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  Geheugentechnieken


  


  Gebruik je verbeeldingskracht om beter te onthouden


  


  


  


  


  1. Welkom


  


  


  Leven en overleven in het informatietijdperk


  


  Wordt u dagelijks overspoeld door informatie, verzoeken, voornemens en afspraken? Hebt u af en toe het gevoel dat uw geheugen u in de steek laat, met alle consequenties van dien?


  


  Welkom bij deze audio-cd over geheugentechnieken, een cd samengesteld door Gerald Essers in samenwerking met Academic Service.


  Gerald Essers is oprichter van TIJDwinst.com, een onderneming gespecialiseerd in training en coaching op het gebied van effectieve informatieverwerking en timemanagement. Veel mensen die hij ontmoet tijdens zijn trainingen, vertellen dat ze het overzicht verliezen in de dagelijkse stroom van informatie, interrupties en afspraken.


  


  Daar is een verklaring voor. Van nature zijn onze hersens niet optimaal uitgerust om effectief met de hedendaagse, enorme hoeveelheid aangeboden informatie om te gaan. Meer dan ooit is het daarom noodzakelijk om vaardigheden en gewoonten aan te leren die ons helpen stressvrij en effectief om te gaan met deze dagelijkse stortvloed aan informatie.


  


  Deze cd besteedt aandacht aan de praktische toepassing van handige geheugentechnieken in uw dagelijks leven. Wat we willen bereiken, is dat u met minder stress en meer concentratie ontspannen de dagelijkse informatiestroom verwerkt. Stress die ontstaat doordat we dingen vergeten, gaan we bij de bron aanpakken. De direct toepasbare geheugentechnieken die u leert in dit compacte audioprogramma, helpen u om gemakkelijker informatie te onthouden en om de juiste informatie op te roepen op de momenten dat dit nodig is. Denk hierbij aan namen, feiten, afspraken, voordrachten et cetera. Hiermee bespaart u tijd en blijft u up-to-date in de gebieden die voor u belangrijk zijn.


  


  Het nut van één ding tegelijk doen


  


  Aan het begin van dit audioprogramma over geheugentechnieken is het goed om erbij stil te staan dat informatieopslag het gemakkelijkst is wanneer u ontspannen bent. Uw omgeving speelt daarin uiteraard een belangrijke rol. Tegenwoordig zijn veel werkomgevingen vaak


  'breinonvriendelijk'. Ons brein wordt voortdurend geplaagd door een stroom van interrupties en afleidingen, waardoor we onze concentratie moeilijk kunnen vasthouden.


  Van nature is ons brein niet optimaal uitgerust om effectief met deze enorme hoeveelheid interrupties om te gaan. Onderzoek heeft aangetoond dat we gemiddeld tien minuten nodig hebben om te herstellen van een interruptie. Dat is uiteraard afhankelijk van de complexiteit van de interruptie en de moeilijkheidsgraad van hetgeen waarmee u bezig was.


  Sta er eens bij stil hoe vaak uw telefoon gaat, het envelopje voor nieuwe e-mail onder in uw beeldscherm verschijnt, een collega binnenloopt met de vraag of u even tijd hebt ... Interrupties zijn er ook in subtielere vormen: stapels met onaf werk op uw bureau, post-its op uw beeldscherm en archiefkasten die openstaan.


  De eerste tip die we u willen geven is: probeer als het maar enigszins mogelijk is één ding tegelijk te doen. Dat geldt ook voor het luisteren naar deze cd. Om er optimaal effect uit te halen, is het aan te raden dat u ernaar luistert in een ontspannen sfeer en in een rustige omgeving zonder interrupties.


  


  


  


  2. Hoe is het gesteld met uw geheugen?


  


  


  Voordat we u gaan voorzien van praktische technieken en informatie, beginnen we met een korte test en een zogenoemde nulmeting. Hiermee krijgt u een beeld van hoe het gesteld is met uw vermogen om te onthouden.


  We gaan een geheugenspel doen. Misschien is het u wel eens opgevallen dat kinderen vaak erg goed zijn in het memoryspel waarbij combinaties van plaatjes moeten worden onthouden. Als volwassenen kijken we vaak gefrustreerd naar de omgedraaide plaatjes. We vragen ons af waarom ons geheugen ons toch in de steek laat. De bedoeling van de volgende test is dat u gaat proberen om tien woordcombinaties te onthouden. Op voorhand willen we u ervoor waarschuwen dat de woordcombinaties voor uw gevoel waarschijnlijk weinig of niets met elkaar te maken hebben. Een voorbeeld van wat u kunt tegenkomen is de combinatie: museum – horloge. In een vrij hoog tempo laten we zometeen tien van zulke woordcombinaties de revue passeren. Tijdens deze test hoeft u niets anders te doen dan te proberen de combinaties van twee woorden zo goed mogelijk te onthouden. Het is niet de bedoeling dat u tijdens het luisteren de cd gaat terugspoelen of pen en papier gebruikt om de combinaties op te schrijven. Na afloop van de laatste woordcombinatie zullen we telkens een van de twee woorden uit een combinatie noemen. Het is de bedoeling dat u zich telkens het andere woord uit die combinatie probeert te herinneren.


  Daar gaan we, ontspan ... tien combinaties ... hier komen ze:


  


  1. _ SNOEP ________ THERMOMETER


  2. _ANANAS _______ KATAPULT


  3. _ZANDLOPER ____ RUGZAK


  4. _PEPERMOLEN ___ KIKKER


  5. _ANKER _________ KOE


  6. _VOETBAL _______ INTERNET


  7. _FLUITKETEL _____ HAARSPELD


  8. _WALNOOT _______ ZONNEBRIL


  9. _RIEM ___________ SLEUTEL


  10. KOFFER ________ EI


  


  Zo, dit waren de tien woordcombinaties. We gaan nu telkens één van de twee woorden uit de zojuist genoemde combinaties noemen. U krijgt bij elk woord even de tijd in de vorm van een korte stilte om het bijbehorende woord op te roepen.


  


  Hoeveel goede woordcombinaties hebt u weten te reproduceren? Als u nu al moeiteloos zes of meer combinaties kunt reproduceren, dan mag u zichzelf complimenteren met een heel goed geheugen. Hebt u vijf of minder goede antwoorden, niet getreurd, want straks zult u uw score minimaal verdubbelen. Uiteraard nadat we u heb voorzien van de nodige handige geheugentechnieken.


  3. Hoe kunnen we onze hersens het best gebruiken?


  


  


  Waar is de handleiding van uw brein?


  


  Een interessante vraag na deze test is: welke strategie hebt u gebruikt om de woordcombinaties te onthouden? Hebt u bijvoorbeeld geprobeerd om de combinaties snel een aantal malen te herhalen? Wat u in dat geval waarschijnlijk opmerkte, is dat u na combinatie vijf of zes het gevoel begon te krijgen de voorgaande combinaties alweer te zijn vergeten. Dit probleem heeft te maken met de beperkte capaciteit van ons werkgeheugen, waarover straks meer. Misschien probeerde u wel een zin te maken met de twee woorden? Of dacht u aan een plaatje of filmpje waarin de twee woorden voorkomen? In dat geval hebt u waarschijnlijk gemerkt dat woorden die u met elkaar in verband kon brengen in een plaatje of filmpje, veel gemakkelijker te onthouden zijn. Iedereen heeft zo door de jaren heen zijn eigen voorkeursleerstijl ontwikkeld. Sommige mensen luisteren graag naar iets en leren dan snel. Anderen willen juist iets kunnen zien of doen, en leren dán snel.


  Mogen we u iets vragen over uw schooltijd? Kunt u zich één les herinneren in het verleden op de basisschool of middelbare school waarin er minimaal een uur tijd werd besteed aan hóé u gemakkelijker kon leren?


  Waarschijnlijk is uw antwoord op deze vraag ‘nee’. Typisch is dat ons in het dagelijkse leven wél wordt verteld dát we onze hersens moeten gebruiken, alleen is ons niet of nauwelijks verteld hóé we ze optimaal kunnen gebruiken. Helaas hebben we bij onze geboorte geen handleiding gekregen bij ons brein waarin we op pagina 392 kunnen opzoeken hoe we een geheugentestje zoals we zojuist gedaan hebben, eenvoudig kunnen aanpakken. Er is voor het onderwijs en voor professionele organisaties nog een grote rol weggelegd om kinderen en volwassenen te leren leren.


  


  Verwen uw brein met variatie


  Hóé kunnen we onze hersens dan het best gebruiken? Ook vandaag de dag weten we nog maar heel weinig van de werking van ons brein. In 1981 kreeg de Amerikaanse hersenwetenschapper Roger Sperry een Nobelprijs voor zijn ontdekking dat onze linker- en rechterhersenhelften gespecialiseerd zijn in andere activiteiten. Zo heeft hij ontdekt dat de linkerkant van ons brein is gespecialiseerd in zaken als taal, rekenen, logica, woorden, nummers en volgorde, terwijl onze rechterhersenhelft meer gespecialiseerd is in zaken als fantasie, kleur, dagdromen, ritme en ruimte.


  Je zou ook mogen zeggen: onze linkerhersenhelft is dol op logica en details, terwijl onze rechterhersenhelft er meer van houdt om het geheel en de verbanden tussen de details te begrijpen.


  Een van de hoofdredenen dat we slechts zo weinig gebruikmaken van onze mentale capaciteiten, is dat we op school niet of nauwelijks leren om onze beide hersenhelften goed samen te gebruiken tijdens het leren.


  Probeert u zich eens te herinneren hoe de meeste studieboeken eruit zagen. Waarschijnlijk komen er beelden bij u op over: eindeloos veel woorden, definities, getallen en lineaire verbanden. Typisch voer voor onze linkerhersenhelft. Slechts weinig komen we beelden, kleuren en andere prikkelingen tegen voor onze rechterhersenhelft. Het trainen van een goed geheugen en een creatieve geest begint bij leren om ons volledige brein gevarieerd te stimuleren.


  


  De oorzaak van veel geheugenproblemen


  Ons brein kan goed vergeleken worden met een spier. Wat gebeurt er als u een spier elke dag dezelfde oefening laat doen met hetzelfde gewicht?


  De spier zal zich niet ontwikkelen. Met ons brein is het net zo. Ons brein heeft variatie en prikkeling nodig om zich te kunnen blijven ontwikkelen.


  Helaas houden te veel mensen het na hun studietijd voor gezien wanneer ze gaan werken. Ze laten hun brein langzaam in een dagelijkse routine terechtkomen met te weinig uitdaging. Hebt u zichzelf of iemand anders wel eens horen zeggen: ‘Op mijn leeftijd begint mijn geheugen me in de steek te laten’? Onderzoeken tonen aan dat een brein zonder mentale aandoeningen met voldoende oefening in staat is om fit te blijven en nauwelijks last te hebben van geheugenverlies. Hoe kan het dan dat veel mensen voor hun gevoel last hebben van geheugenproblemen? De twee grootste oorzaken van geheugenproblemen zijn: stress en te weinig oefening of stimulatie van het brein!


  


  Twee tips voor de ontwikkeling van een fit brein


  


  Tip één: trakteer uw brein op voldoende oefening en variatie. Houd uw brein fit door te blijven lezen en leren, en door geheugenspelletjes te doen. Een aardig voorbeeld van leuke geheugenspelletjes zijn die van de Japanse neurowetenschapper dr. Kawashima, in: Train your brain. Dit spel is verkrijgbaar op de spelcomputers van Nintendo.


  Tip twee: als u iets doet, probeer het zo aandachtig mogelijk te doen.


  Wist u bijvoorbeeld dat gemiddeld 60% van de mensen die fysiek aanwezig zijn tijdens een vergadering of gesprek, mentaal niet volledig aanwezig zijn? De kans is groot dat ze in hun hoofd bezig zijn met andere dingen. Doet u iets met gedachten die u afleiden van waarmee u bezig bent?


  Juist, schrijf dingen op! Dit is geen teken van een slecht geheugen, maar van geconcentreerd en proactief willen werken. Een extra tip hierbij: zorg ervoor dat de notities die u maakt niet in uw blikveld blijven (de bekende post-its!), want dit leidt er alsnog toe dat de afleidende gedachten terugkomen in uw hoofd. Kies voor één vast kladblok waarvan u de aantekeningen regelmatig verwerkt op vaste momenten.


  


  


  4. Hoe kunt u alles goed onthouden?


  


  


  De basiselementen


  Dat was de introductie over het gebruik van ons brein, nu gaan we in op het verbeteren van ons geheugen. We gaan een antwoord proberen te vinden op de vraag: ‘Hoe kunt u alles goed onthouden?’ En ook op de vraag: ‘Wat dacht u ervan om uw vermogen te verbeteren om niet alleen uzelf, maar ook ánderen beter te kunnen laten onthouden?’ Hoe handig zou dat kunnen zijn bij het geven van een presentatie of uitleg? Het antwoord op de eerste vraag, ‘Hoe kunt u alles goed onthouden?', is tweeledig. Aan de ene kant heeft het alles te maken met uw denkwijze, en aan de andere kant met de werking van het proces van onthouden, dat wil zeggen: wat er gebeurt in uw hersens als u iets wilt onthouden.


  Deze beide elementen gaan we nu nader bekijken.


  


  Uw denkwijze wordt gevormd door motivatie Een goed geheugen begint met de juiste denkwijze. Kunt u zich een presentatie of lezing herinneren van iemand die heel inspirerend vertelde? Waarschijnlijk zat u op het puntje van uw stoel en leek het onthouden bijna vanzelf te gaan. Denkt u vervolgens eens aan een presentatie of lezing waarbij de spreker monotoon en saai het onderwerp presenteerde. Waarschijnlijk was het moeilijk om uw aandacht er goed bij te houden, en zeker om de informatie in uw langetermijngeheugen op te slaan.


  Niemand hoeft u te vertellen dat de wijze waarop iets gebracht wordt cruciaal is voor de motivatie.


  Tip: uw eigen verbeeldingskracht helpt om saaie of minder interessante zaken beter te onthouden. U kunt saaie informatie interessant maken door deze zelf mentaal in te kleuren. Probeer om de informatie met behulp van voorbeelden en eigen ervaringen in uw hoofd tot leven te brengen. Antwoord geven op de vraag: ‘Wat weet ik hier al van?’, kan daarbij goed helpen. Hiermee kunt u gemakkelijker nieuwe informatie aan reeds bekende informatie koppelen.


  Motivatie kunt u zien als de poort naar uw langetermijngeheugen. Is deze dicht, of staat hij open?


  


  Niet alleen bestaande of opgewekte interesse zijn ingrediënten om gemotiveerd te raken. De Hongaarse psycholoog Mihaly Csikszentmihalyi weet in zijn boek Flow en de psychologie van de optimale ervaring duidelijk te maken hoe belangrijk het is voor de motivatie van iemand om een gezonde balans te hebben tussen de moeilijkheidsgraad van een bepaalde activiteit en de vaardigheid van de persoon in die activiteit. Is iets veel te moeilijk, dan dreigt ons brein af te haken, maar is iets veel te makkelijk, dan zijn we de motivatie ook al snel kwijt. Een activiteit zal dus voldoende uitdagend en leuk moeten zijn voor onze hersens. Een voorbeeld. Hebt u wel eens geschaakt? Stelt u zich even voor dat u net de basisregels voor het schaken onder de knie zou hebben. Nu moet u volgende week een aantal partijen schaken tegen de huidige wereldkampioen schaken, die op zijn topniveau speelt zonder concessies te doen. Waarschijnlijk zult u na het in korte tijd verliezen van een aantal partijen ook uw motivatie verliezen.


  


  Andersom geldt hetzelfde: als u wereldkampioen schaken zou zijn, en u zou keer op keer moeten spelen tegen mensen die net de basisregels onder de knie hebben, dan zou u waarschijnlijk snel verveeld raken.


  Graag zouden we daar nog een factor aan willen toevoegen, namelijk: het gevoel van het belang om iets te doen. Iets dat voldoende belangrijk is voor iemand, creëert verlangen, waarmee het onthouden en leren ook versneld kan worden. Dé manier om uzelf en anderen te motiveren en in beweging te krijgen is níét roepen: ‘ik kan het, ik kan het ...!’ En vervolgens over hete kolen rennen om dit te bevestigen voordat u begint met onthouden. Maar u motiveert uzelf en anderen door deze vragen te stellen: ‘Waaróm zou ik dit onthouden?’ En: ‘Wát wil ik ermee bereiken?’


  Voor een volwassen brein is het van belang om bij het leren van nieuwe activiteiten eerst de juiste redenen en daarnaast het eindpunt voor ogen te hebben voordat u begint met leren en onthouden. De Engelstaligen hebben daarvoor een heel mooie uitdrukking, namelijk: reasons come first, answers come second. De juiste redenen om iets te leren, en een helder eindpunt voor ogen hebben, zorgen voor meer motivatie en aandacht. Een voorbeeld: stel u bent net bent begonnen met een cursus presentatietechnieken. De vragen die u zich kunt stellen luiden dan:


  1. Waaróm doe ik deze cursus? Het lijkt u bijvoorbeeld fantastisch om vol zelfvertrouwen te spreken voor een groep mensen. Dit kan u bijvoorbeeld helpen bij het krijgen van een promotie.


  2. Wat is het gewenste resultaat? Bijvoorbeeld het geven van een boeiende presentatie voor de directie over een door u bedachte aanpak van een probleem. De presentatie vindt plaats over precies vijf weken.


  


  U zult merken dat het helder voor ogen houden van de redenen en het eindpunt, zorgt voor meer motivatie en concentratie tijdens uw leerproces.


  


  Over presentatietechnieken gesproken; de motivatietechniek die u zojuist hebt geleerd, kunt u ook toepassen om het leerproces te versnellen van anderen, bijvoorbeeld iemand aan wie u iets uitlegt tijdens een presentatie of instructie.


  Geheugentip voor het geven van presentaties of instructies: een goed uitgangspunt voor versneld onthouden is: ‘Begin in gedachten met het eind’. Dat wil zeggen: begin in uw presentatie of uitleg met wat u wilt bereiken, dus met het afgeronde resultaat. Sta daarna liefst zo herkenbaar mogelijk stil bij waaróm het nuttig is om dit te bereiken.


  Mensen die het nut en de noodzaak van iets inzien, zijn sneller bereid om gemotiveerd aandacht aan uw verhaal te besteden.


  


  Uw denkwijze wordt gevormd door concentratie Motivatie is dus de eerste voorwaarde om informatie te kunnen onthouden. Een tweede voorwaarde is concentratie. Motivatie en concentratie hangen zeer nauw met elkaar samen. Veel geheugenproblemen vinden hun oorsprong in concentratieproblemen.


  Een onoplettende geest is het gevolg van hersens die zich vervelen.


  Onze concentratie kan echter door nog veel meer factoren beïnvloed worden. Een van de meest voorkomende negatieve factoren in de hedendaagse professionele werkomgeving is stress.


  Doordat we proberen om in ons hoofd continu te jongleren met een enorme hoeveelheid aan afspraken, voornemens en acties, kan er veel onrust ontstaan, wat uiteindelijk leidt tot een overbelast stel hersens.


  Deze overbelasting kan zorgen voor geheugenproblemen.


  


  Vaak wordt de vraag gesteld of er niet een gemakkelijke manier is om zich goed te kunnen concentreren. Helaas moeten we dan ‘nee’ zeggen.


  Er is géén eenvoudige manier. Het trainen van concentratie is iets wat veel oefening en wilskracht vergt. Wat we u wel kunnen geven zijn de basisingrediënten voor een betere concentratie.


  Laten we daarvoor eens kijken naar hersenonderzoek op het gebied van concentratie. Wanneer een hersenscan wordt gemaakt van mensen in een effectieve leertoestand, valt op dat zij een bepaald soort hersengolven produceren die in direct verband zijn te brengen met mentale ontspanning. De basis van beter leren concentreren is het vermogen om te leren ontspannen wanneer dat nodig is. Wat gebeurt er wanneer we ontspannen zijn? Dan neemt onze aandacht toe omdat we gevoeliger worden voor prikkels van buitenaf, en daarbij zal onze observatie nauwkeuriger worden. Een simpel testje om dit duidelijk te maken. Stel dat u naar uw favoriete muziek luistert op volumestand twaalf, het hoogst mogelijke volume. Na tien minuten luisteren op het maximale volume, zetten we de muziek uit en vragen u om vijf minuten ontspannen te gaan zitten met uw ogen dicht, en zo tot rust te komen.


  Wat we u nu erbij zeggen, zou u dan niet weten: maar als we de muziek na die vijf minuten weer aanzetten, zetten we het volume op stand zeven.


  Als we u zouden vragen hoe hard u denkt dat de muziek staat, zou u dan volumestand zeven antwoorden? Nee, waarschijnlijk zegt u iets als ‘tien’.


  Doordat u ontspannen bent geraakt, hebt u minder prikkels nodig om hetzelfde effect te bereiken. De basis van concentratie staat in direct verband met uw vermogen om zich te kunnen ontspannen.


  Hebt u wel eens een volledig lege en ontspannen geest mogen ervaren zonder ‘mentale ruis’ in de vorm van interne praatjes over dingen die uw aandacht vragen? Genoeg mensen proberen dit te bereiken door bijvoorbeeld jarenlang aan yoga te doen of een meditatietraining te volgen.


  Graag willen we u eens laten proeven aan wat het betekent om een werkelijk lege geest te hebben, zonder dat u daarvoor jaren hoeft te trainen. We doen een korte oefening.


  We poneren dadelijk een vraag, en de bedoeling is dat u deze vraag aan uzelf stelt. Kijk wat er gebeurt nadat u dit hebt gedaan ... Een lege geest ... zonder jaren van intensieve training!


  


  Stel de volgende vraag aan uzelf:


  


  ‘Wat is nú mijn volgende gedachte ...’


  


  Wat u zojuist heel even heeft mogen ervaren, is de basis van concentratie: een ontspannen geest zonder mentale ruis.


  


  Korte- en langetermijngeheugen


  


  De eerste bepalende factor of informatie kan doorgaan naar ons langetermijngeheugen is dus onze denkwijze. Hierin spelen motivatie en concentratie de belangrijkste rol. We zullen nu ingaan op de tweede factor die u helpt om informatie sneller te laten doorgaan naar uw langetermijngeheugen, en dat is begrijpen hoe het proces van onthouden werkt. Wat gebeurt er tijdens het proces van onthouden?


  


  Het menselijk brein is uitgerust met twee soorten geheugens: een voor langetermijnopslag en een voor kortetermijnopslag. In het kortetermijngeheugen worden prikkels kort opgeslagen, met een maximum van rond de twintig seconden. De informatie wordt gefilterd en al dan niet overgebracht naar het langetermijngeheugen om te worden bewaard. Het kortetermijngeheugen wordt daarom ook wel werkgeheugen genoemd. Uw kortetermijngeheugen is bijvoorbeeld op dit moment, terwijl u luistert naar deze cd, volop in gebruik voor de verwerking van de informatie.


  De capaciteit van het kortetermijngeheugen is zeer beperkt: er kan niet alleen slechts kort, maar ook slechts weinig informatie in worden opgeslagen. Het uitvoeren van meerdere activiteiten tegelijkertijd zorgt voor een extra grote belasting van het kortetermijngeheugen. Door de beperkte capaciteit ervan, moet het de kostbare ruimte continu verdelen over verschillende taken. Hierdoor vermindert de kwaliteit van waar we mee bezig zijn en kosten die activiteiten bovendien meer tijd dan wanneer we die een voor een zouden aanpakken. Hebt u wel eens gewerkt op een computer met weinig werkgeheugen? Als u probeerde om daarop met meerdere programma’s tegelijkertijd te werken, werd de computer opeens zeer traag. In ons brein gebeurt precies hetzelfde wanneer het de aandacht moet verdelen over verschillende activiteiten die we proberen gelijktijdig uit te voeren. Elke activiteit vraagt om een bepaalde hoeveelheid ruimte van ons werkgeheugen, terwijl dit dus slechts beperkt is. Onderzoeken tonen aan dat mensen het meest effectief zijn wanneer ze één ding tegelijk doen.


  


  Wat is eigenlijk het nut van het kortetermijngeheugen? Het zou toch fantastisch zijn als u alle informatie meteen zou opslaan voor langere termijn? We zouden ons dan niet eens met geheugentechnieken hoeven bezig te houden! Er zijn mensen bij wie informatie rechtstreeks doorgaat naar het langetermijngeheugen, iets wat bekendstaat als het savantsyndroom. Zou u met zo iemand in de auto rijden, dan zou hij u bijvoorbeeld zo de nummerplaten kunnen vertellen van de auto’s die gepasseerd zijn.


  Het zou dus betekenen dat er geen filtering van de informatie plaatsvindt.


  Alles is even belangrijk.


  Het is maar gelukkig dat ons brein is uitgerust met een werkgeheugen dat ons helpt om informatie te filteren op basis van wat we belangrijk en interessant vinden. Het probleem is alleen dat dit filter af en toe veel te goed lijkt te werken. Voordat u het weet, bent u de naam van de persoon waarmee u zojuist hebt kennisgemaakt alweer vergeten. Wat we nu gaan bekijken, is hoe u informatie door dat filter kunt krijgen op het moment dat ú dat wilt. Met andere woorden: dat u het proces van onthouden bewust gaat sturen.


  


  


  5. Geheugentechnieken


  


  


  De kracht van herhaling


  Hoe hebt u vroeger rijtjes met buitenlandse woorden geleerd? Of de Duitse naamvallen? Waarschijnlijk is uw antwoord: stampen! Inderdaad herhaling is de meestgebruikte manier om informatie over te brengen naar het langetermijngeheugen. In 1885 ontdekte een geheugenonderzoeker, Herman Ebbinghaus, dat informatie voor langere tijd wordt onthouden als deze een vijftal malen geconcentreerd wordt herhaald in een bepaalde tijdscyclus. Deze cyclus betekent níét vijf keer binnen één of twee dagen bijvoorbeeld vlak voor een examen de leerstof gaan herhalen. Het overgrote deel van de kennis komt dan terecht in het werkgeheugen, waaruit het ook snel weer zal verdwijnen. Op de dag van het examen zelf kan de informatie nog net op papier worden gezet. Zou ditzelfde examen een maand later nogmaals gemaakt worden, dan zou dat niet meer het geval zijn.


  Helaas zit een groot deel van de geleerde kennis bij veel scholieren en studenten in dit 24- tot 48-uursgeheugen. Je zou het daarom ook wel het studentengeheugen kunnen noemen.


  Herhalen vindt optimaal plaats in cycli van minimaal 24 uur tussen elke herhaling. Dit omdat de slaap een zeer belangrijke rol speelt bij het verwerken en opslaan van informatie voor lange termijn. Hoe kunt u snel en effectief, zonder tijdverlies leerstof in uw langetermijngeheugen krijgen? Begin tien minuten nadat u klaar bent met leren een goede samenvatting te maken van het geleerde. Het onderstrepen van kernpunten tijdens het leren kan u daarbij helpen. De samenvatting die u hebt gemaakt, kunt u eenvoudig gebruiken om de leerstof na een dag, week, maand of drie maanden in korte tijd nog eens te herhalen. Zo hoeft u niet vijf keer de volledige tekst opnieuw te lezen. Een goede samenvatting levert veel tijdwinst op. Waarom kunt u het best minimaal 24 uur wachten tussen elke herhaling? Omdat het grootste deel van het leren plaatsvindt tijdens de slaap. Ons brein heeft een goede nachtrust nodig om informatie zinvol te kunnen opslaan. Tijdens onze REM-slaap, een fase in onze slaap waarin we dromen, vindt de verwerking van informatie plaats die we tijdens de dag hebben opgenomen. Dit proces van informatieverwerking in de slaap heet ook wel consolidatie. Bij vijf herhalingen binnen 24 tot 48 uur is er dus te weinig gelegenheid voor het brein om de informatie goed te kunnen verwerken en opslaan, daarmee raken we ‘overleerd’. Samenvattend kunnen we zeggen: ‘herhaling in het juiste ritme is de moeder van het leren’.


  Het aanleren van een nieuwe gewoonte werkt net zo. Door het nieuwe gewenste gedrag regelmatig te herhalen, ontstaat er een stevig pad van verbindingen tussen hersencellen in uw brein. Interessant om te onthouden is dat een mens gemiddeld 21 dagen nodig heeft om een nieuwe gewoonte aan te leren. Dus ook om een oude gewoonte af te leren. Psychologen noemen dit ook wel conditioneren of deconditioneren.


  Het is dus niet realistisch om van uzelf te verwachten dat u binnen een dag klaar bent met een nieuw aan te leren techniek of verandering in gewoonte.


  


  De essentie van alle geheugentechnieken


  Dat herhaling een effectieve geheugentechniek is, zal niet nieuw voor u zijn. Misschien wel nieuw is het belang van een goede cyclus waarin herhaald dient te worden.


  We gaan uw koffer met geheugentechnieken nu uitbreiden met een aantal andere technieken. De essentie van alle geheugentechnieken zullen we in één zin samenvatten: ‘Geheugentraining draait erom te leren denken volgens de natuurlijke architectuur van uw brein.’ Als u eenmaal begrijpt hoe uw hersens van nature informatie opslaan, dan kunt u dit proces bewust gaan sturen. Hoe zit die natuurlijke architectuur in elkaar?


  Ons brein bestaat uit meer dan zes miljard neuronen, ook wel hersencellen genoemd. Deze neuronen zijn in een enorm netwerk van verbindingen aan elkaar gekoppeld. Tijdens het herhalen van nieuwe informatie in het juiste ritme gaan cellen stevige verbindingen met elkaar aan.


  


  Gebruik emotie om iets te onthouden


  


  Nu de vraag: bestaat er een techniek om informatie in één keer over te brengen naar het langetermijngeheugen? Het antwoord is ja! Wilt u deze techniek kunnen toepassen, dan zult u moeten begrijpen wat de basis daarvan is. Daarom kijken we nu eerst naar een ervaring die razendsnel doorgaat van het korte- naar het langetermijngeheugen. Een traumatische of schokkende gebeurtenis is een goed voorbeeld van een ervaring die in één keer wordt opgeslagen in het langetermijngeheugen.


  Door de enorme emotionele lading van zo’n gebeurtenis, wordt deze acuut opgeslagen in het langetermijngeheugen. Dat gebeurt via een deel van onze hersens dat het limbisch systeem heet. Het limbisch systeem is het centrale regelcentrum voor emotie. Een traumatische ervaring hoeft u echt geen vijf keer te herhalen om te kunnen onthouden. Binnen milliseconden wordt de informatie voor lange termijn opgeslagen, en dat meestal ongewenst.


  U twijfelt nog? Waar was u op 4 juni 2003? Waarschijnlijk zult u het niet meer weten. Tenzij op die dag een voor u bijzondere gebeurtenis plaatsvond, zoals een verjaardag, een huwelijk of de begrafenis van een dierbare.


  Waar was u op 11 september 2001 toen u voor het eerst hoorde over de vliegtuigen die de wolkenkrabbers van het World Trade Centre in New York binnenvlogen?


  Waarschijnlijk kunt u zich moeiteloos herinneren met wie u toen samen was of waar u op dat moment was. Door de grote emotionele lading van deze dramatische gebeurtenis kunt u alles zo reproduceren. Als we u nu vragen: waar was u twee dagen na deze indrukwekkende gebeurtenis?


  Dan zult u dat waarschijnlijk weer niet meer weten.


  Wat leren we hiervan? Op het moment dat er veel emotie gekoppeld is aan informatie, nestelt deze zich sneller in het langetermijngeheugen.


  Opvallend is dat mensen die iets traumatisch hebben meegemaakt, vaak in geuren en kleuren kunnen navertellen wat er in een paar seconden gebeurde.


  Hoe zouden we dit effect op een positieve manier voor ons kunnen laten werken? Zou het niet heerlijk zijn om iets in één keer te kunnen onthouden wanneer u dat wilt?


  We gaan leren hoe we van iets dat we razendsnel willen onthouden een soort van ‘minitrauma’ kunnen maken. Hoe kunt u emotie koppelen aan informatie?


  


  


  De volgende manieren zullen u helpen om dit te bereiken:


  1. Maak iets BIZAR. Dingen die bizar zijn, neigen we sneller te onthouden.


  2. Maak het GROOT. Dingen die groot zijn, vallen op.


  3. Gebruik HUMOR, want ons brein is er dol op.


  4. Gebruik SEKS. Seksueel getinte informatie wordt makkelijk opgeslagen in ons geheugen.


  


  Breng informatie tot leven door associatie De zojuist genoemde elementen zijn slechts enkele manieren om informatie emotioneel te ‘kruiden’, zodat deze sneller doorgaat naar het langetermijngeheugen. Voor het praktisch gebruik van ‘geheugenkruiden’


  is het handig om een andere geheugentechniek te leren, namelijk: associatie. Associatie is het aanleggen van verbindingen tussen bepaalde gedachten. Bijvoorbeeld tussen de nieuwe informatie die u wilt onthouden en een emotie of een andere bekende gedachte.


  


  Een voorbeeld van associatie:


  


  Noem eens wat sleutelwoorden die u te binnenschieten als u aan vakantie denkt? Zon …? Zee …? Relaxen …? Avontuur …? Cultuur …?


  


  Waarschijnlijk komen er zo tal van sleutelwoorden bij u op. Ongetwijfeld zult u misschien aan andere sleutelwoorden hebben gedacht dan die u net hoorde. Elk mens heeft een uniek netwerk van verbindingen rondom een bepaald concept of thema. Uiteraard gevormd door uw eigen ervaringen.


  Hoe kunt u een stevig netwerk van verbindingen aanleggen tussen nieuwe informatie die u wilt onthouden en dingen die u al weet? Hiervoor zijn twee stappen:


  


  Stap 1: het maken van zogenoemde haakjes Begin met het maken van zogenoemde haakjes in de vorm van sleutelwoorden. Met de haakjes gaat u later verbindingen maken.


  Bijvoorbeeld: waaraan denkt u bij het woord melk?


  Koe? Wit? Glas? Drinken? Lekker of juist niet lekker?


  Hoe meer relevante haakjes om iets te koppelen u kunt bedenken, des te meer delen van uw brein zullen zich gaan bezighouden met die informatie.


  


  Hoe kunt u dit proces van het maken van haakjes stimuleren?


  


  1. Gebruik visualisatie: roep beelden op; wat ziet u in uw verbeelding?


  


  2. Gebruik uw zintuigen, en stel uzelf vragen als:


  • Wat hoor ik?


  • Wat ruik ik?


  • Wat proef ik?


  • Wat voel ik?


  • Wat zie ik?


  Hoe meer zintuigen u bij het maken van haakjes betrekt, des te meer verbindingen u straks kunt leggen. Hierdoor creëert u een stevig en uitgebreid netwerk in uw brein.


  


  


  3. Gebruik uw fantasie.


  Fantasie is de lijm voor uw brein. Met behulp van fantasie creëert u nieuwe verbindingsmogelijkheden.


  


  Misschien denkt u: ja maar, ik kan niet goed visualiseren. Dan stellen we u de vraag: wat hebt u gisterenavond gegeten? Juist, we kunnen allemaal visualiseren. Uiteraard kunt u dit vermogen verder ontwikkelen en trainen in de praktijk. Tot zover de eerste stap.


  


  Stap 2: het verbinden van de haakjes


  Zodra u een aantal haakjes in de vorm van sleutelwoorden hebt bedacht, is het tijd om ze met elkaar te verbinden. Een herinnering kan immers alleen maar worden teruggehaald wanneer u deze later via de aangelegde geheugenpaadjes weer kunt oproepen. Het aanleggen van een netwerk van verbindingen tussen de sleutelwoorden noemen we associëren. Hoe doet u dat? Door een mentaal plaatje te maken waarin u de sleutelwoorden combineert die u in de vorige stap hebt bedacht.


  Denkt u nog eens terug aan de woordcombinatie museum – horloge. Hoe zou u deze twee woorden in een plaatje combineren? Misschien denkt u wel aan een groot billboard langs de weg waarop een tentoonstelling over bijzondere horloges in het nationale museum wordt aangekondigd.


  Het maken van een mentaal plaatje noemen we visualisatie. Nog beter is het om een combinatie te gebruiken van zo veel mogelijk zintuigen. Dit kunt u doen door een mentaal filmpje te maken waarin u zelf de woordcombinatie in uw fantasie beleeft en ervaart. In zo’n filmpje maakt u niet alleen gebruik van beelden, maar ervaart u ook denkbeeldig andere zintuiglijke indrukken. U hoort bijvoorbeeld het tikken van horloges, ruikt een muffe lucht in het museum en voelt de structuur van de voorwerpen die u aanraakt. Hebt u wel eens geluisterd naar een goede stand-upcomedian? Die is meester in het razendsnel maken van de meest gekke associaties en het oproepen van beelden. Het trainen van een goed geheugen begint bij het ontwikkelen van uw creatieve geest.


  Vergelijkbaar met een stand-upcomedian die live improviseert.


  Ook Einstein vond het gebruik van fantasie en visualisatie zeer belangrijk in denkprocessen. Hij vatte dat samen in een heel mooie spreuk: imagination is more important than knowledge. Ons brein kan door gebruik te maken van fantasie een bijna oneindig aantal nieuwe verbindingen aanleggen tussen de hersencellen.


  Als we u zouden vertellen dat sneeuw wit is, zonder daar nader aandacht aan te besteden, dan zal u er verder niet bij stilstaan. Wanneer we u zouden vertellen dat het gisteren heeft gesneeuwd waarbij de sneeuw die uit de lucht viel fel paars was, de vorm van kleine vierkantjes had en rook naar bloemen … dan zult u dit waarschijnlijk nooit meer vergeten.


  


  


  6. Test uw nieuwe geheugentechnieken


  Laten we het voorgaande eens oefenen in de volgende test. We gaan proberen om zometeen twintig woordcombinaties te onthouden. De bedoeling is dat u probeert om een score van 100% te halen. Voor minder doet u het niet. Wellicht dat u zich nu afvraagt hoe u de hele voorgaande theorie in nog geen paar seconden moet toepassen op die woordcombinaties? Onthoud goed: uw brein doet dit proces in milliseconden, als u geconcentreerd en gemotiveerd bent natuurlijk. Ons brein kan namelijk vele malen sneller beelden vormen dan we deze verbaal kunnen verwoorden. Logisch ook, anders zouden we al sprekend geen zinnen kunnen formuleren. Wat we nu zullen doen, is in drie eenvoudige stappen uitleggen hoe u de voorgaande theorie in korte tijd kunt toepassen.


  


  Stap 1


  Zodra u de woordcombinatie gehoord hebt, stelt u zichzelf korte vragen als: wat zie ik? Wat hoor ik? Wat voel ik? Wat ruik ik? Wat proef ik? Zo roept u in uw fantasie snel een aantal sleutelwoorden en beelden op.


  Hiermee maakt u de zogenoemde haakjes, waarover u eerder hoorde.


  


  Stap 2


  Direct daarna voegt u aan deze sleutelwoorden enkele ‘kruiden’ toe uit uw ‘geheugenkeuken’: een vleugje bizar, maak het groot, gebruik humor en eventueel seks. Hiermee creëert u emotie.


  


  Stap 3


  Associeer! Verbind de beelden, geluiden, geuren, smaken en gevoelens door middel van uw fantasie in een mentaal filmpje.


  Belangrijke tip: maak het uzelf niet te moeilijk, neem de eerste gedachten die in u opkomen en ga daarmee aan de slag.


  


  Voordat we het stokje aan u geven, zullen we samen een voorbeeld doen met de combinatie museum – horloge.


  


  Stel u bent voor heel even Steven Spielberg. Welk mentaal filmpje zou u kunnen maken met de woordcombinatie museum – horloge? Een voorbeeld.


  


  U leest op een gure zondagmiddag in een lokaal blaadje dat er een bijzondere tentoonstelling is van horloges in het museum bij u in de buurt. U leest alles over een uitzonderlijk horloge dat daar is tentoongesteld. Het horloge stelt de drager in staat om te reizen in de tijd ... U droomt weg over de mogelijkheden die zo’n horloge u zouden kunnen bieden. U besluit om die middag nog een bezoek te brengen aan het museum om het topstuk te gaan bewonderen.


  


  Museum en horloge zijn nu door middel van associatie met elkaar verbonden.


  


  Hoogste tijd om de beurt aan u te geven: twintig woordcombinaties onthouden. Aan het eind noemen we willekeurig één van de twee woorden en probeert u zich het bijbehorende woord te herinneren.


  


  


  


  Denk nog even terug aan de drie stappen voordat we beginnen: 1. Stel vragen als: wat hoor, zie, ruik, proef, voel ik?


  2. Laat uw geheugenkruiden erop los door het gebruik van uitvergroting, humor, seks en iets bizars voor te stellen.


  3. Verbind deze met elkaar in een opvallend mentaal filmpje.


  


  Veel plezier.


  


  Concentratie ... ontspan ... daar gaan we:


  


  1. _ BROOD _ SCHATKIST


  a. Hulpvraag: Wat ziet u, wat ruikt u?


  b. Bij controlefase: Wat zag u? Wat rook u?


  2. _ KANO _ VULPEN


  a. Wat gebeurt er in uw film?


  b. Wat gebeurde er in uw film?


  3. _ INKTVIS _ ENVELOP


  a. Beleef het helemaal …


  4. _ HANGMAT _ DOKTOR


  a. Zie het gebeuren ...


  5. _ PARFUM _ DOBBELSTEEN


  a. Gebruik al uw zintuigen.


  6. _ SCHAAKBORD _ SLANG


  7. _ KURKENTREKKER _ VLIEGTUIG


  8. _ BOOMERANG _ TENT


  9. _ KAAS _ ZEILBOOT


  10. _ ZAKMES _ DOMINOSTEEN


  11. _ PAUW _ HOEFIJZER


  12. _ KLADBLOK _ TEDDYBEER


  13. _ SOK _ REKENMACHINE


  14. _ SCHEERMES _ GITAAR


  15. _ NAALD _ LEPEL


  16. _ OOG _ LANDKAART


  17. _ SNEEUW _ VISHENGEL


  18. _ LUCHTBALLON _ OMA


  19. _ BOKSHANDSCHOEN _ GLOEILAMP


  20. _ TANDENBORSTEL _ PAPERCLIP


  


  Dat was het. We gaan nu telkens één van de twee woorden uit de zojuist genoemde combinaties noemen. U krijgt bij elk woord even de tijd in de vorm van een korte stilte om het bijbehorende woord op te roepen.


  


  Hebt u uw score kunnen verdubbelen? Het is vooral interessant om u af te vragen waarom u zich bepaalde combinaties moeilijk of niet kon herinneren. Waarschijnlijk gebeurde er een van de volgende twee dingen tijdens de test. U kon zo gauw geen filmpje bedenken, of u dacht: oh, dat onthoud ik toch wel. Waardoor de uitdaging niet meer aanwezig was.


  


  7. Toepassing in de praktijk


  


  


  Het onthouden van namen


  Hopelijk bent u nu geïnspireerd geraakt om uw geheugen verder te trainen. Hoe kunt u deze technieken straks toepassen in de praktijk?


  Misschien stelt u zich de vraag: ‘Moet ik dan de hele dag dingen bizar, groot, seksueel getint, dramatisch en grappig gaan maken?’ Nee, het gaat er vooral om dat u door deze cd begrijpt hoe uw brein optimaal geprikkeld kan worden om informatie op te slaan wanneer ú dat wilt.


  Laten we de geleerde inzichten eens toepassen in een aantal praktijkvoorbeelden, met als eerste het onthouden van namen. Let wel: het onthouden van namen is een van de grootste uitdagingen voor het geheugen. U krijgt daarbij namelijk te maken met zeer veel externe factoren die spelen bij een ontmoeting. Denk daarbij aan: afleiding door omgevingsgeluiden, iemand die niet duidelijk spreekt, opgewekte stress door gebeurtenissen vlak voor een ontmoeting, et cetera.


  Gebruik op uw eigen manier zo veel mogelijk van de volgende zes tips om beter te worden in het onthouden van namen:


  Tip 1


  Maak er vanaf vandaag een sport van om beter te worden in het onthouden van namen. Om uzelf hiervoor te motiveren, zult u zich eerst moeten afvragen wat de voordelen of redenen voor u zouden kunnen zijn voor het onthouden van namen. Het weten van iemands naam kan helpen om veel sneller een persoonlijk contact te maken. In zakelijke contacten kan dit erg handig zijn voor het opbouwen van een langetermijnrelatie. Stelt u zich eens voor hoe iemand zal reageren wanneer u hem bij een tweede ontmoeting bij naam kan aanspreken, ook al is dat een paar weken later!


  


  Tip 2


  Waarom heeft een mens twee oren en één mond? Wij weten het niet. U wel? Wat we in elk geval wél weten is dat het belangrijk is om bij een eerste ontmoeting twee keer zoveel te luisteren als te spreken. Vaak horen we iemands naam niet eens doordat we worden afgeleid door geluiden uit de omgeving. Of doordat we denken aan wat we zelf zullen gaan zeggen. Durf de naam gerust nog eens te vragen wanneer u deze niet goed hebt verstaan. Laat merken dat u de moeite wilt nemen om de naam echt te onthouden. Probeer uzelf zo veel mogelijk te ontspannen bij ontmoetingen. Zoals u weet, is ontspanning de basis voor aandacht en concentratie.


  


  Tip 3


  Nu gaan we aan de slag met de geheugentechnieken. Herhaal de naam van de betreffende persoon geconcentreerd een aantal malen in uw hoofd, terwijl uw aandacht bij de persoon blijft. Ook kunt u, zonder daarbij te overdrijven, de naam van de persoon tijdens het gesprek een keer gebruiken. Bijvoorbeeld: Piet, als ik je dus goed begrijp, dan ... Er zijn geen regels voor hoe vaak u een naam kunt gebruiken. De tip die we u willen geven: gebruik de naam oprecht, en maak er geen trucje van.


  


  Tip 4


  Visualiseer. Stel uzelf voor dat de naam van de betreffende persoon in uw favoriete kleur op zijn of haar voorhoofd geschreven staat. Hoe zou dat eruitzien?


  


  Tip 5


  ‘Voel’ de naam. Wat u doet, is de naam denkbeeldig schrijven. Eventueel kunt u daarbij gebruikmaken van minuscule vingerbewegingen terwijl u dit doet.


  


  Tip 6


  Deze tip is, naast het herhalen van de naam, een van de belangrijkste geheugentips: associeer met de naam! Maak bijvoorbeeld gebruik van een opvallend kenmerk dat de persoon voor u uniek maakt. Kunt u daar in uw hoofd iets bij verzinnen? Misschien heeft de persoon wel een bepaalde klank stem, heel pientere ogen, of een aparte neus. Of kent u een bekende persoon met dezelfde naam? Probeer de nieuwe persoon dan te verbinden met een typisch kenmerk van deze bekende persoon.


  Een voorbeeld: stel u ontmoet iemand met de naam George. Een voor de hand liggende bekende persoon met deze naam is George Bush. Kunt u daarmee verder associëren? U zou bijvoorbeeld deze nieuwe persoon kunnen plaatsen in het Oval Office van het Witte Huis. Uiteraard houdt u al deze associaties voor eigen gebruik.


  U kunt bij het onthouden van namen nog veel meer doen met associatie.


  Gebruik bijvoorbeeld de klinkt-als techniek bij moeilijke namen.


  Bijvoorbeeld een vrouw die Cameo heet, klinkt als kameleon. Associeer daarmee verder als u de persoon observeert. Een man heet Rafik. Dat klinkt als klassiek. Associeer daarmee verder. Zodra ons brein een opstapje heeft, kunnen we de naam daarna ook makkelijker weer naar voren halen.


  


  Een handige associatietechniek voor het tegelijk onthouden van meerdere namen tijdens een vergadering of presentatie is de volgende: zodra u een naam hoort die u kunt associëren met een bekende persoon met dezelfde naam, probeert u zich dan voor te stellen dat die bekende vandaag ook bij u aanwezig is in die ruimte. U kunt dit versterken door bijvoorbeeld die bekende zijn favoriete hobby of beroep in de vergaderruimte te laten uitvoeren, vlakbij de persoon met dezelfde naam die u zojuist heeft leren kennen


  Stel uzelf ten doel om bij een volgende gelegenheid waarbij u enkele nieuwe mensen gaat ontmoeten, minimaal van vijf personen de namen te onthouden.


  Nog een belangrijke tip: neem uw tijd bij ontmoetingen. Probeer zo veel mogelijk zelf het tempo te bepalen, zodat u rustig kunt wennen aan de persoon en daarbij de geheugentechnieken kunt toepassen. Mocht het een keer niet lukken, geef dan niet op, oefening baart kunst!


  


  Andere praktische toepassingen


  Laten we nog wat andere ideeën naar aanleiding van de geleerde theorie bespreken waarmee u kunt oefenen:


  


  Tijdens het lezen en studeren


  Bestudeert u een moeilijk document, probeer dan niet letterlijk de woorden die u leest te onthouden, maar stelt u zich visueel voor wat u leest. Probeer de informatie in uw fantasie te beleven. Hoe meer zintuigen u daarbij gebruikt, hoe beter. Ons brein denkt niet in woorden, maar in beelden. Vooral bij abstracte begrippen is het noodzakelijk om te visualiseren. Koppel zo veel mogelijk nieuwe informatie met beelden aan bekende informatie. De vraag ‘Wat weet ik hier al van?’ kan daarbij goed helpen als bruggetje.


  Een extra tip voor lezen en studeren: begin met het opwarmen van uw brein. Hoe doet u dit? Start met het geconcentreerd bestuderen van de inhoudsopgave en samenvatting. Blader vervolgens eens globaal door het boek of het document. Let tijdens het bladeren op opvallende zaken, zoals kopjes, vet gedrukte woorden, cursief gedrukte woorden, plaatjes en kaders. Hiermee helpt u uw brein om de structuur van de tekst te verkennen. Tijdens het lezen daarna zal het gemakkelijker worden om de details aan de hoofdlijn te koppelen. Wist u trouwens dat het volgen van de regels met een vinger of markeerstift terwijl u leest zorgt voor meer concentratie? Doe dit op een ritmische wijze, waarbij u de snelheid opvoert tot u de tekst nog zonder haperen kunt volgen. Onderzoeken tonen aan dat we effectiever leren als we op hoge snelheid informatie in ons opnemen. Vergelijk het met rijden op de autosnelweg. Rijdt u met 120 km per uur, dan zult u geconcentreerder moeten zijn dan wanneer u rijdt met 50 km per uur. Neem uiteraard regelmatig pauzes om uw brein fris te houden.


  


  Tijdens het geven van een presentatie


  Geheugentechnieken zijn niet alleen handig om zelf beter te kunnen onthouden, maar zij kunnen ook goed helpen om juist anderen iets beter te laten onthouden. Bijvoorbeeld als u een presentatie of uitleg geeft.


  Strooi niet met droge feiten, maar voeg een variatie aan


  ‘geheugenkruiden’ toe: humor, emotie, een beetje overdrijving enzovoort, Gebruik daarbij ook variatie in uw stem, lichaamshouding en relevante hulpmiddelen om uw boodschap over te brengen.


  Word vanaf vandaag iemand die een verhaal vertelt, in plaats van droge feiten. Houd uiteraard altijd daarbij uw publiek en doelstelling in het achterhoofd.


  


  Als u niets bij zich hebt om te schrijven


  U hebt vast wel eens meegemaakt dat u dingen te binnenschieten die u niet wilt vergeten, maar u hebt niet direct gelegenheid ze op te schrijven.


  Bijvoorbeeld tijdens het autorijden het sporten, onder de douche et cetera.


  Een handige geheugentechniek om die dingen dan toch te onthouden, is met behulp van de Romeinse-Kamertechniek. Een techniek die al door de Romeinen gebruikt werd. Met deze techniek plaatst u de dingen die u wilt onthouden in een voor u bekende ruimte. Bijvoorbeeld in uw huis, favoriete vakantiebestemming of werkomgeving.


  Het werkt als volgt: u kiest een aantal opvallende voorwerpen in een ruimte die u zich goed voor de geest kunt halen. Bijvoorbeeld de hal van uw huis. In de hal staat aan de linkerkant een paraplubak en hangt rechts aan de muur een kapstok. Aan het plafond is een bijzondere hanglamp opgehangen en aan de muur bevindt zich een spiegel. U koppelt nu de informatie die u wilt onthouden door middel van de associatie aan deze opvallende voorwerpen in die ruimte. Dit doet u op de wijze die we eerder besproken hebben bij de woordcombinaties. Weet u trouwens nog het woord uit de test met twintig woordcombinaties dat hoorde bij luchtballon? Juist, oma! En weet u ook nog wat er hoorde bij envelop?


  Inktvis! Als u de associaties dus goed aanlegt, kunt u zich later moeiteloos de informatie herinneren wanneer u terugdenkt aan de voorwerpen in die ruimte.


  


  Laten we een voorbeeld nemen. Tijdens het hardlopen schiet u te binnen dat u:


  


  1. uw beste vriendin Gerda nog moet terugbellen;


  2. nog een nieuw batterijtje voor uw horloge moet kopen;


  3. de garage moet bellen om de auto een grote beurt te laten geven;


  4. nog een e-mail moet sturen aan uw collega Jan met de agenda voor de volgende vergadering.


  


  Werkwijze. U visualiseert tijdens het hardlopen dat u thuis in de hal een telefoon links in de paraplubak vindt die rinkelt. Neemt u deze op, dan hebt u tot uw verbazing uw vriendin Gerda aan de lijn. Daarna loopt u door naar de kapstok aan de muur waaraan u allemaal verpakkingen met kleine batterijtjes ziet hangen voor uw horloge. Vervolgens kijkt u naar de hanglamp aan het plafond waaraan u een klein speelgoedautootje ziet hangen. Dat herinnert u eraan dat u nog moet bellen voor een grote beurt. Tot slot gaat u staan voor de spiegel aan de muur, en daarin ziet u niet de weerspiegeling van uzelf, maar die van uw collega Jan(!). In zijn hand heeft hij de agenda voor de volgende vergadering die u hem zojuist hebt ge-e-maild. U kunt zich voorstellen dat u deze Romeinse-Kamertechniek eindeloos kunt uitbreiden met meer opvallende voorwerpen en meer ruimtes. Het basisidee blijft hetzelfde: u koppelt de informatie die u wilt onthouden door middel van associatie aan voorwerpen in een voor u bekende omgeving.


  


  


  8. De volgende stap


  


  Interne en externe geheugentechnieken


  


  Geheugentechnieken verdelen we graag in twee categorieën: interne en externe technieken. Op deze cd hebben we vooral aandacht besteed aan interne geheugentechnieken. Die kunnen u helpen om informatie die u graag wilt onthouden, later ook weer te reproduceren. Daarnaast zal het trainen van uw geheugen u veel plezier opleveren, en is het goed voor de ontwikkeling van uw creatieve geest.


  


  Maar... realiseert u zich goed dat u niet álles in uw hoofd hoeft te bewaren! Doordat veel mensen proberen om zaken als afspraken, beloften, taken en voornemens in hun hoofd op te slaan, ontstaat er vaak onnodig veel ruis in het werkgeheugen.


  Onthouden gaat niet vanzelf, dat hebt u na deze cd over geheugentechnieken ongetwijfeld geleerd. Vaak genoeg zult u geen tijd hebben om geheugentechnieken toe te passen op een afspraak, telefoontje of e-mail die nog gestuurd moet worden. Sterker nog, bepaalde dingen wilt u niet eens opslaan in uw hoofd, omdat u daaraan geen tijd en energie wilt verliezen. Dit zou bijvoorbeeld te veel kunnen afleiden van waarmee u bezig bent.


  


  Graag willen we u aan het eind van deze cd wijzen op het belang van het hebben van een persoonlijk extern geheugensysteem naast uw eigen goed getrainde stel hersens. Met een extern geheugensysteem creëert u een soort tweede stel hersens voor zaken waarin u geen tijd en energie wilt steken om ze te onthouden. Zorg ervoor dat u zich wapent met de nodige externe geheugentechnieken die u helpen om op belangrijke momenten informatie juist uit uw hoofd te halen. Zo kunt u uw eigen brein blijven gebruiken voor waar het goed in is: het oplossen van een probleem, het schrijven van een belangrijke brief of het voeren van een interessant gesprek. Gebruik uw brein zo veel mogelijk om óver dingen na te denken en gebruik externe geheugentechnieken op de momenten dat u geen tijd wilt verliezen aan interne geheugentechnieken.


  


  Wilt u ook geconcentreerd kunnen werken zonder stress?


  Wanneer u dagelijks te maken hebt met hoge werkdruk, tijdgebrek, interrupties, stapels informatie en e-mail, dan is de volgende cd over externe geheugentechnieken interessant voor u.


  In deze cd leert u hoe u uw eigen tweede stel hersens kunt creëren met behulp van externe geheugentechnieken. Hiermee kunt u zónder dat dit mentale energie kost, makkelijk afspraken, verzoeken, taken en beloften onthouden. Daarnaast krijgt u veel praktische tips aangereikt over hoe u in het hedendaagse informatietijdperk een overvolle e-mail-inbox, losse geheugensteuntjes en stapels op uw bureau onder controle kunt krijgen.


  


  Tot slot


  Geheugentechnieken gaan verder dan het opslaan en herinneren van uitsluitend informatie. Het ultieme doel is dat u aandachtiger wordt in het alledaagse leven. Door uw verbeeldingskracht en associatievermogen te ontwikkelen, zult u de wereld om u heen meer gaan waarderen. Door het consequent toepassen en herhalen van de geleerde geheugentechnieken, wordt u een opmerkzame persoonlijkheid die kan genieten van de kleinste details.


  


  Geheugentraining is een doorlopend proces dat een belangrijk onderdeel vormt van uw persoonlijke ontwikkeling.


  


  We hopen dat u er aan het eind van deze cd bent achtergekomen dat ook in uw brein een enorm potentieel schuilt. Misschien dat wij elkaar in de toekomst eens in het echt mogen ontmoeten. Voor meer ideeën over werken met meer concentratie en minder stress kijkt u op www.tijdwinst.com.
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Wordt u ook dagelijks overspoeld door informatie, verzoeken en afspraken?

Hebt u af en toe het gevoel dat uw geheugen het laat afweten, et alle lastige

gevolgen van dien? Geheugentechnieken leert u op praktische wijze af te rekenen
met een geheugen dat u op belangrijke momenten in de steek laat.

Van nature zijn onze hersens niet optimaal uitgerust om effectief om te gaan
met de enorme hoeveelheid informatie en afspraken waarmee we in ons hecti-
sche werk en leven te maken hebben. De direct toepasbare geheugentechnieken
die u met dit compacte audioprogramma eert, helpen u om makkelijker infor-
matjdhecrthoudennt Heriineren'op e momenten datdat nod i Namen.

[  u gebruikt en u roept ze vervolgens
voorEA op wanneer u wilt. U bespaart tjd en blijft up-to-date op de terreinen

die voor u belangrijk zijn.
Intdek hoe uw brein informatie opslaat en hoe u dit proces zelf actief kunt
beinvioeden. De ontwikKeling van uw geheugen draagt bij aan meer concentratie
en minder stress, aan een fit brein en een creatieve geest.

Deze audio-cd is bedoeld voor iedereen die zijn tjd en hersencapaciteit
effectiever wil benutten.

Gerald Essers is oprichter van TlJDwinst.com, een onderneming gespecia-
eerd in training op het gebied van timemanagement en effectieve informa-
tieverwerking. Hij inspireert een groot aantal organisaties, waaronder Shell
International, Hewlett-Packard, Heineken, diverse ministeries en universiteiten
de Raad van State.
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