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Introductie
In september 2009 schreven wij het e-book ‘de 7 geheimen van een opgeruimd bureau.’

Sinds die tijd merken wij tijdens het trainen en coachen van mensen op kantoor dat er
een vernieuwde manier van werken aan het ontstaan is. Meer vrijheid, flexibiliteit, contact
op afstand. Door de snelle technologische ontwikkelingen is het mogelijk om ‘overal’ te
werken. Geen vaste werkplek meer en veelal papierloos of papierarm werken. Dat vergt
aanpassingen in het organiseren van je werkplek en van jezelf!

Als je flexibel of ‘nieuw’ gaat werken, werk je vooral digitaal. Wij gaan ervan uit dat de
overgangsfase van papier naar digitaal al grotendeels heeft plaatsgevonden als je dit
leest. Is dit niet zo, lees dan eerst ons eerste e-book: ‘de 7 geheimen van een opgeruimd
bureau’.

Wij zijn grote voorstanders van de nieuwe manier van werken, ofwel ‘het nieuwe werken’,
'slim werken’ of ‘HNW'. Het kan veel werkplezier en een goede tijdbesteding opleveren.
Het is op zijn zachtst gezegd wel even wennen. Om er een succes van te maken is het
belangrijk dat je overzicht en grip hebt op je werk en dat je in staat bent om werk en privé
op tijd te scheiden. Het gevaar ligt namelijk op de loer dat je altijd met je werk bezig bent.

Hoe ben je nu georganiseerd? Hoe is het in je computer? Een overvolle mailbox? Steeds
op zoek naar het juiste document? Te veel en verschillende to do lijstjes, veel
onduidelijke mapjes? Of altijd tijd te kort en ‘altijd’ aan het werk?

Dit boek geeft je inzichten en inspiratie om op zoek te gaan naar oplossingen voor
situaties die je tegenkomt. Ga je flexwerken of ben je al een ‘nieuwe werker'? Dit e-book
helpt je aan de basisbehoefte: goed georganiseerd zijn!

Krijg grip op je werk, en zorg dat je geniet van de voordelen van HNW!

We gaan in 9 stappen door het organiseren van je werk en je tijd heen. Jij bepaalt zelf
welke onderdelen voor jou belangrijk zijn. Misschien is het wel makkelijker dan je altijd
hebt gedacht. Het is al heel goed dat je de stap neemt om je er in te bekwamen.

Neem er de tijd voor. Veel succes en plezier!

Petra Bosch-van Rossum en Ellen Massaro

cleandesk.
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Hoe zit het met je werkgewoontes?

We hebben allemaal onze eigen gewoontes. De één heeft al op jonge leeftijd geleerd wat
structuur en opruimen betekent. Voor jou is het misschien pas aan de orde gekomen op
het moment dat je bent gaan werken. Je bent opgeleid voor een specifiek vak, dus aan
inhoudelijke kennis ontbreekt het ons niet. Maar bijna niemand krijgt tijdens zijn opleiding
geleerd op welke manier het organiseren van je werk of agenda het makkelijkst gaat.
Gelukkig hebben wij goed nieuws: organiseren is te leren!

Als jij met jouw eigen werkgewoontes niet zo gestructureerd werkt, betekent dit dat je tijd
moet investeren om je gewoontes aan te passen. Misschien heb je er zelf schoon genoeg
van dat je vaak de juiste stukken niet bij je hebt of niet kan vinden in je computer. Of dat
je steeds een dag te kort komt in de week. Dan wordt het nu tijd voor de 9 geheimen van
georganiseerd flexibel werken. Verander je gewoontes, je zult zien dat het werkt!
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Hier zijn ze dan, de 9 geheimen van georganiseerd f lexibel
werken

Geheim 1:  Inventariseren

Neem jouw werkplek eens goed in je op. Hoe ziet die er meestal uit? Is het een
standaard, lege plek; heb je een vaste plek, flexplek, een mobiele plek of werk je veel
thuis? Maak je nog veel gebruik van papier en mappen? Hoe verwerk je je taken, heb je
goed overzicht op je ‘to do’? Maak je nog veel gebruik van een papieren archief, heb je
regelmatig overleg met collega’s? En je agenda, gebruik je die alleen voor afspraken of
ook om taken te plannen? Neem de situatie scherp voor ogen, dan kun je beginnen. Ga
door naar geheim 2.

Geheim 2: Organiseertijd en plannen

Start met het plannen van ‘organiseertijd’ in je agenda. Maak bijvoorbeeld een half uur
per dag vrij om overzicht te krijgen en te plannen. Dat kan aan het eind of aan het begin
van de dag zijn.

De papieren agenda lijkt bijna verleden tijd. Er zijn natuurlijk mensen die (nog) het liefst
‘tastbaar’ grip houden op hun tijd...

Omdat dit e-book bedoeld is voor iedereen die flexibel of ‘nieuw’ werkt, gaan wij uit van
een digitale agenda. En dan eentje die je in de computer en in je telefoon (smartphone),
op elke plek kunt (en moet) bijwerken.
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Belangrijk is, dat je elke dag een vast tijdstip reserveert om te controleren of je agenda
synchroniseert met de centrale agenda. Want jouw afspraken en keuzes om bijvoorbeeld
buiten het kantoorgebouw te werken, kunnen belangrijk zijn voor anderen. En andersom
ook.

Omdat veel mensen nieuwe agenda-afspraken in hun telefoon ontvangen, is het goed om
korte en duidelijke informatie in de onderwerpregel te vermelden. Het scherm van de
telefoon is vaak te klein om regels vol met informatie te laten zien. Het beste is, om
afspraken te maken over wat er in vermeld moet staan, het liefst afspraken voor het hele
bedrijf. Dat maakt ook het zoeken met de zoekfunctie makkelijker.

En dan nu het beheren van je tijd. En zorgen dat je tijd genoeg hebt voor de dingen die je
moet doen. De kunst is, om te zorgen dat je tijd afblokt voor klussen die je moet doen.
Laat je dagen niet vol lopen met afspraken en vergaderingen.

Als iemand anders je agenda beheert, maak daar dan goede afspraken over. Spreek af
op welke dagen of dagdelen afspraken ingepland mogen worden. En spreek ook af
(zeker met jezelf) dat je elke afspraak, ruim inplant. Over het algemeen duurt iets 1/3
langer dan je inschat. Vergeet niet de tijd op te nemen die je nodig hebt om te schakelen
van de ene taak naar de andere, en voor voorbereiding, reizen, etc.

Reserveer voor jezelf elke dag tijd om te zien wat je belangrijkste acties zijn. Heb je veel
ad hoc werk? Zorg dan dat er altijd genoeg ruimte in de dag zit, anders hol je alleen maar
achter de feiten aan.

Bekijk dagelijks je agenda en controleer of alle centrale afspraken er ook in staan
Laat je niet leven door overleg en afspraken, plan je werk ook in!

Hou je aan je afspraken, ook die met jezelf

Blok ook lunchtijd af, het is belangrijk om even te pauzeren

Blok elke week tijd om je werk te organiseren. Dat is 60k werk!

Natuurlijk komt het voor dat je ingeplande tijd wel eens opgaat aan andere prioriteiten.
Geen probleem: plan een nieuwe afspraak en begin weer met frisse moed. Merk je dat
deze tijd er vaak bij inschiet dan kun je jezelf de vraag stellen: hoe belangrijk vind ik deze
afspraak met mijzelf? Alleen als je jezelf en de afspraak serieus neemt gaat dit geheim
werken!
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Ad hoc organiseren

Omdat je bij flexibel werken vaak onderweg bent of naar een andere werkplek gaat moet
je je spullen en acties snel en makkelijk kunnen oppakken en opbergen. Belangrijk is, dat
je voordat je aan het werk gaat even wat voorbereidingstijd neemt. Wat ga je doen, wat
heb je precies nodig die dag? Denk aan:

- laptop

- smartphone

- agenda

- bestanden - aantekeningen

- keuze werkplek

- welke collega’s wil ik ‘treffen’

- sleutels, telefoonnummers, adressen, inlogcodes

Om efficiént ad hoc te organiseren is het goed om een aantal vaste spullen te hebben.
Zoals: een vaste kantoortas en een map voor papieren die bij je acties horen. Zie deze
tas en map als je oude ‘bureaulade’ of de bakjes op je bureau. Het is voor veel mensen
niet zo makkelijk om te werken vanuit een tas. Het voelt in het begin of je de hele dag
alles met je mee moet zeulen en geen plek hebt die ‘thuis’ voelt. Een voorwaarde voor
goed flexibel werken is wel, dat je altijd toegang hebt tot je werkmateriaal en de centrale
agenda en dat je met een smartphone werkt.

Het zorgen voor doorstroming in je acties / Actief met je acties

Om je acties te laten ‘stromen’, is het belangrijk dat je snel beslissingen neemt over alles
wat binnenkomt (via de ‘postkamer’, je mail of telefoon).

Stel bij elke nieuwe binnenkomende actie de volgende vragen:
1) moet ik er iets mee
2) moet ik er iets mee
3) moet ik er iets mee

Bij elke ‘ja’:
Kost het 3 minuten of minder? Meteen doen! Duurt het langer? Zet de actie op je to do
lijst.

Bij elke ‘nee’:
Actie delegeren, archiveren of weggooien
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Goed werken in de juiste omgeving

Maak een overzicht van welke werkzaamheden je zoal hebt. Hoe vaak komen ze en
hoeveel zijn het er per dag? Heb je er anderen bij nodig, kun je het thuis doen? Is het
goed om af en toe eens een ‘concentratieplek’ te reserveren?

Als je flexibel werkt is het niet meer vanzelfsprekend dat je collega’s om je heen hebt. Of
dat je op elk moment iets 1 op 1 kunt bespreken met iemand. Dat kan even wennen zijn.
Heb je regelmatig collega’s nodig, zorg dan dat je zowel wekelijks als dagelijks je
werkplanning maakt en meteen de bijbehorende afspraken maakt met collega’s of de
juiste ruimtes reserveert. Dit geldt ook voor het geval je thuis gaat werken. Is de werkplek
thuis op dat moment wel geschikt? Of hoe kun je die dan geschikt maken?

Aan flexibel werken zitten veel positieve kanten. Je kunt tot op zekere hoogte zelf
bepalen waar en wanneer je werkt, je kunt thuis werken of onderweg in de trein. Er loert
wel een gevaar: je kunt 24 uur per dag bezig zijn met je werk. 's Avonds nog even je mail
checken: voor je het weet ben je aan het mailen met collega’s of ben je weer wat aan het
uitzoeken. Bewaak goed de grenzen, maak met jezelf, met je collega’s en met je gezin
afspraken wanneer je aan het werk bent en wanneer je bereikbaar bent. Aan duidelijkheid
heeft iedereen steun.

Werk je veel alleen, bijvoorbeeld thuis of onderweg, en heb je niet per se anderen nodig,
maak dan regelmatig een afspraak om met een paar collega’s te lunchen of boek een
uurtje in een ontmoetingsruimte. Zo blijf je op de hoogte van elkaars werk en manieren
van werken.
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Computerbestanden organiseren

De inhoud van je computer moet je net zo behandelen als de inhoud van je vroegere
kast. Kun je documenten makkelijk terugvinden? Hoe ‘vol’ is je computer? Ga daar eerst
eens flink opruimen. Dat kun je stukje bij beetje doen, elke dag wat. Bewaar geen
documenten die centraal of bij de maker ervan gearchiveerd worden. Je digitale
documenten bewaar je in mapjes die je dezelfde namen geeft als je fysieke mappen.

Er zijn binnen een bedrijf natuurlijk afspraken hoe documenten gearchiveerd worden. Een
onderscheid kan gemaakt worden in:

- Dagelijks archief / Stukken die je iedere dag nodig hebt (dossiers)
- Afdelings archief / Stukken die van belang zijn voor jou en je collega’s
- Bedrijfs archief / Stukken die wettelijk bewaard moeten blijven

Voordat je begint met archiveren maak je rubrieken aan waaronder je wil gaan opbergen.
Maak eerst een lijstie en bepaal welke rubrieken en subrubrieken er zijn of moeten
komen. Geef deze rubriecken goed aan op je mappen in de kast of in je digitale
bestanden. Wees daarin consequent en overleg de rubrieken of titels met je collega’s. Je
kunt je vast voorstellen dat het erg verwarrend werkt als jij rubriceert onder bijv. Fietsen
en je collega onder Rijwielen.

Je kunt natuurlijk ook d.m.v. het zoekprogramma van de computer je bestanden
terugvinden; als je een Applecomputer hebt, werkt dat erg goed. Maar wil je regelmatig
de beschikking hebben over een kleine verzameling, of ‘map’ met documenten, is het wel
z0 handig om die mappen aan te maken.

Het plannen van je werk en van je ‘to do’

Loop je regelmatig achter de feiten aan op je werk? Heeft soms élles prioriteit?
Dan wordt het tijd om eens goed te gaan plannen. En wel met een flinke dosis realisme.

Neem even de tijd hiervoor. Pak je agenda en/of je actielijst. Hoe vaak is het niet goed
gegaan qua planning en afspraken? Waar ligt dat aan? Op de verkeerde plek gewerkt?
Reageer je op elke mail, elk telefoontje? Ben je een uitsteller of juist een perfectionist?
Trek je veel werk naar je toe?

Maak een lijst van acties en taken, die door jou gedaan moeten worden in bijvoorbeeld de
komende maand. Wees kritisch en realistisch. Is het haalbaar? Kun je iets delegeren? Is
het nodig? Ga ook eens na hoeveel tijd je kwijt bent aan ‘verstoringen’ en ad-hoczaken.

Plan nu alles in je werkagenda. Tip: plan voor een actie meer tijd dan dat je er werkelijk

aan denkt te besteden. Uit onderzoek is gebleken dat we 2 tot 3 maal zo veel tijd kwijt zijn
aan een actie dan dat we hiervoor gepland hebben!
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Tips:
Splits grote taken of klussen in delen en plan die delen afzonderlijk in
Plan het werk voor vergaderingen, trainingen, aanleveren van stukken ook in
Hou voldoende lege ruimte voor ad-hoc zaken
Plan ook reistijd, voorbereidingstijd, opruimtijd in (of plan de actie ‘ruim’ in)
Pas bij wijzigingen meteen de planning aan
Maak een afspraak met je zelf net zo belangrijk als een afspraak met derden
Bekijk elke dag aan het eind de planning voor de volgende dag.

Hoe ga je om met je ‘to do’ in je e-mail

Hoe ga je om met ‘to do’ als je zoveel mogelijk digitaal wil werken. En hoe zorg je dat je in
een oogopslag overzicht hebt op je 'to do’?

Je kunt ervoor kiezen om al je ‘to do’ in het mailprogramma te zetten. Of om een takenlijst
te maken waar je mails naar toe verplaatst. Het belangrijkste is, dat al je ‘to do’ zich op
één plek bevindt.

Veel inboxen zijn één grote ‘to do’ lijst. Dat werkt niet erg efficiént. Het is ook geen
prettige start van de dag. Je zet je mail aan en die ‘brij’ verschijnt op je scherm. Het geeft
geen overzicht en geeft onbewust het gevoel dat er nog veel werk te doen is.

Prettiger is, om ervoor te zorgen dat de inbox steeds leeg is. Het wordt dan duidelijk met
welke mails er nog iets gedaan moet doen.

Methode 1) De mails waar je nog iets mee moet doen, zet je in de map ‘To do’. Als je elke
dag, na het openen en verwerken van je mail, de map ‘To do’ doorloopt en de prioriteiten
er uit haalt, heb je de grootste kans dat je je ‘To do’ onder controle houdt. Je werkt vanuit
die lijst.

Methode 2) De mails waar je nog iets mee moet doen, zet je in de map ‘To do’. De acties
die zich daarin bevinden, vis je er uit en zet je op je dagelijkse actielijst (agenda?
papier?). Je legt jezelf op om die lijst te verwerken. Het is dan wel belangrijk om
realistisch en ‘ruim’ te plannen, om niet elke keer acties ‘over’ te houden. En ook om
regelmatig acties uit te voeren die niet meteen prioriteit hebben.

Methode 3) Het Getting Things Done systeem. Het is een ‘to do’ systeem wat je helpt om
prioriteiten te stellen en tegelijkertijd flexibel te blijven. In het kort: Je werkt met
verschillende lijsten om je taken bij te houden. Die lijsten geven al een bepaalde prioriteit
aan: ‘Eerstvolgende acties’, ‘Wachten op’ en ‘Later/Misschien’. De berichten die in je
inbox komen, verwerk je meteen door er iets mee te doen: weg, snel beantwoorden of
naar één van de lijsten. Eén keer in de week (‘Wekelijks Onderhoud’) loop je door de
lijsten en verplaats je acties binnen de lijsten. De ‘Eerstvolgende Acties’ plan je in je
agenda (met sneltoetsen naar je digitale agenda). Spreekt dit je aan, verdiep je in het
boek ‘Gettings Things Done’ van David Allen.
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De enorme hoeveelheid aan keuzes bestaat nog niet zo lang. Dat is de reden waarom we
het lastig vinden om keuzes te maken in het aanbod wat we elke dag krijgen
voorgeschoteld. Besluiteloosheid ligt op de loer:

Ik maak liever géén keuze dan een foute of verkeerde

Ik wil niet kiezen, ik wil het allemaal

Ik zoek eerst nog even uit of er geen betere/perfecte (oplossing, uitvoering

enz) is

Als we niet de tijd nemen om keuzes te maken, komen we niet toe aan zaken waar het
werkelijk om gaat. Grote klussen en acties blijven liggen, besluiten worden niet genomen
en het werk stapelt zich op.

Kies ervoor om je niet mee te laten zuigen in een aaneenschakeling van acties. Het doet
er namelijk niet zo veel toe wat er allemaal nog gedaan moet worden. Met een goede
actielijst en planning hoef je je geen zorgen te maken over wat er nog gedaan moet
worden.

Wat kan je helpen om keuzes te maken:

- Stel prioriteiten . Hoe graag je ook wilt, je kunt nu eenmaal niet op twee plaatsen
tegelijk zijn. Door prioriteiten te stellen ben je beter in staat om ‘urgent’ en
‘belangrijk’ van elkaar te scheiden.

Let op je energie . Kijk eens in je werkagenda van de afgelopen weken. Waar heb
je je mee beziggehouden? Welke van deze bezigheden hebben je energie
gegeven en wanneer voelde jij je het best?

Word je bewust van keuzes die je maakt.  Essentieel bij het maken van keuzes
en daarmee het krijgen van balans is dat je je bewust bent van de momenten dat
je keuzes maakt. Sta je in tweestrijd en is een keuze lastig vraag dan aan jezelf:
Wat is er op dit moment belangrijk? Wat kan mij helpen een keuze te maken?
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Ken je grenzen en zeg soms nee . Heb je wel eens tijd voor jezelf om rustig te
werken of wat leuks te doen? Misschien laat je je leven leiden door agenda en
gezin. Als je niet je eigen grenzen kent en deze aangeeft kan een ander daar ook
geen rekening mee houden. Zeg af en toe NEE.

Durf om hulp te vragen. Het is niet nodig om alles zelf te doen. Soms denk je dat
je het zelf het beste kan. En zou het niet fijn zijn dat als je thuis komt er taken van
je zijn overgenomen. Of dat je collega een deel van je werk heeft gedaan. Overal
kom je mensen tegen die je willen helpen, sta er voor open.

De Cleandesk.nu Keuzemaker. Pak als je je afvraagt; “wat ga ik nu eens doen?”
de keuzemaker erbij en krijg het antwoord wat je (onbewust) kiest! De
Cleandesk.NU Keuzemaker is te bestellen via www.cleandesk.NU

cleandesk.
maker

Dit zijn de 9 geheimen van georganiseerd flexibel w  erken. Tijdens het organiseren
heb je misschien wel gemerkt dat je het anders moet gaan aanpakken. Waarom doe je
bepaalde dingen zus, waarom handel je zo?

Het hierna volgende, laatste hoofdstuk van dit e-book kan je daarbij helpen!
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Kwaliteiten en Valkuilen voor georganiseerd flexibe | werken.

Hoeveel last heb jij van werkdruk, ben je misschien niet altijd blij achter je bureau of
laptop? Wij kunnen ons voorstellen dat stress en werkdruk ook factoren zijn die
meespelen.

Bedenk dan dat dit niet alleen hoeft te komen door de hoeveelheid werk of te weinig tijd.
Jouw persoonlijkheid spelt hierin ook een rol. Ken jij je kwaliteiten en valkuilen?

Het kan namelijk best zijn dat jouw kwaliteiten je valkuilen zijn! Het inzetten van je
kwaliteiten en daarbij rekening houden met je valkuilen helpt je om georganiseerd te
werken.

Doe eens een klein onderzoekje. Wat zijn je kwaliteiten, wat zijn daarbij je valkuilen en
uitdagingen? Waar herken jij jezelf het meest in?

Perfectionistisch:
. je levert perfect werk af, bent uiterst betrouwbaar en hebt een scherp idee van
wat goed en fout is. Je bent kritisch, ordelijk en hebt graag de controle.
Valkuil: je blijft ‘hangen’ in de details, wacht op de perfecte omstandigheden, bent niet
gauw tevreden, té kritisch.
: geniet van het moment, ga eens voor "goed’ i.p.v. perfect en laat je wat minder
leven door regels en normen.

Behulpzaam:

je deur staat altijd open, je creéert oplossingen voor anderen.
Valkuil: je kan moeilijk ‘nee’ zeggen; je vergeet je eigen prioriteiten en stelt weinig
grenzen.

. luister meer naar je eigen behoeften en handel daar naar.

Daadkrachtig:
. je levert snel en veel werk, ze kunnen op je rekenen. Je laat je niet door kritiek
of tegenslag van je ideeén afbrengen.
Valkuil: je vergeet te communiceren,gaat te snel en probeert anderen vaak te overtuigen.
: durf open te staan voor feedback en werk aan meer flexibiliteit. Relativeer
meer.

Optimistisch:
: Je bent een grage brainstormer, je zegt: dat doe ik wel even. Je geniet van het
leven, ziet overal nieuwe keuzes en wordt niet graag vastgepind.
Valkuil: je houdt geen rekening met tegenslagen; je plant impulsief en niet realistisch.
Doe meer aan zelfreflectie en wees kritisch bij verleidingen

Er zijn nog veel meer kwaliteiten en niemand heeft maar één voorkeurs-eigenschap. Het
kan dus zijn dat je van alle vier genoemde eigenschappen wel wat in je hebt of dat jouw
voorkeureigenschap er niet bij staat. Wil je meer weten, lees dan eens iets over
‘kernkwaliteiten’. Leer jezelf kennen en gebruik die kennis om je goed te voelen op je
werk! Deze kernkwaliteiten komen ook in onze trainingen aan bod.
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En

Neem de tijd! Het is niet mogelijk om in één dag te veranderen en georganiseerd te
werken. Maak een plan en stuur bij. Vraag advies bij collega’s die goed georganiseerd
Zijn. De antwoorden liggen vaak al kant en klaar bij iemand op je te wachten.

Wil je echt ervaren hoe het is om goed georganiseerd te werken dan kun je er vandaag
mee beginnen. Doe het!

Heb je behoefte om met de ideeén van Cleandesk.nu in de praktijk aan de slag te gaan
dan is een training wat voor jou. In een persoonlijke training gaan we samen aan de slag
met georganiseerd werken. Je leert hier succesvol mee om te gaan.

Als je dit e-book van iemand hebt gekregen en je ontvangt nog niet de gratis nieuwsbrief
van Cleandesk.nu, abonneer je dan via www.cleandesk.nu
Deze nieuwsbrief geeft je elk kwartaal praktische tips voor beter georganiseerd werken!

Petra Bosch — van Rossum en Ellen Massaro
020 — 6596721
info@cleandesk.nu

Volg ons op:
Twitter: http://twitter.com/cleandesk
LinkedIn groep ‘Cleandesk.NU'".
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