3). Het is ook meteen een buffer voor onvoorziene zaken. Agendatijd ‘vrijhouden’ voelt misschien als een onmogelijke opgave, maar ik daag je uit er eens mee te experimenteren, vooral als je het gevoel hebt dat je je werk onmogelijk aankunt. Je zult zien dat het je gaat helpen om je geplande werk af te krijgen.

•  Kies per activiteit een omschrijving die voor jezelf helder is, zodat je straks met één blik op je agenda direct weet wat je te doen staat. ‘Projectplan’ is niet duidelijk genoeg, maar bij ‘Projectplan renovatie hoofdkantoor uitwerken’ weet je direct wat je ook alweer bedoelde. Zo voorkom je straks onnodig denkwerk en kun je echt al je energie en aandacht richten op het werk dat je te doen staat.

•  Kies het juiste moment en de juiste locatie per activiteit: is deze activiteit geschikt voor in de ochtend? Moet je per se op kantoor zijn om hieraan te werken? Zijn er mensen of materialen nodig?



Mijn weekplanning zou er vervolgens zo uit kunnen zien:
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Op het eerste gezicht ziet deze planning eruit als een week waarover duidelijk is nagedacht: de afspraken staan netjes in mijn agenda en op verschillende plekken heb ik tijd ingeruimd voor belangrijk werk.

Ook mijn drie topprioriteiten heb ik scherp: het marktonderzoek op dinsdagochtend, een brainstormsessie op woensdagmiddag en een cursusdag op donderdag. Toch zijn er een paar kritische opmerkingen bij deze planning te plaatsen:


1. Op maandag heb ik tijd ingeruimd om de vergaderingen voor te bereiden, maar heb ik dat ook voor de andere meetings gedaan? Voor de afspraak met mijn manager op dinsdag, het interview met kandidaat X en de twee interne afspraken op vrijdag heb ik op dit moment nog geen voorbereidingstijd staan.

2. Heb ik alle voorbereidingen getroffen voor het marktonderzoek, zodat ik het daadwerkelijk op dinsdagochtend kan uitvoeren? Heb ik voor het onderzoek zelf echt drie uur nodig?

3. Is de koffieafspraak met Hans op dinsdagmiddag bij ons op kantoor? Of moet ik ergens naartoe reizen? Kan ik dan wel om 16.00 uur met mijn administratie beginnen?

4. Is er nog voorbereiding nodig voor de afspraak met de leverancier op woensdagochtend?

5. Op donderdag heb ik een cursusdag. Moet ik naar aanleiding van de vorige cursusdag nog opdrachten afronden? Waar vindt de cursus plaats?

6. Kan ik me al inlezen voor het gesprek met de kandidaat die vrijdag komt? Heb ik helder welke vragen ik wil stellen in het gesprek? Voer ik het gesprek alleen of met anderen?

7. Heb ik deze week voldoende tijd om mijn e-mail goed af te handelen? Moet ik daar niet meer tijd voor inruimen? (Over e-mail heb ik het uitgebreid in Hoofdstuk 3.)



Je agenda kritisch indelen voorafgaand aan je werkweek gaat het verschil maken tussen achter de feiten aan lopen en alles onder controle hebben. Voortaan beginnen je activiteiten op de best mogelijke manier. En wees gerust, je wordt vanzelf beter en sneller in deze manier van plannen. Om je op weg te helpen deel ik vijf inzichten die je bij je weekindeling van pas kunnen komen.

1. Schakelen tussen creatief en niet-creatief werk is kostbaar 

Een essay van Paul Graham opende mijn ogen voor het fundamentele verschil tussen de ‘manager’ en de ‘maker’.1 Graham, in de start-upwereld bekend als oprichter van het bedrijf Y Combinator en investeerder in bedrijven zoals Airbnb en Dropbox, stelt dat je niet moet onderschatten hoe inefficiënt het voor makers is om voortdurend te moeten wisselen tussen werk en vergaderen. De manager werkt in uren, of zelfs halve uren, en is eraan gewend continu te schakelen tussen activiteiten. Voor bijvoorbeeld een schrijver of programmeur is dit snelle schakelen ondoenlijk. Een maker heeft veel langer nodig om goed te kunnen werken: het is ingewikkeld, zo niet onmogelijk, om in een uur een goede slag te maken met een tekst of ingewikkeld stuk code. Makers werken volgens Graham het beste in blokken van hele of halve dagen. Eén enkele afspraak van dertig minuten in het midden van zo’n blok kan desastreus zijn voor de productiviteit van een creatieveling. In zijn stuk stelt Graham dat een werkvloer met collega’s die met verschillende agenda’s werken helemaal niet problematisch hoeft te zijn. Er ontstaat alleen wel een probleem wanneer deze twee soorten agenda’s elkaar ontmoeten.

Mijn eigen manier van werken past meer bij de ‘manager’ dan bij de ‘maker’: ik schakel continu tussen activiteiten. Toch merk ik dat ook ik regelmatig grote blokken tijd moet vrijmaken om echt creatief te zijn, bijvoorbeeld om na te denken over de toekomst van ons bedrijf. Ik combineer dus beide schema’s in mijn agenda, door dagen of dagdelen aaneengesloten te reserveren voor creatief denkwerk, terwijl ik ook minimaal de helft van mijn week vul met afspraken die elk een halfuur tot een uur duren. Sinds ik me bewust ben van het feit dat ik voor beide werkvarianten een andere concentratiemodus en een andere manier van plannen nodig heb, presteer ik beter. Ook probeer ik nu in de gaten te houden dat ik de schema’s van de mensen met wie ik werk niet negatief beïnvloed: het kan zomaar zijn dat zij volgens een maker-schema werken, en dat een afspraak met mij een forse wissel trekt op hun productiviteit. De oplossing is niet ingewikkeld: kies bij het plannen van je afspraken een tijdstip waarop onderbrekingen een minder groot probleem zijn, rondom de lunch bijvoorbeeld, of aan het einde van de middag. Als je inzage hebt in de agenda van je collega, probeer dan je afspraak te laten aansluiten op andere vergaderingen.

2. Je nieuwe agenda is even wennen 

Als je gewend was om je agenda te gebruiken met ‘zo zou de week ongeveer moeten verlopen, en als dat niet lukt, dan we zien we volgende week wel verder’ als leidraad, dan is deze nieuwe agenda-aanpak een forse omschakeling. Mijn advies voor deze gewenningsperiode is: blijf voortdurend trouw aan je nieuwe credo ‘mijn agenda is heilig’, maar gun jezelf aanvankelijk wat meer loze ruimte in je dagen. Zoals ik eerder schreef: schrap liever activiteiten in je agenda dan dat je je er niet aan houdt. Het plannen van de komende weken wordt vanzelf gemakkelijker, omdat je gaat merken hoe prettig deze aanpak werkt.

3. Doe de belangrijkste dingen zo snel mogelijk 

We hebben elke dag maar een beperkte hoeveelheid tijd en een beperkte hoeveelheid energie beschikbaar. Het is niet voor niets dat we ’s avonds sneller geneigd zijn om de teugels te laten vieren dan in de ochtend: we hebben onze energie al de hele dag gebruikt om ‘het juiste’ te doen.

Brian Tracy schreef over dit onderwerp het boek Eat That Frog. De titel is gebaseerd op een uitspraak van Mark Twain: ‘Eat a live frog first thing in the morning and nothing worse will happen to you the rest of the day.’ Oftewel: begin met de vervelendste, irritantste taak, in plaats van die telkens voor je uit te schuiven.

Stephen Covey heeft er zelfs een heel principe aan gewijd: ‘First Things First’. Hij licht dit toe aan de hand van een ijzersterke metafoor. Stel je een glazen vaas voor die je wilt vullen met zo veel mogelijk grote stenen en zo veel mogelijk zand. De stenen staan voor groot, belangrijk werk. Het zand staat voor alle onbelangrijke dingen die toch ook moeten gebeuren. Vul je de vaas eerst met zand en probeer je daarna de stenen erin te passen, dan zul je merken dat er lang niet zoveel grote stenen in de vaas passen als wanneer je de vaas eerst zou vullen met de grote stenen en pas daarna het zand toevoegt.
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Wen er bij het indelen van je agenda dus aan om belangrijke dingen niet uit te stellen maar zo snel mogelijk te doen. Eerder in je week en eerder op je dag dus. Er is geen eenvoudigere manier om meer belangrijk werk gedaan te krijgen dan dit type werk consequent voorrang te geven in je agenda. Benjamin Franklin, een bekende Amerikaanse politicus, bepaalde die prioriteit door zich iedere ochtend af te vragen: ‘What good shall I do today?’ Een fantastische vraag om je werkdag mee te beginnen.

4. Je bent niet op elk moment van je werkweek tot alles in staat 

Ik leerde een belangrijke les door eindeloos te proberen belangrijk creatief werk op donderdag of vrijdag aan het einde van de middag te doen. Ik moest en zou het voor elkaar krijgen om elk soort werk op elk gewenst moment goed te doen. Tot ik meer gebruik begon te maken van een ritme dat beter bij mij past. Op het moment dat ik de creatieve werkzaamheden wat meer naar het begin van mijn week en vooral naar de ochtenden verschoof, zag ik een wereld van verschil in kwaliteit van mijn werk. En ik ontdekte ook hoe prettig ik het vond om af en toe juist ’s avonds in een stil kantoor of aan de keukentafel nog wat denkwerk te doen.

De les? Niet ieder moment is geschikt voor elk soort werk. En hoe eerder je die momenten gaat herkennen en er gebruik van maakt, hoe effectiever je wordt en hoe prettiger je werkt. Je werkt met de stroom mee in plaats van dat je ertegenin zwemt.

Bij Blendle hebben we om deze reden van de dinsdag een meetingloze dag gemaakt. Na het opstarten op maandag met de bijbehorende vergaderingen zijn de plannen duidelijk en heeft iedereen nog volop energie. Door de afspraken op dinsdag te schrappen wordt het een perfecte dag om veel werk te verzetten.

5. Gebruik je agenda als trainingsschema 

Zoals je je spieren kunt trainen door te sporten, kun je ook beter worden in je focus en concentratie. Want hoe vaker en hoe langer je je concentreert, hoe beter je erin wordt. Je agenda kun je hiervoor inzetten. Bouw de duur van je concentratiewerk week voor week uit. Plan realistisch en kies voor een kalme opbouw, net zoals je dat bij een hardloopschema doet.

Een bijkomend voordeel van een goed ingevulde agenda: door je weekplanning hoef je tijdens je werk minder te schakelen tussen ‘plannen’ en ‘doen’. Daardoor kun je meteen per geplande activiteit de diepte in. Ben je je focus even kwijt? Dan kun je met één blik op je agenda zien waarmee je bezig was.

In het boek How to Live on 24 Hours a Day uit 1910 schrijft Arnold Bennett een concentratieoefening voor. Hij vraagt je om op weg naar je werk aan slechts één onderwerp te denken. Bennett: ‘When you leave your house, concentrate your mind on a subject (no matter what, to begin with). You will not have gone ten yards before your mind has skipped away under your very eyes and is larking round the corner with another subject.’ Heel herkenbaar, je gedachten dwalen graag af. Bennett was met deze focusoefening zijn tijd ver vooruit, want tegenwoordig proberen miljoenen mensen hetzelfde te bereiken met behulp van meditatie en mindfulness. Bennett moedigt ons aan om onze concentratiespier te blijven trainen en ons te realiseren dat we in staat zijn onze gedachten te sturen.

OMGAAN MET ONVERWACHTE GEBEURTENISSEN

Het leven zou dodelijk saai zijn als je het verloop van elke week al vooraf volledig zou kunnen uittekenen. Gelukkig is het leven grilliger, want je creativiteit bestaat bij de gratie van verrassingen. Je kent het wel, een creatieve ingeving komt vaak op het moment dat je hem niet zag aankomen. Maar als het om je weekplanning gaat zijn onverwachte zaken al snel onhandig of problematisch. Anderzijds, als je in jouw werkweek altijd voldoende ruimte overhoudt om probleemloos met onverwachte gebeurtenissen om te gaan, dan kun je je afvragen of je op een normale werkdag wel het maximale uit je tijd haalt. Het eerste wat je jezelf bij onverwachte zaken moet aanleren is dat je als een pitbull voor je werkplanning gaat liggen. Voor de meesten van ons geldt: niemand anders bewaakt je agenda, dus dat zul je zelf moeten doen. Jij hebt grondig nagedacht over je prioriteiten, afspraken gemaakt met mensen en je werk afgestemd op je energie: mensen moeten wel met heel goede redenen komen om je te onderbreken.


Headphone rule

Bij Blendle hanteren we een ‘headphone rule’: als je een koptelefoon op hebt, dan ben je in de focus-modus en is het verboden om jou te storen. Het is jammer dat je daarvoor een koptelefoon op moet zetten, maar het werkt wel perfect.



Streng zijn en duidelijke afspraken maken over wanneer je wel en niet gestoord mag worden helpt je je focus te bewaken. Toch is het onvermijdelijk dat er regelmatig een onverwachte taak op je bord terechtkomt. Iets wat echt op dat specifieke moment moet gebeuren. Je zou denken dat je zorgvuldige agendaplanning je dan in de weg zit, maar het fijne is: het tegenovergestelde is het geval. Je planning gaat je juist helpen om kalm met dit soort situaties om te gaan.

Laten we nog eens kijken naar de werkdag die ik eerder plande:
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Stel dat dit jouw werkdag is. Het is 11.40 uur. Je hebt een productieve ochtend achter de rug, met een verhelderend en prettig teamoverleg. De acties die uit het teamoverleg kwamen heb je zoals gepland direct verwerkt, en nu neem je je e-mail door voor je in de trein stapt richting Rotterdam. Stel je voor dat je baas nu naar je toe komt met een haastklus, iets wat nog voor het einde van de dag moet worden afgerond. Na een kort overleg met je baas weet je dat de kans groot is dat je de rest van de middag voor dit onverwachte werk nodig zult hebben. Je agenda met je planning helpt je nu om precies te weten welk werk er zal blijven liggen en welke afspraken je zult moeten afzeggen.

Wen jezelf aan om in zulke situaties als eerste reflex je agenda erbij te pakken. In dit geval is het belangrijkste besluit dat je moet nemen: ga je naar Rotterdam? De afspraak en bijbehorende reis ne-men een hoop tijd in beslag. Je zou kunnen denken dat het verzetten van de afspraak pijnlijk is en je er dus niet onderuit kunt, maar als je belt blijkt het geen enkel probleem om de afspraak te verzetten. Ook de brainstorm over traject X is belangrijk, maar die staat of valt niet met één dag. Eén telefoontje naar Rotterdam en een e-mail naar de collega’s die bij de brainstorm aanwezig zouden zijn en je hebt ineens alle ruimte gecreëerd om wat er dan ook op je bord ligt aan te pakken. Deze aanpak werkt een heel stuk prettiger dan alsnog proberen alles te combineren, met een gehaaste kennismaking, een brainstorm waar je je aandacht niet bij kunt houden en een avond overwerken tot gevolg.

STAPPENPLAN BIJ EEN ONVERWACHTE HAASTKLUS


1. Moet deze haastklus echt nu? Is het belangrijker dan alles waar je op dit moment mee bezig bent? Zo nee: maak afspraken over wanneer je wel toekomt aan deze spoedopdracht.

2. Maak een ruwe en ruime inschatting van de hoeveelheid tijd die je nodig hebt om deze haastklus af te ronden en plan deze benodigde tijd in je agenda.

3. Loop je agenda na op de afspraken die in de weg zitten en stem per afspraak af of het mogelijk is om deze te verplaatsen. Zoek niet meteen naar een nieuwe datum voor de vergadering met zes collega's, want je zit in een crisissituatie en een afspraak plannen is tijdrovend. Communiceer dat je voor nu je tijd anders moet inrichten en maak voor jezelf een aantekening dat je op een later moment de afspraak opnieuw plant. In veel gevallen hebben de betrokkenen begrip voor de situatie, zolang je er maar duidelijk over communiceert.



Een onvoorziene haastklus is frustrerend omdat je daarvoor je weekplanning moet aanpassen. Maar gek genoeg geeft het rust als je weet aan welke activiteiten je nu niet toekomt. Vrees je dat je die geschrapte activiteiten uit het oog verliest? Geen paniek: je wekelijkse review, waar het in Hoofdstuk 4 over gaat, is het vangnet onder je week. Als je voor nu duidelijk communiceert dat het je vandaag niet lukt, komt het straks via je wekelijkse review weer op je radar.

EXPERIMENTEER MET JE WERKWEEK

In een strategische week voer je uit wat je van tevoren hebt bedacht. Studie na studie toont aan dat mensen die vooraf hebben bedacht wat ze willen, productiever zijn. Dat is ook exact wat ik bij mezelf en mijn collega’s waarneem. Met een plan heb je grip, en met grip werk je veel fijner.

Wil je nog meer uit je week halen, dan kun je een stap verdergaan: ook topsporters zoeken continu naar de beste trainingstechnieken. Dat doen ze niet op goed geluk, maar door hun lichaam steeds beter te leren kennen. Ook jij kunt slimmer werken, door jezelf steeds beter te leren kennen. Doelgericht experimenteren dus, en telkens je werkwijze aanpassen om te kijken wat voor effect het heeft. Ik heb een vragenlijst opgesteld die je kunt gebruiken om te experimenteren met wat voor jou het beste werkt. Komt-ie:


De balans tussen rust en werk


•  Hoeveel tijd heb je na afspraken nodig voor je weer geconcentreerd aan de slag kunt?

•  Hoeveel ‘lucht’ in je planning heb jij per dag nodig voor een productieve dag?






Vroeg of laat werken


•  Doe je je beste werk in de ochtend? Of zijn juist het einde van de dag en de avond vruchtbaar voor je?






Werken in een drukke of rustige omgeving


•  Heb je mensen om je heen nodig om beter te presteren? Of werk je beter als je alleen bent?






Werken met of zonder een deadline


•  Werk je prettig onder druk? Wat levert een beter resultaat op: een paar dagen gefocust werken onder druk of juist het tegenovergestelde?

•  Werk je met meer of minder focus als je weet dat je een afspraak hebt die over twee uur begint? Of dat de batterij van je laptop nog anderhalf uur te gaan heeft? Of als je weet dat je kind over een paar uur wakker wordt?






Werken aan het begin of aan het einde van de week


•  Werk je beter aan het begin van je werkweek (na een weekend rust) of ben je pas op donderdag en vrijdag op stoom? Hoe verhoudt je maandag zich tot je vrijdag?






Routine of spontaniteit


•  Werk je beter op dagen die er zo veel mogelijk hetzelfde uitzien? Of krijg je veel meer en beter werk voor elkaar op afwisselende dagen met veel ruimte voor spontaniteit?






Werken met of zonder muziek


•  Word je productiever of juist afgeleid door muziek? Wat voor muziek is voor jou prettig of onprettig?






Gelijksoortig werk groeperen of niet


•  Ben je productiever als je werk opspaart en achter elkaar uitvoert, zoals het verwerken van je e-mails, schrijven van voorstellen of voorbereiden van afspraken? Of juist niet?






Staand of zittend werken


•  Blijf je langer geconcentreerd als je de mogelijkheid hebt om tussendoor staand te werken? Of vind je dat juist vermoeiend?






Meer of minder uren werken


•  Krijg je meer gedaan als je meer uren maakt? Of merk je dat de kwaliteit en/of kwantiteit van je werk dan achteruitgaat?






Werken met of zonder internetverbinding


•  Ben je productiever met een actieve internetverbinding of juist als je die verbinding tijdelijk verbreekt?






Meer of minder uren slaap


•  Wat voor impact heeft een uur meer of minder slaap op je productiviteit? Sta je beter op met of zonder wekker?






Samen of alleen


•  Ben je productiever of kom je tot meer nieuwe inzichten als je samen met een collega werkt? Krijg je daardoor meer gedaan? Of werk je beter als je je in je eentje op je werk stort?






Korte of lange lunchpauze


•  Hoelang lukt het je om geconcentreerd te blijven na je lunchpauze? Wat werkt beter: een korte of lange break? Helpt het als je een blokje om gaat?






De dag beginnen of eindigen met sport


•  Ben je productiever en scherper als je de dag begint met sport? Of juist als je de dag daarmee afsluit?





JE AGENDA IS DE EERSTE TRAP VAN DE RAKET

Gefeliciteerd! Je hebt je prioriteiten op een rij en je agenda ingevuld. Nu is het nog een kwestie van uitvoeren. Merk je al hoe prettig het is om overzicht te hebben over je week? Het gevoel dat je het gigantisch druk hebt heeft nu een duidelijk kader gekregen.

De komende dagen ga je ongetwijfeld merken dat je voor een bepaalde taak te weinig of juist te veel tijd hebt ingeruimd. Of je ervaart hoe vaak je eigenlijk onderbroken wordt voor werk dat je niet hebt ingepland. Het is waardevol om hier notities van bij te houden (zie kader). Een reflectie over hoe je week verloopt geeft je inzicht in terugkerende patronen in je werk. Zo zal het uitvoeren van je gevulde agenda je meer leren over je week, en dat is weer ontzettend waardevol bij het plannen van de weken erop.

Je vraagt je wellicht af: moet ik zo’n uitgebreide planning nu elke week gaan maken? En hoe combineer ik dit dan met al het andere wat in mijn werk belangrijk is? Geen paniek. In de komende hoofdstukken loods ik je door de rest van je week. De volgorde van je werk is helder: volg de drietrapsraket.


Notities

De een zweert bij een papieren notitieboekje voor aantekeningen, een ander gebruikt post-its en een derde werkt met een digitaal systeem. Je kunt mijn voorkeur misschien al raden: ik gebruik een digitaal systeem voor mijn notities. Ik werk met het programma Evernote, omdat ik daarmee op al mijn apparaten snel en gemakkelijk toegang heb tot mijn aantekeningen. Welke aanpak je ook kiest: het is belangrijk om te kunnen vertrouwen op een goed systeem. Achter in dit boek vind je een bijlage met tips voor het maken van aantekeningen.



Deze raket helpt je om direct te weten waar je je aandacht op moet richten. En dat gaat zo:


1. Begin met wat in je agenda staat (waarin je net je werkweek gepland hebt). Doe de geplande activiteit. Je agenda is heilig.

2. Op dit moment geen activiteit in je agenda? Doe de taken die op je takenlijst staan.

3. Geen taken meer gepland voor vandaag? Doe je e-mail.



Nu je je agenda onder controle hebt, wordt het tijd om te kijken naar het tweede belangrijke onderdeel van je werk: de takenlijst.
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_______________

1 Graham, P. (2009), Maker’s Schedule, Manager’s Schedule.







2. BEWAAR NOOIT MEER IETS IN JE HOOFD

Effectiever dankzij een slimme takenlijst

Ken je het gevoel dat je aan het einde van je werkdag met meer stress rondloopt dan waarmee je ’s ochtends startte? Dat er nog allerlei taken door je hoofd spoken als je naar huis rijdt? Of dat je overdag bezig bent met werk waar opperste concentratie voor nodig is, maar dat je steeds wordt afgeleid door taken die je te binnen schieten? Elke kleine of grotere taak waar je hersenen je aan blijven herinneren is een zogeheten open loop (‘Ik moet nog vakantiedagen aanvragen’, ‘O ja, ik moet mijn collega nog terugbellen over dat rapport’).

Een open loop is een lijntje dat nog gesloten moet worden. Deze lijntjes zijn handig, want je werk is nog niet klaar en je hersenen hebben een ingebouwd mechanisme om deze lijntjes gesloten te krijgen. Dit werkt als volgt: op zo veel mogelijk momenten brengen je hersenen de open loop bij je onder de aandacht in de hoop dat je er op een bepaald moment daadwerkelijk iets mee doet. Er is alleen wel een groot probleem met dit mechanisme: onze hersenen hebben een waardeloos gevoel voor timing. Je denkt bijvoorbeeld pas aan een benodigd artikel uit de supermarkt als je net met een volle boodschappentas de voordeur binnenstapt, of aan een belangrijke vraag voor een collega vlak na jullie wekelijkse afspraak. Doordat je hersenen niet in staat zijn om herinneringen aan het juiste moment te koppelen gaan ze in de stalker mode: ze geven je op willekeurige momenten een seintje, net zolang tot je je taak hebt afgerond. Hoe meer open loops, hoe meer seintjes. Logisch dat je daar stress van krijgt.
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Psychologen zijn het erover eens dat ons dagelijks nadenken grofweg is in te delen in twee systemen: ‘systeem 1’ en ‘systeem 2’. Daniel Kahneman maakte de theorie van dit systeemdenken populair met zijn bestseller Thinking, Fast and Slow.

Systeem 1 is snel, instinctief, emotioneel en onderbewust. Horen waar een geluid vandaan komt, de som ‘2 + 2’ oplossen en rijden over de snelweg (als je je rijbewijs tenminste al een tijdje hebt) zijn hier voorbeelden van.

Systeem 2 is exact het tegenovergestelde: langzaam, logisch, berekenend en bewust. Je auto achteruit inparkeren, een speech geven en een looproute bedenken tussen punt A en B zijn typische voorbeelden van activiteiten die je onmogelijk onbewust kunt doen. In systeem 2 moeten je hersenen serieus aan de slag, en je hersenen zullen protesteren en proberen je te verleiden terug te vallen op gemakkelijker werk: nadenken over de verwarming die je echt binnenkort moet bijvullen kost minder energie dan je volle aandacht richten op het ingewikkelde voorstel dat je aan het schrijven bent. Kijk even op van deze e-reader naar de ruimte waarin je je op dit moment bevindt: de kans is groot dat er compleet irrelevant werk bij je te binnen schiet. Dat is prettig, want zo hoef je even niet na te denken over de zinnen op deze pagina. Zo verstoren die open loops onze concentratie, leveren ze ons stress op en maken ze het ons moeilijker om werk gedaan te krijgen.

Hoe heerlijk zou het zijn als we die open loops tijdelijk zouden kunnen uitzetten? Dat we openstaande taken in ons hoofd zouden kunnen koppelen aan het juiste moment om eraan herinnerd te worden, met een specifieke datum, tijd en locatie? Voorlopig is dit toekomstmuziek: we zijn nog niet in staat onze hersenen hierop te trainen.

Er bestaat wel een andere remedie tegen die stressverhogende open loops. Want zodra je hersenen honderd procent zeker weten dat iets of iemand je zal herinneren aan je werk, zullen die eindeloze interne herinneringen vrijwel helemaal achterwege blijven. We hebben dus eigenlijk een soort ‘tweede brein’ nodig, zodat we onze eigen hersenen vrijaf kunnen geven.
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Elke open loop die we van ons hoofd naar dit tweede brein verplaatsen, zorgt ervoor dat we ons gemakkelijker kunnen focussen op werk dat er daadwerkelijk toe doet. Dit briljante inzicht  en de aanpak met een slimme takenlijst leerde ik van David Allen, uit zijn boek Getting Things Done. Hij noemt dit een ‘mind like water’: zodra alle open loops uit je hoofd zijn, ontstaat er de ultieme stilte en ruimte voor je allerbeste gedachten.

Ingewikkeld hoeft dat tweede brein niet te zijn. Je hersenen zijn al tevreden zolang je dit externe brein volgens deze twee basisregels onderhoudt:


•  Verplaats elke open loop zo snel mogelijk naar je tweede brein

•  Zorg ervoor dat je dit tweede brein regelmatig onderhoudt



Laat je een van deze twee regels los, dan verlies je het gevoel van controle en zullen je hersenen je weer als vanouds herinneren aan alle open loops. Met bijbehorende stressgevoelens van dien. We komen er dus helaas niet mee weg om eenmalig al onze open loops naar een tweede brein over te zetten en het daarbij te laten. We zullen ons tweede brein regelmatig moeten bekijken en bijwerken.

Maar complex hoeft dit tweede brein niet te zijn, zo schreef ik al. Sterker nog: hoe minder spannend we dit maken, hoe groter de kans op succes. Daniel Levitin, auteur van het boek The Organized Mind, merkte in zijn praktijk dat de hoeveelheid mensen die uiteindelijk met plezier een nieuw organisatiesysteem gebruikt omgekeerd evenredig is aan de complexiteit van dit systeem. Hoe simpeler je systeem is, hoe prettiger in gebruik. De wet van de afnemende meeropbrengst (law of diminishing returns) geldt dus ook hier: je eerste investering in een simpel systeem levert je vele malen meer op dan alle subtiele aanpassingen die je vervolgens doet.

HET TWEEDE BREIN

Zo’n tweede brein, wie wil dat niet? Ik zal je stap voor stap uitleggen hoe je zo’n extern geheugen bouwt.

Het tweede brein dat je gaat gebruiken bestaat uit twee componenten. Een ervan is je inmiddels vertrouwd: je agenda. Daar voegen we nu een tweede component aan toe: je takenlijst. Al in de simpelste vorm doet een takenlijst precies wat je nodig hebt: een systeem buiten je hersenen waarin je alle open loops, hoe groot of klein ze ook zijn, parkeert. En voor we die takenlijst gaan bouwen, moet je eerst een heilige afspraak met jezelf maken. De allerbelangrijkste regel voor het werken met een takenlijst is:

BEWAAR VANAF NU NOOIT MEER IETS IN JE HOOFD.

Echt nooit.

Een takenlijst bouwen gaat stap voor stap. Voor de duidelijkheid heb ik het bouwproces opgedeeld in zes levels. Elk level helpt je een stapje verder. En het mooie is: de eerste levels (en dat zijn ook de gemakkelijkste!) zullen je veel meer opbrengen dan de laatste.
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Level 1. Kies je ideale systeem 

We moeten op zoek naar een goed systeem voor je takenlijst. Een geheugensysteem waardoor je je beter kunt concentreren en minder stress hebt. ‘Welk systeem moet ik hiervoor gebruiken?’ is de vraag die me het vaakst gesteld wordt. Voor ik hier suggesties doe, noem ik eerst de basisvoorwaarden van een goed systeem:


•  Digitaal – Net als voor je agenda is het absoluut zinvol om voor je takenlijst de papieren variant links te laten liggen. Taken en prioriteiten veranderen zo snel dat je met een papieren variant gauw veel aan het herschrijven bent. Een digitaal geheugensysteem is veel makkelijker.

•  Beschikbaar op je telefoon én computer – Het is fijn om in elke situatie snel toegang te hebben tot je takenlijst. Hierdoor vallen al meerdere kandidaten af.

•  Overzichtelijk en snel – Ik zie nogal eens mensen werken met een traag systeem of met software waarin je eerder minder dan meer overzicht hebt. Wees kritisch. Je gaat er tenslotte vele uren mee doorbrengen.



Ik ga de keuze wat gemakkelijker voor je maken. Heb je een Mac en gebruik je een iPhone? Installeer dan Things (https://culturedcode.com/things/). Things is een zeer mooi vormgegeven app voor zowel je Mac als je iPhone. Hij werkt bliksemsnel en over elk detail is nagedacht.

Gebruik je Windows of heb je een Android-telefoon? Ga dan voor Todoist (https://nl.todoist.com/). Todoist is simpel, je kunt het op alle platforms gebruiken en het is erg overzichtelijk.

Things is een betaalde app (en elke euro waard) maar je kunt hem vijftien dagen gratis proberen; Todoist heeft een gratis variant waarmee je in de meeste gevallen prima uit de voeten kunt. Op het moment dat je dit leest zal er misschien alweer een betere app zijn ontwikkeld, daarom vind je op gripboek.nl/link/apps mijn meest recente advies.

Om me heen zie ik dat steeds meer mensen bereid zijn om te betalen voor hun software, en dat is terecht: het verschil tussen gratis en betaalde software is vaak gigantisch. Beschouw het als een stuk goed gereedschap: een timmerman zal niet bezuinigen op zijn gereedschap, want hij weet dat hij door het gebruik van goed materiaal beter werk aflevert. Dit is ook de impact die goede software kan hebben op je werk. Goede software zal je relatie met je takenlijst volkomen veranderen.

Heb je een keuze gemaakt en de software op je computer en smart-phone geïnstalleerd? Gefeliciteerd, je kunt door naar level 2.

Level 2. Zet al je taken in één lijst 

Afhankelijk van de software die je voor je takenlijst hebt gekozen, duizelt het je nu in meer of mindere mate. Het aanmaken van projecten, tags, locaties, bijlagen, checklists, kleurtjes en notities: het kan allemaal. Opties in overvloed. Dit is precies de reden waarom veel mensen zo'n systeem uiteindelijk laten voor wat het is: het kost te veel tijd om alle opties te begrijpen en die vervolgens allemaal bij te houden.

Ik raad je aan om zo eenvoudig mogelijk te beginnen. Begin met één lijst. Blijf nog even weg van projecten en sublijsten. Denk niet na over wat per se vandaag moet gebeuren of ergens in de toekomst. Voor vrijwel iedereen levert de stap van geen takenlijst naar één digitale lijst verreweg de allergrootste winst op. Dus nogmaals: begin met één lijst.

De software om je taken in bij te houden heeft vaak al een standaardlijst die ‘inbox’ heet. Die moet je hebben. Bestaat deze nog niet? Maak er dan eentje aan met deze naam. Niet voor niets doet het woord ‘inbox’ aan je e-mail denken: het is een box voor alle inkomende berichten. Maar deze inbox is niet bedoeld voor de berichten van anderen, maar als vergaarbak voor alle ongeorganiseerde taken van jezelf. In deze taken-inbox parkeer je alle open loops, dus alle taken die door je hoofd spoken. En het stopt niet bij kantoortaken: het kunnen ook taken zijn voor je huis, je vakantie, je hobby’s of je familie. Er zijn geen regels voor wat er in deze inbox terecht mag komen, het enige doel is dat je daadwerkelijk alles wat er in je hoofd zit daar noteert. Hoe je een taak omschrijft maakt niet uit. Zie deze lijst vooral los van je agenda. Later in dit boek, in Hoofdstuk 4, komen je agenda en takenlijst samen. Ook per ongeluk dubbel ingevoerde taken zijn niet erg: het gaat erom dat je honderd procent zeker weet dat een taak ergens in je systeem staat.

Om je een beeld te geven; mijn inbox bevat op dit moment onder andere de volgende taken:


•  Nieuw voorstel doen voor de inrichting van de maandagmeetings (toelichting: we willen onze vergaderingen efficiënter laten verlopen)

•  Afspraak met Roy plannen (toelichting: ik heb afgelopen week gemaild met kandidaat Roy, met wie ik een vervolgafspraak moet plannen)

•  Foutje in iOS-app melden bij team (toelichting: een kennis liet me een schoonheidsfoutje zien in de iPhone-app van Blendle, waar ik een melding van moet maken aan het team)

•  Roadmap-sessie plannen met Alexander, Noortje en Ayden volgende week (toelichting: een meeting die ik voor volgende week moet plannen)

•  Vuilniszakken kopen



Zoals je ziet is mijn lijst een mix van werk- en privétaken door elkaar. De ene taak is groter en belangrijker dan de andere, en er zitten urgente en minder urgente taken tussen. Dat maakt niet uit. Voor nu levert het al zeer veel winst op dat al deze taken uit mijn hoofd zijn en in mijn externe systeem staan. Als je deze aanpak niet gewend was, zul je merken hoe hard je er in het begin tegen moet vechten om niet automatisch te denken: dit onthoud ik wel even. Het is de moeite waard dit gevecht te blijven voeren en jezelf deze nieuwe gewoonte aan te leren. Als je daadwerkelijk elke taak en elke open loop in dit systeem noteert, zal er enorme ruimte en rust in je hoofd ontstaan.

Dit is ook het moment om je eventuele oude takenlijstjes (bijvoorbeeld in je papieren notitieboekjes, op post-its, op servetten of in een ander digitaal bestand) bij elkaar te zoeken en alles over te zetten naar deze taken-inbox.

Ik vind zelf de volgende checklist handig om te zien of er nog meer taken bij me opkomen. Dat is altijd het geval. Twijfel niet of je hersenspinsels zinvol zijn, maar voeg elke hint naar een taak, en alles wat nog rondspookt in je hoofd, toe aan je inbox.

CHECKLIST VOOR HET INVULLEN VAN JE TAKENLIJST


■  Lopende projecten

■  Projecten waarmee je aan de slag wilt

■  Doelen die je gesteld hebt of die voor je gesteld zijn (Denk hierbij bijvoorbeeld aan feedback uit je functioneringsgesprek. Je keek hier al naar toen je je agenda invulde, maar ook voor je takenlijst zijn je doelen en verantwoordelijkheden relevant. In je takenlijst kijk je namelijk verder dan alleen deze week.)

■  Belangrijke telefoongesprekken

■  Belangrijke e-mails

■  Afspraken die je moet plannen

■  Afspraken die je moet voorbereiden

■  Presentaties

■  Begrotingen

■  Administratie

■  Belasting

■  Klanten

■  Marketing

■  Promotie

■  Apparaten/apparatuur

■  Persoonlijke ontwikkeling

■  Te lezen (boeken, tijdschriften, nieuwsbrieven)

■  Reparaties in en om je huis

■  Dingen die moeten worden opgeruimd

■  Spullen die je moet kopen

■  Hobby’s

■  Back-ups

■  Paspoort, rijbewijs, bewijsstukken

■  Plekken om te bezoeken



ZORG VOOR SNELLE TOEGANG 

Terwijl ik op mijn laptop bezig was met het verwerken van wat e-mails schoot me te binnen dat ik op zoek moest naar een klusjesman voor een reparatie in ons huis. Zonder na te denken (‘systeem 1’ van Daniel Kahneman!) gebruikte ik een sneltoets, typte ik ‘Foto maken van schade en offerte opvragen om dit te fixen’ en drukte op enter. In een paar seconden was ik deze gedachte kwijt en kon ik doorgaan met het werk waarmee ik bezig was. Die snelle toegang tot je takenlijst is essentieel en bespaart je dagelijks veel tijd. Stel zo’n sneltoets dus meteen in.

Hieronder zie je de zogeheten ‘Quick Entry’-sneltoets voor Things op je Mac (via het menu ‘Things’, en dan ‘Preferences’). Belangrijk: kies een combinatie die je zonder ingewikkelde toetsenbordgymnastiek met één hand kunt uitvoeren en gebruik de combinatie vanaf nu zo veel mogelijk zodat de sneltoets een automatisme wordt.
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Met behulp van je nieuwe software heb je vanuit chaos een overzicht van al je taken op één handige plek gecreëerd. Aan de eerste basisregel voor een perfect tweede brein kun je dus voortaan voldoen.

Die regel luidde: verplaats elke open loop zo snel mogelijk naar je tweede brein.

De tweede regel luidde: zorg ervoor dat je dit tweede brein niet uit het oog verliest. Hier komt de drietrapsraket om de hoek kijken: wen jezelf aan om direct naar je takenlijst te grijpen als er geen geplande activiteiten in je agenda staan. Zodra je de takenlijst erbij pakt, stel je jezelf de vraag: met welke taak op mijn lange takenlijst boek ik de meeste voortgang én is die uitvoerbaar in de tijd die ik nu tot mijn beschikking heb? (Maak je geen zorgen over je e-mail, die bekijken we in het volgende hoofdstuk.)

Als je op deze manier met je takenlijst werkt, zul je merken dat er meer ruimte en rust in je hoofd ontstaan. Maar er is nog meer winst te behalen. Het is tijd voor level 3.

Level 3. Transformeer taak naar actie 

Hoe je je taken in je inbox formuleert heeft een gigantische invloed op je productiviteit. Slim opschrijven kan ervoor zorgen dat werk ineens niet meer blijft liggen, omdat een actie ineens heel simpel en behapbaar klinkt. Maar hoe doe je dat? Stel je voor dat je een leiderschapscongres hebt bezocht. Het is op jouw werk de gewoonte dat je de lessen die je tijdens congressen leert met je team deelt, maar het is aan jou hoe je dat doet. Op het moment dat je je dit realiseert terwijl je op vrijdagavond moe met de trein naar huis reist, voeg je deze taak toe aan je inbox:


•  Kennis delen leiderschapscongres



De gedachte is uit je hoofd en je kunt met een gerust hoofd je weekend in: geen open loop in je hoofd. Spoel even door naar maandagochtend. Je hebt een open ruimte in je agenda en ziet deze taak op je takenlijst staan. Zin om eraan te beginnen? Mwah. Weet je wat je te doen staat? Eigenlijk niet. En dat heeft alles te maken met de manier waarop je het hebt opgeschreven: de eerste stap van deze taak is niet duidelijk. Je moet veel te lang nadenken voor je aan de slag kunt. Stel je nu eens voor dat je in de trein de volgende acties had geformuleerd:


•  Aantekeningen leiderschapscongres uittypen

•  Tien slides maken van de belangrijkste lessen van het leiderschapscongres

•  Lunchpresentatie plannen in de agenda’s van het team



Deze acties klinken ineens behapbaar, waardoor ze een stuk aantrekkelijker worden. Hoe je je taken noteert, maakt hier echt het verschil. In het tweede voorbeeld weet je precies wat je te doen staat: het resultaat ligt binnen handbereik.

Wil je de impasse die je voelt als je naar je takenlijst kijkt doorbreken, maak dan van je taken acties. Taken zijn vage, halve en vaak nog niet uitgewerkte opmerkingen. Ze dienen hun doel, maar het kan beter. Acties bevatten een werkwoord. Ze geven je energie en richting. Ze zijn behapbaar en duidelijk. Een taak zonder werkwoord is een goede indicator dat je deze nog moet omzetten naar actie(s). Stel jezelf daarom voor elke taak in je inbox de vraag: als ik hiermee nu aan de slag wil, omschrijft het dan precies wat ik zou moeten doen?

Hierna geef ik een aantal voorbeelden van hoe je een taak omzet in actie(s):







	TAAK
 (niet uitvoerbaar)
	ACTIE(S)
 (direct uitvoerbaar)



	RAPPORT OVER PROJECT X
	Collega Bram vragen om input voor rapport over project X 



	MARKETINGCAMPAGNE OPZETTEN
	Plan afspraak met marketingbureau (kan, maar het is slimmer om die afspraak voor te bereiden, dus:) 



	Plan een afspraak met collega Huibert over marketingcampagne (kan, maar het is beter om zelf alvast met voorstellen te komen, dus:) 



	Schrijf een voorstel met vijf ideeën voor de marketingcampagne 



	Bespreek voorstel met collega Huibert 



	VAKANTIEFOTO’S
	Vakantiefoto’s laten afdrukken (kan niet, want veel te veel foto’s, dus:) 



	Selecteer vakantiefoto’s om af te drukken (kan, maar foto’s moeten eigenlijk wel eerst bewerkt worden, dus:) 



	Bewerk vakantiefoto’s (kan: maar de foto’s staan nog niet op de computer, dus:) 



	Importeer foto’s van fotocamera 



	LEKKENDE DAKGOOT
	Bel loodgieter om dakgoot te repareren (kan, maar welke loodgieter moet ik hebben?, dus:) 



	Vraag buurman naar loodgieter die vorige week bij hem was 





Zo zie je hoe je met even nadenken taken kunt upgraden naar acties. Acties die te overzien zijn en waarbij je een veel betere inschatting kunt maken over de tijd die ze je gaan kosten. Het opstarten van een taak kost je op deze manier veel minder energie. Lao Tzu zei meer dan 1500 jaar geleden al: ‘Zelfs een mars van duizend mijl begint met de eerste stap.’ Hoewel het omvormen van losse flodders naar concrete acties kan voelen als gerommel in de marge, ervaar ik (en zie ik om me heen) dat dit de effectiefste manier is om daadwerkelijk vooruit te komen.

In de gevallen dat het me niet lukt om in een paar tellen de eerstvolgende actie voor een taak te bedenken, voeg ik aan mijn inbox toe: ‘Eerstvolgende actie voor project X bedenken.’ Daarmee weet ik direct wat me te doen staat en heb ik toch een vervolgactie genoteerd.

Maar we zijn er nog niet helemaal. Bij het actionable maken van je taken voorzie je elke actie meteen van een datum. In tegenstelling tot de taken die je in je agenda zet omdat ze echt op dat specifieke moment moeten gebeuren, is de datum die je aan deze acties geeft een richtlijn: je verwacht dat je die actie het beste op of rond die datum uitvoert. De reden voor deze aanpak is de volgende: het aantal acties voor vandaag (die in je inbox staan) wordt ineens eindig en overzichtelijk, want zodra je een actie van een andere datum voorziet, heb je hem daarmee ‘verwerkt’ en verdwijnt hij uit je taken-inbox. In je inbox staat zo een overzichtelijke lijst van alle taken die je nog moet verwerken.

De voorlopige datum zorgt er bovendien voor dat de denkstap ‘Wat ga ik nu doen?’ overbodig wordt: je hoeft niet meer naar je hele actielijst te kijken, maar je begint gewoon bij de acties die je voor vandaag had bedacht.

Level 2 en level 3 beschrijf ik in mijn methode als twee losse stappen, maar je zult merken dat het formuleren van concrete acties een gewoonte wordt. Hoe meer je de voordelen ziet van het actionable maken van je taken op het moment dat je ze noteert, hoe vaker je level 2 zult overslaan.

Voor de gevorderde inbox-beheerder is het tijd voor de volgende stap: hoe zorg je ervoor dat je in je lange takenlijst de essentie van je werk niet uit het oog verliest? Het antwoord: maak projecten aan. Een project is een bundeling acties onder één titel.

Level 4. Bundel acties tot projecten 

Je hebt alle ronddwalende taken in je hoofd overgezet naar een externe takenlijst. Alle taken zijn kraakhelder en tot acties getransformeerd. Chapeau. Je hoort nu bij een selecte groep individuen met een opgeruimd hoofd. Toch zul je vroeg of laat merken dat je takenlijst onoverzichtelijk begint te worden. Het is niet vreemd om enkele tientallen taken in je inbox te hebben staan (maak je overigens niet druk als het er minder zijn). Dit is een goed moment om naar een indeling voor je taken te kijken, voor een beter overzicht. Je leert je lange lijst met losse taken samen te ballen tot een handvol overzichtelijke projecten.

HET PROJECT ‘OOIT’ 

We beginnen simpel. In level 2 heb je je taken-inbox gevuld met veel grote en kleine taken. Je hebt onmogelijk op korte termijn ruimte om met al die taken aan de slag te gaan. Daarom maak je nu in je software een eerste project aan, genaamd ‘Ooit’. Naar dit project versleep je alle ideeën waarmee je voorlopig (de komende weken) niet aan de slag gaat. Het zijn ideeën voor de toekomst, voor ‘ooit’. Denk aan studies die je voor je werk zou willen volgen, aan nieuwe ideeën voor een volgend kwartaal, aan de garage die je nog moet opruimen, aan oude vakantiefoto’s die gescand moeten worden of aan de sabbatical die je over een aantal jaren graag zou willen opnemen.

Door onderscheid te maken tussen taken voor de korte termijn enerzijds en taken voor de lange termijn anderzijds, houd je je takenlijst overzichtelijk. Op deze manier word je niet meerdere keren per dag geconfronteerd met taken die voorlopig niet ter zake doen. En toch heb je alles vastgelegd.

Je ‘Ooit’-project kan er als volgt uitzien:
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Voor meer overzicht in je takenlijst is een ‘Ooit’-project een heel prettige eerste stap. De eerder genoemde app Things heeft standaard al een ‘Someday’-project opgenomen dat je precies voor dit doel kunt gebruiken. Scan nu je inbox en verplaats alle taken en acties waar je de komende weken niet aan wilt beginnen naar dit ‘Ooit’-project. Verplaats ze met een gerust hart: in het volgende hoofdstuk leer ik je hoe je deze taken en acties niet uit het oog verliest.

Ik kan het niet vaak genoeg herhalen: de waarde van je takenlijst zit voor het allergrootste deel in het overhevelen van alle taken in je hoofd naar een extern digitaal systeem. Denk ook nog even aan de opmerking die ik aan het begin van dit hoofdstuk maakte: hoe ingewikkelder je tweede brein, hoe kleiner de kans dat je het volhoudt om ermee te blijven werken. Ik zie mensen vol goede moed beginnen hun taken te groeperen in projecten en er in no time een gigantische puinhoop van maken. Vervolgens vliegt het ze aan, verliezen ze het overzicht en gooien ze het hele systeem overboord. Zonde. Je doel is: duidelijkheid en overzicht. Zodra je naar je taken en projecten kijkt en denkt ‘ingewikkeld’, is dat een duidelijk signaal dat je je systeem weer moet versimpelen.

Groepeer dus alleen je taken als je anders het overzicht verliest. De ene keer zul je een project aanmaken met drie taken, een ander project is wellicht het opknappen van je huis, waarin je met gemak tientallen taken parkeert.

Momenteel heb ik zelf negentien actieve projecten, verdeeld over werk en privé, terwijl er echt wel meer werkzaamheden te bedenken zijn die uit meer dan één taak bestaan. Mijn lijst van projecten past nog steeds op één (laptop)scherm, waardoor ik een goed overzicht houd van wat op dit moment het belangrijkst voor me is. Een indeling in projecten helpt je om je belangrijkste doelen in beeld te houden.

Je taken groeperen in projecten voorkomt ook dat taken tussen wal en schip vallen, zoals in het volgende voorbeeld zou kunnen gebeuren:
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Op dit screenshot zien we mijn lopende project ‘Marketingcampagne’. Het project bevat twee openstaande acties. Beide acties zijn glashelder voor me, dus ik weet precies wat me te doen staat. Tegelijk is het goed dat deze werkzaamheden onder een project vallen, want zo verlies ik het eindpunt niet uit het oog. Zodra deze twee taken zijn afgerond, zal ik een vervolgstap moeten bedenken (als ik dat al niet heb gedaan terwijl ik aan deze twee taken werkte). Stel dat ik om wat voor reden dan ook niet toekom aan het bedenken van een vervolgactie, dan blijft het project in mijn software nog steeds een zichtbare herinnering. Had ik deze twee taken als losse acties in de inbox genoteerd en vervolgens afgewerkt, dan zou de marketingcampagne zomaar kunnen blijven liggen omdat ik hem niet meer in het vizier heb. Ik zal er pas weer aan denken als een collega erom vraagt of als Tom de tijd heeft genomen te reageren op mijn vraag over marketingbureaus.

Level 5. Hang labels aan acties 

Alle open loops in je hoofd heb je naar een takenlijst in je tweede brein verplaatst. Je hebt deze taken getransformeerd tot acties. En je zet waar nodig projecten in voor meer overzicht. Toch kun je nog meer uit je takenlijst halen. Hoe? Door slim gebruik te maken van labels. Door je acties te voorzien van een of meerdere labels kun je je werk groeperen, waardoor je nog sneller aan de slag kunt. Ik gebruik zelf drie soorten labels:

1. ENERGIE 

Zoals ik in het vorige hoofdstuk al schreef: we hebben niet op elk moment van de dag dezelfde hoeveelheid energie. Hoe beter we ons eigen ritme kennen, hoe meer we uit onze dagen kunnen halen. Neem Beethoven. Elke ochtend vermaalde hij precies zestig bonen voor zijn eerste kop koffie, daarna componeerde hij van half zeven ’s ochtends tot half drie, gevolgd door een maaltijd (met een goed glas wijn) en een lange wandeling. De rest van de dag bracht hij door in het café om wat te eten en de krant te lezen. Of neem Winston Churchill, die elke ochtend doorbracht in bed terwijl hij boeken en brieven dicteerde aan zijn secretaresses. Daarnaast ging hij twee keer per dag in bad en sliep elke middag anderhalf uur. Dit ongewone ritme werkte goed voor Churchill, die naast zijn twee premierschappen vijftig boeken schreef (waarvoor hij ook nog eens de Nobelprijs voor de Literatuur ontving).
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Ik kan me voorstellen dat je niet de mogelijkheid hebt je werkdag zo vrij in te delen als deze heren, maar je kunt wel flexibeler met je werk omgaan dan je denkt. Je takenlijst kan je daar enorm bij helpen: stel dat je de hele ochtend en middag afspraken hebt gehad en je bent daar om vier uur eindelijk mee klaar, dan zul je meestal niet in staat zijn om tussen vier en zes uur nog fantastische creatieve voorstellen te schrijven. Labels in je takenlijst zullen je op zo’n moment helpen je tijd toch goed te besteden. Je kunt bijvoorbeeld een label ‘Korte taken’ of ‘Low energy’ gebruiken om taken die je vrijwel geen energie kosten te groeperen. Merk je dat je op een bepaald moment slecht op gang komt met werk dat je veel energie kost, filter dan op alle taken die je weinig moeite kosten en werk die af. Andersom kan ook: een label ‘Deep work’ of ‘Denkwerk’ kan je helpen om je concentratietaken te groeperen en die op te pakken als het perfecte moment daar is.

2. LOCATIE 

Je kunt labels ook gebruiken om een locatie toe te voegen aan je taken. Op die manier kun je de taken die bij dezelfde locatie horen in één keer afhandelen. Stel dat je op meerdere locaties werkt, dan kunnen er per locatie dingen zijn die je ter plekke moet regelen.

Voeg bijvoorbeeld aan de taken waarvoor je per se thuis moet zijn het label ‘Thuis’ toe. En met het label ‘Kantoor’ breng je extra focus aan doordat je alle taken waar je tijdens werkuren toch niet aan kunt beginnen hiermee in één klik kunt verbergen.

Voor het gebruik van labels kun je ook denken aan specifieke hulpmiddelen die je nodig hebt. Dat kan iets simpels zijn als een printer of een boormachine.
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Niet alle taken met het label ‘Low energy’ zijn overal uit te voeren. Door vervolgens te filteren op ‘Kantoor’ zie ik direct dat ik kan beginnen aan het scannen van mijn bonnetjes.

3. PERSONEN 

In toenemende mate handelen we ons werk af via e-mail en chat, maar heel vaak werkt het spreken van een collega in persoon toch beter en sneller. Je kunt je takenlijst hierop inrichten door ook de naam van je collega als label te gebruiken. Ik heb zo’n label voor mijn collega Alexander, de ceo van Blendle: we zijn allebei de hele dag druk, en als we elkaar spreken wil ik direct inzichtelijk hebben wat ik nog met hem moet aftikken. Loop ik hem tegen het lijf, dan kan ik met één tik filteren op relevante actiepunten.
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Met labels kun je je takenlijst een extra dimensie geven en je (vaak versnipperde) tijd beter benutten. Daarnaast zal het ene label beter voor je werken dan het andere, dus experimenteer er vooral mee: misschien heb je meer aan een label voor personen dan een label voor taken die een laag of hoog energieniveau van je verlangen. Ontdek wat bij jou en je werkzaamheden past.

Level 6. Definieer werkgebieden 

Je kunt in de indeling van je taken nog een laatste stap zetten. En dat is door je projecten op hun beurt ook weer te groeperen. In level 4 heb je je lange lijst met taken gebundeld in een beperkt aantal projecten. Deze projecten kun je nu groeperen in een ‘werkgebied’. Net zoals bij projecten zorgt dit voor extra overzicht en kun je je werk hierdoor nog sneller filteren.

Een eerste verdeling kun je vrij snel maken: het gebied ‘Werk’ en het gebied ‘Privé’. Dat is een handige indeling van werkgebieden, maar er is nog meer winst te behalen. Bijvoorbeeld door je projecten te groeperen naar ‘verantwoordelijkheid’. Als ik kijk naar mijn werk bij Blendle, dan zijn dit mijn vier gebieden van verantwoordelijkheid:


•  Productontwikkeling: ik moet zorgen voor meer gebruikers en intensiever gebruik door optimalisatie en toevoegen van slimme features.

•  Teamontwikkeling: ik moet zorgen voor de juiste mensen op de juiste plek door zittende mensen op te leiden en eventueel nieuwe mensen aan te nemen.

•  Strategisch ontwikkeling: ik moet een visie ontwikkelen over de richting die Blendle inslaat.

•  Persoonlijke ontwikkeling: ik moet ervoor zorgen dat ik blijf groeien in mijn werk en dat ik mezelf blijf uitdagen.



Alles wat ik doe bij Blendle valt in principe binnen een van deze vier gebieden van verantwoordelijkheid. Deze werkgebieden, die ik ‘Product’, ‘Team’, ‘Strategie’ en ‘Persoonlijk’ noem, heb ik toegevoegd aan mijn takenlijst. Hieronder zie je hoe dat er bij mij in Things uitziet. Deze indeling zorgt voor overzicht, plus – en dat is misschien nog wel belangrijker – het helpt je om te zien bij welke gebieden je nog projecten of beweging mist.
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Iedereen heeft andere werkgebieden. Stel dat in jouw functie ‘Omzetgroei’ een grote verantwoordelijkheid is, dan is de kans groot dat het eerdergenoemde project ‘Marketingcampagne’ onder dit werkgebied valt. Dat zou er dan in je software als volgt uitzien:
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Ook voor je privéleven zijn projecten samen te voegen tot werkgebieden. Je kunt bijvoorbeeld je hobbyprojecten groeperen, of alle projecten die te maken hebben met zaken die in en om het huis geregeld moeten worden. Ook hier geldt: pas deze gevorderde indeling van je taken alleen toe als het je helpt.

Bonuslevel

TERUGKERENDE TAKEN EN PROJECTEN

Ik gebruik graag de mogelijkheid om afgeronde taken en projecten automatisch te laten terugkeren in mijn takenlijst. Deze superhandige herhalingen stel je in met de ‘repeat’-knop in je software. Terugkerende taken zorgen ervoor dat je acties die je dagelijks, wekelijks of misschien eens per jaar wilt uitvoeren ook goed in de gaten blijft houden. Terugkerende taken zijn ook perfect voor acties die je in je werkritme wilt opnemen: zo heb ik mezelf een terugkerende taak opgelegd om elke dag minimaal één bladzijde uit een boek te lezen, heb ik een wekelijks terugkerende taak om het aangeleverde overzicht van onze grootste gebruikersproblemen door te nemen, en een maandelijkse actie om een rapportage voor onze aandeelhouders op te stellen.
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Hierboven zie je dat de taak om het oud papier weg te brengen elke week automatisch wordt aangemaakt. Nog een paar ideeën waarvoor automatisch terugkerende taken fantastisch kunnen werken:


•  Het bekijken van bepaalde cijfers

•  Het spreken van bepaalde collega’s

•  Het tijdig plannen van vakanties

•  Het controleren en eventueel wisselen van verzekeringen

•  Het aanleren van nieuwe gewoontes

•  Terugkerende klussen in en om het huis



Je vraagt je misschien af: waarom zet je deze taken niet meteen in je agenda? Onthoud: je agenda is voor dingen die je ook echt op precies die datum moet doen. De terugkerende taken helpen me om dingen niet te vergeten, maar het komt vaak niet op een dag aan. Wil ik voor honderd procent zeker zijn dat ik de taak daadwerkelijk op precies die dag doe? Dan reserveer ik er tijd voor in mijn agenda.

TWEEMINUTENREGEL 

Een takenlijst die is ingedeeld in projecten en werkgebieden is fantastisch, maar geen doel op zich. Iets wat je kan helpen om je takenlijst niet te lang te laten worden is de tweeminutenregel: als je de taak binnen twee minuten kunt uitvoeren, doe je dat gelijk. Dan hoef je de taak niet te noteren.

DE ‘WACHTEN OP’-LIJST 

De kans is groot dat je met meerdere mensen samenwerkt en dat je regelmatig moet wachten op een reactie. Iedereen vergeet weleens wat en mist weleens een deadline, maar als jij vervolgens weer aan de slag moet met de resultaten is het fijn om een goed overzicht te hebben van de afspraken die je met anderen hebt gemaakt. Een ‘Wachten op’-lijst (wat net als de ‘Ooit’-lijst gewoon een project is) kan je hierbij helpen: noteer of verplaats alle taken die je hebt uitstaan bij collega’s naar deze lijst, zodat je ze ziet wanneer je bepaalde zaken opnieuw onder hun aandacht moet brengen. In plaats van een losse lijst kun je hier overigens ook een ‘label’ voor inzetten, mocht je dat prettiger vinden werken.

JE TAKENLIJST GEBRUIKEN

Kijk nog eens naar de drietrapsraket: je begint pas aan je taken op het moment dat er geen activiteit in je agenda staat. Anders gezegd: leer jezelf aan om automatisch naar je takenlijst te grijpen als je niet bezig bent met een ingeplande activiteit. Op deze manier krijg je de takenlijst meerdere malen per dag onder je neus en ga je gericht aan de slag.

Maar hoe werk je dan precies met die takenlijst? Dit is de aanpak die ik je aanraad:


•  Geen activiteit in je agenda voor dit moment? Pak je ‘Today’-lijst erbij of filter je acties op de datum van vandaag. Doordat je je acties een voorlopige datum hebt meegegeven, zul je hier vinden wat je voor vandaag had bedacht te doen.

•  Scan deze lijst en kies waaraan je wilt werken. Vind je het lastig om te kiezen? Gebruik dan de Eisenhower-matrix, zodat je je belangrijke & niet-urgente activiteiten voorrang geeft.

•  Wen jezelf aan om te beginnen met het vervelendste en irritantste klusje voor vandaag.



Tussen afspraken door, na de lunch of onderweg in de trein zijn perfecte momenten om je takenlijst-inbox te verwerken en je taken te rangschikken naar belangrijkheid. Ik raad je aan om je takenlijst minimaal één keer per dag te raadplegen. Maak je overigens geen zorgen als dit niet lukt, in Hoofdstuk 4 introduceer ik een vangnet waardoor je je takenlijst niet meer uit het oog verliest.

Nu je een slimme takenlijst hebt gebouwd, blijft er nog maar één ding over: het uitvoeren van de activiteiten in je agenda en de acties in je takenlijst.
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ZEVEN MOTIVATORS

Hoe eenvoudig het uitvoeren van activiteiten en taken ook klinkt, de praktijk is vaak weerbarstig. Iedereen heeft af en toe een duwtje in de rug nodig. Ik weet er alles van.

Om die reden heb ik door de jaren heen zeven motivators verzameld, die ik dagelijks inzet. Het is een gereedschapskist waarin ik naar believen kan graaien.
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De motivators aan de linkerkant van het diagram zijn uitermate geschikt wanneer je geen zin hebt om aan je taak te beginnen. Opstarten kan inderdaad moeilijk zijn, maar je werk met plezier volhouden en goed afronden is minstens even ingewikkeld. Dan komen de motivators in het midden en aan de rechterzijde van pas. Ik zal ze een voor een toelichten.

Motivator 1. Pot met goud 

Als je je bewust bent van het doel van een bepaalde taak, dan is het veel gemakkelijker om eraan te beginnen, ermee door te gaan of hem af te maken. Met name als je opziet tegen een klus – of als je de draad opnieuw moet oppakken – is zingeving een goede motivator. Ik heb een vriend die arts wil worden. Het kost hem veel energie om zijn lange studie af te ronden, en hij moet er een hoop voor opzijzetten. Tegelijk hoor ik hem telkens uitspreken wat hem blijft motiveren: hij wil ontzettend graag mensen helpen. Dit doel is zijn pot met goud. Elke keer als hij zijn motivatie dreigt te verliezen hoeft hij alleen maar te denken aan zijn doel, waarna hij weer nieuwe energie krijgt.

Deze ‘pot met goud’-motivator helpt je om je doel in het vizier te houden en je daarvoor in te zetten, ook op kleine schaal. Ik weet bijvoorbeeld dat ik een betere werkdag heb als het ’s ochtends thuis op rolletjes loopt. Dat motiveert me om de avond ervoor de keuken en het huis op te ruimen. Een klusje waar ik zelden zin in heb, maar ik weet waarvoor ik het doe.

Een ander voorbeeld: het vinden van versterking voor ons team voelt zelden als de urgentste taak, want er is altijd werk dat harder om aandacht schreeuwt. Toch weet ik dat op lange termijn personeelsversterking de problemen juist oplost. Ik merk dat het me helpt de werving van kandidaten op te pakken als ik mijzelf voortdurend aan dit eindpunt blijf herinneren.

Motivator 2. Eén hapje 

Kinderen kunnen moeilijke eters zijn. Niet zo vreemd, want er zijn nogal wat texturen en smaken waaraan je als kind moet wennen. Veel ouders hanteren daarom de techniek van het ene hapje. Het idee is natuurlijk dat het kind na een paar keer proeven denkt: hmm, het is eigenlijk zo erg nog niet. En dat zou dan het begin kunnen zijn van een levenslange waardering voor, laten we zeggen, bloemkool.

Deze ‘één hapje’-motivator is niet voorbehouden aan moeilijke eters; we kunnen onszelf er ook mee op gang brengen.

Een paar ideeën over hoe je deze motivator kunt inzetten:


•  Stel een overzichtelijk en zeer haalbaar doel voor jezelf vast. Zodra je die hoeveelheid werk gedaan hebt mag je stoppen. Spreek bijvoorbeeld met jezelf af ten minste honderd woorden te schrijven of minimaal vijf pagina’s uit dat ene boek te lezen. Maak de hoeveelheid werk zo klein als je wilt. Vaak wil je daarna nog een stukje verder.

•  Limiteer jezelf. Werk bijvoorbeeld tien minuten aan een voorstel en geef jezelf vervolgens de ruimte om na die tien minuten te stoppen als je niet op gang komt. Je zult regelmatig merken dat je na die eerste minuten niet stopt maar er al lekker in zit. Alternatief: gebruik de pomodoro-techniek van Francesco Cirillo. Zet een wekker op 25 minuten en focus je op je werk, neem vijf minuten pauze en herhaal dit.

•  Begin met iets leuks. Ik heb sinds een tijdje een iPad waar ik met de Apple Pencil op kan werken. Schetsen op dit apparaat voelt magisch. Ik weet dat ik vaak tot nieuwe inzichten kom als ik de ideeën in mijn hoofd omzet in een tekening. Heb ik dus geen zin om te starten, dan pak ik mijn iPad om mijn gedachtekronkels te visualiseren. Misschien werkt zoiets ook voor jou. Zoek naar dingen die je helpen om plezier te vinden in het opstarten van je werk.



Motivator 3. Hyperfocus 

Niets is lekkerder dan volledige focus: helemaal opgaan in een bezigheid en de rest van de wereld vergeten. Maar hoelang denk je dat we gemiddeld in staat zijn ons te concentreren op één enkele taak? Volgens een onderzoek van de University of California uit 2005 komen we niet verder dan elf minuten.2 Andere studies zeggen zelfs dat we vaak niet langer dan drie minuten aan eenzelfde opdracht kunnen werken: iemand stoort ons of we worden afgeleid door een melding op een van onze apparaten dat er een bericht binnenkomt. Na een onderbreking kost het ons vaak veel energie om de draad weer op te pakken. Vermoeiend en waarschijnlijk erg herkenbaar.

Ook je werkomgeving heeft grote invloed op je focus. Met kleine aanpassingen kun je ervoor zorgen dat je minder hoeft te leunen op je zelfdiscipline en dat je die hyperfocus eerder binnen handbereik hebt. Een paar tips:


•  Elimineer notificaties. De meldingen die we voortdurend krijgen zijn echte focuskillers. Een trillende telefoon is door bijna niemand te negeren, en dat geldt ook voor verspringende getallen of berichten op je scherm. Als je je concentratie en focus wilt verbeteren, schakel dan alle meldingen op je apparaten uit. Notificaties zijn er nu eenmaal voor gemaakt om je in actie te laten komen: trillingen, geluid en felle kleuren maken dat je direct opspringt. Notificaties uitschakelen betekent dat jij voortaan bepaalt wanneer je je aandacht laat uitgaan naar anderen die je nodig hebben. Op mijn Mac heb ik mijn werkomgeving zo ingesteld dat ook de ‘dock’ en ‘menubalk’ automatisch uit beeld verdwijnen als ik er niet met mijn muis in de buurt ben. Met Google vind je gemakkelijk hoe je dit instelt, ook voor andere computers.

•  Sluit programma’s die je niet gebruikt. Het is prettig werken aan een opgeruimd bureau, en ik raad je aan om deze discipline ook toe te passen op je digitale werkplek. Wen jezelf aan om telkens niet meer dan één programma open te hebben staan op je scherm. Daarmee verminder je de kans op afleiding.

•  Investeer in een goede koptelefoon. Ik gebruik een koptelefoon met noise cancelling. Deze technologie onderdrukt omgevingsgeluid, waardoor je de mensen om je heen vrijwel niet meer hoort. Ik vind het fantastisch werken.

•  Als je prettig werkt met een bepaald soort muziek, zorg er dan voor dat je die altijd binnen handbereik hebt. Ik heb collega’s die geweldig werk leveren als ze naar snoeiharde heavy metal luisteren. Er bestaan ook diensten als Noisli (noisli.com) of Focus@will (focusatwill.com) die geluid afspelen waarvan bewezen is dat het helpt je concentratie te verbeteren. Ook op Spotify vind je verschillende playlists die je kunnen helpen met focussen. Probeer bijvoorbeeld de afspeellijst ‘Maximum Concentration’ eens.

•  Zorg voor een rustig blikveld. Mensen die je vanuit je ooghoek ziet bewegen kunnen je focus doorbreken: hinderlijk dus. Veel werkplekken zijn georganiseerd als ‘eiland’ waarbij je elkaar aankijkt als je langs je scherm kijkt. Je kunt eens experimenteren door de bureaus zo te draaien dat je juist met je rug naar elkaar toe zit. Daarnaast: veel bedrijven werken met flexplekken die in de praktijk helemaal niet zo ‘flex’ zijn omdat iedereen alsnog een vaste plek kiest. Aan jou om flex echt flex te maken en uit te vinden op welke plek je het beste functioneert (regelmatig van werkplek wisselen kan overigens ook zorgen voor hernieuwde focus).

•  Zorg dat anderen je zien werken. Klinkt gek, maar ik weet van mezelf dat ik beter presteer als ik op kantoor tussen andere werkende mensen zit, of achter mijn Mac in een koffiezaak. Die vorm van toezicht helpt me om me op mijn werk te richten. Je kunt je concentratie ook op een andere manier afdwingen: schrijfster J.K. Rowling boekte in de periode dat ze de Harry Potter-reeks afrondde een kamer in een luxe hotel in Edinburgh. Als je duizenden ponden uitgeeft aan een hotelkamer om in te werken, dan is de keuze tussen schrijven en niet-schrijven snel gemaakt, aldus Rowling.

•  Richt je op één activiteit. Je werkt sneller en je werk is van hogere kwaliteit als je niet probeert verschillende taken tegelijk af te handelen.



Motivator 4. Katalysator 

Misschien herinner je je die term nog van scheikunde: een katalysator is een chemisch principe waarbij een proces wordt versneld door de toevoeging van een nieuw element. Een behaald tussenresultaat kun je zeer goed inzetten als zo’n katalysator. Anders dan de ‘pot met goud’-motivator gaat het hier niet om het einddoel, maar om je voortgang.

Het verbaast me dat we niet vaker gebruikmaken van onze tussenresultaten. Als je het effect ziet van het werk dat je gedaan hebt, krijg je daar energie van, die je vervolgens weer kunt stoppen in de volgende stap. Het is als het beklimmen van een berg: regelmatig even achteromkijken en zien welke afstand je al hebt afgelegd, is een krachtige motivator om verder te gaan. Aan de hand van onderstaand schema wil ik laten zien hoe je die tussenresultaten kunt gebruiken.
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1. EEN TUSSENRESULTAAT BEHALEN 

Mijn ervaring is dat je bij een groot project tussenresultaten nodig hebt om je einddoel te bereiken. Niet alleen zal je eindresultaat beter zijn doordat je op basis van tussentijdse feedback al eerder kunt bijsturen, ook geeft – zoals ik al eerder schreef – een behaald tussenresultaat je nieuwe energie.

Er zijn wel twee voorwaarden waaraan een tussenresultaat moet voldoen, en dat is dat het a) haalbaar is en b) voor de ontvanger waarde oplevert. Stel dat je werkt aan een belangrijke presentatie. Een tussenresultaat zou kunnen zijn dat je in een document kort het doel van je presentatie beschrijft en een lijst maakt met de slides die je in gedachten hebt. Je bent nog niet klaar, maar ver genoeg om je voortgang te delen. Ander voorbeeld: je hebt de opdracht gekregen om zes verschillende marketingcampagnes op te zetten. Door eerst één campagne uit te werken krijgt je ontvanger een veel beter beeld van het uiteindelijke resultaat dan wanneer je voor elk van de zes campagnes prille schetsen toont. Je presentatie heeft op deze manier meteen ‘waarde’ voor de ontvanger.

2. DIT TUSSENRESULTAAT ACTIEF DELEN (MET DE JUISTE MENSEN) 

Ga er nooit van uit dat andere mensen vanzelf wel zien wat je maakt: je zult het zelf proactief moeten delen. Het valt me op hoe weinig we gebruikmaken van de mensen om ons heen. We gaan ervan uit dat ons werk vanzelf wel opgemerkt wordt. Is dat niet het geval, dan zal dat vast komen doordat we iets niet goed hebben gedaan. Dat is natuurlijk grote onzin. Iedereen is druk met zijn of haar eigen dingen, dus ga er altijd van uit dat iemand nog geen seconde over jou heeft nagedacht, in plaats van de radiostilte als slecht nieuws te beschouwen. Wees trots op wat je maakt en vertel er met enthousiasme over.

Hoe vroeger in het proces je je werk deelt, hoe belangrijker het is om dit met de juiste mensen te doen. Je bent op zoek naar positieve energie. Er wordt vaak gezegd dat als je echt goede feedback wilt ontvangen, je niet de mensen moet vragen die dicht bij je staan (partner, ouders, vrienden), omdat die je vaak niet rechtstreeks vertellen wat er mis is met je werk. Maar in deze eerste fase is hun reactie juist wel prettig.

Ook als je vastzit in je proces helpt het om een tussentijds resultaat op te leveren. Door iets van waarde te kunnen bieden aan je ontvanger, lezer of gebruiker moet je namelijk laten zien waar je staat. De kladversie van het eerste deel van je presentatie vul je bijvoorbeeld aan met lege slides met daarop ‘deel 2’ en ‘deel 3’, om aan te geven dat er in een volgend stadium nog meer volgt. Al doende kom je vaak weer op nieuwe gedachten.

3. POSITIEVE FEEDBACK ONTVANGEN OP TUSSENRESULTAAT 

Nu komt het leukste deel: als je het tussenresultaat actief gedeeld hebt met mensen die passen bij de fase waarin je werk zich bevindt, mag je even achteroverleunen om de reacties te ontvangen. Het is typisch Nederlands om je nu bescheiden op te stellen, maar ik zou je willen aanmoedigen om juist trots te zijn. Je hebt iets moois gemaakt, je bent er blij mee, dus laat dat dan ook zien! Hoe meer energie je uit deze fase kunt halen, hoe vruchtbaarder zij is.

4. INPUT VOOR VERVOLGSTAP ONTVANGEN 

Naast positieve reacties zul je vaak tips ontvangen over hoe je je werk kunt verbeteren. Soms doen die zeer, maar leg die tips niet zomaar naast je neer. Gebruik deze input voor je volgende stap. Bij Blendle passen we deze motivator actief toe bij elke nieuwe functie die we bouwen. Onze developers delen hun code al met de rest van het team terwijl ze er nog aan werken. Zo kan de rest van het bedrijf de voortgang volgen, kan er al getest worden en kan vroegtijdig waardevolle feedback worden gedeeld. Ook de volgende tussenresultaten houden we bewust klein, om zo vaak mogelijk met elkaar deze cyclus te doorlopen. Feedback geeft nieuwe energie en helpt om het juiste einddoel voor ogen te houden.

Motivator 5. De schoonheid van monnikenwerk 

In de fantastische documentaire Jiro Dreams of Sushi volgen we Jiro Ono. De stokoude Japanse chef, in de film 85 jaar, verricht elke dag exact dezelfde handelingen: hij vertrekt op hetzelfde tijdstip van huis, staat elke dag op dezelfde metro te wachten en maakt elke dag met zijn team een wereldwijd bekroond product: sushi. De leerlingen die bij Jiro werken doen er maanden over voordat ze een van de vele technieken beheersen. Hun opleiding is niet makkelijk, maar desondanks genieten ze van hun werk. Of ze nu vijftig minuten lang octopus masseren voor de perfecte textuur of rijst gecontroleerd laten afkoelen: elk detail moet kloppen. Echt monnikenwerk dus. De film brengt dat op een magnifieke wijze in beeld.

Beginnen is hier niet de uitdaging, maar volhouden is dat des te meer. Vooral als het een grote klus is, of een die misschien wel nooit zal stoppen. Tussenresultaten zijn goede aanjagers. Maar we kunnen onze motivatie ook halen uit Jiro en het onderliggende Japanse kaizen. 

Kaizen is Japans voor ‘veranderen naar beter’ of ‘verbetering’. In onze doelgerichte levens waarderen we met name het resultaat. Bij kaizen staat juist het proces centraal. Het draait om een diepe waardering voor het werkproces en het perfectioneren daarvan.

In je werk kan dit een mooie motivator zijn om door te gaan. Aandacht en herhaling bieden je de gelegenheid de schoonheid van het werk te ervaren. Er zijn handelingen die je verder kunt verfijnen. Door de vele herhalingen krijgen je handelingen een zekere mate van voorspelbaarheid.

Die voorspelbaarheid heeft nog een extra voordeel: als je precies weet waarmee je bezig bent en wat je volgende handeling zal zijn, hoef je niet tussen activiteiten te kiezen en bespaar je jezelf keuzestress. De moeite waard dus om deze motivator te omarmen en in te zetten.

Motivator 6. Boy Scout Rule 

Heb je geen zin om je werk af te ronden? Dan kan de Boy Scout Rule je motiveren om net dat stapje extra te zetten. Ik leerde dit principe van de ontwikkelaars van Blendle. Een programmeur bouwt niet alleen aan nieuwe onderdelen; het grootste gedeelte van zijn tijd is hij of zij bezig in bestaande stukken broncode aanpassingen door te voeren en problemen op te lossen. In sommige gevallen is die bestaande code van prima kwaliteit, maar vaak valt er wel het een en ander op aan te merken, ook als je het initiële probleem allang hebt opgelost. De programmeur zou die onvolmaakte code kunnen laten voor wat hij is, want die is tenslotte geen onderdeel van waar hij of zij mee bezig was. Maar goede programmeurs doen dat niet, die hanteren de zogeheten ‘Boy Scout Rule’. Dat wil zeggen: je laat de code altijd beter achter dan je hem aantrof. Precies zoals echte scouts zich in de natuur gedragen. De Boy Scout Rule is een prettige motivator. Wil je een taak goed afronden? Doe dan precies dit. Wat je ook doet, je zult altijd dingen tegenkomen die ook moeten worden rechtgezet of geregeld. Staar je niet blind op wat je van plan was te doen, werk onderweg ook losse eindjes weg. Als je een nog openstaande rekening tegenkomt, maak je direct een notitie dat iemand daar achteraan belt. Als je een gedeeld document bijwerkt en je komt andere verouderde documenten tegen, dan archiveer je ze. Goed afronden levert beter werk op. En meer voldoening.

Motivator 7. Kettingreactie 

Zoek je naar een motivator om je werk afgerond te krijgen? Denk dan aan de kettingreactie die jij teweeg zult brengen. De opdracht of de taak die jij uitvoert is zelden het eindpunt. Anderen staan te springen om met jouw werk aan de slag te gaan. De bijdrage die jij levert, hoe klein ook, is doorgaans hun startpunt, en de energie die jij in jouw werk hebt gestopt, brengt hen weer verder.

Om die kettingreactie in gang te zetten is het essentieel dat je anderen altijd op de hoogte brengt als je klaar bent met je werk. Als collega’s op je zitten te wachten, zorg dan dat ze weten dat je werk onderweg is en dat je het deelt zodra je ermee klaar bent. Twijfel je of mensen om je heen op de hoogte zijn van je (aanstaande) afronding? Communiceer liever een keer te vaak dan te weinig.

In dit hoofdstuk heb je geleerd je takenlijst te beheren en je taken zo slim mogelijk uit te voeren. Naast de takenlijst en de agenda is er nog een derde, dagelijks terugkerend onderdeel in ons werk: e-mail. Uit onderzoeken blijkt dat de gemiddelde werknemer maar liefst dertien uur per week spendeert aan e-mail.3 Hoe moet je omgaan met deze eindeloze communicatiestroom? En hoe kun je je tijd aan e-mails zo effectief mogelijk besteden? In het volgende hoofdstuk nemen we het fenomeen e-mail grondig onder de loep.

_______________

2 Mark, G., Gonzalez V.M., Harris, J. (2005), No Task Left Behind? Examining the Nature of Fragmented Work.

3 McKinsey Global Institute (2012), The Social Economy: Unlocking Value and Productivity through Social Technologies. 









3. FWD: RE: RE: TIJD MAKEN VOOR E-MAIL

De baas worden (en blijven) over je mailbox

Als ik je zou vertellen dat je vanaf nu moet stoppen met het lezen en beantwoorden van e-mail, hoe reageer je dan? Je zou vast antwoorden dat het onmogelijk is: je zou geen nieuwe klanten meer krijgen, je zou je zakelijke relaties vaarwel kunnen zeggen en je zou zelfs je baan kunnen verliezen. Maar reserveer je er ook elke dag tijd voor in je agenda? Als je zoveel uit je e-mail denkt te halen (en zo denk ik er zelf ook over trouwens), dan verdient die een serieuze plaats in je planning.

In Hoofdstuk 1 heb je uitgebreid stilgestaan bij je agenda en het zorgvuldig plannen van je werkweek. En wat in je agenda staat is heilig. Je weekplanning ga je nu verder uitbouwen door dagelijks concrete tijd te reserveren voor het verwerken van e-mail. Inderdaad, e-mail doe je vanaf vandaag niet meer tussendoor.

Ik raad je aan om te beginnen met drie blokken van een halfuur waarin je telkens zo veel mogelijk e-mails verwerkt. De rest blijft liggen tot het volgende blok. Je plant één blok aan het begin van je werkdag, één voor of na de lunch en één aan het einde van je werkdag. Is anderhalf uur genoeg? Ik wed van wel.

Als we de rest van je activiteiten voor de komende week even buiten beschouwing laten, ziet dit schema er als volgt uit:
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Het voelt misschien overdreven, maar deze tactiek gaat je helpen. En wel hierom:


•  Je krijgt meer inzicht in hoeveel tijd het je daadwerkelijk kost om je e-mail bij te houden. En dat is prettig, want je hebt waarschijnlijk geen flauw idee.

•  Je kunt de rest van je werkdag je mailbox gesloten houden, omdat je zeker weet dat je er in het volgende e-mailblok weer naar zult kijken.

•  Je hoeft je geen zorgen meer te maken dat je e-mail blijft liggen. Hoe dat kan? Door de verwerking van e-mail los te koppelen van het daadwerkelijke werk. Daarover zo meteen meer.



Als ik zou willen, zou ik met gemak mijn hele werkweek kunnen vullen met het beantwoorden van e-mails, en jij komt vast ook een heel eind. Jarenlang besteedde ik veel te veel tijd aan e-mail. Jazeker, ik had collega’s en relaties die blij waren met mijn vlotte reacties op hun vragen en verzoeken, maar mijn belangrijkste werk kreeg ik niet gedaan. Want e-mail is een beetje zoals jeuk: krabben maakt het alleen maar erger. Hoe meer e-mails je stuurt, hoe meer je er terug zult krijgen (en vaak sneller dan je ze kunt beantwoorden). Als je bekendstaat als iemand die snel reageert op e-mail hebben mensen dat snel in de gaten, met alle gevolgen van dien.

Toen Blendle groeide nam de hoeveelheid communicatie in mijn werk exponentieel toe. Het roer moest om, want ik was een slaaf van mijn mailbox geworden. Ik ontdekte dat ik overdag veel beter vooruitkwam als ik mijn mailbox volledig negeerde. Want hoewel sommige e-mails belangrijk waren, was dat bij het merendeel niet het geval. Het gevolg? Ik verplaatste e-mail naar de vroege ochtend en de avond om het maar als vanouds gedaan te krijgen. Uiteraard werkte dat niet: zowel mijn dierbaren als ikzelf werden er ongelukkig van. Voor je het weet ben je van ’s ochtends vroeg tot ’s avonds laat met je werk bezig. Een nog rigoureuzere aanpak was nodig: hoe vis je de belangrijke e-mails uit die eindeloze stroom en kom je toe aan je belangrijkste werk zonder dat je overuren moet draaien om de rest van je mailbox onder controle te houden?

EEN ANDERE AANPAK

Ik kan natuurlijk niet in je mailbox kijken, maar de kans bestaat dat je de hoop op een overzichtelijke inbox al een tijdje hebt opgegeven. Of je trekt regelmatig een avond of weekend uit om alles in één keer weg te werken en die mailbox weer een tijdje de baas te zijn.

Deze werkwijze is (en blijft) frustrerend. Daarom adviseer ik je dringend een andere aanpak. Mijn methode is niet gericht op het utopische einddoel dat je al je e-mails hebt afgehandeld en je eindelijk een lege mailbox hebt. Hoe werkt het dan wel? Nou, zoals ik schreef: in plaats van je mail steeds tussendoor te doen geef je e-mail een vaste plaats in je dag. In dat afgebakende tijdslot handel je vervolgens zo veel mogelijk berichten af. Zo geef je je e-mail meer gefocuste aandacht dan ooit.

Ik ga je straks laten zien hoe je een stappenplannetje in je hoofd kunt aflopen om elke mail vlotter te verwerken. Je e-mails gebundeld afhandelen is een belangrijke eerste stap.


Batching

Het bundelen van gelijksoortige activiteiten in je agenda (bijvoorbeeld het verwerken van je e-mail) is simpel maar doeltreffend. Om deze redenen:


•  Je hebt alle hulpmiddelen paraat en de juiste software in de aanslag, waardoor je tijd bespaart en de taken sneller afhandelt.

•  Doordat je repeterend werk doet, is het gemakkelijker om in een flow te raken. Dat is onmogelijk als je allerlei verschillende typen taken – afspraken, creatieve ideeën, telefoongesprekken en e-mails – door elkaar heen probeert te doen.

•  Multitasken is een mythe. Wat er feitelijk gebeurt als we verschillende taken tegelijk doen is dat we heel snel wisselen tussen taken. Omdat we altijd wat instaptijd nodig hebben om onze volledige aandacht te richten op datgene waar we mee bezig zijn, mis je bij multitasken essentiële scherpte.

•  Je kunt naar een helder en duidelijk eindpunt werken, omdat je voor ogen hebt hoeveel taken of berichten je in één ruk wilt verwerken.





Je kunt in een halfuur meer van je mailbox gedaan krijgen dan je denkt. Dat doe je door de e-mails niet weg te werken maar te verwerken. Kort gezegd komt dat hierop neer: je zorgt ervoor dat je je e-mails goed leest, een vervolgactie bedenkt en dit aan de afzender communiceert.

Hoe pak je dit aan? Elke e-mail heeft voortaan vijf mogelijke uitkomsten:


1. Je wijst het werk af. Je communiceert dit besluit en archiveert de e-mail.

2. Er is geen actie nodig, dus je archiveert de e-mail.

3. Er is een actie nodig die je binnen twee minuten kunt uitvoeren. Dit doe je direct.

4. Er is een actie nodig die meer tijd van je vraagt, met een harde deadline: je plant de taak direct in je agenda.

5. Er is actie nodig die meer tijd van je vraagt, maar er is geen harde deadline: je voegt de taak toe aan je takenlijst.



Deze aanpak ziet er als volgt uit:
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Belangrijk: in alle gevallen laat je de afzender zo snel mogelijk iets weten, ook als je pas later inhoudelijk kunt reageren. In dat geval communiceer je dat je inhoudelijke reactie volgt. Ik raad je aan om hierbij – als het mogelijk is – niet al te specifiek te zijn over wanneer je die reactie levert. Stel dat een klant je vraagt om een offerte te sturen, met als deadline eind volgende week. In je agenda zie je dat je op dinsdagmiddag tijd hebt, en dat dagdeel blok je om aan deze taak te werken. Je kunt dan naar de klant communiceren dat je het op dinsdag zult doen, maar daarmee beperk je jezelf in je ruimte. Het is slimmer om te communiceren dat je het bericht hebt ontvangen, dat je er volgende week mee aan de slag gaat en dat de afzender voor vrijdag een reactie van je heeft. Als je het prettig vindt, noteer dan ook de deadline bij de afspraak in je agenda. Op die manier houd je speelruimte in je week.

1. Afwijzen 

Wees je er altijd van bewust dat het antwoord op een e-mail heel goed ‘nee’ kan zijn. Pas de Eisenhower-matrix uit het eerste hoofdstuk toe voordat je werk definitief accepteert: past wat er van je gevraagd wordt wel binnen je gestelde prioriteiten? Zo niet, dan is dat een reden om het verzoek af te wijzen.

Wees ook selectief als het gaat om opdrachten van leidinggevenden. Sluit het werk aan bij de prioriteiten die je eerder samen met je leidinggevende overeengekomen bent? Als dit met regelmaat niet het geval is, dan is het verstandig om het daar samen over te hebben. Waar het voor de korte termijn voor je leidinggevende fijn is dat je het aangereikte werk uitvoert, heeft het bedrijf er op de lange termijn meer aan als jij en je leidinggevende zich bewuster zijn van je tijdsbesteding. En dat begint bij het bespreekbaar maken van opgedragen werk waardoor ander werk in het nauw komt.

2. Archiveren 

Heb je de e-mail zorgvuldig gelezen en is er geen actie vereist? Archiveer dan de e-mail. Ik zie veel mensen nog steeds hun e-mail in verschillende mappen archiveren. Stop hier direct mee. Zoekfuncties in e-mail worden steeds beter, waardoor het terugvinden van een e-mail doorgaans geen enkel probleem oplevert. En doordat opslag steeds goedkoper wordt is de grootte van je mailbox vrijwel nooit meer een probleem. Als dat wel zo is, is het efficiënter om eens in de zoveel tijd oude e-mails definitief te verwijderen in plaats van voor elke e-mail te moeten afwegen of je deze archiveert of verwijdert. Maak je leven simpeler door e-mails die je hebt verwerkt in een algemene archiefmap te stoppen. Als je mailsoftware geen archieffunctie heeft, stop dan alle e-mails in één map en noem die ‘Archief ’. Dit scheelt je per e-mail zo een paar seconden aan tijd om de juiste map op te zoeken en de mail te verslepen.

3. Direct afhandelen 

Je kunt enorme tijdwinst boeken door jezelf aan te wennen een e-mail die minder dan een minuut of twee van je tijd kost direct af te handelen. Dat bespaart je het zoeken van een geschikt moment in je agenda of het noteren van de actie in je takenlijst.

4. Plan tijd in je agenda 

Een e-mail die voor een bepaald moment moet worden afgerond (en meer dan twee minuten van je tijd kost), plan je in je agenda. Zo ben je er zeker van dat het werk daadwerkelijk gebeurt. Zelfs als je voor de afhandeling minder dan een halfuur nodig hebt. Je slaat je takenlijst in dat geval dus over. Wat belangrijk is: plan de afhandeling niet vlak voor de deadline, maar als het mogelijk is ten minste een dag ervoor. Dan heb je nog wat speelruimte in het geval je een verkeerde tijdsinschatting hebt gemaakt of wanneer er een onverwachte taak tussendoor komt. In het gunstigste geval lever je je werk al op voor de gestelde deadline.

5. Taak toevoegen aan je takenlijst 

Hangt er geen deadline aan een e-mail maar volgt er wel een taak uit die je moet oppakken zodra je er tijd voor hebt? Voeg die taak dan meteen toe aan je takenlijst. Deze manier van werken levert uiteindelijk tijd op, want het is enorm tijdrovend om je openstaande e-mails later opnieuw te lezen en te begrijpen. Zorg ervoor dat je taak verwoord is als een actie en dat dus bij een snelle blik op je takenlijst direct duidelijk is wat je te doen staat. Maak je nog niet druk over het moment waarop je de taak oppakt: in het volgende hoofdstuk kijken we hier uitgebreid naar als we een nieuwe week gaan plannen. Hier komt ook je takenlijst opnieuw aan bod.

Zodra je de afzender je vervolgstap hebt laten weten archiveer je de e-mail.

Hoewel je nu weet hoe je hyperefficiënt met e-mail kunt omgaan, zul je merken hoe moeilijk het is om buiten je geplande tijd niet naar je e-mail te kijken. We zijn eraan verslaafd. En dat is eigenlijk best logisch.

WAAROM E-MAIL ZO VERSLAVEND IS

In zijn boek Hooked laat Nir Eyal zien dat er vier elementen zijn die ervoor zorgen dat je je door een product laat verleiden. Velen van ons kunnen de drang om even onze e-mail te checken onmogelijk weerstaan. We doen het zodra we wakker worden, in de rij voor de kassa en tijdens gesprekken met vrienden. Volgens Eyal is dat niet verrassend, want e-mail bevat al die vier verslavingselementen:


1. Het bevat verschillende niveaus van emoties

2. Het is zeer toegankelijk

3. Het brengt zichzelf regelmatig onder de aandacht

4. Het geeft instant gratification omdat er vrijwel altijd iets nieuws te ontdekken is



In zijn boek The Power of Habit beschrijft Charles Duhigg in detail hoe verslavingen werken. Alle verslavingen worden volgens hem gekenmerkt door een cue (aanleiding), een routine en een heldere beloning. Onze mailbox (en ook een berichtendienst zoals WhatsApp) bevat een schatkist aan beloningen. Ze kunnen complimenten, nieuwe banen of prettige berichten van vrienden bevatten. Er is ook een (vrij grote, laten we eerlijk zijn) kans op minder goed nieuws, maar er is toch ook elke keer weer een kans op een fantastische boodschap. En daardoor laten we ons graag verleiden. Ook al brengt een nieuwe e-mail niks noemenswaardigs, we krijgen hoe dan ook een kleine beloning: voor even zijn we weer gerustgesteld en op de hoogte. Dit is echt exact hetzelfde mechanisme als een slotmachine in een casino. Dat je het even weet.

De aanleiding om je e-mail te checken is vaak een signaal van je telefoon of een melding op je computer. Hopelijk heb je die meldingen na het lezen over ‘hyperfocus-geluk’ in het vorige hoofdstuk direct uitgezet, want dat lost een groot deel van het probleem op. Naast die voortdurende ‘externe trigger’ in de vorm van notificaties is e-mail een gemakkelijke uitweg voor momenten waarop je even bent afgeleid of vastzit in je werk. Door e-mails te openen en te beantwoorden heb je toch het gevoel dat je goed bezig bent (het is immers ook werk), maar je hoeft je voor even niet te concentreren op het belangrijke en ingewikkelde werk waar je mee bezig zou moeten zijn.

Duhigg legt uit dat je onmogelijk niet verslaafd kunt raken aan e-mail. Elke binnenkomende e-mail voelt als een beloning. Maar je kunt je hersenen ook op een andere manier tevredenstellen. Zolang je het beloningsgevoel in stand houdt, kun je je slechte routine vervangen door een die beter voor je is. Welke beloning jouw e-mailgewoonte aanjaagt is persoonlijk: misschien gaat het je om persoonlijk contact. Misschien heb je behoefte aan een pauze in je werk. Ik ken mensen die in plaats van hun e-mail te checken tegenwoordig even een rondje lopen. Een ander doet een paar push-ups als hij zijn focus kwijt is. Je kunt jezelf ook belonen met een kop koffie. Ik zorg er zelf voor dat nieuwe e-mail niet automatisch in mijn inbox terechtkomt, zodat ik ook bij het openen van mijn mailbox niet gestoord wordt door afleidende nieuwe berichten. (Ik gebruik hiervoor het vrij briljante Boomerang, een plug-in voor Gmail. Meer tips voor apps en plug-ins om slimmer met e-mail te werken vind je op gripboek.nl/link/apps). Kies voor een combinatie van handige tools en beloningen die jou aanspreken, zolang het je e-mail-gewoonte maar verbetert.

E-MAIL IS VAAK NUTTELOOS

E-mail is niet alleen verslavend, het is ook best vaak nutteloos. E-mail zelf levert namelijk vaak verrassend weinig op, je zou het een soort surrogaatwerk kunnen noemen, met hier en daar een krent in de pap. Het is juist de bijlage, de presentatie of de kwestie waarnaar verwezen wordt die echt belangrijk is. Kijk maar naar de e-mailconversaties die nu in je inbox staan: hoeveel dragen rechtstreeks bij aan je belangrijkste prioriteiten? Dat e-mail op zichzelf weinig doet maakt het vaak juist zo’n prettige afleiding: je kunt uitgebreid pingpongen over het werk dat gedaan moet worden, hoe je het werk van plan bent te doen, waarom je wel of niet een bepaalde route denkt te moeten nemen en in allerlei variaties je standpunt herhalen, maar daarmee ga je op de loop voor wat je eigenlijk zou moeten doen.

Ontsnappen aan e-mail 

Het laatste wat je wilt is e-mailen om het e-mailen: hoe kun je sneller herkennen dat een e-mailconversatie nutteloos is? Je kunt de gevarenzone vrij goed herkennen: zijn er meer e-mails dan deelnemers in de conversatie, dan is dat een red flag. Je kunt ook je conclusies trekken op het moment dat het gesprek niets meer te maken heeft met de initiële e-mail. Je kunt je best doen de e-mailconversatie weer terug te leiden naar het oorspronkelijke onderwerp, maar ik raad je aan om in dit soort gevallen een ander communicatiekanaal te kiezen om het probleem op te lossen: (video)bel, chat, loop langs bij de betreffende collega of organiseer een korte vergadering. Steeds meer mensen zijn vergadermoe, maar vaak is een meeting van vijftien minuten vele malen effectiever om tot een oplossing te komen dan elkaar nog een paar e-mails te sturen.

Wen jezelf aan om je bij elke reply af te vragen: is een volgende reactie van mij echt noodzakelijk? Een beetje bot, maar reageer liever niet als je niks toe te voegen hebt aan het gesprek. Ik raad je aan deze aanpak vooraf met je collega’s te bespreken. Grote kans dat jullie elkaar ineens minder e-mails sturen: een win-winsituatie!

NOG EEN PAAR TIPS VOOR E-MAIL

Voortaan driemaal per dag geconcentreerd je e-mails verwerken is een gigantische stap voorwaarts, maar er zijn nog meer dingen die je kunt doen om slimmer met e-mail om te gaan.

Maak van een inbox zero geen doel 

Hoewel dit een efficiënte manier is om je inbox in het gareel te houden, ben ik absoluut geen fan van de ‘inbox zero’-aanpak. Bij deze manier van werken staat het bereiken van een lege inbox centraal. Bereik je de bodem, dan wordt dat gevierd. Ik vind dat het de focus op het verkeerde legt, omdat het overgrote deel van de verwerkte e-mails niets te maken heeft met jouw eigen prioriteiten. Anders gezegd: je bent tevredener (en je baas waarschijnlijk ook) als je het grootste deel van je tijd besteedt aan je doelen en prioriteiten.

KEN JE SOFTWARE 

Je brengt enorm veel tijd door in je e-mailprogramma. Het loont dus de moeite om je erin te verdiepen. Onderzoek welke mogelijkheden de software biedt om e-mail prettiger leesbaar te maken, om e-mails sneller terug te vinden, om vaste groepen mensen sneller te kunnen e-mailen, enzovoort. Ik heb talloze programma’s geprobeerd en werk zelf graag met Gmail: de snelheid, krachtige zoekfunctie en ontelbare andere extra’s maken het voor mij dé perfecte tool. Helaas kun je niet altijd zelf je software kiezen, vaak heeft je werkgever dat voor je gedaan. Maar dan nog raad ik je aan er eens in te duiken.

LEER TOETSENCOMBINATIES UIT JE HOOFD 

Dit geldt voor alle software die je veelvuldig gebruikt, en helemaal voor e-mail is het een must: steek wat tijd in het leren van de sneltoetsen. Daarmee kun je sneller een nieuwe e-mail schrijven, sneller je inbox bekijken, sneller je mails archiveren en sneller een e-mail verzenden of terugzoeken. Dit zijn commando’s die je zo vaak uitvoert dat het instant tijdwinst oplevert om dit niet met je muis maar met je toetsenbord te doen.

VERTROUW NIET OP DE ‘GELEZEN = ARCHIVEREN’-STATUS 

Veel mensen hebben zichzelf aangeleerd dat ze alleen e-mails die ze als ‘ongelezen’ hebben gemarkeerd nog moeten verwerken. Mijn advies is: doe dit niet. Je ziet op deze manier namelijk heel gemakkelijk een e-mail over het hoofd waar nog iets mee moet gebeuren. In de praktijk vergeet je namelijk snel een haastig gelezen e-mail weer als ‘ongelezen’ te markeren. Zo kan een belangrijke e-mail buiten beeld raken.

Maak het jezelf zo moeilijk mogelijk om e-mails uit het oog te verliezen. Dit doe je door verwerkte e-mails alleen handmatig te archiveren. Met deze werkwijze wachten alle e-mails in je inbox dus nog op actie. Heel duidelijk. En ik kan je verzekeren: het geeft een grote voldoening om ze na afhandeling naar je archiefmap te verplaatsen.

WEES KRITISCH OP WAT ER BINNENKOMT 

Wen jezelf aan kritisch te zijn op de e-mails die je ontvangt: met name nieuwsbrieven en e-mails met updates van bijvoorbeeld Facebook en Twitter zorgen voor onnodige ruis. Je kunt je meestal met een paar klikken voor deze e-mails afmelden. Wil je de e-mails wel blijven ontvangen maar niet continu onderdeel laten zijn van je inbox? Veel e-mailprogramma’s bieden de mogelijkheid om filters in te stellen, waardoor je e-mails van een bepaalde afzender automatisch kunt archiveren.


De prioriteitsinbox van Gmail

Gebruik je Gmail? In dat geval kan deze tool je werk uit handen nemen. Kies als inboxtype ‘Prioriteitsinbox’ en Gmail zal de e-mails in je standaardinbox voortaan automatisch splitsen in ‘belangrijk’ en ‘overig’.
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Deze tool werkt verbazingwekkend goed, én je kunt het systeem eenvoudig trainen door op het pijltje voor de betreffende e-mail te klikken om de prioriteitswaarde aan te geven. Voortaan zal Gmail soortgelijke e-mails als belangrijk of juist als onbelangrijk markeren.
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SCHRIJF GEEN E-MAILS TIJDENS VERGADERINGEN

Er is één ding waar we per direct allemaal mee moeten stoppen: e-mailen tijdens vergaderingen. Het is zeer vervelend als een gesprekspartner afgeleid is door zijn e-mail terwijl jij een belangrijk punt probeert te maken, al doe jij dat zelf ook vast wel eens. Het is helemaal erg wanneer de e-mailer denkt dat niemand het in de gaten heeft. E-mailen tijdens een vergadering is een kolossale verspilling van tijd en energie: je bent niet gericht op de afspraak waar je op dat moment middenin zit (dus verspil je niet alleen je eigen tijd maar ook die van anderen) én je bent niet volledig gericht op het goed lezen en begrijpen van de e-mails die je probeert weg te werken. En dan is het dus maar hopen dat de antwoorden die je tikt wel hout snijden. Kijk nog eens kritisch naar de drie geplande momenten voor je e-mail in je agenda: heb je de juiste momenten gekozen? En is jouw reactie echt noodzakelijk terwijl je in een vergadering zit? Andersom geldt: zit je in een saaie vergadering waar je bijdrage niet echt nodig is? Dan is het hoog tijd om daar wat aan te doen.

TIPS VOOR HET SCHRIJVEN VAN E-MAIL 

Je schrijft betere e-mails als je er de tijd voor neemt. Drie tips voor het opstellen van een goede e-mail: weet wat je wilt bereiken, houd het kort en loop vooruit in je communicatie.

Weet wat je wilt bereiken met je e-mail 

Voor je begint met typen, is het handig eerst even na te denken over het doel van je e-mail. Wil je een reactie? Wil je informeren? Wil je iemand aanzetten tot actie? Wil je iemand overtuigen? Als je je doel duidelijk voor ogen hebt, schrijf je betere e-mails.

Houd het kort 

Ongeacht het doel van je e-mail: maak je e-mail korter. Kom zo snel mogelijk tot je punt. In veel gevallen wil je graag een reactie van de ander, en aangezien iedereen het druk heeft vallen lange e-mails al snel in de categorie ‘vermoeiend’. Een korte, overzichtelijke e-mail met een heldere vraag is ‘te doen’: je zult snellere en betere reacties krijgen. Heb je veel vragen? Overweeg dan deze vragen te splitsen in meerdere e-mails of bespreek je vragen in een kort (telefonisch) overleg.

Ten slotte: leer van marketeers die perfect weten welk onderwerp ze hun nieuwsbrief moeten geven om je erop te laten klikken. Een helder onderwerp helpt de ontvanger om sneller in te schatten waarmee hij of zij te maken heeft. Vraag je bijvoorbeeld om feedback op een kernachtig voorstel, dan kun je als onderwerp ‘Korte vraag: feedback op voorstel’ gebruiken.

Communiceer proactief 

Als je minder tijd wilt besteden aan e-mail, dan valt er stevige winst te boeken door proactief te communiceren. Hoe je dat doet? Stel geen open vragen, maar doe een voorstel. Zo hoeft je ontvanger alleen nog maar te reageren met een ja of nee. Hoe drukker het bestaan van de persoon die je mailt, hoe beter dit werkt, maar het is uiteindelijk voor iedereen prettig. Kijk eens naar deze e-mailwisseling:


Ik:           Ik heb je gegevens via je collega gekregen en ik zou graag eens een kop koffie met je willen drinken.

Ander:   Geen probleem, lijkt me leuk. Welke dagen komen je uit?

Ik:           Woensdag en donderdag zijn handig voor mij. Wat voor tijd schikt jou? 

Ander:   Donderdag om 14.00 uur heb ik tijd. Waar spreken we af?

Ik:           Laten we in Amsterdam afspreken. 



Je kunt deze hele dans voorkomen door gelijk in de eerste e-mail zelf een voorstel te doen. Ben jij degene met de meeste tijd? Kom dan met drie of vier voorstellen voor zowel tijdstip als locatie. Als je ook direct alternatieve opties geeft, dan is de kans groot dat het met één reply-mail geregeld is. Bijvoorbeeld zo:


Ik:           Ik zou graag een kop koffie met je willen drinken. Komt het uit om volgende week woensdag om 10.00 uur af te spreken op jullie kantoor in Amsterdam? Ik ben verder die hele dag beschikbaar. En ook op donderdag vanaf 11.00 uur. 

Ander:   Woensdag lukt me niet, maar donderdag om 14.00 heb ik tijd. Zie je dan! 



INSTANT MESSAGING (EN ANDERE COMMUNICATIESTROMEN) OP DE WERKVLOER 

De kans is groot dat je niet alleen met e-mailverkeer te maken hebt. Veel bedrijven maken ook gebruik van andere berichtendiensten. Collega’s starten bijvoorbeeld een WhatsApp-groep om met elkaar in contact te blijven, bij Blendle communiceren we met alle collega’s via Slack. Deze diensten gebruiken we niet zonder reden: hoewel e-mailen gemakkelijk is, ligt de drempel om elkaar berichten te sturen via WhatsApp of Slack een stuk lager. En doordat deze gesprekken terug te lezen zijn, gaat kennis delen bijna vanzelf, is iedereen meer met elkaar verbonden en wordt de kans op dubbel werk een heel stuk kleiner. Lijntjes zijn ook korter en de snelheid van reacties vaak hoger omdat iedereen ‘altijd verbonden’ is. Ik ben erg fan van deze diensten, want als we zaken sneller kunnen afstemmen dan betekent dat voor iedereen tijdwinst. Er kleeft wel een risico aan deze berichtendiensten: de meeste mensen verwachten bij een e-mail niet onmiddellijk een reactie, maar bij een chatprogramma wel. Dit kan zorgen voor een grote mentale druk, met name als je buiten kantooruren werkgerelateerde berichten krijgt. Urgent of niet, heb je het bericht eenmaal gezien, laat het dan maar eens liggen tot de volgende ochtend.

Zo laat je je niet gek maken door WhatsApp, Skype of Slack:


•  Zet je notificaties uit. Wil je je kunnen concentreren op je belangrijkste werk, zorg dan dat deze berichtendiensten je niet zomaar kunnen onderbreken. Mocht je bang zijn dat je een belangrijk bericht van je leidinggevende mist, dan kun je hier vaak een uitzondering voor instellen. Bij WhatsApp kun je per groep (helaas niet per persoon) aangeven of je van een nieuw bericht op de hoogte gebracht wilt worden, en bij Slack kun je dit per channel en persoon instellen. Skype heeft een handige ‘Niet storen’-modus. Spreek met collega’s af hoe ze je het beste kunnen bereiken in een noodsituatie.

•  Gebruik de statusindicatie. In Slack en Skype kun je in een statusveld met een paar woorden aangeven waar je bent of wat je aan het doen bent. Zo kunnen je collega’s zonder het je te vragen zien of je onderweg, in een vergadering, op vakantie of gewoon op kantoor bent. Scheelt weer.

•  Stel je vraag direct. Een irritatie van veel mensen als het gaat om chatberichten: collega’s die beginnen met ‘Hey!’ en vervolgens wachten tot je reageert voordat ze hun vraag stellen. Hoewel het vriendelijk en vrolijk oogt, is het voor de ontvanger vervelend omdat hij of zij 'gedwongen' wordt meteen te reageren, terwijl de aanleiding nog onduidelijk is.

•  Beschouw chats als e-mails. Als mensen vragen voor me hebben via Slack of WhatsApp, dan verwerk ik die op dezelfde manier als een nieuwe e-mail: ik handel ze direct af als dat lukt binnen twee minuten. Als er meer tijd van me nodig is, plan ik het werk in mijn agenda of zet het op mijn takenlijst. Door ze zo in mijn werkwijze te integreren is de kans dat er belangrijk werk blijft liggen minimaal.

•  Leer toetscombinaties kennen. Net als bij e-mail valt op dit vlak ook bij berichtendiensten een forse tijdwinst te behalen (bijvoorbeeld een sneltoets om een nieuw bericht op te stellen). Leer dus de verschillende toetscombinaties uit je hoofd.



In dit hoofdstuk heb je e-mail en andere vormen van communicatie een eigen plek gegeven in je werkweek. Duizelt het je? Begin gewoon met het reserveren van drie keer een halfuur voor je e-mail, en blader daarna nog eens terug in dit hoofdstuk.

Met e-mail is de drietrapsraket nu compleet, maar daarmee is het eerste deel van dit boek nog niet klaar. Want hoe onderhoud je het slimme systeem dat je in de afgelopen drie hoofdstukken hebt opgebouwd?







4. BOUW EEN VANGNET ONDER JE WEEK

Rust, overzicht en richting door een wekelijkse review

Je agenda is gevuld, je takenlijst is op orde en je hebt dagelijks beperkte maar gefocuste e-mail-momenten. Kortom: ik mag je feliciteren met het overzicht en de rust in je hoofd. Maar pas op, deze orde zal als sneeuw voor de zon verdwijnen als je niet regelmatig onderhoud pleegt.

Voor dit onderhoud geldt een simpele basisregel: reserveer elke week een halfuur in je agenda om je agenda te ordenen en je takenlijst op te schonen.

Waarom wekelijks en niet elke dag of elke maand? Laat de afwas een week staan en je ziet de wanorde in je keuken vanzelf ontstaan. Maar als je voortdurend streeft naar een leeg aanrecht en lege vaatwasser, dan valt er geen normaal leven meer te leiden. Elk kopje direct afwassen nadat je het gebruikt hebt is natuurlijk erg inefficiënt. Maar nooit afwassen zorgt ervoor dat je zonder kopjes komt te zitten. Orde houden in je werk gaat net als de afwas over een gezonde balans. Ik heb gemerkt dat een wekelijks ritme hiervoor prettig is. Het biedt precies genoeg perspectief om tijdens je werkweek flexibel te zijn, zonder je overzicht te verliezen.

Die wekelijkse opschoon- en planningsactie noem ik, geïnspireerd door David Allen, een wekelijkse review. Het is een vangnet onder je werk. Al zijn je dagen een chaos, met onverwachte gebeurtenissen en uitlopende vergaderingen, je wekelijkse review zet je weer op de rails.

Een wekelijkse wat? 

Een wekelijkse review is een terugkerende afspraak met jezelf om a) op de afgelopen werkweek terug te blikken en b) een werkweek vooruit te kijken. Door het doen van deze terug- en vooruitblik kun je de rest van de week denken: tijdens de review komt het allemaal goed. Alles wat afgelopen week is blijven liggen of wat je – al dan niet per ongeluk – hebt laten vallen, komt in deze sessie weer boven water. Door de review blijf je grip houden op je werk, zonder dat het je meer dan een halfuur per week hoeft te kosten. Had ik al gezegd dat je je dan tijdens je week geen zorgen meer hoeft te maken?

Het perfecte moment 

Ik doe mijn wekelijkse review altijd op vrijdagmiddag. De belangrijkste reden dat ik voor dat moment kies: ik wil met een opgeruimd gevoel het kantoor verlaten en mijn weekend beginnen. Het is heerlijk om vrijdag mijn agenda op orde te brengen en mijn takenlijst bij te werken. Daardoor weet ik dat ik alle dingen die eventueel afgelopen week zijn blijven liggen heb onderschept en opnieuw heb ingepland. Ook heb ik nagedacht over mijn prioriteiten en agendaindeling voor de komende week. Mijn werk loslaten is zo een stuk makkelijker. Een aantal Blendle-collega’s doet zijn of haar review liever op zaterdag of zondag, wat ook prima momenten zijn. Een andere vriend gebruikt juist zijn maandagochtend voor de review, en hij ervaart dat als een zeer prettige start van zijn week. Voor welk moment je ook gaat: maak de drempel zo laag mogelijk door een dag en tijdstip te kiezen waarmee je de kans vergroot er een wekelijks ritme van te maken.

Hoeveel tijd heb je nodig voor je review? Een halfuur is in de meeste gevallen ruim voldoende. Voor je eerste wekelijkse review raad ik je aan anderhalf uur te reserveren, omdat je in het begin meer tijd nodig hebt om je materiaal te ordenen en te organiseren.

Als ik mensen het principe van de wekelijkse review uitleg zijn ze eigenlijk altijd direct enthousiast. Overzicht en rust in je week, wie wil dat niet? Maar ik heb ook gemerkt dat sommigen aanhikken tegen een eerste poging. Plan daarom nu, voor je verder leest, direct die anderhalf uur in je agenda op een voor jou prettig moment. (En echt, het gaat de tweede keer een stuk sneller.) Stel jezelf tot doel om de review minimaal vier keer te proberen om er een gewoonte van te maken. Ingewikkeld is het niet. De wekelijkse review is in mijn ogen het krachtigste middel om je werk naar een hoger niveau te tillen.

Maar nu de hamvraag: hoe pak je zo’n review aan? De review bestaat uit twee componenten: terugkijken en vooruitblikken.

DEEL 1. TERUGKIJKEN

In het eerste deel van je review gaat het om het opruimen van de ‘schade’ van de week die achter je ligt. De balans opmaken. Schrik niet als ineens zichtbaar wordt hoeveelheid zaken er afgelopen week tussendoor zijn geglipt. Hoe fijn is het om daar nu achter te komen, want je kunt er wat aan doen! Hier gaan we:

1. Check je agenda 

In mijn wekelijkse review is dit misschien wel het onderdeel dat me de grootste rust geeft. Het is zo ontzettend simpel, maar bij dit onderdeel klik ik elke individuele afspraak en al het ingeplande werk in mijn agenda van afgelopen week even aan en loop in mijn hoofd deze vragen af:


•  Zijn er notities gemaakt? Zo ja, neem ze door op actiepunten en verwerk ze in je takenlijst. Zijn er nog andere zaken waar je actie op moet of wilt ondernemen naar aanleiding van de notities?

•  Is er een volgende afspraak naar aanleiding van deze afspraak nodig? Zo ja, is deze gepland?

•  Heb je het ingeplande werk van afgelopen week volledig afgerond en heb je de mensen die op jou zitten te wachten ervan op de hoogte gesteld?



2. Verwerk je ‘inboxen’ 

Gedurende de afgelopen week heb je waarschijnlijk een hoop nieuwe taken toegevoegd aan de inbox van je takenlijst. In deze stap van je review verwerk je alle taken tot acties (voor zover je dat nog niet hebt gedaan), waardoor ze duidelijk en uitvoerbaar worden. Daarnaast verplaats je acties naar hun eventuele bijbehorende project.

Je hebt ongetwijfeld nog meer van dit soort ‘inboxen’, waarvan het goed is dat je er eens per week doorheen loopt om te controleren of er geen acties zijn blijven liggen. Denk bijvoorbeeld aan:


•  Je notitieboek

•  De aantekeningen die los op je werkplek liggen

•  Het softwareprogramma waarin je je aantekeningen bewaart, bijvoorbeeld Evernote

•  Je e-mail-inbox (controleer deze kort (!) op grote, belangrijke zaken die zijn blijven liggen)

•  En verder: je fysieke post, bestanden in je ‘Downloads’-map, foto’s/video’s die je gemaakt hebt of WhatsApp-gesprekken. Bekijk ze en bedenk of er vervolgacties nodig zijn.



3. Check je lopende projecten 

Loop alle projecten in je takensysteem zorgvuldig na.


•  Loop per project alle taken na. Maak van ruw geformuleerde taken uitvoerbare en duidelijke acties. Controleer of de openstaande acties nog relevant zijn en vooral of je bij elk project een eerstvolgende actie hebt gedefinieerd. Zo niet, doe dat meteen.

•  Zijn er projecten die je moet toevoegen of projecten die inmiddels volledig zijn afgerond?

•  Kloppen je werkgebieden en alle bijbehorende projecten nog? Dit is belangrijk, want hiermee zorg je ervoor dat er geen gaten in je overzicht vallen.

•  Vergeet niet om ook je ‘Ooit’-lijst door te lopen: zijn er taken of projecten waarmee je komende week aan de slag wilt?



DEEL 2. VOORUITBLIKKEN

Met alle verzamelde informatie uit het eerste deel van je wekelijkse review heb je nu een helder beeld van wat er de komende tijd belangrijk is. Nu is het aan jou om te kiezen met welke activiteiten je de komende week inricht.

Deel je agenda voor komende week in 

In Hoofdstuk 1 leerde je om één werkweek te vullen, dus grijp daar vooral naar terug. Een ultrakorte samenvatting:


•  Kies voor werk dat aansluit bij je verantwoordelijkheden en doelstellingen.

•  Houd urgent en belangrijk in evenwicht. Reserveer zo veel mogelijk tijd voor belangrijk & niet-urgent werk.

•  Minder is beter. Plan conservatief, want je zult altijd te veel willen. Kun je je topprioriteiten terugbrengen tot twee of drie voor de komende week?



Met je prioriteiten in gedachten kun je aan de hand van dit stappenplan je agenda indelen:


1. Vul je agenda met werkzaamheden en afspraken die je prioriteit hebben.

2. Zijn al je afspraken door alle partijen bevestigd?

3. Heb je voldoende reistijd ingecalculeerd voor je afspraken?

4. Heb je voldoende tijd gereserveerd om je afspraken goed voor te bereiden?

5. Mis je nog informatie voor bepaalde afspraken?

6. Staan er afspraken in je agenda die onnodig, dubbel of overbodig zijn en die je kunt annuleren? (De kans is groot dat je bij het plannen niet begint met een helemaal lege agenda.)



Doelen 

Het kan heel goed zijn dat je nog geen concrete doelen voor jezelf hebt geformuleerd. Dat is niet zo vreemd, want we hebben doorgaans alleen wat ruwe plannen en wensen in ons hoofd. In Hoofdstuk 5 en 6 help ik je om jouw doelen te kiezen. Zodra je je doelen hebt geformuleerd, is je wekelijkse review een perfect moment om ze stuk voor stuk na te lopen en zo zeker te weten dat je voor elk doel een vervolgactie hebt uitgestippeld.

Vier keer per jaar doen we bij Blendle per team een terugblik over het afgelopen kwartaal. Eén punt komt bij deze evaluatie elke keer weer naar boven: we hebben tijdens het inplannen van ons werk regelmatig onvoldoende naar onze doelen gekeken. Een gemiste kans. Maak van je doelen het fundament van je planning. Elke week weer.

Persoonlijke checklist 

Stel nu aan de hand van de vorige pagina’s een vaste checklist op voor je wekelijkse review. Voeg aan je checklist onderdelen toe die specifiek voor jou, je werk en je privéleven interessant zijn. Op mijn eigen review-checklist staat bijvoorbeeld het onderdeel ‘Notities Product Team-meeting doornemen’. Hiervan heb ik een vast agendapunt gemaakt, omdat ik deze notities wekelijks met extra aandacht wil doornemen. Met dit soort op maat gesneden onderdelen kun je nog meer uit je review halen. Ik ken iemand voor wie ‘Backup maken’ een vast agendapunt is van zijn wekelijkse review. De chef HR van Blendle heeft als vast onderdeel ‘E-mail versturen met de belangrijkste gebeurtenissen bij personeel’. Het is dus aan jou om je eigen agenda voor je wekelijkse review op te stellen. Hieronder zie je hoe ik mijn wekelijkse review heb ingericht:







	WEKELIJKSE REVIEW-CHECKLIST



	STANDAARD
	RICK



	TERUGKIJKEN



	Agenda en gespreksnotities nalopen 
	Agenda en gespreksnotities nalopen 



	Inboxen verwerken 
	Inboxen verwerken 



	Projecten nalopen 
	Notities van Product Team-meeting doornemen 



	
	Projecten nalopen 



	
	Bureaublad en downloads opruimen 



	
	Mijn energieniveau beoordelen plus korte toelichting 



	VOORUITBLIKKEN



	Agenda plannen
	Agenda plannen



	
	Doelen nalopen 



	
	Prioriteiten voor komende week delen met Alexander (CEO van Blendle) 



	
	Persoonlijke missie herlezen (hierover meer in Hoofdstuk 5) 





Voor gevorderden: reflecteer op je week 

De wekelijkse review is een perfecte manier om je taken- en projectenlijst op orde te krijgen en je agenda voor de komende week te plannen. Maar je wekelijkse review is ook een uitstekend moment om in een paar minuten te reflecteren op je week. Zelf geef ik elke week mijn energieniveau een cijfer en schrijf daarbij een korte toelichting, om zo patronen in mijn werkflow te kunnen ontdekken. Ook een of meer van de volgende vragen kun je toevoegen aan je eigen wekelijkse review-agenda, voor waardevolle nieuwe inzichten:


•  Wat was je grootste overwinning of prestatie in de afgelopen week?

•  Is het je gelukt om je grootste prioriteiten, die je in je agenda plande, te realiseren? Hoe komt dat?

•  Welke belangrijkste les leerde je in de afgelopen week? En wat neem je daarvan mee in de komende week?



Help! 

Al jarenlang help ik mensen met het inrichten van hun wekelijkse review. Zonder uitzondering vinden ze dat het aflopen van een simpele checklist ervoor zorgt dat ze hun week prettiger afsluiten en met een beter plan de nieuwe week starten. Tegelijk loopt het niet altijd vlekkeloos. Wat ik het vaakst hoor: ‘Ik plan mijn review wel, maar voer hem niet uit.’ Misschien herken je dit. Je weet hoe prettig het is om een wekelijkse review te doen, maar toch komt het er niet van. Deze tips kunnen je helpen:


•  Hoe streng ben je voor jezelf in het naleven van de afspraken en taken die je in je agenda gepland hebt? Je agenda is heilig! Je agenda is het fundament van je strategische week. Het is misschien even doorbijten, maar hoe beter je wordt in het volgen van je weekplan, hoe prettiger je werkt. En je wekelijkse review staat in je plan.

•  Begin je niet aan je review omdat je ertegen opziet? Het kan goed zijn dat je de eerste keer een beetje ontmoedigd bent geraakt: zoveel losse eindjes en zwevende taken. Mijn tip: gewoon opnieuw beginnen. Het werk wordt er niet minder van als je ervoor wegloopt. Doordat de review in je agenda staat, heb je een strak beginpunt, maar ook een strak einde. Stop gewoon als je door je tijd bent, plan een vervolg in je agenda en pak de review later weer op.

•  Heb je het juiste moment gekozen? Zoals ik al eerder schreef: ik kies heel bewust voor de vrijdagmiddag, dat moment werkt goed voor mij omdat ik zo mijn week goed afsluit en de komende week helder voor me zie. Het is een fijn begin van mijn weekend. Dit kan voor jou best anders zijn. Experimenteer eens met het moment van je wekelijkse review, bijvoorbeeld door deze te verplaatsen naar de vrijdagochtend of een moment in het weekend. Of maak er een uitje van: een vriend doet zijn review wekelijks in zijn favoriete café, met een cappuccino erbij als beloning.

•  Is jouw checklist voor je wekelijkse review te lang of niet helder? Als je telkens op een bepaald punt in je review vastloopt, dan kan het zomaar gebeuren dat je de rest van je review begint over te slaan. Dat is het moment om de checklist voor je wekelijkse review aan te passen en simpeler te maken.

•  Vind je het sowieso ingewikkeld om je aan afspraken te houden? In dat geval raad ik je aan iemand te vinden die zijn wekelijkse review tegelijkertijd met jou doet, op hetzelfde tijdstip. Dit hoeft niet eens per se iemand te zijn die naast je zit, maar een bondgenoot kan je helpen om jezelf ertoe te zetten. In Hoofdstuk 7 laat ik je zien hoe je zo’n bondgenoot kunt vinden.

•  Kost de review je te veel tijd? Als het je met geen mogelijkheid lukt om je review afgerond te krijgen, dan is de kans groot dat je tijdens het ordenen en verwerken al te veel aan het uitvoeren bent. Het doel van de wekelijkse review is het op orde krijgen van je systeem, niet het direct aftikken van taken. Dat je door het proces van opruimen en structureren zin krijgt om het werk ook daadwerkelijk uit te voeren verbaast me niks. Maar als je in tijdnood komt, stel dan alle uitvoering uit en richt je op het afronden van de review zelf.

•  Na een paar wekelijkse reviews zul je merken dat je je het systeem eigen hebt gemaakt. Dan komt de eerdergenoemde tweeminutenregel weer om de hoek: komen er taken voorbij die je in twee minuten kunt doen, doe ze dan direct, en zet de taken die meer tijd vragen op je takenlijst of in je agenda.



Als er één ding is dat je week echt gigantisch kan veranderen, is het wel een wekelijkse review.







AAN DE SLAG MET DEEL 1

Werken met je agenda


■ Zet al je afspraken in je agenda

■ Zorg dat start- en eindtijden helder zijn

■ Nodig aanwezigen uit

■ Neem reis-, voorbereidings- en verwerkingstijd op in je agenda

■ Plan je belangrijkste prioriteiten in je agenda



Weekprioriteiten bepalen


■ Verzamel je verantwoordelijkheden, zoals je taak- of functieomschrijving en de bedrijfsdoelen

■ Maak op basis van je verantwoordelijkheden een lijst van belangrijk werk en zorg ervoor dat zo veel mogelijk urgent & niet-belangrijk werk van je bord verdwijnt

■ Breng focus aan door je werklijst terug te brengen naar twee tot drie prioriteiten

■ Bedenk per prioriteit de eerste bijbehorende actie

■ Reserveer voor deze acties komende week tijd in je agenda



Je weekplanning controleren


■ Heb je voor al je afspraken voldoende voorbereidingstijd gereserveerd?

■ Zijn voor alle afspraken de aanwezigen uitgenodigd?



Vervolg Je weekplanning controleren


■ Is de locatie vastgelegd?

■ Komen je belangrijkste prioriteiten terug in de planning in je agenda?

■ Heb je voldoende tijd gereserveerd voor e-mail?

■ Heb je voldoende witruimte in je weekplanning ingebouwd?

■ Haal je het meeste uit je werkweek? Heb je creatief denken en intensief correctiewerk ingepland op de voor jou ideale momenten? Is het schakelen tussen afspraken en creatief werk zo veel mogelijk beperkt?

■ Heb je je belangrijkste activiteiten zo vroeg mogelijk in de week gepland?



Stappenplan bij onverwacht werk


■ Moet dit werk echt nu?

■ Maak een ruwe en ruime inschatting van de tijd die nodig is

■ Plan de taak in je agenda

■ Loop de afspraken die in de weg zitten na en communiceer de gewijzigde plannen

■ Noteer in je takenlijst waar vervolgtaken (bijvoorbeeld opnieuw plannen van afspraken) nodig zijn



Werken met je takenlijst


■ Kies je software (zie ook gripboek.nl/link/apps)

■ Noteer al je taken op deze digitale takenlijst

■ Formuleer je taken tot uitvoerbare acties

■ Groepeer je acties in projecten

■ Gebruik labels om je acties sneller te filteren

■ Definieer werkgebieden



E-mail


■ Plan elke dag drie keer een halfuur om je e-mail te verwerken

■ Zet de meldingen van je e-mailprogramma uit

■ Schrijf je uit voor nutteloze nieuwsbrieven en e-mails die je toch niet leest

■ Leer de sneltoetsen van je e-mailprogramma kennen

■ Schrijf kortere e-mails

■ Wen jezelf aan om proactief te communiceren door alvast zo veel mogelijk in te vullen (stel bijvoorbeeld altijd meteen een datum voor als je een afspraak wilt maken)



Neem per e-mailbericht een besluit


■ Je hoeft geen actie te ondernemen

■ Je doet er niets mee en communiceert dat

■ Je kunt de actie binnen twee minuten afronden en doet dat

■ Je hebt meer tijd nodig voor verwerking en er is een harde deadline: plan deze taak in je agenda

■ Je hebt meer tijd nodig voor verwerking, maar er is geen harde deadline: voeg de taak toe aan je takenlijst



Checklist voor je wekelijkse review


■ Terugkijken

■ Agenda en gespreksnotities nalopen

■ Inboxen verwerken

■ Lopende projecten controleren

■ Vooruitblikken

■ Agenda plannen

■ Doelen nalopen










DEEL 2

GRIP

OP JE

JAAR











Stel dat een boer niet zou nadenken over het moment waarop hij bepaalde taken in een jaar uitvoert, maar gewoon doet wat ‘goed voelt’. Dan stapt hij niet in een koude maand naar buiten om zijn land te gaan voorbereiden voor de oogst die pas in de zomer plaatsvindt. De gemiddelde marathonloper zou, zonder plan, ’s ochtends niet uit een warm bed stappen om zich in de regen voor te bereiden op de race die nog maanden ver weg is. Een oogst en een marathon gebeuren niet op gevoel. Hier is toewijding voor nodig.

En die toewijding begint al vroeg: want hoe besluit je wat je wilt oogsten? En waarom besluit je dat je een marathon gaat lopen? Sommige mensen hebben kristalheldere doelen, maar wat als je die niet hebt?

In Deel 1 van dit boek hebben we in detail gekeken naar het hoe van ons werk. Nu laten we onze werkweek even voor wat hij is en boren we een diepere laag aan: in dit tweede deel gaat het over het wat en over het waarom. Wat beweegt je? En met welke reden? Vaak durven we geen tijd vrij te maken voor deze belangrijke vragen, omdat we door ons drukke leven de gevolgen van onze antwoorden toch niet kunnen overzien. Of we hebben wel degelijk doelen, maar blijven steken in vage omschrijvingen.

In de komende drie hoofdstukken leer ik je hoe je erachter komt wat je wilt. Daarbij laat ik je zien hoe je met toewijding een jaarplan met doelen opstelt én hoe je die doelen stapsgewijs kunt halen. Ten slotte kijken we naar een extra stok achter de deur: een wekelijkse sessie met een accountability-partner.







5. WAAR KOM JIJ JE BED VOOR UIT?

Ontdekken wat je beweegt

Wat wil ik nu eigenlijk? Dat is een razend belangrijke vraag die maar weinig mensen zichzelf durven stellen. Vreemd, want je doet jezelf ernstig tekort als je ervoor wegloopt.

In de vorige hoofdstukken lag de nadruk op uitvoering: door je agenda en takenlijst slim in te zetten, krijg je meer belangrijk werk gedaan. In dit hoofdstuk verschuiven we de aandacht van die praktische uitvoering naar de prangende vraag wat jou motiveert en waarom.

Op de komende pagina’s zal ik meerdere vragen op je afvuren. Wil je het maximale uit dit hoofdstuk halen, dan raad ik je aan ter plekke je antwoorden te noteren.

Je kunt de zoektocht naar wat jou beweegt heel ingewikkeld maken, maar dat is niet nodig. Mijn aanpak is simpel: dingen doen is de allerbeste manier om uit te vinden wat je leuk vindt. En onderweg pas je gewoon je koers aan. Niets is in beton gegoten.

Het is bewezen dat doelgericht zijn op elk terrein prettig werkt. Maar voor je je doelen kunt formuleren moeten we eerst met die fundamentele vraag aan de slag: wat maakt jou enthousiast?

Ik heb ontdekt dat er drie puzzelstukken zijn die je kunnen helpen bij het vinden van je persoonlijke richting: je passies, je vaardigheden en je missie.

WAT BEWEEGT JOU?

Passie

Steve Jobs, de oprichter van Apple, hield in 2005 op de Stanford University een vlammend betoog over het volgen van je passie.4 Hij zei: ‘You’ve got to find what you love. […] The only way to do great work is to love what you do. If you haven’t found it yet, keep looking. Don’t settle. As with all matters of the heart, you’ll know when you find it.’ Volgens Jobs moet je geen beperkingen voelen wanneer je nadenkt over je passie. Denk zo breed en vrij mogelijk. Bijvoorbeeld:


•  Bij welke activiteit verlies je jezelf en vergeet je de tijd volkomen?

•  Waar kun je altijd meer over lezen, naar luisteren of naar kijken? Waar krijg je nooit genoeg van? Waar ben je ongekend nieuwsgierig naar?

•  Over welke zaken weet je meer dan veel mensen om je heen?

•  Als je niet zou hoeven nadenken over geld, tijd en andere belemmeringen, hoe zou je de komende maanden het liefst invullen?



Toch is passie niet het enige wat je beweegt. Er zijn nog twee puzzelstukken die je voortduwen: je vaardigheden en je missie.

Vaardigheden

In zijn boek So Good They Can’t Ignore You omschrijft Cal Newport de zogeheten craftsman mindset. Volgens Newport gaat het bij passie om de vraag ‘Wat heeft de wereld mij te bieden?’, terwijl het bij de craftsman (vakman) gaat om ‘Wat kan ik de wereld bieden?’. Hij stelt dat de craftsman mindset een betere plek is om te beginnen. Begin waar je goed in bent om via die weg je passie te vinden. Je passie volgen, stelt Newport, is risicovol: de overlap tussen wat jij wilt en wat de wereld wil is nu eenmaal klein en daardoor kan het ingewikkeld zijn om geld te verdienen met je passie.

[image: image]

Bij Blendle nemen we altijd mensen aan met een craftsman mindset: mensen die goed zijn in wat ze doen én daar gepassioneerd over zijn.

Stel jezelf de volgende vragen:


•  Waar blink je in uit? Welke vaardigheden beheers je waar mensen in je omgeving onbewust steeds van profiteren, maar waar je in eerste instantie niet meteen aan denkt?

•  Wat komt er bij je naar boven als je jezelf afvraagt ‘Wat heb ik de wereld te bieden?’ in plaats van ‘Wat heeft de wereld mij te bieden?’.



Naast ‘Volg je passie’ geldt dus evenzeer ‘Volg waar je goed in bent’. En er is nog een derde en laatste puzzelstuk: je missie.

Missie 

In het voorgaand plaatje mist nog een diepere laag. Want ook Steve Jobs deed zijn werk niet alleen maar omdat hij het leuk vond: hij wilde iets bereiken. Toen hij Apple begon en opschreef waarom hij het bedrijf had opgericht, formuleerde hij het zo: ‘To make a contribution to the world by making tools for the mind that advance humankind.’ Jobs had een missie: iets bijdragen aan de wereld om de mensheid een stapje verder te brengen.
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Stephen Covey heeft hier een van zijn zeven inmiddels bekende principes aan gewijd: begin met het einde voor ogen. Hij vraagt je om je voor te stellen dat je overleden bent. Vervolgens is de opdracht om op te schrijven wat je familieleden en vrienden over je zullen zeggen in hun afscheidsrede. Hoe wil je herinnerd worden als je niet meer op deze aarde bent?

Als er iemand is die zijn missie helder heeft is het wel Elon Musk. Musk heeft een aantal jaren geleden een lijst gemaakt met dingen die volgens hem belangrijk zijn voor de wereld. Hij is zijn lijstje puntsgewijs aan het afwerken: van het oplossen van transporten energieproblemen (Tesla en SolarCity) tot zijn plan om van de mensheid een interplanetaire soort te maken (SpaceX). Musk is intens gepassioneerd over wat hij doet, en tegelijkertijd vraagt hij zich steeds af hoe hij voor de mensheid de meeste impact maakt. Hij spoort ons aan hetzelfde te doen. Iets nuttigs voor de wereld doen hoeft volgens hem niet iets reusachtigs in te houden: ‘If it has a small amount of good for a large number of people, I think that’s fine.’ Musk heeft er zelfs een formule voor: vermenigvuldig de ‘nuttigheidsfactor’ met het aantal mensen dat je bereikt. Zo telt een grote verbetering voor een kleine groep mensen net zo zwaar als iets kleins waarmee je een enorme groep helpt.

Manieren om je missie te ontdekken:


•  Doe de oefening van Stephen Covey: hoe wil je herinnerd worden?

•  Hoe kun jij een ‘small amount of good’ doen voor zo veel mogelijk mensen? Welke passies en vaardigheden kun je daarvoor inzetten?

•  Waar maak jij je boos over? Deze emotie kan een waardevolle aanwijzing zijn voor waar je je missie moet zoeken.



Deze drie puzzelstukken – passie, vaardigheid en missie – gaan nog meer leven als je ermee aan de slag gaat. Schrijf je gedachten per puzzelstuk eens uit. Dit hoeven geen ingewikkelde formuleringen te zijn: ik heb een korte notitie in Evernote waarin ik mijn drie puzzelstukken in een paar punten heb uitgeschreven. Dit is een levende notitie, die er momenteel als volgt uitziet:

Missie

Wat vind ik belangrijk? 


• Ik wil de wereld elke dag een stukje beter maken:

— door het werk dat ik doe

— door de projecten die ik naast mijn werk doe

— door mijn verantwoordelijkheid te nemen als het gaat om milieu en verdeling tussen rijk en arm

— door te streven naar een hecht en liefdevol gezin



Passie

Wat vind ik leuk?


•  Ik hou ervan om dingen te maken waar anderen iets aan hebben

•  Ik hou ervan om problemen op te lossen

•  Ik hou ervan om dingen die langzaam gaan of ingewikkeld zijn, simpeler en sneller te maken

•  Ik hou ervan om dingen te doen die nuttig zijn

•  Ik vind het leuk om van niets iets te maken



Vaardigheid

Wat kan ik goed? 


•  Ik ben goed in dingen in gang zetten

•  Ik ben goed in complexe dingen simpel maken

•  Ik heb veel zelfdiscipline

•  Ik kan goed luisteren

•  Ik kan goed strategisch denken

•  Ik ben goed in prioriteren



Het herlezen van deze notitie is een vast onderdeel van mijn wekelijkse review (zie Hoofdstuk 4), waardoor ik voor ogen houd wat me beweegt en ik kan checken of mijn actiepunten erbij aansluiten. Intussen scherp ik de inhoud van puzzelstukken aan als ik iets nieuws over mezelf leer.

Kom in beweging

Twee goede vrienden van me, Sietske en Herman, hebben hun huis en spullen verkocht en reizen nu al een jaar met een camper door Europa. Ze zijn nog nooit zo gelukkig geweest. Bij hen vielen de puzzelstukken passie, vaardigheden en missie op hun plek: ze wilden ontzettend graag ‘vrij’ zijn (passie), en daarbij zijn ze handig en muzikaal (vaardigheden), waardoor ze hun camper zelf kunnen onderhouden en al reizende geld kunnen verdienen. Daarbovenop vinden ze het belangrijk (missie) om gastvrij te zijn voor alle mensen die ze ontmoeten. Het nomadische leven in een camper blijkt voor hen momenteel de ultieme levensinvulling, maar het kwam ze niet aanwaaien: er gingen maanden van brainstormen en plannen aan vooraf.

Er is maar één manier om erachter te komen of wat in je hoofd zit daadwerkelijk is wat je wilt: actie ondernemen. Je kunt eindeloos filosoferen of het wat voor je zou zijn om je huis in te ruilen voor een camper, maar je komt daar alleen maar echt achter door het te doen. Dat werkt zo:
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Ontdekken wat je wilt begint bij nadenken over jouw persoonlijke drie puzzelstukken ‘missie’, ‘passie’ en ‘vaardigheid’ (1). Daarna kom je in beweging door per puzzelstuk een voornemen te noteren (2), en dat voornemen om te zetten in een concrete actie (3).

Vragen je missies, passies of vaardigheden bijvoorbeeld om ander werk? Of om een andere invulling van je vrije tijd? Hoe meer een voornemen aansluit bij die drie puzzelstukken, hoe beter het voornemen bij je zal passen. Het hoeft hier niet per se te gaan over een gigantisch voornemen, zoals dat van Sietske en Herman. Het kan ook om iets kleiners gaan, bijvoorbeeld een voornemen om je als vrijwilliger te gaan inzetten voor de Voedselbank, of om een cursus presenteren te proberen. Door je ervaring in de praktijk (3) zul je elke keer een beter en scherper antwoord vinden op de vraag wat je nu eigenlijk wilt.

Een puzzelstuk omzetten naar een voornemen kan er zo uitzien:


•  Missie: ik vind het belangrijk om op te komen voor een gelijke behandeling van vrouwen en mannen

•  Voornemen: ik ga me inzetten voor een organisatie die zich bezighoudt met dit thema, óf

•  Voornemen: ik ga de bedrijfscultuur van ons bedrijf veranderen zodat iedereen gelijk behandeld wordt, óf

•  Voornemen: ik ga een leesclubje oprichten om met vrienden te praten over dit onderwerp



Zoals je ziet: deze voornemens, die alle drie uiting geven aan je ‘missie’, variëren qua grootte enorm. Ga je nu concreet met een van deze voornemens aan de slag, dan zul je ontdekken of deze missie je inderdaad in vuur en vlam zet. Ook de puzzelstukken ‘passie’ en ‘vaardigheid’ kun je op deze manier omzetten in voornemens: een passie voor houtbewerking toets je door een cursus te volgen en zo te ervaren of het meer is dan een bevlieging. Mijn vader is onlangs begonnen met drumles omdat hij wil ervaren of ritme inderdaad een vaardigheid van hem is.

Dit helpt mij om voornemens te bedenken:


•  Realiseer je dat heel veel keuzes omkeerbaar zijn en een foute inschatting niet erg is. Je voornemens en de acties die je daarbij gaat formuleren zijn doorgaans gemakkelijk terug te draaien of bij te sturen.

•  Door mijn wekelijkse review ben ik gewend om regelmatig terug te blikken. Daardoor weet ik dat de voornemens die aanvankelijk een gezonde spanning bij me opriepen, me achteraf het meeste hebben opgeleverd. Kijk dus vaker terug en doe je voordeel met de inzichten die je opdoet.

•  Wanneer je besluit geen handen en voeten te geven aan je missie, passies of vaardigheden, dan betekent dat altijd dat je ergens anders wel voor kiest. Neig je ernaar niet voor die nieuwe baan te kiezen, dan betekent dat een keuze voor je huidige werkplek. Is dat een keuze waar je blij mee bent?



De kans dat je je voornemens in de praktijk brengt is klein als je ze niet omzet naar concrete acties. Neem het voornemen ‘Ik ga de bedrijfscultuur van ons bedrijf veranderen zodat iedereen gelijk behandeld wordt’. Een fantastisch voornemen, maar lastig uitvoerbaar. Concreter zou zijn: ‘Ik verander de bedrijfscultuur door met collega’s een praktisch handboek over dit onderwerp te schrijven.’ Nu heb je een actie te pakken. Voornemens en acties vormen de perfecte basis voor je doelen.

Veel mensen vinden het lastig om in hun werk en privé-leven haalbare doelen op te stellen. Voordat ik je uitleg hoe je dat doet, gaan we een stapje terug: waarom is het opstellen van een doel een goed idee?

Een doel is een mijlpaal

Een studie uit 2010 toonde aan dat studenten met een helder plan van aanpak en duidelijke doelen gemiddeld 30 procent beter presteerden dan de controlegroep zonder doelen.5 Herkenbaar. Ook mijn collega’s en ik krijgen veel meer voor elkaar als we heldere doelen hebben. Dat wil zeggen: als we precies weten wat we op welk moment bereikt willen hebben.

Sommige mensen krijgen acuut jeuk van het woord ‘doel’. Een doel voelt voor hen zwaar en groot, bijvoorbeeld door onmogelijke targets die hun opgelegd worden door hun baas. Of ze werkten ooit enthousiast naar een doel toe, maar strandden onderweg. Ik begrijp heel goed dat deze negatieve ervaringen niet bijdragen aan je zin nieuwe doelen te formuleren.

Toch hoop ik dat je straks warm zult lopen voor je nieuwe doelen. Alvast een tipje van de sluier: in mijn methode zijn doelen geen eindpunt, maar een tussenstap. Zie ze als mijlpalen, waar je onderweg tegenaan kunt leunen om even op adem te komen. Het halen ervan is reden voor een feestje. Je kunt je doelen zo klein maken als je zelf wilt, iets wat ik zelf graag doe.

Een doel geeft energie 

Je kent ongetwijfeld het gevoel dat je ineens nieuwe energie krijgt op het moment dat het einddoel in zicht komt. Bijvoorbeeld als je tijdens een hardloopwedstrijd de laatste hoek om gaat en de finish ziet liggen. De nog af te leggen afstand is behapbaar en duidelijk, een laatste sprint is voldoende. Precies om deze reden zijn doelen zo fijn, ze geven je een extra boost.

DOELEN STELLEN

De aandacht die je besteedt aan het stellen van je doel heeft grote invloed op je kans van slagen. Een goed geformuleerd doel kan het verschil maken tussen het halen en het juist voortijdig opgeven ervan. Je kent waarschijnlijk het smart-principe. Volgens dit principe moet elk doel voldoen aan vijf criteria: Specifiek, Meetbaar, Acceptabel, Realistisch en Tijdsgebonden. Hoewel dit best een goed checklijstje is, vind ik het in praktijk toch te omslachtig. Ik toets mijn doelen liever op deze twee punten:

1. Word ik er enthousiast van? 

Als je je doelen baseert op je puzzelstukken ‘passie’, ‘vaardigheid’ en ‘missie’, dan kan het bijna niet anders dan dat je er enthousiast van wordt. Dit is meteen ook de belangrijkste voorwaarde voor het formuleren van een doel. Je moet razend enthousiast worden van het idee dit doel te gaan halen. Het moet een feest zijn als je je eindpunt bereikt. Alle andere voorwaarden zoals ‘acceptabel’, ‘realistisch’ en ‘meetbaar’ vallen in het niet bij dit enthousiasme.

Je mate van enthousiasme voor een doel hangt vaak af van hoe uitdagend het doel voor je is. Hoeveel moeite moet je doen om het te bereiken? Doelen moeten haalbaar zijn, maar ze moeten ook weer niet té gemakkelijk voor je zijn. Wil je gemotiveerd blijven? Zorg er dan voor dat je doelen zich in dit tussengebied bevinden.


 Maar wat als een doel je wordt opgelegd door je baas? In dat geval wil ik je aanmoedigen om op zoek te gaan naar het enthousiasme van zijn of haar kant. Waarom is dit zo’n belangrijk doel voor je baas? (Soms kom je erachter dat dit niet de waarden zijn waar jij je met hart en ziel voor wilt inzetten. Als je merkt dat dit vaker het geval is, dan wordt het tijd om je conclusies te trekken en op zoek te gaan naar een andere baan.) Meestal helpt het enorm om het enthousiasme van je baas te horen. Pas als je echt begrijpt waarom je werk van belang is voor jullie organisatie, vind je nieuwe motivatie.
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2. Weet ik precies wanneer ik mijn doel heb bereikt?

Het is razend belangrijk dat je vooraf weet wanneer je doel bereikt is. Ook hierover zijn talloze onderzoeken gedaan, en ik merk het steeds weer in de praktijk: als je doelen niet specifiek genoeg zijn, ga je ze niet halen. Een van mijn verantwoordelijkheden bij Blendle is het nadenken over de koers van het bedrijf. Ik hoef mezelf niet te overtuigen van het belang, dus met mijn enthousiasme zit het wel goed. Ik zou dit doel kunnen noteren als: ‘Denk na over de toekomst van Blendle’, maar het is daarmee niet duidelijk wanneer dit doel is afgerond. Zou ik het opschrijven als ‘Presenteer op 8 juni de plannen voor de rest van het jaar’, dan is daar geen twijfel over mogelijk. Voor het formuleren van een doel is het dus ontzettend belangrijk dat je een kraakhelder antwoord kunt geven op de vraag: wanneer is het klaar? Hiervoor kun je deze handige testvraag gebruiken:

Is het mogelijk dat iemand anders checkt of ik mijn doel heb gehaald? 

Ja? Mooi zo, dan heb je je doel specifiek genoeg opgeschreven.

Doelen waarvoor je langer dan drie maanden vooruit moet kijken zijn in de praktijk zeer lastig na te streven: het eindpunt ligt simpelweg te ver in de toekomst. Ik raad je aan om de deadline van je doelen terug te brengen tot maximaal een kwartaal. Voor grote projecten moet je je doelen dus wellicht opdelen in kleinere projecten.

Superdoelen 

President Kennedy wilde de eerste man naar de maan brengen. Steve Jobs wilde ‘een deuk in het universum slaan’. Bill Gates wil malaria uitroeien. Elon Musk wil Mars koloniseren. Dit zijn nog eens flinke doelen. Je kunt ze ook wel bhags noemen, ofwel Big Hairy Audacious Goals, of ‘stretch-goals’, omdat je je er flink voor zult moeten uitrekken. Ik noem ze zelf superdoelen. Voel je je nog maar weinig uitgedaagd door je huidige doelen? Dan is het tijd om er zo’n superdoel aan toe te voegen.

Je kunt een superdoel vergelijken met een work-out. Als je binnen de veilige marges blijft, dan levert een work-out je geen grotere spieren op, ook al is het wel goed voor je conditie. Wil je spiermassa kweken, dan moet je over de grens van je kunnen gaan. Niet te ver, want dan gaat het mis, maar wel ver genoeg waardoor de vezels in je spieren licht beschadigen. Het gevolg? Je spieren gaan zich herstellen: ter compensatie groeit er meer spier, waardoor je spiermassa toeneemt. Nu ben ik zelf het slechtste voorbeeld als het gaat om het trainen van spieren, maar wellicht heb je iets aan deze metafoor.

Een goed superdoel formuleren is een hele kunst. Het ligt buiten je bereik, maar ook weer niet zo ver dat je het nooit zult halen. Wil je jezelf dus motiveren en uitdagen met een groot doel, dan moet dit doel precies in het gebied tussen ‘uitdagend, maar te doen’ en ‘onmogelijk’ vallen. Toen president John F. Kennedy op 25 mei 1961 aankondigde voor het einde van het decennium een man op de maan te willen hebben staan, was dit een heldere taak die op het eerste gezicht onmogelijk leek. Maar tegelijk, en dat is een tweede element van een goed superdoel, kon iedereen op de wereld zich een voorstelling maken van een maanlanding.

Voor het formuleren van een goed superdoel is dit een handige checklist:


■  Ik word (licht) nerveus bij de gedachte aan dit doel

■  Ik heb nog geen flauw idee hoe ik dit ooit ga bereiken

■  Mensen om me heen twijfelen er openlijk aan of dit me gaat lukken

■  Ik kan me een duidelijke voorstelling maken bij het halen ervan

■  Ik word dolenthousiast bij het idee dat het gaat gebeuren



Zo zijn er dus doelen en superdoelen, die je allebei verder kunnen helpen. Ik heb gemerkt dat een mix van beide soorten doelen goed werkt. Je hebt één of misschien twee grote, ambitieuze superdoelen. Daarnaast werk je aan een aantal lichtere, haalbare doelen waarvan je met voldoende tijd en aandacht je vrij zeker kunt zeggen dat je ze zult halen.

Houd in de gaten dat je niet aan te veel doelen tegelijkertijd werkt: als je meer dan zeven doelen stelt, is de kans erg groot dat je ze niet gaat halen. Minder is beter, al zorg ik er zelf wel altijd voor minimaal vier doelen te hebben: als je vastzit in het ene doel heb je genoeg andere doelen waar je je aandacht op kunt richten.

Doelen vastleggen 

Even praktisch: waar leg je je doelen in vast? Net als voor je e-mail, je agenda en je takenlijst is ook hiervoor een wereld aan hulpmiddelen beschikbaar. Zelf noteer ik mijn doelen in een eenvoudig tekstdocument in Google Docs. Dat ziet er ongeveer als volgt uit:
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In dit voorbeeld zie je dat ik een zestal doelen heb geformuleerd die voor eind juni afgerond moeten zijn, waarvan ik er twee al heb voltooid. Ze hebben allemaal hetzelfde eindpunt. Ik vind Google Docs heel prettig werken, want het biedt me een simpel tekstdocument waarin ik vrij ben in mijn noteringswijze. Daarnaast stelt dit softwareprogramma me in staat om (een deel van) deze doelen gemakkelijk met anderen te delen.

Misschien ben jij, net als mijn collega’s en ik bij Blendle, gebonden aan een voorgeschreven systeem waarin je werkgerelateerde doelen met je leidinggevende vastlegt. Ik gebruik het systeem van Blendle, maar ik voeg die werkdoelen toe aan mijn eigen persoonlijke Google Docs-overzicht (naast mijn privédoelen!), zodat ik één document heb met alle doelen waaraan ik werk. Ik raad je aan dat ook te doen. Dit zorgt misschien voor een paar doublures, maar je hebt daardoor één plek met een actueel en compleet overzicht van alle doelen waarmee je bezig bent.

DOELEN HALEN

Je hebt je doelen uitgeschreven: je weet waarom je ze wilt bereiken en je hebt ook helder voor ogen wanneer ze klaar zijn. Mooie voortgang! Nu alleen nog uitvoeren.

De eerste stap 

De kans is groot dat je naar een van je doelen zit te staren en dat je nog geen idee hebt waar je moet beginnen. Dat is niet vreemd, vooral niet bij je superdoelen. Denk nog even terug aan het voorbeeld van Herman en Sietske en hun droom om in een camper te leven. Waar moet je beginnen? Dat is verrassend simpel. Stel jezelf gewoon de vraag: wat is de eerste, concrete actie die ik kan doen richting de voltooiing van dit doel? Misschien is dat ‘zoek naar campers op Marktplaats’ of ‘tips vragen aan vrienden die dit al eerder deden’. Net zoals je je prioriteiten omzet in acties, is die stap ook nodig om je doelen te halen: elke keer bedenk je een vervolgactie, net zolang tot je je einddoel hebt gerealiseerd.

Heb je een duidelijke volgende stap bedacht? Dan pak je direct je agenda erbij: reserveer de tijd die nodig is voor je volgende stap. Zo weet je zeker dat dit belangrijke (en vaak niet-urgente) werk de juiste plek krijgt in je planning.

En dan moet je nu toch echt gewoon aan de slag. Sluit je e-mail. Sluit Netflix. Gooi Facebook en Instagram van je telefoon (of beter nog, zorg dat je telefoon uit beeld is), laat alle klussen in en om huis voor wat ze zijn en begin.

Zie je er nog steeds tegen op om te beginnen? Hier een paar extra tips:


•  Maak de eerste stap nog kleiner, zodat je de eerste actie binnen een paar minuten kunt afronden. Is je doel bijvoorbeeld om beter te worden in Excel? Zet een timer om een les van vijf minuten over Excel op YouTube te kijken. Heeft je doel te maken met sporten? Doe tien minuten rek- en strekoefeningen.

•  Geef jezelf een beloning na het afronden van je eerste stap. Beloon jezelf met een korte pauze, een kop koffie of iets anders kleins.

•  Bedenk nog een keer waarom je dit doel ook alweer zo belangrijk vond. Wat hoop je te bereiken? Sluit je ogen en visualiseer even hoe het eruitziet als je je doel bereikt hebt.



Veel mensen maken grootse plannen. Maar weinig mensen weten die plannen ook echt uit te voeren. Oefen structureel de techniek om klussen op te delen in kleine, behapbare taken, en je zult versteld staan van hoeveel je kunt bereiken en hoe ver je kunt komen.

Zorg voor een realistische deadline 

Een belangrijk onderdeel van een goed doel is de datum waarop je het doel gehaald wilt hebben. Deadlines zijn niet zomaar een uitvinding van gestreste managers om je op de kast te jagen: ze hebben een bewezen effect op ons werk. Het gevaar is dat we anders een oneindig aantal andere zaken voorrang geven en het doel helemaal niet halen.

Een ruime deadline voor een taak klinkt ideaal, maar is het niet: de zogeheten wet van Parkinson zegt dat werk altijd de hoeveelheid tijd vult die eraan gegeven wordt. Neem bijvoorbeeld een ingewikkeld technisch project met een keiharde deadline van vier weken en je weet zeker dat die tijd wordt gevuld. Ook op kleine schaal blijkt dit het geval: plan een afspraak van twee uur en je zult de 120 minuten nodig hebben. Kortom, een realistische deadline helpt je je doel te halen en op stoom te blijven.

Stel niet te veel doelen tegelijkertijd 

De valkuil is om jezelf te veel doelen te stellen. Als je je aandacht over te veel doelen moet verdelen is de kans groot dat je ze stuk voor stuk niet haalt. Zoals ik al schreef: mijn ervaring is dat het ideale aantal ergens tussen de vier en zeven ligt. Het is vrijwel onmogelijk om over meer dan dit aantal doelen enthousiast genoeg te zijn, dus bij twijfel over een doel: schrap (of overleg met je baas). Mocht je toch tijd over blijken te hebben, dan kun je altijd met een extra doel aan de slag.

Plan evaluatiemomenten in 

Je kunt op elk moment een nieuw doel formuleren en toevoegen aan je doelenoverzicht. Ik doe dat zelf eens per kwartaal, zoals je in het volgende hoofdstuk zult zien, maar daar hoef je je niet aan te houden.

Wat wel van belang is: zodra je doelen hebt gesteld, zorg er dan voor dat je ze een vast onderdeel maakt van je wekelijkse review. Op die manier houd je de voortgang van je doelen in de gaten en kun je telkens vervolgacties bedenken.

Het is ook slim om anderen te betrekken bij je doelen, merken we bij Blendle. Momenteel werk ik met mijn team aan een doel dat voor het einde van het huidige kwartaal moet zijn afgerond: mensen aannemen voor nieuwe posities. Ik ben dolenthousiast over dit doel, want deze nieuwe mensen gaan ons werk leuker en beter maken. Het is daarnaast een uitstekend meetbaar doel: het wel of niet slagen voor eind juni is glashelder. Wat dat betreft voldoet dit doel dus aan alle vereisten. De eerste paar weken zat er alleen weinig schot in het halen van ons target. Ik had wel een paar acties voor mezelf opgeschreven, maar de samenwerking binnen ons team liep niet zo lekker. Het uitzoeken, benaderen en ontvangen van kandidaten is teamwerk, maar we lieten allemaal steken vallen. Niet zo vreemd, want dit is typisch belangrijk & niet-urgent werk, dat bij iedereen het eerst zal blijven liggen. Tot Roland (onze HR-baas) zei: ‘Laten we met alle betrokkenen een wekelijkse check-in doen.’ Deze check-in is simpel: we houden een staande meeting (want die duren minder lang) en doen een rondje waarin iedereen vertelt wat hij of zij voor dit doel gedaan heeft en wat voor hem of haar de volgende stap is. Sindsdien gaat het hard, want we houden elkaar scherp op de individuele taken die nodig zijn voor het halen van ons gezamenlijke doel. Je kunt nog zo’n helder doel hebben gedefinieerd, en je kunt daar nog zo enthousiast over zijn, wat echt goed werkt is iemand anders die zegt: ‘Hé, hoe staat het ervoor? Wat heb je gedaan? En wat heb je laten liggen?’

Een onderzoek6 van de Dominical University of California bevestigt de effectiviteit van een gezamenlijke aanpak. De onderzoekers keken naar de werkwijze van twee groepen proefpersonen. De proefpersonen die wekelijks de voortgang van hun doelen deelden met een vriend, haalden significant meer doelen dan de groep die dat niet deed. Het delen van je voortgang lijkt dus de perfecte stok achter de deur om je aan je afspraken te houden. Hoofdstuk 7 gaat hier dieper op in.

Wees niet bang je doelen bij te stellen 

Niets is zo frustrerend als wanneer je wekelijks in je review geconfronteerd wordt met een doel dat bij nader inzien niet haalbaar blijkt. Een paar jaar geleden had ik voor mijzelf een heel uitdagend doel opgeschreven: ik zou elke maand ergens een presentatie geven om te werken aan mijn podiumvaardigheid. De eerste twee maanden ging ik voortvarend van start, omdat ik al wat presentaties had gepland. Maar daarna werd het lastig. Maart, april en mei gingen door allerlei andere werkzaamheden voorbij zonder presentatie en mijn frustratie hierover nam toe. In juni sloeg ik mijn doel vakkundig over in mijn wekelijkse review. De rest van het jaar heb ik geen enkele presentatie meer gegeven. Zonde natuurlijk: als ik mijn doel had bijgesteld naar iets wat wel haalbaar voor me was, zoals: ‘Geef dit jaar vier presentaties’ of ‘E-mail tien conferenties mijn pitch voor een presentatie’, dan was het me wellicht gelukt om nog een paar keer op te treden. In plaats daarvan negeerde ik mijn initiële plan en bleef de teller op twee staan.

Zo’n frustratie kan ook ontstaan over een doel dat je met je team of leidinggevende hebt afgesproken. Mijn dringende advies: laat je hoofd niet hangen als er geen schot in de zaak zit en ga erover in gesprek. Misschien kom je samen tot ideeën om het oorspronkelijke doel alsnog te halen, en in het andere geval kom je tot een alternatieve uitkomst die sowieso beter is dan het helemaal niet halen van je target.

Ten slotte: het kan onderweg blijken dat de formulering van je doel toch niet helemaal helder is. Bijvoorbeeld wanneer je het met je collega’s niet eens bent over wanneer het doel als ‘bereikt’ kan worden beschouwd. Zorg ervoor dat je deze onduidelijkheid zo snel mogelijk oplost. Niets is zo energieslurpend als een doel waarbij het voor niemand helemaal helder is wat het eindpunt is of waar het om draait.

In dit hoofdstuk heb je geleerd te ontdekken wat je leuk vindt: begin vanuit de drie puzzelstukken om erachter te komen waar je warm voor loopt: doe dingen waar je gepassioneerd over bent en goed in bent, én die passen bij wat je belangrijk vindt. Doelgericht actie ondernemen blijkt het effectiefst. Dus formuleer doelen waar je enthousiast over bent en die meetbaar zijn. Maar hoe effectief je doelen ook zijn, ook deze aanpak kun je naar een hoger niveau tillen. Hoe? Met een jaarlijkse review.

_______________

4 Stanford University (2005), Steve Jobs Commencement Address.

5 Morisano, D., Hirsh, J.B., Peterson, J.B. (2010), Setting, Elaborating, and Reflecting on Personal Goals Improves Academic Performance.

6 Matthews, G. (2015), Goals Research Summary.









6. EEN JAARPLAN MAKEN

Uitdagende doelen halen

In Hoofdstuk 4 heb je kennisgemaakt met de wekelijkse review. Hiermee blik je terug op de afgelopen week. Maar voor een terugblik die verder gaat, zal het je vermoedelijk in je drukke werkweek aan tijd ontbreken. Laat staan dat je zomaar de tijd neemt om jezelf uitdagende doelen te stellen voor het komende jaar. Een jaarlijkse review is hiervoor de perfecte oplossing. In dit hoofdstuk laat ik je zien hoe je veel meer uit je jaar kunt halen door enerzijds uitgebreid terug te blikken en anderzijds een plan voor het komende jaar te formuleren.

Chris Guillebeau, een Amerikaanse auteur, blogger en wereldreiziger, bracht me op het idee. Hij beschreef op zijn blog de basis voor een ‘yearly review’. Ik volgde zijn opzet7 en blikte in 2014 voor het eerst uitgebreid terug op mijn jaar. Sindsdien heb ik elk jaar zo’n review gedaan, met groot effect. Om je een idee te geven:




•  Ik besloot in welke richting ik me op mijn werk wilde ontwikkelen, zocht daar een cursus bij en veranderde de inhoud van mijn baan

•  Ik besloot hoe ik mijn team bij Blendle wilde vormgeven en bedacht welke veranderingen ik daarvoor moest doorvoeren

•  Ik bedacht en begon een project om een jaar lang een dagelijkse nieuwsbrief te sturen

•  Ik maakte plannen om meer te sporten, gitaar te spelen en meer presentaties te geven

•  Ik besloot om een jaar geen Netflix te kijken en hield daardoor gigantisch veel tijd over voor andere dingen

•  Ik investeerde in familie en vrienden door initiatief te nemen voor gezamenlijke activiteiten: een dag zeilen met mijn moeder, bijvoorbeeld.



Kortom: met een tijdsinvestering van een paar uur bereik je met een jaarlijkse review resultaten die je bijblijven. Een eenvoudige rekensom, lijkt me. Ik ga je laten zien hoe je dit aanpakt.

WAT IS EEN JAARLIJKSE REVIEW?

Zoals je wekelijkse review bestaat uit een terug- en vooruitblik, is dat bij je jaarlijkse review ook het geval, maar daarmee houdt de vergelijking meteen op. In je jaarlijkse review denk je na over totaal andere dingen. Van de korte termijn verleg je je blik nu naar de lange termijn. Je neemt de tijd om in grote lijnen na te denken over het verloop van de afgelopen twaalf maanden, en om vrijuit te dromen over de dingen die je in het komende jaar graag zou willen doen. De uitkomst? Bruikbare aantekeningen over het jaar dat achter je ligt en een lijst met ideeën voor het komende jaar.

OKÉ, EN WANNEER?

Dat maakt niet uit. Je kunt op elk moment besluiten om het afgelopen jaar onder de loep te nemen en het komende jaar te verkennen. Het is vooral belangrijk om er voldoende tijd voor te reserveren: ik kom tot de beste uitkomst als ik twee volle dagen achter elkaar de tijd kan nemen om in alle rust terug te kijken en nieuwe plannen te maken. De dagen tussen kerst en oudejaarsdag vind ik zelf heel prettig, anderen prefereren het einde van hun voorjaars- of zomervakantie. Maar eigenlijk is elk moment in het jaar geschikt. Hoe meer tijd je hebt, hoe beter het is, maar ik heb ook gezien dat je al in één dagdeel een enorme slag kunt slaan. Wil je alles uit dit hoofdstuk halen? Reserveer dan voor je verder leest ergens in de komende maand in elk geval een halve dag in je agenda voor je jaarlijkse review.

Voor we beginnen: wat levert deze tijdsinvestering je precies op?


•  Een overzicht met de hoogte- en dieptepunten van het afgelopen jaar

•  Een lijst met concrete doelen voor de komende drie maanden (ik leg je straks uit waarom ik kies voor een tijdlijn van drie maanden en niet van een heel jaar)

•  Een verzameling ideeën die je in de loop van het jaar opnieuw kunt gebruiken



Maak je geen zorgen als dit je te ambitieus in de oren klinkt, we werken hier stap voor stap naartoe. We beginnen met een terugblik.

TERUGKIJKEN

[image: image]

Stap 1. Een jaaroverzicht maken

JE AGENDA

Je agenda is heilig. Dus ook je terugblik op afgelopen jaar begint bij je agenda. Neem je agenda van het afgelopen jaar week voor week door. Alle grote, opvallende gebeurtenissen en activiteiten noteer je op twee losse lijsten, inclusief de bijbehorende maand. Ik vind het zelf prettig om deze lijsten digitaal te hebben, maar kies een vorm die je prettig vindt. Een notitieboek is ook een prima optie. De eerste lijst: met welke activiteiten ben je blij? Waar ben je trots op? De tweede lijst bevat werkzaamheden en activiteiten waar je juist geen goed gevoel aan overgehouden hebt. Je zult er versteld van staan hoeveel informatie je in je agenda kunt terugvinden. En vooral: hoeveel je ondertussen alweer vergeten bent.

JE FOTO’S 

We hebben inmiddels allemaal een goede camera op onze telefoon en daarmee maken we graag foto’s van belangrijke momenten. Blader eens door je foto’s van het afgelopen jaar en voeg je gedachten erover toe aan de lijsten met positieve of negatieve herinneringen.

JE DAGBOEK 

Houd je een dagboek bij? Blader daar dan ook doorheen. De blokjes in je agenda laten niet zien hoe je je op die dag voelde, en een dagboek kan een zeer waardevolle aanvulling zijn. Je kunt ook je berichten op sociale media scannen op bijzondere momenten. Hoe meer je door het jaar heen vastlegt, en dat kan ultrakort, hoe rijker je terugblik zal zijn.

Stap 2. Terugkijken op je doelen 

In je terugblik mogen je doelen van het afgelopen jaar niet ontbreken. Is dit je eerste review, dan is de kans natuurlijk groot dat je deze doelen nog niet tevoorschijn kunt toveren. Dat is geen probleem. Als alternatief kun je een paar zinnen formuleren over wat je in het afgelopen jaar had willen bereiken en waarom dat je wel of niet gelukt is.

Had je al wel doelen geformuleerd? Dan is dit het moment om op deze doelen terug te blikken. Open een nieuwe pagina of pak een nieuw vel papier. Bepaal per doel of je het hebt weten af te ronden. Het werkt voor mij goed om daar direct al wat aantekeningen bij te maken: Heb ik het doel bereikt of niet? Heb ik er alles aan gedaan om dit doel te halen? Ben ik dit doel gedurende het jaar uit het oog verloren? Hoe kwam dat?

Je hebt nu drie lijsten: eentje met je positieve herinneringen, eentje met je negatieve herinneringen, en een lijst waarop je je doelen van afgelopen jaar evalueert.

Stap 3. Review per categorie 

Nu is het tijd om nog een stap verder te gaan. De afgelopen jaren heb ik gemerkt hoe fijn het is om op een aantal specifieke onderdelen van mijn leven wat diepgaander terug te blikken. Ik raad je aan dat ook te doen in je jaarlijkse review. Het is uiteraard aan jou om aan de hierop volgende lijst categorieën toe te voegen, of juist om er een aantal weg te laten.

Dit zijn de categorieën die ik gebruik:


•  Werk

•  Relatie & gezin

•  Familie

•  Vrienden

•  Gezondheid

•  Spiritueel

•  Vaardigheden

•  Sideprojects

•  Plezier

•  Geld – Inkomen

•  Geld – Sparen

•  Geld – Geven



Begin op een nieuwe lege pagina en maak kopjes voor de verschillende categorieën. Kijk nu eens per categorie terug op het afgelopen jaar en noteer je gedachten. Per categorie kun je jezelf het volgende afvragen:


•  Wat heb ik gedaan?

•  Wat heb ik juist niet gedaan?

•  Waar ben ik blij mee en waarmee juist niet?

•  Wat heeft me enorm veel energie opgeleverd? En wat juist niet?



Werk per categorie je antwoorden en gedachten uit. Deze waardevolle inzichten zullen je helpen betere plannen te maken voor het komende jaar.

Een voorbeeld uit mijn eigen jaarreview:


•  Vrienden: Afgelopen jaar met een paar vrienden een boekenclub gestart, zeer goede zet. Vier interessante boeken besproken. Vriend Jurgen regelmatig gesproken, maar niet vaak genoeg. Had het mooi gevonden om hem vaker te zien.




Een functioneringsgesprek, maar dan zonder je baas

Mensen onderschatten hoe fijn het is om uit eigen beweging eens kritisch naar hun functioneren op het werk te kijken. Bij zo’n gedachteoefening is er geen enkele druk om gewenste antwoorden te geven aan je leidinggevende, en het geeft je de gelegenheid om proactief aan de slag te gaan met je bevindingen, in je eigen tempo. Een eenvoudige manier om je eigen ontwikkeling een boost te geven. En daarbij: deze proactieve houding wordt heel vaak beloond.



Stap 4. Terugkijken op je kwartalen 

Zoom vervolgens uit. Pak de lijsten met grote gebeurtenissen van het afgelopen jaar er nog eens bij (Stap 1) en omschrijf wat je gevoel is bij de verschillende kwartalen van het afgelopen jaar. Dat kunnen een paar zinnetjes zijn met wat je is bijgebleven of wat je conclusie is. Deze stap helpt je om te zien of een bepaald deel van je jaar in positieve of negatieve zin boven de rest uitsteekt. Is er iets wat je specifiek opvalt? Waar ben je trots op? Een kwartaalevaluatie kan er dan als volgt uitzien:


•  Q1: Heerlijke vakantie gehad. Had mijn werk wel wat beter kunnen overdragen. Wielrennen weer opgepakt, door de zachte winter ging dat prima. Ik had drie grote projecten, waarvan ik er twee (een nieuwe marketingcampagne en het lanceren van een nieuwe app) met veel succes heb kunnen afronden. Had mijn vrienden meer willen zien dit kwartaal. Nieuw terras aangelegd.

•  Q2: Heb me maar nauwelijks aan mijn gestelde doelen gehouden in deze maanden. Veel tijd op ons nieuwe terras doorgebracht. Ongelofelijk van genoten. Hard gewerkt.

•  Q3: Nieuwe start gemaakt met planmatig werken en minder tijd besteden aan niet-belangrijke zaken. Enorme vooruitgang geboekt daarmee. Achteraf had ik graag een weekje vrij genomen deze maanden. Ik had ook meer boeken willen lezen.

•  Q4: Eindelijk de garage opgeruimd, een klus die al zo lang op mijn lijstje stond. Voelde me deze maanden verder niet zo fit. Veel moe, vroeg naar bed gegaan. Het weer hielp niet mee. Heb veel gehad aan de feedback die ik van mijn leidinggevende kreeg, fijn om direct een aantal aanpassingen te kunnen doen in mijn werk.



Dit zijn stuk voor stuk belangrijke inzichten die je helpen bij het maken van een planning voor komend jaar.

Stap 5. Reflectie 

De laatste stap: nu je achtereenvolgens hebt teruggeblikt op de hoogte- en dieptepunten van je jaar, de doelen die je jezelf had gesteld, de verschillende categorieën en de vier kwartalen, schrijf je een eindconclusie in een paar zinnen. Hoe vond je afgelopen jaar gaan? Ben je tevreden? Zijn er dingen die je geweldig vond of die je juist zwaar vielen?

Je review zou er nu als volgt uit kunnen zien.

TERUGBLIK 

Wat ging goed? Waar ben ik tevreden over?

Wat waren hoogtepunten?


	

	

	



Wat ging minder goed? Waar ben ik ontevreden over?

Wat waren dieptepunten?


	

	

	



Terugblik doelen. Doel gehaald?

Waardoor wel of niet?


	Doel 1

	Doel 2

	Doel 3



Terugblik categorieën


	Werk

	Relatie

	Familie

	Vrienden

	Etc.



Terugblik kwartalen

Q1


	

	



Q2


	

	



Q3


	

	



Q4


	

	



REFLECTIE

Conclusie: dit jaar was


	

	




Kies je eigen vorm

Mijn zusje maakt schilderijtjes van haar jaaroverzicht. Haar terugblik tekent ze als een mindmap uit. Ze gebruikt kleuren, symbolen en kleine doodles, en reflecteert zo op haar jaar. Ik wilde dat ik dat zo kon, maar ik zal het helaas met mijn saaie lijsten moeten doen.



Terugblikken op je jaar is niet alleen heel goed om te doen (want door het terugblikken zul je ook meteen zin hebben om aanpassingen door te voeren), het laat je ook momenten herbeleven. In mijn geval ben ik me dankzij deze terugblik weer extra bewust van de mooie dingen die ik in het afgelopen jaar heb meegemaakt.

BRAINSTORMEN

[image: image]

Je zou alle veranderingen waar je nu naar snakt meteen kunnen opschrijven en daarmee je doelen voor het komende jaar formuleren, maar daarmee doe je jezelf flink tekort. Het is dan alsof je een showroom binnenstapt en de eerste de beste auto koopt ‘omdat hij sowieso beter is dan je huidige model’. Als je toch bezig bent, neem dan de tijd om te brainstormen en meerdere opties te verkennen. De keuzes die je nu gaat maken hebben in potentie effect op een heel jaar van je leven: dat zijn niet de minste besluiten! Gun jezelf dus de ruimte om er in alle rust bij stil te staan.

In deze brainstormfase van je jaarlijkse review is het de bedoeling dat je zo groots en zo breed mogelijk denkt. Leg jezelf geen beperkingen op en negeer voorlopig alle praktische bezwaren. Vel nog geen oordeel over je ideeën.

Begin je brainstorm door de verschillende review-categorieën er weer bij te pakken. Het gaat er nu om dat je per categorie opschrijft waar je enthousiast van wordt. Zo verzamel je de eerste ruwe ideeën voor komend jaar. (Ik lees voor mijn jaarlijkse review ook graag de brainstorm van het vorige jaar. Vaak staan daar punten tussen die nog steeds relevant of ten minste inspirerend zijn voor deze nieuwe ronde.)

Klaar om te beginnen? Kies een brainstormvorm die bij je past: je kunt per categorie een eenvoudige lijst maken, je kunt post-its gebruiken, je kunt er een kunstwerk van maken (zoals mijn creatieve zus) of je kunt er bijvoorbeeld een mindmap van tekenen. Of je je ideeën fysiek of digitaal noteert, maakt niet uit, zolang je werkwijze je maar aanspoort om je gedachten de vrije loop te laten.

Hieronder stel ik per categorie een aantal vragen die je op weg kunnen helpen. Gebruik deze lijst als startpunt en vul hem vooral aan met je eigen vragen. Een tip: bewaar de vragenlijst, zodat je hem als basis kunt gebruiken voor je volgende jaarlijkse reviews.

VRAGENLIJST

WERK


•  Ben je blij met het werk dat je doet?

•  Wil je hetzelfde werk blijven doen?

•  Wil je meer werken?

•  Wil je minder werken?

•  Wat voor type projecten zou je willen oppakken?

•  Wat wil je leren?

•  Wat moet je verbeteren?

•  Waar zou je mee willen starten?

•  Waar moet je mee stoppen?

•  Zie je jezelf de komende drie jaar op dezelfde positie?

•  Welke feedback krijg je het vaakst te horen?

•  Waar ben je goed in en hoe kun je dat verder uitbouwen?



RELATIE & GEZIN 

Noteer voor je relatie met je partner en je eventuele kinderen je gedachten.


•  Welke dingen wil je samen ondernemen?

•  Hoe kijk je naar de hoeveelheid tijd die je in de afgelopen periode samen hebt doorgebracht?

•  Welke projecten zou je samen willen oppakken?

•  Welke dingen zou je willen veranderen in je relatie?

•  Met welke dingen zou je willen beginnen?

•  Met welke dingen moet je stoppen?



FAMILIE 

Maak een overzicht van je familieleden met wie je geregeld contact hebt. Schrijf per familielid je gedachten op.


•  Wat zou je hem of haar kunnen geven?

•  Wat zou je van hem of haar kunnen vragen?

•  Wil je de band die je met hem of haar hebt aanhalen en verdiepen? En zo ja, hoe zou je dat willen doen?

•  Welke familieleden zijn in de afgelopen tijd verder van je af komen te staan? Zou je daar iets aan willen doen? En zo ja, wat?



VRIENDEN 

Goede vrienden zijn onmisbaar. Om mooie momenten mee te beleven en ook om op terug te vallen als het niet zo lekker met je gaat. Maar in onze drukke levens kunnen we die goede vrienden zomaar uit het oog verliezen. Begin met het maken van een overzicht van je vrienden. Schrijf voor elke vriend dezelfde dingen op als voor je familieleden: dingen om ze te vragen, dingen om ze te geven. En verder:


•  Welke vriendschappen geven je het meest?

•  Welke vriendschappen kosten je het meest?

•  Zijn er mensen in wie je graag meer zou willen investeren?

•  Zijn er vrienden die een negatief effect op je hebben?

•  Zijn er ‘vergeten’ vrienden met wie je de banden graag opnieuw zou willen aanhalen?

•  Hoe zie je je vriendschappen groeien?



GEZONDHEID


•  Slaap je genoeg? Slaap je goed?

•  Eet je goed? Eet je gevarieerd?

•  Beweeg je genoeg?

•  Hoe is je alcoholgebruik?

•  Ben je ergens verslaafd aan?

•  Ga je regelmatig naar de tandarts?

•  Ben je mentaal stabiel?



SPIRITUEEL


•  Hoe goed ken je jezelf?

•  Welke rol speelt spiritualiteit in je leven?

•  Zijn er spirituele activiteiten waarin je meer zou willen investeren? Denk hierbij aan religie, meditatie of mindfulness.



VAARDIGHEDEN


•  Welke dingen zou je willen leren?

•  Welke vaardigheden kunnen je verder brengen in je werk?

•  Welke vaardigheden lijken je leuk om te leren?

•  Welke talen zou je willen spreken?

•  Welke muziekinstrumenten zou je willen kunnen bespelen?

•  Welke sporten zou je willen kunnen beoefenen?



SIDEPROJECTS 

Een sideproject is een activiteit waar je een deel van je vrije tijd in steekt, met als doel ervan te leren of wat extra geld mee te verdienen. Denk aan een vervolgstudie, een kleine onderneming op Etsy of Marktplaats, een cursus fotografie of het starten van een blog. Vragen die je jezelf op dit gebied kunt stellen:


•  Heb je ideeën voor een sideproject waarmee je zou willen starten?

•  Welke huidige sideprojects leveren je de meeste energie op?

•  Met welke sideprojects wil je doorgaan?

•  Met welke sideprojects wil je stoppen?

•  Vind je dat je sideprojects je te veel tijd kosten?

•  Wat zeggen de sideprojects die je doet over de inhoud van je normale werk?



PLEZIER 

De eerste twee jaar dat ik deze brainstorm deed stond ‘Plezier’ er niet tussen. Daardoor kregen leuke en ontspannende elementen minder ruimte in mijn vooruitblik. Vergeet deze categorie vooral niet in je brainstorm, want hij gaat je veel moois opleveren.


•  Van welke dingen word je enorm blij in je vrije tijd?

•  Wat gaat je veel ontspanning opleveren dit jaar?

•  Wat doe je het liefst als je een hele dag voor je hebt zonder enig plan?

•  Wat zou je het liefst veel vaker of veel meer willen doen?



GELD – INKOMEN


•  Zitten er grote inkomensveranderingen aan te komen?

•  Wat zou je in de toekomst graag willen verdienen?

•  Wat heb je nodig?

•  Hoe zit het met je uitgavenpatroon?



GELD – SPAREN


•  Wat zijn je spaardoelen en waarom?

•  Zou je moeten beginnen met sparen voor grote gebeurtenissen in de toekomst? Denk aan een geboorte, kinderen die gaan studeren of bijvoorbeeld het kopen van een huis.

•  Welk percentage van je inkomen spaar je?

•  Moet je in de komende tijd nadenken over je pensioen? De vraag of en wat je moet met je pensioen kost je in deze review waarschijnlijk te veel tijd, maar dit uitzoekwerk kan straks goed een van je doelen worden.



GELD – GEVEN


•  Welke goede doelen zijn belangrijk voor je?

•  Heb je een bepaald percentage in je hoofd dat je weg zou willen geven?



CONCRETE DOELEN FORMULEREN

[image: image]

Na je uitgebreide terugblik en vruchtbare brainstorm rest je nog een laatste stap: het formuleren van je doelen. Ik maak het makkelijk voor je: in plaats van doelen te formuleren voor je hele jaar, hoef je dat alleen maar te doen voor de komende drie maanden.

Waarom deze specifieke tijdseenheid? Ik heb gemerkt dat een periode van een jaar voor concrete doelen in de praktijk te lang is. Je doelen verdwijnen eenvoudig uit beeld of voelen als enorme opdrachten waardoor je ze blijft uitstellen. En daarnaast: keuzes maken voor zo’n lange periode is zeer ingewikkeld. Doelen in blokken van een maand zijn juist weer te kort: voor je goed en wel aan de slag bent is de maand alweer om. Ook bij collega’s heb ik gemerkt dat doelen per kwartaal verreweg de grootste kans van slagen hebben.

Zelf werk ik trouwens niet met een specifieke deadline per doel, maar houd als deadline simpelweg het einde van het kwartaal aan. Wel zo makkelijk te onthouden.

Stap 1. Formuleer doelen per categorie 

Pak je brainstormnotities erbij en selecteer per categorie één tot drie wensen waarvan je een doel zou willen maken voor het komende kwartaal. Maak deze keuze op basis van je enthousiasme. De antwoorden die je in het vorige hoofdstuk gaf over je missie, passie en vaardigheden kunnen je helpen bij deze selectie.

Mijn eigen lijstje zou er als volgt uit kunnen zien:

WERK


•  Iets met presenteren

•  Eigenaar worden van een belangrijk project



FAMILIE

• Regelmatig met mijn moeder bellen

SPORT


•  Meedoen aan hardloopwedstrijd

•  Misschien beginnen met zwemmen?



Hoewel ik zeker enthousiast ben over deze doelen (voorwaarde 1 voor een haalbaar doel, zie Hoofdstuk 5), zijn ze nog niet meetbaar (voorwaarde 2). Omdat ook deze tweede voorwaarde van groot belang is voor de haalbaarheid, werk ik het lijstje nu uit tot meetbare doelen. Zie ook het vorige hoofdstuk over het uitwerken van doelen.

Mijn doelenlijst voor komend kwartaal zou er zo kunnen uitzien:

DOELEN VOOR APRIL TOT EN MET JUNI

WERK


•  Boek lezen over presenteren

•  Eén presentatie geven en feedback verzamelen van twee collega’s

•  Eigenaar worden van het project voor de nieuwe bedrijfswebsite



FAMILIE


•  Eén keer per twee weken bellen met mama



SPORT


•  Meedoen aan één hardloopwedstrijd van 10 kilometer

•  Eén keer per week zwemmen



Ik hoor je denken: moet ik echt een doel maken van het bellen met mijn moeder? Dan gaat het plezier er toch vanaf? Nee hoor, niks moet. Voor mij werkt het ontzettend goed om met behulp van een doel structureel tijd te maken voor relaties die ik belangrijk vind. Hoe ik dat weet? Doordat de resultaten ervan (een weekendje weg met mijn vader, een dag zeilen met mijn moeder) als hoogtepunten zijn teruggekomen in mijn jaarlijkse review. Ik moedig je aan het eens te proberen. ‘Je zit nergens aan vast en je kunt op elk moment opzeggen,’ zouden we bij Blendle zeggen.

Het is trouwens goed mogelijk dat je sommige doelen in deze fase nog niet honderd procent definitief wilt maken. Je wilt ze bijvoorbeeld eerst met je leidinggevende bespreken. Laat dat geen belemmering zijn. De eerste baas die meetbare doelen vervelend vindt moet ik nog tegenkomen, dus formuleer je doelen alvast zo concreet mogelijk.

Stap 2. Valideren en definitief maken 

Je hebt nu een collectie van concrete, uitdagende, meetbare doelen voor de komende drie maanden. De een zal er in totaal zo’n vijf hebben, de ander komt tot vijftien of misschien wel twintig doelen. Hier geldt: less is more. Liever minder doelen die je allemaal weet te halen, dan te veel. Kijk naar je lijst en stel jezelf een aantal vragen ter controle:


•  Ga je komend kwartaal aan de dingen werken die je echt belangrijk vindt?

•  Zijn er gebeurtenissen in de komende drie maanden die je veel tijd gaan kosten maar die nog niet naar voren zijn gekomen in je brainstorm? Als je elke week wilt gaan zwemmen en je hebt al een drieweekse bergvakantie gepland, dan is het goed om je doel hier nu al op aan te passen.

•  Dagen de doelen je voldoende uit? Heb je een goede balans tussen je uitdagende doelen en superdoelen?



Stap 3. Schets je andere drie kwartalen 

Nadat je je doelen voor het eerste kwartaal hebt geformuleerd, maak je voor de rest van het jaar een heel ruwe opzet. Deze opzet hoeft niet volledig te zijn. Het gaat puur om het uitzetten van de grote lijnen. Het kan zijn dat je al een aantal concrete doelen in het verschiet hebt liggen, zoals een groot werkproject of een klus in of rond je huis. Of dat je andere zaken op je radar hebt, zoals een bijzondere reis of gezinsuitbreiding. Deze grote zaken zijn ongetwijfeld in je brainstorm naar voren gekomen, dus loop je notities nog even langs. Je ruwe jaarplanning zou er als volgt uit kunnen zien:

Q2


•  Zonvakantie?

•  Grote zolderschoonmaak

•  Stagiair aannemen



Q3


•  Kick-off van grote samenwerking met de gemeente

•  Het lijkt me leuk om dit jaar vaker dagjes naar zee te gaan



Q4


•  Meer tijd maken voor familie tijdens de feestdagen?



Je ziet: deze schets van de drie vervolgkwartalen is een mix van privéprojecten, vage ideeën en de wens om tegen het einde van het jaar vooral de aandacht voor de familie niet uit het oog te verliezen. Dit laatste punt is waarschijnlijk een reactie op een inzicht uit je terugblik. Ondanks het feit dat dit plan nog niet zo concreet is, geeft het al wel een duidelijke richting en intentie aan. Die richting zal je op een later moment gaan helpen bij het concretiseren van je doelen voor het tweede, derde en vierde kwartaal. Daar kom ik hierna op terug.

Met deze laatste stap heb je nu een compleet plan gemaakt voor het komende jaar. Sta je te trappelen om ermee aan de slag te gaan? Heel goed, houd die energie vast.

JE KWARTAALDOELEN HALEN

Doelen halen is een vak apart. Door de jaren heen heb ik gemerkt dat het halen van doelen samenhangt met het aantal keren dat ik eraan word herinnerd. Of dat nu door mijzelf is of door iemand anders. Wil je je doelen halen, dan is het belangrijk dat je ze regelmatig langs ziet komen.

We hebben dus een simpel raamwerk nodig waarin we onze kwartaaldoelen een vaste plek kunnen geven. Het mooie is: dat raamwerk hebben we al! Je wekelijkse review is hier perfect voor (Hoofdstuk 4). Zorg dus dat je kwartaaldoelen op je wekelijkse checklist staan en neem ze elke week door. En vooral: bedenk elke week een vervolgactie.

Ik raad je aan je doelen op te delen in hapklare tussenstapjes waar je elke week een deel van doet. Met deze verdeling past het werk ook het makkelijkst in je agenda.

Wat je nog effectiever zal maken is iemand vinden die je aan je doelen houdt. Ik kan je die aanpak ontzettend aanraden. Je kunt simpel beginnen door met iemand af te spreken dat jij wekelijks een e-mail stuurt met daarin je voortgang van je doelen. In het volgende hoofdstuk geef ik tips hoe je met hulp van anderen effectiever wordt.

Het einde van het kwartaal 

Aan het einde van het kwartaal is het tijd om na te denken over de doelen voor de volgende drie maanden. In grote lijnen komt dit denkproces overeen met je uitgebreide brainstorm in je jaarlijkse review, maar het kan nu een stuk sneller, omdat je het grootste deel van het denkwerk al hebt verricht.

Dit is mijn stappenplan voor het plannen van een nieuw kwartaal. Het is een compacte versie van de stappen die eerder in dit hoofdstuk behandeld zijn.

TERUGBLIK


•  Stap 1. Schrijf je hoogte- en dieptepunten van de afgelopen drie maanden op

•  Stap 2: Controleer je kwartaaldoelen en markeer alle doelen die je gehaald hebt

•  Stap 3: Schrijf per categorie een samenvatting van één tot twee zinnen hoe je het afgelopen kwartaal hebt beleefd

•  Stap 4: Schrijf een korte samenvatting van het gehele afgelopen kwartaal



DOELEN OPSTELLEN


•  Stap 1: Pak je brainstormnotities van je jaarlijkse review erbij, plus de vooruitblik die je voor de drie komende kwartalen hebt geschetst. Formuleer nieuwe doelen voor de komende drie maanden

•  Stap 2: Dubbelcheck of je inderdaad aan het belangrijkste werkt

•  Stap 3: Kijk kort naar je schets voor de rest van het jaar: klopt die schets nog?

•  Stap 4 (eventueel): Deel je doelen met een goede vriend of collega



Dankzij deze tussentijdse kwartaalreviews zul je merken dat je volgende jaarlijkse review een stuk gemakkelijker gaat, omdat de terugblikken al een perfecte samenvatting zijn.

Ik raad je aan de jaarlijkse review een kans te geven. Reserveer er zo snel als je kunt tijd voor: ik weet zeker dat je versteld zult staan van de nieuwe inzichten die je opdoet, waardoor je met een groter gevoel van richting aan de slag kunt. Maar ik heb ook ervaren dat het af en toe knap ingewikkeld is om je kwartaalplannen daadwerkelijk uit te voeren. De oplossing: schakel iemand in die met je meedenkt en je op het juiste spoor houdt. Het wordt tijd voor een accountability-partner.

_______________

7 Guillebeau, C. (2008), How to Conduct Your Own Annual Review.







7. PROFESSIONEEL AANMOEDIGEN

Een wekelijkse sessie met je accountability-partner

Tolkien, de briljante schrijver van In de ban van de ring, zei over zijn schrijversvriend C.S. Lewis: ‘Alles wat ik [Lewis] verschuldigd ben, is niet zijn “invloed” zoals dat altijd wordt gedacht, maar louter zijn aanmoediging. Hij was lange tijd mijn enige gehoor. Alleen van hem kreeg ik ooit het idee dat mijn “gedoe” meer kon zijn dan een particuliere hobby.’8

Iedereen heeft aanmoediging nodig. Jezelf motiveren werkt maar tot op zekere hoogte, helemaal als je aan grote projecten werkt. Dat is precies de reden waarom we bij Blendle veel tijd steken in het delen van ons werk. De leden van ons ontwikkelteam komen dagelijks tien minuten bij elkaar om te vertellen waar ze mee bezig zijn, en tweewekelijks houden we met het hele bedrijf een bijeenkomst waarin iedereen vertelt waar hij of zij mee bezig is. Dat is niet alleen leuk om te vernemen, maar het is een mooi moment van aanmoediging.

Voor mijzelf heb ik nog een manier van aanmoediging bedacht. Sinds begin 2014 voer ik wekelijks een Skype-gesprek met Derk, een leeftijdsgenoot en voormalig zakenrelatie. In dat gesprek, waarin we elkaar ondervragen over ons werk en onze levens, sporen we elkaar aan om meer uit onszelf te halen. De sessie is inmiddels een vast hoogtepunt in mijn week.

Een wekelijkse review, zoals je die in Hoofdstuk 4 vormgaf, is het moment om orde op zaken te stellen en een plan te maken voor de week die voor je ligt. Een wekelijkse review staat of valt natuurlijk met je eigen kritische blik: de review praat niet terug en als je wilt kun je de echt moeilijke kwesties gemakkelijk ontwijken.

Met een goede partner in crime, ook wel accountability-partner genoemd, wordt dit wegduiken een stuk ingewikkelder. Hij of zij herinnert je aan je voornemens, biedt je nieuwe inzichten, moedigt je aan in wat goed gaat en laat je ook zien waar je ruimte hebt om te groeien. Anders gezegd: deze persoon is iemand die jij toestemming geeft om ook de dingen tegen je te zeggen die je eigenlijk liever niet hoort.

Wat belangrijk is om je te realiseren: een wekelijks gesprek met een accountability-partner is geen vervanging van je wekelijkse review. Die blijf je doen. Waar je in je wekelijkse review orde schept in de chaos en een plan maakt voor je nieuwe week, ligt bij een accountability-gesprek de nadruk op het delen van je plannen met iemand die je daar vervolgens kritisch op bevraagt. En jij bent er op jouw beurt voor hem of haar.

Laten we beginnen bij de belangrijkste vraag: hoe vind je die perfecte partner?

Een partner vinden 

Mensen aan wie ik voor het eerst vertel over mijn accountability-gesprekken, reageren meestal verrast. Vervolgens zeggen ze: ‘Ik zou werkelijk niet weten met wie ik dat zou moeten doen. Vraag je daarmee niet veel te veel van iemands kostbare tijd?’

Maak je over dit tijdsbeslag geen zorgen: deze aanpak zal jullie allebei veel opleveren, ook tijd. Ik schreef het al: de gesprekken zijn wederzijds, dus jij bent er evengoed voor je gesprekspartner.

Een paar belangrijke zaken om op te letten:


•  Kies iemand die je vertrouwt en bij wie je je comfortabel genoeg voelt om een breed scala aan onderwerpen te bespreken. Toen Derk en ik begonnen kenden we elkaar nog helemaal niet zo goed. In onze eerste gesprekken richtten we ons met name op ons werk. Pas nadat we onze draai in de sessies hadden gevonden, begonnen we ook met elkaar onze ambities en dromen buiten ons werk te bespreken.

•  Kies een goede luisteraar. De impact van deze gesprekken zal er met sprongen op vooruitgaan als je iemand treft die je de ruimte geeft je verhaal te doen. (Wees zelf ook een goede luisteraar. In Hoofdstuk 9 leer je hier meer over.)

•  Kies iemand van wie je energie krijgt. Het is belangrijk dat je het gesprek afsluit met nieuwe energie om met je doelen aan de slag te gaan.

•  Kies iemand die jou de waarheid durft te vertellen. Het mooist is het als je iemand vindt die geen blad voor de mond zal nemen.



De drempel om op zoek te gaan naar een partner kan best hoog zijn, maar laat je er niet door weerhouden. Er bevindt zich zonder twijfel iemand in je netwerk die aan je eisen voldoet. Loop bijvoorbeeld je connecties op LinkedIn eens af: zit er toevallig een oud-studiegenoot, voormalig zakenpartner of een collega van een andere vestiging of ander team tussen met wie je deze accountability-gesprekken kunt proberen? Zie het als een experiment, iets waarmee je altijd kunt stoppen als het je niet bevalt.

Heb je een potentiële kandidaat in gedachten? Dan is het tijd om een eerste gesprek te organiseren.

Het eerste gesprek 

Simpel: prik een moment om elkaar te spreken. Deze eerste sessie gebruik je om samen uit te vinden hoe jullie de gesprekken willen inrichten. Bespreek in elk geval de volgende vragen:


•  Welk format houden we aan?

•  Welke onderwerpen willen we wel en niet aan bod laten komen?

•  Hoe vaak houden we deze gesprekken?

•  Wat verwachten we van elkaar?

•  Wat hopen we uit deze gesprekken te halen?

•  Hoelang loopt dit experiment?



De sessies hebben het grootste effect als je voor langere tijd met elkaar optrekt. Bedenk na dit eerste gesprek goed of je gesprekspartner inderdaad de juiste persoon hiervoor is. Derk en ik spraken sa-men een proeftijd af van drie gesprekken.

Hoe pak ik een accountability-gesprek aan? 

Voor we naar de inhoud van het gesprek gaan, deel ik eerst een paar van onze bevindingen. De lessen die Derk en ik de afgelopen jaren leerden, kunnen jouw sessies een stuk sneller beter maken.

HET MOMENT 

Derk heeft net als ik vrij veel avondactiviteiten, en we wilden voor onze gesprekken graag een vast moment afspreken. Dus spreken we elkaar op een vaste doordeweekse ochtend, wekelijks, voor we met ons echte werk beginnen. Een bijkomend voordeel is dat een van beiden altijd wel een aansluitende afspraak heeft, waardoor we scherp blijven op de tijd. We spreken elkaar via Skype, want we bevinden ons vaker niet dan wel in dezelfde stad.

DE DUUR

Of je de accountability-sessie nu ’s ochtends, ergens overdag of ’s avonds doet, ik raad je aan om de tijdsduur van het gesprek goed in de gaten te houden. Een tijdslimiet zorgt ervoor dat je je richt op de belangrijkste zaken en je aandacht bij de kern van het gesprek houdt. Wij reserveren wekelijks een halfuur voor onze afspraak. Ieder heeft een kwartier om te praten. Eerder gaven we om en om antwoord op de verschillende vragen, maar toen bleken we allebei te veel gericht op onze eigen antwoorden. Ons halfuur opdelen in twee delen loste dit probleem meteen op.

MEESCHRIJVEN 

We hebben gemerkt dat we veel actiever luisteren als we notities maken. Tijdens Derks verhaal vertaal ik zijn punten naar een Google Docs-document, waarin hij meteen live kan meelezen. Derk kan zich richten op zijn verhaal en ziet direct of ik hem goed begrijp. Nog een voordeel van deze vastlegging: we hebben een gigantisch archief van onze gesprekken, wat leuk is om later, tijdens onze jaarlijkse reviews, terug te lezen.

VOORBEREIDING IS ESSENTIEEL 

Per persoon lopen we een vaste vragenlijst af (waarover verderop meer). We merkten al snel dat we een beter gesprek voeren als we vooraf over de vragen nadenken. Daarom schrijven we nu voorafgaand aan het gesprek de antwoorden voor onszelf uit, waardoor ze stukken nauwkeuriger zijn. Een goede voorbereiding maakt luisteren naar feedback van de ander ook gemakkelijker, omdat je niet meer hoeft na te denken over wat je op de volgende vraag gaat antwoorden. Heb je het gevoel niet genoeg uit de sessies te halen? Kijk dan vooral of jullie allebei voldoende zijn voorbereid.

FREQUENTIE 

Derk en ik spreken elkaar elke week, maar zo begonnen we niet. Tussen onze eerste gesprekken zaten steeds twee weken. Maar als we elkaar dan weer spraken, bleken onze actiepunten weggezakt en onze prioriteiten inmiddels compleet veranderd, en waren we alweer vergeten welke dingen we wilden verbeteren. Een wekelijkse sessie blijkt veel effectiever, en die frequentie raad ik je dan ook aan. Elke keer als we om een bepaalde reden onze wekelijkse sessie niet kunnen doen, voel ik me minder doelgericht en minder scherp.

Het format 

Je kent het wel: een vergadering loopt stukken beter als de lijst met de te bespreken punten haarscherp is, en dat geldt ook voor een accountability-gesprek. Heb je de agendapunten voor het overleg niet duidelijk, dan is het gevaar groot dat je je tijd vult met bijkletsen over allerlei zaken die er minder toe doen. Dat is heel gezellig, maar op die manier haal je niet het maximale uit je sessie. Daarom houden Derk en ik een vaste lijst met vragen aan, die een prettige structuur geeft aan ons gesprek. Hieronder vind je onze bespreekpunten, die ik verderop zal toelichten:


1. Welk kwartaaldoel pak ik aan?

2. Hoe gingen mijn acties afgelopen week?

3. Wat ging afgelopen week goed en waarom?

4. Wat had ik beter kunnen doen?

5. Hoe zorg ik voor balans?

6. Hoe word ik een betere partner en betere vader?

7. Wat zijn mijn concrete acties voor volgende week?



Deze vragen zijn bewust in de actieve vorm geformuleerd. Een passieve variant als ‘Hoe is mijn relatie met mijn partner?’ zou weliswaar ook voor een goed gesprek kunnen zorgen, maar roept niet op tot actie. En dat is juist wat je wilt, een aanmoediging. Zo’n subtiele aanpassing van je vragenlijst kan ervoor zorgen dat je gesprekken zich ineens verdiepen: blijf er dus mee experimenteren.

Derk en ik checken geregeld of de vragen nog kloppen bij wat we van het gesprek verwachten. Als dat niet het geval is, passen we de lijst aan. De basis van de vragenlijst blijft overigens steeds hetzelfde: het bevat een terugblik, een controle of onze acties nog kloppen met onze doelen, en tot slot een vooruitblik. Je merkt overigens vrij snel dat je bent uitgekeken op een van de vragen: je antwoorden beginnen zich dan te herhalen. Een teken aan de wand dat het tijd wordt om de lijst eens om te gooien.

WELK KWARTAALDOEL PAK IK AAN? 

In Hoofdstuk 6 heb je gezien hoe je in je jaarlijkse review een daadkrachtig plan maakt voor het komende jaar. Aan de hand daarvan formuleer je per nieuw kwartaal nieuwe kwartaaldoelen, die steeds terugkomen in je wekelijkse review. Zo blijf je er voortdurend op gefocust.

Maar ik schreef het al eerder: hoe vaker je aan je doelen herinnerd wordt, hoe groter de kans van slagen. Daarom vormen de doelen óók een vast onderdeel van de accountability-sessies. Zo verlies je ze helemaal niet meer uit het oog.

Derk en ik beginnen onze sessies bewust met het agendapunt ‘Welk kwartaaldoel pak ik aan?’. Dit dwingt ons na te denken over de vraag welk doel op dit moment de hoogste prioriteit heeft. Door het antwoord weet ik meteen weer waar ik komende week de meeste tijd voor vrij moet maken. En mijn gesprekspartner hoort welke actie(s) ik wil ondernemen om dit belangrijkste doel vooruit te helpen.

Heb je nog geen kwartaaldoelen? Geen probleem. In dat geval kun je je accountability-sessie starten met de vraag: ‘Wat is het allerbelangrijkste waar je je de komende week op richt?’

HOE GINGEN MIJN ACTIES AFGELOPEN WEEK? 

Deze vraag is een check of de acties die we in de afgelopen week wilden ondernemen ook daadwerkelijk zijn gebeurd. Het is geen schande om iets niet te hebben afgerond, zolang je het er maar over hebt met je accountability-partner én bedenkt hoe je die actie komende week gaat aanpakken.

WAT GING AFGELOPEN WEEK GOED EN WAAROM? 

Dit klinkt als een simpele vraag, maar hij verlangt om een precies antwoord. Het is hier gemakkelijk om activiteiten op te sommen die je naar tevredenheid volbracht hebt, maar het gaat er vooral om hoe je die activiteiten hebt uitgevoerd. Waarom ben je er precies blij mee of trots op? Wat was jouw aandeel? Een goed antwoord vinden op deze vraag dwingt je om secuur terug te blikken. Het zou kunnen dat je initiële antwoord is: ‘Ik heb een belangrijke afspraak goed ingevuld’, maar het geeft veel meer inzicht als je kunt komen met: ‘Ik ben tevreden dat ik op dinsdag extra tijd heb kunnen vrijmaken om de belangrijke afspraak van woensdag goed voor te bereiden. De afspraak liep gesmeerd en ik ben blij met de uitkomst.’ Op die manier zie je waar je betere keuzes bent gaan maken.

WAT HAD IK BETER KUNNEN DOEN? 

Dit is voor mij de belangrijkste vraag van de sessie, want van je eigen fouten leer je het meest. Het is verleidelijk om ook hier een oppervlakkig antwoord te geven en snel verder te gaan. Niet doen! Dwing jezelf om over deze vraag goed na te denken. In mijn voorbereiding op het accountability-gesprek pak ik vaak mijn agenda er weer even bij om mijn geheugen op te frissen. Mocht je een dagboek bijhouden, dan kun je dat hier zeker bij gebruiken. Ik kwam er zo bijvoorbeeld achter dat een te vol gepland weekend een bron van frustratie voor me is. Sindsdien zorg ik ervoor dat mijn weekenddagen niet al bij voorbaat volledig ingevuld zijn met activiteiten. Derk houdt me scherp door hier af en toe naar te vragen.

HOE ZORG IK VOOR BALANS? 

Deze vraag voegden Derk en ik recent toe aan onze lijst: we merkten dat we door onze volle levens onszelf voorbijrenden en niet goed genoeg voor onszelf zorgden. Denk aan te weinig slaap, te weinig ontspanning en te veel activiteiten in de avonduren. We voelden ons niet in evenwicht. Door deze vraag te stellen zorgen we ervoor dat we hier wekelijks even bij stilstaan en ons afvragen of het tempo dat we aanhouden vol te houden en oké is.

HOE WORD IK EEN BETERE PARTNER EN BETERE VADER? 

Onze sessies zijn inmiddels vrij persoonlijk. Een onderwerp dat we allebei heel belangrijk vinden is hoe we zijn als partner, en inmiddels ook als vader. Derk en ik kennen elkaar ondertussen goed genoeg om elkaar ook op dat vlak te bevragen. Door dit punt op de agenda te zetten, dwingen we onszelf om na te denken over deze relaties.

WAT ZIJN MIJN CONCRETE ACTIES VOOR VOLGENDE WEEK? 

Naast ‘Wat had ik beter kunnen doen?’ is dit de kernvraag van onze sessies. Uit eerdere vragen in de sessie volgden actiepunten, en die sommen we nu een voor een op onder deze vraag.

Derk en ik zouden die actiepunten alleen voor onszelf kunnen noteren, maar ik weet zeker dat ik dan nog niet de helft van mijn acties daadwerkelijk zou uitvoeren. Samen de actiepunten formuleren en vastleggen in het gespreksdocument blijkt veel effectiever.

In de voorbereiding van de sessie heb je – voor jezelf – ook vervolgacties voor de andere kwartaaldoelen geformuleerd. Die deel je op dit punt van het gesprek kort en bondig met je partner, zodat ze aan je lijstje actiepunten toegevoegd worden.

Na het accountability-gesprek verwerk je de opgesomde actiepunten meteen in je agenda en takenlijst. Vaak zijn het activiteiten die ook al voortkwamen uit je wekelijkse review. Deze dubbeling is alleen maar goed. Toch brengt het gesprek je heel vaak compleet nieuwe inzichten. En soms wil je daardoor wat schuiven in je agenda. In het geval dat je weekplanning al perfect was, is dit gesprek er een mooie bevestiging van. En anders is dit het moment om je planning aan te passen. Hoe dan ook: het is belangrijk om alle actiepunten na het gesprek te verwerken in je systeem zodat je ze daadwerkelijk gaat uitvoeren.

Gedurende de week sturen Derk en ik elkaar appjes over onze actiepunten. Je herkent vast dat je de belangrijkste actiepunten voor je uit blijft schuiven terwijl ze je uiteindelijk maar een paar minuten kosten. Die berichten zijn niet om elkaar te controleren, maar om elkaar aan te moedigen om door te pakken. Dit werkt als een trein, en het is bovendien leuk om vervolgens de successen met elkaar te delen. Kies vooral je eigen aanmoedigingsaanpak: het is belangrijk om met elkaar af te stemmen wat je verwacht, wat je prettig vindt en wat voor jullie goed werkt.

Valkuilen

Er is vrijwel niets wat in één keer succesvol is, en dit zal ook voor je accountability-sessies gelden. Gelukkig kun je leren van de fouten die wij hebben gemaakt. Hier komen ze:

1. JE STELT ELKAAR TE WEINIG KRITISCHE VRAGEN 

De accountability-sessies staan of vallen met het stellen van kritische vragen over elkaars antwoorden. Dat is het mooie, en tegelijk ook het spannende van deze sessies: als het goed is weet je van tevoren al precies over welk punt je partner een kritische vraag of vervolgvraag zal stellen. Wijs je gesprekspartner erop wanneer hij je antwoorden te snel voor waar en compleet aanneemt. Dit geldt ook voor jou: als je partner aan het woord is, wees dan positief-kritisch: uiteraard geloof je wat hij of zij zegt, maar stel continu verdiepende vragen om de antwoorden te checken en hem of haar te motiveren.

2. GEEN OPVOLGING VAN DE GEPLANDE ACTIEPUNTEN 

Het vastleggen van actiepunten is één, maar als je er in de eerstvolgende sessie niet bij elkaar op terugkomt is het gemakkelijk wegkomen met niet-uitgevoerde acties. Het is belangrijk dat je partner zich vrij voelt om, los van de reden waarom iets niet lukte, tegen jou te zeggen: ‘Zonde dat deze actie je niet gelukt is!’ Vervolgens ontstaat er ruimte om te bedenken hoe je de actie alsnog gedaan kunt krijgen.

Mijn accountability-sessies met Derk hebben al tot veel moois geleid: een succesvolle verhuizing, geslaagde werkexperimenten, relaties met vrienden en familie die zich hebben verdiept, om maar wat te noemen. En ik ben niet de enige die de grote kracht van een accountability-gesprek ervaart, want ook van anderen die ermee begonnen zijn hoor ik enthousiaste verhalen. De enige vraag waar ik dit hoofdstuk logischerwijs mee kan afsluiten is: waar wacht je nog op?

_______________

8 Carpenter, H., Het leven van J.R.R. Tolkien (Uitgeverij M, 2002), p. 172.







AAN DE SLAG MET DEEL 2

Waar kom je je bed voor uit?


■  Schrijf je missie op: wat vind je belangrijk?

■  Schrijf je passies op: wat vind je leuk?

■  Schrijf je vaardigheden op: waar ben je goed in?

■  Welke voornemens, die passen bij de voorgaande drie antwoorden, zou je graag willen realiseren?

■  Welke doelen zou je hierbij kunnen formuleren?



Doelen stellen


■  Vraag jezelf af: word je enthousiast van dit doel?

■  Weet je precies wanneer je dit doel hebt bereikt?



Zo haal je je doelen


■  Zorg er steeds voor dat je eerstvolgende actie duidelijk is en maak die stap zo klein mogelijk

■  Zorg voor een (realistische) deadline

■  Zorg ervoor dat je aan niet te veel doelen tegelijk werkt; schrap doelen als je merkt dat je geen voortgang boekt

■  Plan evaluatiemomenten voor je doelen in

■  Stel je doelen bij als je voelt dat je je interesse ervoor verliest



Een jaarplan maken

Terugblikken


■  Maak een lijst met hoogte- en dieptepunten door je agenda week voor week door te nemen

■  Bekijk de foto’s die je het afgelopen jaar maakte en vul daarmee deze lijsten aan

■  Blader door je dagboek van het afgelopen jaar, mocht je dat bijhouden, en vul je lijsten aan

■  Maak een overzicht van de doelen van het afgelopen jaar, en bepaal per doel of je dat hebt gehaald

■  Kijk terug op het afgelopen jaar door te reflecteren op de volgende categorieën: Werk, Relatie & gezin, Familie, Vrienden, Gezondheid, Spiritueel, Vaardigheden, Sideprojects, Plezier, Geld – Inkomen, Geld – Sparen, Geld – Geven

■  Schrijf voor elk kwartaal kort je gedachten op

■  Reflecteer in een paar zinnen over je hele jaar



Vooruitblikken


■  Maak een nieuw overzicht van de categorieën Werk, Relatie & gezin, Familie, Vrienden, Gezondheid, Spiritueel, Vaardigheden, Sideprojects, Plezier, Geld – Inkomen, Geld – Sparen, Geld – Geven

■  Schrijf per categorie je dromen, ideeën en wensen uit

■  Formuleer voor elke categorie twee tot drie meetbare doelen voor de komende drie maanden

■  Verwacht je dat je je doelen gaat halen? Zo nee, kort je lijst in totdat je je er comfortabel bij voelt

■  Controleer of je in het komende kwartaal werkt aan dingen die je het belangrijkst vindt



Vervolg Vooruitblikken


■  Check of er geen andere grote geplande activiteiten zijn die je planning in de war kunnen schoppen (denk bijvoorbeeld aan lange vakanties)

■  Zet een stap achteruit: daag je jezelf voldoende uit?

■  Schets nu ruw de andere drie kwartalen



Accountability-partner

Een accountability-partner vinden


■  Kies iemand die je vertrouwt

■  Kies iemand die goed kan luisteren

■  Kies iemand van wie je energie krijgt

■  Kies iemand die jou de waarheid durft te vertellen



Het eerste gesprek


■  Welk format houden we aan?

■  Welke onderwerpen willen we wel en niet aan bod laten komen?

■  Hoe vaak houden we deze gesprekken?

■  Wat verwachten we van elkaar?

■  Wat hopen we uit deze gesprekken te halen?

■  Hoelang loopt dit experiment?



Agenda voor een accountability-sessie


■  Welk kwartaaldoel pak ik aan?

■  Hoe gingen mijn acties afgelopen week?

■  Wat ging afgelopen week goed en waarom?

■  Wat had ik beter kunnen doen?

■  Hoe zorg ik voor balans?

■  Wat zijn mijn concrete acties voor volgende week?










DEEL 3

GRIP

OP JE

LEVEN











De eerste versnelling van je auto is een prima versnelling. Je kunt er een aardige snelheid mee bereiken, maar uiteindelijk moet je doorschakelen als je harder wilt. Door slimmer te werken met je agenda, takenlijst en e-mail, het inzetten van je wekelijkse review, doelen en jaarplan, en je gesprekken met je accountability-partner ben je de afgelopen hoofdstukken al een paar versnellingen doorgeschakeld. Mooi zo. En nu?

De onderwerpen in dit derde deel gaan je helpen die volgende versnelling te bereiken. Ze zijn anders van aard dan de onderwerpen in de voorafgaande hoofdstukken. Voor die volgende versnelling is het namelijk nodig dat je je richt op belangrijke bouwstenen van jezelf: je vermogen tot nadenken, je vermogen tot luisteren en je vermogen tot groei. Kortom, we duiken de diepte in.







8. HOE JE JEZELF BETER MAAKT

Je zelfbeeld en gedrag aanpassen

Je hebt je werkweek op de rit. Je hebt je grip, je doelen en je motivatie gevonden. Dit is het uitgelezen moment om je in jezelf te gaan verdiepen. Hoe maak je jezelf steeds een beetje beter? Hoe ontwikkel je je vaardigheden? En hoe doe je dat zonder op te branden?

Om deze vragen te kunnen beantwoorden beginnen we bij je zelfbeeld. Hoe zie jij jezelf? Ben je slordig? Of ben je juist heel precies? Kun je makkelijk of moeilijk met verandering omgaan? Ben je een toegankelijk persoon? Of ben je juist afwachtend en wil je de ander eerst beter leren kennen voor je dingen over jezelf deelt?

Je kunt zeggen dat deze dingen bij je horen. Dat je nu eenmaal slordig bent. Dat je verandering lastig vindt. ‘Ik ben perfectionistisch, dus ik werk langzaam.’ ‘Ik ben chaotisch, dus ik kan niet plannen.’ Iedereen zit anders in elkaar, dat klopt. Toch is mijn ervaring dat we meer invloed hebben op hoe we ons voelen en gedragen dan we denken. Ook wetenschappers zien bewijzen dat je zelfs de meest fundamentele karaktereigenschappen kunt ontwikkelen in de richting waarheen je ze graag ziet groeien. Is dat ingewikkeld? Nee. Als je maar weet waar je moet beginnen.

Ben je op zoek naar een bevestiging van je gedrag? Zodat je vooral niet hoeft te investeren in jezelf? Dan raad ik je aan om de rest van dit hoofdstuk over te slaan. Wil je jezelf juist ontwikkelen en daarmee meer grip op je werk en leven krijgen? Lees dan vooral verder. Op de komende pagina’s laat ik je zien hoe je je gedrag stapsgewijs kunt aanpassen.

JE ZELFBEELD, JE GEDRAG EN JE REACTIE

In Hoofdstuk 3, over e-mail, schreef ik hoe een verslaving werkt. Elke verslaving kent een trigger, een gewoonte en een beloning. Dit cirkeltje houdt zowel je positieve als negatieve verslavingen in stand. Je kunt dit model vrijwel een-op-een overzetten naar je gedrag:

[image: image]

Het verhaal dat we over onszelf vertellen is ons zelfbeeld. Het zijn de dingen die je tegen (en over) jezelf zegt, en deze opmerkingen werken als een trigger voor je gedrag. Stel dat je elke dag tegen jezelf zou zeggen dat je onhandig bent, dan zul je voortdurend in je gedrag elementen vinden die je onhandigheid bevestigen.

Ook je omgeving kan bepaald gedrag versterken. Ik merkte bijvoorbeeld bij mezelf dat ik niet zo creatief was in meetings en dat ik daar te weinig ideeën inbracht. Dat had niets te maken met de inhoud van mijn ideeën, merkte ik later, maar vooral met mijn eigen gedrag. In de meetings had ik namelijk te maken met mensen die hun ideeën snel op tafel legden. Ik luisterde belangstellend naar hen om te begrijpen wat ze bedoelden. Maar mijn stille gedrag zorgde ervoor dat deze mensen niet om mijn mening vroegen, maar vooral hun eigen perspectief deelden. Ze gingen er simpelweg van uit dat ik niks in te brengen had. Telkens als dit gebeurde kwam er een extra minnetje bij mijn ‘creativiteit’. Dat had weer invloed op mijn zelfbeeld en mijn gedrag, enzovoort. In het diagram ziet het er dan zo uit:

[image: image]

En zo was er ineens een denkpatroon ontstaan waarin ik mijzelf voortdurend in mijn ‘niet-creativiteit’ bevestigde. Het werd een uitgesleten paadje in mijn hersenen. Ik begon niet alleen te denken dat ik niet zo goed was in het bedenken van creatieve oplossingen, maar ik hoorde mezelf zelfs steeds vaker zeggen: ‘Ik ben niet creatief.’ Oftewel: het was een onderdeel van mijn persoonlijkheid geworden.

Het is belangrijk om je te realiseren dat deze cirkel uiterst verslavend werkt. De terugkerende bevestiging van het plaatje in je hoofd zit je misschien niet lekker, maar het geeft je wel het gevoel dat het plaatje ‘klopt’, dat jouw gedrag nu eenmaal bij je persoonlijkheid past. Dit komt doordat je hersenen dolgraag willen dat een plaatje klopt: het is typisch systeem 1-denken, zoals je dat in Hoofdstuk 1 al zag. Iets geloven waar je al van overtuigd bent kost minder energie dan dat patroon aanpassen.

Maar er is goed nieuws. Zodra je weet hoe je hersenen je misleiden, kun je deze vicieuze cirkel doorbreken en het plaatje veranderen. Op dezelfde wijze waarop een patroon is ingesleten, kun je er namelijk ook aan ontsnappen.

JE GEDRAG AANPASSEN

Stel je voor dat ik nu mijn gedrag aanpas. Dat ik voortaan mijn creatieve ideeën goed voorbereid, en als ik dat doe, dat ik dan heel goed in staat ben om ze te vuur en te zwaard te verdedigen. Dat ik de energie voel bij de mensen die naar mijn verhaal luisteren. Dat ik merk hoe leuk het is om mijn creatieve ideeën te delen. Uiteraard krijg ik nog steeds kritische opmerkingen, maar die zijn eigenlijk alleen maar een bevestiging dat mijn ideeën serieus genomen worden. Langzaam maar zeker begin ik mijn verhaal over mezelf aan te passen. Van ‘Ik ben niet creatief ’ wijzigt het in ‘Als je mij een klein beetje tijd geeft, heb ik eigenlijk best vaak goeie suggesties’. Mijn gedrag vloeit nu voort uit dit nieuwe verhaal over mezelf.

Illusie? Welnee. Ik omschrijf hier nu namelijk precies wat er met mezelf gebeurd is.

Nog een voorbeeld: Een van mijn vrienden zou je niet meer terug herkennen als je hem een jaar of zes geleden voor het laatst had gezien. Hij rookte toen nog en was verre van sportief. Tot hij op een dag bedacht dat hij dit plaatje in zijn hoofd wilde veranderen. Van ‘Ik ben niet sportief ’ naar ‘Ik ben een hardloper’. Zo’n plaatje wijzigt zich niet vanzelf, daar is actie voor nodig. Eerst begon hij voorzichtig te trainen, en later intensief. Hij is nu in topvorm, leeft gezond en heeft meerdere marathons en zelfs triatlons op zijn naam staan. De positieve energie die deze gedragswijziging met zich meebracht, heeft niet alleen zijn eigen verhaal veranderd, maar zorgt ook voor een bevestiging vanuit zijn omgeving: ben jij ineens zo sportief? Hij antwoordt niet alleen: ‘Ja, ik loop regelmatig’, maar zegt zelfs ‘Ja, ik ben een hardloper’. Een fantastische manier om een eigenschap, waarvan je gemakkelijk zou kunnen volhouden dat je die niet bezit, te transformeren naar nieuw gedrag.

De conclusie: wil je je zelfbeeld herschrijven, negeer dan wat je altijd over jezelf hebt gezegd en pas je gedrag in kleine stapjes aan. Een paar voorbeelden:







	HET VERHAAL OVER JEZELF
	WAT KUN JE DOEN?



	IK BEN NIET GESTRUCTUREERD
	Bedenk een gebied waarin je een klein beetje meer structuur kunt aanbrengen. Je maakt je een nieuwe gewoonte het vlotst eigen als je hem regelmatig kunt toepassen. Het kan zo simpel zijn als het ophangen van een sleutelrek en jezelf aanwennen je sleutels daar voortaan aan op te hangen. Je bent nu niet meer niet gestructureerd. 



	IK HEB GEEN CREATIEVE IDEEËN
	Koop een notitieboekje dat je voortaan altijd bij je draagt voor elk idee dat bij je opkomt. Ook je slechte ideeën noteer je hierin. 



	Reserveer dagelijks vijf minuten om ‘met jezelf te brainstormen’ over een onderwerp. Noteer alle ideeën die je te binnen schieten. 



	IK KAN NIET SCHRIJVEN
	Begin een dagboek. Niemand ziet het, niemand leest het. Schrijf elke dag een alinea. 



	Begin (onder pseudoniem) een blog waarop je af en toe wat schrijft. 



	Besteed een klein beetje extra tijd aan je e-mails. 



	IK BEN SLORDIG
	Kies een terugkerende handeling en verwerk hierin een kleine nieuwe gewoonte waardoor je voortaan netter zult zijn. Als ik mijn kleding ’s avonds naast het bed laat liggen, dan weet ik van tevoren al dat ik die niet zal opruimen. Ik heb mijn slordigheid nu verplaatst naar de gang, waardoor ik mijn kleren ook direct opruim als ik me na het douchen wil aankleden. Ik kan er letterlijk niet omheen.



	IK LAAT ME GEMAKKELIJK OVERTUIGEN
	Zeg minder snel ja en vraag aan je gesprekspartner of hij of zij het je nogmaals wil uitleggen. Dit geeft je extra tijd om erover na te denken. 



	Vraag om extra tijd om het voorstel te overwegen, zodat je voor jezelf de voors en tegens kunt uitwerken. Het is helemaal niet vreemd dat belangrijke beslissingen niet op het moment zelf genomen worden. 





Ik wil met dit lijstje absoluut niet suggereren dat alles op te lossen is met simpelweg het aanpassen van je acties. Maar het is een goed experiment waard, toch? Soms zijn gedragspatronen hardnekkig en kunnen ze voortkomen uit iets wat in het verleden plaatsvond. Blijven ze je in de weg zitten, ga in dat geval met een professional in gesprek.

Ik vind overigens dat iedereen een keer met een psycholoog zou moeten praten. Toen ik op zoek ging naar handvatten om beter te leren samenwerken, heb ik daarvoor een paar sessies gehad met een arbeidspsycholoog. Deze gesprekken, hoe confronterend ook, hebben me fascinerende inzichten over mezelf opgeleverd. Ik moedig je van harte aan om die stap ook eens te zetten, als je daartoe in de gelegenheid bent.

Ingrediënten voor succesvolle gedragsverandering:


•  Pas je gedrag in zo klein mogelijke stapjes aan, zodat het bijna onmogelijk is er tegen op te zien.

•  Pas één gedragselement per keer aan, dus werk niet tegelijkertijd aan verschillende elementen. Veranderen kost veel energie en de kans op succes wordt groter als je je beperkt.

•  Als je je gedrag wilt veranderen, dan is het heel nuttig om te weten waar en wanneer dit gedrag tot uiting komt. Is er een patroon in te ontdekken? Zo ja, dan weet je in welke situaties je extra op je hoede moet zijn.

•  Zorg ervoor dat je je aangepaste gedrag op een vast moment kunt vertonen. Doe dat het liefst zo vaak mogelijk, want des te groter is de kans dat je verandering een gewoonte wordt. Je hersenen koppelen ‘tandenpoetsen voor het slapen gaan’ vanzelf ook aan ‘flossen’ als je die routine maar vaak genoeg herhaalt.

•  Bedenk de grootste obstakels op de weg naar je gedragsverandering. Met de ‘als dit, dan dat’-methode bedenk je vooraf onwrikbare regels om die excuses niet aan te grijpen: ‘Als het regent, dan trek ik mijn regenjas aan en ga ik toch hardlopen.’

•  Zorg ervoor dat je gedragsaanpassing zichtbaar is voor de mensen om je heen of betrek ze bij je plannen. Deel bijvoorbeeld met je vrienden dat je tegenwoordig nooit meer je sleutels kwijtraakt doordat je ze een vaste plek geeft, of vertel dat je vanaf nu in elke vergadering aantekeningen zult bijhouden van de gemaakte afspraken zodat je ze niet meer vergeet. Je wijzigt zo niet alleen het plaatje in je eigen hoofd, maar ook in dat van de mensen om je heen, en als het meezit heb je er nieuwe supporters bij.




De Seinfeld-methode

Stand-upcomedian Jerry Seinfeld ontdekte een bijzondere manier om zichzelf bij te sturen. Hij noemde zijn tactiek ‘Don’t break the chain’. Seinfeld hing een gigantische kalender aan zijn muur en sloot een deal met zichzelf dat hij alleen een kruis mocht zetten bij de dagen waarop hij nieuw materiaal had geschreven. Het werd zijn motto om die ketting van dagelijkse kruisjes niet te breken. Deze methode werkt fantastisch om je een gedragsverandering eigen te maken.



JEZELF GEZOND ONTWIKKELEN

Je zult nooit klaar zijn met groeien. Maar hoe zorg je ervoor dat je niet ten onder gaat aan de druk dat alles altijd maar beter moet? Misschien herinner je je nog dat ik in de inleiding schreef dat ik een hekel heb aan mensen die je vertellen dat je het rustiger aan moet doen. Dat hoor je mij dus ook hier niet zeggen. Maar het is wel belangrijk om je op een gezonde manier te ontwikkelen, om in te zien waar de grens ligt. De afgelopen jaren heb ik ontdekt hoe ik slimmer kan omgaan met mijn eigen drive en ambitie.

Ieder mens wordt aangejaagd door drie krachten: je energie, externe verwachtingen en je eigen, interne, verwachtingen. Wanneer ga je te ver? Laten we daarvoor de drie krachten uit dit model eens nader bekijken.
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KRACHT 1. JE INTERNE VERWACHTING 

Je interne verwachting is als een innerlijke stem die je verzekert dat er groei- en verbetermogelijkheden voor jou in het verschiet liggen en dat het verstandig is die op te pakken. Dit innerlijke kompas volgen gaat goed zolang het kompas in balans is met de externe verwachtingen over jou (zie diagram), én zolang je streven naar groei en verbetering je niet alleen maar energie kost maar ook oplevert.

Kom je terecht in het gearceerde deel van de ‘interne verwachting’-cirkel, dan geeft dat aan dat je een torenhoge verwachting hebt van jezelf. Deze verwachting komt niet vanbuiten (tweede cirkel) en het levert je ook geen energie op (derde cirkel). Je bevindt je in de gevarenzone: je legt jezelf hoge, onrealistische eisen op die je energie opslurpen.

Een oefening die mij helpt om dit gedrag in te zien, is de ‘out-ofbody experience’: doe alsof je buiten jezelf treedt en zie jezelf zitten achter je bureau, op je stoel of op de bank. Wat vind je van deze persoon? Is zijn of haar streven naar groei gezond en realistisch? Wat zou je tegen die persoon zeggen? Een tijdlang heb ik dagelijks een video geproduceerd en op YouTube geplaatst. Deze oefening liet me inzien dat niemand deze productie van me verwachtte en dat ik het zelf was die me met deze absurde verwachting (elke dag een video opnemen en monteren) had opgezadeld.

De ‘out-of-body experience’-oefening geeft meestal een prettig nieuw perspectief, en leidt bijvoorbeeld tot de conclusie: het is beter mijn groei- of verbeterwens te heroverwegen.

KRACHT 2. DE EXTERNE VERWACHTING 

Er is geen enkele reden klakkeloos te voldoen aan de verwachtingen van de buitenwereld. Ook de mening van wildvreemden over wie je bent en wat je doet kun je doorgaans beter negeren. Maar buiten die groep bestaan er wel degelijk externe verwachtingen waar je iets mee moet. Die van je baas of leidinggevende, bijvoorbeeld.

Als hun verwachtingen hoger zijn dan de verwachtingen die jij van jezelf hebt, dan kan de moed je al snel in de schoenen zinken. Deze mismatch van verwachtingen staat garant voor stress. En dan niet voor het type stress waar je beter van gaat presteren, maar de gevaarlijke soort waardoor je begint op te branden.

Merk je dat je gebukt gaat onder zo’n hoge verwachting van buitenaf? Dat je werk je meer energie kost dan dat het je oplevert? Als een omgeving jou overvraagt moet je dat serieus onderzoeken. Neem jouw beeld van die externe verwachting eerst met een grote korrel zout. De kans is groot dat er een verschil is tussen de verwachting zoals jij hem ziet en de daadwerkelijke externe verwachting. Ik zie vaak dat het daarop misgaat en dat de verwachtingen niet duidelijk genoeg zijn uitgesproken. Ik raad je aan om hierover in gesprek te gaan met je leidinggevende. Breng allereerst in kaart wat jij denkt dat er van je verwacht wordt. Maak dit lijstje zo concreet mogelijk. Wat zijn de momenten waarop je die druk ervaart? Moet je echt die e-mail van je baas op zaterdag binnen vijf minuten beantwoorden? Word je geacht om op alle lastige vragen in vergaderingen per direct een sluitend antwoord te hebben?

Zijn de externe verwachtingen daadwerkelijk onrealistisch en blijf je zitten met een knoop in je maag omdat het gewoon te veel is, dan is het zaak te bespreken of die verwachting naar beneden kan worden bijgesteld. Je baas heeft er tenslotte niets aan als jij over een halfjaar uitgeblust thuis komt te zitten. Een realistisch takenpakket met de juiste balans tussen waar je goed in bent en wat je nog moet leren zorgt ervoor dat je het uiterste uit jezelf haalt. Mocht ook dit geen soelaas bieden, dan moet je wellicht je conclusies trekken over je huidige werkgever.

KRACHT 3. JE ENERGIE 

Je eigen energieniveau is een geweldige graadmeter voor de vraag of je met het juiste bezig bent en of je jezelf aan het over- of juist ondervragen bent. Is die balans tussen rust en uitdaging goed, dan maak je niet alleen enorme groei door, maar kun je dat ook blijven volhouden.

Heb je energie over, of kom je die juist tekort? Dan kan het heel goed zijn dat er een mismatch is tussen wat je aankunt en zowel de interne als externe verwachtingen.

Ik houd een documentje bij waarin ik elke week mijn energielevel een cijfer geef en daarbij in één zin mijn bijbehorende gevoel noteer. Hierdoor leerde ik bijvoorbeeld wat voor mij het meest ideale moment is om de wekelijkse review te doen (vrijdagmiddag), en dat dagen met veel externe afspraken energievreters zijn (spreiden over de week werkt voor mij beter). Twee duidelijke signalen die ertoe leidden dat ik mijn weekplanning bijstelde.

DE SWEETSPOT 

Sluiten je eigen verwachting, die van anderen (baas, vrienden, familie, partner) en je energielevel goed op elkaar aan, dan kun je bergen verzetten. Op zo’n moment heb je het gevoel dat je de wereld aankunt. Dit evenwicht zul je maar zelden langdurig vasthouden. Zonder aanpassingen verlies je namelijk al heel snel weer je balans, bijvoorbeeld doordat je de nieuwe situatie beheerst en energie overhoudt. Ben je klaar voor meer groei? Stel jezelf uitdagendere doelen (interne verwachting) of neem de verantwoordelijkheid en bijbehorende externe verwachting van een nieuw project op je.

Voel je een druk dat alles altijd maar beter moet? Onderzoek dan hoe deze drie krachten – je eigen verwachting, de externe verwachting en je energielevel – op elkaar inspelen en ga na of de druk vooral vanuit jezelf komt, of vanbuiten. Op basis van deze informatie kun je ingrijpen en je eigen verwachtingen bijstellen, of in gesprek gaan over wat er van buitenaf van je wordt verlangd.

Er is een Afrikaans spreekwoord dat luidt: ‘If you want to go fast go alone. If you want to go far, go together.’ Hoewel je in je eentje een heel eind kunt komen, kom je met anderen verder. Het is tijd om onze blik opnieuw naar buiten te richten: hoe leren we slimmer te luisteren?







9. WAAROM JE VAKER JE MOND MOET HOUDEN

Effectief luisteren en slim advies vragen

Je hebt ongetwijfeld weleens een gesprek gevoerd dat voor een doorbraak in je denken zorgde. Een gesprek waardoor het kwartje viel. Zo’n moment is magisch en kan je perspectief letterlijk op z’n kop zetten. Wil je meer van zulke doorbraken ervaren? Dat kan. Dit is de oplossing: luister vaker en beter. Over de vaardigheid ‘luisteren’ hoor je doorgaans maar weinig en dat is vreemd, want we weten oneindig veel meer dingen niet dan wel.

HOE JE BETER KUNT LUISTEREN

Als je goed wilt leren luisteren is er geen beter advies dan dat je gewoon wat vaker je mond moet houden. Gelukkig valt er nog wel iets meer over te zeggen. Dit diagram helpt je daarbij:
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Verkennen 

We gaan er heel vaak van uit dat onze situatie uniek is. Zo uniek dat het niet eens in ons opkomt om lotgenoten of andere experts te zoeken. Draai die veronderstelling eens om: vrijwel geen enkel probleem in de wereld is nieuw. Er zijn altijd mensen in je omgeving die je kunnen helpen bij je situatie doordat ze iets soortgelijks zelf hebben meegemaakt, en als dat niet zo is dan kunnen ze je in veel gevallen doorverwijzen naar iemand die wel die ervaring heeft. Met mijn team heb ik er een gewoonte van gemaakt om elkaar te vragen: ‘Heb je hierover anderen om advies gevraagd?’ Het is bij ons niet de vraag of je iemand moet spreken, maar dat je iemand moet spreken. Omdat we hebben geleerd hoeveel het ons brengt.

Breng allereerst je vraagstuk of probleem goed in kaart: wat wil je precies weten? Zoek je ergens een oplossing voor? Waar loop je tegenaan? Of wil je het verhaal achter het succes van een ander horen?

Bij Blendle plannen we elk kwartaal drie aaneengesloten dagen waarin iedereen mag werken aan eigen concepten en ideeën. Toen we dit wilden opstarten, zocht ik contact met iemand die bij een vergelijkbaar bedrijf werkt, waarvan ik wist dat ze iets soortgelijks op de werkvloer hadden geïntroduceerd. Ik kon hem heel specifiek vragen naar het hoe en waarom van de opzet die zij hanteerden, omdat ik wist naar wat voor informatie ik zocht.

Soms is je vraag minder specifiek: na een aantal grote productveranderingen bij Blendle was de eerstvolgende uitdaging het verbeteren van onze onlinemarketing. Omdat ik geen flauw idee had waar ik moest beginnen, was mijn onderzoeksvraag heel breed: hoe werkt onlinemarketing eigenlijk?

Vragen 

De kwaliteit van een gesprek hangt af van de kwaliteit van de vragen die worden gesteld. Betere vragen geven betere antwoorden en daardoor veel vaker inzichten waar je iets aan hebt. En dit geldt niet alleen voor gesprekken op je werk: ook privégesprekken hebben baat bij betere vragen.

Hieronder reik ik je drie ‘gebieden’ aan die handig zijn om te verkennen in een informatief gesprek: de betekenis, de situatie en het gevoel. Als je over deze gebieden je gesprekspartner vragen stelt, dan verdiept een gesprek zich verrassend snel.

Betekenis 

Vraag naar de achtergrond van de keuzes die je gesprekspartner maakte. Het waarom. Probeer erachter te komen welke denkstappen er voorafgaand aan deze keuzes zijn gezet. Ontdek wat hij of zij hoopte te bereiken.

Situatie 

Niets gebeurt in een vacuüm, de omgeving speelt vaak een doorslaggevende rol. Probeer daarom de omgeving van je gesprekspartner te doorgronden. Welke factoren speelden er mee in de keuzes die zijn gemaakt? En welke factoren spelen mee in de resultaten? Zijn er factoren waarmee jij geen ervaring hebt? Stel vragen die je helpen om deze factoren te begrijpen.

Gevoel 

Verken de gevolgen van de keuzes die gemaakt zijn: wat maakt de nieuwe situatie los bij je gesprekspartner? Hoe gaat hij of zij om met de gevolgen? Is dit gevoel nieuw? Is dit gevoel door de tijd heen veranderd?

Met deze drie gebieden in het achterhoofd heb je een raamwerk voor elk informerend gesprek. Zorg voorafgaand aan het gesprek dat je voor jezelf hebt uitgeschreven welke informatie je zoekt. Dit geldt ook als je onderzoeksvraag nog heel breed is, zoals dat bij mijn vraag over onlinemarketing het geval was. Een vragenlijstje als leidraad helpt enorm, zodat je je straks in het gesprek kunt richten op de antwoorden en je niet al luisterend een vervolgvraag hoeft te bedenken. Het zorgt ervoor dat je bij de essentie blijft.

Een informerend gesprek kun je als volgt openen: ‘We zijn van plan om X te doen, en ik heb begrepen dat jij eerder met dit bijltje hebt gehakt. Kun je me vertellen hoe je dit hebt aangepakt en waarom je voor die aanpak hebt gekozen?’ Of: ‘Ik denk erover om softwarepakket Y te gaan gebruiken en ik weet dat jij er een groot fan van bent. Ik ben benieuwd waarom precies.’

In mijn zoektocht naar kennis over onlinemarketing vroeg ik aan mijn gesprekspartners: ‘Ik ben heel benieuwd naar jullie succesvolste kanalen voor onlinemarketing. Wat werkt briljant voor jullie? En wat werkt minder goed?’

Noteer de antwoorden van je gesprekspartner. Dat maakt het gemakkelijker om je aandacht bij het gesprek te houden. En je laat meteen zien dat je echt geïnteresseerd bent.

Snappen 

Vaak zul je geneigd zijn om na de stap ‘Vragen’ je eigen plannen te presenteren aan je gesprekspartner. Soms doe je dat bewust, omdat je je aanpak wilt toetsen, maar heel vaak is daarvan geen sprake. Meestal doe je dit omdat je wilt bewijzen dat je al best veel weet. Niet doen, want dat is doodzonde van je gesprekstijd.

Als je in gesprek bent over een onderwerp waarover je meer te weten wilt komen, dan is je doel om tot in detail te begrijpen wat de ander bedoelt. Onthoud: het eerste antwoord is nooit het hele verhaal. Er valt altijd meer te leren. En of je dit hele verhaal te horen krijgt, hangt af van de kwaliteit van je vervolgvragen. Een paar suggesties:


•  Vertel daar nog eens wat meer over?

•  Wacht, even terug naar je vorige punt: hoe ging die [gebeurtenis] precies? Of: hoe kwam die keuze precies tot stand?

•  Hoe kijk je terug op die situatie?

•  Wat zou je de volgende keer anders doen?



Verwerken 

Het verwerken van de aangereikte informatie begint al tijdens het gesprek: maak aantekeningen. Het is wetenschappelijk bewezen dat je meer onthoudt als je notities maakt, of je nu wel of niet iets doet met je aantekeningen. Na het gesprek verwerk je je notities in je takenlijst en eventueel je agenda. Een gesprekspartner tipt vaak andere interessante mensen die je kunt spreken, boeken om toe te voegen aan je leeslijst of boeiende blogposts.

Het is een belangrijke eerste stap om mensen te spreken te krijgen, maar een uitdaging om vervolgens ook met al die aangereikte informatie wat te doen. Ik heb gemerkt dat ik veel vaker tot actie overga als ik na het gesprek een paar minuten besteed aan het verwerken van mijn gespreksnotities. Achter in dit boek vind je een bijlage waarin ik mijn aantekeningenmethode met je deel.

Toepassen 

Het toepassen van de tips en aanbevelingen die je in het gesprek ontvangt, is een essentieel onderdeel van beter luisteren. Of het nu gaat om het uitproberen van een hulpmiddel dat je krijgt aangereikt of het besluiten of je een getipt boek wel of niet gaat lezen: als je slimme mensen spreekt, probeer dan alle tips serieus te nemen. Neig naar ‘ja’. Mijn mentor (over wie verderop meer) geeft me regelmatig tips die me vooraf vooral tijdrovend en arbeidsintensief lijken, maar achteraf een zeer waardevolle tijdsbesteding blijken.

Terugkoppelen 

De laatste stap van luisteren is niet per se een onderdeel van het oplossen van jouw specifieke vraagstuk, maar gaat je op de lange termijn wel helpen. Het zal je verbazen van hoeveel mensen je na een gesprek nooit meer wat hoort (behalve een uitnodiging voor Linked-In). Een goede terugkoppeling zou kunnen zijn: ‘Ha, dank voor het gesprek! Ik heb veel gehad aan je tips over X en heb het boek dat je noemde direct besteld.’ Doe nooit de aanname dat iemand niet op een terugkoppeling zit te wachten. Het laat zien dat je het gesprek gewaardeerd hebt en dat je iets hebt gedaan met de ideeën en suggesties die je kreeg. Het opent de deur voor een vervolggesprek. Als je laat zien dat je aan de slag bent gegaan met de opgedane kennis, dan is de kans groot dat hij of zij je graag een tweede keer helpt.

NAAR WIE MOET JE LUISTEREN?

Waarschijnlijk heb je, net als ik, een paar vaste mensen die je graag spreekt op de momenten dat je vastzit. Maar heb je weleens overwogen om je kwesties een keer aan iemand anders voor te leggen? Dat kan verschrikkelijk nuttig zijn, helemaal als je de hiervoor beschreven luisterstappen serieus neemt. Maar naar wie luister je? Om te bepalen wie je het beste kunt spreken, zijn er twee factoren van belang: de kennis die iemand heeft van de inhoud, en kennis die deze persoon heeft van jou en je omgeving.

Kennis van de inhoud 

Allereerst: wie weet er echt iets van het vraagstuk waar je mee zit? Stel dat je een huis gaat kopen, dan neem je de adviezen van iemand die eerder een huis kocht serieus, maar je zult nog meer te weten komen als je hulp vraagt van een bevriende makelaar of een kennis die al meerdere huizen gekocht heeft. Ben je op zoek naar echt goed advies? Begin dan bij mensen die zich gespecialiseerd hebben op het terrein van je vraagstuk. Mensen met veel kennis hebben overigens een potentieel nadeel: het kan gebeuren dat ze te veel vastzitten aan één oplossingsrichting. Vraag daarom altijd waarom de aangereikte oplossing volgens hen zo’n goed idee is, en ook welke oplossingsrichtingen in zijn of haar ogen juist niet de beste opties zijn. Als het even kan, check dan de oplossingsrichting van de ene expert bij de ander. Daar komen vaak verrassende inzichten uit.

Kennis van jou en je omgeving 

Iemand die weet wat jij wilt en je sterke en zwakke kanten kent, kan jou vaak goed op weg helpen. Zo iemand snapt je en begrijpt je context. Denk aan vrienden, familie, je partner of een prettige collega. Maar aan deze mensen kleeft ook een nadeel: in veel gevallen durven ze niet helemaal eerlijk tegen je te zijn omdat ze bang zijn dat eerlijkheid jullie relatie schaadt. Het is goed om dit in het achterhoofd te houden.

Advies-matrix 

Stop je deze twee factoren – kennis van de inhoud en kennis van jou en je omgeving – in een matrix, dan ontstaat de advies-matrix, met daarin vier soorten adviseurs. Ik laat je zien wanneer je welke adviseur het beste kunt inzetten.
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KWADRANT 1. VAGE BEKENDEN 

Laat ik beginnen met de minst aantrekkelijke adviseurscategorie: de vage kennis. Dit zijn meestal niet de mensen bij wie je een goed antwoord op je vraag zult vinden: ze missen kennis over jou en je omgeving en zijn ook geen expert. Dat wil niet zeggen dat dit minder slimme mensen zijn, maar ze hebben simpelweg geen ervaring met het onderwerp waarover jij informatie zoekt. Je doet er goed aan om de uitspraken van deze vage kennissen zorgvuldig te toetsen voordat je ermee aan de slag gaat. Toch heb je wel iets aan dit type adviseurs: ze kunnen je helpen om tot nieuwe, creatieve inzichten te komen, juist doordat ze expertise missen. Ze zullen in alle vrijheid met je meedenken. Onderzoek vooral hoe en waarom deze personen tot hun antwoorden komen, je kunt vaak iets van hun gedachtegang opsteken. Tot slot: wellicht kennen deze mensen zelf wel experts bij wie ze je willen introduceren.

KWADRANT 2. VRIENDEN 

Vrienden (familieleden schaar ik ook onder deze categorie) kennen je goed. Ze kunnen zich goed inleven in je situatie. Hun aanwezige kennis over jou en je omgeving is de perfecte basis voor ‘sparren’, waarbij jij je vraagstuk voorlegt en zij reageren. Let wel op: soms zullen vrienden aarzelen om echt kritisch te zijn. En nog een waarschuwing: vrienden die inhoudelijk geen expert zijn, kunnen je geen pasklare oplossing bieden, maar ze laten het vaak niet na om hun gedachten over de kwestie wel aan je op te dringen. Ondanks deze beperkingen kunnen ze je alsnog zeer goed op weg helpen met je vraagstuk:


•  Vrienden kunnen je zelfinzicht vergroten: welke oplossing past volgens hen het beste bij jou? Een paar jaar geleden overwoog ik een wandelvakantie. Voordat ik daartoe besloot, vroeg ik aan vrienden of ze dachten dat het iets voor me was. Door hun aanmoediging heb ik geen moment geaarzeld om een rugzak te pakken voor een geweldige trip naar Oostenrijk. Ik had vervolgens doorgewinterde wandelaars nodig om me te helpen bij mijn uitrusting, maar mijn vrienden overtuigden me dat ik een bergtocht fantastisch zou vinden.

•  Vrienden kennen je goed en kunnen je helpen om je vraagstuk verder te ontleden. Richt je bij hen niet op het vinden van de oplossing, maar op het begrijpen van het probleem.

•  Vrienden zullen bereid zijn je te helpen experts te vinden.



KWADRANT 3. EXPERTS 

De vraag is niet: is er een expert? Maar: wie is de beste expert? Hem of haar wil je spreken. Ik leer veel van managementboeken en -video’s, maar één goed gesprek met een expert leert me in een fractie van de tijd precies wat ik over een onderwerp moet weten. Een paar tips voor een goed gesprek met een expert:


•  Zoek de juiste expert. Neem de tijd om te bedenken wie jou zou kunnen helpen. Heeft deze expert concrete ervaring met je vraagstuk? Heeft hij of zij op dat vlak succes geboekt (of juist niet, en wil je graag van hem of haar horen waarom dat niet het geval is)?

•  Regel een afspraak. Verreweg de beste manier om met mensen die je niet kent in contact te komen is door een introductie van een gemeenschappelijke connectie. Heb je die niet? Stuur de expert dan een korte e-mail met je vraag. Of je nou geïntroduceerd wordt of niet: hoe laagdrempeliger je vraag, hoe groter de kans dat de ander tijd kan en wil vrijmaken. Stel bijvoorbeeld voor om maximaal een halfuur af te spreken op een locatie die voor de expert handig is. Betaal de koffie en houd de tijd in de gaten zodat je op tijd kunt afronden.

•  Bereid je voor. Andermans tijd is kostbaar en je vraagt om een gunst. Kom dus voorbereid naar het gesprek. Veel experts delen hun ervaringen op LinkedIn, Twitter of hun persoonlijke website, dus zorg dat je die bronnen gecheckt hebt. Ik schreef het al eerder: wil je het maximale uit een gesprek met een expert halen, dan moet je zorgen voor een set concrete vragen. Bij een complex vraagstuk vind ik het vaak handig om achtergrondinformatie over de kwestie voorafgaand aan het gesprek naar mijn gesprekspartner te mailen. Houd in de voorbereiding het doel van je gesprek voor ogen.

•  Ga niet in de verdediging. Spreek je met een expert, dan zal hij of zij je regelmatig een spiegel voorhouden. Een logische, natuurlijke reactie hierop is het gevoel dat je je moet verdedigen: de persoon tegenover jou kent uiteraard niet de volledige context van je vraagstuk, en eigenlijk doe jij het zo slecht nog niet. Zo’n houding is voor beide partijen niet prettig: voor jou niet omdat je er geen stap mee verder komt. Voor de ander is het frustrerend, omdat je vraag naar informatie een vraag om erkenning blijkt te zijn. Neem je dus elke keer voor om vooral te luisteren. Merk je direct dat de gegeven adviezen voor jou niet in de praktijk te brengen zijn om technische, financiële of misschien zelfs juridische redenen, praat dan je gesprekspartner bij over de beperkingen die je hebt, en vraag dan nogmaals om zijn of haar ideeën. Bij Blendle maken we bijvoorbeeld met kranten- en bladenuitgevers specifieke afspraken over hoe we hun artikelen mogen aanbieden. Deze contracten zorgen ervoor dat we bepaalde plannen bij Blendle wel of niet kunnen uitvoeren. Als in een adviesgesprek een expert een oplossing suggereert waarvan ik direct weet dat die niet uitvoerbaar is, geef ik hem of haar die extra context, wat vaak leidt tot een alternatief advies.

•  Tot slot: geniet vooral van het gesprek. Er zijn weinig dingen leuker dan het spreken van slimme mensen met ervaring: je krijgt een uniek kijkje in hun keuken.



KWADRANT 4: MENTOREN 

Een mentor is een ander soort adviseur dan een expert, want een mentor spreek je geregeld. Een goede mentor is niet alleen ontzettend kundig en ervaren, maar hij of zij kent ook je context doordat je elkaar geregeld spreekt en zo een relatie opbouwt. De adviezen van een mentor zijn dus scherper en sluiten – naarmate je elkaar vaker spreekt – steeds beter aan bij wat jij op dat moment nodig hebt.

Een goede mentor is iemand tegen wie je opkijkt en die bij voorkeur geen collega van je is. Collega’s hebben belang bij je werk, maar een externe mentor niet. Daardoor kan hij of zij je veel objectiever adviseren. Wat ik vaak hoor: ik zou graag een mentor willen, maar hoe vind ik zo iemand? Twee tips:


1. Spreek meer experts. Ik vond mijn mentor via een expert. Deze expert sprak ik weer via een andere expert. Ik had mijn mentor nooit gevonden als ik mijzelf niet had gedwongen om regelmatig nieuwe mensen te ontmoeten. Experts spreken is een typische belangrijke & niet-urgente activiteit, zoals we al in Hoofdstuk 1 zagen. Een goede mentor vind je niet zomaar. De persoon van wie je denkt dat hij of zij je wellicht goed zou kunnen helpen blijkt in de praktijk over minder expertise op jouw gebied te beschikken dan je dacht, en een ander persoon blijkt juist een goede expert te zijn maar minder aansluiting te hebben bij jou en je omgeving. Erachter komen wat iemands kwaliteiten zijn kost tijd, maar de zoektocht is het absoluut waard.

2. Zoek geen mentor voor alles, maar voor een specifieke kwestie. Het is razend ingewikkeld iemand te vinden die een voorbeeld voor je is in je werk én in je privéleven. Je zoektocht wordt eenvoudiger als je op zoek gaat naar iemand die je heel specifiek kan helpen bij een bepaald onderdeel van je werk, of bij een bepaalde privékwestie.



Mijn ervaring, en ook die van de mensen om me heen die een mentor hebben, is dat een mentor een persoon is bij wie je graag vaker te rade zou willen gaan. Die persoon daagt je meer uit dan anderen, je merkt dat je bij hem of haar de vrijheid voelt om meer details en onzekerheden te delen, en hij of zij komt met goede suggesties en scherpe vragen. Heb je een gesprek gehad met een expert bij wie dit het geval is? Laat er wat tijd overheen gaan en vraag dan of die persoon een tweede keer met je wil afspreken.

De regels voor een goed informerend gesprek gelden ook hier: bereid je goed voor, weet wat je wilt weten en pas alle technieken toe om beter te luisteren. Merk je dat ook dit tweede gesprek je verder brengt? Dan is dit een goed moment om te vragen of deze expert jou voor een wat langere periode zou willen coachen.

Mentorschap is een afspraak om regelmatig wat tijd met elkaar door te brengen. In mijn geval is dat een uur per maand. En daarbij ben jij – als vragende partij – verantwoordelijk voor de planning, voorbereiding en terugkoppeling. Dat werkt in de praktijk zo:

Planning 

Jij zorgt ervoor dat je steeds op tijd een nieuwe afspraak plant op een moment (en locatie) dat vooral voor je mentor prettig is. Mijn mentor bevindt zich in het westelijke deel van de Verenigde Staten, dus het komt voor dat de tijdstippen voor mij niet het meest ideaal zijn. Part of the deal, want het gesprek is me alles waard.

Voorbereiding 

Je gesprekspartner maakt op regelmatige basis een deel van zijn of haar kostbare tijd voor je vrij (en meestal zelfs belangeloos). Onvoorbereid het gesprek ingaan is op z’n zachtst gezegd onbeleefd. Ik verzamel in een gedeeld Google Docs-document mijn bespreekpunten, en zorg ervoor dat dit lijstje voor ons gesprek is aangevuld. Ik stuur mijn mentor vervolgens een e-mail met een herinnering en een link naar het document. Lastige situaties die op je liggen te wachten zijn zeer geschikte gespreksonderwerpen. En vergeet ook niet de dingen die afgelopen tijd minder lekker gingen op de lijst te zetten: de kans is groot dat je mentor je kan helpen deze situaties in de toekomst te voorkomen.

Terugkoppeling 

Als het goed is heb je na het mentorgesprek, net als bij een expertgesprek, een lijstje met ideeën voor vervolgstappen. Daarmee ga je aan de slag. Vervolgens is een terugkoppeling van je voortgang naar je mentor van groot belang. Ten eerste is je voortgang input voor het volgende gesprek. Ten tweede verdiep je het mentorschap met deze terugkoppeling. Door echt iets te doen met de aangereikte tips én met je mentor te delen hoe je nieuwe aanpak verliep, laat je zien dat je zijn of haar tips en ideeën waardeert en bereid bent om ze in de praktijk te brengen. Zo’n terugkoppeling hoeft niet ingewikkeld te zijn en je ook niet veel tijd te kosten: een e-mail met een opsomming van je acties en resultaten is meer dan voldoende.

Een goede mentor is zijn of haar gewicht in goud waard. Het is iemand die jou na verloop van tijd echt goed kent en je op een bepaald vlak in sneltreinvaart vooruit kan helpen. Mijn mentor heeft me geholpen betere keuzes te maken bij het aannemen van mensen, het indelen van mijn dagen en het soort boeken dat ik lees. En hij heeft me beter leren nadenken over wat belangrijk is voor de langere termijn. Vorig jaar had ik een behoorlijk verschil van mening met een van mijn teamleden. Onze visies leken ons steeds verder uit elkaar te drijven en dat mondde uit in een vervelende woordenwisseling. Ik sprak met mijn mentor over deze situatie. Zijn advies was simpel en doeltreffend: plan een paar uur in met deze persoon en neem de tijd om te begrijpen welk plaatje hij in zijn hoofd heeft. Geef hem een whiteboard en luister eens naar zijn perspectief. Ik ging met dit advies aan de slag en organiseerde een tweegesprek. Het was een keerpunt in de samenwerking met mijn collega, want sindsdien snappen we elkaar veel beter. Deze aanpak was een eyeopener voor me. Door mijn frustratie zag ik deze bruikbare oplossing over het hoofd, en het advies van mijn mentor was precies wat ik op dat moment nodig had.

Goed luisteren, of dat nu naar een mentor, vriend, expert, kennis of collega is, is een eigenschap die je helpt om meer uit je werk en leven te halen.







10. ELK VRAAGSTUK OPLOSSEN

Strategisch leren denken

Wees eens eerlijk: wanneer heb je voor het laatst echt over iets nagedacht? Wanneer heb je je hoofd stevig gebroken over een bepaalde kwestie? Of wanneer heb je achteraf gedacht: het was beter geweest als ik iets langer bij die beslissing had stilgestaan? Hoe vaak ben je in de valkuil getrapt dat dingen langer duurden of ingewikkelder bleken dan je vooraf inschatte?

In dit hoofdstuk ga ik je helpen je denken naar een hoger niveau te tillen. De beste tip kan ik je meteen al geven: maak tijd om na te denken. Doe je dit, dan loop je meteen ver vooruit op de rest. Geef je gedachten de ruimte. Reserveer denktijd in je agenda (want als het daar staat, dan gebeurt het!). Schrijf, teken, en slaap er een nachtje over.

MAAK VAN DENKEN EEN PRIORITEIT

Je hebt vast weleens ervaren dat je onder de douche een briljante ingeving kreeg. Ineens zag je een oplossing voor een probleem waar je al dagen over aan het piekeren was. Zo’n eurekamoment voelt heerlijk. Veel mensen noemen dit ‘een ingeving’. Ten onrechte, want je hebt meestal al een tijdje over deze kwestie nagedacht, bewust of onbewust. De kwestie en mogelijke oplossingsrichtingen hebben al een tijdje liggen rijpen in je hersenen.

Het is een beetje zoals je ineens overal Volkswagen Polo's ziet rijden op het moment dat je de aanschaf van die auto overweegt: dit model auto is voor je hersenen ‘actueel’, en daardoor zorgen ze ervoor dat alle informatie over dit onderwerp bij je binnenkomt. Je hersenen gaan namelijk bewust en onbewust aan de slag met alle informatie die je ze geeft. En dat is reuzehandig, want zo kun je ze ook een handje helpen met ‘voorsorteren’. Daarmee bedoel ik dat je ze actief voedt met informatie over een vraagstuk en ze de tijd gunt om vertrouwd te raken met die informatie. Dit rijpingsproces zal automatisch tot beter doordachte oplossingen leiden.

In aanvulling op deze aanpak raad ik je een nog veel actievere methode aan om je denken naar een hoger plan te tillen. Ik noem die methode ‘strategisch denken’.

STRATEGISCH DENKEN

Vraagstukken, daar hebben we er nogal wat van. Je stuit bijvoorbeeld op vragen of problemen bij je wekelijkse review (Moet ik me deze week al richten op het pr-plan voor een product dat nog niet helemaal klaar is? Of moeten we het eerst nog wat langer testen?), bij het uitvoeren van je taken (Is dit het juiste moment om een extra collega te zoeken? En wat moet het profiel voor die vacature dan precies zijn?) en bij je terugblik over je jaar en het maken van je jaarplan (Is dit een goed jaar om die vervolgopleiding te starten? Welke opleiding is voor mij het relevantst?).

Bij elke vraag heb je drie opties: je besluit niets (wat eigenlijk ook een keuze is), je hakt snel een knoop door óf je gaat strategisch denken. En over die laatste optie gaan we het hier uitgebreid hebben.
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Mijn ‘strategisch denken’-aanpak bestaat uit vier tactieken. Deze tactieken kun je inzetten voor zowel eenvoudige als complexe vraagstukken.

Hoe strategischer je over een vraagstuk nadenkt, hoe beter de uitkomst zal zijn. Je gaat er beter door plannen, evalueren, vooruitkijken en werken. En wie wil dat nou niet? Strategisch denken werkt alleen als je er de tijd voor neemt, dus gun jezelf die ruimte.

Deze vier tactieken pas je toe om tot een oplossing te komen voor de meest complexe vraagstukken:


1. Begrijp de kern van je vraagstuk

2. Analyseer wat anderen al deden of doen

3. Verzin alternatieve oplossingen

4. Ontmasker zelfmisleiding



Ik raad je aan ze in volgorde in te zetten, maar elk van de vier tactieken is ook heel goed los toepasbaar. Ik zal je laten zien hoe je ze kunt gebruiken.

1. BEGRIJP DE KERN VAN JE VRAAGSTUK
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Al brainstormend over een vraagstuk kan het zomaar zijn dat je enthousiast raakt over een bepaalde oplossingsrichting. Je kunt het eindresultaat al voor je zien en dit geeft je energie. Dit enthousiasme is goed, maar kan ook een grote valkuil zijn. Ik maak regelmatig mee dat iedereen blij is met de uitkomst van een discussie, maar als je vraagt: ‘Lost dit ons probleem eigenlijk op?’, krabt iedereen zich toch even opnieuw achter de oren. Misschien doet de uitkomst dat wel niet helemaal. Wil je dus tot betere oplossingen komen? Neem dan meer tijd om het vraagstuk beter te begrijpen. Hoe beter je het vraagstuk definieert, hoe beter je oplossing zal zijn.

Stel: je runt een restaurant, maar de omzet valt tegen. Dan kun je zonder er verder lang bij stil te staan met mogelijke oplossingen voor dit probleem aan de slag gaan. Je zou op goed geluk een advertentie voor je restaurant in een lokale krant kunnen plaatsen, het interieur drastisch kunnen aanpassen of een andere kok kunnen inhuren. Misschien kom je met je intuïtie en wat geluk een heel eind. Maar hoe groter je omzetprobleem is en hoe meer geld en middelen je moet inzetten om het op te lossen, hoe minder slim die aanpak is.

Ik reik je drie vragen aan die je kunnen helpen de kern van het probleem te vinden:

Vraag 1. Begrijp je waarom je probleem een probleem is? 

Voor je mogelijke oorzaken voor je probleem bedenkt, laat staan oplossingen verzint, zul je eerst moeten snappen wat je daadwerkelijke probleem is. Is de omzet nou werkelijk het probleem of ligt het aan de kosten die te hoog zijn? Wat zegt je begroting? En de bankrekening? Hoe groot is het probleem precies, om hoeveel geld gaat het? Door je eerst volledig te richten op het probleem, zonder nog na te denken over oplossingen, voorkom je dat je een richting inslaat die de onderliggende kwestie niet oplost.

Vraag 2. Welke oorzaken voor het probleem zie je zelf? 

Maak een overzicht met de mogelijke oorzaken van het probleem, want jij kent de situatie waarschijnlijk het beste. Schrijf de oorzaken uit of teken ze. Je definitie van het probleem wordt op deze manier concreet en straks makkelijker te delen met collega’s.

De beroemde ‘vijf keer waarom’-vraag kan je bij deze exercitie goed helpen. Die vraag kan er in dit restaurantvoorbeeld zo uitzien:


•  Waarom valt de omzet tegen? → Omdat het aantal gasten in de afgelopen maanden erg is teruggelopen.

•  Waarom liep het aantal gasten de afgelopen maanden terug?
 → Omdat veel gasten bij het restaurant terechtkwamen via een bepaalde website, en de aantallen via die site terugliepen.

•  Waarom liep het aantal verwijzingen via die website zo terug?
 → Omdat er een negatieve recensie is gepubliceerd.

•  Waarom is er een negatieve recensie gepubliceerd? → Omdat iemand in de bediening niet goed luisterde naar de specifieke dieetwensen van de klant en de kaart onduidelijk was.

•  Waarom was de kaart onduidelijk? → De klant kon niet eenvoudig zien of een bepaald ingrediënt in de gerechten gebruikt was.



De ‘vijf keer waarom’-vraag vraagt best vaak om wat uitzoekwerk. Je moet erachter zien te komen dat veel gasten via een bepaalde website bij je terechtkomen, je moet de recensies lezen, je moet terugvinden wie er op die dag werkte, et cetera. Maar doorloop je deze gedachteoefening, dan kun je doorgaans een zeer scherpe hypothese formuleren over de onderliggende oorzaak van je probleem.

Op basis van deze uitkomst kun je als restauranthouder gericht actie ondernemen: een aangepaste kaart en de ontevreden klant krijgt een gratis diner, zodat de recensie wordt aangevuld met deze positieve ervaring. Zo’n relatief kleine wijziging, die voortkomt uit een gedegen onderzoek, heeft in potentie een gigantisch effect.

Soms is het ook aan te raden om te kijken naar de context en geschiedenis van je probleem. Stel dat je een nieuwe winkelketen wilt opzetten, maar de laatste jaren zijn veel grote winkelketens failliet gegaan. Heeft jouw nieuwe winkelketen dan enige kans van slagen? Voor dit vraagstuk zul je tijd moeten steken in het onderzoeken van het verleden van winkelketens: wat was de oorzaak van die faillissementen? Welke omstandigheden speelden er een rol? Hebben er faillissementen plaatsgevonden in alle regio’s? Zijn er ketens die het juist wel goed hebben gedaan? Waardoor redt die keten het wel? Een scherp beeld van de context en geschiedenis van de sector maakt dat je de oorzaak van het probleem beter zult begrijpen.

Vraag 3. Waarom laten je klanten of gebruikers het afweten? 

Onderzoek je een probleem of kwestie waar anderen bij betrokken zijn? Is het bijvoorbeeld een vraagstuk over het gedrag van klanten of gebruikers? Dan krijg je alleen maar boven tafel wat het echte probleem is door met hen in gesprek te gaan. Welk probleem of welke belemmering ervaren zij? Richt je bij zo’n peilend gesprek op de ervaringen en gevoelens van je gesprekspartner.

Het kantoor van Blendle zit boven Hoog Catharijne, in Utrecht. We lopen regelmatig even naar beneden om mensen hun mening te vragen over ons werk. Dit helpt ons een antwoord te vinden op problemen als: waarom gebruiken mensen die ene nieuwe functie niet of nauwelijks? Deze gesprekken leveren ons vrijwel altijd nieuwe inzichten op. Als je over mailadressen van betrokkenen beschikt, kun je mensen natuurlijk ook via e-mail om korte feedback vragen.

Het is goed mogelijk dat je er als restauranteigenaar op deze manier achter komt dat het probleem helemaal niet zit in de kwaliteit van je eten of de prijs ervan, maar dat eenvoudigweg blijkt dat je openingstijden onpraktisch zijn. Een maand experimenteren met andere tijden ligt dan voor de hand.

Checklist voor het begrijpen van je probleem


■  Verwoord je probleem zorgvuldig

■  Zoek zelf naar de oorzaak van het probleem met behulp van de ‘vijf keer waarom’-vraag

■  Interview direct betrokkenen om de oorzaak van het probleem te achterhalen

■  Verwoord je probleem opnieuw, ditmaal inclusief de mogelijke oorzaak/oorzaken van het probleem



Heb je voldoende aandacht besteed aan de kern van het probleem? Dan kun je door naar de tweede tactiek: het analyseren van bestaande oplossingen.

2. ANALYSEER ANDERMANS OPLOSSINGEN VOOR EEN SOORTGELIJK VRAAGSTUK
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Eind 2014 bedachten we bij Blendle dat we onze ‘onboarding’ wilden vernieuwen. Onboarding is het proces waarin een nieuwe gebruiker voor het eerst kennismaakt met een digitaal product, tot aan het moment dat die gebruiker zich heeft aangemeld met zijn of haar gegevens. Het is voor een internetbedrijf een belangrijk wervingsonderdeel, want het is voor klanten vaak hun allereerste – en misschien wel enige – ontmoeting met jouw product.

Aanvankelijk verzonnen we voor de nieuwe onboarding aanpassingen waarvan we zelf dachten dat ze goed zouden werken. Maar ik wilde het ditmaal graag eens systematischer aanpakken. We zouden immers veel tijd steken in de softwareontwikkeling van dit deel van Blendle, dus als we de kwaliteit van onze oplossingsrichting bevestigd konden krijgen of verder konden verbeteren zou dat absoluut de moeite lonen.

Om kennis te vergaren besloot ik dertig dagen lang elke dag het onboardingsproces van één ander digitaal product onder de loep te nemen. Dit leek me de simpelste aanpak, en ook een die me weinig tijd zou kosten. Dat bleek ook zo te zijn: dit veldonderzoek kostte me niet meer dan een halfuur per dag. Ik noteerde de positieve en negatieve ervaringen van het aanmelden voor deze producten en publiceerde mijn aantekeningen op mijn blog.9 Ondanks die beperkte tijdsinvestering was ik na een maand ineens onze ‘onboarding-expert’ geworden.

Alle nieuwe inzichten die ik vergaarde verwerkte ik in een lange lijst met ideeën hoe we onze eigen aanpak konden verbeteren. Die lijst leidde rechtstreeks tot verschillende verbeteringen in het ontwerp, waar we als bedrijf veel profijt van hebben gehad. Waren dit allemaal revolutionaire verbeteringen? Zeker niet. Maar doordat we leerden van beproefde methodes, konden we zelf een veel solidere basis leggen.

In Hoofdstuk 9 keken we al naar het grote nut van een gesprek met een expert, waardoor je razendsnel kunt bijleren. Bij het onderzoeken van oplossingen doe je hetzelfde: je neemt de tijd om de oplossingsrichting van anderen te analyseren. Want waarom zou je hun kennis en ervaring niet gebruiken? Als restauranthouder kun je bijvoorbeeld veel leren van het bezoeken van restaurants in de buurt.

Een ander voorbeeld. Stel dat je hebt ontdekt dat een bepaald merk schoenen slecht te verkrijgen is, en je bent van plan er een webshop voor te beginnen, dan kun je dat dus het beste eerst eens afkijken bij anderen. Hoe pak je dat aan?


•  Je begint bij wat voor de hand ligt: je bestudeert webshops die schoenen verkopen. Hierbij zou je heel goed mijn onboarding-aanpak kunnen proberen: probeer elke dag één nieuwe webshop te ontdekken en schrijf op wat je opvalt. Wat maakt dat je er prettig winkelt? Wat maakt de website toegankelijk of juist minder toegankelijk? Welke onderdelen geven je juist wel of juist geen goed gevoel? Je begint misschien bij de webshops die vergelijkbaar zijn qua grootte en aanbod, maar je kunt je zoektocht gemakkelijk uitbreiden naar winkels met juist een veel groter of kleiner aanbod. Wil je het echt goed doen, bestel dan bij elk van deze webshops ook daadwerkelijk een product. Er zullen je details opvallen die je concurrenten nog niet hebben waargenomen.

•  Vervolgens doe je wat iets minder voor de hand ligt: je bestudeert bedrijven die ongeveer hetzelfde doen, maar op een bepaald punt juist heel erg van jouw toekomstige onderneming verschillen. Kijk bijvoorbeeld naar schoenenwebshops in het buitenland (andere locatie), webshops voor gadgets (andere branche) en fysieke schoenenwinkels (ander verkoopkanaal).

•  Wil je nog breder denken? Maak dan je selectiecriteria nog ruimer: kijk naar bedrijven die geen producten verkopen maar diensten verlenen, en kijk naar bedrijven die een bepaald deel van de keten verzorgen, bijvoorbeeld de bezorging. Of kijk naar bedrijven die zelf de producten maken (de schoenenfabrikanten) in plaats van ze alleen door te verkopen.



Naast het analyseren van andermans ideeën, is het uiteraard heel waardevol om de experts achter de ideeën te spreken te krijgen. Wellicht zijn je directe concurrenten hier wat minder voor te porren, maar bedrijven en initiatieven die opereren in een andere markt of gericht zijn op een andere doelgroep zijn vaak goede kandidaten.

Checklist voor het analyseren van andermans oplossingen


■  Kijk ten minste een uur naar andermans oplossingen

■  Spreek met een of meerdere experts over een mogelijke oplossing

■  Ga een stapje verder: bestudeer de bestaande oplossingen en maak hiervan een overzicht door per oplossing de positieve en negatieve punten uit te werken

■  Analyseer niet alleen oplossingen van voor de hand liggende partijen, maar kijk ook breder



Het onderzoeken van de oplossingen die anderen eerder bedacht hebben, samen met een grondige analyse van het probleem, kan je al heel goed op het juiste spoor zetten. Waarschijnlijk heb je inmiddels een voorkeursoplossing voor ogen. Wacht nog even met het inzetten van die oplossing: met de derde tactiek kun je waardevolle alternatieven vinden.


Uitvinden = voortbouwen

Uitvinden is voortbouwen op bestaande concepten. Kijk maar naar grote technische revoluties: de uitvinding van de stoommachine was de start van de industriële revolutie. Zet zo’n stoommachine op een bewegend karretje en je hebt de eerste aanzet tot de moderne auto. Zet dit karretje op aaneengesloten metalen staven: je hebt een trein. De stoommachine zelf was ook geen volslagen nieuw idee, want al rond het begin van onze jaartelling dook de aeolipile op: een bol, gevuld met water, met twee uitstekende pijpjes die boven een hittebron geplaatst wordt en dan door de ontsnapte stoom gaat draaien. De tijd nemen om bestaande ideeën te bestuderen zou dus zomaar kunnen leiden tot je grootste doorbraak.



3. BEDENK ALTERNATIEVE OPLOSSINGEN
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Door de jaren heen heb ik geleerd dat mijn eerste oplossing zelden de beste oplossing is. En wanneer je met een gemiddelde oplossing aan de slag gaat moet je niet raar opkijken van een gemiddeld resultaat.

Meestal doen we wat het eerst in ons opkomt. Onze hersenen spelen hierin een belangrijke rol: nadenken kost energie (systeem 2 van Kahneman), en onze hersenen doen er alles aan om zo efficiënt mogelijk met je energievoorraad om te springen.

Ik wil je hier uitdagen om het aantal ruwe oplossingen voor je vraagstuk te vergroten. Hoe je dat doet is aan jou en het is de uitdaging te ontdekken welke denkmethode het beste bij je past. Misschien werkt het voor jou om een fysiek notitieboekje bij je te dragen en daar tussen de bedrijven door je ideeën in op te schrijven, of juist om jezelf te forceren om een tijdlang over hetzelfde onderwerp na te denken. Voor mij werkt het erg goed om tijd in mijn agenda te reserveren voor denkwerk. En dan niet op de dag dat het probleem een oplossing moet krijgen, maar het liefst zo ver mogelijk van tevoren. En het werkt helemaal prettig als ik niet eenmaal, maar op meerdere momenten verspreid over de week kan nadenken over het vraagstuk. Dit legt het probleem ‘in de week’, en ik kom dan regelmatig buiten de geplande momenten tot ingevingen. Bijvoorbeeld als ik de vaatwasser aan het inruimen ben. Mijn collega Noortje doet haar beste ideeën op als ze alleen, of met anderen, intensief gebruikmaakt van een whiteboard en post-its.

Wat als het je niet lukt om meer oplossingen voor je vraagstuk te bedenken? Vermoedelijk komt dat doordat je je alternatieve oplossingen steeds linea recta naar de prullenbak verwijst. Wees in deze denkronde iets minder kritisch en noteer deze gedachtekronkels alsnog. Door eerder afgeschreven oplossingen opnieuw serieus te nemen is de kans groot dat je dankzij dit nieuwe denkproces weer nieuwe opties zult ontdekken.

Een paar vragen die je helpen om tot meer oplossingen te komen:


•  Wat zou ik doen als ik onbeperkt tijd, geld en middelen had?

•  Wat zou ik doen als ik binnen een uur tot een oplossing moest komen?

•  Hoe zou de oplossing eruitzien als iedereen die ervoer als ‘simpel’ en ‘intuïtief ’?

•  Welke oplossing zou ik bedenken als ik vanaf nul kon beginnen?

•  Is er een oplossing te bedenken die nog simpeler is?



Checklist voor het bedenken van alternatieven


■  Forceer jezelf om met verschillende oplossingen te komen

■  Schrijf je mogelijke oplossingen met de hand uit, schets ze op papier, op post-its of op een whiteboard

■  Werk de voors en tegens van je oplossingen uit om je gedachten te scherpen

■  Neem de tijd: slaap er een nachtje over of maak een lange wandeling

■  Bespreek het probleem en je mogelijke oplossingen met je accountability-partner (Hoofdstuk 7), een expert of een mentor (Hoofdstuk 9)



Een grote verzameling oplossingen is prettig. Maar hoe hak je nu de knoop door voor een definitieve keuze? De vierde tactiek helpt je te ontdekken waar je hersenen je de verkeerde kant op sturen.

4. ONTMASKER ZELFMISLEIDING EN HEROVERWEEG JE OPLOSSING
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Je hersenen zijn continu bezig om je omgeving zo efficiënt mogelijk te begrijpen. Daarbij maken ze gebruik van mechanismes die de gemiddelde data-analist doet watertanden. Je hersenen zijn bijvoorbeeld de koning van het categoriseren. Stel dat ik je een foto laat zien van een willekeurig bureau, dan weet jij onmiddellijk of je naar een kantooromgeving zit te kijken of niet. Terwijl je die specifieke nietmachine, die monitor en dat toetsenbord waarschijnlijk nog nooit eerder hebt gezien. Dit is slechts een van de voorbeelden waarbij onze hersenen op basis van weinig data conclusies trekken. In veel gevallen werkt zo’n snelle conclusie goed en prettig, maar als we zwaar denkwerk moeten doen kan zo’n mechanisme je ernstig misleiden zonder dat je het in de gaten hebt.

Als we ingewikkelde kwesties strategisch willen oplossen, dan is het herkennen van deze mechanismes noodzakelijk. De Amerikaan Buster Benson deed een uitgebreide studie naar zogeheten ‘cognitieve denkfouten’10 en groepeerde ze in deze vier groepen:

1. Je hersenen filteren 
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Je hersenen moeten dealen met een overload aan informatie. Daarom filteren ze voortdurend dingen voor je weg. Dit gebeurt bijvoorbeeld bij a) dingen die je normaal vindt, b) dingen die te veel op elkaar lijken en c) dingen die niet passen in je wereldbeeld. Als je zoekt naar de beste oplossingen voor een probleem, moet je dus heel bewust om je heen kijken. Alles wat gewoon is, waar je aandacht normaal niet op gericht is of waar je niet in gelooft, ontsnapt anders aan je blikveld.

2. Je hersenen kleuren in 

Wanneer het je hersenen ontbreekt aan voldoende informatie, vullen ze eigenhandig het beeld aan op basis van vertrouwde patronen, generalisaties en stereotypen. Hoe je het heden ervaart kleurt ook automatisch je blik op het verleden en de toekomst. We zijn bijvoorbeeld geneigd om aan te nemen dat we vroeger handelden vanuit precies dezelfde waarden als tegenwoordig.
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3. Je hersenen geven ‘snel’ voorrang boven ‘langzaam’ 

Om te overleven moet je snel keuzes kunnen maken, en daar hebben je hersenen zichzelf een aantal shortcuts voor aangeleerd. Ze geven datgene wat we nu kennen voorrang boven hetgene wat in de toekomst ligt. Denk ook aan de beroemde marshmallowtest, waarbij kinderen de keuze kregen tussen a) één marshmallow, en b) twee marshmallows als ze de eerste marshmallow vijftien minuten konden laten liggen. Meer dan 60 procent van de kinderen kon de verleiding niet lang genoeg weerstaan en liep de tweede marshmallow mis.
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4. Je hersenen onthouden creatief 

Hersenen comprimeren en kleuren herinneringen, verdraaien feiten en voegen er soms zelfs nieuwe details aan toe.
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Deze vier soorten cognitieve fouten volledig elimineren is onmogelijk, maar als je ze kent kun je een begin maken om ze te detecteren. Ik begon dit hoofdstuk met de opdracht: maak tijd om na te denken. Hier voeg ik nu aan toe: maak hierbij tijd voor het succesvol tackelen van de vier soorten misleidingen door je hersenen. Door je aannames grondiger te checken kun je veel denkfouten voorkomen. Moedig de mensen om je heen aan dit ook te doen. Ik heb een vragenlijst gemaakt om je oplossingen en keuzes kritisch tegen het licht te houden.

DE ‘GROTE DENKFOUTEN’-VRAGENLIJST 

Is dit een goed idee omdat: 



•  ik dit toevallig recent ben tegengekomen?

•  het vertrouwd voelt?

•  het extreem opvalt of verrassend is?

•  het nieuw is, in tegenstelling tot andere oplossingen?

•  het perfect past in mijn wereldbeeld?

•  het mijn idee is (en omdat de ideeën van de anderen uiteraard minder goed zijn)?

•  ik een patroon zie dat er misschien wel helemaal niet is?

•  het beantwoordt aan een stereotype of generalisatie die prettig voelt?

•  het door iemand is bedacht die ik aardig vind?

•  de andere oplossingen zijn bedacht door iemand die ik niet aardig vind?

•  het zo heerlijk simpel is?

•  de andere oplossing moeilijk te begrijpen is?

•  ik denk te weten hoe andere mensen denken?

•  ik denk te weten hoe dit in de toekomst uitpakt?

•  ik het koppel aan een plaatje uit het verleden waar ik honderd procent zeker over denk te zijn?

•  ik gewoon zeker weet dat het een goed idee is?

•  ik optimistisch ben over dit idee en niet over de andere oplossingen?

•  ik er al aan begonnen ben?

•  ik één persoon gesproken heb die dit echt een onwijs goed idee vindt (hoewel dit uit de data nog niet blijkt)?

•  ik de andere oplossingen te risicovol vind omdat ze onomkeerbaar zijn (en ik ze daarom niet onderzoek)?







•  de oplossingen wellicht invloed hebben op mijn status?

•  ik hier op dit moment de meeste informatie over heb?

•  ik er een ontzettend positieve ervaring mee heb gehad (maar die, doordat hersenen creatief onthouden, wellicht vertekend is)?

•  ik een ontzettend negatieve ervaring koppel aan een van de andere oplossingen?

•  het perfect past in mijn levenservaring tot nu toe?

•  ik een keer eerder exact deze situatie heb meegemaakt (is dat wel zo)?





Checklist voor het ontmaskeren van zelfmisleiding


■  Wees je bewust dat je voortdurend aannames doet die beïnvloed worden door denkfouten

■  Kijk met aandacht naar alle mogelijke oplossingen en gegevens. Neem de tijd voor je besluit: hiermee elimineer je al een belangrijk deel van je denkfouten (je hersenen filteren)

■  Kijk kritisch naar de aanwezige data. Zijn de data compleet? Wat vertellen de brondocumenten? Een nuchtere blik voorkomt dat je beslissingen neemt op basis van incorrecte gegevens (je hersenen kleuren in)

■  Ben je geneigd voor een oplossing te kiezen die je vooral op korte termijn verder helpt? Controleer of je nadenkt over de impact van je oplossing op lange termijn (je hersenen geven ‘snel’ voorrang boven ‘langzaam’)

■  Controleer de juistheid van jouw herinnering aan een geslaagde oplossing in het verleden: Heb je gegevens paraat waarmee je die herinnering kunt verifiëren? Zo voorkom je dat je in de val trapt van een creatieve herinnering (je hersenen onthouden creatief)



Het is een kunst om een selectie aan goede oplossingen te vinden voor grote ingewikkelde kwesties. Nu je grondig hebt nagedacht over het probleem, je verschillende oplossingen naast elkaar hebt gezet en jezelf hebt behoed voor denkfouten hoef je alleen nog maar een besluit te nemen. Voordat je definitief de knoop doorhakt, zijn er nog twee dingen die je kunt doen om je denken over een vraagstuk naar een hoger niveau te tillen.

1. WEES KRITISCH(ER) OP JE EIGEN IDEEËN

Hoe enthousiast je omgeving ook is over je oplossing(en), het is belangrijk dat je kritisch blijft. Dit klinkt misschien tegenstrijdig met wat ik hiervoor schreef: verzamel betere ideeën door er meer te bedenken. Toch kun je uiteindelijk maar één oplossingsrichting kiezen om uit te voeren. Het is essentieel dat je in staat bent je eigen ideeën te bekritiseren. Helemaal als je nadenkt over grote onderwerpen zoals de toekomst van je bedrijf, het starten van een nieuwe opleiding of de keuze voor een bepaalde baan. Tijd dus om de roze bril af te zetten en je eigen aannames en die van anderen onder de loep te nemen. Trek alles in twijfel.

Manieren om kritischer op je eigen ideeën te zijn:


•  Bedenk: er is altijd een ander perspectief voor het probleem dat je aan het oplossen bent. Denk aan vaccinaties: ernstige ziektes voorkomen door ze in zeer kleine doseringen toe te dienen klinkt niet direct als de slimste methode, en toch heeft het de wereld ten positieve veranderd.

•  Vraag jezelf af: wat zou een honderd procent rationele versie van mijzelf doen? Met deze vraag kun je controleren of er een verschil zit tussen je emotionele en je rationele zelf.

•  Behandel je intuïtie met respect. Als je geen goed gevoel krijgt bij een bepaalde denkstap, dan is er waarschijnlijk meer om te onderzoeken. Zijn er meer gegevens waar je in kunt duiken?

•  Stel jezelf de vraag: wat zou [mijn superheld] doen?

•  Stel feiten op de proef. Bijvoorbeeld: ‘We moeten plan A uitvoeren. We houden er namelijk minimaal 40 procent meer omzet aan over ten opzichte van plan B.’ In dit voorbeeld is het verstandig te onderzoeken of die 40 procent wel klopt.

•  Maak aannames zichtbaar. Iedereen heeft ze en het is goed om ze bloot te leggen. Kritisch nadenken benoemt het feit dat het aannames zijn en zorgt ervoor dat deze aannames gecontroleerd worden.

•  Kijk ook naar de dingen die niet worden genoemd. Soms is dit met een reden, meestal niet, maar vaak valt er een hoop te leren van de onderdelen die niet ter sprake komen. Stel dat je sollicitanten screent, dan kan het ontzettend nuttig zijn jezelf af te vragen: welke eigenschap wordt in deze brief of cv juist niet genoemd? Door jezelf af te vragen ‘Wat mist er hier?’, dwing je jezelf op een heel andere manier naar de situatie te kijken.



2. LEG JE BESLISSINGEN VAST

The proof of the pudding is in the eating. We weten pas echt of onze oplossingen goed zijn als we ze uitvoeren en later terugkijken. Om dat goed te kunnen doen moeten we de keuze voor onze oplossingsrichting vastleggen en na een bepaalde tijd, bijvoorbeeld als het project een tijdje is afgerond, erop terugblikken. Dit kan heel eenvoudig: ik noemde al eerder dat ik Evernote gebruik voor mijn notities. Ik heb daarin een ‘Beslissingen’-notitieboek, waarin ik mijn belangrijkste beslissingen vastleg. In de eenvoudigste vorm noteer ik daarin wat ik wanneer heb besloten. Dat kan gewoon in één zin: ‘Besluit genomen op [datum] om te kiezen voor kandidaat A’, of ‘Besluit genomen op [datum] om te stoppen met project X’. Je kunt dit overzicht aanvullen met de argumentatie van je besluit en eventueel de alternatieven die je hebt overwogen.

In dit hoofdstuk heb je gezien dat strategisch denken leidt tot veel betere oplossingen voor je vraagstukken. Gek eigenlijk dat we er niet voortdurend mee bezig zijn.

_______________

9 Je kunt deze posts terugvinden op: https://gripboek.nl/link/onboarding

10 Benson, B. (2016), Cognitive Bias Cheat Sheet.







11. DENK GROTER

Je perspectief verruimen

Groter denken brengt je verder dan je denkt. In het vorige hoofdstuk vertelde ik dat ik voor Blendle dertig dagen lang elke dag een andere onboarding-aanpak bestudeerde. Het verhaal stopt daar niet. Na het afronden van mijn onderzoek besefte ik dat ik mooie informatie in handen had. En op een dag bedacht ik terwijl ik naar huis fietste: waarom zou ik hier geen artikel van maken en aanbieden aan een van mijn favoriete websites? Ik schreef de redactie van A List Apart een e-mail. Nee heb je, ja kun je krijgen. A List Apart is onder webontwikkelaars een gerespecteerd onlinemagazine en daar mogen publiceren voelde op z’n zachtst gezegd als een uitdaging. Tot mijn verbazing reageerden ze enthousiast. Was mijn opzet goed? Nou, nee. Van mijn oorspronkelijke artikel was aan het eind van het hele traject niet veel meer over dan het idee en een paar losse flarden. Na weken van herschrijven en schaven, onder begeleiding van een briljante redacteur van A List Apart, verscheen het stuk op de website.11

Na publicatie ontving ik tientallen enthousiaste reacties op mijn artikel, van bekende en onbekende collega’s van over de hele wereld. Waar een eenvoudig project van dertig dagen op een website al niet toe kan leiden, want een paar maanden later ontving ik een uitnodiging om een lezing over onboarding te geven in een gigantische zaal vol met Noren.12

Ook dit boek komt voort uit het onboarding-avontuur. Na mijn dertig blogposts had ik de smaak van het schrijven te pakken en besloot ik dagelijks een nieuwsbrief te publiceren. Een jaar lang deelde ik elke dag aan een groeiende groep lezers mijn gedachten over het ontwikkelen van betere onlineproducten en over slimmer werken. Mensen moedigden me aan om iets te doen met al dit materiaal: schrijf een boek. Dat deed ik, hoofdstuk voor hoofdstuk. Van de blogposts bleef weinig overeind, maar het boek groeide. Het resultaat heb je nu in handen.

Persoonlijke overwinningen komen voort uit een lange lijst van kleine acties. En die acties zijn elke keer geen hogere wiskunde. Een afspraak in je agenda, een e-mail, een taak in je takenlijst. Je wekelijkse accountability-sessie, je reviews. Als je haalbare doelen stelt en daarmee aan de slag gaat, zul je verbaasd zijn wat je voor elkaar kunt krijgen.

Het is daarom tijd om er nog een schepje bovenop te doen: groter denken. Groter denken (1) gaat je helpen de juiste volgende (kleine) stap te bedenken en te zetten (2). Die stap helpt je aan een nieuw perspectief (3). Dit nieuwe perspectief stelt je in staat opnieuw groter te denken, en dat helpt je weer een volgende stap te zetten.

[image: image]

EEN GROTE STAP VOORUIT

Boyan Slat is een jonge Nederlandse uitvinder. Hij heeft zich met zijn bedrijf The Ocean Cleanup ten doel gesteld de enorme hoeveelheid plastic die de oceaan vervuilt op te ruimen. Slat is gegrepen door dit onderwerp sinds hij er op het vwo zijn profielwerkstuk over schreef. Hij had zich op talloze andere dingen kunnen richten, maar in plaats daarvan zet hij elke dag zijn tanden in dit gigantische vraagstuk.

Malala Yousafzai verwierf wereldwijde bekendheid door onder pseudoniem voor de bbc een dagboek bij te houden (op elfjarige leeftijd!) waarin ze schreef over geweld door de Taliban. Ondanks een aanslag op haar leven heeft ze zich de mond niet laten snoeren en strijdt ze voor mensenrechten, en onderwijs voor vrouwen in het bijzonder.

Of neem Mette Lykke, die de start-up Too Good To Go lanceerde. Ze heeft als missie voedselverspilling te stoppen, en bouwde een app waarmee winkels, bakkerijen en restaurants hun overgebleven voedingsmiddelen kunnen aanbieden aan consumenten in plaats van ze weg te gooien.

De actie van Johnas van Lammeren, fractievoorzitter van de Partij voor de Dieren in Amsterdam, is ook zeer inspirerend: hij draaide de regels rondom reclamefolders om. Door zijn inzet moet je nu een ja/ja-sticker op je brievenbus plakken als je folders wilt ontvangen, waardoor er jaarlijks ruim tien miljoen kilo aan papier wordt bespaard.

In al deze voorbeelden staat er telkens een individu op die een poging doet de wereld een stapje vooruit te helpen. Iedereen verklaart ze wellicht voor gek, maar dat is geen reden voor deze mensen om hun ambitieniveau bij te stellen.

Ik wil jou ook uitdagen je ambitieniveau te verhogen, op welk gebied dat ook is. Plan die wereldreis. Start het bedrijf dat je altijd al wilde beginnen. Hak de knoop door om je te storten op het oplossen van dat grote probleem in de wereld, zoals Boyan Slat deed. Maak die carrièrestap binnen of buiten je huidige bedrijf. Besluit te verhuizen naar die andere plek of dat andere land. En ja, zo’n groot doel gaat je een hoop energie en tijd kosten. Dat is niet gemakkelijk. Als het zo makkelijk was, deed iedereen het. Maar hier kun jij het verschil maken. Dus denk groot en begin.

EEN RUIMER PERSPECTIEF GEEFT RUST

Grote plannen vragen om een grote tijdsinvestering. Daar beginnen we vaak niet aan, omdat we graag snel resultaat willen zien. Zonde, want we hebben in ons leven doorgaans veel meer tijd dan we den-ken. De kans is groot dat je de tijd hebt om je tien, twintig of misschien wel vijftig jaar op een doel te storten. Moet je voorstellen wat je in die tijd voor elkaar zou kunnen krijgen. Bill Gates zei hierover: ‘Mensen overschatten wat ze in een jaar kunnen bereiken, maar onderschatten wat ze in tien jaar voor elkaar kunnen krijgen.’

Het oprekken van het tijdsperspectief biedt ook een prettige ademruimte. Want je zult misschien in deze jaren van je leven een megadruk voelen om te presteren. Als je iets wilt bereiken, dan toch liever vandaag, deze maand of dit jaar. Een breder perspectief kan deze drang relativeren: niet alles hoeft direct. Je kunt ook stapje voor stapje werken aan een project voor de toekomst. Sterker nog, je kunt je afvragen wat fijner is, je beste en grootste werk doen voor je vijfentwintigste? Of tegen de tijd dat je vijfenzeventig bent?

In zijn boek The Clock of the Long Now helpt Stewart Brand je om zelfs nog verder te kijken. Brand bouwt, met zijn organisatie, een klok die eens per jaar tikt. De bel van die klok gaat over tienduizend jaar af.13 Over perspectief gesproken. Brand schrijft: ‘There are problems that are impossible if you think about them in two-year terms

– which everyone does – but they’re easy if you think in fifty-year terms.’ Willen we echt bijdragen, echt van betekenis zijn, dan moeten we het perspectief van vandaag, van deze week, van dit jaar en misschien zelfs van ons leven ontstijgen en nadenken over ‘the grand scheme of things’. De vraag is niet of je het voor elkaar kunt krijgen, de vraag is of je het voor elkaar wilt krijgen.

TERUG NAAR JE AGENDA

Wat voor ambitie je ook hebt: beginnen met je weekplanning en je agenda gaat je helpen je plannen te realiseren. Ik geloof erin dat we grootse dingen kunnen verrichten als we de basis van ons werk op orde hebben. Want alleen zo houd je ruimte over om na te denken. En zelfs die allergrootste dingen zijn uiteindelijk, als je op detailniveau kijkt, gewoon werk.

Jij hebt nu de tools in handen om je werk en leven opnieuw vorm te geven. Doordat je er grip op hebt, kun je groter gaan denken. Groter dan je ooit hebt gedaan.

Het is de hoogste tijd om te beginnen.










PS 

Wil je nog meer uit dit boek halen? Zet dan nu in je agenda dat je over een halfjaar nog eens door dit boek bladert. Ik voorspel je dat je dan weer nieuwe inzichten opdoet.




HANDIG!

Als je op gripboek.nl/app je e-mailadres achterlaat, dan help ik je de onderdelen uit dit boek in je werkweek toe te passen. Ik zal je bijvoorbeeld herinneren aan je wekelijkse en jaarlijkse review.




MEER TIPS?

Op gripboek.nl kun je je inschrijven voor mijn nieuwsbrief. In die nieuwsbrief deel ik wekelijks tips om nog slimmer te werken.



_______________

11 Pastoor, R. (2015), ‘The Risky Business of Onboarding’, A List Apart.

12 Get People on Board, Webdagene (2016).

13 Brand, S. (2000), The Clock of the Long Now.







AAN DE SLAG MET DEEL 3

Beter luisteren


■  Breng je vraagstuk of probleem duidelijk in kaart en raadpleeg de juiste experts

■  Schrijf je vragen uit

■  Wees niet meteen tevreden met de antwoorden die je krijgt: vraag door

■  Maak aantekeningen van het gesprek en neem na afloop de tijd om die notities te verwerken

■  Pas toe wat je hoort. Spreek je slimme mensen, neem hun tips dan zeer serieus

■  Koppel je ervaring terug naar de persoon die je gesproken hebt



Problemen oplossen


■  Begrijp je het probleem voldoende?

■  Heb je andere, vergelijkbare oplossingen geanalyseerd?

■  Heb je voldoende alternatieve oplossingen bedacht?

■  Houd je rekening met zelfmisleiding?









BIJLAGE
 BETERE AANTEKENINGEN MAKEN

Je notitie-app gebruiken als verzamelplek en naslagwerk

Aantekeningen maken is slim: je neemt meer op van wat je hoort, en zonder aantekeningen kan het knap ingewikkeld zijn om terug te halen wat er in gesprekken besproken en besloten is. Ook goede ideeën kunnen je zomaar weer ontschieten als je ze niet vastlegt. Vaak is het prettig om daarvoor net een wat groter ‘canvas’ te hebben dan het ‘to do’-veld van je digitale takenlijst.

In Hoofdstuk 2 lees je dat ik je aanraad om nooit meer iets in je hoofd op te slaan, en dat geldt ook voor je gespreksconclusies en je ideeën. Ik gebruik zelf naar grote tevredenheid de notitie-app van Evernote voor mijn aantekeningen, maar vrijwel alle tips die ik hieronder noem zijn toe te passen in de notitie-app die jij prettig vindt.

De keuze voor een digitaal notitieboek maak ik bewust, want hoe prettig een papieren notitieboek ook werkt, de drempel om ernaar terug te grijpen is voor mij veel te hoog.

Mijn redenen om een notitie-app te gebruiken:


•  Een notitie-app is, in tegenstelling tot een notitieboek, gemakkelijk te doorzoeken.

•  Evernote staat op mijn smartphone, tablet en laptop, dus ik kan op elk moment naar mijn aantekeningen teruggrijpen.

•  Een notitie-app raakt niet vol, raakt niet kwijt, geeft je oneindige ruimte en allerlei slimmigheden die je in een papieren notitieboek mist. Je kunt in Evernote bijvoorbeeld heel makkelijk afbeeldingen, links, tabellen en zelfs handgeschreven opmerkingen toevoegen.

•  Het is een plek waar je je gedachten gerust een tijd kunt parkeren zonder dat ze je in de weg staan.

•  Evernote, en dat maakt deze app (vrij) uniek, kun je koppelen aan andere apps: daarmee heb je ineens een soort ‘hub’ voor je gedachten en ideeën. Zo heb ik een link tussen Instapaper (een applicatie waarmee je artikelen kunt opslaan om later te lezen) en Evernote, waarbij highlights die ik maak in Instapaper automatisch worden toegevoegd aan Evernote. Hoewel dit ook zou kunnen in Evernote, vind ik Instapaper prettiger lezen.

•  Met Evernote kun je je notities gemakkelijk delen met andere mensen, zonder dat het nodig is dat ze zelf ook Evernote gebruiken. Anders dan bij een e-mail kun je deze gedeelde aantekeningen nog blijven bijwerken en blijven die voor je lezer actueel.




Alternatieven voor Evernote

Er bestaan honderden notitie-apps, en ze hebben allemaal hun voor- en nadelen. Kijk bijvoorbeeld eens naar het prettig vormgegeven Notion (https://notion.so) of naar OneNote van Microsoft. Apple heeft ook een ingebouwde notitie-app, die veel mensen prettig vinden werken. Notitie-apps veranderen razendsnel, en daarom houd ik een actueel overzicht bij van programma’s en apps die ik je aanraad. Die vind je op https://gripboek.nl/link/apps.



Er zijn grofweg twee manieren om je notitie-app te gebruiken:


1. Als een verzamelplek voor je aantekeningen

2. Als een geordend naslagwerk van je aantekeningen



Veel mensen verlangen naar het tweede, maar dat systeem vraagt om meer zelfdiscipline. Daarom beginnen we bij het eerste systeem, want in het opstarten van een verzamelplek voor je aantekeningen zit de grootste winst. Dit basissysteem is bovendien veel eenvoudiger en dus gemakkelijker in het gebruik.

1. EEN VERZAMELPLEK

Een sluitend systeem voor je aantekeningen helpt je om je werk beter te doen: je kunt erop vertrouwen dat je je notities nooit kwijtraakt en bovendien regelmatig verwerkt (daarover verderop meer). Daardoor kun je met een goed gevoel aantekeningen maken tijdens vergaderingen, brainstormsessies en afspraken.

Evernote gebruiken als simpele verzamelplek voor je aantekeningen verschilt weinig van mijn aanpak voor e-mail (Hoofdstuk 3): Evernote bevat al automatisch een notitieboek-‘Inbox’. Hierin maak je al je nieuwe notities aan. Zorg ervoor dat elke notitie een herkenbare titel heeft, zodat je snel kunt zien waar je aantekeningen over hebt gemaakt. Aan je inbox kun je ook eenvoudig een foto van handgeschreven aantekeningen toevoegen. Of je maakt je handgeschreven aantekeningen rechtstreeks in de app, met bijvoorbeeld de Apple Pencil op je iPad.

Notities die je hebt verwerkt ‘archiveer’ je door ze van je ‘Inbox’ naar je notitieboek ‘Archief ’ te verplaatsen. Dit doe je alleen wanneer je denkt dat de notitie in de toekomst zinvol voor je kan zijn. Verwacht je dat niet, dan kun je de aantekening direct verwijderen.

Wil je erop kunnen vertrouwen dat je je aantekeningen op een zeker moment verwerkt? Maak dan van het nalopen van deze inbox een vast onderdeel van je wekelijkse review (Hoofdstuk 4). Ik werk zelf doorlopend in mijn Evernote-inbox, bijvoorbeeld als ik de uitkomsten van een afspraak verwerk, maar ik weet honderd procent zeker dat ik de aantekeningen tijdens mijn review opnieuw zal tegenkomen en dat geeft mentale rust. Tijdens mijn wekelijkse review bedenk ik per notitie of er vervolgacties nodig zijn, of dat de notitie gearchiveerd kan worden.

Heel vaak gebruik ik de notitie-app om losse flarden van ideeën, wat niet per se taken zijn, te noteren. Die zou ik ook prima in mijn takenlijst kunnen zetten, maar ik hou van ruimte en gebruik daarom het liefst Evernote om mijn hersenspinsels in vast te leggen.

Een paar voorbeelden van losse notities die in mijn inbox staan:


•  ‘Voorbereiding afspraak Functionaris Gegevensbescherming’ – een aantekening met punten die ik moet bespreken met de persoon die Blendle helpt met het correct naleven van de nieuwe privacywetgeving

•  ‘Gedachten over Blendle Audio’ – een paar gedachten over wat volgende stappen zouden kunnen zijn voor de voorgelezen-artikelentak van Blendle

•  ‘Personal goals Q3’ – ik ben op dit moment mijn doelen voor het nieuwe kwartaal aan het opstellen. In deze notitie heb ik er wat gedachten over opgeschreven

•  ‘Gedachten over team’ – een notitie met gedachten over het functioneren van mijn team en hoe ik onszelf naar een volgend niveau kan gaan tillen

•  ‘Uitbesteden’ – een lijstje met dingen die ik zou willen uitbesteden, zowel werk als privé, om meer tijd vrij te maken voor dingen die ik belangrijker vind



Zoals je ziet: mijn notitie-inbox is een mix van uiteenlopende zaken die ik later nog moet verwerken. In mijn wekelijkse review loop ik deze notities stuk voor stuk langs, en in mijn geval levert dat bijvoorbeeld de volgende vervolgstappen op:


•  Vervolgstap aantekeningen ‘personal goals Q3’: ik reserveer volgende week een uur in mijn agenda om mijn personal goals af te ronden

•  Vervolgstap aantekeningen ‘audio thinking’: ik voeg een actie toe aan mijn takenlijst: ‘Gedachten over audio verwerken en delen’

•  ‘Gedachten over team’: ik plan een afspraak in met een van mijn teamleden om te sparren over ideeën hoe we onze week handiger kunnen indelen



Niet alle notities zijn na mijn wekelijkse review verwerkt. Sommige laat ik bewust staan omdat ik er nog langer over wil nadenken, zonder er per se een vervolgactie aan te koppelen. Maar ik weet wel zeker dat ik geen urgente dingen vergeet en dat ik ze bij mijn volgende wekelijkse review weer tegenkom.

In de meest compacte vorm van je notitie-app heb je genoeg aan een ‘Inbox’ en een ‘Archief ’. De zoekfunctie van Evernote is zeer krachtig, dus daarmee vind je eenvoudig terug waar je naar zoekt. Toch is ook hier nog meer te winnen, en dat is wanneer je Evernote gaat gebruiken als een geordend naslagwerk.

2. EEN GEORDEND NASLAGWERK

Je notities helpen je niet alleen om nu betere keuzes te maken, maar ze kunnen je ook op de lange termijn helpen. Ernst-Jan Pfauth, medeoprichter en ceo van De Correspondent, schreef een interessant stuk over het gecategoriseerd bijhouden van notities.14 Ernst-Jan maakt losse lijstjes binnen Evernote voor boeken die hij graag wil lezen, films en series die hij wil kijken en plekken die hij wil bezoeken, zoals cafés, restaurants en musea. Zijn punt: als je je notities slim indeelt, dan verzamel je door de tijd heen waardevolle gegevens die je van pas kunnen komen als het relevant wordt. Evernote helpt je hier deels al bij met de krachtige zoekfunctie, maar zoeken biedt niet altijd soelaas. Groepeer je je aantekeningen over films, bijvoorbeeld, dan tover je zonder moeite je ‘te kijken-lijst’ op je scherm.

Wil je je notities inzetten om je ideeën gestructureerder te bewaren, zodat je er op momenten waarop je het nodig hebt iets mee kunt? Groepeer je notities dan in relevante digitale notitieboeken.

Het prettige aan Evernote is dat je op geen enkele manier gedwongen wordt tot een bepaalde indeling. Die vrijheid maakt de mogelijkheden eindeloos, maar het gevaar is aanwezig dat je stapel notities al snel een onoverzichtelijke chaos wordt. In dat geval is de kans is groot dat je je hele systeem links laat liggen omdat ingewikkelde systemen nu eenmaal minder kans van slagen hebben. Vind je je systeem ingewikkeld en tijdrovend worden? Hou het dan vooral bij stap 1, want nogmaals: je notitie-app gebruiken als verzamelplek brengt al de grootste winst.

Streef je toch naar een geordend naslagwerk, dan vind je hier een paar handige suggesties voor notitieboeken naast je ‘Inbox’ en ‘Archief’:


•  Werk en Privé – Ik raad je aan om telkens met een algemeen notitieboek te beginnen, voor je een te gedetailleerde indeling maakt.

•  Ideeën – Dit is een notitieboek met ideeën. Als je in je takenlijst een ‘Ooit’-lijst of -project hebt, dan zal er wat overlap tussen zitten. Voor ideeën die ik iets verder wil uitwerken, vind ik Evernote prettig vanwege de vrijheid van het noteren.

•  Vergaderingen (of een notitieboek voor specifieke, terugkerende vergaderingen) – Het kan prettig zijn om gespreksnotities te bewaren. Ik doe dit zelf overigens niet meer. Ik heb die notities een tijdje wel bewaard, maar merkte dat ik er nooit naar keek. Nu haal ik de actiepunten uit mijn aantekeningen en verwijder ik vervolgens de notitie, maar wellicht is het voor jou wel een prettige collectie om bij te houden.



Ik heb verder nog een paar specifieke notitieboeken in Evernote die ik graag met je deel – ze zijn zeer nuttig voor me en ik denk dat ze jou ook kunnen helpen:


•  Feedback – Ik heb een notitieboek waarin ik feedback van collega’s en anderen om mij heen noteer. Een waardevolle collectie, omdat het me helpt om later deze feedback in perspectief te plaatsen en mijn eigen ontwikkeling te zien.

•  Besluiten – Een notitieboek waarin ik mijn grotere, ingrijpende besluiten vastleg, zodat ik erop terug kan kijken en kan bedenken of het besluit juist was.

•  Checklists – Een notitieboek met checklists voor allerlei zaken, voornamelijk voor uitstapjes: wat moeten we inpakken als we een weekend met de baby op stap zijn, bijvoorbeeld.

•  Mislukkingen – Een notitieboek waarin ik mijn fouten en mislukkingen vastleg. Dit klinkt als een vervelend notitieboek, en dat is het op een bepaalde manier natuurlijk ook. Maar tegelijk is dit een fijne manier om te leren van mijn fouten én het is prettig relativerend: wat ik een totale mislukking vond is vaak over een halfjaar eigenlijk niet eens meer zo relevant.



Nog een paar algemene gebruikstips voor je notitie-app:


1. Houd het simpel, vooral in het begin. Hoe minder notitieboeken je hebt, hoe beter. Ben je eenmaal bedreven in het bijhouden en organiseren van je aantekeningen, dan kun je jezelf wat meer notitieboeken veroorloven.

2. Verfris regelmatig je indeling. Zoals ik in mijn omschrijving van de verzamelplek al noemde: het is belangrijk om wekelijks je inbox op te ruimen. Maar het is ook handig om minimaal elke paar maanden de indeling van je notitie-archief onder de loep te nemen en kritisch te bekijken wat wel en wat niet voor je werkt. Zo blijft het werken met je systeem prettig en houd je overzicht. Elke keer als ik zulke veranderingen heb doorgevoerd geeft het me een tijdlang dezelfde fijne energie als toen ik met mijn notitie-app begon.



_______________

14 Pfauth, E.-J. (2018), Note to self: Hoe notities maken je verrijkt.







VERDER LEZEN

De verleiding is groot om je hier een ellenlange lijst met leestips aan te bieden, want er is nogal wat leuks om je in te verdiepen. In plaats daarvan begin ik met drie suggesties van dunne boeken (je leest ze elk binnen één à twee uur uit). Deze drie boeken staan op mijn ‘jaarlijks te scannen boeken’-lijstje en inspireren me telkens weer.

STEVEN PRESSFIELD – DO THE WORK 

Als je vastzit in een project, lees dan dit boek. Pressfield praat je als coach door je onzekerheden, twijfels en tegenwerpingen heen. Zijn boek zal je helpen je werk af te maken.

ARNOLD BENNETT – HOW TO LIVE ON 24 HOURS A DAY 

Ik haalde dit boek in het eerste hoofdstuk al aan. Een krachtige omschrijving die je motiveert je tijdsbesteding kritisch te bekijken.

JAMES ALLEN – AS A MAN THINKETH 

Dit boek laat zien hoe je gedachten van invloed zijn op hoe je je voelt en wat je gedaan krijgt. Een inspirerende gids om je denken te ontwikkelen.


Wil je je verder verdiepen in een specifiek thema? Op mijn website staat een uitgebreide leeslijst. Die vind je op gripboek.nl/link/boeken.









BRONNEN

HOOFDSTUK 1

Van de Manager Tools-podcast (https://manager-tools.com/) leerde ik veel over timemanagement en agendagebruik.

•••

Stephen Covey schrijft in The Seven Habits of Highly Effective People over de Eisenhower-matrix en omgaan met prioriteiten. Van zijn inzichten heb ik in mijn boek dankbaar gebruik gemaakt.

•••

Het boek How to Live on 24 Hours a Day van Arnold Bennett inspireerde me voor het fragment ‘Gebruik je agenda als trainingsschema’.

HOOFDSTUK 2

Getting Things Done van David Allen was een grote inspiratiebron voor mijn tweede hoofdstuk, voor het werken met een slimme takenlijst en voor het principe van niets in je hoofd bewaren.

•••

Thinking, Fast and Slow van Daniel Kahneman leerde me het onderscheid van ons denken in ‘systeem 1’ (instinctief) en ‘systeem 2’ (logisch en bewust).

•••

Cal Newport heeft het in zijn boek Deep Work uitgebreid over concentratiestrategieën. Zijn boek inspireerde me voor de hyperfocus-motivator.

HOOFDSTUK 3

De aanpak van drie keer per dag je e-mail lezen komt uit de Manager Tools-podcast. (https://manager-tools.com/).

•••

Over verslavingen leerde ik veel van The Power of Habit van Charles Duhigg en Hooked van Nir Eyal.

•••

Het boek Irresistible van Adam Alter inspireerde me om dieper in studies over e-mailgebruik te duiken en in mijn werkmethode van e-mail een belangrijk onderdeel te maken.

HOOFDSTUK 4

De wekelijkse review in mijn werkmethode is geïnspireerd op de ‘weekly review’ uit Getting Things Done van David Allen.

HOOFDSTUK 5

Het puzzelstuk ‘vaardigheden’ heb ik gebaseerd op de ‘craftsman mindset’ in So Good They Can’t Ignore You van Cal Newport.

•••

Van Start with Why door Simon Sinek leerde ik veel over ‘beginnen bij het waarom’.

•••

Saylor Academy (saylor.org) publiceerde Organizational Behavior (2012), een goed overzicht van motivatietheorieën waarop ik mijn puzzelstukken ‘passie’, ‘vaardigheden’ en ‘missie’ baseer (https://gripboek.nl/link/motivatietheorie).

•••

Uit het boek Drive van Daniel Pink leerde ik over het belang van een missie.

•••

De term ‘Big Hairy Audacious Goals’ komt uit Switch van Chip en Dan Heath.

HOOFDSTUK 6 

Het blog van Chris Guillebeau, getiteld How to Conduct your Own Annual Review, inspireerde me om te beginnen met een jaarlijkse review (https://gripboek.nl/link/jaarlijkse-review).

HOOFDSTUK 7 

Het blog van Jeff Sanders, getiteld Best Topics for a Weekly Accountability Partner Meeting, toonde me de grote waarde van een accountability-partner (https://gripboek.nl/link/accountability).

HOOFDSTUK 8 

Het boek Peak Performance door Brad Stulberg en Steve Magness leerde me over energie, stress en overbelasting.

HOOFDSTUK 9

De basis voor slimmer luisteren leerde ik van Stephen Covey, die hierover schrijft in ‘Understand before being understood’ in zijn boek The 7 Habits of Highly Effective People.

•••

Over luisteren leerde ik wederom veel van de Manager Tools-podcast (https://manager-tools.com/).

HOOFDSTUK 10 

De ‘vijf keer waarom’-methode is oorspronkelijk ontwikkeld door Toyota met als doel de oorzaak van productproblemen te achterhalen.

•••

De indeling van denkfouten in vier overzichtelijke categorieën komt van Buster Banson, in zijn artikel ‘Cognitive Bias Cheat Sheet’ (https://gripboek.nl/link/denkfouten).

HOOFDSTUK 11

Het boek Clock of the Long Now van Steward Brand gaf me een nieuwe blik op tijd en daarmee inspiratie voor het slothoofdstuk.

•••







[image: image]

Rick Pastoor (1988) is de binnenbaas van het journalistieke platform Blendle. Achter de schermen is hij eindverantwoordelijk voor de diensten die het bedrijf de afgelopen jaren lanceerde. Blendle is inmiddels een internationaal bekend journalistiek platform met miljoenen gebruikers. Rick kwam op zijn vijfentwintigste binnen als programmeur en heeft nu de leiding over het snelgroeiende team. Door de jaren heen ontwikkelde hij zijn eigen werkmethode, die inmiddels vele volgers heeft. Hij is een veelgevraagd spreker. Rick is te volgen op rickpastoor.nl en gripboek.nl.
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/**
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		return Math.floor(span.offsetTop / window.innerHeight);

	}

	return 0;

}
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In dit boek deelt Rick Pastoor, de binnenbaas van
het journalistieke platform Blendi, zijn persoonlijke werk-
methode. Zijn verrassend praktische aanpak leert je hoe je
rusten richting krijgt in je werkweek. Want door je agenda,

takenlist en mailbox slimmer in te zetten, ontstaat er ruimte

inje hoofd voor grotere plannen en levensdromen.
GRIP toont hoe je die kunt realiseren.

En Je begint gewoon vandaag.

‘Een boek dat ik graag tien jaar eerder had gelezen.

“Waar de meeste productiviteitsboeken bliiven steken in
algemeenheden, geeft GRIP messcherpe tips.
ERNST-JAN PFAUTH, CO-FOUNDER EN CEO DE CORRESPONDENT.

‘Door GRIP krifg ik meer gedaan en ben ik ook echt vri als ik
vrij ben. Inspirerend en aanstekeli
ANNA DRLIVER, ACTRICE EN AUTEUR.

‘GRIP zet heel helder uiteen hoe je je werkweek structuur geeft.
Relevant voor iedereen met een plan, én voor degenen
die nog een plan moeten maken
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