
flow

tijd

4 uur30 minuten

c
o

n
c

en
tr

a
ti

e

dynamische
concentratie

statische
concentratie

A�eelding 1 concentratie



eerste paar rondes

hoge hersenactiviteit

klik

chocolaeerste deel

tweede deel

A�eelding 2 hersenactiviteit hoog



na enkele rondes

lage

hersenactiviteit

klik

chocolaeerste deel

tweede deel

A�eelding 3 hersenactiviteit laag



A�eelding 4 schema project en acties



A�eelding 5 timemanagementsysteem



A�eelding 6 schema waterdichte workflow input



A�eelding 7 schema waterdichte workflow - KISS



A�eelding 8 schema waterdichte workflow - OHIO



A�eelding 9 het OHIO-systeem



A�eelding 10 waterdichte workflow - organiseren



A�eelding 11 waterdichte workflow - doen



Dagelĳks
• Mail: 1 uur

• O�ertes maken: 

1 uur

• ‘Troubleshooten’: 

0,5 uur

Gemiddeld per week 

= 12,5 uur

Wekelĳks
• Start-up meeting 

maandag : 0,5 uur

• Salesoverleg: 1 uur

• Operationeel over-

leg voorbereiden: 

1 uur

• Operationeel over-

leg: 1,5 uur 

• Redactieoverleg: 

1,5 uur

• Reviewen geschre-

ven artikelen: 2 uur

• Debiteuren- 

beheer: 0,5 uur

Gemiddeld per week 

= 8,5 uur

Maandelĳks
• Declaraties: 0,5 uur

• Salarissen: 1 uur

• Absenten en verlof: 

1 uur 

• Facturen betalen:  

1,5 uur

Gemiddeld per week 

= 1 uur

Periodiek
• BTW-aangifte:  

3 uur

• Statistieken bĳwer-

ken: 3 uur

• Websites updaten: 

3 uur  

Gemiddeld per week 

= 1 uur

A�eelding 12 overzicht beschikbare tĳd



A�eelding 13 miniscrum A



A�eelding 14 miniscrum B



A�eelding 15 miniscrum C



A�eelding 16 miniscrum D



A�eelding 17 miniscrum E



A�eelding 18 miniscrum F



A�eelding 19 miniscrum G



9.00

10.00

11.00

12.00

13.00

14.00

15.00

16.00

17.00

rapport uitwerken

lunch mting

reizen

reizen

mailbox  & takenlijst

afdelingsoverleg

grote klus

A�eelding 20 agenda met acties



to do

10 - factuur betalen

5 - Rob terugbeen

15 - Declaraties

5 - inkp bijwerken

A�eelding 21 takenlĳst kleine acties



55%
Bellen of appen 

tĳdens de 
vergadering

49%
Mensen die niet 

luisteren naar 
anderen

49%
Te laat komen 

of te vroeg 
vertrekken

50%
Mensen die 

anderen 
onderbreken

46%
Onnodig lang 

doorpraten 
over iets

24%
Eten

21%

9%

A�eelding 22 grootste vergaderirritaties



A�eelding 23 meest productieve uren



4. ontvanger(s)

3. onderwerpregel

2. inhoud

1. bĳlagen

A�eelding 24 e-mailindeling



A�eelding 25 e-mail - informatie toevoegen



A�eelding 26 e-mail - verzending plannen



A�eelding 27 indeling apps op je telefoon



wrden

teruglezen / regreie

blabla blabla blabla blabla blabla blabla blabla

A�eelding 28 lezen met regressie



wrden

fixatiepunt

blabla blabla blabla blablablablablabla blabla

A�eelding 29 e�ciënt lezen



A�eelding 30 mindmap A



A�eelding 31 mindmap B



A�eelding 32 mindmap C



A�eelding 33 mindmap D



A�eelding 34 mindmap E



A�eelding 35 schema project en eerstvolgende acties



Project ipv actie

> 30 minuten

Niet de eerstvolgende actie

A�eelding 36 redenen uitstelgedrag



A�eelding 37 schema project en acties lichtgewicht timemanagementsysteem



A�eelding 38 schema waterdichte workflow


