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Opdracht

Voor Stijn en Roos, de nieuwste Lifehackers.


Inleiding

 

Makkelijker dingen voor elkaar krijgen, dat is Lifehacking. En wie wil dat niet? Zeker in een tijd waarin er zoveel apps, hacks, sites en productiviteitstips zijn dat je voortdurend het gevoel kunt hebben van alles te missen.

Lifehacking is een beweging van kenniswerkers die er aardigheid in hebben uit te zoeken hoe van alles en nog wat slimmer, sneller, makkelijker kan én die hun vondsten graag delen. De grootste Amerikaanse site rond Lifehacking is lifehacker.com. In Nederland timmert lifehacking.nl al jaren aan de weg.

Een kenniswerker is, volgens Wikipedia, iemand die kennis en informatie tot zich neemt en deze interpreteert, ontwikkelt en vervolgens gebruikt en distribueert. Hij gebruikt zijn vaardigheden om problemen te signaleren en vervolgens oplossingen en alternatieven te zoeken. Peter Drucker gebruikte in 1959 in zijn boek Landmarks of Tomorrow als eerste het begrip ‘kenniswerker’.

Karakteristiek voor kenniswerk is dat de taak niet altijd helder is. Het beantwoorden van de vraag wat het gewenste resultaat van het werk is, is de belangrijke opgave die de kenniswerker zich steeds moet stellen. Voor het antwoord op deze vraag heeft de kenniswerker niet alleen de eigen kennis nodig, maar moet hij ook op zoek naar aanvullende kennis.

Slimmer werken en leven met Lifehacking

Lifehacking kun je in de breedte toepassen: hoe presenteer je slimmer, hoe werk je op afstand samen, hoe werk je tegelijk in een bestand? Maar misschien ben je op zoek naar hacks om een bepaald deel van je leven en werk vlotter te laten lopen, zoals lezen of mailen of schrijven.

In De kleine Lifehacking voor Dummies kun je zowel de hoofdstukken los van elkaar lezen als allerlei paragrafen doorlezen op zoek naar handigheden.

Als je één hoofdstuk doorleest, lees je de ins en outs van een thema als mailen. Hoe kun je minder mailen, slimmer mailen, snel mails maken en slim mail verwerken?

Blader je door de hoofdstukken heen, dan spring je van een checklist voor mee te nemen spullen bij een presentatie via de beste manier om je power nap te doen naar apps om sneller te lezen. De paragrafen zijn los van elkaar te lezen, dus beide manieren van lezen zijn mogelijk. Handig, niet waar?

Geen techniek

De term hack doet je wellicht aan techniek denken. In deze context bedoelen we met hack een slimmigheid; een door kenners uitgeprobeerde manier van doen.

Het is voor het lezen van het boek niet nodig verstand van techniek in welke zin ook te hebben. De hacks horen voor ongeoefende gebruikers een versnelling van werken te zijn. Niet een ingewikkelde handleiding.

Je leest apps en sites voor een zo breed mogelijk aantal toepassingen. Het maakt niet uit of je met Windows of Mac werkt en of je tablet op Windows Mobile, Android of iOS werkt. Hoewel er uiteraard allerlei stromingen zijn die graag en uitgebreid uitleggen hoezeer één platform te verkiezen is boven het andere gaan we er vanuit dat je alle platforms kunt gebruiken. En altijd nóg slimmer dan je nu al doet.

Leeswijzer en pictogrammen

De kleine Lifehacking voor Dummies opent met een uitleg over wat Lifehacking is. Daarna lees je over acht thema’s waarmee je slimmer aan de slag kunt gaan, namelijk:



	Mailen: lees hoe je sneller mailt, betere e-mails stuurt en apps kiest die je sneller laten mailen.

	Lezen: lees hoe je strategischer leest, sneller leest en welke apps je aan het beste leesvoer helpen.

	Productiviteit: lees hoe je met meer focus kunt werken, hoe je meer gedaan krijgt, duidelijker taken bepaalt en voorkomt dat je acties uitstelt.

	Samenwerken: lees hoe je meer haalt uit samenwerking, bijvoorbeeld door te netwerken of slim te onderhandelen.

	Schrijven: lees hoe je makkelijker een opzet voor je schrijfwerk maakt, met de juiste tools schrijft en met meer focus tot teksten komt.

	Gezondheid: lees hoe je beter slaapt, minder zit en meer beweegt en bovenal hoe je dat alles tot gewoontes maakt.

	Presenteren: lees hoe je goed voorbereid met de juiste materialen een goede presentatie verzorgt.

	Spullen: lees over de favoriete spullen van Lifehackers.





Hoofdstuk 10 is gereserveerd voor een top 10, zoals het een Voor Dummies-uitgave betaamt.

Een aantal blokken tekst valt extra op door pictogrammen die in de kantlijn zijn toegevoegd. Dat zijn de volgende:
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Dit zijn tips en trucs die je sneller op weg helpen of een handigheidje vermelden.
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Dit zijn boektitels die het lezen waard zijn. De strekking van wat de auteur stelt, lees je in de tekst maar deze boeken zijn het waard breder te lezen. Ook de webverwijzingen die je weer extra hacks laten zien, vind je bij dit pictogram.
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Dit pictogram gebruiken we als er een stap of uitleg opmerkelijk is. Meestal lees je hier iets dat niet algemeen bekend of aangenomen is.
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Dit pictogram gebruiken we als er een stap of uitleg van belang is. Deze input mag je niet missen.

 

Wat moet lezing jou opleveren?

Voordat je gaat lezen, heb je vast bepaalde verwachtingen of doelen. Wat is je gewenste uitkomst van het lezen van dit boek?

Als je bepaalt wat je uit dit boek wilt halen, lees je gerichter en heb je nadien een makkelijker manier om te checken of het boek aan je verwachtingen heeft voldaan. Of misschien wel je verwachtingen overtroffen heeft.

Noteer hier jouw gewenste uitkomst:

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________


Hoofdstuk 1

Wat is Lifehacking?

In dit hoofdstuk:


	De term Lifehacking

	Het ontstaan van Lifehacking

	Lifehacking-onderwerpen

	Kenmerken van een Lifehacker



 

De site lifehacking.nl trekt 100.000 unieke bezoekers per maand. Toch kent niet iedereen de term Lifehacking. Misschien geeft het woord hack de indruk dat het gaat om inbreken in computers. Dat is Lifehacking in elk geval niet. Wat het wel is lees je hierna.

De term Lifehacking

We gaan eerst terug in de geschiedenis van Lifehacking: waar is het allemaal mee begonnen?

De grondlegger: Danny O’Brien
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De term Lifehacking is rond 2004 bedacht door de Britse technologiejournalist Danny O’Brien. Hij raakte gefascineerd door de productiviteit van een groep programmeurs. Na ze intensief gesproken te hebben, bleek de sleutel tot hun productiviteit niet per se hard werken maar lol hebben om het werk vooral slimmer en handiger te doen. In plaats van maar gewoonweg te beginnen met programmeren bedachten de programmeurs slimme scripts, sluipweggetjes en allerlei manieren om programma’s tot het uiterste te benutten.

Een tweede reden waarom de programmeurs die O’Brien interviewde zo productief waren, was omdat ze kennis met elkaar deelden. Ze deelden tips en inzichten en vroegen elkaar om scripts en routines, zodat ze samen alsmaar slimmer werden. Daarnaast ontstond in het team dat kennis deelde ook wel een zekere rivaliteit, want wie wil er niet de slimste of elegantste trucs als eerste uitvinden? Op http://lfhk.nl/dannyobrien lees je een interview met Danny door Gina Trapani.
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De site Lifehacker.com maakte lifehacking bekender. Gina Trapani begon deze site en wist een groep auteurs aan het schrijven te krijgen over Lifehacking. Los van deze site zijn ook productiviteitsauteurs als Merlin Mann van betekenis geweest met allerlei presentaties en blogs, waaronder Inbox Zero. Dat laatste is nu een begrip geworden dat een eigen leven is gaan leiden. Soms in de tegenovergestelde betekenis van de presentatie van Merlin Mann.

In Nederland is Lifehacking van de grond gekomen door de inzet van Frank Meeuwsen, Martijn Aslander, Taco Oosterkamp en Sanne Roemen. Met lifehacking.nl kwam er een platform om allerlei inzichten en tips uit te wisselen rond netwerken, e-mail de baas zijn, slimmer Windows gebruiken, en slim delegeren.

De laatste jaren is vooral Frank Meeuwsen druk bezig geweest te zorgen voor regelmatig goede content, nieuwe items op de site en themaweken, zoals Hack to school.
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Martijn Aslander, Lifehacking-pionier in Nederland, noemt Lifehacking op lifehacking.nl:

 

‘Een mix van timemanagement, kennismanagement en persoonlijke ontwikkeling, met een vleugje Web 2.0 en een vleugje MacGyver. Het gaat er volgens hem over hoe je informatie opspoort, organiseert, filtert en deelt, overzicht houdt en voorkomt dat je gaat lijden aan informatiestress. Lifehacking gaat over meer doen, in minder tijd met minder stress, zodat je slim kunt bewegen in de informatie en netwerksamenleving.’
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De site lifehacking.nl is de plek waar je alle Nederlandse lifehackartikelen vindt.

 

Waarover gaat Lifehacking?

De term Lifehacking is breed. Vandaar ook ‘life’. Op de meeste Lifehacking-sites vind je ook op tal van terreinen slimmigheden. Het meeste wat je vindt gaat waarschijnlijk over hard- en software slimmer gebruiken maar ook over doe-het-zelven, koken of gezond eten en slapen vind je lifehacks.

Elke expert weet op zijn vakgebied slimmigheden en methoden die anderen niet kennen. Soms vragen die methoden jaren scholing maar sommige handigheden zijn zo over te nemen. Je wordt niet zo maar een goede schrijver maar met welke apps je makkelijk een outline maakt, is zo geleerd.


De top 10 meest gelezen artikelen op Lifehacking.nl


	5 manieren om je wifi-signaal te verbeteren.

	Hoe krijg je bij Netflix toegang tot het Amerikaanse aanbod?

	Home button van je iPhone repareren in 1 minuut.

	Hoe vang je fruitvliegjes?

	Ondertitels downloaden, zonder te zoeken.

	Ontdooi je vriezer in 10 minuten.

	Twee vergeten methodes om je Mac sneller te maken.

	Het ultieme Getting Things Done-overzicht.

	Leer snellezen in 6 babystapjes.

	Waarom water drinken je ochtend productiever maakt?



Kijk op http://lfhk.nl/top10lifehacks voor links naar de betreffende artikelen.



Wat kenmerkt Lifehacking?
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Lifehacking heeft een aantal kenmerken die het zo aantrekkelijk maken.

 



	Niet voor de hand liggende slimmigheden. Hierboven kon je al lezen dat het gaat om originele slimmigheden die niet iedereen ziet of weet en die je in werk of privé een voorsprong geven.

	Slimmigheden delen. Via boeken, blogs of social media deel je je hacks.

	Durf te vragen. Vraag je netwerk of op social media wat je nodig hebt, wat je niet weet, waar je nieuwsgierig naar bent. Er is vast iemand die je wil helpen.

	Doe het zelf. Als je iets zelf kunt doen, geeft dat vrijheid. Zonder deskundigen of ingehuurde professionals wat maken, repareren of verbouwen. Liefst met minimale middelen.

	Energie. Gina Trapani vertelde eens in een podcast dat ze twee uur programmeerde om een stomme lay-outklus die circa drie uur zou duren makkelijker te kunnen doen. Liever twee uur echt denken en dan iets vlot doen, dan drie uur stom werk doen. ‘If I have 8 hours to chop down a tree, I’ll spend the first 6 sharpening the axe.’ – Abraham Lincoln.






175 Lifehackingtips
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Op de site lifehacking.nl vind je het boek 175 Lifehackingtips als gratis download. Een bloemlezing van enkele jaren blogs op de site en een snelle kennismaking met wat er allemaal op het vlak lifehacking te beleven is.

 




Hoofdstuk 2

Mail: kan het wat minder?

In dit hoofdstuk:


	Alternatieven voor mail

	Mail-sneltoetsen en -regels

	Betere mails sturen

	Slimme mailapps



 

De gemiddelde kantoorwerker komt om in mail. We horen in kantoorgangen gemopper over mailterreur, cc-cultuur en mailbommen. Het lijkt of een medium dat ooit een handige manier van communiceren was aan zijn eigen succes ten onder gaat.

In dit hoofdstuk lees je over mailhacks die als rode draad hebben om niet voortdurend te reageren op allerlei mails maar vooral je eigen werkdag te plannen met mail als onderdeel daarvan. Als je mail gebruikt, dan liefst op een slimme en elegante wijze.

Niet meer mailen
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Mail is handig. Iemand een vraag sturen met een bijlage. Een routebeschrijving sturen en een afspraak bevestigen. Een tekst ter revisie doorsturen. Allemaal handig. Maar de hoeveelheid mails en de reacties-op-reacties zijn te talrijk aan het worden. Wie één mail stuurt, krijgt er gemiddeld 1,4 terug, wijst onderzoek van McKinsey uit. Het is om gek van te worden.

Mail is soms écht niet handig, bijvoorbeeld vanwege:



	Discussies via mail met hoogoplopende emoties.

	Humor via mail die niet begrepen wordt door de ontbrekende intonatie.

	Lange mails, waarbij onduidelijk is wat de bedoeling van de afzender is.

	Allerlei bijlagen in versies die van meerdere geadresseerden elkaar kruisen.

	Veel mensen die in het Aan-vak staan en een aantal in het CC-vak, maar waarom?

	Acties uit de mail verwerken, vergt soms dat je meerdere maildiscussies bij elkaar zoekt en op de laatste reageert.

	Jouw belangrijke vraag komt in dezelfde inbox binnen als Marktplaatsaanbiedingen, nieuwsbrieven en TPS-rapporten. Jouw mail springt er niet vanzelf uit.
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Business Practices That Refuse To Die #44: Email Trees. In deze video krijg je kort en bondig uitgelegd hoe e-mail niet werkt.

 

Bedrijven die niet meer mailen

Er zijn ondernemingen (Volkswagen) die de mailservers na werktijd dicht zetten om de privédruk van medewerkers te beperken. Andere bedrijven hebben regelmatig een e-mailloze vrijdag om even lucht te krijgen.

Er zijn ook bedrijven (Alares, Atos) en professionals die mail in de ban hebben gedaan. Ze zijn op allerlei manieren bereikbaar maar niet meer via mail.

Van mail naar sociaal

Een belangrijke verandering is de stap van één-op-éénmail naar intranet en projectsites om informatie te delen. Jij stuurt niet langer jouw mail naar enkele geadresseerden die daar dan weer op reageren maar jij plaats een blog of post op een site, waar de andere projectleden op reageren. Sneller, transparanter, geen versiebeheer én als je aan het project gaat werken vind je alles op die ene plek terug. Dus niet meer je mailbox nalopen op allerlei versies, mails en lange discussies.

McKinsey schetst in een onderzoek dat 28 procent van de werkweek van een kenniswerker op gaat aan e-mail verwerken, zoeken naar informatie en zoeken naar de juiste collega’s om daar informatie te krijgen. De overgang naar social media kan, volgens McKinsey, de productiviteit van elke kenniswerker met een derde doen stijgen. McKinsey geeft aan dat deze opener vorm van communicatie een cultuur van vertrouwen vergt.

De alternatieven voor informatie en documenten delen, zijn vooral samenwerkingssites zoals Basecamp of Asana. Daar deel je documenten, de to do’s, een agenda, notities. Voor directere communicatie is (video-)bellen handig. Dan spreek je elkaar direct en kun je verder. Voor korte nieuwtjes of updates kun je chat of sms of WhatsApp(-varianten) gebruiken. Die laatste zijn alleen handig voor korte uitwisselingen.



	Basecamp. Een samenwerkingsomgeving die via web en apps te benaderen is en speciaal is ontworpen om projecten te ondersteunen. Het is een product van 37signals, waarvan een van de oprichters Jason Fried is. Iemand die veel schrijft over samenwerking en productief zijn.

	Asana. Een project-/takenmanager met sterke samenwerkingsfuncties. Overzichtelijk en vooral erg herkenbaar in opzet voor degenen die werken volgens de productiviteitsmethode Getting Things Done.

	Slack. Een site/app die communiceren ondersteunt. Een kracht van deze app is de mogelijkheid verschillende kanalen te maken, waarin conversaties plaatsvinden. Die kanalen kunnen ook gevoed worden vanuit Twitter of bijvoorbeeld Facebook. Hierdoor zijn meerdere communicatiestromen te filteren en mengen al naar gelang de behoeften.





Kortom, niet mailen kan leiden tot de (her)ontdekking van allerlei media die handiger zijn. (Ik hoop dat mijn baas dit boek leest!)


Kim Spinder We Quit Mail

Kim Spinder stopte in 2011 met mail. Niet alleen omdat mail een te groot deel van haar werkweek in beslag nam maar ook omdat het naar elkaar toe duwen van mails en selectief informeren minder handig werkt, dan informatie delen met actieve projectleden.

Kim geeft aan dat voorheen teamleden op mails wachtten of mopperden als ze niet in de cc stonden. Daarmee loopt alle communicatie via de projectleider. Door samen te werken op sites is er meer transparantie en eigenaarschap van alle teamleden.

‘Waar ik eerst vier projecten kon bijhouden manage ik er nu veertig.’

Maak bij de start van een schrijfproject afspraken over de tools waarmee je gaat samenwerken. Dat voorkomt discussies als de een zijn tekst in Word levert en de ander in Markdown heeft gewerkt:

‘Het gaat niet om de tools maar om de mindset.’



Een formulier voor input die je wil ontvangen
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Mail kan een manier zijn om van een aantal mensen input te krijgen. Nadeel is dat je alle input daarna uit allerlei mails moet vissen en er een geheel van moet maken. En je zult altijd zien dat je vijf vragen stelt en de een er vier beantwoordt en de ander juist ongevraagde input toevoegt. Handiger is het om een formuliertje te maken dat iedereen makkelijk kan invullen en dat jou alle input tezamen oplevert.

In de Google omgeving is zo een formulier snel gemaakt. Je start Google Drive, kiest Maken en kiest dan het type formulier. Je stelt uit een aantal standaard vraagsoorten een formulier samen, eventueel met video erin. De link naar het formulier kun je rondmailen en alle antwoorden komen in een spreadsheet op jouw Google Drive. Lees meer op lfhk.nl/formuliermaken.

Sneller werken

Soms zijn er betere media dan mail om samen te werken. Maar soms is mail een uitstekend hulpmiddel. Hierna presenteren we een aantal hacks die je helpen sneller te werken.

Sneltoetsen
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We kunnen het niet vaak genoeg zeggen: sneltoetsen heten niet voor niets snéltoetsen. Met, bijvoorbeeld, ctrl-n maak je in je mailomgeving een nieuwe mail. Véél sneller dan de muis pakken en dan op Nieuwe e-mail richten en klikken om daarna je handen weer naar het toetsenbord te brengen.

In veel mailprogramma’s is de R de sneltoets voor antwoorden/ reply, dus cmd-R (Mac Mail) of ctrl-R (Outlook) of gewoon r (Gmail). De F wordt vaak voor doorsturen/forward gebruikt.

Zoek vijf sneltoetsen voor functies die je veel gebruikt. Je vindt ze doorgaans in de taakbalk achter de functie of als je met de muis boven een icoon hangt. Als je deze vijf – letterlijk – in de vingers hebt, voeg je er weer vijf toe. Zo leer je snel sneltoetsen.

Tovertypen in de mail

In de mail gebruik je nogal eens dezelfde zinnen, zoals:



	Met vriendelijke groet.

	Dank voor je snelle reactie.

	Naar aanleiding van ons plezierige telefoongesprek van zojuist bevestig ik graag nog de afspraken die we gemaakt hebben.





Maar ook routebeschrijvingen, contactinformatie, procedures die te volgen zijn, zijn tekstfragmenten die vaak terugkomen.

Om die niet elke keer opnieuw te typen is het handig een app te gebruiken als TextExpander, TypePilot of FingerTips. Deze apps vervangen jouw afkortingen door de uitgebreide tekst. En dus wordt laat_ vervangen door Excuses voor mijn late reactie. Deze apps kunnen ook met variabelen werken, zoals tijd en datum, of geven een pop-upvenster als je binnen een standaardtekst bijvoorbeeld een voornaam wilt opnemen of wilt kiezen tussen ‘jij’ en ‘u’.

Mailregels
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Je kunt Outlook wat werk voor je laten verrichten met zogenaamde mailregels. In Gmail zijn het filters. In Mac Mail zijn er standaard regels voor inkomende mail.

 

Stel dat je mail waarin je alleen in de cc wordt genoemd in een apart mapje wilt opslaan. Bekijk de opties bij mailregels en je ziet dat een van de sorteermogelijkheden bij inkomende mail is ‘mail waarin ik alleen in de cc wordt genoemd’. Ga verder en bepaal dat deze mail in een apart mapje met de naam ‘cc’ komt.

Maar ook mail die het woord ‘nieuwsbrief’ of ‘LinkedIn’ of ‘status update’ bevat, kun je naar een apart mapje sturen.

Uitgaande mail kun je ook door de meeste e-mailprogramma’s laten verwerken. Stel dat je een taak delegeert en wacht op antwoord. Tik in de mail /w en maak een regel in Outlook: een kopie van elke mail die de tekst /w bevat naar mijn mapje Wachten op.

Mailregels zijn een makkelijke manier om wat standaardmails uit de inbox te houden. Je vindt ze op de plek waar jij ze wilt hebben om ze te verwerken als jij daar aan toe bent.
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Lees hoe je mailregels maakt voor bijvoorbeeld Outlook op http://lfhk.nl/mailregels.

 


Wegwerp e-mailadres

Voor diensten die een e-mailadres willen om je te kunnen registreren kun je ook een wegwerp e-mailadres gebruiken. Er zijn diverse diensten die je een e-mailadres leveren dat enkele uren werkt en daarna verdwijnt.



Extra kracht aan je e-mail toevoegen

Diensten als Sanebox en een toepassing als MailActOn voor Mac Mail geven mail nog meer extra kracht. Zo kan Sanebox bijhouden of je tijdig een antwoord op je mail krijgt en anders automatisch een reminder uitdoen. MailActOn laat je met enkele toetsaanslagen e-mail met standaardmails beantwoorden. In deze mails wordt wel de naam van de ontvanger of bijvoorbeeld het onderwerp toegevoegd, zodat je niet direct ziet dat het sjablonen zijn.

Doe het meteen of juist niet



	Nieuwsbrieven die je niet meer leest, kun je met één druk op de knop wissen. Nog effectiever is het om meteen je abonnement op te zeggen. Onderaan elke nieuwsbrief vind je de links daarvoor.

	Neem contactinformatie uit mails meteen over. Nu heb je de mail voor je met de ondertekening en alle gegevens die je nodig hebt. Als je iemand wilt bellen, moet je deze mail weer terugvinden.

	Mail die je even niet kunt gebruiken, boomerang  je uit je mailbox. Met de Outlook- of Gmail-toevoeging Boomerang kun je mail weggooien en op een door jou bepaald tijdstip terug laten komen.






Notificaties uit
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Zet alle notificaties uit. Geen cursor die in een envelop verandert, geen geluid, geen envelopje in je taakbalk en geen wolkje dat de kop van je mail even laat zien. Notificaties leiden af en kunnen je minuten kosten om weer geconcentreerd verder te werken of in dat gesprek met je collega te komen. Het zijn onnodige storingen die je van je echte werk afhouden.

Notificaties zijn het kwaad!



Betere mails sturen
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Enkele adviezen om goede mails te maken met het idee dat het voor anderen beter werkt én wie weet doet een goed voorbeeld volgen.

 



	Is deze mail echt nodig? Zo nee, bel of zoek iemand op. Zo ja, lees dan verder.

	Tik als laatste de geadresseerde. Dat voorkomt dat je de mail te snel kunt versturen. Zonder geadresseerde gaat de mail er niet uit. Voeg pas na de laatste check (bijlage opgenomen?) de geadresseerde(n) in.

	Maak een alles samenvattende onderwerpsregel. Zoals een krantenkop een artikel samenvat zo moet de onderwerpsregel de mail samenvatten. Nooit een lege regel, geen proza (Een nieuwe lente ) of onduidelijkheden (Hallo! of Lang niet gezien ).

	Goede onderwerpsregels zijn bijvoorbeeld:

	Ter kennisname: overzicht financiën Q2

	Verzoek: presentatie verzorgen stafoverleg okt




	Open je mail met de verwachte reactie. Een korte, compacte vraag of opdracht is duidelijk als start. De rest van de mail is toelichting. Wil je per se eerst wat uitleggen, sluit dan af met je vraag of actie. En wees concreet, zodat de ander niet hoeft te gissen.

	Een variant op de verwachte reactie is de ja/nee-mail. In plaats van iemand een probleem te mailen, doe je ook een voorstel voor een actie. De ontvanger hoeft alleen nog maar ja of nee te mailen.

	Nummer opmerkingen in je mail. De kans is groot dat de ontvanger jouw nummering overneemt. Daarnaast kun je dan weer in jouw follow-upmail op punt 5 en 7 doorgaan, waarbij de ander weet dat de andere punten verwerkt zijn.

	Bepaal bij meerdere geadresseerden naar wie je reageert. Een kettingreactie levert lange mails met diverse zijtakken. Reageer naar één iemand die reacties bundelt. Zet eventueel geadresseerden in bcc en licht toe waarom je dat doet.

	Voel je niet verplicht tot sociale plichtplegingen. Een mail openen met: ‘Hoe was je vakantie?’ of ‘Hopelijk ging je gesprek gisteren goed’ is niet nodig. Als je het wilt weten, bel of ga langs. Kom in de mail ter zake. Compromis: verwijs ernaar dat je gaat bellen over de vakantie of het gesprek en in de mail je vraag direct stelt.

	CC? Waarom? Licht in de mail toe waarom iemand in de cc staat. Er wordt geen actie verwacht maar waarom leest iemand toch mee?

	Spel- en typfouten werken tegen je. Verzorg je mail door typo’s eruit te halen. Velen storen zich aan dergelijke fouten.

	Redigeer mail waar je op antwoordt. Haal uit je reacties disclaimers en overbodige zaken weg. Snoei reacties van anderen eruit als dat kan. Kort en bondig!






Het nieuwe werken en slimmer e-mailen
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In Het nieuwe werken. Hoe werk je effectiever en productiever van Arjan Broere lees je meer over e-mails wegwerken, goede e-mails maken en e-mailetiquette.

 



Hoeveel mapjes onder je Inbox?

Tegenwoordig wordt vaak aangeraden: ‘Pile, don’t file. ’ In plaats van nauwgezet archiveren in een fijnmazige mappenstructuur zijn stapels handiger. Digitaal in elk geval aangezien ‘stapels’ makkelijk doorzoekbaar zijn.

Als je een mail zoekt, ben je vaak gemotiveerd die te vinden. Vaak heb je aanknopingspunten, zoals van wie de mail was, wanneer je hem hebt gekregen, specifieke woorden in de mail, wel of geen bijlage. In Outlook kun je in het zoekvenster dit woord intypen en direct zie je de mails die aan je zoekcriteria voldoen. Dat is zo snel dat de vraag is of je sneller de mail uit het juiste mapje haalt.

Als je archiveert doe je dat met alle mail die je misschien ooit nodig hebt. Daarmee stop je in elke mail minder moeite en archiveer je veel aangezien je nu nog niet weet welke mail je ooit nodig hebt. Door niet te archiveren maar een grote map te maken is archiveren alleen het verplaatsen van mail (zie de sneltoetsen hoe dat in luttele seconden kan).

Mail verwerken

Hier volgen enkele tips voor het verwerken van je mail.

Niet uit je inbox werken
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Je inbox is de plek waar mail binnenkomt. Als je daarin werkt, zie je voortdurend andere mail uit je inbox waar ook nog wat mee moet. Daarnaast komt er wellicht nieuwe mail bij die zeker afleidt.

Verwerk periodiek alle mail, zodat je inbox alleen de plaats is waar mail binnenkomt. Werk daarnaast met je agenda, je to do-lijst of een map waar actionable mail in staat apart van de inbox. In dat laatste geval kun je Outlook ook op offline zetten om nieuwe mail tijdelijk te stoppen.
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De tips in deze paragraaf zijn gebaseerd op Getting Things Done (ook wel: GTD). GTD is een productiviteitsmethode gebaseerd op het gelijknamige boek van David Allen.

 

De mailbox helemaal leegmaken

Hoe verwerk je slim en snel je mail?



	Verwerk je mail op gezette tijden die passen bij jouw functie. Werk in elk geval niet voortdurend de binnenkomende mails weg. Je aandacht versplintert en je bent alleen maar aan het reageren.

	Als je dan mail verwerkt, werk dan de hele inbox leeg. Door eerst alles te verwerken, kun je daarna beter kiezen met welke mails je écht aan de slag gaat. Heb je duizenden mails in je inbox, verplaats dan alles wat ouder dan twee weken is naar een apart mapje. Werk wat over is helemaal door.

	Neem over elke mail een beslissing. Maak het denken af en voorkom dat je mails opnieuw ongelezen maakt of vage acties op je to do-lijst zet: ‘Reageren op mail van Simon.’ Bepaal wat er met een mail moet en als dat ingewikkeld is, dan is je actie: acties naar aanleiding van mail van Simon bepalen.

	Vereist een mail geen actie voor jou, dan is de mail voor een van onderstaande mapjes:

	Prullenbak. Weggooien en nooit meer terugzien. Bye, bye!

	Archief. Opslaan zodanig dat de mail vindbaar is wanneer je hem nodig hebt.

	Ooit. Mogelijk een actie maar niet per se op korte termijn. De map ‘Ooit’ neem je periodiek door (zie ook het hoofdstuk Productiviteit).




	Vereist een mail een actie voor jou, dan is die actie een van onderstaande:

	Kun je een mail in minder dan twee minuten verwerken, doe dat dan meteen. Het is ingewikkelder een mail te verwerken tot taak of agenda-item dan de bijbehorende actie snel te doen.

	Delegeer de taak. Voor jou wordt de taak dan een ‘wachten op-actie’.

	Plan de taak in je agenda als er een dag en eventueel een tijd bij de taak hoort.

	Zet op je to do-lijst als je de taak zo snel mogelijk wilt doen.




	Heb je over alle mail een beslissing genomen, dan is je inbox leeg en kan het echte werk beginnen.
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Deze manier van mail verwerken is gebaseerd op GTD. Voor Outlook heeft Taco Oosterkamp dit uitgewerkt in het boek Elke dag je hoofd en inbox leeg, zie: http://mref.nl/boekedl.

 


Bijlage niet vergeten

Een manier om te zorgen dat je de bijlage die je in je mail belooft niet vergeet is in Outlook om er een mail-regel van te maken. Als je mail het woord ‘bijlage’ bevat maar de mail bevat geen bijlage verstuur deze mail dan niet. Zie je onverstuurde mail in je Postvak Uit staan, dan weet je dat je bijna een mail zonder bijlage had verstuurd.




Nog meer lezen over mail?
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De maildienstverlener Sanebox heeft een mooi e-boek over mailslimmigheden: 100 Email Hacks to make You an Inbox Zero Superhero. Zie: http://lfhk.nl/100ehacks.

 




Hoofdstuk 3

Meer lezen in minder tijd

In dit hoofdstuk:


	Voorleesapps en podcasts

	Leesstrategieën

	Later lezen

	Snellezen

	Curatie en geselecteerd materiaal



 

Als kenniswerker is lezen een onderdeel van werk dat er nogal eens bij inschiet. Soms omdat het meer concentratie vraagt dan overdag mogelijk is en soms omdat het best nog even uitgesteld kan worden en dus als eerste sneuvelt als ander werk zich aandient. Maar ook lezen is te hacken …

Lezen of voorgelezen worden?

Lezen is een mooie manier om informatie tot je te nemen of om geamuseerd te worden. Maar als je nu veel op de fiets of in de auto zit, is lezen onhandig. Tenzij je je laat voorlezen natuurlijk.

Een app als VoiceReader leest teksten die jij uitkiest voor. Maar er zijn ook audioboeken, die je kunt luisteren als je bijvoorbeeld veel auto rijdt en dus niet een boek kunt vasthouden.

Een andere manier om inhoud tot je te nemen zijn bewaarde radio-uitzendingen van je favoriete radiozender of podcasts. Podcasts zijn er in allerlei soorten en maten. Enkele populaire podcasts zijn:



	Harvard Business Review heeft podcasts met korte interviews met auteurs van managementboeken en -blogs.

	Mac Power Users heeft wekelijks uitgebreide tips rond onderwerpen als mail, samenwerking Mac-Windows, lezen.

	You are not so smart is een podcast naar het gelijknamige boek, waarbij de auteurs met betrekking tot psychologie en beslissen laten zien hoe beperkt onze vermogens zijn.

	Freakonomics Radio, bij het gelijknamige boek, laat zien hoe irrationeel veel besluiten in feite zijn.

	Back to Work van Merlinn Man en Dan Benjamin over allerlei thema’s, oorspronkelijk vooral rond productiviteit.

	The Accidental Tech Podcast is een wekelijks gesprek over technische ontwikkelingen door zwaargewichten uit de sector.

	The Tim Ferriss Show is een reeks interviews door de bekende auteur Tim Ferriss met allerlei deskundigen over productiviteit, ondernemerschap, gezondheid.





Kijk in je podcast-app hoe je podcast toe kunt voegen. De meeste podcast-apps hebben een zoekfunctie en een aantal, zoals Overcast, hebben ook thema’s waarbinnen je podcasts kunt zoeken. Zoek jouw favoriete sprekers, boeken, thema’s en voeg podcasts toe.

Handig is ook dat luisterboeken en podcasts sneller of langzamer af te luisteren zijn. Is de informatiedichtheid laag of de voorlezer toevallig iets te sloom voor jouw smaak, dan verhoog je naar wens het tempo.


Luisterboeken

Voor sommigen is een boek lezen iets dat er snel bij inschiet. Wanneer heb je langere tijd achter elkaar de rust en aandacht om een boek te lezen? Alleen op vakantie? Luisterboeken kunnen dan een uitkomst zijn. Bijvoorbeeld om je reistijd al luisterend door te brengen.

Audible is een bekende site met bijbehorende app die je luisterboeken laat kopen en op diverse platforms luisteren. Gebruik je de Audible-app dan kun je ook bookmarks aanbrengen, zodat je later naar die secties terug kunt ‘bladeren’.

Als je via Audible een Amazon-luisterboek koopt, kan je er voor hetzelfde bedrag een digitale versie van dat boek bij krijgen. De luister- en lees-app communiceren met elkaar dus als je stopt met luisteren, kun je digitaal verder lezen en vice versa.



Leesstrategieën
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Je leest met meer focus als je voorafgaand aan het lezen stil staat bij waarom je de tekst gaat lezen. Wil je de strekking kennen, dan kun je skimmen maar als je de laatste lezer bent voordat de tekst naar de drukker gaat, dan moet je nauwgezet lezen.

 

Stel vragen voorafgaand aan lezing. Wat wil je in de tekst lezen? Welke vragen moet de tekst voor je oplossen? Wat wil je weten over het onderwerp van deze tekst?

Scannen

Scannen betekent dat je zo min mogelijk leest. Je ogen vliegen over de tekst en je zoekt naar ‘etiketten’ die op de tekst geplakt zijn. Selecteer vanuit de inhoudsopgave wat je op basis van die titels kunt overslaan. Daarnaast scan je op zoek naar etiketten. Bij elk etiket vraag je je af of je dit blok moet lezen. Wees alert op etiketten als:



	Titels.

	Vetgedrukte of cursieve woorden.

	Margewoorden die in de kantlijn staan.

	Ga als je ‘Ten eerste’ gelezen hebt door met skimmen totdat je ‘Ten tweede’ ziet.

	Zoek naar ‘Samenvattend’ of ‘Kortom’ of ‘Concluderend’.





Diagonaal lezen

Diagonaal lezen kun je vrij letterlijk opvatten. Een alinea of bladzijde lees je van linksboven naar rechtsbeneden. Daarmee zie je de eerste zinnen van zo een blok en de laatste zinnen. Doorgaans staat daar de belangrijkste informatie in. Daarnaast blijf je alert op etiketten. Deze leesstrategie is geschikt om snel de strekking van een pagina of alinea op te pikken, zonder alle details te willen kennen. Je leest meer dan wanneer je scant maar minder dan wanneer je de hele tekst leest. Als dat geen handige hack is!


Markeringen, highlights en aantekeningen

Veel kenniswerkers lezen om daarna nog iets met de tekst te doen. Er moet een presentatie van gemaakt worden, een besluit, de tekst moet aangepast worden. Kortom, al lezend wil je aantekeningen op de tekst maken, zodat je daarna die tekst kunt verwerken.

Een manier om dat snel te doen, is in elk geval pas te highlighten of te onderstrepen als je een halve pagina of pagina gelezen hebt. Vaak onderstreep je veel meer als je meteen streept, dan wanneer je even doorleest en daarna het belangrijkste kiest. Zo kan er na enkele alinea’s een samenvatting komen of een opsomming die strepen eerder overbodig maakt.

Aantekeningen in de marge kun je standaardiseren: een vraagteken voor een vraag, een uitroepteken voor een actie, een driehoek voor interessante data, een pijltje voor iets dat je wil delegeren. Kortom, denk na over een setje iconen die je standaard kunt gebruiken.



Later lezen

Soms ben je aan het browsen en zie je een mooi artikel dat je dan even niet kunt lezen. Of je krijgt een pdf die interessant is maar nu even niet gelezen kan worden. Waar laat je dat leesmateriaal zodat je het op een rustig moment weer terug kunt vinden?

In je internetbrowser

Stel je zoekt iets op op Google en vindt interessante zijpaden. Nu lezen komt niet uit maar niets met de tekst doen, is zonde van het interessante materiaal. Op die momenten is het handig als je een manier hebt om teksten op te slaan voor latere lezing.

In veel browsers zit een lees later-knop. Daar kun je ook externe toepassingen aan koppelen. De bekendste daarvan zijn Pocket, voorheen bekend als ReadItLater, en Instapaper. Deze twee toepassingen verzamelen voor jou teksten die je wil lezen.

Lees later-apps met andere apps gebruiken

Aan die lees later-toepassingen kun je ook snelleesapps koppelen. Zo laat FastR woorden uit de bewaarde artikelen snel achter elkaar op een verder blanco scherm zien. Als je die woordsnelheid op 300 woorden per minuut zet, kun je het nog prima lezen en houd je je aandacht noodgedwongen bij de tekst. Een app als Spritz stuurt een cursor op hoge snelheid door de tekst zodat je sneller leest dan je misschien denkt dat je kunt.

Aan lees later-apps kun je ook een voorlees-app koppelen, zoals VoiceReader die teksten voorleest die je bewaard hebt. Zo weet je zeker dat je iets interessants te luisteren hebt wanneer je je op de loopband in het zweet werkt.

Evernote

Je kunt leeswerk dat je interessant vindt ook in Evernote opslaan. Evernote is een toepassing waar je heel veel verschillende soorten informatie in kwijt kunt. Zo heeft Evernote ook een zogenaamde webclipper, die je webpagina’s of delen van pagina’s laat opslaan. Door je leeswerk vervolgens te taggen met ‘lezen’ en eventueel een andere tag, dan kun je als je wilt gaan lezen alle notities met die tag selecteren.

RSS
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RSS is een techniek die zorgt dat jij niet naar websites hoeft te gaan. Door een RSS-abonnement op een site te nemen wordt alle nieuws van die site automatisch naar je toe gestuurd. Die abonnementen komen dan binnen in een zogenaamde RSS-lezer.

 



	Kies een RSS-lezer die op een voor jou handig platform aanwezig is. Dat kan bijvoorbeeld Feedly (Mac OS, iOS, Android en web) zijn. Log in of maak een account, zodat je de app kunt vullen.

	Ga naar jouw favoriete nieuwssites of blogs of bedrijfssites en knip het internetadres van die site uit de browser. Voeg deze url toe aan Feedly en Feedly laat zien of er een RSS-stroom van die site komt.

	Orden eventueel je RSS-abonnementen naar groepen om wat meer overzicht te houden.

	Nu heb je een reader die voortdurend gevuld wordt met de meest actuele informatie van de sites die jij uitgekozen hebt.





Een andere manier om RSS te lezen, is via Reeder. Patrick Mackaaij heeft op zijn site Eenmanierom uitgewerkt hoe je daar mee aan de slag kan: http://www.eenmanierom.nl/reeder/. Met Pocket als lees later-app kun je artikelen die je later wilt lezen parkeren: http://www.eenmanierom.nl/pocket/.

Snellezen

Snellezen is een makkelijke manier om tijd te winnen met alle leeswerk dat je doet. Met snellezen bedoelen we dan niet de leesstrategieën die je helpen zo min mogelijk te lezen. Je gaat met snellezen alle tekst integraal lezen maar in een veel hoger tempo.

Wat moet je wel en niet doen om te snellezen?
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Niet zo maar beginnen met lezen maar vooraf stil staan bij het leesdoel en nagaan wat je verwacht te lezen.

 



	Niet in één lezing klaar willen zijn met de tekst. Eerst lees je de tekst heel snel. Daarna maak je aantekeningen in of bij de tekst of bepaal je acties die uit de tekst komen. Door die twee stappen te splitsen werk je uiteindelijk sneller. Je vat doorgaans ook beter samen als je een langere tekst samenvat. Meestal arceer je dan minder tekst.

	Niet voorlezen maar lezen. Lees niet hardop en verklank tekst niet. Dat was nodig toen je leerde lezen maar heb je nu niet meer nodig. Je hersenen kunnen sneller lezen dan dat je jezelf kunt voorlezen.

	Niet terugbladeren. Lees een tekst in hoog tempo af. Blader pas terug als je een blok af hebt. Vaak zie je dan dat je tekst goed had gelezen. Veel terugbladeren is vertragend.

	Niet aanwijzen tenzij je de aanwijzer gebruikt om sneller te lezen. Je kunt sneller lezen door met je vinger tekst aan te wijzen en dan de vinger sneller onder de tekst te laten lopen dan je denkt dat je kunt lezen. Maar in andere gevallen werkt lezen met een aanwijzer niet versnellend.





Snellezen in drie stappen

Doe de volgende oefeningen achter elkaar en zie hoe je leessnelheid toeneemt.

De eerste stap is dat je je vinger als aanwijzer gebruikt en daarmee sneller voortbeweegt onder je tekst dan je normaal leest. Voer het tempo op en ervaar wat jij aan tempo aankan. Door de zaken als hierboven niet te doen – vooral niet te vocaliseren – kun je zonder veel moeite sneller lezen.

Oefen je perifere blik door zo naar de tekst te kijken dat je een derde of kwart zin tegelijk opneemt. Door in twee of drie keer kijken een hele zin te lezen, lees je heel veel sneller. Doe het experiment en ervaar hoe je door perifeer te kijken en met een wijdere blik tekst op te nemen hele stukken tekst tegelijk ziet.

Als je de perifere blik geoefend hebt, kun je hele stukken tekst tegelijk opnemen. Als dat lukt is het zonde je blik op het begin van de zin te richten. Dan neem je ook de lege ruimte links van de start van de zin op, aangezien je een brede blik hebt. Start dus met lezen op een derde van de zin, zodat de eerste blik meteen een volle blik met tekst is. Houd dus ook op op twee derde van de zin, zodat je niet bij de laatste woorden de witruimte rechts van de zin ziet. Door te starten op een derde en te stoppen op twee derde lees je snel veel tekst.

Curatie

Een veelgehoorde term op internet als het gaat om het vinden van waardevolle content is curatie. Ooit kon je met Google een speld in een hooiberg vinden maar nu vind je een hooiberg aan spelden (Clay Shirkey). Dat betekent dat het nuttig is als kenners uit een bepaald domein je helpen om in dat domein de beste muziek, teksten, apps, sites enzovoort te vinden. Zo is er de site 22tracks.com en app 22tracks die in vier steden voor bepaalde muziekstromingen DJ’s vraagt hun favoriete 22 tracks in een lijst te zetten en die regelmatig te vernieuwen. Heb je binnen die site een favoriete DJ gevonden, dan heb jij altijd toegang tot de beste content zonder dat het jou moeite kost.

Slimme tijdschriften, zoals Flipboard

Flipboard (https://flipboard.com/) laat je thema’s bepalen die jij interessant vindt en geeft je dan op maat het beste leeswerk uit dat thema. Daarnaast kun je social media die je gebruikt koppelen aan Flipboard om ook daar leeswerk uit te krijgen en Flipboard te laten uitzoeken wat op die media voor jou aan relevant leeswerk voorrradig is. De oud-gebruikers van Zite kunnen hun voorkeuren in Flipboard importeren om daar verder te lezen na het ter ziele gaan van Zite.

Evernote als je externe geheugen

Waar schrijvers vroeger ‘met de schaar in de hand’ de krant lazen en alles dat mogelijk interessant was uitknipten en bewaarden, is dat met internet en mail lastiger. Waar laat je alle digitale input? Het antwoord is eenvoudig: Evernote.

Evernote is je digitale geheugen. Daar bewaar je webpagina’s die je digitaal knipt, e-mails, documenten, teksten, foto’s, en artikelen op pdf. Maar ook analoge content zoals flip-overs, whiteboards met een brainstorm of een reeks Post Its fotografeer je en sla je op in Evernote.

Door aan alle invoer tags toe te voegen, krijgen alle notities labels waarmee je ze later terugvindt.

Koppel Evernote in je webbrowser aan Google en je wordt zo nu en dan verrast dat je van wat je in Google zoekt ook waardevolle content in je eigen Evernote hebt staan.
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Op de eerdergenoemde site eenmanierom.nl vind je een uitgebreide instructie om Evernote te gebruiken: http://www.eenmanierom.nl/evernote/.

 

Social bookmarking

Zie je interessante content op internet, dan is Evernote de plaats van bestemming. Gebruik je dat niet, dan is het wijs de pagina op te slaan in je favorieten (of bookmarks). Daarmee vind je de pagina tenminste weer terug.

Je kunt ook sites als Delicious of Pinboard gebruiken. Je slaat je favoriete sites op maar geeft er meteen tags aan, zodat je met het groeien van je verzameling makkelijker wat terugvindt. Uiteraard kun je ook de bewaarde sites van andere gebruikers doorzoeken – het is immers social bookmarking – om te zien welke bronnen zij hebben onder bepaalde tags.

Voor wie visueler wil werken, is Pinterest de plek. Plaatjes combineer je met webadressen en stukjes tekst tot glanzende moodboards die visueel aantrekkelijk zijn én veel informatie bevatten. Ook voor Pinterest geldt dat je er zelf content kunt ordenen maar ook kunt browsen bij anderen.

Van een tablet lezen

Bij het hoofdstuk Schrijven lees je dat een stylus misschien minder lekker schrijft dan een pen maar nieuwe mogelijkheden geeft. Hetzelfde geldt voor lezen van een tablet: het leest misschien minder lekker dan van papier door het kleurenscherm maar je krijgt nieuwe mogelijkheden. Oskar van Rijswijk zette er veertien op een rij voor de pdf-leesapp PDF Expert van Readdle. Hieronder een selectie daaruit:



	Je kunt de pdf op verschillende manieren weergeven: in kleur of sepia, horizontaal of verticaal, kortom veel meer leesopties.

	Je kunt de tekst door PDF Expert laten voorlezen met een snelheid en stem naar keuze.

	Je kunt passages op diverse manieren markeren en de markeringen snel terugzoeken, aangezien het een aparte menu-optie is je markeringen één-voor-één door te lopen.

	Je kunt je commentaar inspreken bij de pdf als typen niet handig voor jou of je ontvangers is.

	Je kunt de geannoteerde tekst makkelijk delen met anderen.

	Je kunt formulieren op de pdf invullen of ondertekenen.

	Je kunt blanco of niet-relevante pagina’s uit het document verwijderen.

	Je kunt je iPad op een groter scherm aansluiten en via dat scherm lezen of met anderen samen lezen.





Kortom, een andere manier van lezen voegt extra mogelijkheden toe die het lezen tot een heel andere ervaring maken.


Slimmer van een scherm lezen

Niet iedereen vindt het plezierig om van een scherm te lezen. Een leesapp als UseClark helpt je van schermen te lezen. UseClark is een document reader (net als Acrobat Reader of Preview) met als verschil dat het je helpt met het opnemen en onthouden van de informatie.

De software begeleidt je ogen tijdens het lezen, met als gevolg dat je automatisch veel nauwkeuriger en sneller de informatie opneemt. Na het lezen ontvang je ook een automatische samenvatting van de tekst die je net hebt gelezen. Dit maakt het heel makkelijk om de informatie te onthouden of te delen met collega’s en vrienden. Meer informatie vind je hier: www.useclark.com.




Hoofdstuk 4

Je productiviteit opvoeren

In dit hoofdstuk:


	Productiviteitsprincipes

	Jij moet beslissen

	Afleidingen de baas zijn

	Stoppen met werk



 

Een hele dag gewerkt en toch het gevoel dat je niet echt iets afgemaakt hebt? Heeft ook deze week dat belangrijke project weer moeten wijken voor allerlei mailtjes, vergaderingen en incidenten? Of heb je juist helemaal in flow belangrijke dingen voor elkaar gekregen zonder er ook maar een seconde het gevoel te hebben dat je aan het werk was? Productief zijn is iets dat niet vanzelf gaat. In dit hoofdstuk zie je een reeks hacks die je helpen het meeste uit een dag te halen en op de juiste momenten te ontspannen.

GTD als basis
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Een inspiratiebron voor veel Lifehackers is het in 2001 verschenen boek Getting Things Done van David Allen. Met dit boek is de productiviteitsmethode GTD gestart. Enkele jaren later is er een eerste Nederlandse vertaling gemaakt, met medewerking van lifehackers Taco Oosterkamp en Martijn Aslander.

De praktische, rationele aanpak van David Allen is een handzame manier om veel informatie te ordenen en naar projecten en taken om te zetten die je ook daadwerkelijk dagdagelijks kunt managen.

Het boek past naadloos in een tijd waarin er meer informatie en taken en ideeën op je afkomen dan je kunt bijhouden zonder enig systeem.

GTD is een geregistreerd merk van de David Allen Company. Voor Nederland is Meereffect de partner van de David Allen Company voor GTD. Op meereffect.nl vind je hoe je je verder kunt bekwamen in GTD.

Productiviteitsprincipes
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	Multitasken bestaat niet. Inmiddels is uit allerlei onderzoek duidelijk dat multitasken niet bestaat. Je kunt wel meerdere dingen tegelijk, zoals breien en praten, maar dat zijn twee taken die verschillende delen van de hersenen belasten. Taken die hetzelfde deel van de hersenen belasten, moeten de rekenkracht van dat deel delen. Dus switchen de hersenen van de ene taak naar de andere. Net als bij machines kost dat omsteltijd en gaat er concentratie verloren.

	Maak je hoofd leeg. Ga je proberen kenniswerk te doen met van alles en nog wat aan je hoofd, dan is dat alsof je moet jongleren en tegelijkertijd ober op een vol terras bent. Dat is niet te combineren.

	Reflecteer voordat je begint. Nadenken over je werk is een belangrijk deel van kenniswerk. Wat ga je doen, wat gaat dat opleveren, wat is er af als het af is, welke stappen ga je zetten enzovoort.

	Je moet op elk moment van de dag een positief antwoord kunnen geven op de vraag: Is wat ik nu doe het belangrijkste wat ik kan doen? Dat kan een wandeling in het park zijn of een strategische brainstorm. Om dat te kunnen zeggen moet je weten wat je niet doet en een bewuste keuze maken.





Beslis!

Er komt veel op je af: wandelgangenopmerkingen van teamgenoten, nieuws van blogs, e-mailnieuwsbrieven, verslagen met taken voor jou, e-mails van klanten, WhatsApps met berichtjes, updates op Facebook en Twitter, strategische plannen van je onderneming enzovoort, enzovoort. Daarnaast bedenk je zelf nog allerlei ideeën, acties, projecten en plannen.
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Belangrijk is dat jij als kenniswerker beslist wat al die input voor jou betekent. Al die input zijn niet per se acties. Sommige invallen of kreten van collega’s kunnen zo de prullenbak in. Sommige plannen zijn wel goede ideeën maar kunnen de komende zes maanden niet uitgevoerd worden, dus komen op de Later/Misschien lijst. Door beslissingen te nemen, wordt alles wat op je afkomt kleiner en concreter gemaakt en krijgt het betekenis. Kortom, scheidt het kaf van het koren en beslis!


Doelen: waarheen waarvoor?

Scott Adams, de maker van de beroemde Dilbert-strips, is er duidelijk over:

‘Losers have goals. Winners have systems.’

Wat hem betreft kom je ergens door vooral aandacht te besteden aan hoe je iets voor elkaar krijgt, eerder dan scherp op het doel te focussen. Hij stelt dat als je 10 kilo wil afvallen je na enkele maanden gefrustreerd raakt van de wilskracht die het kost. Daarnaast baal je omdat de beoogde 10 kilo nog niet gerealiseerd zijn. Wilskracht is eindig, dus je weet bij voorbaat dat je een keer gaat falen. Als je in plaats daarvan leert wat vetten en koolhydraten precies doen en daar in je voeding systematisch rekening mee houdt kost het minder moeite en je baseert je verandering niet op een beperkte bron – wilskracht – maar op een systeem dat oneindig door kan.



Doen of uitbesteden?

Timothy Ferriss beschrijft in zijn Four Hour Workweek hoe hij in The World Is Flat van Friedman las dat de hele wereld outsourcet en off- en nearshoret. Als zelfs een drive-in van McDonald’s de bestelling door de praatpaal in de VS in de Filippijnen laat beantwoorden om het via internet op een terminal enkele meters achter die praatpaal terecht te laten komen, dan moest outsourcen voor iedereen mogelijk zijn.

Na wat zoekwerk besluit Ferriss een persoonlijke assistent in dienst te nemen die in Bangalore (India) gevestigd is. Vanaf dan laat hij bepaalde mailtjes, afspraken maken, spullen bestellen, reizen boeken, administratie enzovoort allemaal via India lopen. Het scheelt hem tijd en werk, terwijl de kosten te overzien zijn. Door de diverse communicatiemiddelen is er prima contact.

Als Ferriss zijn assistent vraagt om wat achtergrondonderzoek te doen over een vrouw die hij moet interviewen, slaat hij achterover van de kwaliteit van het rapport. Zijn conclusie: ‘If all Bangalorians are like Honey, I pity Americans about to graduate college. They’re up against a hungry, polite, Excel-proficient Indian army.’

Uiteraard kun je ook veel digitaal uitbesteden:



	Op Fiver (http://www.fiverr.com) vind je allerlei klusjes voor 5,- Je kunt er jouw vaardigheden aanbieden of een klus plaatsen.

	Shoeboxed is een app die voor jou rekeningen inscant en verwerkt. Als het niet lukt de rekening te scannen, dan zorgen mensenhanden ervoor dat een spreadsheet correct gevuld wordt.






Tijd voor een VA?

Een virtueel assistent (VA) is een zelfstandig ondernemer die je heel gericht voor bepaalde taken inhuurt. De achtergrond van VA’s is meestal op het vlak van structureren, organiseren en administreren. Aangezien er veel online gecommuniceerd wordt (website, social media, nieuwsbrieven enzovoort) is expertise van taal, communicatie en content schrijven enorm belangrijk voor VA’s geworden.

Het virtueel werken houdt in dat de VA op afstand vanuit een eigen kantoor voor jou aan de slag gaat. Door online tools, in de Cloud documenteren, servers, is dat geen probleem. De VA bepaalt de eigen werktijd, zorgt voor eigen apparatuur en kan heel geconcentreerd en dedicated aan een opdracht werken. In de praktijk blijkt hoeveel werk hierdoor in een paar uur verzet kan worden.

(vervolg >)

VA’s leveren ondersteuning op heel diverse vlakken. Van agendabeheer tot en met het updaten van teksten op je website. Van factureren tot aan de organisatorische zaken rondom het geven van een training. Iedere VA heeft een eigen expertise en niche. Weten wat en wie je zoekt is daarom belangrijk. Het doel van een VA is vooral jouw handen vrijmaken, te ontzorgen en sparringpartner zijn vanuit de eigen expertise.

Bron: Petra Fehring – Academie voor Virtueel Assistenten



Maak je hoofd leeg
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Om rustiger te kunnen werken, is het nodig om eerst allerlei acties, ideeën, kwesties die je in je hoofd hebt uit je hoofd te krijgen. Wat doe je als je ‘s avonds of ‘s nachts allerlei invallen of oppoppende gedachten hebt? Voor de meeste van ons is het antwoord opschrijven. Vaak kun je dan slapen omdat je weet dat je ‘s ochtends je briefje op kunt pakken. Dingen die je in je hoofd hebt opschrijven noemen we een mind dump doen.



	Noteer alles wat je aandacht heeft en waar je nog iets mee moet op een briefje, een whiteboard, Post Its, in een mindmap. Maakt niet waar je het noteert, aangezien dat noteren alleen een eerste stap is. Uiteindelijk beslis je over alle items en komen ze op je actielijst of in je agenda of op je later-misschienlijst.

	Gebruik een triggerlist met allerlei items om te zien of al die items je nog aan acties of projecten of ideeën doen denken. Zo’n triggerlist bevat zaken als: wachten op, telefoontjes, te betalen, acties rond kleding, betalingen, hard- en software, klanten, leveranciers.

	Kort af en schrijf snel. Het is belangrijker dat je veel noteert dat je aandacht heeft dan dat je het precies formuleert. Door volledig te zijn in je mind dump merk je dat je minder aan je hoofd hebt en denkkracht terugkrijgt. Immers gebruik je je hoofd om over dingen te denken en niet om aan dingen te denken.

	Wees niet bang voor een lange lijst. Het zijn allemaal items die je aandacht hebben maar dit is niet je actielijst. Er zullen items bij zitten waar je voorlopig geen actie op hoeft te ondernemen en er zullen ook items bij zitten die als je nagaat wat je nu precies moet doen helemaal niet zulke grote acties zijn. Kortom, de enorme lijst wordt kleiner en concreter als je gaat beslissen over wat de items precies betekenen.






Notes Usem indexkaartjes

Notes Usem kaartjes zijn stevige kaartjes op creditkaartformaat die bijzonder handig zijn voor aantekeningen. Er zijn blanco’s, gelinieerde kaartjes maar ook kaartjes met een klokje voor afspraken. De mooie kaartjes maken dat je er met plezier mee werkt en ze beter bewaart dan losse kladblokblaadjes. Zie http://usem.nl/usem-museum/ voor allerlei kunstige toepassingen.



Plan je dag

Een dag vliegt soms om. Voor je het weet is het middag en heb je van alles en nog wat gedaan en is er van alles wat je je had voorgenomen niks terechtgekomen. Ook jou zal het wel gebeuren dat je een taak die je je had voorgenomen op een dag niet doet en een dag doorschuift. En nog een dag …


‘Nee’ zeggen

Misschien is de beste tip om tijd te besparen de tip om vaker ‘nee’ te zeggen. Veel kenniswerkers hebben simpelweg te veel taken om ze allemaal goed te kunnen doen. Als jij weet dat je makkelijk ‘ja’ zegt, kan een goede manier zijn om werk te besparen daar eens wat zuiniger mee te zijn. Of je nu je werk zo leuk vindt dat je geen kans wil missen of het lastig vindt om collega’s of leidinggevenden teleur te stellen het leidt er toe dat je meer werk hebt dan je aankunt. Ook als je eigen baas bent, kan te veel werk een risico zijn voor jouw kwaliteit en gezondheid.

William Ury geeft in zijn boek De kracht van Nee een aantal stappen om op een constructieve manier ‘nee’ te zeggen:


	Zeg op een onverzettelijke, duidelijke manier ‘nee’.

	Geef aan waarom je ‘nee’ zegt en laat dat vooral gaan over principes en opvattingen die voor jou belangrijk zijn. Geef bijvoorbeeld liever aan dat je werk niet met de beoogde kwaliteit kunt doen of dat je niet het beste product kunt leveren en zeg niet dat je het te druk hebt.

	Zeg waar je wel ‘ja’ op kunt zeggen. Dus wat heb je nodig waardoor het wel door kan gaan? Bijvoorbeeld later in het jaar dezelfde vraag, goede ondersteuning, ander werk overdragen. Die laatste stap geeft jou de mogelijkheid opties open te houden mits de juiste voorwaarden zijn gerealiseerd.





MBT’s

Het is handig ‘s ochtends te bepalen hoe jouw dag eruit gaat zien. Als er geen afspraken in de agenda staan, kun je zelf je tijd indelen en pak je je actielijst erbij. Kies voor jouw dag een aantal MBT’s. MBT’s zijn je Meest Belangrijke Taken. Dat zijn niet zo maar klusjes maar stevige taken die je ten minste die dag wilt afhebben. Door die MBT’s ‘s ochtends te bepalen en er voor de lunch en halverwege de middag nog eens naar te kijken wordt de kans groter dat je die taken ook echt gaat doen.

Als je een aantal MBT’s vaststelt, wordt het ook makkelijker om bij storingen of ad hoc-werk dat zich aandient te bepalen of dat belangrijker en urgenter is dan jouw MBT’s. Je hebt een ijkpunt.

18 minuten investeren
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Voor degenen die het lastig vinden om een dag goed in te delen, is een investering van 18 minuten een mooie stap.

 

Bedenk voordat je ook maar iets met je werk doet vijf minuten bij de start van de dag hoe je dag eruitziet. Wat staat in je agenda? Wat voor taken neem je je voor te doen? Heb je je MBT’s helder? Zijn er storingen te verwachten, bijvoorbeeld door deadlines bij collega’s of klanten? Doe dat maximaal vijf minuten.

Zet een timer op elk heel uur en bedenk als die timer afgaat maximaal één minuut of je werkdag goed verloopt. Zit je voldoende rustig? Lukken je voorgenomen taken? Was er ad hocwerk dat aandacht vroeg en was dat terecht? Maximaal één minuut denk je hierover na en pas je eventueel iets aan, zoals een andere werkplek, of een koptelefoon op.

Aan het eind van de werkdag neem je maximaal vijf minuten om je dag af te ronden en om naar morgen te kijken. Is alles gelukt wat je wilde doen? Wat wel en wat niet? Wat betekent dat voor morgen? Wat neem je je voor morgen voor?

De vijf minuten aan de start, vijf minuten aan het einde en acht keer in minuut maken samen een investering van 18 minuten.

Pomodoro’s
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Heb je een taak of enkele taken die te lang zijn om even tussendoor te doen maar ook weer niet zo groot zijn om er een dag voor te plannen, dan zijn die taken ideaal als pomodoro’s.

 

Een pomodoro is een taak waarvoor je een tomatenkookwekker zet. Je zet die wekker op 25 minuten. In die 25 minuten mag je alleen die taak doen en niks anders. Telefoon, internet en social media gaan uit en collega’s zijn even niet welkom aan je bureau. Word je gestoord, dan wijs je op de resterende wekkertijd en geef je aan dat je daarna beschikbaar bent. Maak de taak in 25 minuten af en gebruik daarna vijf minuten om te ontspannen, wat leuks te doen, koffie te halen.

Het monotone tikken van de wekker houdt je geconcentreerd en de aandachtsboog van 25 minuten is niet te lang om vol te houden maar lang genoeg om echt wat werk af te krijgen.

Dagindeling

Lifehacker Niels Gouman van de site Strategisch Lui raadt Vitamin-R aan (Mac) om je dagindeling op scherp te zetten. Je kiest een taak en bepaalt het aantal minuten dat je eraan wil werken. Je geeft de app aan welke programma’s je wel en welke je niet mag gebruiken en je gaat ongestoord aan de slag.

Focus

Hoe houd je op de plekken waar je werkt focus? Of je nu thuis, in een espressobar of een kantoor werkt, op al die plekken zijn afleidingen. Soms is dat juist lekker maar er zijn momenten dat je je volle aandacht nodig hebt.



	Doe een mind dump. Zorg dat je alles wat je aan je hoofd hebt, dumpt voordat je begint met werken (zie de paragraaf over Maak je hoofd leeg in dit hoofdstuk).

	Leg een notitieblok bij je werkplek om invallen, acties enzovoort te noteren zonder ze verder aandacht te hoeven geven. Heb je een inval, dan noteer je die en werk je door aan je oorspronkelijke taak.

	Zorg dat je helder hebt wat je gaat doen en wat je daarvoor nodig hebt. Moet je zo meteen googelen om iets uit te zoeken of er een mail bijpakken, dan is de kans op afleidingen groot. Dus wat is er af als je zo meteen klaar bent en wat is concreet de taak die je te doen hebt?

	Zet je telefoon, tablet, laptop op stil en alle meldingen en berichten uit. Verbreek je internetverbinding. Moet je in je mailprogramma werken, zet die dan offline zodat er geen nieuwe mail binnenkomt.

	Zorg dat je taakbalk wegzakt. Werk in toepassingen in een volledig scherm, zodat je alleen jouw directe werkblad ziet.

	Werk in sobere programma’s met minimale afleiding, zoals WriteMonkey (Windows) of Byword (Mac en iOS).

	Zorg dat collega’s je niet storen met een niet-storenbordje, een mailtje, een afspraak over concentratietijden of ga op een concentratieplek zitten.

	Gebruik de pomodorotechniek (zie de paragraaf over pomodoro’s in dit hoofdstuk) om jezelf een aantal minuten vast te zetten.

	Beloon jezelf na een periode van concentratie door een heel andere taak te doen of iets ontspannends te doen.






Deur op slot gedaan?
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Routines en gewoonten zijn fijn. In plaats van unieke beslissingen te nemen hoe je iets doet, heb je vaste manieren bedacht. Nu is er een nadeel bij gewoonten: hoe onthoud je of je iets nu wel of niet gedaan hebt. Zoals je voordeur op slot doen, bijvoorbeeld. Stel dat je met vakantie gaat en de deur op slot doet. Markeer dat moment door er iets bijzonders bij te denken. Bijvoorbeeld door een lied over je vakantiebestemming te bedenken en daar het eerste couplet van te zingen. Als je dan later denkt: ‘Heb ik de deur wel afgesloten?’ dan schiet je vast het zelfbedachte lied te binnen.



Muziek

De een vindt het verschrikkelijk en de ander kan niet zonder: muziek terwijl je werkt. De schrijver Vestdijk kon alleen schrijven als er een stofzuiger loeide en er tegelijkertijd een bepaalde klassieke langspeelplaat op de grammofoon lag.

Sommige kenniswerkers vinden een heel stille omgeving juist onhandig. Het lijkt alsof hun hoofd dan te weinig te doen heeft met het denkwerk en de gedachten makkelijk afdwalen. Wat geroezemoes is dan net genoeg afleiding om te voorkomen dat de gedachten makkelijk op de loop gaan.

Populaire sites voor muziek terwijl je werkt:



	22 tracks (www.22tracks.com). DJ’s uit vier steden zoeken voor diverse genres hun favoriete 22 tracks bij elkaar. De stijl varieert van heel uptempo tot zeer relaxed.

	Klassieke muziek (https://musopen.org/) die voor velen een mooie achtergrond vormt tijdens het werk.

	Het gezellige geroezemoes van een coffeebar biedt Coffitivity (https://coffitivity.com/) of Rainy Café (http://rainycafe.com/) waarbij je de regen en cafégeluiden kunt mixen.

	Jazz in the rain (http://www.jazzandrain.com/) biedt jazzmuziek met het rustige geluid van regen.

	Chatterblocker (http://chatterblocker.com/) luistert even via je microfoon naar jouw omgevingsgeluid en rekent dan uit welke white noise daarbij past als tegengeluid om te zorgen voor minimale afleiding.

	Focus@Will (https://www.focusatwill.com/) zorgt voor allerlei soorten muziek die je op maat kunt kiezen om precies de juiste vorm van concentratie op te roepen.

	Games zijn gemaakt om je aandacht vast te houden en je te verleiden tot uren spelplezier. De muziek van games hoort bij de ervaring. Beluister bijvoorbeeld eens de tune van Assassin’s Creed (http://mref.nl/gamenmuziek).





Takenmanagers

Als er één domein is waarin er nog stammenstrijden gevoerd worden, dan is het wel in het domein van de software die je helpt projecten en taken te managen.

Wie zijn taken en eventueel projecten digitaal wil bijhouden heeft een wereld aan keuze uit allerlei sites, programma’s en apps. Er zijn eenvoudige apps die je een takenlijst met to do’s laten bijhouden tot complete projectmanagementtools gebaseerd op Getting Things Done (GTD). Hoe maak je daar een keuze in? Dat is vooral de vraag naar wat voor jou belangrijk is: design, prijs, samenwerken, … In deze paragraaf vind je criteria die je helpen een keuze te maken voor de juiste takenmanager.

Gereedschap

Niets zo persoonlijk als gereedschap, dus wat je kiest als app of site om jou te ondersteunen moet voor jou werken. De een stelt hoge eisen aan vormgeving en wil een heldere, minimalistische vormgeving, terwijl de ander juist veel functies wil en de knoppen daarvoor wil zien.

Wat zijn voor jou bepalende zaken bij de keuze voor een takenmanager?



	Op welke platforms wil je de takenlijst gebruiken? Er zijn apps die op praktisch alle platforms aanwezig zijn, zoals Todoist, maar ook apps die (nog) alleen voor de iPhone beschikbaar zijn (Egretlist). Things is vooral populair voor wie iOS en Mac combineert.

	Zijn er extensies of plug-ins voor de webbrowser die je gebruikt of voor jouw mailprogramma? Todoist heeft onder andere een plug-in voor Outlook, AnyDo en Orchestra voor bijvoorbeeld Chrome.

	Hoe ziet de takenmanager eruit? Een kleurrijke app met alleen een lijst to do’s, zoals Clear of juist minimalistisch zoals Any Do en Astrid, of juist met veel features, zoals Nozbe of Wunderlist? Gina Trapani heeft een opmerkelijke takenmanager gemaakt, Todo.txt, die als een soort commandline werkt. Of liever een lange lijst à la Workflowy?

	Is het mogelijk vanuit je mailprogramma taken te mailen naar de takenmanager? Extra handig is het dan als je met parameters in de mail de taak meteen kunt voorzien van de juiste projectnaam, deadline, urgentie en context. Zoals Remember The Milk en Nozbe je mails laten sturen met @, # en ^ om de juiste parameters mee te geven.

	Is er een inbox voor nog niet verwerkte taken? Als je taken alvast in je takenmanager wil hebben maar nog niet de mogelijkheid hebt om ze te detailleren, dan is het handig als ze in een aparte plek staan: de inbox. In GTD zul je soms taken en ideeën verzamelen om er later een beslissing over te nemen. Verzamelen doe je dan in de inbox.

	Zijn afgevinkte taken en projecten later nog te zien? Handig als je periodiek onderhoud doet om te zien wat af is (de tadaa!-lijst) en ook handig als je projecten nog eens start om het archief van taken nog te hebben.

	Is er een overzicht van taken in een kalender te zien? Voor veel van ons is een kalender een vertrouwd beeld. Je taken in een kalender zien is dan een manier om te zien waar pieken in je week zitten of om je planning op te toetsen.

	Kun je contexten aan je taak geven? Hoe preciezer je contexten toe kunt voegen, hoe gerichter je op die taken kunt sorteren. Bijna alle apps laten je zelf contexten maken en anderen hebben de populairste of de typische GTD-contexten alvast aangemaakt.

	Is er in de app makkelijk met anderen samen te werken? Asana en Basecamp zijn gemaakt voor samenwerking, terwijl de meeste takenmanagers primair voor individueel gebruik zijn.





Zie http://lfhk.nl/takenmanagers voor alle eisen aan takenmanagers en een reeks voorbeelden.

Uitstelgedrag

Wie kent het niet: een deadline en opeens moet het bureau dringend opgeruimd worden of ga je je telefooniconen eens anders indelen. Kortom, in plaats van naarstig aan de slag te gaan duik je in allerlei andere klussen.

Toekomstige ik en nu ik
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Veel uitstelgedrag komt voort omdat ‘nu ik’ klusjes doorschuift naar ‘toekomstige ik’. Ik (= nu ik) ga nu liever gamen dan een essay te schrijven maar morgen pak ik (=toekomstige ik) het aan! Nu slaap ik (=nu ik) nog even uit maar morgen sta ik (=toekomstige ik) heel vroeg op. Komt dat je bekend voor?

Het nadeel van het doorschuiven van allerlei klusjes naar toekomstige ik is dat die in feite gedaan moeten worden door nu ik die een dag ouder is. Die toekomstige ik bestaat niet. Tenminste niet buiten de fantasie van nu ik, die iemand nodig heeft om goed te praten dat er nu klusjes blijven liggen.

Uitstelgedrag te lijf

Hoe zorg je dat je toch aan de slag gaat?



	Maak van een taak een pomodoro. Dat is overzichtelijk werken. Zie de paragraaf Pomodoro’s eerder in dit hoofdstuk voor uitleg.

	Maak taken concreet en bepaal wat de eerste actie is die je te doen hebt. Voorkom dat op je takenlijsten grote, algemene termen staan die jou niet helpen meteen in actie te komen.

	Sta vroeg op. Niet iedereen lukt het maar degenen die vroeg opstaan, hebben vaak het gevoel een kleine voorsprong te hebben en dat werkt vaak lekker productief.

	Blijft een taak op je lijst staan, vraag jezelf dan af waarom? Is het een zinnige taak? Kun jij die taak doen? Wie weet is het gewoon niet een taak die jij moet of kunt doen?

	Perfectionisme kan ook uitstelgedrag zijn. Iets dat eigenlijk goed genoeg is verbeteren is minder productief dan een nieuwe taak starten.






Eat that frog

Iedere zoveel tijd staat er een taak op je takenlijst waar je tegenop ziet. Voor sommigen van ons zijn dat de soort taken die uitgesteld worden. Wachten op het juiste moment of eerst nog een ander klusje doen en dan is er opeens weer een dag om en staat het nare klusje voor de volgende dag weer op de agenda.

Voor dit soort klusjes geldt het motto naar Mark Twain: Eat that Frog oftewel Eet die kikker! Als je ‘s ochtends een koude kikker eet, heb je één geruststellende gedachte. Namelijk dat het ergste wat die dag kan gebeuren, gebeurd is. Zoek op je takenlijst ook die kikker. Als je die nu als eerste doet, kan er die dag niks ergers meer gebeuren. Zet jezelf onder druk om als eerste taak die kikker te eten en sta jezelf niet toe eerst andere taken te doen.

Meestal blijkt zo een taak als je die eindelijk gaat doen enorm mee te vallen. Een extra reden om er maar meteen de dag mee af te trappen.



Aandachtshorizonnen om op koers te blijven

Voor veel kenniswerkers is de start van de kerst- of de zomervakantie een moment van stress: voor de vakantie moet van alles af, weg, leeg, gemaild, overgedragen en gelezen. Vaak gebeurt er in enkele dagen voor de vakantie meer met projecten die al langer stilliggen dan in de weken ervoor. Dat kan handiger!

Wekelijks onderhoud

Binnen Getting Things Done (GTD) is er een vast moment in de week waarop je nagaat hoe je werk ervoor staat. Je neemt dan circa een uur de tijd om je projecten, acties en agenda na te lopen om te zien wat er af is, wat nog niet, wat je bijna vergeten was, welke briefjes en taken je nog open had staan.

Na zo’n rondje wekelijks onderhoud ben je weer helemaal bij. Als je dat uur niet hebt, doe je waarschijnlijk heel de week door stukje-bij-beetje onderhoud maar dan inefficiënt. Blokker liever één uur om een à twee weken vooruit en terug te bladeren in je agenda en je lijsten na te lopen, zodat je de rest van de week weet dat je overzicht hebt over al je commitments.

Veel kenniswerkers vinden de vrijdag een mooi moment voor wekelijks onderhoud omdat je dan opgeruimd het weekend in gaat.

Aandachtshorizonnen op niveau

Als je met het wekelijks onderhoud op orde bent, heb je ook niet vlak voor de vakantie een piek waarin je allerlei achterstanden moet inlopen of niet meer precies weet wat de status van projecten is. Het afronden voor de vakantie kun je dan gebruiken om onderhoud op een ander niveau te doen, namelijk met de Aandachtshorizonnen.

De horizonnen zijn de volgende:



	Begane grond is het dagelijks werk, zoals je dat in je agenda en actielijst hebt staan.

	Horizon 1 is het niveau van projecten. Dat zijn commitments die enkele weken of maanden lopen. Bij elk project horen acties die op je actielijst staan of in je agenda.

	Horizon 2 zijn je rollen en verantwoordelijkheden. Dat zijn de commitments die je hebt over meerdere kwartalen en jaren. Bij rollen horen projecten die zorgen dat je binnen elke rol en elk verantwoordelijkheidsgebied zaken bereikt.

	Horizon 3 zijn je doelen. Dat zijn de langeretermijndoelen die je hebt bepaald voor enkele jaren. De doelen zijn terug te zien in de verschillende rollen en verantwoordelijkheidsgebieden die je hebt.

	Horizon 4 is je visie. Je visie is jouw kijk op de wereld voor een langere periode, zeg tientallen jaren. Doorgaans verandert een visie niet zo maar en zijn veranderingen geleidelijk. Je visie is de bron voor je langetermijndoelen.

	Horizon 5 zijn je principes en je levensdoel. Dat zijn de zaken die nauwelijks veranderen. Of zeer geleidelijk. De principes en je levensdoel zijn de bronnen voor je visie.





Door de koppeling tussen de verschillende horizonnen te leggen, kun je de vraag beantwoorden die David Allen je stelt: ‘Doe je op dit moment dat wat het allerbelangrijkste is in jouw leven?’ Je kunt de koppeling van boven naar beneden leggen:



	Zijn mijn levensdoel en principes voldoende duidelijk voor mezelf en heb ik daar een visie bij?

	Is mijn visie voldoende duidelijk en heb ik daar doelen bij? Zijn er onderdelen van mijn visie die ik niet vervat heb in mijn doelen?

	Zijn mijn doelen voldoende duidelijk en heb ik daar rollen en verantwoordelijkheidsgebieden bij? Zijn er doelen die ik niet vertaald heb naar een rol of verantwoordelijkheidsgebied?

	Heb ik voor alle rollen en verantwoordelijkheidsgebieden projecten? Zijn er rollen die geen projecten hebben of geen lopende projecten?

	Heb ik bij alle projecten concrete acties die ik op mijn actielijst en agenda heb staan?





Dezelfde denkoefening kun je ook andersom doen, dus van de begane grond naar horizon 5. Stel je voor dat je veel acties doet die vallen onder een project dat voor jou helemaal niet belangrijk is en je acties hebt die eigenlijk niet bij jouw projecten horen, dan weet je meteen dat er iets niet goed gaat in jouw prioriteiten. Het is ook mogelijk dat je heel veel projecten hebt binnen bepaalde rollen (beheerder van jouw onderneming) en nauwelijks binnen een andere rol (innovator).

Door van horizon 5 naar de begane grond te gaan en vice versa check je of je wel voldoende je commitments in lijn hebt met wat jij wil betekenen. Doe dat drie à vier keer per jaar maar zeker voor een langere vakantie, zodat je niet alleen praktisch op koers blijft door je taken goed te doen maar ook zorgt dat je de belangrijke dingen de aandacht geeft die ze verdienen.

Stoppen met werken
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Zeker zo belangrijk als geconcentreerd werken, is weten wanneer je moet stoppen. Er is een maximum aan het aantal uren dat je geconcentreerd kunt zijn. Er komt dan ook een moment dat je met de tijd die je werkt weinig meer toevoegt. Wat je dan met moeite in een uur doet, doe je de volgende dag in tien minuten.



	Een tip van de beroemde schrijver Hemingway: Quit while you are ahead. Oftewel: stop als je goed aan de slag bent én weet wat je allemaal nog meer wilt doen. Dan pak je je werk later zo weer op. Sterker nog: je kunt niet wachten om weer te beginnen. Stop je als je vastgelopen bent, dan pak je het werk niet makkelijk op en als je dat doet, zit je weer vast.

	Heb een afsluitritueel: ga bij collega’s langs, zet een muziekje aan, ruim op. Een goede manier om geleidelijk te stoppen.

	Maak een afspraak aan het eind van je werkdag en ga sporten, wandelen, of bezoek een café. Mocht je nogal eens van je voornemens afwijken, dan geeft een afspraak wat meer druk.

	Bepaal bij de start van de dag een eindtijd en houd jezelf daaraan. Check of je planning reëel is: heb je de hele dag besprekingen en allerlei taken die moeten, dan is de planning bij voorbaat niet haalbaar.

	Houd een dagboek/journal bij en sluit elke dag af met een aantal opmerkingen. Invallen, ideeën, thema’s voor de dag erna, evaluatieve opmerkingen, boektitels of quotes die je gehoord hebt, zijn allemaal manieren om op een andere manier de dag af te sluiten.






Hoofdstuk 5

Samen samenwerken

In dit hoofdstuk:


	Effectiever vergaderen

	Ontspannen netwerken

	Durf te vragen

	Scherp onderhandelen



 

Samenwerken kan je productiviteit vergroten maar het kan ook erg veel energie kosten. 1+1=3 geldt niet altijd. Kortom, tijd om ook samenwerken te hacken.

Niet meer mailen – II

Zoals je in het hoofdstuk over e-mail al kon lezen lijdt samenwerking nogal eens onder inefficiënte communicatie, bijvoorbeeld via e-mail. Lees hoofdstuk 2 voor tips over efficiënter e-mailen.

Vergaderen

Als er iets is dat een slechte naam heeft gekregen in de kantoorwereld dan is het vergaderen. Er zijn organisaties waar je niet meer mag zeggen dat je een vergadering wil, maar moet je het een overleg noemen of een bijeenkomst.


Andere taal

Ellen de Bruin schreef het boek Vergaderen? Niet doen! Daarin laat de onderzoeker zien dat mensen die aan een vergadering deelnemen anders gaan praten. De taal wordt indirecter en vager bij deelnemers aan een vergadering, dan wanneer dezelfde mensen met elkaar in gesprek zijn. Alle reden om, zoals de titel van het boek al suggereert, niet te vergaderen.



Hou het concreet
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Wat helpt om het typische vergaderen anders te doen?

 



	Vergader staand, zodat lang praten onaantrekkelijk wordt.

	Heb een agenda die gaat over concrete problemen die een concrete oplossing vragen.

	Zorg dat er niet meer mensen aanwezig zijn dan voor het bespreekpunt direct nodig is. Dat kan betekenen dat er mensen deels deelnemen.

	Voorkom rekenen in halve en hele uren. Een vergadering kan prima 15 of 25 minuten duren, dus maak er niet per se 30 van.

	Te veel lange praters? Geef deelnemers vijf lucifers. Elke keer dat je het woord neemt, lever je een lucifer in. Had je een goede bijdrage volgens een andere deelnemer, dan geeft hij jou een lucifer. Lucifers op, dan heb je geen spreektijd meer. Tenzij iemand jouw spreektijd met zijn lucifer sponsort.

	Onderbreek voor een individuele schrijfpauze en verzamel dan schrijfsels. Doe niet alles direct reagerend op elkaar en voortdurend in gesprek.

	Organiseer ook andere besprekingen dan vergaderingen. Zin om bij te kletsen? Ga samen lunchen. Kan iemand een boeiende verhandeling ergens over houden? Vraag hem een lezing te houden. Kortom, organiseer de soort bijeenkomst die past bij wat je samen wil. Gebruik vergaderingen voor gezamenlijke besluitvorming.

	Begin altijd op tijd. Dat went snel. Laat degene die als laatste binnenkomt het verslag maken. Komt er iemand nog later, dan neemt hij de klus over.

	Pauzes en time-outs voor lucht. Gaat iemand los in ingewikkelde metaforen, abstracte taal, vergadertaal of jargon dat niet functioneel is, dan is het zaak een time-out te houden. Eerst even je punt of je vragen formuleren, dan pas weer praten.

	Geef iedereen elke maand één ‘rode Merlin’. Een rode munt die je bij een vergadering kunt inzetten en die de vergadering direct beëindigt. Als de voorbereiding slecht is of de leiding onder de maat of de verkeerde mensen aanwezig zijn, dan is het wijs meteen te stoppen en een ander moment onder betere omstandigheden verder te gaan. De munt heet ‘red Merlin’ naar de bedenker ervan: Merlin Mann.





Dagstart

Een praktische manier van vergaderen is de dagstart. Het is een onderdeel van scrum/agile software-ontwikkeling. Een team komt’s ochtends kort bij elkaar en bespreekt staand drie vragen onder roulerend voorzitterschap.


	Hoe was je dag gisteren?

	Wat staat er vandaag op jouw agenda?

	Voorzie je problemen?



In een korte ronde deelt elk teamlid zijn antwoorden. Geeft het gesprek aanleiding voor verder praten, dan gebeurt dat alleen met degenen die het direct aangaat maar de dagstart is dan al afgelopen.


Irritaties en samenwerking
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In zijn boek Bezieling en kwaliteit in organisaties presenteert Daniël Ofman ‘kernkwadranten’. De vier onderdelen van het kwadrant geven inzicht in waarom samenwerkingen soms erg goed lopen en soms spanning oproepen.

Het idee is dat jij een kernkwaliteit hebt en die inzet. Soms zet je die te sterk in, je bent daadkrachtig en wordt drammerig. Anderen waarmee je samenwerkt hebben ook een kernkwaliteit. Ook zij zetten deze kwaliteit soms te sterk in. Dus iemand die gewetensvol is, vervalt in besluiteloosheid. De kans bestaat dat die besluiteloosheid in jou nog meer drammerigheid oproept, want er moet onderhand eens besloten worden. Dat leidt tot nog grotere besluiteloosheid enzovoort. Je kunt je voorstellen dat die weg in samenwerking tot niks leidt.

Jouw kernkwaliteit te sterk inzetten, noemt Ofman jouw valkuil. Dat de ander zijn kernkwaliteit te sterk aanzet, kan jouw allergie zijn.

Als je jouw besluitvaardigheid weet af te stemmen op iemand anders gewetensvolle manier van besluiten, dan heb je een winnende combinatie. Iemand anders kernkwaliteit is dan jouw uitdaging.

Het model van Ofman laat mooi zien wanneer bepaalde samenwerking zeer kansrijk is, als je aanvullende kwaliteiten hebt, maar dat de valkuil en allergie op de loer liggen.



Over netwerken

Een van de kenmerken van Lifehacking is de lol van samenwerken en kennis delen. Om dat goed te kunnen doen, is het handig als je een substantieel netwerk hebt. Hoe groter je netwerk hoe groter de kans dat je anderen kunt bereiken en helpen en vice versa.

Socio-economische balans

Netwerken is een vaardigheid die balanceren vraagt. Aan de ene kant heb je een netwerk omdat je relaties met mensen hebt. Mensen die je niet kent rekenen we niet tot jouw netwerk. In hoeverre je ze moet kennen varieert naar persoonlijke smaak. Aan de andere kant is een netwerk er om bij gelegenheid voordeel van elkaar te hebben. Die twee kanten, relatie en voordeel, zijn voor de een makkelijk te mengen, terwijl de ander het lastig vindt een beroep op iemand te doen. Ga er vanuit dat mensen graag andere mensen helpen. Vind jij het leuk om iemand te helpen met wat jij weet of kunt? Waarom zou een ander dat dan niet ook leuk vinden?


De elevator pitch

Netwerken bestaat voor een deel uit nieuwe mensen ontmoeten. Vervolgens is het de kunst contacten ook in stand te houden maar eerst moet je de ontmoeting goed laten verlopen. In die ontmoetingen zijn vragen als ‘Wat doe jij voor werk?’ voor de hand liggend. Het kan dan handig zijn als je daar tekst op hebt. Je hoeft niet meteen een minutenlang betoog af te steken dat direct à la Tell Sell leidt tot een aanbod maar het kan zeker helpen als jij weet waar je bij zo’n vraag de nadruk op wilt leggen.

Een handige vorm om tot zo’n tekst te komen, is de elevator pitch. Een korte tekst die aangeeft wat jij doet. Nou ja, niet zo zeer ‘doet’ als wel welke waarde dat voor wie heeft. Kortom, vanuit de ontvanger geredeneerd.

Een voorbeeldsjabloon is:

Ik werk met <ideale klant>

die <probleem>

en die graag <wens/ideaal>.

Wat mijn aanpak kenmerkt is <magie>

waardoor ik <meerwaarde> lever.

De opening moet kort en aantrekkelijk zijn en de ontvanger aanspreken. De rest moet kort en onthoudbaar zijn. Het slot kan, afhankelijk van wat past in de situatie, een oproep, aansporing, uitnodiging zijn.



Elk nieuw lid in jouw netwerk voegt waarde toe

Er is dan weer één persoon in jouw netwerk gekomen die kennis, ervaring en middelen toevoegt aan je netwerk. Maar de winst is groter dan die ene nieuwe verbinding.

Een netwerk is waardevol omdat je mensen kent en een beroep op die mensen kunt doen. Maar een netwerk heeft een tweede waarde en dat is het netwerk van iedereen in jouw netwerk. De netwerkrelaties in de tweede graad. Als jij iemand kent die veel freelance schrijvers kent, dan heb jij via die netwerkconnectie makkelijk toegang tot al die freelance schrijvers. Iemand die je goed kent, vraag je makkelijk om je aan iemand anders voor te stellen of om namens jou een vraag door te geven.

Tweede graad en zwakke schakels

Interessant voor die tweede graad zijn vooral jouw netwerkconnecties die een heel ander netwerk hebben dan jij. Iemand die dezelfde opleiding heeft gedaan als jij en al vijftien jaar jouw collega is, die heeft een netwerk dat sterk overlapt met het jouwe. Interessanter is de projectleider die maar een maand bij jouw organisatie binnen was en die een heel andere achtergrond en dus een heel ander netwerk heeft. Met die persoon heb je een zwakkere band maar de netwerkbijdrage van zo iemand aan jouw netwerk is veel groter. Vandaar dat we het in netwerktermen graag hebben over de kracht van de zwakke schakels oftewel the power of weak links.


‘Mag ik je leukste collega?’

[image: Image]

Als je iemand in een organisatie nodig hebt en je weet niet precies wie, kun je de laatste drie nummers van het telefoonnummer van de organisatie willekeurig veranderen en eens zien wie je aan de lijn krijgt. Je komt in elk geval voorbij de druk bezette telefoniste die concrete namen of functies nodig heeft om je te kunnen doorverbinden.

Een andere aanpak is die van Martijn Aslander. Bel de telefoniste en vraag of je haar allerleukste collega mag spreken. Dat leidt gegarandeerd tot een ontspannen moment en degene die je krijgt is leuk! Heb je meteen een vlotte opening.



#DTV

Misschien vind je het lastig een beroep op je netwerk te doen. Hierboven beschreven we al dat veel mensen het juist leuk vinden om te helpen. Als je het toch lastig vindt om een beroep op iemand te doen, kun je de vraag die je hebt minder direct stellen. Je vraagt dan niet: ‘Kun jij mij uitleggen hoe ik een Wordpress-site voor mezelf maak?’ maar vraagt: ‘Ken jij iemand die mij wil helpen met de Wordpress-site die ik wil maken?’ De persoon aan wie je de vraag stelt, kan dan zichzelf voordragen maar ook iemand anders. Daarmee geef je iemand wat meer ruimte.

De aansporing ‘Durf te vragen’ is uitgegroeid tot een beweging met een bijbehorende site en boek. Nils Roemen en Fanny Koerts hebben in een boek vastgelegd wat manieren zijn om een beroep te doen op je netwerk. In hun inleiding leggen ze ook uit dat veel kenniswerkers het juist leuk vinden als ze iemand kunnen helpen en dat alle kenniswerkers eigenlijk veel meer weten en kunnen dan ze dagelijks nodig hebben voor hun werk en dus vaak in zijn voor een uitdaging. En daarnaast de praktische relativering: als je een vraag stelt, mag iemand ook ‘nee’ zeggen en dat is ook prima. Volgende keer beter. Niks verloren, toch?

Een goede vraag …
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Hoe maak je een vraag interessant en uitdagend voor de mensen in je netwerk?

 



	Denk in oplossingen. Werk oplossingsgericht. Zet in je vraag centraal wat je wél wil. Besteed niet te veel tijd aan het probleem. Een oplossing activeert de luisteraars meer dan een probleem.

	Stel een vage vraag, die is dichter bij de droom en activeert de beoogde helpers om na te denken.

	Vertel een verhaal, houd een elevator pitch, maak een moodboard. Kortom, trap kleurrijk af en deel waarom je de vraag hebt voordat je de vraag stelt.

	Maak voelbaar dat het jou menens is. Dat activeert de potentiële helpers en geeft de vraag kleur. Door te praten over waarom iets voor jou belangrijk is, verbinden mensen zich eerder.

	Vraag niet gesloten of concreet, maar ‘hoe’. Vergelijk ‘wie kent een goede coach’ versus ‘hoe vind ik de juiste coach’.

	Na de vraag: ‘Waffel houden!’ Adviezen en tips niet bekritiseren en incasseren wat er komt. Verkeerde tips, dan was de vraag misschien niet goed. Wat kun jij doen om het beter te laten lopen volgende keer?

	Antwoorden is vrijwillig. Vind het prima als mensen niet kunnen of willen helpen.






Schermen delen?

Als je op afstand samenwerkt, kan het handig zijn als je met elkaar mee kunt kijken naar een ontwerp of een tekst. Dat kan door samen de presentatie of tekst te openen, wat kan met Prezi, Sharepoint of Google Drive, maar je kunt ook de ander op afstand laten zien wat jij ziet met Skype (scherm delen) of de speciale app TeamViewer. Ook geschikt om op afstand helpdeskje te spelen!



Onderhandelen

Onderhandelen is een complexe bezigheid. Je moet met anderen in gesprek over iets waar je tegengestelde belangen in hebt maar ook een zeker gemeenschappelijk belang. Je kunt samen tot een deal komen, maar je hebt elk belang bij een goede deal. Enkele hacks kunnen je helpen beter te onderhandelen.

Ik eerst …

Een eenvoudige hack bij onderhandelen is als eerste jouw bod of prijs noemen. Vaak wordt aangenomen dat je juist als laatste jouw bod wil noemen, omdat je dan weet wat de andere partij in gedachten heeft. Stel jij wilde voor 100,- verkopen en de andere partij biedt 90,- dan kun je prima je vraagprijs van 100,- naar 120,- verhogen. Het eerste bod is al in de buurt van wat je wilde, dus je vraagt wat meer. Wat echter vaak gebeurt, is dat het eerste bod een anker wordt. Het wordt een referentiepunt. Stel jij wil verkopen voor 100,- en de ander noemt als eerste zijn prijs en dat is 75,- Nu klinkt jouw vraagprijs opeens als erg hoog.

Uit divers onderzoek blijkt dat de uiteindelijke prijs van verkopen vaker dichter bij het eerst genoemde bedrag ligt, dan bij het later genoemde bedrag.

Your ears will never get you into trouble

Het is verleidelijk in gesprekken direct op elkaar te reageren. Iemand zegt wat en de ander reageert. Zeker bij onderhandelingen kunnen belangen groot zijn en er enige spanning voelbaar zijn. Dan lopen gesprekken vaak razendsnel. Dus als iemand een bod doet, is het verleidelijk meteen te reageren en het te verwerpen of te bekritiseren. Wat als je nu niet reageert maar alleen vragen stelt:



	Waar baseer je dat bod op?

	Welke bronnen heb je daarvoor gebruikt?

	Heb je andere uitgangspunten overwogen?

	Wat is in de afwegingen die je noemt voor jou belangrijk?

	Is dit bod de enige manier waarop jij je zin kunt krijgen of zouden we alternatieven kunnen bedenken?





Al die tijd dat je vragen stelt, zeg je niet dat je het bod goed of slecht vindt maar je probeert te begrijpen waarom iemand zegt wat hij zegt. Daarna heb je nog alle tijd en gelegenheid om gericht jouw bod te doen. Daarnaast kun je met alle kennis die je hebt over wat iemand belangrijk vindt allicht een passende pitch houden.

Is dat alles?!

Soms kun je al beter uit een onderhandeling komen door een simpele reactie op iemands vraag of bod te geven: ‘Is dat echt het beste wat je kunt doen?!’ Door dat met verbazing te stellen en dan even af te wachten, komt er meestal een nieuw bod. Het moet bij jouw stijl passen om met enig gevoel voor drama die zin te produceren maar vaak is die zin en een stilte genoeg.

Mocht er geen nieuw bod komen, dan heb je jezelf als onderhandelaar niet vastgezet. Je hebt niet gezegd dat het te weinig is of dat je nooit akkoord kunt gaan. Je hebt alleen een vraag gesteld. Dat is lastiger als je reageert met iets als: ‘Dat is veel te duur!’ Wil je dan alsnog akkoord gaan, dan moet je terugkomen op je eigen stelling.

Dan maar McDonald’s

Je bent met een grote groep mensen bij elkaar en probeert te besluiten waar je gaat eten. Niemand doet een voorstel. De een vraagt de ander waar hij zin in heeft en de ander vraagt of er diëten zijn waar we rekening mee moeten houden. Allerlei gedraal en gedoe. Zeg op dat moment: ‘Oké, dan gaan we naar de McDonald’s!’ in de wetenschap dat bijna iedereen dat voor deze gelegenheid een slechte keuze vindt. Er komen dan heus wel voorstellen van anderen, omdat ze nu gemotiveerd zijn in elk geval niet naar de McDonald’s te gaan.

U stelt voor …

Als je met dominante gesprekspartners onderhandelt, zul je merken dat ze graag hun bijdragen als feiten of geboden presenteren. Ze zullen dingen zeggen als: ‘Nou, daar praten we niet meer over!’ of ‘Nog 5 minuten en dan ronden we af’. Herhaal alleen wat ze zeggen en plak ervoor de woorden ‘Jij stelt voor dat …’ Dus ‘Nog 5 minuten en dan ronden we af’ herhaal je als: ‘Jij stelt voor dat we nog 5 minuten doorpraten en dan afronden …’ Daarna kun je aangeven of je het ermee eens of oneens bent of er vragen over stellen maar je hebt in elk geval duidelijk gemaakt dat één partij niet eenzijdig het spel bepaalt.


Scherp onderhandelen zonder bot te zijn

Wie meer wil weten over de samenwerkings- en psychologische kant van onderhandelen kan zijn hart ophalen bij het boekScherp onderhandelen zonder bot te zijn van Jos Linnemann en Arjan Broere.



Waar ga je werken?
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Je kunt op allerlei plekken werken. Met mobiele apparatuur en een internetverbinding kun je al productief zijn. Of je nu thuis, op kantoor of in een koffieshop zit. Bij je dagindeling kun je daar rekening mee houden door op een plaats te gaan werken waar ook anderen graag werken, oftewel co-working.

Seats2Meet heeft zalen en ruimte te huur voor allerlei doeleinden maar je kunt er ook een individuele werkplek reserveren. Dat kost geen geld maar het idee is dat je er beschikbaar bent voor kennis delen, netwerken, kennismaken. Kortom, je laat via social media weten waar je werkt en waar mensen je voor aan kunnen spreken. Je checkt zelf ook wie er allemaal zijn en gebruikt je koffiepauzes nuttig. Kijk op http://www.seats2meet.com/ voor meer.

Het is extra handig als je op je laptop à la DrawTop je twitternaam op je laptop zet: http://lfhk.nl/laptopfolie.

In Het nieuwe werken. Hoe werk je effectiever en productiever? van Arjan Broere lees je meer over het slim kiezen van je werkplek.


Hoofdstuk 6

Wie schrijft die blijft

In dit hoofdstuk:


	Schrijven voor jezelf

	Makkelijker schrijven

	Sneller schrijven

	Beter schrijven



 

De één start zijn schrijfprogramma en begint te schrijven, terwijl de ander als gehypnotiseerd naar de knipperende cursor staart. Voor veel kenniswerkers is schrijven een stevig onderdeel van het werk dus winst die je daarmee boekt, kan veel tijd besparen. En, wie weet, het schrijven leuker maken.

Journaling
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Bij schrijven denk je misschien meteen aan schrijven voor anderen. Maar je kunt ook voor jezelf schrijven. We noemen dat ook wel journaling. Misschien is dat wel letterlijk te vertalen met het bijhouden van een dagboek, maar bij dagboeken denk je misschien vooral aan allerlei mijmeringen en verzuchtingen.

Journaling wil zeggen dat je dagelijks schrijft. Dat kan gaan over jouw dag, ideeën die je hebt, vordering die je boekt, waarneming die je gedaan hebt, citaten die je gehoord hebt. De een heeft een aantal rubrieken per dag (weer, activiteiten, voeding, ideeën, observaties), terwijl de ander alleen maar door elke dag te schrijven een betere schrijver wil worden.

Waarom zou je de moeite doen dagelijks aantekeningen te maken?



	Het feit dat je noteert verbetert je inzet voor doelen. Je bent meer en bewuster bezig als je voortgang bijhoudt en rapporteert; alsof je aan jezelf verantwoording aflegt.

	Je verzamelt waardevolle ideeën, inzichten, titels, quotes die je anders wellicht vergeet. Het kan nuttig zijn als je een presentatie gaat doen of iets schrijft dat je een map met inspiratiemateriaal hebt.

	Je wordt bewuster van wat je denkt, vindt, voelt. Door gedachten te verwoorden word je bewuster van wat je vindt, denkt, voelt. Degenen die de gewoonte hebben dagelijks te schrijven, zullen herkennen dat je soms over iets nadenkt alsof je het schrijft.

	Je schrijfvaardigheid verbetert. Door dagelijkse oefening word je bekwamer. Kijk voor inspiratie naar hoe beroemde schrijvers hun dagelijkse routine hebben. Maar je kunt ook een journal heel grafisch maken en met illustraties, tekeningen, moodboards je dag illustreren.

	Je maakt een soort tekstcollage van je dag.Delen van correspondentie, mails, feedback, commentaren die je in andere media gebruikt, plakken in je journal.





Niks zo persoonlijk als gereedschap waarmee je werkt. De een wil een app op de smartphone die ook allerlei social media-uitingen automatisch toevoegt aan je journal, zoals Narrato. Een ander wil vooral schrijven en kan uit de voeten met DayOne die ook Markdown (zie later in dit hoofdstuk) herkent. Weer een ander wil een Moleskine en kleuren gebruiken. En natuurlijk kan alles in Evernote. Of Journalized gebruiken dat met Evernote geïntegreerd is.

Mocht je een log willen maken zonder er tijd aan te besteden, gebruik dan If This Than That, de automatiseerder die internetdiensten aan elkaar knoopt. Er is een recept, waarbij je allerlei updates die je doet op Facebook en logs op andere social media automatisch toevoegt aan een tekstbestand in Dropbox of Evernote. De datum en tijd van de updates wordt toegevoegd en dan de bewuste foto’s of posts. Zonder dat het jou moeite kost, verzamel je zo op één plek allerlei momenten van de dag. Zie: http://lfhk.nl/journalrecipe.

Het schrijfproces

Of je nu een geoefende schrijver bent of worstelt met het produceren van een alinea, het is handig eens na te gaan hoe je tot tekst komt. Wat helpt jou om tekst te maken? Met enkele hacks kan het vast (nog) vlotter.

De eerste versie zie je alleen zelf
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Veel schrijvers vinden het lastig tot tekst te komen omdat ze al meteen een goede tekst willen maken. Soms voelen deze schrijvers al de druk van bepaalde lezers die kritisch naar hun product zullen kijken. Maak daarom van elke tekst die je maakt een eerste versie waarbij de afspraak is dat jij de enige bent die die tekst ooit te zien krijgt. Schrijf wat je schrijven wil, zoals jij het op dat moment wil uitdrukken. Schrijf vooral ook door, zodat je in elk geval tot een eerste versie komt.

Bedenk: ‘You cannot edit an empty page.’

Scheid het schrijven van het redigeren

Als je tijdens het schrijven te kritisch nadenkt over de precieze formulering of al veel tijd stopt om de juiste lay-out toe te passen, dan wissel je tussen twee rollen. Je bent dan én schrijver én redacteur. Die rolwisseling leidt af. Hemingway illustreerde ooit die twee verschillende karakters met het citaat: ‘Schrijf dronken maar redigeer nuchter.’

Maak dus eerst tekst en redigeer pas later. Twijfel je tussen twee woorden, dan noteer je ze beide. Ben je niet gelukkig met een formulering zet er dan een @ achter. Maar schrijf vooral door. Zoek later terug naar alle @’jes.

De app Draft, een plug-in voor Chrome, verandert je internetbrowser in een schrijfomgeving. Je kunt in die omgeving ook samen aan teksten werken. De app heeft een toetscombinatie die je in Hemingway-mode laat schrijven. De delete-, backspace- en pijltjestoetsen werken dan niet.

Stoppen als je op dreef bent

Als je aan een langer schrijfproces begonnen bent, stop dan niet met schrijven als je vast zit. Dat maakt dat je er tegenop gaat zien om verder te schrijven en de volgende keer dat je start al meteen een lastig startpunt hebt. Stop als het lekker gaat en je precies weet wat je verder wil schrijven. Noteer dat eventueel in trefwoorden. Je hebt, als je nu stopt, zin om verder te werken en hebt de volgende keer een makkelijke start.

Stof vinden en opslaan

Het internet is voor velen de bron waar je informatie vindt om over te schrijven en dan is Google in veel gevallen de sleutel tot dat internet. Hoe zoek je slim? Hoe bewaar je vervolgens alle stof zodanig dat je het terugvindt als je het weer nodig hebt?

Vinden met Google

Misschien is de beste tip voor je gaat googelen om je af te vragen of dat wel de slimste manier is om stof te vinden. Zeker als je over een groot onderwerp informatie zoekt, is het lastig gericht te zoeken en een structuur te vinden. Stel dat je jazz interessant bent gaan vinden en meer jazz wil luisteren, wat Google je dan? Of als je gezonder wilt leven? Het is niet zo moeilijk over één heel specifiek onderwerp goed te zoeken, bijvoorbeeld de muziek van Chris McGregor of de zegeningen van bullet proof coffee. Bij de meer algemene zoekopdrachten zijn curatoren interessant. Kenners die voor jou een bepaald domein in kaart brengen en zorgen dat je snel komt waar je zijn wil. Bijvoorbeeld de jazz-DJ’s van 22tracks die hun favoriete jazz op een rij zetten. Waar zitten de curatoren voor jouw domein? Zoek die op Google in plaats van informatie te zoeken en kijk wie er op Twitter of LinkedIn actief zijn op dat domein.

Als je toch Google gebruikt, is het handig wat extra zoekwoorden toe te voegen voor preciezere resultaten:



	site:lifehacking.nl gtd om alleen binnen lifehacking.nl te zoeken naar GTD-artikelen;

	define:lifehacking om de omschrijving en kenmerken van een bepaalde term te ontdekken;

	gtd checklist filetype:pdf als je alleen pdf’jes wilt vinden;

	aantal zieken door stress 2007 … 2014 levert alle zieken tussen ’07 en ’14 ;

	‘david allen’ levert alleen zoekresultaten waar letterlijk de woorden tussen de aanhalingstekens staan;

	ernst * pfauth als je niet meer precies de tussennaam van Ernst-Jan weet of merkt dat die vaak verschillend wordt gespeld;

	~computer, dan zoekt Google ook op woorden met dezelfde betekenis, zoals ‘pc’, ‘laptop’ en ‘hardware’;

	gtd - volkswagen zoekt naar GTD behalve in combinatie met Volkswagens.





Vanzelf in je mailbox

Je kunt geautomatiseerd informatie krijgen, zoals RSS-abonnementen. Een ander krachtig hulpmiddel is If This Than That (www.ifttt.com). Op die site kun je internetdiensten aan elkaar knopen en bijvoorbeeld wat jij als favoriet markeert op Twitter in een notitie laten opslaan in Evernote. Of de artikelen die je in Pocket van een ster voorziet laten toevoegen aan Dropbox of Evernote. Bekijk de IFTTT-recepten en kijk of jij diensten voor jou het zoekwerk kunt laten doen.

Opslaan

Meestal wordt schrijven vooraf gegaan door research. Je verzamelt informatie, bronnen, artikelen, websites en zorgt daarmee voor de kennis van zaken die nodig is voor je schrijfproject. Waar laat je dan al die informatie?



	Evernote (Windows, Mac OS, web, iOS, Android) is een populaire verzamelplek voor informatie. Je kunt via apps, websites, je toetsenbord, camera of de webclipper informatie toevoegen. De ordening in notitieboeken geeft je een hoofdordening. Daarnaast kun je per notitie labels toevoegen, die je helpen met zoekopdrachten gerelateerde notities later terug te vinden. Een extra handigheid voor een schrijfproces in Evernote is dat je ook checkboxjes aan notities toe kunt voegen als je die notitie nog niet in je tekst verwerkt hebt. Stel dat je alle notities voor hoofdstuk 2 het label hst2 hebt gegeven, dan vind je met de zoekopdracht todo:false tag:hst2 die notities.






Evernote: notitieboeken of labels?

Evernote is voor veel kenniswerkers de bewaarplaats voor notities. Het meest gehoorde nadeel van Evernote is wel dat je alle structuur zelf aan moet brengen. OneNote heeft gekozen voor een opzet, waarbij elk document er als een notitieboek uitziet en je via tabbladen in zo’n notitieboek zaken opslaat. Het beeld van een boek met pagina’s en tabbladen tussen de delen is meteen een herkenbare vorm, die voor veel kenniswerkers plezieriger werkt dan Evernote.

Bij Evernote maak je een indeling die je baseert op het maken van notitieboeken en het toevoegen van labels. Notitieboeken bevatten notities en elke notitie heeft één of meerdere labels.

Notitieboeken zijn een ordening die handig is als je door notities wilt kunnen bladeren. Heb je een notitieboek met al je notities over e-mailhacks, dan blader je door je notities als je wilt zien wat je zoal opgeslagen hebt.

Labels zijn een ordening die vooral handig is als je notities zoekt rond één specifiek thema. Eventueel combineer je labels. Zo kun je zoeken op e-mailregels in Outlook met de labels ‘mailregels’ en ‘outlook’. Alle notities die die labels hebben, worden getoond. Zoek je binnen de methodiek GTD uit de stap Verzamelen manieren om input te verzamelen, dan zoek je op de labels ‘GTD’ ‘verzamelen’ ‘verzameltools’.

Gebruik je graag labels om notities later in allerlei combinaties terug te vinden, dan moet je de gewoonte hebben bij het maken van een notitie al meteen de juiste labels toe te voegen. Zoek bijvoorbeeld niet-gelabelde notities met -tag:* Elke notitie zonder label krijg je nu te zien.





	OneNote(Windows, Mac OS, iOS) is de toepassing van Microsoft die je informatie in notitieboeken laat opslaan. Per notitieboek kun je met tabbladen zorgen voor een indeling. Op elke bladzijde uit de notitieboeken kun je notities kwijt, maar ook de diverse Office-documenten die je hebt. Een gestructureerdere manier van werken dan Evernote.

	Papers(Windows, Mac OS, iOS) is een toepassing die vooral sterk is in het opslaan en geordend houden van wetenschappelijk werk. Met tags en metadata worden belangrijke elementen van de tekst makkelijk doorzoekbaar.

	NV Alt(Mac OS), waarbij NV staat voor notational velocity, is vooral sterk als je in tekst aantekeningen maakt en heel veel blokken tekst hebt die je snel wil kunnen doorzoeken. De slimme toetsfuncties en zoekfuncties maken NV Alt een sterke ondersteuning voor wie stukken tekst wil hergebruiken.

	Notebookvan Circus Ponies (Mac OS en iOS) is een grafisch aantrekkelijke manier om aantekeningen te maken en te ordenen. Het is alsof je, net als in OneNote, in een notitieboek schrijft.

	Voor degenen die grafischer ingesteld zijn, kan Pinterest een mooie oplossing zijn. Je maakt een prikbord en prikt daar allerlei relevante sites op. Van die sites wordt een afbeelding en tekst aantrekkelijk weergegeven, waardoor er een soort moodboard ontstaat.

	Als je Getting Things Done gebruikt heb je ook een Later/Misschien lijst. Dat is een lijst waar je ideeën op kwijt kunt, die je periodiek wilt zien maar waar voor dit moment geen actie uit voortkomt. Op die lijst kun je als je niet met een concreet schrijfproject bezig bent je inspiratiemateriaal bewaren. Denk aan citaten, teksten, boektitels en mindmaps.





Social bookmarking - II

Als je veel internetbronnen gebruikt voor je zoekwerk, dan kun je van je internetbrowser de Favorieten-functie gebruiken om je favoriete webpagina’s op te slaan. Je kunt ook groepen met pagina’s maken om enige ordening aan te brengen.



	Als je meer informatie aan je opgeslagen pagina’s wil toevoegen, dan is Delicious of Pinboard handig. Per pagina die je opslaat kun je labels toevoegen, zodat je de pagina’s later terug kunt vinden. Dat kunnen meerdere labels zijn, zodat je kunt zoeken op pagina’s die voldoen aan ‘lifehacking’ + ‘video’ + ‘gmail’. Je kunt per opgeslagen pagina ook wat aantekeningen kwijt. De zoekopdrachten zijn als link te delen.

	Diigo is een dienst vergelijkbaar met Delicious of Pinboard maar met meer mogelijkheden de webpagina’s die je opslaat te voorzien van commentaar, tekeningen, highlights of geeltjes die je op de pagina kan plakken.





Tekst structureren
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Daar zit je dan met een stapel artikelen, geclipte websites, Evernote-notities en een map vol bestanden. En nu? Hoe maak je van die berg informatie nu een tekst? Voorkeuren verschillen maar er zijn handige tools die je helpen om tot een geordende tekst te komen.

Mindmappen

Een mindmap is een ideale notitiemethode als je allerlei losse ideeën hebt, wat verbanden, associaties, criteria enzovoort. Allemaal relevante input rond een kwestie, maar nog zonder kop en staart. Met een mindmap ga je een grafische weergave van al die ideeën maken. Je maakt je dan nog geen zorgen over de hiërarchie of precieze indeling van alle input. Het enige wat je wil is rond een thema aanschouwelijk maken wat je in je hoofd hebt en daar via takken en subtakken verbanden in aanbrengen.



	Bij een mindmap pak je een blad of je start in je mindmapsoftware een leeg blad op. Stel dat het thema nu is: Personal branding. Je hebt ideeën om je als professional nadrukkelijker te presenteren met wat je kunt en doet. Maar dat is nog geen gestructureerd verhaal.

	Zet je thema midden op het vlak, in dit geval alleen maar de term ‘personal branding’.

	Noteer allerlei trefwoorden die met dat centrale thema te maken hebben. Je schrijft ze ergens op het blad en verbindt het woord met een tak aan het centrale thema. Op die tak denk je even door. Dus ‘LinkedIn’ wordt een tak met daaraan allerlei invallen: profiel, recommendations, goede foto, cv updaten, welke taal, adresboek uitzoeken enzovoort.

	Van een aantal associaties zul je zien dat je die later aan andere takken wilt hangen, maar dat kan altijd nog. Je kunt deze tak op elk moment verder uitbreiden. Dus als tijdens het werken aan een andere tak je te binnen schiet dat je artikelen moet scannen voor bij je profiel, dan zet je dat gewoon erbij. De takken zijn uit te breiden en oneindig verder te vertakken. As je dit met Post Its doet, kun je op elk blad één woord schrijven en dat daarna vrijelijk verplaatsen en aan andere takken hangen.

	Op een gegeven moment ben je klaar met associëren en noteren. Dan is het zaak na te gaan of alle takken ook echt samenhang hebben. Wat hoort bij elkaar? Wat moet verschoven worden? Je werkt net zo lang door tot elke tak een ander aspect van het thema is en de subaspecten naast elkaar staan. Dus online branding is één tak met daarachter ‘LinkedIn’ en ‘Blog starten’. Achter ‘LinkedIn’ staat ‘profiel aanpassen’, ‘foto uitzoeken’ en ‘gescande artikelen toevoegen’. Deze hiërarchie brengt structuur in je mindmap.

	Als de mindmap af is, heb je een thema en alle associaties uit je hoofd en geordend op papier of op een scherm. Heb je een papieren versie of Post Its op een flip-over, dan is een foto maken handig om het verder uit te werken. In mindmapsoftware heb je mogelijkheden de mindmap te exporteren naar PowerPoint, Word of als pdf of plaatje op te slaan zodat je er verder mee kunt werken. In bepaalde programma’s kun je takken ook als taak exporteren naar Outlook.





Outliner voor een skelet van de tekst

Met een Outliner ga je een stap verder dan met een mindmap. Je gaat een ordening maken van de tekst. Die ordening is alleen nog maar de hiërarchie. Je kent het misschien van de Overzichtsweergave in MsWord. Je ziet dan de indeling met alleen de koppen op de diverse niveaus.

Veel outliners zijn vrij eenvoudige editors die de nadruk leggen op makkelijk tekst maken en ordenen. Allerlei tekstverwerkfuncties zijn in deze fase van het schrijven niet per se nodig. Sterker nog, ze leiden eigenlijk alleen maar af.

Een bijzondere outliner is Tree (Mac OS) die je zowel horizontaal als verticaal laat outlinen. Met name het horizontale werken heeft iets weg van een wat gestructreerdere manier van mindmappen.

De web-schrijfapp Gingko lijkt wat op Tree maar kent maximaal drie niveaus waarop je kunt schrijven. Je hebt drie kolommen naast elkaar en daartussen kun je makkelijk met toetscombinaties navigeren.

Outliners worden vooral veel gebruikt door programmeurs die code maken en de structuur daarvan goed willen bewaken. Ook is het in zo’n complexe reeks tekst erg plezierig als je in een deel kunt werken en de rest dicht kunt klappen.

De outliners zijn vooral sterk in het helpen structureren van een tekst. Je brengt hiërarchie aan. Je ziet dan per hoofdstuk de paragrafen en daaronder de subparagrafen. Je kunt paragrafen dichtklappen en verder werken in een ander deel van de tekst. Je kunt dus zowel tekst maken als door de structuur heengaan en delen open- en dichtklappen.

Veel outliners laten je tekst importeren, dus als je al een brainstorm hebt gedaan dan kun je die importeren. Veel mindmapprogramma’s laten je tekst exporteren, die je dan weer voor verdere verweking kunt importeren in een outliner. Vaak gaat dat via het opml-formaat.

Een aantal populaire outliners zijn OmniOutliner en Folding Text (Mac OS en iPad), Fargo (web) of Word (Mac en Windows) in Overzichtsweergave en Carbonfin Outliner (iOS). Sommige outliners zijn opgezet als takenmanagers, waarbij je snel projecten en taken kunt invoeren en ordenen (Workflowy of Checkvist).

Een bijzondere vermelding voor het ordenen van tekst verdient Scrivener (Windows en Mac OS). In Scrivener heb je een aantal weergaven die je kunnen helpen tekst te ordenen en te schrijven. De meest in het oog springende weergave is die van de kaartjes op een prikbord. Je schrijft elementen van je tekst op kaartjes en die schuif je rond net zo lang tot de volgorde klopt. Bij kaartjes kun je ook subkaartjes maken, zodat er een structuur ontstaat. Naast de kaartjesweergave is er ook een outline-weergave die wat droger de tekst en de hiërarchie laat zien.

Papier of papierloos

Lifehacking betekent niet per se dat je digitaal werkt. Een flip-over met Post Its blijft een mooie manier om te brainstormen. Met een fijne pen schrijven in een mooi notitieboek is een fijne manier van werken. Met twee of drie mensen rond een whiteboard visueel maken wat we bespreken maakt besprekingen vaak concreter. Degenen die ook digitaal werken, zullen die geschreven producten waarschijnlijk fotograferen of scannen en dan digitaal verwerken.

Papier en digitaal

Vooral Evernote heeft veel aandacht besteed aan het digitaal maken van papieren producten. Evernote heeft een samenwerking met zowel Post It als Moleskin. De Evernote apps herkennen aspecten van Post Its (kleuren) en Moleskinpagina’s (stickers) en vertalen die als digitale meta-informatie.

Post It heeft een app ontwikkeld die je een foto van Post Its laat maken, die je dan in de app verder kunt ordenen. Is de ordening naar je zin, dan kun je via tekstherkenning de inhoud exporteren naar Word, Excel of PowerPoint. Een handige mix van papier en digitaal.

Degenen die veel onderweg zijn en geen vast bureau meer hebben, moeten als ze met papier werken bedenken hoe ze bij die spullen kunnen. Een map mee voor onderweg? Een trolley met documenten? Digitaal werken maakt doorgaans mobieler. Een laptop of tablet, eventueel met toegang tot cloud-diensten, zijn meestal genoeg om een werkplek van te maken.

Met een stylus schrijven?

Elke tablet of grotere telefoon heeft wel een notitieprogramma waarbinnen je met een stylus kunt schrijven. Het is even wennen om met zo’n pen te schrijven, hoewel de punten steeds dunner worden.

Met een stylus van Bamboo of Adonit, die een serie heeft met een erg smalle punt, kun je meteen digitaal schrijven. En de voordelen zijn talrijk, aangezien je op pdf’s, foto’s of websites kunt schrijven, schrijven en typen kunt afwisselen enzovoort.

Evernote heeft Penultimate als onderdeel voor de tablet-schrijvers en ook Notes Plus is een erg krachtige notitie app.

Een slimme pen: de Livescribe

Een andere tussenvorm tussen de pen en papier en digitaal werken is de Livescribe. Met de Livescribe-pen schrijf je in een notitieboek en simultaan wordt er een digitale opname gemaakt van wat je schrijft. Via wifi wordt je geschrift als pdf vastgelegd met als bonus dat terwijl je schrijft het geluid wordt opgenomen. Tik je ergens in de pdf op de tekst, dan zoekt de Livescribe de audio erbij die precies op dat moment speelde. Ideaal voor interviews, assessments en vergaderverslagen. Je hebt beeld en geluid en kunt direct naar onderdelen van het geluid toe in plaats van een bandje af te speuren.

Scansnap: de scanner die alles lust

De Scansnap-scanners van Fujitsu zijn erg populair geworden omdat ze allerlei formaten papier aankunnen, mobiel zijn en samenwerken met Evernote. Die combinatie maakt dat je makkelijker scant en meteen in Evernote digitaal kunt doorwerken met de gescande documenten.


Met de hand schrijven = beter onthouden
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Het bewijs lijkt zich meer en meer te verzamelen voor de stelling dat je wat je met de hand schrijft beter onthoudt, dan dat wat je typt. Velen van ons kennen een huiselijkere variant: je schrijft een boodschappenlijstje, vergeet het lijstje mee te nemen maar weet toch het grootste deel van de producten te herinneren. Kortom, moet je aantekeningen maken van belangrijke zaken dan kan handschrijven je manier van werken zijn.

Daarnaast stelt productiviteitsgoeroe David Allen dat hij soms bewust vertraagt om later te kunnen versnellen. Kortom, iets zorgvuldig en met aandacht doen om het in één keer goed te doen. En hij rekent met de hand schrijven op sleutelmomenten daar ook toe.



Sneller schrijven

Hoe oorspronkelijk je ook in je communicatie bent, er zijn altijd terugkerende woorden, uitdrukkingen en afsluitingen die je vaak typt. En laat software nu juist goed zijn in taakjes voor jou herhalen, waaronder typen.

Tovertypen

Tovertypen is handig als je veel mails te versturen hebt, zoals je kon lezen in het hoofdstuk over Mailen, maar zeker ook voor wie veel schrijven moet.

Soms is het één woord dat je maar niet lekker getypt krijgten waar je over blijft struikelen. Of een woord met allerlei accenten erin, waardoor je van snel typen opeens naar speciale karakters typen moet. Of webadressen die je in je zakelijke teksten moet invoegen. Voor al die situaties is tovertypen je oplossing. En dat allemaal zonder toverstokje.

Eerder noemden we al TextExpander, TypePilot en Fingertips als handige toepassingen. Mocht je geen software kunnen installeren, dan kun je de autocorrectie uit je spellingscorrectie gebruiken. Elke keer als je typt ‘1x’ dan maakt die software er ‘één’ van. Of ‘me-art’ wordt ‘http://www.meereffect.nl/artikelen/’.

Nog wat extra tovertyptips:



	Korte teksten die lastig te typen zijn, zoals een telefoonnummer (cijfers en leestekens) of lange internetadressen of IBAN-nummers.

	Lange teksten als routebeschrijvingen, leveringsvoorwaarden of standaard offerteteksten.

	Data, als je die lastig te onthouden vindt. Zo wordt vandaagx vervangen door de datum van vandaag.

	Tags die je via je mail toevoegt aan de onderwerpregel voor je takenmanager (Bert bellen over offerte #commercie @morgen P1) of naar Evernote met de diverse notitieboeken en tags.

	Zoekopdrachten in Google of delen ervan; slhx wordt dan ‘site:lifehacking.nl’.





Niels Gouman heeft een aantal tips op zijn site staan onder http://strategischlui.nl/1000x-zo-snel-typen/. Hij wijst ook op de statistieken die TextExpander laat zien. In zijn geval dik 16 uur bespaard.

Klembord-geheugen gebruiken

Bij een dagje schrijven gaat er van alles op je klembord. Jammer dat als je niks speciaals doet je alleen de laatste toevoeging van je klembord kunt gebruiken. Wil je bijvoorbeeld uit een website data knippen voor een tekst, dan pendel je op-en-neer.

Een krachtige toevoeging voor je Mac is Alfred. Snel bestanden, sites en programma’s lanceren met allerlei extra slimmigheid. Een leuke extra van Alfred is dat je klembordgeschiedenis ook benaderbaar is. Dus laad allerlei info in je klembord vanaf een website, ga naar je tekst en plak daar van alles in. Met cmd-spatie-c zie je wat er allemaal op je klembord staat en kun je kiezen wat je waar toevoegt.

Fingertips voor Windows geeft je ook toegang tot je klembordgeheugen.

Sneltoetsen heten niet voor niets SNELtoetsen

We beschreven in het schrijfproces al dat je zo min mogelijk moet wisselen tussen je rol als schrijver en redacteur. Ingewikkelde toetscombinaties kunnen je van dat schrijfproces afleiden en je weer bewust maken van het feit dat je een tekst maakt die ook netjes en geredigeerd moet zijn. Op het moment dat je tekst aan het produceren bent en die gedachten onderbreekt om een kop de juiste opmaak te geven, dan is dat een storing. Zeker als dat opmaken je enkele muisklikken en zoeken door lange menu’s kost.

Een tussenweg zijn sneltoetsen. Als je met ctrl-1 of cmd-1 een kop op het eerste niveau kunt maken, dan is dat één toetsaanslag en je kunt weer verder werken. Daarnaast komt die toetscombinatie uit je spiergeheugen vlot te voorschijn en hoef je niet je scherm af te speuren naar de juiste iconen om aan te klikken.

Less is more
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Wie de icoontjes en knoppen van MsWord en, in iets mindere mate, Pages bekijkt, zal verbaasd zijn over de functionaliteit die tekstverwerkers tegenwoordig hebben. Lekker, zo’n krachtige toepassing, toch? Nou, nee! Te veel knopjes leiden af en de enkele functie die je nodig hebt, zit op een onvindbare plaats. Je programma wordt trager door de complexiteit. Kortom, back to basic en less is more.

Een simpele editor

Wie een mooie, simpele editor gebruikt in plaats van een complexe tekstverwerker die zal ervaren hoe het is om de nadruk op schrijven te leggen. Geen gedoe met vormgeving, instellingen, rare tekens maar gewoon een scherm en letters.

Mooie voorbeelden zijn ByWord (Mac en iOS), WriteMonkey (Windows), DarkRoom (Windows), WriteRoom (Mac) of Draft (web).

Markdown voor snelle vormgeving

Als je toch tijdens het schrijven je tekst van enige vormgeving wilt voorzien, dan is Markdown een handige taal om in te schrijven. Markdown-editors zijn doorgaans sober vormgegeven tekstverwerkers met alleen de minimale functies die je nodig hebt om te schrijven. Dus bij lange na niet alle functies van MsWord of Pages maar een eenvoudig scherm waar je vooral platte tekst maakt. Voorbeelden zijn WriteMonkey voor Windows of Drafts of Byword voor Mac OS.

Veel van die eenvoudige editors laten je in Markdown schrijven. Dat betekent dat je met enkele karakters opmaak kunt aangeven. Zo maak je een hoofdstuktitel door een hekje (#) voor de zin te zetten. Twee hekjes (##) zijn dan een paragraaf en drie hekjes (###) een subparagraaf. Een sterretje (*) voor en na een woord of zin maakt dat deel cursief en twee sterretjes (**) zorgen voor vet. Zo kun je snel typen en met minimale moeite structuur aanbrengen, opsommingen maken en eenvoudige opmaak toepassen.

Markdown is behalve voor opmaak ook te gebruiken om van de tekst een webpagina te maken met links en plaatjes. Met vierkante en ronde haakjes voeg je hyperlinks aan tekst toe [hyperlink](http://www.site.nl) of voeg je plaatjes toe ![plaatje] (http://www.site.nl/plaatje.jpg).

Workflows in Editorial, Drafts of WriteMonkey

Voor degenen die veel schrijven en vaak een aantal handelingen doen met tekst zijn er programma’s die die handelingen als een soort macro in het programma opnemen. Het zijn doorgaans geen beginnersfuncties maar als je veel schrijft, wordt het de moeite bepaalde stappen te automatiseren. Stel dat je woorden in Wikipedia opzoekt en dan de definitie als link aan dat woord wilt plakken. Selecteer het woord en gebruik de toetscombinatie voor die macro of workflow. Het programma plaats het woord op het klembord, zoekt op Wikipedia het klembordwoord, plakt het internetadres tussen haakjes op het klembord en de hele combinatie wordt in de tekst ingevoegd. Zo leidt lifehack tot [lifehack] (http://nl.wikipedia.org/wiki/Lifehack) met één toetsaanslag.

Samen schrijven

Om na alle schrijverij veel tekstaanpassingen te voorkomen, is het handig afspraken te maken over hoe je schrijft. Als één auteur overal ‘u’ gebruikt, een ander ‘jij’ en weer een andere elke aanspreking vermijdt, dan kost je dat erg veel correctiewerk. Denk aan zaken als:



	aanspreking;

	geen passieve vorm;

	opsommingen en tekens die je daarvoor gebruikt, bijvoorbeeld altijd een dubbele punt na de inleiding en dan elk eerste woord van een opsommingsonderdeel kleine letter. Het sterretje (*) voor elk deel van de opsomming. Alleen na het laatste deel van de opsomming een punt;

	zinslengte en leestekens;

	taalgebruik, bijvoorbeeld verboden woorden als middels, aanstonds, aldus, dientengevolge. Zoek ze vooral eens op in deze lijst www.kankan.nl/helder-nederlands/;

	koppen, bijvoorbeeld altijd met een hoofdletter beginnen en verder geen leestekens. Elke kop vat, als een etiket, de tekst erna samen. (Je kunt ook juist intrigerende koppen kiezen die uitdagen te lezen.)





Bedenk wanneer je opmaak wilt toevoegen. Bij langere teksten is het voor de schrijver fijn als hij alvast een structuur kan maken. Maar als elke schrijver op zijn manier opmaak toevoegt, is dat achteraf een gedoe om recht te zetten.Werk in een outliner als Omnioutliner. De structuur wordt dan door het programma met inspringen duidelijk gemaakt. De tekst is platte tekst.

Maak een sjabloon in Pages of Word en gebruik alleen de opmaak uit het sjabloon. Bijvoorbeeld Kop1 voor hoofdstukken en Kop2 voor paragrafen. Daarmee kan de opmaak eenvoudig toegepast worden en net zo eenvoudig later veranderd worden. Als je de definitie van Kop1 verandert, wordt overal waar Kop1 staat de verandering doorgevoerd.

Tegelijk schrijven

Een document achter elkaar schrijven, betekent op elkaar wachten. Misschien is dat soms onvermijdelijk. Het is ook dan handig als je van elkaar de vorderingen kunt zien, bijvoorbeeld door het document via Dropbox te delen. Je hebt dan zonder te hoeven overleggen snel een idee waar iemand mee bezig is. Een voordeel van Dropbox is dat vorige versies of verwijderde versies van een document dertig dagen bewaard blijven. Is er ergens iets misgegaan in de samenwerking, dan heb je nog een back-up via de Dropbox-site.

Als je tegelijk in een document wil kunnen werken, dan zijn Sharepoint voor Office of Google Drive opties. Meerdere auteurs kunnen tegelijk aan de slag. Je kunt bijvoorbeeld via Skype een overleg hebben en een document bespreken, waarin iedereen dan direct zijn wijzigingen kan doorvoeren zonder het stokje over te hoeven geven. De Google-omgeving biedt minder geavanceerde manieren om de correcties later te traceren.


Leesbaarheidstests

Hoe moeilijk of makkelijk een tekst is, is niet alleen een kwestie van lange zinnen of lange woorden. Maar lange zinnen en lange woorden zijn in elk geval makkelijk te tellen. Wie dus kwantitatief de leesbaarheid van zijn tekst wil controleren, die kan er wat formules of apps op loslaten.

Een bekende formule is de Flesh-Kincaidformule:

(totaal aantal woorden/totaal aantal zinnen) - (totaal aantal lettergrepen/ totaal aantal woorden)

waarbij een score van 30 of lager wijst op een erg complexe tekst, terwijl een score hoger dan 90 wijst op een zeer eenvoudige tekst.

Er zijn diverse sites waar je tekst in kunt plakken om de leesbaarheidsscore te zien, zoals Read-able (http://read-able.com/). Deze site geeft scores op diverse leesbaarheidsindexen, waarvan de meeste gebaseerd zijn op de Flesh-Kincaidindex.




Hoofdstuk 7

Blaken van gezondheid

In dit hoofdstuk:


	Zuinig zijn op je beslispunten

	Geluk hacken

	Slapen

	Minder zitten



 

Gezondheid is een complexe zaak. Alleen al over voeding zijn er tal van stromingen en opinies die elkaar om de oren slaan met bewijs dat hun stelling onderschrijft. Maar op een aantal terreinen is er met enige slimmigheid winst te boeken, zonder te hoeven kiezen voor een koolhydratenarm, dan wel een vetarme lifestyle.

Ook wie sterk is, moet slim zijn
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Gezond leven is een vaardigheid. Dat betekent dat je die vaardigheid moet leren en dat je daarvoor soms je gedrag moet veranderen. Dat is niet makkelijk dus onderschat niet dat het jou moeite gaat kosten dingen anders te doen. Ga er daarbij niet vanuit dat je voor gezond leven meer wilskracht nodig hebt. Als je veranderingen op wilskracht laat aankomen kost je dat moeite en is de kans heel groot dat het je niet lukt.

Een veelgebruikt beeld is de metafoor van een olifant en zijn bestuurder. De olifant is een sterk gewoontedier en houdt niet van verandering. De bestuurder is een verstandig baasje die de juiste route kent. Verandering gaat vaak over de bestuurder de juiste route laten zien en te weinig over hoe je als bestuurder die machtige olifant zo ver krijgt zijn routines op te geven. Met kracht lukt het niet, dus als je tegenover een schaal koekjes gaat zitten met het voornemen er geen te nemen is dat een strijd tegen de olifant. Berg de koekjes op en drink twee grote glazen water en je taalt niet naar de koekjes. Berijder en olifant allebei tevreden!
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Lees ook het boek You Are Not So Smart: Why You Have Too Many Friends on Facebook, Why Your Memory Is Mostly Fiction, and 46 Other Ways You’re Deluding Yourself, door David McRaney.

Met zo’n ondertitel is er weinig meer toe te voegen. Aansprekende cases en uitleg over hoe we onszelf voor de gek houden en het niet door hebben. De podcast You are not so smart is ook een aanrader.

Beslissingsvermoeidheid: tien beslispunten per dag

Een andere reden om slim te werken aan je gezonde gewoonten is beslissingsvermoeidheid en ego depletion. Als je jezelf van alles ontzegt, dan kost dat mentale energie. Dezelfde energie die je ook nodig hebt voor andere denkklussen, zoals beslissingen nemen of creatief denken. Een praktische ontbering, zoals geen koekje nemen dat voor je staat, word je dus ook mentaal moe en dat is zonde. Iedereen heeft een maximum aan wat hij aan denkkracht kan opbrengen en aan hoeveel hij zijn ego wil uitputten. Gebruik dat reservoir liever voor uitdagende denkklussen. Heb je honderd beslispunten per dag, geef dan liever geen beslispunten uit aan triviale zaken of besluiten die nog erg ver in de toekomst liggen.
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InEen opgeruimde geest van Levitin lees je uitgebreid over de aspecten van beslissingsvermoeidheid en de invloed die beslissingen daarop hebben.

 

Tim Ferriss heeft een blog geschreven, waarin hij uitlegt hoe hij ervoor kiest om zo min mogelijk beslissingen te nemen die niet veel waarde toevoegen. Zo kiest hij ervoor een simpele kledingdracht te hebben met nauwelijks afwisseling (net als Steve Jobs en anderen, zie: http://lfhk.nl/zelfdekleding) en elke ochtend hetzelfde ochtendritueel te hebben met hetzelfde ontbijt. Andere zaken die hij belangrijk vindt lees je op: http://lfhk.nl/tferrisaudio.
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Stel jezelf niet bloot aan informatie waar je geen actie op kunt nemen. Dus kijk niet naar je inbox op vrijdagavond als daar van alles in staat waar je pas maandagochtend wat aan kunt doen. Dat bespaart je mogelijk een weekend frustratie.

Vermijd open eindjes. Open eindjes zijn zaken die onaf zijn en blijven spoken. Het is een belangrijk begrip uit GTD (zie de Inleiding over Lifehacking). Neem liever meteen beslissingen. Denk je niet dat je aan een verzoek kunt voldoen, zeg dan meteen ‘nee’ in plaats van het uit te stellen.

Besteed nauwelijks aandacht aan beslissingen die niet belangrijk zijn. Kun je tot een bepaald bedrag anderen autoriseren beslissingen te nemen? Kun je over zaken die niet wezenlijk zijn buiten alle informatiestromen en vergaderingen blijven? Kun je je een taxi veroorloven en daarmee complexe openbaarvervoerafwegingen vermijden? Uiteraard verschilt het per persoon wat je je kunt permitteren om geen aandacht te geven maar outsourcen, delegeren en kosten maken om beter te presteren kunnen krachtige hefbomen voor productiviteit zijn.

Voorkom variatie waar mogelijk. Je wordt niet per se creatiever van elke dag een ander ontbijt of precies het juiste overhemd. Sterker nog, hoe minder beslispunten je verspeelt met die beslissingen, hoe groter de kans op creatieve invallen omdat je mentaal fris bent.

Besteed geen tijd aan onomkeerbare beslissingen. Zonde van de denkkracht.

Gewoonten veranderen
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Charles Duhigg heeft met De kracht van gewoonten een mooi boek geschreven over wat gewoonten vormt en in stand houdt. Een gewoonte bestaat uit drie delen:

 



	Decue start de gewoonte. Als de firma Cup-a-Soup zijn zin krijgt, dan staat vier uur gelijk met een kopje soep. De cue kan een tijdstip zijn, een locatie, iemand waar je bij bent of net na een activiteit, bijvoorbeeld net na het sporten.

	Deroutine is het gedrag dat de basis voor de gewoonte is, zoals het kopje soep.

	Debeloning is dat wat de gewoonte plezierig maakt. In dit voorbeeld de zoute smaak en het opwekkende gevoel dat een warme, hartige consumptie kan geven.





Als er geen beloning is, is het gedrag niet leuk of aantrekkelijk. Wie bijvoorbeeld vaak op zijn smartphone kijkt, doet dat omdat er waarschijnlijk elke keer een beloning is: een nieuw bericht in WhatsApp, een nieuwe post op Facebook, een nieuwe mail. Er is elke keer iets waardoor het op de telefoon kijken beloond wordt. Zit je twee dagen op een camping diep in een groot, onbewoond bos in Frankrijk zonder gsm, wifi of 3G, dan wordt een telefoon langzaam weer een saai apparaat dat je alsmaar makkelijker laat liggen.

De sleutel om gewoonten te veranderen, de routine dus, is uit te vinden wat de precieze trigger is. In een voorbeeld beschrijft Duhigg dat hij elke middag op kantoor een koekje gaat eten in het bedrijfsrestaurant. Na wat puzzelen blijkt zijn trigger te zijn dat hij zich verveelt en zin heeft met iemand te praten. In het bedrijfsrestaurant is altijd iemand. De beloning is dus niet het koekje maar contact. Hij kan dus net zo goed in het restaurant een appel gaan kopen, zonder iets te verliezen. In dit geval kan de ogenschijnlijke beloning veranderd worden: het koekje wordt een appel.

De kunst is om de routine te vervangen en dat lukt het best als je weet wat precies de cue en de beloning zijn. Als je daar iets aan kunt veranderen, hoef je niet de strijd met jezelf aan te gaan en op wilskracht je gewoonte te verslaan. Stel dat je ‘s middags op weg naar huis in de auto altijd trek hebt en de gewoonte ontwikkeld hebt bij een tankstation snoep te kopen. Sta je eenmaal voor dat snoepvak, dan is het een hele klus om een appel te kiezen. Maar weet je dat de trek in snoep door fruit makkelijk verdreven wordt, dan neem je een mandarijn en je rijdt lachend het tankstation voorbij.

Experimenteer met manieren om de cue te voorkomen of de beloning te vervangen. Net zo lang tot het je gelukt is om zonder moeite ander gedrag te vertonen.

Noteer eventueel in een notitieboek of een appje op je telefoon wanneer je trek hebt in dat vette eten, roken, het koekje. Kijk per dag of je patronen ontdekt.

Geluk hacken

In De maakbaarheid van geluk. Een wetenschappelijke benadering voor een gelukkig leven beschrijft Sonja Lyubomirsky diverse onderzoeken die uitwijzen wat helpt om gelukkig(er) te worden. Met ‘de maakbaarheid’ stelt ze dat het voor iedereen mogelijk is gelukkiger te worden. Er is zoiets als een ‘happiness set point’ dat bij elk mens anders ligt. De een scoort daarmee hoger op het geluk dat hij in het dagelijks leven ervaart, dan de ander. Maar iedereen kan stappen zetten.

Enkele van de dertien geluksadviezen die Lyubomirsky geeft:



	Dankbaarheid tonen.Door iemand te bedanken, stil te staan bij wat iemand voor je gedaan heeft en daar waardering voor uit te spreken, word je gelukkiger.

	Niet tobben.Voorkom malende gedachten, die nergens toe leiden.

	Voorkom dat je je eigen positie, bezit, status vergelijkt met anderen. Kijk naar jezelf.

	Heb doelen en zorg dat die positief zijn, gericht op iets bouwen en dichtbij wat jij wezenlijk vindt.





Op TED heeft Carl Honoré een mooi verhaal (http://www.ted.com/talks/carl_honore_praises_slowness) over hoe hij de keuze heeft gemaakt om op meer momenten in zijn leven voor traagheid te kiezen. Als drukke schrijver was hij erg druk en volop bezig met zijn werk. Als hij zijn kinderen naar bed brengt, hoort hij de geluiden van nieuwe mail uit de huiskamer komen en voelt hij de onrust. Onrust die overslaat op de kinderen. Als hij op het punt staat 1-Minuut bedtijd voorleesverhaaltjes te kopen, realiseert hij zich dat hij aan zoiets wezenlijks als een verhaaltje in bed voor kinderen als afsluiting van de dag véél te weinig aandacht besteedt. Tijd voor traagheid en échte aandacht geven.

Beter slapen

Slaap heeft heel veel impact op je functioneren. Helaas merk je dat meestal pas als je slaap moet missen. Het is vreemd dat zoiets belangrijks in het werkzame leven zo weinig aandacht krijgt. Eigenlijk té weinig! In Een opgeruimde geest besteedt Levitin veel aandacht aan hoe belangrijk slaap is voor het verwerken van indrukken die je overdag opdoet. Kortom, investeer in je slaap.

F.lux

De een is er wat gevoeliger voor dan de ander maar het schijnt geweldig te helpen: minder beeldschermen voor je gaat slapen. Het blauwe licht dat beeldschermen kenmerkt, is erg fel. Meestal merk je dat pas als je in een donkere ruimte zit. Beperk je blootstelling aan beeldschermen of gebruik een app die de sterkte en soort licht verandert. Een bekende app op dat vlak is F.lux. Je laptop, desktop, tablet of smartphone krijgen een zachtere en bijna rode gloed.

Niet snoozen
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Het is voor sommigen een gevoelig onderwerp: niet snoozen als je productiever wilt zijn. Het gaat er dan niet om dat je niet opstaat als je wekker je sommeert, dat maak je zelf wel uit, maar dat je mogelijk weer in een slaap valt die je niet af kunt maken. Als de wekker opnieuw gaat, ben je weer in een slaap die onderbroken wordt.

Anderen stellen dat de wekker laten snoozen een vorm van uitstelgedrag is. Je zet de wekker dus denkt ’s avonds dat je op een bepaald moment op zou moeten staan. Komt die tijd, dan pak je er toch nog wat minuutjes bij. De hardcore-snoozer zal zeggen dat de opsta-tijd later ligt en dat eerder wakker worden juist bedoeld is om niet meteen uit bed te moeten springen.

Wie hardnekkiger middelen nodig heeft tegen snoozen, die kan een wekker kopen die door de kamer gaat rijden en keihard loeit. Of een wekker op je smartphone die verlangt dat je een complexe beweging nabootst of een ingewikkeld raadsel kraakt, alvorens te stoppen met lawaai maken. Bijvoorbeeld Clocky, een wekker op rupsbanden die er met een hysterisch geraas vandoor gaat (zie: http://lfhk.nl/lawaaiwekker). Deze wekker haalt zelfs het boek Switch. How to Change Things When Change Is Hard van de gebroeders Heath.

Naast drone-achtige wekkers kun je jezelf ook verleiden op te staan: zet een tijdschakelaar aan je koffieapparaat, gebruik een timer aan je thermostaat om het huis te verwarmen, programmeer oven of broodmachine, zoek de juiste ochtendmuziek.

Powernap
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Als je niet meer mag snoozen, dan heb je wel een andere beloning verdiend: de powernap. Eigenlijk is dit helemaal geen beloning maar een investering. Enkele minuten slaap die je uit een sloom moment van de dag halen en weer helemaal fit laten wakker worden.

Slapen overdag is niet echt geaccepteerd in ons land. Je hoort zelden in een kantoor dat iemand even gaat tukken. Toch is er al vaak bewezen dat een powernap echt helpt. De kunst is dan wel zo lang te slapen dat je ervan uitrust maar zo kort dat je niet in een diepe slaap valt waar je niet lekker uitkomt.

Een aanpak die chauffeurs uitgevonden hebben, is erg bruikbaar. Pak een grote, zware sleutelbos en houd die in de hand. Ga liggen en houd je handen op schoot, boven de vloer. Val je in een diepe slaap dan ontspannen je handen, waardoor de sleutelbos valt en je meteen wakker wordt. Dan vooral wakker blijven en in de benen.

Aan de groten der aarde, waaronder Leonardo da Vinci en Albert Einstein, wordt een middagslaapje toegeschreven. Daarmee is er uiteraard geen verband bewezen tussen een dutje en briljante vondsten maar wie weet helpt het je op kantoor te pleiten voor een collectieve powernap.

Op Lifehacking.nl heeft Lifehacker Stefan Knapen wat extra tips om lekker te nappen én weer lekker wakker te worden: http://lfhk.nl/powernappen.

Bewegen

Eén aspect van gezond zijn lijkt onomstreden: de waarde van bewegen. Bewegen is nodig voor je fysieke en mentale welzijn.

‘Zitten is het nieuwe roken’

Veel kenniswerkers leiden een zittend bestaan en dat is erg ongezond. Op het werk zitten, van en naar het werk zitten en dan ‘s avonds op de bank zitten. En veel van dat ‘zitten’ is een vorm van hangen, die niet bevorderlijk voor je lijf is.

Zitten kan ook een onderdeel zijn van een lifestyle die sowieso niet erg actief is. Tijdens het zitten weinig contact met anderen hebben maar vooral alleen geconcentreerd werk doen, leidt tot weinig dynamiek. Niet alleen fysiek maar ook psychisch.

De houding, weinig afwisseling en weinig beweging kunnen bijdragen in de ontwikkeling van allerlei lichamelijke gebreken die er niet om liegen: hart- en vaatziekten, diabetes, slaapproblemen, ontstekingen en verminderde prestaties.

Een antwoord is meer bewegen. Tijdens de lunch wandelen, na een klusje wandelen naar een collega, staand vergaderen en zaken bespreken staand bij een whiteboard, wandelend overleggen, fietsend of wandelend naar het werk, actief zijn buiten werktijd.

Om actiever worden concreter te maken, kun je een van de vele stappentellers of tools gebruiken de je feedback geven op je activiteit. Denk aan de Nike Fuelband, de Fitbit of apps op je smartphone, zoals de 7-Minute Workout of Moves.


Ga wandelen

In zijn kenmerkende compacte stijl geeft marketeer Seth Godin het advies te gaan wandelen (http://lfhk.nl/nuwandelen):

‘Ga wandelen. Juist als je er eigenlijk geen zin in hebt. Gaan wandelen als je er geen zin in hebt, verandert je stemming, verandert je houding en zet je in beweging. En als je echt geen zin hebt om met iemand te praten, neem dan juist iemand mee.’



Staand werken

Naast staand vergaderen is staand werken erg populair. Of zelfs werken aan een bureau waarbij je fietst of op een loopband loopt. De standing desks zijn een oplossing. Meestal betekent het niet dat je acht uur staat maar een deel van de dag staat. Als je dat deel van de dag ook anders productief kunt zijn, heb je uiteraard ook je afwisseling. Heb je een langer telefoongesprek, ben je een tekst aan het lay-out en zonder al te veel mentale inspanning, word je een beetje duf aan het eind van de ochtend, dan is staan een uitkomst. Bureau de lucht in en in de benen.

Op diverse sites vind je hoe je met weinig middelen je bureau de lucht in kunt krijgen. Start bijvoorbeeld op Lifehacker.com en zie de veelheid aan doe-het-zelfoplossingen.


Hardloop hacks

Wel of geen jack aan? Als vuistregel kun je aanhouden dat als je eenmaal aan het lopen bent je voor je gevoel 10 graden bij de huidige temperatuur kunt optellen. Dus bij 10 Celsius zul je het na een aantal kilometers warm krijgen met twee laagjes aan.

Bekertje water drinken tijdens een hardloopwedstrijd? Knijp de rand van de beker bovenaan naar elkaar toe. De beker krijgt nu een tuitje waar je al rennend makkelijker uit kunt drinken dan uit een open beker die klotst en golft.

Startnummer op je shirt?Verfrommel het eerst een beetje. Het nummer vangt dan minder wind dan een strakke plaat op je borst. Daarnaast schuift het ook minder op-en-neer.




Hoofdstuk 8

Professioneel presenteren

In dit hoofdstuk:


	Goed voorbereid presenteren

	Bijzondere manieren van presenteren

	Eind goed …

	Presentatietools



 

Presenteren is typisch een domein waar veel afhangt van jou als presentator. Juist om alle aandacht bij de presentatie te houden, is het handig zo slim mogelijk voorbereid te zijn. Hierbij kun je je voordeel doen met hacks van andere presentators.

Voorbereiding

Presenteren is spannend. Er zijn allerlei dingen waar je aan moet denken en die je kunnen helpen maar ook kunnen hinderen. Doet de beamer het? Is het geluid goed? Werkt iedereen een beetje mee met de grapjes en vragen? Wat simpele hacks kunnen je helpen.

Ik ga presenteren en ik neem mee …



	Een memorystick met de presentatie, die ook al op iCloud of Dropbox staat, maar een exemplaar los bij je is altijd fijn.
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	Een verlengsnoer van circa 20 meter. Je weet niet altijd waar je neergezet wordt maar hebt wel stroom nodig. Zeker om te voorkomen dat je laptop in de slaapstand gaat of, erger nog, dat de batterij leeg loopt.

	Een VGA-verlengsnoer van circa 20 meter. Je wil je laptop kunnen neerzetten waar jij wil en niet afhankelijk zijn van de lengte van de aanwezige VGA-kabel.

	HDMI-kabel als er geen VGA-kabel is. Dat gebeurt vaker als je op tv’s presenteert.

	Tape. Al die lange kabels krullen op en zijn een mijnenveld als je gaat wandelen tijdens je presentatie. Als jij er geen last van hebt, dan misschien je gehoor wel.

	Mac-gebruikers hebben hun verloopstekkertje bij zich om aan de VGA-kabel van de beamer te kunnen.

	Een afstandsbediening (met laserpointer) om je presentatie vooruit en terug te zetten en om het scherm op zwart te zetten. Mocht je laptop op een gekke plek staan, dan geeft de afstandsbediening je veel vrijheid. Hoe simpeler die afstandsbediening, hoe beter. Als het licht slecht is, wil je nog kunnen klikken. En neem een extra batterij voor die afstandsbediening mee.

	Stiften voor whiteboard en flip-over. Weet je zeker dat je niet misgrijpt en dat ze schrijven? Geen whiteboard? Gebruik een notitie app op je tablet en schrijf daarop. Zorg dat je tablet aan de VGA-kabel aangesloten kan worden, dus heb daar het goede stekkertje voor.

	Een timer of klok. Je gevoel voor tijd kan je behoorlijk in de steek laten als je bezig bent. Je kunt ook de klok van je presentatieweergave gebruiken maar dan moet je zo naar het scherm kijken.

	Je spiekbriefjes met lekker grote letters, zodat je ze ook als het donker is kunt lezen.

	Water en andere manieren om je keel te smeren.

	Briefjes om vragen die je belooft later op te pakken ook echt op te pakken. Gebruik eventueel een parkeerflip-over om de vragen op te parkeren. Maak er een gewoonte van de kaartjes te checken voor je afrondt. Herinner jezelf eraan door er een dia over op te nemen.

	Theedoek. Water, thee en koffie op gammele tafeltjes. Dat moet mis gaan.

	Een thermometer. Jouw gevoel voor temperatuur klopt zelden met dat van je gehoor. Soms is het ook nodig om de hoteldienst of facilitaire medewerkers te overtuigen.

	Vraag de organisatie of ze even een foto mailen van de plek waar je komt te staan. Dan heb je nog een extra check of je je ergens op voor moet bereiden. Zeker grote organisaties hebben nogal eens een opstelling die vooral werkt voor de medewerkers die op een desktop kunnen inloggen die op een onmogelijke plek staat.






Checklists

Als je één keer goed nadenkt over je ideale presentatievoorbereiding, wat je moet meenemen, hoe je de zaal klaarmaakt, wat je moet checken voor je kunt beginnen, hoe jij je intro wil doen, dan is het ideaal om die voorbereiding om te zetten in een checklist. De volgende keer pak je die checklist en mocht je wat goeds te binnen schieten, dan vul je die lijst aan. Het voorkomt voortdurend unieke denkkracht te moeten stoppen in praktische zaken in plaats van voortdurend voort te bouwen op eerdere voorbereiding.



In soorten en maten …

Ga je ergens een presentatie doen, dan is de eerste vraag in welke vorm je die presentatie gaat doen.

Het kan interessant zijn wat vormeisen aan een presentatie te stellen om zo de presentatoren uit te dagen heel goed na te denken over hun presentatie. Vormen die dat doen, zijn bijvoorbeeld:



	Pecha kucha. Uit de Japanse ontwerperswereld. Elke spreker mag maximaal 20 dia’s (liefst afbeeldingen) tonen en per dia maximaal 20 seconden spreken. De dia’s gaan automatisch na 20 seconden verder dus de spreker moet zijn dia’s goed kennen en bij elke dia weten hoe hij in zijn tijd zit.

	De TED Talk. Ooit begonnen op de beroemde jaarlijkse TED-conferentie maar inmiddels met alle TEDx-conferenties over de hele wereld uitgewaaierd. In een presentatie van maximaal 18 minuten legt een spreker zijn unieke visie voor in wat voor hem ‘de presentatie van zijn leven’ moet zijn.

	De elevator pitch. (Zie ook de paragraaf Over netwerken in hoofdstuk 5.) Het idee was ooit dat je met een belangrijke persoon de lift inglipt om dan, als hij of zij nergens naar toe kan, een verkoopverhaal te doen. Dat verhaal moest dan zo kort en pakkend zijn, dat als de beoogde etage bereikt was de belangrijke persoon genoeg gehoord had en de pitcher uit zou nodigen voor een vervolgafspraak. De pitch, die ook buiten de lift een handige korte presentatie is, is:

	een korte presentatie, circa 2 minuten;

	met een pakkend begin (10 seconden) waarin een duidelijk voordeel voor de luisteraar zit zodat deze geïnteresseerd gaat luisteren;

	een middenstuk dat de minimale hoeveelheid bewijslast voor de belofte aan de luisteraar bevat;

	een pakkend einde (10 seconden) dat een directe oproep tot actie bevat, zodat er een vervolg op de korte pitch komt.








Als jij mag presenteren, kun je een vorm kiezen die meer impact heeft. Mocht je een bijeenkomst met sprekers organiseren, dan kun je met deze vormen de bijeenkomst net wat pittiger maken.

Presentatorsweergave

Zowel in Windows (windows-p induwen) als in Mac OS (cmd-F1) kun je je scherm dupliceren naar het andere scherm of het tweede scherm als een extra scherm instellen.

Stel het scherm als tweede scherm in. Het voordeel is dat je zowel in PowerPoint als in Keynote als presentator extra informatie krijgt op jouw scherm. Naast de dia die voor staat, zie je de volgende, je spreektijd, de tijd, en je sprekersnotities.

Een ander voordeel is dat eventuele pop-ups en meldingen die op je laptop verschijnen alleen op jouw scherm verschijnen en niet op het grote scherm. Hoe leuk het voor het gehoor ook kan zijn om de pop-ups op het bureaublad van Outlookmailtjes te zien.

Oefen vooraf hoe dat tweede scherm werkt en hoe het eruitziet. Het is niet makkelijk om met 35 man die op je handen kijken uit te vinden waar ook alweer de instelling zit om de bovenste menubalk op het tweede scherm uit te schakelen onder Mac OS.
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Mocht je een schermbeveiliging aan hebben staan en die niet uit kunnen zetten, start dan het programma Caffeine (Windows en Mac). Dat programma simuleert elke 30 seconden een muisbeweging, waardoor de schermbeveiliging uit blijft.

 


Scherm op zwart
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Sommige presentatoren houden er niet van een beamer te gebruiken. Zo’n ding geeft meer licht dan jij dus leidt de aandacht van jou af. En met een beamer raak je snel opgesloten in een diapresentatie.

Gebruik je PowerPoint of Keynote dan kun je met B (=black) of Z (=zwart), afhankelijk van de taal die je gebruikt, het scherm op zwart zetten. De meeste afstandsbedieningen hebben daar ook een toets voor.

Zet het scherm op zwart als je niet per se de dia hoeft te zien en zet het scherm pas weer aan als je de diapresentatie hervat.



Bijzondere onderdelen

In een presentatie zitten wat momenten die zo hun eigen kenmerken hebben. Iedereen weet dat het belangrijk is goed te starten. Dat is een eerste, bepalend moment. Maar het einde, bijvoorbeeld, is zeker zo belangrijk.

Interactie

Veel presentatoren laten zich erop voorstaan dat ze ‘lekker interactief’ presenteren. Vaak valt dat tegen. Het gehoor mag op gezette momenten reageren op het gebodene maar wezenlijke invloed op de inhoud of structuur van een presentatie is er vaak niet. Het wat obligate begin met de verwachtingen peilen, leidt ook vaak niet tot het echt verwerken van die input. En te vaak nemen enkele actieve vragenstellers veel van de ruimte in die er is, terwijl de rest in stilte lijdt.

Er zijn heel interactieve manieren van overleggen, zoals een unconference, open space of – in onderwijstermen – flipping the class room. Daarbij bepalen de deelnemers heel veel van de inhoud en de structuur.



	Denk niet alleen aan het belang van de vragensteller maar aan het hele gehoor. Als 1 iemand per se een vraag wil stellen maar 29 anderen vinden dat niet interessant, dan is het slim de vraag later via de mail of in een gesprekje op te pakken.

	Vraag alleen om input als je er ook echt iets mee doet. Denk dan goed na over wat precies je vraag is en wat je ermee gaat doen.

	Vragen tussendoor mogen als je ze in 2 minuten kunt beantwoorden. Anders na afloop.

	Maak als presentator een parkeerflip-over. De vragen die je krijgt of opmerkingen die je niet meteen kunt of wilt oppakken, zet je daar op. Je kunt ze dan aan het eind of na je presentatie beantwoorden. Er is niks mis met een mail na afloop.

	Verzamel vragen en laat het gehoor stemmen welke vraag beantwoord wordt. Beloon niet degenen die het hardst of het eerst roepen.

	Laat vragen en opmerkingen op kaartjes of Post Its noteren en verzamel die in rondes. Dat voorkomt dat alleen de primaire reageerders vragen stellen.

	Heb je veel tijd, dan kun je ook een speeddate beleggen zodat mensen elkaar kunnen helpen. Niet de hele sessie moet per se via jou lopen.





Eind goed, al goed
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Een belangrijk deel van je presentatie is het einde. Dat deel bepaalt hoe je gehoor weggaat en soms ook of jouw oproep tot actie enig vervolg krijgt. Vandaar dat er wat slimmigheden zijn om het einde goed te laten verlopen:



	Loop niet uit. Het gehoor rekent op de eindtijd, mensen gaan weg, een volgende spreker begint zijn spullen neer te leggen, de organisatie wordt boos. Kortom, niet doen.

	Wees streng op wat je in de jou toegemeten tijd kunt presenteren. Oefen en reken uit hoe lang je nodig hebt. Reken op voldoende tijd voor een goed einde.

	Eindig niet met een vragenrondje. Eindig met een laatste tip, oproep, motto, citaat. Iets dat een gedenkwaardig einde van je presentatie is en liefst leidt tot een voordeel voor de luisteraar.

	Als je al een rondje vragen doet, inventariseer dan eerst vragen en kies er een aantal uit. Laat eventueel het gehoor de vragen kiezen die je doet. Blijf daarbij binnen de tijd, waarbij jij ook nog jouw afsluiter wilt doen. Zorg dat de dominante vragenstellers niet de presentatie en jouw einde kapen. Maak de afspraak na je presentatie nog even verder te praten maar sluit de presentatie af.

	Zorg dat je een begin hebt dat je einde makkelijk maakt. Stel een vraag of poneer een stelling of haal een citaat half aan, zodat je bij je slot een mooi einde hebt. De cirkel is dan rond.





Kortom, het einde overkomt je niet, dat bepaal je vooraf zelf.

Stemmen

Mocht je de mening van je gehoor willen peilen, dan zijn daar veel mooie, hightech oplossingen voor met stemkastjes, stemmen via sms of social media. Maar het kan ook wat simpeler:



	Geef iedereen tennisballen en teken daarop met een dikke viltstift een smiley en op een andere tennisbal een grumpy. De eerste betekent ‘ja’ en de tweede ‘nee’. Na een vraag is het een kwestie van in manden gooien, op het podium gooien of emmers vullen die doorgegeven worden. Stemmen tellen kan maar waarschijnlijk is ook wel snel zichtbaar wat het meest gegooide antwoord is.

	Maak in de zaal een ja-vak en een nee-vak. Laat na een vraag iedereen gaan staan in het vak dat bij de mening past. Een andere optie is een (denkbeeldige) lijn door de zaal van rapportcijfers 1 tot en met 10. Ook dan kunnen mensen gaan staan op de positie die past bij hun opvatting. Nu is mooi te zien hoeveel mensen wat vinden en kan er gericht doorgevraagd worden. Eventueel mogen twijfelaars in het midden staan en na de toelichtingen positie kiezen. Sowieso mag iedereen wisselen als hij of zij van mening verandert.

	Projecteer een dia waarop de deelnemers zien waar er over te beslissen is. Bijvoorbeeld een kaart van Nederland, waarop de beste locatie moet worden gevonden, een ja- en een nee-vak, leeftijdscategorieën enzovoort. Deel laserpointers uit die je voor niet al te veel geld op een relatiegeschenkensite bestelt. Laat de deelnemers met hun laserpointer het juiste vak aanwijzen en fotografeer de stippen. Ga door met de quiz, geef iedereen een pauze en zorg dat foto’s op de beamer komen zodat je de uitslag kunt bespreken (via Maurits Bruel).

	Koop bij een hobbyzaak vellen met sticker-rondjes in opvallende kleuren. Op grote flip-overs komen de vragen en met stickers mag iedereen zijn mening geven.

	Eentje op basis van de scenario sliders van Gamestorming. Teken sliders of beam ze. Zet onder de sliders een vraag en laat mensen op een schaal van 1 tot 5 een antwoord geven door een sticker te plakken ter hoogte van de waarde die zij toekennen. Tel en middel de uitkomsten en schuif de slider naar de juiste hoogte.

	Gebruik een geluidsmeter-app en vraag om applaus na een stelling of antwoord. Mocht de app te beamen zijn (wat met veel tablets kan), dan is de meter live te beinvloeden.






Op afstand presenteren, webinars en screencasts

Het kan handig zijn om op afstand een presentatie te doen, zoals een webinar. Het bespaart de tijd en moeite om ergens naar toe te reizen, terwijl je via video en een beeldscherm je boodschap kunt overbrengen. Uiteraard heb je niet de veelheid aan met name non-verbale terugkoppeling die je bij een fysieke ontmoeting hebt. Je zult dus meer momenten moeten inbouwen voor interactie, die dan op een aantal manieren kan:


	Maak de ander medepresentator en geef iemand het woord.

	Gebruik de chatmogelijkheid.

	Gebruik polls om de mening te peilen.

	Gebruik de ‘visuele’ chatmogelijkheden, zoals een hand opsteken voor een vraag of een smiley die past bij de stemming.

	Bij die interactiemomenten helpt het om dezelfde dingen te doen als je bij een fysieke ontmoeting zou doen. Noem dus ook de naam van de vragensteller en check of je een vraag goed beantwoord hebt.

	Met een laptop en een fatsoenlijke internetverbinding kun je via aanbieders als Gotomeeting of Clickwebinar een webinar opzetten. Daarnaast is er via bijvoorbeeld Google Hangouts ook een videogesprek mogelijk.

	Als je deelnemers aan je bindt via het beeldscherm is de verleiding groot voor de ontvanger om een ander scherm te openen of aandacht aan andere zaken te geven op de plek waar ze zijn. Dat maakt dat de totale lengte van de bijeenkomst beperkingen heeft en interactie wezenlijk is om te peilen of iedereen erbij is en het gevoel te geven dat het belangrijk is live mee te doen.





Brainstormen

Over brainstormen en creatief denken, doen veel mythen de ronde. Veel mensen leveren meer ideeën, elk idee is goed, kritiek is moordend voor creativiteit, gekke ideeën helpen je aan betere ideeën, kies een verrassende omgeving en doorbreek je gewoontes om aan nieuwe inzichten te komen. Niet waar!



	Groepen die ongehinderd ideeën genereren, komen doorgaans op voor de hand liggende ideeën die niet bijster bruikbaar zijn. Individuen die alleen nadenken, leveren meer ideeën. Dus laat mensen individueel een brainstorm voorbereiden en hun input meenemen. Kom dan pas bij elkaar.

	Kritiekloos ideeën spuien leidt tot algemene ideeën. Door juist kritisch te denken en elkaar uit te dagen, ontstaan er betere ideeën. Uiteraard is kritisch denken niet hetzelfde als elkaar aanvallen, maar elkaar verder brengen door echt na te denken is heel stimulerend.

	Vrolijke en gekke ideeën komen van denkers die minder betrokken zijn dan geïrriteerde denkers. Die laatste groep is veel harder aan het denken en veel betrokkener bij een oplossing.

	Een verrassende omgeving leidt af. Je gewoontes doorbreken, maakt dat je moet nadenken over zaken waar je anders niet over nadenkt. Dat betekent dat denkkracht verloren gaat aan triviale zaken (wat voor jasje doe ik aan, hoe fiets ik naar mijn werk). Het kan dat je van afwisseling houdt, maar dat vergroot niet de kans op nieuwe ideeën. Misschien zorgt een andere omgeving ervoor dat je bewuster rond kijkt maar dat kun je ook in een vertrouwde omgeving als je daar je aandacht op vestigt.





Professor Carsten de Dreu stelt het als volgt:

‘Psycho-onderzoek bevestigde tot nu dat een positieve stemming een voorwaarde is voor creativiteit. Maar het is ingewikkelder. Het gaat niet zozeer om of je blij bent of boos. Belangrijker is, of je gemoedstoestand activerend of deactiverend is. Mensen die depressief of relaxed zijn, zijn minder creatief dan mensen die blij of boos zijn.’
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Een video over dat kritiek wel degelijk werkt bij brainstormen vind je op: http://lfhk.nl/beterbrainstormen. ‘Debate and dissent’ leiden tot betere vondsten.

Presentatietools

PowerPoint is een bekende presentatietool, die veel negatieve aandacht heeft gekregen. Death by Bullet Points is een veelgehoord – en terecht – commentaar op presentaties die vooral bestaan uit iemand die schermen achter elkaar vol opsommingen voorleest, liefst nog kijkend naar het scherm. Dat is niet per se de schuld van PowerPoint maar van de maker. Tegelijkertijd lijkt PowerPoint wel enigszins het standaard sjabloon van de bullet points in stand te houden.

De waarde van een hand-out

Als je presenteert met PowerPoint of Prezi is de verleiding groot om alles wat je zegt op het scherm te laten zien. Soms heb je echter meer gedetailleerde informatie of complexere definities of grafieken die niet makkelijk zijn visueel te verwerken. Een hand-out kan dan waardevol zijn.



	Wil je enigszins de diepte in, stuur de hand-out vooraf met een duidelijke opdracht en richt je presentatie op verdieping. Besteed dan minimale tijd aan herhaling om de voorbereide aanwezigen te belonen.

	Deel je een hand-out uit, houd dan een leespauze. Iedereen gaat toch lezen en met het document aan de gang dus geef daar tijd voor.

	Bied ruimte op je hand-out voor aantekeningen en zorg dat al je contactinformatie erop staat, zodat mensen je achteraf kunnen benaderen. Veel witruimte en grote letters zijn dan aan te raden.





Prezi

Prezi is enkele jaren geleden ontvangen als hét antwoord op PowerPoint. In plaats van een reeks slides die je lineair presenteert, biedt Prezi een groot canvas waar je vrijelijk doorheen beweegt en door in- en uitzoomen de diepte in kunt gaan op onderdelen van je presentatie.

Aanvankelijk was Prezi met een bubble menu in alles een ander programma. De laatste jaren zijn er pull down menu’s gekomen en is de bediening meer gaan lijken op die van klassieke software.

Als je geïnteresseerd bent in Prezi, dan leer je het programma makkelijk aan de hand van de video’s die stap-voor-stap uit de doeken doen hoe je een mooie presentatie maakt. Zie: https://prezi.com/support/article/steps/.

Prezi kan leiden tot erg dynamische kiep-kantel-zoefpresentaties die het gehoor zeeziek maken. Maar Prezi biedt ook een unieke opzet om een geheel te laten zien (tijdbalk, een model, tijdverloop) en op delen in te zoomen voor nadere uitleg.
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Prezi kan een mooie tool zijn die je inzet om een groep door een bepaald proces te loodsen. Je kunt makkelijk data toevoegen, of bijvoorbeeld foto’s van flip-overs, en die weer digitaal van commentaar voorzien. Zie http://lfhk.nl/prezisessie voor meer uitleg.

Mindmap als presentatietool

Mindmaps kun je ook gebruiken als visuele kapstok voor je presentatie. Mindmaps kunnen nogal eens lastig te doorgronden zijn voor degenen die de mindmap niet gemaakt hebben, aangezien er geen ordelijke structuur inzit (allerlei takken) en vaak losse woorden gebruikt worden bij takken, die niet altijd in één keer duidelijk zijn.

Een mindmap geeft flexibiliteit bij een presentatie, aangezien je een bepaalde tak kunt openklappen en weer dicht kunt klappen. Je hoeft niet, zoals bij PowerPoint, van dia 12 naar 13 naar 14. Aan takken van een mindmap kun je een illustratie, foto, model of tekst koppelen. Daarmee kun je ook diverse media in je presentatie kwijt.

MindMeister heeft een speciale presentatiemodus. De ene mogelijkheid is een presentatie maken van een mindmap. Je geeft stap-voor-stap aan welke deel van de mindmap moet worden getoond. De andere modus is dat je het maken van de mind-map als een film laat zien en toelicht wat er gebeurt.

Evernote

CEO Phil Libin van Evernote opende tijdens de Evernote Conferentie van 2014 de aanval op PowerPoint en vergaderen. Beide verschrikkelijk en onproductief.

Als antwoord biedt Evernote de mogelijkheid notities te presenteren. Je opent een notitie, start de presentatiemodus en aan de hand van je notitie kun je presenteren. Voordeel is dat je bestaand werk niet hoeft om te zetten naar een presentatie, de notitie tijdens de presentatie kunt aanpassen en dat je niet een soort presentatie-toon krijgt die met PowerPoint geassocieerd wordt. Het enige wat je moet doen om van notities een presentatie te maken, is scheidslijnen aan je notitie toevoegen zodat je bepaalt wat schermvullend moet zijn.

Frank Meeuwsen, business consultant voor Evernote, heeft op zijn site allesonthouden.nl een mooie blog over presenteren met Evernote. Zie: http://www.allesonthouden.nl/?s=presenteren.

Keynote

De Mac OS- en iPad-gebruikers hebben Keynote als presentatietool. Niet per se heel anders in opzet dan PowerPoint maar met rustiger menu’s.

David Sparks aka MacSparky heeft een field guide over presenteren gemaakt met een erg uitgebreide toelichting over het gebruik van Keynote voor Mac OS en iPad: http://macsparky.com/presentations/.


Laptop als whiteboard

[image: Image]

 

Koop een stuk plakbare whiteboardfolie. Knip die folie op maat voor de klep van je laptop. Plak de folie op je laptop en je hebt er een mooi presentatie- of communicatiemiddel bij. Met whiteboardstiften kun je nu op je laptop schrijven als je ergens presenteert of aan het werk bent, bijvoorbeeld:


	je twitternaam;

	je e-mailadres;

	de tijd waarop je weer met de volgende opdracht verder gaat;

	de url van je website;

	een mindmap.



Zie http://lfhk.nl/laptopfolie voor meer voorbeelden en uitleg.
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Op verschillende plaatsen in het boek lees je over allerlei handige apps en tools. Hier lichten we er een aantal nog eens speciaal uit. Wanneer je deze spullen gebruikt mag je jezelf met recht een lifehacker noemen!

Favoriete apps en tools

Er zijn een paar apps die in gebruik door Lifehackers met kop-en-schouder boven anderen uitsteken. Het zijn apps die je veel opleveren en die wat ze doen net even beter doen dan vergelijkbare apps.

Evernote

In 2014 is het motto van Evernote veranderd van Remember Everything naar Your life’s Work. De nadruk komt in toenemende mate te liggen op de gebruiksmogelijkheden van Evernote voor de belangrijkste dingen waarin jij wilt uitblinken: presenteren, verzamelen, schrijven en vinden.

Evernote is vanaf allerlei plaatsen te voeden met input. Vanaf smartphone en tablet, web, Mac of Windows kun je tekst, geluid, foto’s, webpagina’s, plaatjes, notities en visitekaartjes toevoegen. Daarmee kun je veel in Evernote kwijt. Bijvoorbeeld de foto van een whiteboard na een brainstorm maar ook de foto van verfblikken met kleurcodes als je gaat klussen. Zelfgetypte notities maar ook hele pdf’s.

De kunst is bij het opslaan al na te denken hoe je de notitie weer terug wil kunnen vinden. De meest bepalende keuze is de notitieboeken die je maakt en de labels die je toevoegt.

Het grootste nadeel van Evernote is dat je de structuur zelf moet maken met labels, notitieboeken en opgeslagen zoekopdrachten. Een programma als OneNote heeft als structuur notitieboeken, waarbinnen je met tabs een ordening maakt. Dat geeft sneller het idee van structuur. Dat zal Evernote nooit doen, aangezien zij nadrukkelijk stellen dat de metaforen uit de fysieke wereld niet helpen maar juist hinderen in de digitale wereld. Als je door slim te zoeken allerlei notities kunt vinden, waarom zou je je dan beperken met pagina’s en tabjes?

Op Lifehacking.nl en allesonthouden.nl van Frank Meeuwsen, Evernote business consultant, vind je heel veel gebruiksmogelijkheden die je snel inzicht geven in hoe jij Evernote het slimst kunt gebruiken.

Ook dit boek is samengesteld uit Evernote notities. Elke notitie kreeg tags met de hoofdstuknaam, het onderwerp en één à twee extra labels om precies en globaal te kunnen zoeken. Daarnaast kreeg elke notitie een checkbox, zodat het ook mogelijk is te zoeken op afgewerkte en nog niet afgewerkte notities.

Een van de alternatieven voor Evernote is OneNote van Microsoft, tegenwoordig op veel platforms aanwezig. Daarnaast zijn er producten als NV Alt (voor tekstbestanden) of Notebooks van Circus Ponies voor Mac.

[image: Image]

Permanent Beta is een verzamelnaam voor allerlei projecten die net uit en nog niet af zijn (vandaar ‘beta’) maar al zeer de moeite om te delen. Binnen Permanent Beta is er ook regelmatig een bijeenkomst om Evernote-gebruik uit te diepen. Houd de site van Permanent Beta in de gaten: http://www.permanentbeta.nl/events/evernote/.

Dropbox

Dropbox helpt je op allerlei plaatsen bij je bestanden te kunnen. Dat is handig als je op meer dan één apparaat werkt, op meer dan één plaats of met anderen samen. En wie doet dat niet?

Je voegt Dropbox als programma toe op je desktop of laptop en als app op je mobiele apparaten. Op je desktop en laptop kun
je mappen toevoegen die vanaf dan gesynchroniseerd worden met de Dropbox-server. Heb je Dropbox ook op andere apparaten geïnstalleerd dan zie je daar dezelfde mappen. Op één plek opslaan en op een andere plek verder werken wordt dan mogelijk.

Via de apps van Dropbox open je bestanden en lees je ze. Een aantal apps, zoals bijvoorbeeld Byword of Editorial, openen niet alleen Dropbox-bestanden maar slaan ze ook weer in Dropbox op.

Een bonus is dat Dropbox verwijderde bestanden en oude versies van bestanden dertig dagen bewaart. Mocht je iets te snel een bestand weggegooid hebben of een versie per ongeluk over een andere versie heen opgeslagen hebben, dan is Dropbox de plek waar je je oude versies terughaalt.

Vergelijkbare diensten met Dropbox zijn SugarSync, box.net of Google Drive.

Een minimalistische editor

Zonder afleiding schrijven kan onder meer door een heel simpele editor te kiezen. Geen ingewikkelde functies of bediening, alleen maar tekst maken. Zet de editor full screen, zorg dat alle notificaties uitstaan, laat je werkbalk of dock buiten het gezichtsveld en maak tekst!

Een mooie voor Mac- en iOS-gebruikers is Byword. Eenvoudig en elegant met nauwelijks afleiding. Ook geschikt voor markdown, de simpele opmaaktaak in tekst. Vergelijkbaar is WriteMonkey voor Windows met als bonus dat WriteMonkey allerlei verstopte slimmigheden kent die je op maat kunt maken voor jouw schrijfbehoeften. Allerlei macro’s en sneltoetsen kunnen voor de gevorderde gebruiker extra kracht aan het schrijven toevoegen, zonder dat je meteen allerlei menu’s ziet.

Een takenmanager

Zoals je al in het hoofdstuk Je productiviteit opvoeren kon lezen, zijn er veel keuzes te maken. Toch presenteren we graag twee favoriete takenmanagers.



	Omnifocus is geen goedkoop programma maar een bijzonder complete en krachtige toepassing voor gebruikers van Mac OS en iOS. De apps zijn bijzonder verzorgd, slim en laten je zeer geavanceerd projecten en taken managen. De koppeling tussen rollen, projecten en taken, de review-opties, de diverse manieren om contexten, eventueel met gps-attenderingen, toe te voegen maken het een erg complete werkomgeving.

	Todoist is op veel platforms aanwezig, snel te leren en heeft met plug-ins voor Gmail en Outlook veel te bieden voor degenen die een groot deel van hun werk met mail te maken hebben. Todoist is gratis te gebruiken en als je overtuigd bent van het nut kun je upgraden naar premium gebruik voor bijvoorbeeld maatwerkfilters.





Favoriete spullen

Soms leiden praktische zaken onnodig je aandacht af: waar heb ik die notities gelaten, waar is mijn pen, waar laat ik nu even die aantekening? Denk goed na over je uitrusting en maak gewoontes van productieve manieren om met je spullen om te gaan. Dat bespaart je weer beslispunten!

Notes Usem kaartjes

Op een aantal plekken beschreven we al hoe handig kleine – creditcard-formaat – kaartjes kunnen zijn. Om ideeën te verzamelen, te brainstormen of je to do’s mee te ordenen. Er zijn Amerikaanse presidenten geweest die alle taken via indexkaartjes geordend wisten af te werken.

Binnen de diverse mogelijkheden die je hebt, zijn Notes Usemkaartjes de meest opmerkelijke. Bij Notes Usem heb je blanco kaartjes, gelinieerd, met checkboxen of bijvoorbeeld een klokje. De dikte en kwaliteit papier en print maken het fijne kaartjes om mee te werken.

GridIt

Veel losse spullen in je auto of tas? Koop een GridIt-mat. GridIt-matten hebben een reeks horizontaal en verticaal verweven banden waar je spullen tussen kunt klemmen. Voor bijvoorbeeld een kist met presentatiemateriaal is het een mooie manier om kleinere, kwetsbare spullen te verzamelen, zoals de afstandsbediening, stiften, extra batterijen, memory sticks, een pen enzovoort.

De GridIt kun je als losse mat kopen maar kan ook als onderdeel van een sleeve voor tablet of laptop erg handig zijn.

Hipster PDA

Met de indexkaartjes ben je al een eind op weg naar de Hipster PDA. Oftewel een low tech antwoord op de personal digital assistents die enkele jaren geleden opkwamen (Palm Pilot!) om het leven makkelijker te maken.

Voeg indexkaartjes en een klein pennetje met een klemmetje bij elkaar en je hebt altijd een manier om notities te maken en te bewaren. Aan het eind van je werkdag verwerk je de kaartjes en je bent helemaal bij. GTD-verantwoord, goedkoop en makkelijk.

Merlin Mann bedacht deze oplossing in 2004: http://lfhk.nl/lowtechpda. Hipper kan bijna niet.

Boeken

Er is een wereld aan boeken die je kunt lezen en beluisteren als het gaat om slimmer werken en productiviteit. Een paar zijn erg populair, zoals je ook kon zien aan de Lifehacking-serie Shelfies: http://lfhk.nl/shelfieslh.

Productiviteit
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Er zijn drie boeken die er uitspringen als het gaat om anders denken over productiviteit.

 



	Getting Things Done. Prettig en efficiënt werken zonder stress, door David Allen. Een veelgenoemd boek als je lifehackers vraagt naar inspirerende boeken. David Allen legt in dit boek het fundament voor een manier van denken over productiviteit die hij vervolgens praktisch uitwerkt. In latere boeken (Making it all work en Ready for Anything ) werkt hij door op de basis uit het eerste boek. Getting Things Done, afgekort tot GTD, is voor velen een begrip dat verwijst naar je denkkracht effectief gebruiken.

	The Four hour work week. Escape the 9-5, live anywhere and join the new rich, door Timothy Ferriss. Als flow de heilige graal van productiviteit is danis de 4-urige werkweek het symbool van efficiëntie. Ferriss doet allerlei experimenten om efficiënter te leven en makkelijker een inkomen te verwerven.

	Easycratie. De toekomst van werken en organiseren, door Martijn Aslander en Erwin Witteveen.Een vlot leesbaar boek over hoe je eenvoudiger kunt organiseren en werken. Aslander is medeoprichter van lifehacking.nl en deelt zijn inzichten over wat er allemaal kan als je vooral aan de slag gaat.





Lifehacks en praktische tips

Met deze boeken op schoot kun je meteen aan de slag. Praktisch en door ervaren auteurs gemaakte reading-to-do boeken.



	Elke dag je hoofd en inbox leeg. Hoe je snel en efficiënt je e-mail verwerkt in Microsoft Outlook, door Taco Oosterkamp. Hoe pas je GTD in Outlook toe? In dit boek wordt voor alle Outlookversies stap-voor-stap uitgelegd hoe je dat doet. Daarnaast heel veel handige weetjes die je Outlook heel efficiënt laten gebruiken.

	175 Lifehacking tips, door Martijn Aslander, Frank Meeuwsen, Taco Oosterkamp, Sanne Roemen e.a.175 los van elkaar te lezen tips over slimmer werkenen leven met een blok over Outlook en Windows maar ook over netwerken of je leesstapel verkleinen. Gratis te downloaden op http://lifehacking.nl/gratis-downloads/.

	Upgrade your Life. Slimmer werken, slimmer leven, door Gina Trapani (ook de Nederlandse titel). Ruim honderd hacks voor slimmer werken. Gratis te downloaden op http://lifehacking.nl/gratis-downloads/.
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Tien sites om te volgen
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Om elke dag de nieuwste hacks en inzichten in productiviteit te hebben, lees je hieronder over een aantal sites die je aandacht meer dan waard zijn. Volg de sites of – zie het hoofdstuk Lezen – zorg dat je van deze sites de RSS-feed aan je lees-app toevoegt.

1. lifehacking.nl

Een vast team van auteurs zorgt elke paar dagen voor nieuwe slimmigheden die je helpen met je laptop, slimmer te surfen, productiever te zijn enzovoort.

2. lifehacker.com

Ooit het startpunt voor Lifehacking en inmiddels een van de vele sites op dit terrein. De site wordt bemenst door een bijzonder actieve groep auteurs, waardoor er meerdere malen per dag nieuwe artikelen zijn. Zodra er een nieuwe versie voor Android of Mac uit is of nieuwe hardware die aandacht trekt in de media, dan weet je zeker dat je diezelfde dag er over leest op lifehacker.com.

3. eenmanierom.nl

Patrick Mackaaij is lifehackingauteur, onder andere van het Lifehacking e-boek over Evernote, en tevens auteur van alle uitlegpagina’s op eenmanierom.nl. Op deze site vind je altijd actuele en complete uitleg over hoe je RSS, Evernote of Google Hangout gebruikt. Daarnaast lees je op de site regelmatig boekbesprekingen van boeken die je kunnen helpen slimmer te werken of bijvoorbeeld social media te gebruiken.

4. allesonthouden.nl

Frank Meeuwsen is al jaren de drijvende kracht achter lifehacking.nl. Met allesonthouden.nl heb je de ideale startplek voor allerlei nieuws en adviezen over Evernote. Rond kerst of de vakantie lees je er actuele tips en daarnaast vind je er de agenda voor Evernote-bijeenkomsten waar je live meer over Evernote te weten kunt komen.

5. Meereffect - artikelen

Meereffect is de partner van de David Allen Company voor de Benelux en daarmee de plek waar je alles over Getting Things Done vindt. De beste startplek is waarschijnlijk de artikelenpagina waar tweewekelijks een aspect van GTD uitgediept wordt. Op de nieuwspagina vind je kortere berichten, zoals boeken
of podcasts die relevant zijn. Start met de artikelen op http://mref.nl/gtdartikelen.

6. GTD Connect

Op de site van David Allen vind je alles over GTD. Wie niks wil missen kan een abonnement nemen op GTD Connect. Ga naar www.gettingthingsdone.com voor de algemene site of naar https://gettingthingsdone.com/connect/ voor een abonnement op alle nieuws, podcasts en webinars van de David Allen Company.

7. fourhourworkweek.com

Tim Ferriss wordt op een aantal plaatsen geciteerd in deze De kleine Lifehacking voor Dummies. Het is een spraakmakende auteur, spreker en onderzoeker als het gaat om productiviteit. Met zijn boek en blog over de 4-urige werkweek levert hij een inspirerende reeks onderzoeken die je kunnen helpen slimmer te werken. Op zijn site verdienen de podcasts zeker ook aandacht. Het is een enkele gesproken column, maar vaker een interview met een beroemde ondernemer, ontwikkelaar of spreker.

8. asianefficiency.com

De blog bij deze site levert een constante stroom aan bruikbare tips over productiviteit en slimmer werken. Een aantal thema’s, zoals Omnifocus, wordt vaker en breder uitgewerkt.

9. iCulture.nl

Voor degene die bovenop alle nieuws wil zitten rond iOS is iCulture de site. Altijd met al het nieuws over hardware, apps en nieuwe ontwikkelingen. En jouw mogelijkheid om geld te besparen door de dagelijkse aanbiedingen die iCulture op een rij zet te volgen.

10. Ga door op Twitter

Met een blog over productiviteitsguru’s op Twitter heeft Todoist een mooi stukje werk geleverd. In één overzicht allerlei interessante schrijvers en denkers die je kunnen inspireren op het vlak van productiviteit. Het blog van Todoist is, net als dat van Nozbe, tamelijk productgeoriënteerd maar bevat ook regelmatig bredere info. Hier vind je de lijst van de volgen twitteraars: http://lfhk.nl/twitterproductiviteit met onder andere @gtdguy (David Allen), @tmninja (Craig Jarrow) en @tferriss.
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