—> CONCENTRATIE —>

PYNAMISCHE
CONCENTRATIE

STATISCHE
CONCENTRATIE

Tigp

30 MINVTEN L VUR

Afbeelding 1 concentratie



eerste paar rondes

hoge hersenactiviteit

)

Klik tweede deel

o o
eerste deel chocola

Afbeelding 2 hersenactiviteit hoog



na enkele rondes

lage
hersenactiviteit

Klik tweede deel

(] (o]
eerste deel chocola

Afbeelding 3 hersenactiviteit laag



PROJECT + AANDACHTSPUNTEN
Projecten en verantwoordelijkheden
bestaande uit meerdere acties

GROTE ACTIES KLEINE ACTIES 1 0P 1-ACTIES WACHTEN OP
> 30 minuten < 30 minuten bespreken of ACTIES
vragen in de gaten
houden

Afbeelding 4 schema project en acties



PROJECT + AANDACHTSPUNTEN
Projecten en verantwoordelijkheden
bestaande uit meerdere acties

TAKENMANAGER

GROTE ACTIES KLEINE ACTIES
> 30 minuten < 30 minuten

1 0P 1-ACTIES
bespreken of
vragen

WACHTEN

OP ACTIES

in de gaten
houden

TAKENMANAGER |l TAKENMANAGER

AGENDA TAKENMANAGER

Afbeelding 5 timemanagementsysteem



VERWERKEN ORGANISEREN

INPUT VERZAMELEN
digitaal _’

fysiek
mentaal

T
Onderhoud & Planning: waterdicht en realistisch houden

Afbeelding 6 schema waterdichte workflow input



INPUT VERZAMELEN VERWERKEN ORGANISEREN
digitaal KISS

fysiek
mentaal

Onderhoud & Planning: waterdicht en realistisch houden

Afbeelding 7 schema waterdichte workflow - KISS



INPUT VERZAMELEN VERWERKEN ORGANISEREN
digitaal KISS OHIO

fysiek
mentaal

Onderhoud & Planning: waterdicht en realistisch houden

Afbeelding 8 schema waterdichte workflow - OHIO



INPUT

Niet meer nodig
g \Weggooien?
Moet er iets mee gebeuren? ‘
Bewaren
> NEE Archiveren

Delegeren

' Meteen doen

Door mij?

> 5 minuten

Meerdere weken

doorlooptijd : -
Plannen voor later g Projectenlijst

Grote actie
> 30 minuten

| I Agenda
Grote actie

< 30 minuten
e s 2 [akenlijst
Bespreekpunt
1 Op T-lijst

In de gaten

houden

Afbeelding 9 het OHIO-systeem




INPUT VERZAMELEN VERWERKEN ORGANISEREN
digitaal KISS OHIO time
fysiek management
mentaal systeem

| |

I
Onderhoud & Planning: waterdicht en realistisch houden

Afbeelding 10 waterdichte workflow - organiseren



INPUT VERZAMELEN VERWERKEN ORGANISEREN
digitaal KISS OHIO time
fysiek management
mentaal systeem

| |
T

Onderhoud & Planning: waterdicht en realistisch houden

Afbeelding 11 waterdichte workflow - doen



Dagelijks

« Mail: 1 uur

« Offertes maken:
1 uur

« ‘Troubleshooten”:
0,5 uur

Gemiddeld per week
=12,5uur

Wekelijks

« Start-up meeting
maandag: 0,5 uur

« Salesoverleg: 1 uur

« Operationeel over-
leg voorbereiden:
1uur

« Operationeel over-
leg: 1,5 uur

« Redactieoverleg:
1,5 uur

« Reviewen geschre-
ven artikelen: 2 uur

« Debiteuren-
beheer: 0,5 uur

Gemiddeld per week
=8,5uur

Maandelijks

« Declaraties: 0,5 uur

« Salarissen: 1 uur

« Absenten en verlof:
1 uur

« Facturen betalen:
1,5 uur

Gemiddeld per week
=1uur

Periodiek

« BTW-aangifte:
3uur

« Statistieken bijwer-
ken: 3 uur

« Websites updaten:
3uur

Gemiddeld per week
=1uur

Afbeelding 12 overzicht beschikbare tijd




PROJECTEN EN HUN EERSTVOLGENDE ACTIES

« Naam van het project Verbeteren van de website

« Beschrijf de Onze website is minimaal zo snel als die van onze
afgeronde toestand drie grootste concurrenten

« Deadline

Acties die nodig zijn Volgorde | Soort | Benodigdetijd | Verantwoordelijke

Afbeelding 13 miniscrum A




PROJECTEN EN HUN EERSTVOLGENDE ACTIES

« Naam van het project Verbeteren van de website

« Beschrijf de Onze website is minimaal zo snel als die van onze
afgeronde toestand drie grootste concurrenten

« Deadline Voor 1 september

Acties die nodig zijn Volgorde | Soort | Benodigdetijd | Verantwoordelijke

Afbeelding 14 miniscrum B




PROJECTEN EN HUN EERSTVOLGENDE ACTIES

« Naam van het project

« Beschrijf de
afgeronde toestand

« Deadline

Acties die nodig zijn

Meten - snelheid met Pingdom
Zoeken - plugin om de afbeel-
dingen te verkleinen

Vragen - reactie Hans over
snellere hosting

Wachten - op antwoord Alex
verkleinen afbeeldingen
Testen - nieuwe snelheid

Verbeteren van de website

Onze website is minimaal zo snel als die van onze
drie grootste concurrenten

Voor 1 september

Volgorde | Soort | Benodigdetijd | Verantwoordelijke

Afbeelding 15 miniscrum C




PROJECTEN EN HUN EERSTVOLGENDE ACTIES

« Naam van het project

« Beschrijf de
afgeronde toestand

+ Deadline

Acties die nodig zijn

Meten - snelheid met Pingdom
Zoeken - plugin om de afbeel-
dingen te verkleinen

Vragen - reactie Hans over
snellere hosting

Wachten - op antwoord Alex
verkleinen afbeeldingen
Testen - nieuwe snelheid

Verbeteren van de website
Onze website is minimaal zo snel als die van onze
drie grootste concurrenten
Voor 1 september

Volgorde

Soort

Kleine actie
Grote actie

Bespreek-
punt

Wachten op

Kleine actie

Benodigde
tijd

Verantwoordelijke

Afbeelding 16 miniscrum D




PROJECTEN EN HUN EERSTVOLGENDE ACTIES

« Naam van het project

« Beschrijf de
afgeronde toestand

« Deadline

Acties die nodig zijn

Meten - snelheid met Pingdom
Zoeken - plugin om de afbeel-
dingen te verkleinen

Vragen - reactie Hans over
snellere hosting

Wachten - op antwoord Alex
verkleinen afbeeldingen
Testen - nieuwe snelheid

Verbeteren van de website
Onze website is minimaal zo snel als die van onze
drie grootste concurrenten
Voor 1 september

Volgorde

Soort

Kleine actie
Grote actie

Bespreek-
punt

Wachten op

Kleine actie

Benodigde
tijd
10 min

2 uur

5 min

10 min

Verantwoordelijke

Afbeelding 17 miniscrum E




PROJECTEN EN HUN EERSTVOLGENDE ACTIES

« Naam van het project

« Beschrijf de
afgeronde toestand

« Deadline

Acties die nodig zijn

Meten - snelheid met Pingdom
Zoeken - plugin om de afbeel-
dingen te verkleinen

Vragen - reactie Hans over
snellere hosting

Wachten - op antwoord Alex
verkleinen afbeeldingen
Testen - nieuwe snelheid

Verbeteren van de website
Onze website is minimaal zo snel als die van onze
drie grootste concurrenten
Voor 1 september

Volgorde

Soort

Kleine actie
Grote actie

Bespreek-
punt

Wachten op

Kleine actie

Benodigde
tijd
10 min

2 uur

5 min

10 min

Verantwoordelijke

Afbeelding 18 miniscrum F




PROJECTEN EN HUN EERSTVOLGENDE ACTIES

« Naam van het project

« Beschrijf de
afgeronde toestand

« Deadline

Acties die nodig zijn

Meten - snelheid met Pingdom
Zoeken - plugin om de afbeel-
dingen te verkleinen

Vragen - reactie Hans over
snellere hosting

Wachten - op antwoord Alex
verkleinen afbeeldingen
Testen - nieuwe snelheid

Verbeteren van de website

Onze website is minimaal zo snel als die van onze

drie grootste concurrenten
Voor 1 september

Volgorde | Soort Benodigde
tijd
Kleine actie | 10 min

Grote actie |2 uur

Bespreek- |5 min
punt

Wachtenop |-
Kleine actie |10 min

Verantwoordelijke

Afbeelding 19 miniscrum G




9.00

lo.00
.00

12.00
13.00
100
15.00
16.00

11.00

WAT 1K GEPLAND HeB

. R

> RAPPORT viTINERKEN

5 REIZEN

LUNCH MEETING
REIZEN

| MAILBOX + TAKENLITST
L. AFDELINGSOVERLEG

-

WAT ME GEVRARGD INORDT

«~

GROTE KLVS (

“NEE, DAT GAAT VANDAAG
NIET LUKKEN"

Afbeelding 20 agenda met acties



70 DO
—
10 - FACTVUR BETALEN
5 - ROB TERVGBELLEN

15 - DECLARATIES
b - INKQOP BITWERKEN

— _

Afbeelding 21 takenlijst kleine acties



DE GROOTSTE VERGADERIRRITATIES 49%

Bron: Doodle (2019)

Mensen die niet
MSENEEDS
anderen

55%
Bellen of appen
tijdens de
vergadering 499,
Te laat komen
of te vroeg
vertrekken

50%
Mensen die 46_0/0
anderen Onnodiglang
onderbreken doorpraten Mensen die
over iets niets bijdragen

(>d

Notities maken op een laptop

Afbeelding 22 grootste vergaderirritaties



Bron: The Most Creative Group

DE MEEST PRODUCTIEVE UREN VAN DE DAG
Onderzoek naar productiviteit en creativiteit laat een ochtendpiek zien

Aan marketing- en reclamemanagers werd gevraagd op welk moment van de
dag zij zich het meest productief en meest creatief voelden.

. Meest productief
. Meest creatief

32%
32%

27%
29%

s R
mn un
o\o N ——
s} 2 R °
o ~ ~ = o © .
- ?l ILn mo 88 SO\OII
Voor 6-8 8-10 10-12 12-14  14-16 16-18  18-20 20-22  weet
6.00u uur uur uur uur uur uur uur uur niet
Percentage mensen Percentage mensen
dat aangaf het dat aangaf het
meest productief in meest creatief in de
de ochtend te zijn. ochtend te zijn.

Afbeelding 23 meest productieve uren




preT— —— > 4. ontvanger(s)
[Cemrmeran e uttnodigen] Agends vergeder ng sosnstag e
3. onderwerpregel

ania darita:

B R » 2 . | n h ou d

Hik e 2ven naar, .
R coarzshet 15" 02 gTE eT e,

Hannl bactahl
A b wost

ADenda ergforing, e (£K) , ——— > 1. bij|agen

o~ sl « = B T

Afbeelding 24 e-mailindeling



enniferhadrif.nl, frankiitb edrgf.nl, jorizghedrijf.nl, maudizbedrif.nl

[Ter infa] Vergadearing woensdag
e Maud = D wergadeeaal wordt gewijrigd, Infa walgt nog.
Brsie callaga's,

In dr kijlage vagen julliz de asmlands afrmatic waor e vergadering wan asmstande
warnseag. Laes hat dear zodst we allemanl goed waorhereid zin.

Harteijks great,

Afbeelding 25 e-mail - informatie toevoegen



Verzenden plannen *
Midden-Europese zomertijd

Morgenochtend 15 aps. 0B:00
Morgenmiddag 15 ape 13:00

Maandagmargen 19 apr, DB:00

[9) Kies datum en tijd

Afbeelding 26 e-mail - verzending plannen



Afbeelding 27 indeling apps op je telefoon



TERVGLEZEN | REGRESSIE

/N

BLABLA 9&1‘ BLABLA BLABLA BLABLA  BLABLA  BLABLA
WOoRDEN

Afbeelding 28 lezen met regressie



FIXATIEPYNT

NV

BLABLA BLABLA BLABLA BLABLA BLABLA BLABLA BLABLA

2~

WOoRDEN

Afbeelding 29 efficiént lezen



[Balie instruiiren

Wegwijzers plaatsen

Beamer huren

Etan en drinken

Speker 1 uitnodigen

Flyers cntwerpen an drukken

Open dag

Inventariseren vegetariérs

Spreker 2 uitnadigen

Kantinepersones| inlichten

Rall up bannars

Telefoniste inlichten

Q

Afbeelding 30 mindmap A



Tedafanicta inlichtan

Kartinepersaneel infichtzn Bala ineruéran

Inweritariseren vegetarEs

Irventarisercn digtan

Spoker 1 uitnadigen

Sproker 2 uitnodigen

Open dag

Roll up banners
£ Promotie
Flyers ontwerpen en drukken

-{'::wm eden Beamer human
= LReeE <

Afbeelding 31 mindmap B



Talafordsre mlichtan

Wagwijzars plastsen
Kantinepersonec inlichtan - Halia instradoen
| (R ———

Invartarisarsn diétan

Inventarisaran allsrgiesmn

Speker | witnodigen

Sproker 2 uitnacigen
Muzick
Wiarkshop
Foll up banners Baamar huran
Fiyers cntwerpen en crukken % Promaotie Klagstaalan
amailadressanlisst in laten vullen Badanijes sprecars
Lunch
Karaf an glas water sprakar

Afbeelding 32 mindmap C



Beamer huran

Klapstoalen
Telafonista inkchtan
Wegaizers plastsen
Linch
Balle nstnidren
FKaraf e glas water sprekar

‘geen toegang’ bordies plastsen

Spaker 1 uitrodigen

Sonekar 2 uinodigen

M Wuziek

Warkshop

Kol up nannem

Hyars ontwarpan en dricean © . Promotie Kantinzpersones! inlichizn

Inventarisewen vegetanidrs

amailad-esaniist in laten wllan

Irventariseren difton

Inventariseran allergican

Afbeelding 33 mindmap D



Beamer huren —

Klapstoelen

(1 Bt Beno_d_ig_dhedarg M Bedankjes sprekers ; athr
Lunch = £ .
R |
Karaf en glas water spreker
g Ganvancasrd..

Afbeelding 34 mindmap E



PROJECT + AANDACHTSPUNTEN
Projecten en verantwoordelijkheden
bestaande uit meerdere acties

GROTE ACTIES KLEINE ACTIES 1 0P 1-ACTIES
> 30 minuten < 30 minuten bespreken of
vragen

WACHTEN

OP ACTIES

in de gaten
houden

Afbeelding 35 schema project en eerstvolgende acties



Project ipv actie

=

> 30 minuten

%/

Niet de eerstvolgende actie

N

Afbeelding 36 redenen uitstelgedrag



PROJECT + AANDACHTSPUNTEN
Projecten en verantwoordelijkheden
bestaande uit meerdere acties

TAKENMANAGER

GROTE ACTIES KLEINE ACTIES
> 30 minuten < 30 minuten

1 0P 1-ACTIES
bespreken of
vragen

WACHTEN

OP ACTIES

in de gaten
houden

TAKENMANAGER |l TAKENMANAGER

AGENDA TAKENMANAGER

Afbeelding 37 schema project en acties lichtgewicht timemanagementsysteem



%

INPUT VERWERKEN ORGANISEREN
digitaal OHIO time
fysiek management
mentaal systeem

| |
|

Onderhoud & Planning: waterdicht en realistisch houden

Afbeelding 38 schema waterdichte workflow



