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Believe nothing. No matter where you read it, or who said it, even if I have said it, unless it agrees with your own reason and your own common sense.

Buddha


Inhoudsopgave

Hoofdstuk 1 | Inleiding

1.1     Doel

1.2     Overzicht boek

1.3     Informatie-explosie

1.4     Overleven in het informatietijdperk

1.5     Maak keuzes en stel doelen

1.6     Ontspan

1.7     Pas technieken toe om informatie sneller te verwerken

1.8     Tips

1.9     Mind map hoofdstuk 1

Hoofdstuk 2 | Lezen

2.1     Leestest

2.2     Wat is lezen?

2.3     Fabels over lezen

2.4     Het belang en de noodzaak van snellezen

2.5     Mind map hoofdstuk 2

Hoofdstuk 3 | Omgeving

3.1     De werkplek

3.2     Alfastaat

3.3     Houding

3.4     Bureau

3.5     Licht

3.6     Frisse lucht

3.7     Tips

3.8     Mind map hoofdstuk 3

Hoofdstuk 4 | Sneller en beter lezen

4.1     Voorkom lezen

4.2     Leesproblemen

4.3     Snellezen

4.4     Technieken

4.5     Sneller snellezen

4.6     Nog sneller snellezen

4.7     Meten

4.8     Metronoom

4.9     Snelweg-effect

4.10   Bekende snellezers

4.11   Hoe lees ik een boek of rapport?

4.12   Tips

4.13   Mind map hoofdstuk 4

Hoofdstuk 5 | Lezen van beeldschermen

5.1     Lezen van beeldschermen vergeleken met lezen van papier

5.2     Indammen informatie op beeldschermen

5.3     Tips voor het beperken van e-mail

5.4     Het verwerken van e-mail

5.5     Tips bij het behandelen van e-mail

5.6     Snellezen van beeldschermen

5.6.1  Gebruik van aanwijzer of pointer

5.6.2  Markeren van tekst

5.6.3  Gebruik van de cursor als aanwijzer

5.6.4  Scrolling

5.6.5  Snellees software

5.7     Mind map hoofdstuk 5

Hoofdstuk 6 | Breinvriendelijk publiceren

6.1     Inleiding

6.2     Visueel maken

6.3     Teksten

6.4     Typografie

6.5     Kleur

6.6     Tips voor gebruik van kleur

6.7     Papier

6.8     Mind map hoofdstuk 6

Hoofdstuk 7 | Onthouden

7.1     Inleiding

7.2     Mind mapping

7.3     Optimaal herhalen

7.4     Geheugen

7.5     De gouden driehoek

7.6     Tips

7.7     Mind map hoofdstuk 7

7.8     Mind map hele boek

Literatuuroverzicht

Websites

Jan-Willem van den Brandhof

Informatie?


1  Inleiding

1.1  Doel

Het doel van dit boek is om u op kernachtige wijze informatie te geven over hoe u uw leesproces kunt versnellen en met meer begrip kunt lezen. Hoe kunt u omstandigheden creëren en technieken toepassen waarmee u uw concentratievermogen kunt verbeteren? Wat kunt u zelf doen bij het publiceren van teksten om ervoor te zorgen dat zij plezierig leesbaar zijn?

Speciale aandacht wordt geschonken aan het lezen van beeldschermen en het verwerken van e-mail.

Het doel hiervan is om voor uzelf meer tijd te creëren. Als u uw leesproces versnelt en verbetert, levert u dat veel tijd op. Deze tijd kunt u gebruiken om te zorgen voor een goede balans tussen uw werk en privé-leven.

1.2  Overzicht boek

Hoofdstuk 1 behandelt de enorme stortvloed aan informatie die over ons neerdaalt en de nare gevolgen die dat kan hebben. Hoe kunt u zich tegen die gevolgen wapenen om te overleven in de informatiemaatschappij?

Hoofdstuk 2 gaat in op het leesproces, de mogelijkheid om het te versnellen en het gelezene toch beter te begrijpen. Puur om bij te blijven is het al noodzakelijk om snelleestechnieken toe te passen.

Hoofdstuk 3 geeft adviezen over hoe u uw omgeving zodanig kunt inrichten, dat u zich beter kunt concentreren tijdens het leesproces.

Hoofdstuk 4 behandelt de redenen waarom we normaal gesproken relatief langzaam lezen en wat u kunt doen om dat proces aanzienlijk te versnellen. Hoe leest u een boek of een rapport zo snel mogelijk, maar ook met een betere kennis van de inhoud.

Hoofdstuk 5 geeft informatie over sneller en beter lezen van beeldschermen en speciale snellees software.

In hoofdstuk 6 komen zaken aan de orde die van belang zijn als u zelf documenten maakt. Hoe kunt u ervoor zorgen dat deze goed te lezen zijn door ze breinvriendelijker te maken?

Hoofdstuk 7 behandelt ‘mind mapping’ en geheugentechnieken om het gelezene in het lange termijn geheugen terecht te laten komen, waardoor u op het juiste moment over de kennis kunt beschikken. Ieder hoofdstuk geeft praktische tips en wordt afgesloten met een mind map. Het hele boek is tenslotte ook samengevat in de vorm van een mind map.

1.3  Informatie-explosie

Uit onderzoek van TNO blijkt dat 43 procent van alle werk- en beroepsgerelateerde klachten wordt veroorzaakt door stress. In 96 procent van alle Nederlandse bedrijven en organisaties kampen werknemers in meer of mindere mate met stress.

Oorzaken van stress liggen vooral in de hoeveelheid en zwaarte van het werk, arbeidsomstandigheden en het individuele karakter. Door PC en mobiele telefoon is de scheidslijn tussen werk en privé steeds vager geworden.

Een overdosis aan informatie, waaronder de toenemende stroom e-mails, zorgt ervoor dat informatiestress een probleem is voor velen.

Stress ontstaat onder andere doordat het brein maar ongeveer éénvijfde van de informatie kan verwerken die het aangeboden krijgt.

Af en toe enige stress en spanning kunnen helemaal geen kwaad. Sterker nog: we hebben juist spanning nodig om tot topprestaties te komen. Problemen ontstaan door te veel stress gedurende langere tijd. Los van miljarden euro’s aan economische schade door stress, leidt dit tot veel persoonlijke drama’s.

Reuters Business Information deed wereldwijd onderzoek onder managers naar hun manier van omgaan met enorme informatiestromen. Uit dat onderzoek bleek, dat door de overdaad aan informatie tweederde van alle managers te maken heeft met verhoogde spanning en eenderde met ziekteverschijnselen. Veel voorkomende symptomen zijn: het nemen van slechte beslissingen, concentratie- en geheugenproblemen en het gevoel geen controle meer te hebben over de situatie.

Het rapport van Reuters, met de toepasselijke naam: ‘Dying for information’, wijst het volgende uit:

•  In de laatste 30 jaar is er meer informatie geproduceerd dan in de voorgaande 5000 jaar.

•  Een weekeditie van de New York Times bevat meer informatie dan de gemiddelde mens in de 17e eeuw gedurende zijn hele leven te verwerken kreeg.

•  Dagelijks worden er ongeveer 3000 nieuwe boeken gepubliceerd.
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Daarnaast weten we dat de totale hoeveelheid informatie op onze aardbol iedere twee à drie jaar verdubbelt, onder andere door een toenemend aantal wetenschappelijke publicaties. Internet verdubbelt iedere acht maanden in omvang. Belangrijk probleem daarbij is de vervuiling van informatie en data, ook wel datasmog genoemd.

Data zijn geen feiten.
Feiten zijn geen informatie.
Informatie is geen kennis.
Kennis is geen waarheid.
Waarheid is geen wijsheid.

Het zou fantastisch zijn als er een versie van Internet bestond met uitsluitend goede informatie zoals feiten en wetenschappelijk aangetoonde feiten.

De informatie-explosie zal alleen nog maar toenemen. De kunst is hier op een goede wijze mee om te gaan.

Hoe om te gaan met de informatiedruk is thans één van ’s werelds grootste uitdagingen voor het zakenleven.

Dr. David Lewis

Dit boek wil een bijdrage leveren aan uw overleving in het informatietijdperk.

Er zijn technieken en praktische tips in opgenomen over de opname van informatie van papier en beeldschermen en de verwerking daarvan door ons brein.

Iedereen heeft zijn eigen situatie, werkritme en manier om dingen te doen. Selecteer díe technieken die u aanspreken en kunnen helpen en pas ze toe in de praktijk. Als dat vervolgens weer nieuwe ingesleten gewoontes zijn geworden, is het tijd om andere, nieuwe technieken, bijvoorbeeld uit dit boek, aan te leren. ‘Houd de zaag scherp’, zou Stephen Covey, de bekende managementgoeroe, zeggen.

1.4  Overleven in het informatietijdperk

Om te overleven in het informatietijdperk zijn de volgende drie uitgangspunten van belang:

•  Maak keuzes en stel doelen

•  Ontspan

•  Pas technieken toe om informatie sneller en beter te verwerken

1.5  Maak keuzes en stel doelen

Om te kunnen overleven in het informatietijdperk zijn het maken van de juiste keuzes en het stellen van doelen twee van de belangrijkste eigenschappen.

U zult zich moeten realiseren dat u niet alle beschikbare informatie kunt bijhouden, dus u zult heel gericht moeten kiezen voor de onderwerpen waar u op wilt focussen. De kunst is om ervoor te zorgen dat u kiest voor díe onderwerpen die goed bij u passen, waar uw passie ligt en waarbij u optimaal gebruik kunt maken van uw talenten. Als u zich bezighoudt met wat niet goed bij u past en u moet tegen uw eigenheid in werken, kost u dat onevenredig veel energie. Het aanleren van nieuwe technieken helpt u in dat geval wellicht om iets effectiever te zijn, maar optimaal presteren blijft een lastige opgave.

Als u eenmaal hebt bepaald waarop u uw aandacht wilt richten, is het vervolgens heel belangrijk om doelen te stellen. Uitdagende levensdoelen geven energie, werken motiverend, leveren succes op en maken dat we minder last hebben van stress.

Ons brein is een ‘goal seeking device’. In de hersenen bevindt zich een filtersysteem (de reticulaire zenuwbaan) dat door het stellen van doelen in werking wordt gesteld. Dit systeem bepaalt waarop wij bewust of onbewust onze aandacht richten. Verderop in dit boek laten we zien hoe belangrijk het is om ook boeken en rapporten te lezen met een duidelijk doel voor ogen. Door het stellen van doelen zeeft ons brein de voor ons waardevolle informatie uit de tekst.

1.6  Ontspan

Heeft u haast, ga dan zitten.

Chinees spreekwoord

Ons brein en spanning verdragen elkaar slecht. Een beetje spanning kan natuurlijk geen kwaad en kan ons zelfs helpen om tot goede prestaties te komen. Echter, te veel spanning gedurende langere tijd is de belangrijkste oorzaak van de eerder genoemde stressproblemen.

Om dit te voorkomen is het essentieel te zorgen voor een goede balans. Enerzijds is het goed om ons brein stevig te prikkelen en te stimuleren, onder het motto ‘use it or lose it’. Daardoor ontstaan veel nieuwe verbindingen in de hersenen en vergroten we onze kennis en wijsheid. De kans op het krijgen van de ziekte van Alzheimer of dementie op latere leeftijd neemt daarmee belangrijk af. Veel lezen en veel nieuwe ervaringen opdoen houden onze hersenen in goede conditie. Anderzijds is het heel belangrijk om te zorgen voor voldoende rust. Ons brein heeft tijd nodig om alle informatie te verwerken. Overbelasting kan tamelijk schadelijke gevolgen hebben. Daarom is het goed om iets te doen buiten het werk en bijvoorbeeld een hobby uit te oefenen, te sporten of muziek te maken.

Daarnaast is het belangrijk om te zorgen voor een goede nachtrust van ongeveer zeven tot negen uur. Ook regelmatig een korte vakantie is prima en beter dan één keer per jaar een lange vakantie.

Inmiddels is aangetoond dat een hazenslaapje (ook wel powernap genoemd) gedurende de dag van positieve invloed is op ons prestatieniveau. Het rapport ‘The art of napping at work’ bevestigt dat onze productiviteit omhoog gaat als we een paar keer per dag een tukje zouden doen van ongeveer 20 minuten. Verschillende bedrijven experimenteren met deze technieken.

Mediteren is een andere waardevolle techniek in ons drukke bestaan. Vooral voor mensen die zich slecht kunnen concentreren of die het moeilijk vinden om hun hoofd leeg te maken is het nuttig om te mediteren.

Bij veel geestelijke inspanning vormt fysieke inspanning een goed tegenwicht. Lekker sporten aan het eind van de dag zorgt voor een juiste balans en verbetert onze conditie, waardoor ons brein beter gevoed wordt met zuurstof. We verstoken met ons brein ongeveer 30 procent van alle zuurstof die we opnemen, dus prima functionerende hart en longen zijn van doorslaggevend belang voor uitstekend werkende hersenen. Hoe fitter we zijn hoe beter ons brein functioneert!

1.7  Pas technieken toe om informatie sneller en beter te verwerken

Er zijn technieken die het mogelijk maken om uw brein beter te benutten en informatie sneller en beter te verwerken. Eén van de meest waardevolle en dankbare technieken is snellezen. Dat is eenvoudig te leren; de technieken zijn pragmatisch en breinvriendelijk, u wint er tijd door en uw concentratie verbetert, waardoor u de informatie ook nog beter opneemt.

Het is mogelijk om met behulp van snelleestechnieken uw normale leessnelheid te verdrie- of verviervoudigen. De paradox van snellezen is, dat door het verhogen van de leessnelheid meer rust in het brein kan ontstaan. We winnen tijd en die tijd kunnen we gebruiken om echt leuke dingen te doen, zoals het in alle rust genieten van een mooi boek, zonder te hoeven snellezen.

Snelleestechnieken worden vooral toegepast op leeswerk voor kantoor, studie of om bij te blijven in het vakgebied. We passen deze speciale technieken vanzelfsprekend niet toe als we willen genieten van mooie literatuur, een gedicht, een haiku of als we lekker lui willen lezen op het strand.

1.8  Tips

Maak de juiste keuzes; doe de dingen die u leuk vindt en waar u goed in bent. Als u niet weet waar uw talenten liggen: laat u testen en probeer uit waar uw belangstelling en motivatie liggen.

•  Stel uitdagende doelen voor de rest van uw leven. Maak ze specifiek, schrijf ze op in positieve zin en werk er dagelijks aan.

•  Prikkel uw brein: doe nieuwe dingen en lees veel.

•  Neem tijd voor een hobby naast uw werk.

•  Ga sporten.

•  Neem regelmatig een pauze.

•  Ga af en toe op vakantie.

•  Doe eens een dag helemaal niets.

•  Zorg voor een fit lichaam.
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2  Lezen

U hoort bij de tien procent van de mensen die een boek lezen en verder komen dan het eerste hoofdstuk.

Every person who knows how to read has it in its power to magnify himself, to multiply the ways in which he exists, to make his life full, significant, and interesting.

Aldous Huxley

2.1  Leestest

Het is tijd voor de nulmeting. We gaan vaststellen wat uw huidige leessnelheid is. Neem een boek dat u graag wilt lezen, bij voorkeur een roman of managementboek, liever geen technisch handboek of tijdschrift met kolommen. U zorgt ook voor een alarm dat op de seconde nauwkeurig kan worden ingesteld. De meeste GSM’s hebben een alarmfunctie. U gaat op een rustige plek zitten en zorgt dat u niet wordt gestoord. Blader het boek van te voren even door, zodat u gevoel krijgt voor de inhoud. Ga naar hoofdstuk 1. Stel het alarm in op vijf minuten.

Lees in uw normale tempo; u moet het verhaal in grote lijnen kunnen navertellen en eventuele vragen kunnen beantwoorden.

Na vijf minuten te hebben gelezen zet u een potloodstreepje waar u bent gebleven. Het aantal woorden telt u als volgt: tel het gemiddelde aantal woorden van drie regels en vermenigvuldig dit met het aantal regels per bladzijde.

Als er afbeeldingen of grote blanco stukken voorkomen in de tekst, schat u hoeveel u van het totaal moet aftrekken. De uitkomst deelt u door vijf; dit is het aantal woorden per minuut wat u hebt gelezen. Noteer dit in uw agenda of organizer.

Om te testen of u de inhoud hebt begrepen, vertelt u wat u hebt gelezen aan iemand anders of hardop aan uzelf. Controleer de volgende punten:

•  Heb ik het gevoel dat ik begrepen heb wat er staat en waar het om gaat?

•  Heb ik de belangrijkste feiten eruit gehaald?

Lees nu dezelfde tekst nog een keer en beantwoord de volgende vragen:

•  Heb ik het inderdaad zo goed begrepen als ik eerst dacht?

•  Heb ik het de eerste keer voldoende gelezen?

•  Wat wil ik verbeteren: snelheid, begrip of beide?

Doe de komende twee maanden iedere week dezelfde test met nieuwe tekst uit hetzelfde boek. Pas het geleerde toe in de praktijk en zie uw leescapaciteit (snelheid en begrip) toenemen. Als u na twee maanden bent aangekomen op een snelheid van ongeveer 800 woorden per minuut kunt u stoppen met meten.

Voor het testen van uw leessnelheid en begrip op beeldschermen kunt u gebruik maken van onder andere het programma BrainStudio Snellezer. In hoofdstuk 5 wordt dit verder behandeld.

2.2  Wat is lezen?

Lezen is eigenlijk het vertalen van symbolen naar beelden in ons hoofd, met als doel de boodschap van auteur naar lezer over te brengen. Onze ogen zorgen dat de symbolen terecht komen in onze visuele cortex, in de achterkant van ons brein, en daar worden er beelden van gemaakt. We lezen dus eigenlijk met ons brein en onze ogen zorgen ervoor dat de informatie daar terecht komt.

Aangezien wij in beelden denken, is in de hersenen een conversie van tekst naar beeld nodig. Beelden worden sneller verwerkt dan tekst. Daarom is het nuttig om, als u zelf wilt publiceren, in een boek of rapport tekst af te wisselen met beelden of grafieken. De combinatie van tekst en beeld maakt het de meeste mensen makkelijker om informatie in zich op te nemen.

Overigens hebben Chinezen, Japanners en andere volken met een beeldtaal het voordeel dat hun taal veel sneller verwerkt wordt. Het lastige voor hen is dat ze al die verschillende tekens moeten leren en wij maar 26 letters. Edward de Bono pleit in zijn ‘The De Bono Code Book – Going beyond the limits of language-’ voor het ontwikkelen van een speciale beeldtaal in onze cultuur waardoor we informatie sneller en beter kunnen verwerken. Wij zullen daar maar niet op wachten. In dit boek behandelen we de versnelling van het proces om informatie met behulp van tekst en symbolen in onze hersenen op te nemen.

In Nederland ligt de gemiddelde leessnelheid rond de 250 woorden per minuut (wpm). Deze snelheid is gerelateerd aan onze snelheid van spreken. In Nederland spreken we ook met ongeveer 150 tot 250 woorden per minuut. De correlatie tussen de snelheid van spreken en lezen komt voort uit de wijze waarop we als kind hebben leren lezen: eerst letters en woorden leren, dan hardop voorlezen in de klas; als we dat redelijk beheersten leerden we stil lezen. Als gevolg daarvan lezen we onszelf nog steeds voor zonder geluid te maken. Bij sommige mensen zien we tijdens het lezen nog altijd hun lippen bewegen.

Italianen praten sneller en lezen dus ook sneller, terwijl Amerikanen uit Texas langzamer lezen dan de gemiddelde Nederlander omdat ze ook langzamer spreken dan wij.

Ons denkproces verloopt echter vele malen sneller; we denken met een snelheid van 800 tot 1400 woorden per minuut. Hoewel we in beelden denken, komt dat, omgezet in woorden, uit op rond de 1000 woorden per minuut.

Dit betekent dat de aanvoer van informatie naar ons brein veel trager verloopt dan de verwerking daarvan. Dit verklaart ook waarom we zo vaak afdwalen met onze gedachten tijdens het lezen. Door de traagheid van informatieaanvoer vervelen de hersenen zich en denken aan andere dingen.

De conclusie is duidelijk: als u leert lezen op denksnelheid, dus drie à vier maal sneller dan normaal gesproken leest, zult u niet alleen tijd winnen maar ook beter geconcentreerd zijn en daardoor beter informatie opnemen.

Dit betekent ook dat u, als u leesstof tegenkomt die wat moeilijker te begrijpen is, langzamer leest en dat u bij reeds bekende of irrelevante informatie heel snel over de tekst kunt gaan. Dat is één van de geheimen van snellezen: varieer de leessnelheid oftewel lees met het pientere pookje: soms snel, soms langzaam, afhankelijk van het leesmateriaal.

Overal heb ik naar het geluk gezocht, maar dat nergens gevonden dan in een klein hoekje met een boekje.

Thomas à Kempis

Give me books, fruit, french wine, fine weather and a little music.

John Keats

2.3  Fabels over lezen

Er bestaan veel fabels over lezen die we direct willen ontkrachten.

Om informatie goed op te nemen moeten we langzaam lezen, want als we snellezen gaat dat ten koste van het begrip.

Als we langzaam lezen, dus onder onze denksnelheid van rond de 1000 woorden per minuut, zullen onze gedachten veel eerder afdwalen. Sneller lezen gaat gepaard met betere concentratie. Het werkt net als bij autorijden: als we met 190 kilometer per uur op de grote weg rijden, en het is druk en regenachtig, zijn we zeer geconcentreerd. Als we even later 70 kilometer moeten rijden terwijl er niets te zien is en we de hele weg voor ons zelf hebben, moeten we moeite doen om geconcentreerd te blijven.

We moeten alle informatie in een boek of rapport woord voor woord, met dezelfde snelheid lezen.

Allereerst is het niet handig om woord voor woord te lezen dat gaat namelijk te langzaam. We kunnen groepen woorden tegelijkertijd lezen waardoor we het leesproces aanzienlijk versnellen. We komen nog terug op hoe dat werkt.

Bovendien bevatten boeken en rapporten veel reeds bekende of irrelevante informatie. We leren straks lezen met variabele snelheid. Zaken die we al weten, willen we wel zien, maar we voeren de snelheid enorm op.

Het is kinderachtig om met je vinger of pen langs de tekst te gaan.

Als kind kwam automatisch ons vingertje te voorschijn als we gingen lezen. Op school werd het afgeleerd omdat het boek dan vies werd. Het is heel jammer dat we dit op school hebben afgeleerd, want straks moeten we het weer aanleren!

We moeten een boek beginnen op bladzijde 1 en dan pagina voor pagina verder lezen.

Dit is niet verstandig, zoals we later zullen zien. We nemen eerst het hele boek een keer snel door. Daarna lezen we het met gebruik-making van nieuw geleerde technieken en vervolgens gaan we nog een keer snel door het boek heen. Het drie maal doornemen zal het begrip vergroten en door het toepassen van snelleestechnieken neemt de snelheid enorm toe.

Een boek lezen is hetzelfde als leren.

Een boek lezen is de eerste fase van een leerproces. Om de stof te beheersen en in ons lange termijngeheugen op te slaan is meer nodig. Wij zullen aangeven wat u na lezing kunt doen om de stof ook beter te onthouden.

2.4  Het belang en de noodzaak van snellezen.

Het belang van lezen hoeven we eigenlijk niet uit te leggen. Naast een vorm van ontspanning is het de mogelijkheid om kennis te vergaren van anderen. Cognitieve overdracht van kennis onderscheidt het zoogdier mens van andere zoogdieren. Ongeveer 80% van alle kennis in ons brein komt via onze ogen binnen. Voor een belangrijk deel is dat leesmateriaal.
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Many times the reading of a book has made the future of a person.

Ralph Waldo Emerson

De gemiddelde verkoper leest niet één boek per jaar; daarom is het een gemiddelde verkoper.

Stel voor dat u één boek op uw vakgebied leest per week. In 10 jaar heeft u 520 boeken gelezen en in 20 jaar meer dan duizend. U bevindt zich dan onder één procent van de topspecialisten op uw gebied.

Not every reader is a leader, but every leader must be a reader.

Harry Truman

Pieter Winsemius schrijft in zijn boek over Cruijff en leiderschap dat het hem verbaast dat managers over het algemeen zo weinig managementliteratuur lezen. Als je een manager vraagt hoeveel managementboeken hij het afgelopen jaar heeft gelezen, volgt bijna steeds een rond getal (0). Als je dezelfde managers vraagt of hun arts of computerspecialist regelmatige bijscholing nodig hebben dan stemmen ze volmondig in. Wie aan het front van de troepen scherp wil zijn, moet immers de meest moderne wapens beheersen.

The person who can read but doesn’t, isn’t any better off than the persoon who can’t read.

Mark Twain

Een Amerikaan kijkt gemiddeld zes uur televisie per dag. Dit komt neer op 15 jaar televisie kijken als iemand 60 jaar wordt! In Nederland ligt ligt het gemiddelde lager, televisiekijkers van zes jaar en ouder besteedden in 2006 gemiddeld 197 minuten voor de beeldbuis (De mediaexplosie) maar als we per dag één uur minder televisie kijken, winnen we 365 uur per jaar. Dat zijn meer dan twee maanden, uitgedrukt in werkweken van 40 uur. Als u die tijd benut met lezen, en u doet het ook nog snel, behaalt u een enorm rendement.

Lezen is voor de geest wat aerobics is voor het lichaam.

Volgens een studie van de Xerox Corporation moeten we, om bij te blijven in een bepaald onderwerp, minstens 1 miljoen woorden per week lezen. Uitgaande van een gemiddelde snelheid van 250 woorden per minuut, komt dat neer op 66 uur lezen per week. Als u leert lezen met een snelheid van 1000 woorden per minuut, brengt u dat terug naar 16 uur per week!

Andere onderzoeken geven aan, dat we in een kantooromgeving gemiddeld vijf à zes uur per dag bezig zijn met het vertalen van teksten naar beelden in ons hoofd. Daar is bij inbegrepen, dat we niet alleen op kantoor lezen, maar ook de krant, ondertitels op een tv scherm, borden van de ANWB, beeldschermen, menu’s, recepten, gebruiksaanwijzingen etc.

In de tachtiger jaren van de vorige eeuw verscheen een rapport van de Verenigde Naties, waarin werd vermeld dat we in die tijd al ongeveer 400 woorden per minuut zouden moeten lezen om de informatiestroom in onze omgeving redelijk bij te kunnen houden. Sinds die tijd is er een enorme toename geweest en dus worden de noodzaak en het belang van snellezen steeds groter.

Het is natuurlijk een illusie dat we alles kunnen bijhouden.

Het blijft noodzakelijk dat we keuzes maken.

Een groot voordeel van snellezen is dat het meer rust schept.

We kunnen de achterstand in leesmateriaal wegwerken. Boeken, die opgestapeld zijn en wachten om gelezen te worden, kunnen we nu eindelijk eens lezen en tegelijkertijd tijd winnen: ‘peace of mind’.

Our lives can change in two ways: through the people we meet and the books we read.

Harvey Mackay
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3  Omgeving

Voordat we bespreken hoe u het leesproces kunt versnellen, is het gewenst dat we eerst aandacht schenken aan de leesomstandigheden.

Als u tijdens het lezen steeds wordt onderbroken of afgeleid, heeft dat veel invloed op zowel de snelheid als op het begrip en daarmee op uw leescapaciteit.

3.1  De werkplek

De meeste werkplekken in kantoren zijn niet echt geschikt om goed geconcentreerd te werken. Een slechte zaak, want voor denkwerk, lezen, problemen oplossen en dergelijke is het noodzakelijk dat we niet worden gestoord. Concentratie is belangrijk. Ons brein is heel gevoelig voor storingen, vooral door menselijke stemmen en gezichten. Toch worden de meeste kantoren gebouwd vanuit de gedachte dat er zoveel mogelijk mensen op een vierkante meter moeten passen.

Concentrate all your thoughts upon the work at hand.
The sun’s rays do not burn until brought to a focus.

Alexander Graham Bell

N.E.T. Research, onder leiding van neurochirurg en Management Professor, Doctor Patrick M. Georges, heeft vastgesteld, dat, als er drie personen in één kantoorruimte zitten en één persoon telefoneert, de productiviteit van de andere twee afneemt met 37%. In een kantoortuin kan de mentale prestatie afnemen met meer dan 50% door geluiden en stemmen. Voor routinematige handelingen is dit niet zo’n ramp, maar als we geconcentreerd willen lezen of denken, is het natuurlijk niet slim.

Bovendien: om het moeilijkste denkwerk te doen (waarvoor we de frontale hersenkwabben gebruiken), heeft het brein een aanlooptijd nodig. Die aanlooptijd bedraagt ongeveer 20 minuten van geconcentreerde inspanning zonder storingen. Uiteraard verrichten we in die aanlooptijd ook wel denkwerk, maar het ultieme denkwerk vindt plaats als we helemaal in het onderwerp zijn verdiept, zonder gestoord te worden. Concentratie is de beste methode om zowel uw prestaties te verbeteren als uzelf te beschermen tegen stress.

Gemeten is dat we, wanneer we in een eigen kantoor met de deur dicht werken, gemiddeld iedere 24 minuten worden gestoord. Als we met een open deur werken is dat iedere 12 minuten en als we in een kantoortuin of open ruimte zitten, worden we gemiddeld iedere 6 minuten afgeleid.

Wanneer u gaat lezen is het daarom belangrijk ervoor te zorgen dat u niet gestoord wordt. Na iedere storing hebben de hersenen weer een nieuwe aanlooptijd nodig. Als het niet mogelijk is om rustig te werken aan uw eigen bureau, is het verstandig om naar een plek te gaan waar u wel ongestoord kunt lezen en denken.

Een andere storende factor is e-mail. Veel mensen krijgen op kantoor iedere keer als er een e-mail binnenkomt een signaal. Soms gaat er een piepje of er komt een visueel, vaak bewegend, signaal op het beeldscherm. Bij ieder signaal bent u uit uw concentratie en hebt u de neiging om de e-mail te openen; het kan immers een belangrijke zijn of u bent gewoon nieuwsgierig waar de mail over zal gaan.

Voordat u er erg in hebt, gebruikt u een groot deel van de dag om e-mails te beantwoorden, waardoor u bezig bent met de prioriteiten van anderen en niet met die van uzelf.

Wij adviseren u om, als het maar enigszins kan, het mailprogramma gedurende kantoortijd uit te schakelen. Drie of vier keer per dag, zo mogelijk op vaste tijden, start u het programma en handelt de mail af volgens het ACTE principe, dat in hoofdstuk 5 wordt behandeld.

Het is verstandig om voor 11.00 uur geen vergaderingen te plannen of post en e-mail te verwerken. De eerste uren van de dag zijn over het algemeen de beste tijden om denk- en leeswerk te doen. Sluit uw deur, of ga op een rustige plek zitten.

Want: ongeveer drie uur na het opstaan maakt het brein extra glucose aan, en daardoor kunt u beter denken. Vóór elf uur ‘s ochtends is dus ‘prime time’ voor denk- en leeswerk.

3.2  Alfastaat

Alle denk- en leeswerk komt neer op het maken van verbindingen tussen hersencellen of neuronen. Het maken van die verbindingen gaat gepaard met elektrische stroompjes en chemische reacties tussen zogeheten neurotransmitters. Bij die stroompjes of hersengolven kunnen we verschillende gradaties onderscheiden.

Dit ziet er als volgt uit:
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Als u leest, is het van belang, dat u zo veel mogelijk in de zogenaamde alfastaat bent. Hersengolven hebben dan een frequentie tussen de 7 en 14 Hertz (Hz). Met de hersengolven in die frequentie bent u ontspannen, alert en optimaal in staat om geconcentreerd één ding tegelijk te doen. Daarom wordt deze frequentie ook wel de leerstaat genoemd.

We hebben allemaal wel momenten dat we helemaal in een onderwerp verdiept zijn, geen notie hebben van wat er om ons heen gebeurt en achteraf constateren dat we lekker zijn opgeschoten. Meestal voelen we wel aan of we ons in zo’n fase bevinden, maar het is ook te meten met simpele uitvoeringen van EEG apparatuur, die op PC of laptop kunnen worden aangesloten.

U kunt zichzelf actief in de alfastaat brengen. We noemen een paar mogelijkheden. Nogmaals, zorg dat u niet gestoord wordt!

Professor Lozanov uit Bulgarije heeft zijn hele leven onderzoek gedaan naar het effect van muziek op hersengolven. Hij ontdekte, dat speciale barokmuziek ons kan helpen in de alfastaat te geraken. Overigens is niet alle barok aan te bevelen. Vooral de maat is belang-rijk; verder mag het niet vocaal zijn en moet het harmonieus zijn. De juiste maat is 60 tellen per minuut, wat ongeveer gelijk is aan het ritme van onze hartslag. De ideale barokmuziek brengt onze hersengolven, hartslag en ademhaling met elkaar in balans en bevordert daarmee ons concentratievermogen. Hieronder treft u een lijst aan met aanbevolen barokmuziek.


Vivaldi

Largo van ‘Winter’ uit De vier jaargetijden.

Largo uit Concert in D majeur voor gitaar en strijkinstrumenten.

Largo uit Concert in C majeur voor mandoline, strijkinstrumenten en clavecimbel.

Telemann

Largo uit Dubbele fantasie in G majeur voor clavecimbel.

Bach, J.S.

Largo uit Clavecimbelconcert in F mineur, BWV 1056.

Melodie voor de G-snaar.

Largo uit Clavecimbelconcert in C majeur, BWV 975.

Corelli - Largo uit Concert nr. 10 in F majeur van Twaalf Concerti Grossi, opus 5.

Pachelbel - Canon in D.

Mozart

Haffnersymfonie.

Praagsymfonie.

Concert voor viool en orkest nr. 5 in A majeur.

Concert voor viool en orkest nr. 4 in D majeur.

Concert voor piano en orkest nr. 18 in B mineur.

Concert voor piano en orkest nr. 23 in A majeur.

Beethoven - Concert voor viool en orkest in D majeur, opus 61.

Brahms - Concert voor viool en orkest nr. 1 in G mineur, opus 26.

Tsjaikovski - Concert nr. 1 voor piano en orkest in B mineur, opus 23.

Vioolconcert in D majeur, opus 35.

Chopin - Walsen.

Haydn - Symfonieën nr. 67 in F majeur en nr. 68 in B mineur.



De bedoeling is om niet actief naar de muziek te luisteren, maar het rustig op de achtergrond te laten spelen. Daarom zegt men ook wel dat het zelfs werkt voor mensen die niet van barokmuziek houden. Er is overigens ook new-age muziek in dezelfde maat, die hetzelfde effect op uw hersenen heeft.

Wij kennen mensen, die in een drukke kantooromgeving werken en tegelijkertijd naar barokmuziek luisteren via een koptelefoon of oordopje. Hierdoor kunnen ze zich beter concentreren en de muziek schermt tegelijkertijd het geluid uit de omgeving af. Deze speciale muziek kan ook via internet worden beluisterd via BrainStudio BrainRadio.

U kunt uw hersengolven ook beïnvloeden door uw ademhaling. Als u gespannen bent, is uw ademhaling snel en oppervlakkig. Door enkele ademhalingsoefeningen te doen komt u tot rust en de frequentie van uw hersengolven daalt. In een kantooromgeving is het goed mogelijk om eenvoudige ademhalingsoefeningen te doen, eventueel in combinatie met barokmuziek. Hier volgt een eenvoudige ademhalingsoefening die praktisch overal kan worden gedaan:

•  Ga rustig en rechtop op een stoel zitten met twee voeten op de grond.

•  Sluit uw ogen en concentreer u op uw ademhaling.

•  Haal nu rustig diep adem door uw neus (als het kan frisse lucht).

•  Voel uw longen helemaal vol lopen met lucht en voel uw buik uitzetten.
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•  Houd uw adem een aantal seconden vast en adem vervolgens rustig uit door de mond.

•  Doe dit een paar keer.

U zult merken dat u tot rust komt en ook de frequentie van uw hersengolven zal dalen.

Tenslotte nog een techniek die vooral de rechter- en linker hersenhelft meer met elkaar in balans brengt en daardoor in een ontspannen en alerte staat. Yogi’s hebben ontdekt, dat er een lichaamsritme is waarin de hersenhelften elkaar telkens na één uur en achtentwintig minuten in dominantie afwisselen. Het ademen door de neusgaten weerspiegelt dit. Wanneer de rechter hersenhelft dominant is zal het linker neusgat dominant ademen en andersom. U kunt dit proces sturen door een eenvoudige oefening:

1  Ga ontspannen op een stoel zitten met uw rug recht.

2  Adem in zes seconden met het linker neusgat in en houd uw rechter neusgat dicht.

3  Houd de adem drie seconden in.

4  Adem uit in zes seconden via uw rechter neusgat en houd het linker neusgat dicht.

5  Wacht drie seconden.

6  Adem zes seconden in via het rechterneusgat, wacht drie seconden.

7  Adem in zes seconden uit via het linkerneusgat, wacht drie seconden.

8  Herhaal stap 2 t/m 7 zes keer.

3.3  Houding

Het is van belang dat u tijdens het lezen een alerte lichaamshouding aanneemt. Als u rechtop zit, krijgt uw brein de nodige zuurstof en als u gebogen over uw boek of rapport zit, wordt de toevoer naar uw brein meer afgekneld. We hebben al eerder uitgelegd, dat ons brein relatief veel energie en zuurstof vraagt, ongeveer 30% van de zuurstof die onze longen opnemen.

Lezen is voor de hersenen een intensief proces.

Dus zit goed rechtop.

Als we lezen van een beeldscherm zitten we meestal in een goede houding, maar bij lezen van papier hebben we de neiging om voorover te buigen. Dit kan heel makkelijk verholpen worden door voortaan te lezen met lessenaar of documentenhouder, zoals op de afbeelding op pagina 28.

Een alerte lichaamshouding maakt ons brein alerter, als gevolg van de wisselwerking tussen lichaam en geest. Als u er als een zoutzak bij zit, zal uw brein zichzelf uitschakelen. De meeste mensen zullen ook in bed niet kunnen lezen omdat, als u die lichaamshouding aanneemt, uw brein afhaakt. In bed lezen om in slaap te vallen werkt daarom over het algemeen goed.

3.4  Bureau

Zorg voor een goede werk- en leesplek. U brengt er misschien wel meer tijd door dan thuis (slapen niet meegeteld). Thuis maakt u het plezierig met een vers bloemetje, kaarsje, mooi schilderij en dergelijke, maar als we soms zien hoe troosteloos kantoren er uit kunnen zien, wekt dat verbazing. Zorg dat uw kantoor brein-vriendelijker wordt!

[image: Image]

Als u leest van een leeg bureau, gaat uw productiviteit met 12 tot 15% omhoog; domweg omdat u zich beter kunt concentreren. De belangrijkste functie van ons brein is ervoor te zorgen dat we overleven. Zonder dat we het merken scant het constant de omgeving. Daarom zijn we zo gevoelig voor geluiden en vooral voor de menselijke stem. Wordt er soms over mij gesproken?

Dat merkt u ook als u op een feestje bent en achter in de ruimte wordt uw naam genoemd. Dat hoort u. Dit effect wordt het cocktail effect genoemd.

Ook op visuele afleidingen moet u alert zijn. Als uw bureau vol ligt met stapels, actielijsten, post-it briefjes met dingen die u nog moet doen en dergelijke, dan leidt dit af. Onbewust gaat uw oog steeds weer over die zaken heen en geeft afleidende signalen aan de hersenen.

Men zegt wel dat alleen geniale en supercreatieve mensen van een bureau mogen en kunnen werken zoals op de foto hiernaast.

Denk niet dat het aan de kant schuiven van de spullen afdoende is. Uw blikveld is groot. Op uw bureaublad mogen uitsluitend dingen liggen van het project waar u op dat moment aan werkt. Als u een artikel of boek moet lezen, plaats dit dan bij voorkeur op een schuin lessenaartje op uw bureau.

Zet uw bureau zodanig dat u niet met uw rug naar de deur zit. Plaats uw beeldscherm dwars op het raam zodat u geen hinder heeft van weerkaatsing van licht. Als u in een open kantoor werkt, zorg er dan voor dat u geen gezichten ziet van collega’s: ook dat leidt af.

Het is ook plezierig als u naast uw normale bureau een plek hebt, waar u aan kunt staan. Ter afwisseling is dit goed om alert te blijven. Gebleken is ook dat staand vergaderen de vergadertijd verkort met een derde.

Voor ergonomische aspecten over uw kantoor en werkomgeving: www.office-ergo.com

3.5  Licht

Als u leest, is goed licht belangrijk. In veel kantoren is te weinig gericht licht. Dit zorgt onder andere voor leesfouten. Licht vanuit het plafond is meestal niet optimaal om bij te lezen. Een bureaulamp gericht op leeswerk is beter. De lichtsterkte op de werkplek moet bij voorkeur ongeveer 500 lux zijn. Dit kan worden gemeten met een photometer. Ook het werken met ‘natural light’ kan goed werken.

3.6  Frisse lucht

Zet als het enigszins kan een raampje open. Uw brein heeft veel zuurstof nodig, dus frisse lucht op uw werkplek is belangrijk. Als u in een gebouw werkt met air-conditioning, probeer dan tussen de middag even een luchtje te scheppen.

3.7  Tips

•  Zorg voor een plek waar u niet gestoord wordt tijdens lezen en denken.

•  Schakel uw telefoon door als u leeswerk verricht.

•  Doe uw leeswerk bij voorkeur voor 11.00 uur en plan geen vergaderingen voor die tijd.

•  Behandel uw mail drie of vier keer per dag op vaste tijden en schakel tussendoor uw mailprogramma uit.

•  Ga niet meteen naar uw e-mail als u op kantoor komt. Stel dat uit tot na 11.00 uur.

•  Speel tijdens denken, studeren en lezen barokmuziek op de achtergrond.

•  In een drukke werkomgeving kan het handig zijn om met een koptelefoon of met oordopjes te werken. Luister naar barokmuziek en scherm lawaai om u heen af.

•  Doe af en toe wat ademhalingoefeningen, vooral voor een spannend gesprek of presentatie.

•  Zit tijdens het lezen mooi rechtop. Werk met een lessenaar op uw bureau.

•  Gebruik als bureaustoel eventueel een kniestoel dan zit u automatisch rechtop en het is beter voor uw rug.

•  Maak uw kantooromgeving breinvriendelijk: natuurlijke materialen, buitenlicht, frisse lucht, een goed bureau met een leeg werkblad, een goede stoel, een karaf met lekker water onder handbereik, wat bloemen of planten, een mooi schilderij of stimulerende afbeelding aan de wand, barokmuziek op de achtergrond, geen rommel, mooie dingen etc.

•  Lees aan een bureau waar alleen het betreffende leeswerk in uw gezichtsveld is.

•  Zet uw beeldscherm dwars op de inval van buitenlicht.

•  Zit niet met uw rug naarde deur.

•  Zorg dat u in een kantoortuin geen oogcontact heeft met of gezichten ziet van collega’s.

•  Een sta-plek of een verstelbaar bureau, dat u ook op stahoogte kunt zetten, kan ter afwisseling prettig werken.

•  Houd vergaderingen staande.

•  Zorg voor een goede bureaulamp tijdens het lezen.

•  Als u een bril nodig hebt, laat dan regelmatig controleren of de bril nog de juiste sterkte heeft.

•  Zorg voor een lichtsterkte op uw werkplek van 500 lux. Bij twijfel: laat de lichtsterkte meten op uw kantoor.

•  Zet een raam open op kantoor en tijdens lezen.

Als dat niet kan; schep af en toe buiten wat frisse lucht.
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4  Sneller en beter lezen

4.1  Voorkom lezen

Voor we behandelen hoe u sneller en beter kunt leren lezen, is het nuttig om eerst stil te staan bij een aantal vragen. Allereerst moet u beseffen dat het onmogelijk is om alles wat geschreven wordt bij te houden. U moet selectief zijn. Vandaar dat we in hoofdstuk 1 begonnen zijn met keuzes maken en doelen stellen. Focus en gericht bezig zijn helpt om niet te verdrinken in de enorme informatiestroom.

U moet ook beseffen dat niet lezen de minste tijd kost. We hebben allemaal 168 uur per week van het meest schaarse wat er is: tijd. Stel dat we daarvan 50 uur slapen dan blijft er 118 uur in de week over. Daarvan werken we wellicht zo’n 50 uur per week, dus blijft er ongeveer 68 uur per week over die we zelf kunnen besteden. Steeds meer tijd wordt opgeslokt door in de file staan, reistijd, wachten etc. U kunt deze tijd nuttig maken door, bijvoorbeeld tijdens het autorijden, te luisteren naar boeken op cd’s en u te laten voorlezen. Als u veel reist, zit u soms keer op keer naar dezelfde nieuwsberichten te luisteren: dikwijls geen plezierige berichten. Maak van uw auto een leercentrum; zorg voor een voorraad trainingen of boeken op cd of cassette, waarnaar u tijdens het rijden kunt luisteren. De audio-cd reeks ‘Management Classics’ (samengesteld door Ben Tiggelaar) is een voorbeeld van hoe je in hoorcolleges van steeds één uur de ideeën van invloedrijke management-goeroes tot je kunt nemen.

Ook in de trein kunt u uw tijd goed besteden door bijvoorbeeld belangrijke informatie op een MP3 speler te zetten en tijdens het reizen af te luisteren. Via bijvoorbeeld iTunes kunt u honderden e-books downloaden en deze tijdens niet-productieve uren afluisteren. Reken eens uit hoeveel uur u per jaar reist en maak van uw reistijd (voor)leestijd!

Als u een half uur reistijd heeft naar uw werk en terug dan komt u uit op ongeveer 1250 uur in vijf jaar, wat overeenkomt met het volgen van een pittige opleiding.

Veel informatie is ook te verkrijgen door het voeren van gesprekken met mensen die een bepaald onderwerp tot in detail hebben bestudeerd. U kunt hen het hemd van het lijf vragen, want ze vinden het vaak heel leuk om hun kennis met u te delen.

Zorg ervoor, dat u altijd iets te Lezen bij u heeft. Maak van uw wachttijd ook leestijd. Wachten op een vliegveld, in de wachtkamer bij de tandarts, wachten bij een afspraak waar u wat te vroeg bent: lees!

4.2  Leesproblemen

Waarom lezen we relatief zo langzaam? In hoofdstuk 2 hebben we uitgelegd hoe het komt, dat er een grote discrepantie is tussen de snelheid waarmee we denken en de snelheid waarmee we doorgaans lezen. Deze discrepantie zorgt er voor, dat we vaak afdwalen tijdens het lezen omdat de informatie zo traag ons brein binnenkomt. Onze hersenen hebben als het ware tijd over, die wordt opgevuld door aan andere zaken te denken.

Bij het analyseren van dit proces stuiten we op drie basisproblemen:

•  Subvocaliseren

•  Regressie

•  Fixeren

Subvocaliseren

We noemen dit ook wel meepraten. Tijdens het lezen zijn we eigenlijk onszelf aan het voorlezen zonder geluid te maken. Het meebewegen van de lippen is hierbij soms waar te nemen. Ook als we de lippen niet bewegen wordt de tekst toch vaak intern uitgesproken. Dit subvocaliseren betekent dat we lezen met onze spreeksnelheid, die in Nederland rond de 200 woorden per minuut ligt. Als we meepraten kunnen we het leestempo een beetje opvoeren. Het maximum ligt dan ongeveer bij de spreek- en leessnelheid van de Italianen. Veel mensen denken dat lezen alleen maar kan als we meepraten. Dat is een misverstand. Later in dit hoofdstuk zult u zien dat u lezen kunt loskoppelen van uw spreeksnelheid en dat u uw leesproces langzaam kunt opvoeren naar uw denksnelheid.

Regressie

Regressie of terugspringen is voor veel mensen een herkenbaar probleem. Het betekent dat we een woordje lezen, denken dat we het niet goed hebben gelezen, dan terugspringen en het woord nog een keer lezen. Soms zelfs twee keer. Gemeten is dat we bij 10% van de woorden die we lezen terugspringen en het woord nogmaals lezen. Bij studenten ligt dit zelfs op 15%. Waarschijnlijk komt dit laatste door de hoge informatiedichtheid waarmee studenten te maken hebben en door onzekerheid. Dit verschijnsel werkt natuurlijk vertragend en is, zoals we later zullen aantonen, niet nodig.

Fixeren

We denken vaak dat onze ogen een mooie vloeiende beweging maken over de tekst die we lezen. Dat is niet zo. Onze ogen kunnen alleen maar informatie opnemen als ze stilstaan. Net als de lens van een camera. Als we een foto maken houden we de camera stil. Dat geldt ook voor onze ogen. Ze staan heel even stil, maken als het ware een foto van één woord en projecteren dat naar de visuele schors in ons achterhoofd. We lezen eigenlijk met ons brein en onze ogen zorgen ervoor dat het gelezene daar terecht komt. Daarna springen onze ogen razendsnel naar het volgende woordje om daar ‘een foto’ van te maken. Deze beweging ziet er als volgt uit:
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Bij één fixatie lezen we meestal maar één woordje. Dit is een relatief klein gebied. Door oefening kunt u met een fixatie meerdere woorden tegelijk leren lezen. Bovendien duurt een fixatie relatief lang, van een kwart tot anderhalve seconde. Dit kan veel sneller. Het springen van woord naar woord gaat al razendsnel, daar kunt u niets aan verbeteren.

4.3  Snellezen

Als we een goede analyse hebben gemaakt van een probleem zijn we dikwijls ook dicht bij een oplossing. Dit geldt ook voor te langzaam lezen. Snellezen is eigenlijk een combinatie van drie vaardigheden, te weten:

•  Niet Lezen met spreeksnelheid maar Leren Lezen met denksnelheid.

•  Geen vertraging door regressie maar Leren om dóór te Lezen.

•  Het gebied van een fixatie vergroten en de tijd die nodig is voor één fixatie bekorten.

Niet lezen met spreeksnelheid maar met denksnelheid

Verder in dit hoofdstuk, bij 4.4, waar we verschillende leestechnieken behandelen, zullen we laten zien dat u de leessnelheid kunt loskoppelen van meepraten en dat u uw leestempo daardoor kunt opvoeren naar uw denksnelheid. Dit betekent overigens dat u uw tempo van lezen sterk moet variëren, omdat moeilijke stof meer verwerkingstijd vraagt dan zaken die u al weet.

Geen regressie plegen maar doorlezen

Regressie of terugspringen is over het algemeen niet nodig.

Dit kunt u afleiden uit de zogenaamde Ebbinghauscurve.

Deze curve geeft aan hoe lang uw geheugen informatie vasthoudt. Ebbinghaus heeft rond 1880 vastgesteld dat we na 24 uur gemiddeld nog maar 20% van de opgenomen kennis kunnen reproduceren. In hoofdstuk 7 behandelen we hoe u hier verbetering in kunt brengen.

De Ebbinghauscurve ziet er als volgt uit:
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Wat opvalt is dat de grafiek eerst naar boven en pas daarna naar beneden gaat. Dit wordt veroorzaakt door het feit dat ons brein zo complex is: we hebben 100 miljard hersencellen en één hersencel kan met 1000 tot 100 duizend andere neuronen contacten maken. Dit proces kost tijd. Als we nieuwe kennis toevoeren duurt het heel even voordat nieuwe associaties zijn gemaakt. Het bobbeltje in de grafiek geeft het zogenaamde associatie- of na-ijleffect weer.

Dit betekent, dat u soms een woord leest, denkt dat u niet weet wat er staat, maar als u gewoon doorleest het begrip even later volgt. Dus het devies is: nooit meer terugspringen, gewoon doorlezen en de euro valt even later.

Bij de technieken die u straks gaat oefenen zult u zien dat terugspringen niet meer mogelijk is.

Het fixatiegebied vergroten en de tijd voor één fixatie versnellen

U kunt met één fixatie een gebied bestrijken van 3 bij 1,5 centimeter:
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Dit betekent dat u met één fixatie meerdere woorden tegelijk kunt lezen. U kunt dit als volgt zelf controleren: fixeer op één woord uit een tekst en zie wat u rondom dat woord nog kan lezen, zonder uw ogen te bewegen. Snellezers lezen in één fixatie drie of zelfs meer woorden. Er zijn er zelfs die meerdere regels tegelijkertijd lezen. De tijd die gewone lezers spenderen aan één fixatie is relatief lang. Aangetoond is dat onze ogen in 1/500 van een seconde teksten of beelden kunnen herkennen. Met enige oefening kunnen onze ogen sneller informatie opnemen; onze hersenen kunnen de informatie ook sneller verwerken. De essentie van snellezen ligt dus in het toepassen van de juiste technieken.

De fixatiegebieden overlappen elkaar. Onze leessnelheid wordt bepaald door de fixatiebreedte, de tijdsduur van een fixatie en de grootte van de overlap.

Als we met één fixatie meerdere woorden bestrijken, betekent dit dat onze ogen veel minder start-stop bewegingen hoeven maken. Normaal gesproken staan er op een regel tien tot twaalf woorden, dus bij gewoon lezen zal ons oog per regel tien tot twaalf keer starten en stoppen. Als u leert snellezen wordt dit teruggebracht naar een keer of vier. U wint tijd, u bent beter geconcentreerd en het is rustiger voor uw ogen.

4.4  Technieken

Het leren van moeiteloos en vlot snellezen vinden miljoenen mensen over de hele wereld één van de handigste en veelbetekenende ervaringen in hun leven.

Tony Buzan

Op de wereldkampioenschappen snellezen worden zowel de leessnelheid als het begrip nauwkeurig gemeten. Na lezing van een boek moet een presentatie worden gegeven over de inhoud. Vervolgens stellen de concurrenten, die het boek van de ander van te voren hebben gelezen, vragen om het begrip te testen.

De wereldkampioen snellezen, Sean Adam, leest met een snelheid van 3850 woorden per minuut met een volledig begrip van de inhoud. Sean las met 3850 woorden per minuut, gaf een perfecte presentatie en kon op alle vragen antwoord geven. Ik heb het zelf ook bij hem uitgetest. Toen ik door hem werd getraind gaf ik hem het jaarverslag van het bedrijf waar ik toen werkte ter lezing.

Hij zat iets onder zijn record maar hij kon op de meest gedetailleerde vragen antwoord geven.

Inmiddels zit hij op een nog hoger tempo, alleen is dat nog niet officieel geregistreerd. Zijn Leessnelheid betekent dat hij een boek als wat u nu aan het lezen bent, leest in ongeveer zes minuten, waarbij hij de inhoud volledig begrijpt.

Wij zullen dat waarschijnlijk niet halen aangezien Sean een supersnelle denker is en de meesten van ons een normale denksnelheid hebben. Hij is er dan ook al zijn hele leven mee bezig: sneller lezen en sneller denken.

Als u zijn technieken gebruikt, kunt u uitkomen tussen de 800 en 1400 woorden per minuut. En dat is voor de meeste mensen ongeveer vier maal de leessnelheid die ze nu hebben.

Sean Adam gebruikt drie basistechnieken. Eén daarvan zullen we hier wel bespreken maar niet verder behandelen, omdat die techniek niet uit een boek te leren valt; bovendien hebt u die uitsluitend nodig als u sneller wilt kunnen lezen dan 1400 woorden per minuut. Deze techniek komt erop neer, dat hij zijn hersengolven heeft leren beheersen. Het lukt hem om heel snel in de alfa- of theta-staat te komen (zie pagina 26). Voordat hij gaat snellezen brengt hij zichzelf in de alfastaat, leest een paar hoofdstukken, brengt zichzelf vervolgens in de thetastaat, en maakt dan als het ware een film in zijn hoofd met toepassing van geheugentechnieken. Sean maakt heel bizarre films om de inhoud van het gelezene goed te kunnen onthouden (zie hoofdstuk 7). Daarna gaat hij weer naar alfa om verder te lezen en zo verder. Hij werkt veel met brain-machines en met simpele EEG apparatuur om zijn hersengolven te sturen en te meten.
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U zult begrijpen dat we op deze nogal kunstmatige techniek niet verder ingaan. U kunt wel tijdens het lezen mooie barokmuziek opzetten; dat heeft misschien hetzelfde effect.

Wel is het interessant om een hersendiagram van Sean Adam te zien, dat werd gemaakt terwijl hij met verschillende snelheden aan het lezen was.

Het hersendiagram op bladzijde 42 werd gemaakt terwijl hij afwisselend las met snelheden tussen 200 en 2000 woorden per minuut.

Hieruit kunnen we afleiden, dat als hij langzaam leest (met 200 woorden per minuut), er hoge pieken in hersengolven ontstaan. Dit betekent dat bètagolven zowel in zijn linker- als rechterhersenhelft de boventoon voeren. Dat wordt veroorzaakt doordat de snelheid van 200 woorden per minuut zó traag is, dat zijn brein aan andere dingen denkt en bètagolven produceert. In de bètastaat zendt en ontvangt hij tegelijkertijd en is daardoor niet goed geconcentreerd op één ding tegelijk. Leest hij daarentegen met 2000 woorden per minuut, dan gaan zijn hersengolven naar een lager niveau; het worden alfa golven. In dit gebied is hij ontspannen en alert; hij doet één ding tegelijk en neemt daardoor wat hij leest goed in zich op.

We kunnen hieruit afleiden dat we, als we sneller lezen, over het algemeen beter geconcentreerd zijn en dus met meer begrip van de inhoud kunnen lezen.

Lezen met een snelheid van 2000 woorden per minuut is echter niet voor iedereen weggelegd.

De tweede techniek die Sean Adam gebruikt heeft te maken met de houding tijdens het lezen. Daarop gaan we hieronder nader in.

Als u leest is het gewenst dat u rechtop zit, met twee voeten op de grond en het hoofd rechtop. Dat is om de volgende redenen belangrijk:

•  Uw hersenen gebruiken enorm veel zuurstof en glucose. Als u, zoals meestal, voorovergebogen leest, knelt u de toevoer van zuurstof naar uw hersenen af. U kunt dit simpel verhelpen door met een lessenaar, documentenhouder of laptopsteun te werken. U hebt dan automatisch de juiste houding.
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•  Als u rechtop zit, in een alerte houding, zullen uw hersenen ook meer alert zijn door de wisselwerking tussen lichaam en geest.

•  De afstand tussen het leesmateriaal en uw ogen dient tussen de 40 en de 50 cm te zijn. Als u voorover buigt, is de afstand tussen uw ogen en de tekst niet optimaal. Onze ogen waren ooit vooral gericht op het pellen van nootjes, wat we miljoenen jaren hebben gedaan. Pellen we een nootje met onze handen, dan is de afstand tot onze ogen tussen de 40 en 50 cm. Dezelfde ‘nootjespelafstand’ moet u in acht nemen als u leest. Door met een lessenaar te werken houdt u automatisch de goede afstand aan.

•  Als u uw hoofd schuin houdt, geeft uw evenwichtsorgaan op een gegeven moment een signaal aan het brein, dat u in de slaaphouding bent; de hersenen gaan dan ook in de slaap stand. En dat terwijl u juist wilt snellezen!

De derde en belangrijkste techniek die u van Sean Adam overneemt is het gebruik van een pointer of aanwijzer. Dit kan zijn een potlood, vinger of, bij voorkeur, een markeerpen. Met deze aanwijzer volgt u op vloeiende wijze de regels die u leest. Dit is meest wezenlijke techniek om sneller te kunnen lezen.
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Waarom is het gebruik van een aanwijzer zo belangrijk?

Mensen beschikken over een enorm sterke oog-hand coördinatie. Het oog en de hand zijn met elkaar verbonden lijkt het wel. Bij veel sporten wordt daar dankbaar gebruik van gemaakt. Zo zal bijvoorbeeld een tennisser bij een smash of bij serveren altijd wijzen naar de bal. Een speerwerper zal altijd met de ene hand wijzen in de richting waarin de speer wordt geworpen. Zo geven zij met hun hand de richting aan waarin ze moeten slaan of werpen.

U kunt de kracht van de oog-hand coördinatie ervaren door de volgende oefening: ga met een ander tegenover elkaar staan, maak met uw ogen een zo groot mogelijke cirkel terwijl u uw hoofd stil houdt. De ander kijkt naar uw oogbeweging. Doe de oefening daarna nogmaals, maar maak nu met uw vinger een mooie grote cirkel, terwijl u met uw ogen uw vinger volgt.

Het verschil is duidelijk: als uw ogen de vinger volgen, maakt u een zeer gelijkmatige oogbeweging. Doet u het zonder vinger, dan maken uw ogen de cirkel met horten en stoten.

Bij het lezen werkt het precies zo: gebruikt u geen aanwijzer, dan gaan uw ogen met onregelmatige bewegingen over de tekst.

Door uw aanwijzer met een vloeiende ritmische beweging vlak onder de tekst door te halen wordt uw oog als het ware meegetrokken met de aanwijzer. Dat is nu het gevolg van de oog-hand coördinatie. Alleen al door het gebruik van een aanwijzer kunt u uw leessnelheid verdubbelen!

Dit komt omdat u daarmee drie eerder gedefinieerde problemen hebt opgelost.

Het eerste probleem was meepraten of subvocalisatie. Als u uw aanwijzer sneller onder de tekst doorhaalt kunt u op een gegeven moment niet meer meepraten. De oog-hand coördinatie is sterker dan het meepraat-effect. Denk daar verder niet teveel over na, want u zult af en toe heus nog wel eens meepraten tijdens het lezen. Overigens kunnen meepraten of hardop voorlezen van belangrijke teksten interessant zijn, omdat u het dan beter onthoudt. Door in stilte mee te praten wordt een deel van de hersenen geactiveerd dat ervoor zorgt dat u dingen beter onthoudt. Het hardop uitspreken van kerninformatie kan vooral voor mensen die auditief ingesteld zijn belangrijk zijn. Probeer het echter niet bij alle teksten te doen, want dat gaat veel te langzaam.

Het tweede probleem was regressie of terugspringen.

Als u met uw aanwijzer een mooie ritmische beweging maakt, hebben de ogen niet meer de neiging om terug te springen. Probleem opgelost.

Het derde probleem is dat het fixatiegebied van de ogen relatief klein is en veel tijd kost. Als u uw pointer wat sneller dan normaal beweegt is de fixatietijd niet alleen korter, maar leest u ook meerdere woorden tegelijk. Leest u nog sneller, dan fixeert u voornamelijk op de kernwoorden. Uw oog zal niet exact boven de aanwijzer blijven; soms zit het er wat achter en soms ook wel eens vóór de aanwijzer. De essentie is dat de oog-hand coördinatie ervoor zorgt dat uw oog wordt meegesleept. Alleen al door het wat sneller bewegen van uw aanwijzer kunt u sneller lezen.

Door een aanwijzer ritmisch onder de tekst door te halen, en goed rechtop te zitten is de basis om sneller te kunnen lezen gelegd. Er zijn nog wel een paar andere zaken die u moet weten en beheersen.

GEBRUIK AANWIJZER
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De aanwijzer maakt een vloeiende beweging tussen de twee verticale lijnen. Deze lijnen staan op 1,5 cm uit de tekst. Dit scheelt één fixatie per regel.

Bij een afgebroken regel gaat u met uw pointer toch door tot de denkbeeldige verticale lijn op 1,5 cm uit de tekst. Het is namelijk belangrijk om het ritme vast te houden.

Het maken van vloeiende, ritmische bewegingen heeft het voordeel dat u in een lager hersengolfgebied terecht kunt komen. Denk aan het ritme van barokmuziek (60 maten). Daarom is lezen in het ritme van barokmuziek een fijne snelheid: u maakt een beweging die parallel loopt met uw hartslag en u leest ongeveer met denksnelheid. De meeste boeken of rapporten hebben per regel 10 tot 14 woorden. Als u dus met ritme 60 leest, dan leest u per seconde één regel. Dat is ongeveer 800 woorden per minuut, wat overeenkomt met uw denksnelheid. Voor veel mensen is dit een aantrekkelijk doel om naar te streven. Door de beschreven oefeningen te doen en er een gewoonte van te maken, kunt u dit tempo na een maand of twee bereiken.

Gebruik bij voorkeur een markeerpen als pointer.

Markeren is om een aantal redenen nuttig. (U gebruikt natuurlijk geen markeerpen als u een boek uit de bibliotheek heeft of als u een boek hebt geleend. Eigen boeken of rapporten: altijd een markeerstift gebruiken). De markeerstift is uw aanwijzer en u markeert uitsluitend sleutelwoorden. Als u een sleutelwoord markeert, is dit een signaal voor uw brein: belangrijk. Hierdoor onthoudt u beter. Bovendien markeert u zo de sleutelwoorden al, die u kunt gebruiken om een mind map te maken van de leesstof (zie hoofdstuk 7).

De kunst is om te markeren en toch ook in het ritme te blijven. Ten eerste: gebruik de markeerpen altijd met de dop er af. Aangetoond is dat we 20 tot 30 procent langzamer lezen als we lezen met de dop op de pen. Ten tweede: maak mooie vloeiende bewegingen. Als u een sleutelwoord ziet, kan het best zijn dat u met uw pen al voorbij het sleutelwoord bent: maak de beweging over de regel dan toch eerst af en ga daarna nog een keer ritmisch over dezelfde regel heen om nu het sleutelwoord te markeren. U hebt de pen dus in de aanslag; u bent op jacht naar informatie.

Sean Adam gebruikt altijd een makkelijk in de hand liggende markeerpen en markeert niet alleen sleutelwoorden, hij zet ook op ritmische wijze markeertekens in de kantlijn.

Het gebruik van de pen geeft u ook de mogelijkheid om het tempo aan te passen aan de moeilijkheidsgraad van de inhoud. Als snellezer wilt u de volledige tekst lezen; alleen het tempo waarmee u dat doet varieert sterk.
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Vooral bij stukken tekst die niet relevant of al bekend zijn is het zaak om het tempo sterk op te voeren. Leest u tekst die voor u belangrijk is of die moeilijker te begrijpen is, dan vertraagt u het tempo. U mag dus ook best heel langzaam lezen. Engelsen noemen dit ‘range reading’ wat eigenlijk een betere benaming is voor snellezen.

Opvallend is, dat in de meeste boeken en rapporten veel informatie staat die irrelevant is, of die u al kent. Zowel in informatieve boeken als in de meeste (te) dikke rapporten staat dikwijls veel ballast. Meestal behoort maar vier tot elf procent van de inhoud tot sleutel-informatie. Dit noemen we de zogenaamde ‘golden nuggets’; de kunst is om die er snel uit te halen.
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Bewegingen bij scanning en skimming

Het gebrek van de meeste boeken is dat ze te dik zijn.

Voltaire

4.5  Sneller snellezen

Er zijn ook technieken die het mogelijk maken om nog sneller te gaan dan we net hebben behandeld; u schakelt dan over op ‘globaal’ lezen. We noemen deze technieken ‘scanning’ en ‘skimming’. Bij scanning en skimming leest u niet regel voor regel, maar maakt u een grovere ritmische beweging. Er zijn verschillende bewegingen mogelijk.

Het verschil tussen scanning en skimming zit hem niet in de beweging: die is voor beide technieken hetzelfde. Scanning wil zeggen dat u op zoek gaat naar bepaalde, specifieke informatie. Bijvoorbeeld als u uit een rapport informatie wilt halen over een bepaalde klant of over een bepaald product. Die informatie scant u dan snel uit de tekst.

Met skimming (afromen) wordt bedoeld, dat u een globaal overzicht wilt hebben over het geheel.

Het is handig om deze twee geavanceerde leestechnieken te integreren in de eerder behandelde snelleesmethoden. Dit kan door tijdens het snellezen met de aanwijzer bij stukken tekst die al bekend of niet relevant zijn over te gaan naar een grovere beweging tot u weer interessante tekst tegenkomt die u zorgvuldiger, dus per regel, wilt lezen.

Scanning en skimming kunt u ook handig gebruiken als u een achterstand hebt met lezen. Bijvoorbeeld als u een weekje weg bent geweest: e-mails, kranten, tijdschriften, en post stapelt zich op, zowel thuis als op kantoor.

Geen nood meer: u pakt bijvoorbeeld de stapel met kranten, legt ze op de goede volgorde. De stapel legt u achter u en u begint met krant nummer één; u spreidt die uit op een tafel voor u. U kunt er bij blijven staan. U beweegt uw hand met een grove ritmische beweging over de krant heen.

Als u een stukje ziet dat relevant is, pakt u uw ‘magic cutter’, een speciaal klein mesje dat één pagina doorsnijdt, u snijdt het betreffende artikel er uit en gaat door. In korte tijd hebt u de voor u nuttige zaken er uit gehaald; die leest u met uw markeerpen en vervolgens besluit u: weggooien of bewaren.

4.6  Nog sneller snellezen

Zowel uit Japan als uit Amerika worden ontwikkelingen gemeld, waarbij het onderbewuste bij het leesproces wordt betrokken. ‘Photoreading’ is daar een voorbeeld van. Met die techniek worden snelheden geclaimd van 25000 woorden per minuut. Dit zou mogelijk zijn door met één oogopslag een hele pagina in het brein op te slaan door het maken van een mentale foto.

In dit boek houden we ons uitsluitend bezig met de klassieke, beproefde en voor iedereen te leren technieken.

Woody Allen zei na het volgen van een cursus photoreading:

Ik heb net Oorlog en Vrede gelezen.
Het gaat over Rusland.

4.7  Meten

Meet de komende periode iedere week uw maximale leessnelheid. Uit de test die u gedaan heeft op bladzijde 16 weet u wat uw basissnelheid is. Door uw snelheid te meten zult u merken dat de geleerde technieken echt werken. Daardoor groeit de kans dat u ze ook daadwerkelijk blijft gebruiken.

Door het gebruik van de aanwijzer neemt de leessnelheid toe, al is het meestal niet direct merkbaar. Door uw snelheid te meten ziet u dat er wel degelijk verschil is.

De leestest kunt u iedere keer uit hetzelfde boek doen met nieuwe tekst. Hierdoor is een goede vergelijking mogelijk. U kunt de leestest echter ook uitvoeren met teksten die u toch al moet of wilt lezen. Het enige wat u extra doet is, alvorens te beginnen met lezen, een stopwatch of timer zetten op precies vijf minuten. U leest met uw aanwijzer zo snel mogelijk en markeert begin en eindpunt. Neem als het kan een Word-document want dan rekent Word Count het aantal woorden voor u uit. Dit aantal deelt u door vijf en u heeft het aantal woorden per minuut. Dit noteert u in uw agenda of organizer. Door dit iedere week, zo mogelijk op een vast tijdstip, te herhalen ziet u uw leessnelheid omhoog gaan. Of u de tekst ook begrepen heeft kunt u testen door wat u gelezen heeft aan iemand anders te vertellen of door een ander er vragen over te laten stellen. Via een computerprogramma, waarover in het volgende hoofdstuk meer, zijn er ook mogelijkheden om leessnelheid en begrip van beeldschermteksten te testen.

U kunt stoppen met meten als u uw doel heeft bereikt. Een redelijk doel is 800 wpm. Dan leest u ongeveer op denksnelheid en uw aanwijzer volgt het ritme van barokmuziek. Als u goed oefent kunt u dit in twee maanden bereiken.

Wanneer u uw leestest uitvoert met tekst uit een boek of rapport, kunt u te werk gaan zoals beschreven op bladzijde 16.

4.8  Metronoom

Om te leren snellezen is het nuttig om in het begin te lezen met een metronoom. Die koopt u in een muziekwinkel of u kunt er één downloaden op uw PC (Ga naar Google en toets in ‘metronome-freeware. U ziet dat u verschillende versies gratis kunt binnenhalen). U zet uw metronoom op de eerder gemeten basissnelheid en beweegt uw aanwijzer op de maat van de metronoom onder de regels door. Na verloop van tijd zet u uw metronoom op een wat hoger tempo. Uw aanwijzer volgt de metronoom, uw ogen volgen automatisch de aanwijzer en daarmee dwingt u zichzelf om sneller te lezen. Dit werkt goed. Als u het getik van de metronoom irritant vindt, kunt u een metronoom gebruiken met licht in plaats van geluid.

De metronoom gebruikt u alleen in de beginperiode. Het kan namelijk zijn dat de metronoom te langzaam gaat als u bekende tekst tegenkomt of te snel als u inhoudelijk moeilijker stukken tekst leest. De inhoud van de tekst bepaalt dus hoe snel u de aanwijzer onder de tekst laat bewegen, en niet de metronoom. Deze gebruikt u slechts om de leessnelheid te leren verhogen.

4.9  Snelweg-effect

Stel, u rijdt op de snelweg met 180 kilometer per uur. U plakt uw snelheidsmeter af, en gaat voor uw gevoel 70 rijden. Als u nu de meter weer zichtbaar zou maken, zou u merken, dat u geen 70 maar veel harder rijdt, ongeveer 100 á 110 kilometer. We noemen dat het ‘snelweg-effect’.

Als u snelleest kunt u uw brein op dezelfde manier voor de gek houden. Lees waanzinnig snel. Laat de pointer over de tekst razen. Misschien kunt u af en toe een woordje onderscheiden. Het gaat puur om de snelheid. Doe meteen daarna een leestest en meet uw leessnelheid. U zult verbaasd zijn over het resultaat, waarmee bewezen wordt, dat u veel sneller kunt lezen dan u denkt.

4.10  Bekende snellezers

Als ik wat geld heb dan koop ik boeken en als er wat over is koop ik voedsel en kleding.

Erasmus

Enkele bekende snellezers:

•  President Franklin D.Roosevelt

Roosevelt las zo’n drie boeken per dag. Voor het ontbijt had hij al een boek verslonden. Hij las eerst met een standaard tempo, maar leerde om zijn fixatie te vergroten van één naar vier woorden, en later zelfs naar zes en acht woorden. Vervolgens las hij twee regels tegelijkertijd en daarna zelfs hele paragrafen in één oog-opslag.

•  President John F. Kennedy

Zijn basissnelheid was 284 woorden per minuut. Door het volgen van een snelleescursus en het in de praktijk intensief toepassen daarvan verhoogde hij zijn snelheid tot 1000 – 1500 woorden per minuut.

•  SeanAdam

De huidige wereldkampioen, met een snelheid van 3850 woorden per minuut. Hij verbeterde officieus zijn eigen record door met 4550 woorden per minuut te lezen.

•  Peter F. Drucker

Was een belangrijke managementgoeroe. Hij overleed in 2005. Peter Drucker publiceerde vele bestsellers. Hij las drie tot vijf uur per dag, meer dan 60 jaar lang. Iedere drie jaar stortte hij zich op een ander onderwerp. Hij verklaarde zijn succes door het consequent opdoen van nieuwe kennis en de integratie daarvan met zijn enorme reservoir van bestaande kennis.

•  Nederlanders

In het ‘Book of Genius’ staat een lijst met de top tien van snellezers in de wereld. Op deze lijst prijken vier namen van Nederlanders, met snelheden van 1560 tot 2520 woorden per minuut.

Anton Dreesmann, de oud-directeur van V & D, had een onverzadigbare leeshonger en verslond in een enorm tempo boeken, kranten en een zestigtal tijdschriften per week.

Ir W. Dik, de oud-topman van KPN, leest 200 boeken per jaar en 100 bladzijden in een uur.

De auteur van dit boek leest 300 tot 500 boeken per jaar.

Dikwijls wordt in een weekend een vijftal boeken verslonden.

You read about somebody else’s life, but it makes you think of your own. That’s the beauty of it. That’s why I love books.

Oprah Winfrey

4.11  Hoe leest u een boek of rapport?

Het lezen van beeldschermen is een apart verhaal en daar zal in het volgende hoofdstuk aandacht aan worden besteed. Eerst behandelen we hoe we met boeken en rapporten omgaan.

Voor de goede orde merken we nogmaals op, dat we het hier niet hebben over literatuur, gedichten, een detective etc. Dit boek gaat over het snellezen van teksten die we moeten of willen lezen voor werk of studie.

Sommige boeken zijn om van te proeven. Andere om door te slikken en er zijn er ook waar je op moet kauwen en die je moet verteren.

U moet zich realiseren dat lezen een fysiek proces is. Lichtsignalen worden via de ogen op de visuele schors achter in de grote hersenen geprojecteerd. Het sneller overbrengen van de signalen naar de visuele schors is één zaak, het geconcentreerd opnemen en de informatie kunnen bevatten is uiteraard een andere zaak, hoewel sneller lezen de concentratie verbetert.

Ter voorbereiding van het sneller lezen van rapporten en dergelijke neemt u uw checklist, zoals besproken in hoofdstuk 2, door:

•  Zorg dat u niet gestoord wordt.

•  Speel barokmuziek op de achtergrond.

•  Werk aan een Leeg bureau.

•  Zorg voor zoveel mogelijk rust in uw hoofd door onder andere alle dingen die u nog moet doen op een actielijst te noteren.

•  Werk met een Lessenaar of documentenhouder.

•  Zorg voor goed Licht op uw Leeswerk.

•  ALs het boek of rapport nieuw is, breek het dan eerst even open om de ongeveer 30 pagina’s, zodat het boek plat op de lessenaar kan liggen.

•  Neem uw markeerpen in de aanslag.

•  Bepaal vooraf de tijd die u wilt Lezen of geef met een post-it of iets dergelijks aan tot waar u wilt lezen.

Als eerste stelt u vervolgens een aantal doelen. U vraagt zich eerst kritisch af of u het boek of rapport wel écht moet lezen.

Meestal kunt u dat pas goed bepalen als u het eerst even globaal hebt bekeken.

Als u besloten hebt het te lezen stelt u nieuwe doelen: wat wil ik er uit halen? Waarom lees ik het? Wat weet ik al van het onderwerp en wat wil ik er nog meer van weten?

Bij het bewust stellen van deze vragen wordt het filtersysteem in uw brein in werking gesteld en zal uw brein de relevante informatie voor u uit de tekst halen. Ook vraagt u zich van te voren af: hoe nauwkeurig moet ik de informatie beheersen? Moet ik er een presentatie over geven, moet ik er examen over doen of lees ik het voor de volgende vergadering.

Ten tweede oefent u met ‘range reading’; u gaat lezen met een variabele snelheid. Over tekst die u al kent of die niet relevant is gaat u met uw aanwijzer snel heen. Interessante of moeilijker te begrijpen tekst leest u een beetje langzamer. Uw denksnelheid is hierbij bepalend, niet de spreeksnelheid.

Ten derde leest u het boek of rapport alsof u een legpuzzel legt. U kijkt dus eerst naar het totaalbeeld. Wat moet het worden?

Vervolgens legt u eerst de makkelijke stukjes van de puzzel, de hoeken en de randen. Dat doet u zodat daarna de moeilijke stukken sneller op hun plaats kunnen vallen.

Met een boek of rapport gaat u net zo te werk:

1  Wat is het totaalbeeld van het boek (overview)? Lees de achterkant, bekijk de inhoudsopgave, kijk naar de datum van uitgave en de druk. Wie is de schrijver? Wie heeft het uitgegeven?

2  Bekijk eerst de makkelijke stukjes van het boek (preview). Blader het hele boek door en kijk naar de makkelijke stukjes: de afbeeldingen, grafieken, vet gedrukte stukken, samenvattin gen, aanbevelingen, conclusies, mind maps etc. Deze fase duurt een paar minuten. U het nu een globaal beeld, een soort röntgenfoto of plattegrond van het hele boek. De kernpunten en structuur van het boek kent u nu. Het gebeurt regelmatig dat u na deze fase zult zeggen: voor mijn doel weet ik al genoeg. U kent de samenvatting met de hoofdzaken en soms is dat voldoende, afhankelijk van de doelen die u heeft gesteld.

3  Nu leest u het boek in zijn totaliteit (inview) en net als bij de puzzel zullen de moeilijke stukken eerder op hun plaats vallen. U kent de context en u weet waar de schrijver naar toe wil. Tijdens dit proces gebruikt u natuurlijk uw markeerpen en u markeert, ritmisch, de sleutelwoorden.

4  Tenslotte gaat u nog een keer heel snel door de tekst heen en kijkt u alleen naar de gemarkeerde sleutelwoorden (review).

5  Als de inhoud belangrijk is en dus in uw lange termijngeheugen moet worden opgeslagen, maakt u een mind map. Hoe u dat doet leert u in hoofdstuk 7.

Effecten van snellezen zijn onder meer, dat u veel meer informatie kunt verwerken op een ontspannen wijze, dat uw ogen minder fixaties maken en dat uw hersenen beter geconcentreerd zijn.

Bovendien leert u veel meer conceptueel te lezen. U ziet door het bos de bomen weer. U weet dat er in boeken en rapporten een hoop ballast staat; het boek moet nu eenmaal een bepaald aantal bladzijden hebben!

Door het toepassen van snelleestechnieken zeeft u de voor u waardevolle informatie eruit.

Neem de proef op de som. Als u een onderwerp heeft waar u een presentatie over moet geven of waar u een artikel over moet schrijven doe dan het volgende:

•  Selecteer een stuk of vijf boeken over het onderwerp; verzamel artikelen van internet en knipsels uit kranten en tijdschriften.

•  Dwing uzelf om niet meer dan bijvoorbeeld anderhalf uur aan een boek te spenderen. Lees alles met de hiervoor beschreven methode in één dag uit. Neem regelmatig tussendoor een pauze.

•  Maak eerst per boek een snelle mind map (zie hoofdstuk 7) en maak vervolgens één master mind map.

•  Slaap er een nachtje over.

•  Maak de volgende dag een mind map met de structuur en de sleutelwoorden van het te schrijven artikel of van de presentatie die u moet geven.

•  Werk deze vervolgens zo nodig uit.

Doordat u in korte tijd veel informatie verwerkt, ziet u verbanden en kunt u beter eigen nieuwe verbanden maken. Dat is creativiteit! Helaas hebben veel beginnende snellezers soms nog de angst, dat ze iets niet goed begrijpen als ze teksten snel lezen. Of dat alle details nodig zijn om de leesstof te beheersen. Juist deze spanning kan belemmerend werken voor een goed begrip van de inhoud. Door veel oefening in de praktijk, door vertrouwen te hebben in het resultaat en door de snelheid langzamerhand op te voeren kan die angst worden overwonnen.

Hieronder laten we zien dat ons brein in staat is om zelfs verminkte informatie nog te lezen. Het volgende stukje ging via internet de wereld rond :

Aoccdrnig to a rscheearch at Cmabrigde Uinervtisy, it deosn’t mttaer in waht oredr the ltteers in a wrod are, the olny iprmoatnt tihng is taht the frist and lsat ltteer be at the rghit pclae. The rset can be a total mses and you can sitll raed it wouthit porbelm. Tihs is bcuseae the huamn mnid deos not read ervey lteter by istlef, but the wrod as a wlohe. Amzanig huh?

Spoedig volgde de Nederlandse vertaling:

Vlgons een ozodnroek van een Elgnsee Uvneeiristit is het neit bjelainrgk in wklee vglrodoe de lterets in een wrood wroedn wggereveeen, het egstnie blegajinkre is dat de etrese en de lattase letetr op de gedoe pelk satan. De rset kan een talotle wnodrae zjin en je knut het dan nog sedtes zdnoer plrmoeben lzeen. Dit is odamt we neit ekle ltteer aredfzjolnik lzeen maar het wrood in gheeel.

Wanneer we een woord of een regel horizontaal in tweeën delen en de onderste helft bedekken blijft het woord of de regel nog leesbaar. Als we de bovenste helft bedekken is het niet mogelijk te lezen wat er staat. De bovenste helft van de letters bepaalt de leesbaarheid. Het is daarom verstandig om tijdens het lezen uw ogen te fixeren op de bovenste helft van de tekst.

Books have meant to my life what the sun has meant to the planet Earth.

Earl Nightingale

4.12  Tips

•  Markeer de woorden die u niet kent. Lees wel door om het ritme niet te verstoren. Vaak volgt de betekenis door het naijleffect wat later. Zoek desnoods later de betekenis op in het woordenboek. Hoe meer woorden u kent, hoe beter uw begrip van de tekst zal zijn en hoe beter u zich kunt uitdrukken.

•  Markeer, kras, streep en omcirkel delen van het boek die voor u belangrijk zijn. Maak daar na afloop een mind map van of noteer achterin het boek de pagina’s met onderwerpen die voor u de kern zijn.

•  Lees niet te lang achter elkaar. Als u merkt dat u zich niet goed kunt concentreren, kunt u beter even stoppen. Als richtlijn hierbij geldt, dat we ons per leeftijdsjaar één minuut goed kunnen concentreren. Lees in ieder geval niet langer dan drie kwartier of een uur. Geef uw ogen in pauzes de kans om veraf te zien, ontspan en loop even rond of zoek enige afleiding door bijvoorbeeld te jongleren met jongleerballen.

•  Een goede methode om de ogen te ontspannen is door het zogenaamde ‘palming’. Blijf aan uw bureau zitten en steun met uw ellebogen op het blad. Bedek uw ogen met de handpalmen. De onderkant van de handpalm rust op het jukbeen en de vingers op het voorhoofd. Houd uw ogen dicht en ontspan u zoveel mogelijk, bijvoorbeeld door enkele ademhalingsoefeningen te doen. In het begin ziet u wellicht kleurige vlekken. Wacht tot u alleen nog maar zwart ziet. Blijf een paar minuten zo zitten en open dan uw ogen weer.

•  Volg een Lijn in een grafiek bewust met uw aanwijzer of vinger; hierdoor neemt u inhoud en betekenis veel beter op.

•  Maak, terwijl u Leest, in uw hoofd een kleurenfilm met gebruik van zoveel mogelijk zintuigen. Koppel de inhoud van uw film aan de inhoud van de tekst die u wilt onthouden. Hoe bizarder de film, hoe beter u de inhoud zult onthouden. Zie ook hoofdstuk 7 over het toepassen van geheugentechnieken.

•  Gebruik de SQ3R techniek: Survey, Question, Read, Recite, Review.

•  Plak kleine gekleurde post-it stickers op die bladzijden in het boek die voor u de kern vormen, zodat u deze informatie snel kunt terugvinden.
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•  Een krant Lezen in trein of vliegtuig gaat makkelijker als u de krant in de lengte dubbelvouwt. Lees dan eerst de vier kolommen aan de linkerkant van de voorpagina, vervolgens de rechterkant. Sla nu de rechter halve pagina om en lees van pagina twee de vier linker kolommen. Daarna de vier rechterkolommen van pagina twee, enzovoort.

•  Bij het lezen van kranten en tijdschriften stelt u eveneens vooraf doelen. Focus op díe zaken die voor u waardevol zijn. Bij een achterstand in het lezen van tijdschriften is het handig om er snel doorheen te bladeren en de artikelen die waardevol voor u zijn eruit te scheuren, of deze, als ze nog door anderen gelezen moeten worden, te kopiëren. Ook hier kan de ‘magic cutter’ goede diensten bewijzen. Vervolgens leest u de geselecteerde artikelen met uw aanwijzer en dan gooit u ze weg of archiveert u ze. Ook de stapel met kranten en tijdschriften die u gezien hebt, laat u zo snel mogelijk verdwijnen uit uw gezichtsveld.

•  Vooral als u heel snel scant of skimt is het raadzaam aandacht te schenken aan het snel omslaan van de bladzijden.

Voor rechtshandigen betekent dit: houd de aanwijzer in de rechterhand en gebruik de linkerhand voor het omslaan van de bladzijden. Terwijl u met de rechterhand de aanwijzer bestuurt, heeft de linkerhand de pagina rechtsboven vast. Zo gauw de laatste regel gelezen is, wordt de bladzijde omgedraaid en beweegt de linkerhand zich meteen weer naar de volgende pagina rechtsboven. Zie de afbeelding op bladzijde 58. Linkshandigen doen dit uiteraard omgekeerd.
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5  Lezen van beeldschermen

5.1  Lezen van beeldschermen vergeleken met lezen van papier

Lezen van beeldschermen neemt meer en meer toe. In een kantooromgeving komt het veel voor dat men het grootste deel van de dag achter een beeldscherm zit. Enkele honderden mailtjes per dag ontvangen is geen uitzondering. Bill Gates ontvangt per dag vier miljoen e-mails. Er is een hele afdeling mee bezig.
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We behandelen wat gedaan kan worden om het lezen van beeldschermen te verbeteren. Eerst moeten we echter opmerken, dat lezen van papier natuurlijk plezieriger en sneller is. Het lezen van een beeldscherm gaat ongeveer 25 tot 30 procent langzamer dan lezen van papier. Ook is lezen van papier rustiger voor onze ogen. Dit komt onder andere doordat het aantal dots per inch (dpi) van tekst op papier een factor dertig hoger ligt dan van het beste beeldscherm. Met Microsoft’s ClearType technologie wordt het al een stuk beter. Volgens Jakob Nielsen, een specialist in web design, kan de leessnelheid op beeldschermen hierdoor met 15% worden vergroot (zie www.useit.com).

Daarnaast zijn snelleestechnieken makkelijker toepasbaar op papier. We kunnen beter gebruik maken van de oog-hand coördinatie, we kunnen markeren, krassen en strepen, naast een aantal andere voordelen, zoals het volgende stukje duidelijk maakt:

- Hé Mike wat heb je daar nou?

Ik heb iets heel bijzonders. Iets waar de wereld al lang op zit te wachten.

- Ongelooflijk, vertel ons snel wat het is….

Ik heb een wit vierkant materiaal en een stokje. U zult zich wel afvragen: ‘Wat is dat nu weer?’

- Ja Mike, laat ons niet in spanning.

Als ik met dit stokje over het witte materiaal beweeg, dan verkleurt het op de plek waar ik met het stokje overheen ben gegaan.

- Ongelooflijk…

Ja, maar dat is nog niet alles. Als ik met het stokje, dat overigens een Pen heet, een letter, zoals je normaal op het scherm ziet, op het materiaal teken…

- Ongelooflijk, ik begin het te snappen…dus als je meerdere letters neerzet kan je gewoon lezen zonder dat je een beeldscherm nodig hebt.

Inderdaad, jij snapt het. Als dat geen bijzondere uitvinding is; het materiaal heet trouwens Papier.

- Ongelooflijk, en je hebt helemaal geen stroom nodig Mike? Nee, geweldig hè? Er zitten zelfs geen batterijen of accu’s in.

- Nou, nou, nou zeg. Onvoorstelbaar… Ha Mike, je klapt het dicht; dat kan mijn notebook ook.

Nee, dit is iets anders. Je kunt het zo vaak vouwen als je wilt, tot het de door jouw gewenste afmeting heeft.

- Joh Mike, je gaat maar door, en het wordt kleiner en kleiner. Ja, nu past het zelfs in mijn portefeuille.

- Ongelooflijk, dus je kan het altijd bij je dragen. Kom eens Mike, mag ik het eens vasthouden?

Maar natuurlijk, ga je gang.

- Maar dat is ongelooflijk: het weegt bijna niets.

Dat klopt, het weegt honderd maal lichter dan de kleinst verkrijgbare notebook. Dat klopt natuurlijk omdat er geen accu in zit. Nee, nee, je droomt niet. Knijp maar flink in je arm. Kijk ik vouw het weer uit en…

- Maar Mike, wat doe je nu? Nee dat kan niet. Je scheurt het papier doormidden.

Dit materiaal is zo geweldig. Kijk, ik houd de helften gewoon tegen elkaar aan en je kan het gewoon weer lezen.

- Ongelooflijk, dat moet je met een diskette niet proberen, ha ha ha. Maar wat doe je nu? Nee niet doen!! Je gaat er zomaar op staan springen…. Ongelooflijk, en je kan het nog steeds lezen. Stel je voor zeg, als je zo op je monitor zou gaan springen. Wat een ontdekking! Zeg Mike, hoe Lang kan je papier eigenlijk bewaren?

Nou, veel langer dan een diskette of harde schijf waarvan de magnetische gevoeligheid op den duur verdwijnt. Maar dat is nog niet alles!

- Nee??

Je kan het overal mee naar toe nemen, je kan het gebruiken bij hoge- en bij lage temperaturen. En als je het niet meer nodig hebt, kan je altijd nog je neus erin snuiten, en…

-Ja Mike, ongelooflijk… Zeg Mike, maar dat zou betekenen dat we op een dag helemaal geen beeldschermen, computers en notebooks meer nodig hebben….

5.2  Indammen van informatie op beeldschermen

Zoals we eerder hebben besproken is het belangrijk om ons te richten op díe zaken die waardevol voor ons zijn. Hetzelfde geldt voor het lezen van beeldschermen. Omdat het zo simpel en goedkoop is om informatie elektronisch te verspreiden, treedt er veel informatievervuiling op.

Het intoetsen van een zoekwoord bij Google zorgt vaak voor duizenden antwoorden, die al of niet relevant zijn. Velen krijgen per dag tientallen, zo niet honderden, e-mails, waarvan een groot aantal valt onder spam of niet ter zake zijn.

IDC schat, dat er in 2005 twaalf miljard spamberichten worden verstuurd tegenover dertien miljard gewone e-mails. Bekijk voor dit soort gegevens: www.emarketer.com.

Voordat we behandelen hoe u het lezen van beeldschermen kunt verbeteren, willen we eerst bekijken wat u kunt doen om zo min mogelijk vervuilde of niet relevante informatie op uw beeldscherm te krijgen.

5.3  Tips voor het beperken van e-mail

•  Zorg voor een goed spamfilter, zo mogelijk één die zichzelf regelmatig bijwerkt om ervoor te zorgen dat de software updates regelmatig worden aangebracht en rekening houdt met de laatste spam ontwikkelingen. Kijk af en toe in de spam die eruit gehaald is, want soms zijn er mailtjes bij die u misschien toch had willen hebben. Vervolgens verwijdert u regelmatig de berichten die er door de spamfilter uit gezeefd zijn.

•  Reageer niet op spam. Door uw reactie op spam vanaf uw e-mailadres krijgt u nog veel meer spam.

•  Wees kritisch met het abonneren op nieuwsberichten of bulletins via e-mail. Voordat u het weet krijgt u wekelijks tientallen nieuwsbrieven en dergelijke. Zeg de nieuwsbrieven die u niet echt waardevol vindt direct op .

•  Steeds meer zal worden gewerkt met intelligent agents, summarizers of softbots. Dit zijn slimme computerprogramma’s die in elektronische bestanden relevante informatie opsporen, elektronische post sorteren, agenda’s samenstellen en andere handelingen automatiseren. Op basis van uw eigen specificaties wordt dan uitsluitend waardevolle informatie doorgegeven. Voor een agent, tracker en summarizer: www.copernic.com. Met de summarizer van Copernic kunt u digitale teksten in vier talen indikken, waarbij u zelf het percentage kunt aangeven.

•  Er bestaan mogelijkheden om informatie selectief te ontvangen en verlost te worden van veel informatie die niet relevant is. Zo zijn er nieuwsrubrieken die op maat geleverd kunnen worden. Uitsluitend de voor u relevante informatie wordt dan toegezonden.

•  Als u cc’tjes krijgt van berichten die u niet wilt zien: stuur het terug naar de verzender met het verzoek voortaan niet meer een cc’tje te sturen als het niet echt nodig is.

5.4  Het verwerken van e-mail

Hoeveel tijd spendeert u aan e-mail? Gemiddeld ontvangt men in Nederland zo’n 40 – 50 berichten per persoon per dag. Het drievoudige is geen uitzondering meer. Gemiddeld is men drie minuten per bericht bezig. Twee à drie uur per dag bezig zijn met e-mail is tegenwoordig heel normaal.

Door het toepassen van de tips in 5.3 kunt u het aantal mails beperken, maar zelfs dan is het voor velen in een kantooromgeving een tijdrovende zaak.

Naast het beperken van e-mail kunt u ook de verwerking stroomlijnen, wat ook weer tijd bespaart. Hieronder zullen we behandelen wat u kunt doen om het leesproces op beeldschermen te versnellen.

Op de meeste kantoren staat het mailprogramma op alle beeldschermen de hele dag aan. Meestal is het eerste wat u doet op kantoor kijken wat er voor nieuwe mailtjes zijn binnengekomen. Dit komt wellicht voort uit nieuwsgierigheid. Afhankelijk van uw functie is het wellicht terecht dat u uw mail snel beantwoordt.

Ook uit service-overwegingen is het soms goed om mail snel te beantwoorden. Men verwacht vaak snel een antwoord.

Bij de meeste kantoorfuncties is het aan te bevelen om het mailprogramma gedurende de werktijd uit te zetten en het slechts drie of vier keer per dag te openen. Als het mailprogramma de hele dag aanstaat, hoort of ziet u door het waarschuwingssysteem van het mailprogramma iedere e-mail die binnenkomt. Dat betekent dat u iedere keer uit uw concentratie wordt gehaald als er een e-mail binnenkomt. De neiging bestaat om de mail te openen: het kan immers een belangrijke of misschien wel een spannende zijn. Voordat u het weet zit u weer een tijd mail te beantwoorden en heeft u uw eigen taak onderbroken.

Concentreer u zo mogelijk vóór elf uur op voor u belangrijke taken, bij voorkeur in afzondering, omdat de tijd voor elf uur de beste tijd is om denk- of leeswerk te doen: (zie ook hoofdstuk 3 bladzijde 25).

Haal uw mail drie of vier keer per dag binnen, het liefst elke dag rond dezelfde tijd, en werk deze berichten af volgens de ACTE formule.

De ACTE formule staat voor:

A = Act

C = Classify

T = Transmit

E = Eliminate

Bij alle mail onderneemt u één van de vier volgende acties:

Kijk eerst of u de mail direct kunt beantwoorden: Act. Meteen beantwoorden en zo nodig de beantwoorde mail meteen in een map opbergen. Het direct in actie komen geldt vooral voor kleine zaken, die enkele minuten kosten.

Als u niet direct kunt reageren omdat u misschien op dat moment niet alle benodigde informatie heeft of als het een taak is die meer tijd vraagt en ingepland moet worden, zet u deze mail in een map ‘uitstaande acties’. Handig is om er meteen een prioriteitscode aan toe te voegen, oftewel: Classify.

Als mail niet voor u is bestemd of het zijn taken die gedelegeerd kunnen worden: stuur ze meteen door, eventueel voorzien van instructies: Transfer.

Mail die geen waarde heeft, gooit u meteen weg: Eliminate. Globaal kan op 10 procent van de mail direct actie worden ondernomen; 20 procent komt in een map terecht voor latere verwerking; ongeveer 30 procent kan worden doorgestuurd en de resterende 40 procent kan direct de prullenbak in.

Maak er een sport van om uw inbox zo klein mogelijk te houden; dat geeft een plezierig gevoel en het zal de concentratie ten goede komen.

Soms zie je mensen met een inbox waarin honderden mailtjes staan. Iedere keer als we door de mail gaan zien we de hele batterij voorbij komen met oude mail, nieuwe mail, belangrijke en minder belangrijke boodschappen dwars door elkaar. Dit geeft onrust in ons brein.

5.5  Tips bij het behandelen van e-mail:

•  Overweeg of het niet beter is om te bellen of om de persoon even te spreken voordat u hem of haar een e-mail stuurt.

•  Bepaal vooraf hoeveel tijd u wilt spenderen aan het lezen en beantwoorden van uw e-mail.

•  U kunt een filter inbouwen om de binnenkomende mail te sorteren op zelf in te stellen trefwoorden. Aan de hand hiervan kan aan bepaalde berichten prioriteit worden toegekend.

•  Als u in een team werkt, is het handig om met dezelfde e-mail mappen en rubrieken te werken. Zorg ervoor dat sommige folders publiek zijn en door iedereen van het team kunnen worden bekeken.

•  Zorg dat uw mappenlijst niet meer dan één scherm groot is en werk daarna met submappen.

•  Gebruik voor uw mappen namen en ook nummers en zorg dat de meest gebruikte mappen bovenaan staan.

•  Gebruik kleurcoderingen bij uw mail en mappen voor een beter overzicht.

•  Als u een aantal dagen geen mail heeft kunnen bekijken is het handig om eerst alles te scannen op urgente zaken om vervolgens te beginnen bij de nieuwste mail en dan terug te lezen, waarbij u uiteraard ook weer de ACTE formule gebruikt.

•  Over het algemeen wordt binnen een dag antwoord verwacht op een e-mail. Als u meer tijd nodig heeft om de mail te beantwoorden, stuur dan in ieder geval een mail dat u het bericht heeft ontvangen en geef een datum waarop u met het antwoord komt.

•  Zorg dat de antivirus software up to date is.

•  Neem de tijd om de helpfunctie en tips van de zoekprogramma’s door te nemen. Dit bespaart op den duur veel tijd en ergernis. Vooral het zoeken op meer sleutels zal het aantal antwoorden aanzienlijk beperken.

•  Lees ook de FAQ’s, oftewel de frequently asked questions.

•  Verander eventueel de tekst voordat u vanaf uw beeldscherm gaat lezen. Verander het lettertype, de grootte of de kleur van letters of achtergrond zodat het voor u zo plezierig mogelijk leest. Zie hiervoor ook hoofdstuk 6.

•  Overweeg om meerdere e-mailadressen te hebben. Gebruik er één uitsluitend voor bestellingen en om u ergens voor te registreren, en dergelijke. De meeste spam zal dan bij dat mailadres terecht komen en niet bij uw zakelijke mail belanden.

•  Stuur geen kettingmail, viruswaarschuwingen of (flauwe] grappen door.

•  Ken de faciliteiten van uw e-mail programma en gebruik ze.

•  Houd uw e-mailadresboek up to date.

•  Stuur alleen personen die het echt nodig hebben een cc.

•  Wees secuur met het gebruik van de ‘Reply to all’-optie.

•  Als u langere tijd afwezig bent en geen mail kunt ontvangen zorg er dan voor dat belanghebbenden dit weten of een ‘out of office’ bericht ontvangen. Ook kan het nuttig zijn om in zulke gevallen mail automatisch door te leiden naar een collega.

•  Voor grotere bedrijven is het raadzaam om een e-mail policy te bepalen en ervoor te zorgen dat alle medewerkers op de hoogte zijn van deze policy en de achtergronden ervan.

•  Grotere bedrijven hebben ook baat bij een e-mail management systeem (EMS). De meeste mail wordt dan automatisch beantwoord. In 2003 liep 25 procent van alle klantcontacten via e-mail. Het blijkt dat veel bedrijven (35%) niet antwoorden op e-mails. Andere geven pas na drie tot tien dagen antwoord.

Er zijn maar weinig bedrijven die mail binnen één à twee dagen beantwoorden.

•  Zit niet te lang achter elkaar achter uw beeldscherm. Doe tussendoor af en toe enkele rek-en-strekoefeningen.

In november 2003 besloot de Algemeen Directeur van Phones 4U dat e-mail uitsluitend mocht worden gebruikt in contact met klanten en leveranciers. De interne communicatie tussen de 2500 medewerkers mocht alleen verlopen via de telefoon of mondeling. De tijdsbesparing kwam neer op gemiddeld drie uur per medewerker per dag en de maatregel leverde $1,6 miljoen per maand op.

•  Gebruik bij verzendlijsten de bcc-functie, zodat niet alle geadresseerden zichtbaar zijn voor iedereen.

•  Wees selectief en kritisch met het zelf versturen van nieuwsbrieven via de mail zodat u zelf ook niet voor een spammer wordt aangezien. Geef altijd de mogelijkheid om het abonnement te stoppen.

•  Vermeld duidelijk het onderwerp in de aanhef. Maak het niet langer dan 50 tekens.

•  Houdt de mail kort en krachtig. Controleer de Fog index.

Zie bladzijdes 85 en 86. Voor e-mail is dit nog belangrijker dan bij tekst op papier. Zorg dat er niet gescrolld hoeft te worden. Als de tekst te lang wordt, maak er dan een aparte bijlage van.

•  Om te voorkomen dat er allerlei beleefdheidsmailtjes heen en weer gaan: gebruik de afkorting NRN. No Reply Neccessary.

•  Stuur geen bijlagen die groter zijn dan 1 Mb zonder de persoon eerst te waarschuwen. Tracht bijlagen zo klein mogelijk te maken.

•  Gebruik geen gekleurde achtergrond en wees terughoudend met het gebruik van gekleurde tekst. Zwart of blauw is over het algemeen het duidelijkst.

•  Gebruik in een zakelijke mail geen banners, emotiecons, smiley’s en dergelijke.

•  Retourneer mail in dezelfde formele vorm en houd rekening met mogelijke cultuurverschillen.

•  Zet onder iedere mail duidelijk uw gegevens. Voer dit eenmalig in bij ‘signature’; scan eventueel uw handtekening in.

•  Behandel niet meer dan één onderwerp per alinea.

•  Als u verwijst naar een website, noteer deze dan zodanig dat men meteen kan doorklikken dus met HYPERLINK ‘http://www’ etc.

•  Reageer niet direct op boze mailtjes of klachten.

•  Stuur nooit een e-mail die u niet graag morgen in de krant ziet staan.

•  Maak geen misbruik van prioriteit.

•  Gebruik alleen hoofdletters aan het begin van een zin. Gebruik een lettertype zonder schreef zoals bijvoorbeeld Arial.

•  Het uitvullen van tekst leest niet plezierig.

•  Om teksten sneller leesbaar te maken, is het advies om regel-afstand anderhalf of twee te kiezen.

•  Paul Muter van de universiteit van Toronto toonde aan dat een regellengte van 80 tekens 17% sneller leest dan één van 40 tekens. Hoewel een grotere regellengte voor snellezen beter is, prefereren de meeste mensen kortere regels. Het advies is regels van zo’n 60 tekens.

•  Kies een Lettergrootte van 10, 12 of U.
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5.6  Snellezen van beeldschermen

Alles heeft voor- en nadelen. De belangrijkste voordelen van het lezen van papier zijn:

•  Het Leest sneller en is rustiger voor de ogen.

•  U kunt het door te strepen, te markeren, te krassen en aantekeningen te maken in de kantlijn, meer úw document maken. Het heeft een geur en structuur.

A room without books is like a body without a soul.

Cicero

•  Veel mensen vinden het fijn om tekst op papier te hebben en om boeken uit een welgevulde boekenkast te halen. Een boek is meer een persoonlijk bezit.

•  De informatie is ‘blijvend’.

•  Een boek vraagt geen randapparatuur zoals een stopcontact, batterij of beeldscherm.

•  Het lezen van het gedrukte woord is flexibel; u stopt het in uw tas, in uw binnenzak of legt het onder uw kussen. U kunt lezen waar en wanneer u maar wilt en u stoort er niemand bij.

De belangrijkste voordelen van het lezen van een beeldscherm zijn:

•  Het is goedkoop en spaart bomen.

•  De houding is meestal beter. Normaal zitten we mooi rechtop achter een beeldscherm.

•  De combinatie van beeld, tekst en geluid prikkelt en activeert de hersenen.

•  Kleur is makkelijk toepasbaar.

•  Het aanpassen van de informatie naar specifieke leerstijlen is makkelijker.

•  Aanpassingen gaan sneller en eenvoudiger.

•  Er kan worden ingespeeld op de huidige ‘zapcultuur’, het is makkelijker van het ene naar het andere onderwerp te springen, bijvoorbeeld door hyperlinks in te bouwen.

•  Het neemt minder ruimte in beslag dan het geschreven woord.

Belangrijk nadeel: lezen van een beeldscherm gaat over het algemeen zo’n 25 tot 30 procent langzamer dan van papier. Er zijn mogelijkheden om uw leessnelheid vanaf beeldschermen te vergroten.

5.6.1  Gebruik van een aanwijzer of pointer.

Zoals u bij het lezen van papier een markeerpen of aanwijzer gebruikt, zo is het ook mogelijk met een aanwijzer, pointer of pacer over het beeldscherm te gaan. De aanwijzer kan bijvoorbeeld een pen zijn met de dop er op. De pointer blijft een paar centimeter van het beeldscherm en volgt ritmisch de lijnen van de tekst. Het voordeel van deze methode is dat u niet meer terugspringt; het regressieprobleem is hierdoor opgelost en bij teksten die niet relevant zijn of die u al kent, beweegt u de pointer sneller langs het scherm. Door de oog-hand coördinatie wordt uw oog meegetrokken en leest u sneller. Ook bent u door de aanwijzer meer gefocust op de tekst.

5.6.2  Markeren van tekst

Selecteer met de muis de bovenste regel tekst. Door het selecteren verkleurt de regel op het scherm. Beweeg nu de muis naar beneden. Regel voor regel wordt gemarkeerd in het tempo waarin u wilt lezen. Zorg er wel voor dat u niet per ongeluk de tekst ver-wijdert. Maak eventueel eerst een zogenaamde read-only versie. U mist hierbij wel de oog-hand coördinatie, maar u zult de neiging hebben om uzelf wat op te drijven door de muisbeweging, waardoor het leestempo omhoog zal gaan.

5.6.3  Gebruik van de cursor als aanwijzer

Houd de muis losjes vast. Steun met de arm en hand waarin u de muis houdt op de tafel en beweeg de cursor in een ritmische beweging onder de te lezen regel. Begin met de cursor op anderhalve centimeter uit de tekst en stop anderhalve centimeter voor waar de tekst eindigt. Dit scheelt één fixatie van drie centimeter per regel. Gebruik eventueel de page-down knop op het toetsenbord om, tegelijkertijd, de tekst op te schuiven.

5.6.4  Scrolling

U kunt het leestempo ook aanpassen door in een gewenst tempo te scrollen zodat u de bovenste regel tekst leest en vervolgens de volgende regel. Het is wel fijner als het scrollen vloeiend verloopt en niet met horten en stoten. Er zijn speciale muizen met een scrollbal. Door het bewegen van de scrollbal kan het vloeiend scrollen van de tekst aangepast worden.

Een andere wijze van scrollen is het werken met de page-down toets. Door deze toets te gebruiken verschijnt iedere keer een nieuwe regel aan de onderkant van het scherm. Ook daarmee kunt u uw leestempo versnellen of aanpassen aan de tekst.
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5.6.5 Snellees software

Er zijn speciale software programma’s om het snellezen van beeldschermen te ondersteunen. We noemen hier www.acereader.com, www.rocketreader.com en het Nederlandstalige BrainStudio Snellezer (www.brainware.nl).

Als u veel van beeldschermen moet lezen is het zeker de moeite waard om deze software te onderzoeken en vervolgens het pakket dat u het meeste aanspreekt aan te schaffen.

Tot de mogelijkheden van deze programma’s behoren:

•  leestesten uitvoeren en niet alleen de snelheid meten, maar ook het begrip testen;

•  oefeningen doen om uw fixatiegebied bij het lezen van tekst op een beeldscherm te vergroten;

•  eigen tekst importeren, bijvoorbeeld e-mails of Word documenten en deze woord voor woord, of in groepjes van woorden, te laten projecteren in het midden van het scherm. U hoeft u ogen niet te bewegen en de projectiesnelheid kan zelf worden ingesteld. Hierdoor is het mogelijk om de leessnelheid geleidelijk op te voeren.

•  De tekst gelijkmatig te scrollen en als een soort autocue de tekst over het beeldscherm te laten glijden.

•  Bij BrainStudio Snellezer is het ook mogelijk om een aanwijzer onder de tekst te laten meelopen in een door u gekozen snelheid.

Een voorbeeld van een scherm van AceReader treft u hiernaast aan.
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6  Breinvriendelijk publiceren

6.1  Inleiding

Bij het zelf opstellen van rapporten, publicaties, e-mails en dergelijke is het goed om rekening te houden met een aantal aspecten betreffende breinvriendelijkheid, zodat uw tekst de aandacht krijgt die hij verdient. Dit kan er ook toe bijdragen, dat uw producten beter en sneller worden gelezen.

De grote hersenen bestaan uit een linker- en een rechter hersenhelft. Het meest overtuigende bewijs voor de verschillende functies van de twee hersenhelften is afkomstig van onderzoek door Roger Sperry van het California Institite of Technology. Sperry deed onderzoek bij epileptische patiënten waarbij de verbinding tussen de linker- en de rechterhersenhelft (het corpus callosum) werd doorgesneden. Als de verbinding tussen de hersenhelften is doorgesneden kan een epileptische aanval niet meer voorkomen.

Door proeven te nemen met deze ‘split-brain’ patiënten ontdekte Sperry dat elke hersenhelft informatie op een andere wijze verwerkt. Hij kreeg voor deze ontdekking in 1981 de Nobelprijs.

De linkerhersenhelft is gespecialiseerd in verbaal, logisch, analytisch denken. De rechter hersenhelft functioneert op niet-verbale wijze en richt zich op patronen en beelden. Deze kant speelt een rol bij het herkennen van visuele en ruimtelijke patronen, zoals figuren, gezichten, letters en woorden.

Bij kinderen werken de hersenhelften mooi in balans met elkaar samen. Het onderwijs in onze westerse maatschappij is vooral gericht op het ontwikkelen van de linker hersenhelft. Na verloop van tijd is in onze cultuur over het algemeen de linker hersenhelft goed ontwikkeld en de rechterkant is in verhouding achter gebleven. Deze kan worden vergeleken met een slapende reus.

We laten onze kinderen tekenen, schilderen en boetseren tot ze zes jaar zijn. Dan moeten ze opeens leren lezen, schrijven en rekenen. Plotseling neemt de rationele, analytische linkerzijde van onze hersenen het over van de creatieve, intuïtieve rechterzijde, die gaandeweg wordt verwaarloosd. Alles moet duidelijk onder woorden worden gebracht, beargumenteerd, bewezen. Dat is funest. Er is een evenwichtige uitwisseling tussen beide hersenhelften nodig.

Henry Mintzberg in de NRC van 04/03/2000

Als u begrijpt wat u leest, dan werken beide hersenhelften samen. De rechter hersenhelft herkent de woorden, de linker zoekt er de betekenissen bij.

De taalcentra bevinden zich voornamelijk in de linker hersenhelft, maar ook gedeeltelijk in de rechter hersenhelft. De rechter hersenhelft kan korte zinnetjes, opdrachten en zelfstandige naamwoorden verwerken maar is minder goed in staat om werkwoorden en gecompliceerde zinnen te begrijpen.

De hersenen leggen de binnenkomende, zintuiglijke indrukken en informatie vast. Bij het luisteren of lezen zet u de woorden om in begrippen, al of niet in combinatie met beelden.

Een goede balans tussen beide hersenhelften zorgt er voor dat u uw aandacht erbij kunt houden. De linker hersenhelft is goed in staat de aandacht op iets te richten, maar niet voor lang. De rechter hersenhelft werkt op een lager aandachtsniveau, maar houdt dit langer vol.

Bij het goed samenwerken tussen beide hersenhelften ontstaat er een synergetisch effect waardoor we onze hersenen aanzienlijk beter gebruiken.

Als je slechts één kant van je hersenen gebruikt, ben je als het ware een persoon die op één been aan het rennen is.

Tony Buzan

Bij publiceren is het zaak om niet alleen met teksten en woorden te werken die voornamelijk de linkerkant aanspreken maar vooral ook te zorgen dat de rechterkant van de hersenen wordt geactiveerd door beelden, kleuren, patronen en vormen.
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6.2  Visueel maken

Maak gebruik van beelden en grafieken om uw tekst te verluchtigen. Eén beeld zegt meer dan duizend woorden. Ook uit grafieken kunnen we vaak veel informatie halen.

The world is complex, dynamic, multidimensional, the paper is static, flat. How are we to represent the rich visual world of experience and measurement on mere flatland?

Edward R. Tufte, Envisioning Information

Een voorbeeld van het visueel presenteren van informatie wordt gevormd door landkaarten. Ze bevatten vaak miljoenen bits aan informatie op één bladzijde.

Een klassiek voorbeeld van een grafiek met zeer veel informatie is de kaart van Charles Minard (1781-1870), welke is afgebeeld op bladzijde 82.

Deze kaart geeft de fatale ondergang van Napoleon in Rusland weer. Links in de grafiek begint Napoleon zijn opmars naar Moskou (geheel rechts) met een leger van 422 duizend manschappen sterk. Dit is in de grijze balk weergegeven. Met nog maar 100 duizend man bereikt hij tenslotte zijn einddoel. Bij de terugtocht, weergegeven in een zwarte lijn van rechts naar links, zijn de verliezen opnieuw aanzienlijk. De hevige koude, tot soms 30 graden onder nul, en het moeilijk doorwaden van ijzige rivieren zijn hiervan mede de oorzaak. De temperatuur is afzonderlijk weergegeven door een synchroon lopende grafiek onderaan. Bij het oversteken van de Berezina bij 20 graden onder nul verliest Napoleon bij voorbeeld 20 duizend soldaten. Slechts 10 duizend man weten tenslotte het punt van vertrek weer te bereiken.

Edward Tufte, een specialist in het visueel weergeven van informatie, noemt de grafiek van Minard de wellicht mooiste grafische voorstelling die ooit is getekend. De grafiek bevat zoveel informatie dat deze in tekst vele A4’tjes in beslag zou nemen. Minard combineert op briljante wijze statistische informatie met topografische gegevens.

Ook de reclamegoeroe David Ogilvy heeft enkele interessante dingen gezegd en geschreven over het gebruik van beelden in de reclamewereld maar ook op het publiceren van informatie in het algemeen.
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Enkele wetenswaardigheden van Ogilvy:

•  Illustraties moeten de nieuwsgierigheid prikkelen.

•  Foto’s trekken meer lezers dan tekeningen.

•  Illustraties maken de boodschap geloofwaardiger.

•  Foto’s van ervoor en erna fascineren de lezer.

•  Gezichten levensgroot of groter afdrukken schrikt af.

•  Beelden van baby’s en dieren hebben een sentimentele impact.

•  Iedereen identificeert zich met zijn eigen geslacht (wilt u dat een man het leest, laat dan een illustratie van een man zien in plaats van een vrouw en andersom).

•  Gebruik vier kleuren. Het gebruik van kleuren levert een herinneringswaarde op die honderd procent groter is dan zwart/wit.

•  Druk belangrijke alinea’s cursief of vet af.

•  Witregels tussen de alinea’s trekken minstens twaalf procent meer lezers.

•  Gebruik van de vragende vorm prikkelt de lezers.

Mind maps

Het gebruik van mind maps is eveneens een krachtig hulpmiddel om ons brein beter te benutten.

Een mind map (of: ’kaart van de hersenen’) geeft een totaal overzicht van een bepaalde hoeveelheid informatie. Zo heeft u in dit boek achter ieder hoofdstuk een mind map gezien als samenvatting van het voorgaande hoofdstuk. Op bladzijde 104 staat een mind map van het hele boek.

In hoofdstuk 7 gaan we verder in op de techniek van het mind mappen en op waar ze voor kunnen worden gebruikt.

Positioneren

Plaats beelden links en tekst rechts. Door de kruislingse werking van onze hersenen en ogen komt het beeld aan de linkerkant voornamelijk in de rechter hersenhelft terecht en deze is beter in het verwerken van beelden. De tekst die rechts staat komt voornamelijk in de linker hersenhelft terecht en deze kant is beter in het verwerken van tekst.
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Via Google kunt u heel eenvoudig allerlei soorten beelden vinden. Als u deze gebruikt om uw teksten te ondersteunen, zal uw publicatie aan kracht winnen.

6.3  Teksten

Om er voor te zorgen dat uw teksten goed en snel te lezen zijn is het raadzaam om aandacht te schenken aan de volgende aspecten:

•  Beperk het gebruik van hoofdletters om teksten op te Laten vallen. Het leest niet prettig om een aantal regels in hoofdletters te lezen. Gebruik een ander soort schrift, vet gedrukt of onderstreept in plaats van hoofdletters.

HOOFDLETTERS NEMEN VEERTIG TOT VIJFTIG PROCENT MEER RUIMTE IN BESLAG EN VERTRAGEN HET LEESPROCES.

•  Schrijf getallen zo dat ze makkelijk te lezen zijn. Bijvoorbeeld: 20 miljoen leest makkelijker dan 20.000.000.

•  Uitgevulde tekst leest minder plezierig.

•  Nummerde pagina’s.

•  Gebruik de spelling checker.

•  Behandel bij voorkeur één idee of onderwerp per paragraaf.

•  Laat ruimte tussen de paragrafen.

•  Gebruik duidelijke koppen boven aparte secties.

•  Maak een duidelijke inhoudsopgave.

•  Maak een duidelijke samenvatting, eventueel in de vorm van een mind map.

•  Gebruik ruime kantlijnen. Dat oogt beter en maakt het makkelijker om aantekeningen te maken.

•  Een vraagstelling in de aanhef prikkelt onze nieuwsgierigheid en verhoogt de attentiewaarde van de naastliggende tekst.

•  Gebruik waar mogelijk kleuren. Zie 6.5.

•  Gebruik regelafstand anderhalf en een lettergrootte van minstens tien. Zie ook 6.4.

•  Een A4 behoort ongeveer voor tweederde tekst te bevatten en eenderde wit te zijn.

•  Maak uw zinnen zo mogelijk niet langer dan tien woorden. Gebruik zo min mogelijk moeilijke woorden.

Om dit te controleren kunt u de zogenaamde Fog index bepalen:

1  Tel hoeveel woorden u gebruikt in een gemiddelde zin.

2  Om dat te doen: tel willekeurig honderd woorden achter elkaar in een rapport of brief en tel daarna het aantal zinnen daarin.

3  Deel deze honderd door het aantal getelde zinnen.

(Punt één tot en met drie kunt u door uw computer laten doen).

4  Tel vervolgens hoeveel moeilijke woorden u heeft gebruikt voor iedere honderd woorden die u heeft geschreven. Een moeilijk woord heeft drie of meer lettergrepen; eigen namen tellen niet mee.

5  Tel de twee totalen bij elkaar, en neem daar viertiende van. Dit is uw Fog index.

Bijvoorbeeld: als u gemiddeld twintig woorden per zin gebruikt en tien moeilijke woorden per honderd woorden, dan is uw totaal dertig. Viertiende van dertig is twaalf. Uw Fog index is dan twaalf.

Reader’s Digest hanteert een Fog index tussen de acht en negen, Time Magazine rond de elf. Als uw Fog index boven de dertien komt, is uw tekst moeilijk te lezen.

Een bekende niets aan duidelijkheid te wensen overlatende toespraak van Churchill heeft een Fog index van 3,2:

We shall go on to the end. We shall fight in France.
We shall fight in the seas and oceans.
We shall fight on the beaches, in the fields, in the streets
and in the hills. We shall never surrender.

6.4  Typografie

The medium is the message.

McLuhan

Hoe oud bent u? Trek daar zes jaar van af; dit is het aantal jaren leeservaring dat u hebt. Zou u per dag noteren wat u leest in kranten, rapporten, gebruiksaanwijzingen, bijsluiters, handboeken, op beeldschermen, kopieën, verpakkingen, wegwijzers, menu’s, rekeningen, bekeuringen, ondertitelingen, tijdschriften, boeken, folders, etc. en u zou berekenen hoeveel u leest, dan komt u aan enorme aantallen letters.

Het gaat om miljoenen letters per jaar. Iedereen heeft enorme ervaring met typografie, maar toch besteden we er gemiddeld weinig aandacht aan als we informatie publiceren.

Om te kunnen lezen moet u de letters kennen. Maar als u leest, doet u dat zonder de letters te zien. De drukletters lossen op in uw gedachten en komen terug als ideeën, beelden maar ook als stemmen en geluiden.

Typografie is een hulpmiddel om de boodschap over te brengen. Een goede typografie helpt om de aandacht van de lezers beter vast te houden.

Er is een heel verhaal voor nodig om uit te leggen wat een typograaf onder leesbaarheid verstaat. Het is eenvoudiger om u een slecht leesbare tekst te laten zien:
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De letterkeuze speelt een belangrijke rol. Zowel het type als de grootte is belangrijk. Onder grafische vormgevers is er geen eenstemmigheid over wat de beste keuze is. Er bestaat nog steeds discussie over het gebruik van letters met schreef versus letters zonder schreef.

N = met schreef      N = zonder schreef

Wetenschappelijk onderzoek heeft uitgewezen dat wel of geen schreven voor de snelheid van lezen weinig uitmaakt. Schreven geven meer verband aan woorden en regels. Veel boeken en kranten worden gedrukt met een letter met schreef. Op beeldschermen wordt meestal een schreefloze letter gebruikt.

Men kan kiezen uit meer dan drieduizend lettertypes.

De keuze voor een type wordt onder meer bepaald door de vraag of de tekst wordt gedrukt of via elektronische weg wordt gepubliceerd. Is het lettertype geschikt voor de eigen printer of laat u het drukken? Voor welk soort publicatie is de letter bestemd?

Als u kiest voor heel bekende lettertypes als Arial of Times New Roman zit u altijd goed. Kiest u voor een afwijkend type dan loopt u het risico dat dit snel uit de tijd is. Bij deze publicatie is gekozen voor de Din.

Lettergrootte: kies bij voorkeur een grootte van 10, 12 of 14.

Een kleinere corpsgrootte vermindert de leesefficiency.

Dit boek heeft een corpsgrootte van 10.

De lengte van een regel is afhankelijk van de lettergrootte.

Gemiddeld is het het beste om tien tot twaalf woorden per regel te gebruiken. Dat komt overeen met zestig tot zeventig letters.

Een te korte of te lange regellengte vermindert het vermogen van uw lezers om de door u geschreven tekst goed in zich op te nemen.

6.5  Kleur

Color is the place where our brain and the universe meet.

Paul Klee

Kleur helpt bij het overdragen van een boodschap. Kleur heeft invloed op ons handelen en onze beeldvorming. Het effect van kleuren op het brein is aangetoond door de hersenactiviteiten te meten tijdens het kijken naar kleuren.

Kleur is een van de meest belangrijke en meest complexe bronnen van informatie. Men herinnert zich eerst kleur en dan pas de inhoud.

It’s a bright idea to use color.

Kleur kan bepalen of uw document op het bureau of in de prullenbak belandt.

Een koper in een warenhuis besluit in 0,03 seconden op basis van de verpakking of hij een product wel of niet kiest.

De zoektijd van de lezer neemt met tachtig procent af als kleur effectief in een document is toegepast door het markeren van de belangrijkste informatie. Kleurgebruik leidt ook tot minder fouten bij het invullen van formulieren. Het markeren van informatie heeft een groter effect dan het gebruik van vetgedrukte of afwijkende lettertypes. De snelheid van leren neemt door kleurgebruik toe met 78%.

Xerox gebruikte in een (kleuren)advertentie de volgende tekst: Door kleur wordt kennis 55% beter overgedragen, facturen worden 30% eerder betaald. Klanten onthouden 80% meer.

Kleur kan ook bepalen of een boek wel of niet goed wordt verkocht.

In een interview met Paul Postma in Adformatie nummer 7 van 14 februari 2002 zegt hij onder andere het volgende:

‘Ik hoorde bij mijn boekhandel dat zes van de tien boeken uit de toptien een witte cover hadden. Het boek ‘No Logo’ bijvoorbeeld heeft eerst een rode cover gehad, toen een zwarte en pas bij de witte versie brak de verkoop door”.

Als u ervoor kiest om tekst in kleur te printen, controleer dan of de tekst goed leesbaar blijft. Afgezien van zwart op geel, rood op geel, wit op blauw, wit op rood en wit op zwart, is kleurgebruik in tekst doorgaans geen succes.

6.6  Tips voor het gebruik van kleur

•  Het toepassen van kleur in een handleiding Leidt tot een beter begrip van de inhoud. Dit is vooral van belang als het om kritische informatie gaat. Het voorkomt onnodige servicetelefoontjes en bespaart een bedrijf tijd en geld.

•  Het gebruik van een kleur op de envelop trekt de aandacht van de lezer; hij zal de boodschap sneller lezen en een snellere respons geven.

•  Een marketingvoorstel in Lichte, fluorescerende kleuren kan makkelijk de plank mis slaan in handen van een conservatieve firma, terwijl een bedrijf dat handelt in muziekvideo’s gebruik van kleur wellicht meer waardeert.

•  Een offerte voor een toekomstige klant ziet er beter uit in zwart op wit of blauw op wit. Kleur kan worden toegepast om de aandacht te trekken naar bepaalde passages.

•  Als kleur op iedere pagina in de teksten wordt toegepast, verliest het zijn effect en het werkt bovendien storend.

•  Gebruik felle kleuren om de aandacht te trekken naar belangrijke feiten op een pagina. Kies voor minder belangrijke feiten een minder opvallende kleur (of gebruik gewoon zwart). Dit maakt het de lezer makkelijk om belangrijke feiten te herkennen en te begrijpen.

•  Gebruik niet te veel kleur op één pagina, zorg ook voor witte ruimtes. Dit maakt het document aantrekkelijker en makkelijker te lezen.

•  Als u documenten wilt kopiëren, vermijd dan het gebruik van geel of andere lichte kleuren.

•  Gebruik mind maps, levendige tekeningen en symbolen.

•  Verander af en toe de plek van uw illustraties op uw website.

•  Gebruik kleur in brieven, e-mails, hand-outs, rapporten, boeken, sheets en powerpointpresentaties. Bij drukwerk is het uit kostenoverwegingen niet altijd mogelijk om met kleur te werken. Toch kan ook een zwart/wit gedrukte inhoud aantrekkelijk zijn door aandacht te schenken aan de vormgeving en typografie.

•  Gebruik vooral primaire kleuren.

•  Bruin, wit, grijs en zwart zijn de minst aan te bevelen kleuren.

•  Te veel wit stoort.

•  Prikkel het brein met beweging, contrast en kleurveranderingen.

•  Gebruik niet te veel grafieken, tabellen of symbolen in verschillende kleuren op één pagina.

•  Kies voor gekleurde grafieken een zodanig formaat dat de tekst niet naar de achtergrond wordt geschoven.

•  Gebruik niet te veel kleur. Dit vertraagt het lezen.

•  Zwart/witte tekst is een stuk makkelijker te lezen maar blauwe letters op wit papier trekt meer lezers aan! De meeste mensen geven de voorkeur aan schrijven met blauwe inkt!

•  Houd er rekening mee dat 8% van de mannen en 0,4% van de vrouwen een afwijking heeft in het zien van kleuren. Dit kan tot gevolg hebben dat wegenkaarten, grafieken, tabellen in studieboeken en teksten op beeldschermen voor grote groepen onleesbaar zijn. Het kan ook gevaarlijk zijn. Denk aan verkeers signalen, de kleuren van elektriciteitsdraden, aan/uit knoppen van machines, gekleurde pillen, stickers op medicijnen en giftige stoffen. Het boek ‘Blind Color’ van TNO-onderzoeker dr. Jan Walravens geeft informatie over hoe een kleurenblinde logo’s en landkaarten ziet. Het geeft ook aanbevelingen over hoe kleur voor deze groep het beste is toe te passen.

Door TNO is software ontwikkeld waarmee men kan zien hoe kleurenblinden informatie waarnemen.

•  Voor elektronische publicaties gelden weer andere ‘regels’, kleur is makkelijk toe te voegen maar pas op voor het toepassen van te veel verschillende kleuren.

•  Vergeet niet: OVERDAAD SCHAADT!

6.7  Papier

Welk papier u kiest voor uw publicatie is afhankelijk van een aantal aspecten, zoals:

•  Smaak: papier is in vele soorten verkrijgbaar. Kies voor een niet al te opvallende papiersoort, dit leidt af van de tekst.

Ook papier met voorbedrukte motieven kan storend zijn tijdens het lezen. Gebruik geen glimmend papier; vooral onder kunstmatig licht bemoeilijkt dit het lezen.

•  Dikte: papier is in verschillende gewichten verkrijgbaar, uitgedrukt in grammen. Dikker papier voelt over het algemeen luxueuzer aan dan dun papier.

•  Technische aspecten: de printer moet de dikte van het papier aankunnen en de toner moet kunnen hechten aan het papier.

•  Kosten: hoe exclusiever het papier hoe hoger de kosten. Ook voor het verwerkingsproces heeft het gebruik van exclusief papier gevolgen.

•  Kleur: papier is in alle kleuren van de regenboog verkrijgbaar. Houd rekening met de leesbaarheid. Gebruik geen fel wit papier, dit is te scherp voor onze ogen.
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7  Onthouden

7.1  Inleiding

Doordat u leest met een aanwijzer, sleutelwoorden markeert en uw concentratie hebt verbeterd door uw leessnelheid te vergroten, zult u teksten voortaan beter in uw brein opslaan. Het lezen van boeken en rapporten op de wijze zoals besproken in hoofdstuk 4 helpt u om de inhoud beter en sneller te begrijpen: eerst scannen, dan lezen, de belangrijke stukken herlezen en vervolgens alles nog een keer snel doornemen. Overview, preview, inview en review (zie bladzijde 55).

Zelfs na het opvolgen van al deze adviezen geldt nog steeds de Ebbinghaus curve:
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Na het lezen van teksten kunt u na 24 uur gemiddeld nog maar 20% van de inhoud spontaan reproduceren. Dit percentage varieert per persoon en per onderwerp. Het is onder andere afhankelijk van uw motivatie en concentratie.

Wat weet u al van het onderwerp? Hoe belangrijk is het voor u? Wilt u meer onthouden van wat u gelezen hebt, dan zult u de stof moeten herhalen.

Herhalen is de moeder van het leren.

Volgens de Ebbinghaus curve is het rendement van één keer iets lezen ongeveer 20% na één dag. De vraag is welke 20% dat is: relevante of irrelevante inhoud. Het is niet nodig alles te onthouden. Afhankelijk van uw doelen kan 20% voldoende zijn. Als u de nieuwe kennis direct in de praktijk toepast, zal het rendement sterk toenemen.

Stel: u hebt een cursus gevolgd voor het werken met een software pakket. U komt daarna terug op uw werk, maar de software levering is drie maanden vertraagd. Het effect van de cursus die u gevolgd hebt zal zeer laag zijn. Als de software er is dan moet u eigenlijk weer naar de cursus want de leerstof is inmiddels weggezakt.

De beste vorm van herhaling is het regelmatig in de praktijk toepassen van wat u hebt geleerd in uw eigen werk, direct nadat u de stof voor het eerst hebt gelezen of geleerd.

Als dat niet mogelijk is, zal die stof moeten worden herhaald. Dit geldt alleen voor informatie die in ons lange termijngeheugen opgeslagen moet worden. Informatie die in uw lange termijngeheugen is opgeslagen kunt u reproduceren op het moment dat het nodig is.

De enige methode om informatie in het lange termijngeheugen op te slaan is: herhalen.

Voor het leerproces is herhalen cruciaal. De Ebbinghaus curve geeft aan dat door herhalen niet 20% maar 80 tot 90% van de essenties in het lange termijngeheugen terecht komt. De verbindingen die we maken tussen neuronen in onze hersenen, moeten we enkele malen maken wil het in ons lange termijngeheugen worden opgeslagen. Dit proces verloopt het makkelijkst als u begrijpt wat u leert. Aan het zogenaamde stampwerk, van bijvoorbeeld rijtjes uitzonderingen in een vreemde taal, valt weinig te begrijpen. Als u bij het opslaan van kennis begrijpt hoe de structuur is, als u het kunt koppelen aan bestaande kennis, als u het kunt visualiseren, zullen zowel het opslaan als het reproduceren van de informatie makkelijker verlopen.

In dit hoofdstuk behandelen we een techniek die zich heel goed leent voor het herhalen van leerstof. Vervolgens zullen we uitleggen wanneer en hoe u het beste kunt herhalen. Tenslotte behandelen we geheugentechnieken om het geleerde goed in het geheugen op te slaan en er weer uit te halen.

7.2  Mind mapping

Mind mapping is een ideale methode om lees- en leerstof snel en effectief te herhalen. Een mind map is een compacte, breinvrien-de-lijke samenvatting van informatie die moet worden herhaald. Als voorbeeld hebben we in dit boek achter ieder hoofdstuk een mind map opgenomen van het betreffende hoofdstuk. Achter in het boek op bladzijde 104 staat een mind map van het hele boek. Om de betreffende informatie goed in uw brein op te slaan, is het belangrijk, dat u zelf mind maps maakt. Die zullen er heel anders uitzien dan de onze, en daardoor zullen zij voor u veel meer betekenis hebben.

Mind mapping is ontwikkeld door de Engelse psycholoog Tony Buzan. Hij heeft de techniek ontwikkeld na een uitgebreid onderzoek naar de werking van onze hersenen. Door het gebruik van beelden, symbolen, kleuren en sleutelwoorden spreken we beide hersenhelften aan. Bovendien krijgt u door het maken van een mind map een totaaloverzicht van de informatie zodat u structuur en verbanden ziet.

De informatie wordt in volgorde van belangrijkheid weergegeven, omdat we werken vanuit het centrum: de belangrijkste informatie staat dichter bij het midden.

De techniek van mind mappen is eenvoudig en de regels zijn simpel:

•  Gebruik bij voorkeur een groot vel blanco papier en leg het in de breedte voor u.

•  Begin met het thema in het midden (beeld, kleuren).

•  Breng structuur aan door lijnen vanuit het thema te trekken.

•  Verbind de lijnen vloeiend met elkaar.

•  Gebruik per lijn één woord, symbool of beeld.

•  Werk met sleutelwoorden en in hoofdletters.

•  Begin op een vast punt (02.00 uur) en draai met de klok mee.

•  Gebruik beelden, kleuren, symbolen, dimensies.

•  Laat uw geest de vrije loop (iedere mind map is goed).

Mind mapping kan onder andere worden gebruikt voor:

•  Het ordenen van gedachten voordat u een stuk gaat schrijven.

•  Het maken van een samenvatting.

•  Brainstormen.

•  Het overzichtelijk maken van informatie.

•  Het maken van aantekeningen.

•  Het maken van een plan, etcetera.

Er zijn ook computerprogramma’s om mind maps mee te maken. In een zakelijke omgeving is Mind Manager het meest gebruikt (www.mindjet.com). Inmiddels is er een hele serie programma’s op de markt. Zo is er een programma voor jongeren: Kidspiration & Inspiration (www.brainware.nl). Het programma van de Buzan organisatie wat natuurlijk helemaal voldoet aan de oorspronkelijke mind map regels is iMindMap (www.imindmap.com). De mind maps in dit boek zijn gemaakt met iMindMap.

Om uw rechterhersenhelft verder te ontwikkelen kunt u het beste zelf met de hand en met behulp van uw favoriete kleurstiften mind maps maken. Voor de stimulering van de hersenen maakt het nogal verschil of u zelf met de hand een mind map maakt, of met een computerprogramma werkt.

Anderzijds: Een mind map computerprogramma heeft ook voordelen, zoals:

•  Het gaat snel.

•  Het ziet er professioneel uit.

•  Er kunnen makkelijk wijzigingen in worden aangebracht.

•  U kunt het integreren met Microsoft Office producten.

•  U kunt complexe structuren of projecten in mind maps toch overzichtelijk maken. Net als bij hypertext kunt u verschillende lagen maken en steeds een niveau dieper gaan door te klikken op een bepaald sleutelwoord.

•  Het is eenvoudig om beelden of symbolen in een digitale mind map te slepen.

Gebruik, afhankelijk van de toepassing en omstandigheden, bij voorkeur zowel kleurenstiften als een computerprogramma. Om een computerprogramma te proberen kunt u demoversies downloaden. Meestal kunt u drie weken experimenteren met het programma voordat u de licentie betaalt.
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U kunt ook een demoprogramma downloaden dat u onbeperkt kan gebruiken: ga naar de website van BrainStudio (www.brainstudio.nl). Onder Downloads ziet u Mind Manager, dat kan worden gedownload en onbeperkt worden gebruikt. Let wel: het is een simpele uitvoering.

7.3  Optimaal herhalen

Herhalen is de moeder van het leren
En mind mapping de vader

Dat herhalen cruciaal is voor het leerproces zal u inmiddels duidelijk zijn. Dat mind mapping een ideale methode is om leerstof te herhalen spreekt ook voor zich. Zo’n zelfgemaakt, creatief spiekbriefje zal de benodigde tijd om de leerstof te herhalen aanzienlijk beperken.

Wanneer en op welke wijze u het gelezene moet herhalen, behandelen wij hieronder.

Wanneer herhalen?

Teveel herhaling is zonde van de tijd en te weinig herhalen heeft als risico dat we waardevolle informatie vergeten.

Er zijn optimale momenten om stof te herhalen. Deze momenten worden de ‘golden windows’ van het geheugen genoemd.

De beste tijden om kennis op te frissen zijn:

•  Direct na een pauze.

•  Na één dag.

•  Na één week.

•  Na één maand.

•  Na drie tot zes maanden.

Meestal is het niet mogelijk om dit schema exact aan te houden; dat hoeft ook niet. Belangrijk is dat u de leerstof een aantal malen herhaalt. Het is veel effectiever om dat een paar keer kort en krachtig te doen, dan één maal heel intensief. We noemen dat ‘spaced repetition’, oftewel ‘gespreid herhalen’.

Hoe herhalen?

De snelste methode van herhaling is om de mind map die u hebt gemaakt van de betreffende informatie erbij te nemen en deze goed door te nemen.
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Nog beter is het om de mind map een paar maal opnieuw te maken en hem dan steeds te vergelijken met de oorspronkelijke mind map. Bij voorkeur in de optimale frequentie die wij hiervoor beschreven.

7.4  Geheugen

Als afsluiting van dit boek besteden we aandacht aan de werking van het geheugen. Immers: hoe beter we informatie opbergen, hoe makkelijker we, op het moment dat we haar nodig hebben, haar kunnen reproduceren.

Bij het opslaan van informatie in ons brein zijn twee kernbegrippen van belang: verbeeldingskracht en associëren. Alle geheugentechnieken zijn op die begrippen gebaseerd. Wat betekent dit en hoe kunt u hiervan gebruik maken?

Verbeeldingskracht is belangrijker dan kennis, want verbeeldings-kracht is oneindig.

Albert Einstein

We gebruiken onze verbeeldingskracht om informatie die we willen onthouden om te zetten in bizarre beelden in ons hoofd. Bizarre, rare, idiote dingen onthouden we veel beter dan grijze, saaie, gewone dingen.

Om die idiote, rare beelden te maken moeten we voornamelijk onze rechterhersenhelft aan het werk zetten. Bij jonge kinderen is deze kant nog goed ontwikkeld. Speel maar eens een Memory spel met ze en de kans is groot dat volwassenen verliezen.

Kinderen hebben een enorme fantasie waarmee ze de meest idiote beelden maken, die in hun geheugen goed blijven hangen. Om dezelfde reden gebruiken we als volwassene onze verbeeldingskracht om van wat we lezen een film te maken in ons hoofd, bij voorkeur een bizarre film. Dus: maak dingen heel groot of heel klein, maak het kleurrijk, activeer zoveel mogelijk zintuigen, haal er sex bij, laat het bewegen.

Associëren is een andere belangrijke techniek om een goed gebruik van het geheugen te stimuleren.

Losse feitjes zullen we snel vergeten. Als er verband in kan worden gebracht, als er een structuur in zit, als we het kunnen koppelen aan bestaande kennis is de kans dat we de informatie kunnen reproduceren veel groter. De techniek van mind mapping is gebaseerd op deze twee basisprincipes. U gebruikt uw verbeeldingskracht om informatie visueel te maken en u brengt patronen aan in de leerstof, zodat u in één oogopslag de structuur en de associaties kunt onderscheiden.

7.5  De gouden driehoek

Om informatie van papier of beeldscherm snel tot u te nemen en goed te onthouden, combineert u een drietal technieken, te weten: snellezen, mind mappen en optimaal herhalen.

U leest in het vervolg informatie volgens de principes die we in het voorgaande hebben behandeld. Let daarbij op:

•  Een alerte Lichaamshouding

•  Zo min mogelijk storingen

•  Barokmuziek op de achtergrond

•  Een schoon, Leeg bureau

•  Het gebruik van een aanwijzer

•  Een ritmisch Leestempo

•  Een gevarieerde Leessnelheid

•  De markering van sleutelwoorden

•  Voldoende herhaling door een boek of rapport drie keer door te nemen.

Als u de informatie in uw lange termijngeheugen wilt opslaan, maakt u na het lezen een mind map. Omdat u de sleutelwoorden al hebt geselecteerd, gaat dit snel.

Let vooral op:

•  In het midden beginnen met het centrale thema.

•  Informatie clusteren in takken waarop u alleen de sleutelwoorden noteert.

•  Het gebruik van kleur.

•  Visualisering; gebruik simpele tekeningen en symbolen.

Vervolgens herhaalt u de mind map volgens de ‘optimaal herhalen’-cyclus:

•  Na één dag

•  Na één week

•  Na één maand

•  Na drie tot zes maanden

7.6  Tips

•  Informatie met een ordelijke structuur wordt beter in het geheugen opgeslagen en kan daardoor makkelijker weer daaruit worden opgediept.

•  Door informatie aan een ander uit te leggen slaat u het zelf goed in uw brein op en herkent u de lacunes in uw kennis. Daardoor weet u wat u nog te leren hebt..

A truly great book teaches me better than to read it. I must soon lay it down, and commence living on its hint… What I began as reading, I must finish by acting.

Henry David Thoreau
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Websites

www.managementboek.nl

De boekensite voor managementliteratuur.

www.brainstudio.nl

Voor Brain Trainingen en workshops Snellezen door de schrijver van dit boek. Voor het demoprogramma van Mind Manager kijk onder ‘Downloads’.

www.brainware.nl

Voor breinproducten.

www.office-ergo.com

Voor ergonomische aspecten van een kantooromgeving.

www.eCom-On.nl

Voor trainingen in e-mailbeheer.

www.useit.com

Jakob Nielsen’s website over onder andere leesbaarheid van internetpublicaties.

www.yahoo.co.uk/emailmasterclass

Voor workplace netiquette.

www.mindjet.com

Voor het mind map softwarepakket “Mind Manager”

www.iMindMap.com

Voor het mind map software pakket ‘iMindMap’

www.mindmap.startpagina.nl

De mind map startpagina.

www.copernic.com

Voor agent, tracker en summarizer.

Ebooks

www.itunes.com

www.ebooks.com

www.netlibrary.com

www.memoware.com (ebooks voor handhelds).

www.eBook.nl

www.e-book.startpagina.nl

www.microsoft.com/reader

www.gutenberg.org (30.000 ebooks gratis te downloaden)

E-info

www.emarketer.com (business informatie)

www.ipl.org (internet public library)

Snelleessoftware

www.brainware.nl (BrainStudio Snellezer)

www.rocketreader.com

www.revitupreading.com


Jan-Willem van den Brandhof (1942)

Ik ben gefascineerd door het brein. Hoe werkt het en hoe kunnen we het beter gebruiken? Er wordt geen gebruiksaanwijzing geleverd bij dit meest complexe orgaan in het universum. Vanaf 1987 heb ik me op dit onderwerp gestort. Vooral de vraag hoe we baat kunnen hebben bij technieken om in een zakelijke omgeving ons brein beter te benutten, interesseert en fascineert mij. Ik kreeg les van vele goeroe’s op dit gebied en integreerde hun technieken. Zo had ik les van en werkte ik samen met de wereldkampioen snellezen: Sean Adam.

In 1989 gaf ik mijn eerste Brain Training.

In 1998 verscheen mijn boek ‘Gebruik je Hersens’. Na 12 drukken kwam hiervan in 2007 een compleet nieuwe uitgave op de markt.

In 2000 ging mijn droom in vervulling met het openen van een eigen Brain Training centrum in Maastricht.

Mijn boek ‘Leer als een speer’ verscheen in 2004. Dit boek is bestemd voor jongeren om ze te helpen sneller, beter en leuker te leren.

Snellezen heeft me goed geholpen bij het verslinden van interessante informatie. Door snellezen te combineren met andere technieken heb ik geleerd hoe ik lees- en leerstof beter kan onthouden.

Het is mijn levensmissie om deze snelleertechnieken door te geven aan anderen, teneinde hen te helpen om beter te overleven in het informatietijdperk en meer rust in hun hoofd te creëren.


Informatie?

Voor informatie over tweedaagse Brain Trainingen of workshops van drie uur over Snellezen of Mind Mapping door Jan-Willem van den Brandhof, kunt u contact opnemen met:

[image: Image]

Lang Grachtje 6
6211 JG Maastricht

Telefoon 043-3270170
Fax 043-3270171
E-mail info@brainstudio.nl
www.brainstudio.nl
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