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Hi, Reinier hier,

Wat leuk dat je deze zine wilt lezen over het
leeghalen van je hoofd zodat je gestructureerd aan
de slag kunt om orde te scheppen.

Zet je brein met meer intentie aan het werk.

Ik hoop dat je aan het eind van deze zine
geinspireerd bent om jezelf heldere instructies te
geven. Daardoor krijg je meer rust in je hoofd. Die
rust in je hoofd helpt je belangrijk werk te doen en
zorgt ervoor dat je jezelf niet teveel laat meeslepen
in de waan van de dag,

In deze zine staan een aantal links, je kunt het
complete overzicht vinden op:
mindermaarbeter.nl/zine-links

Vooral makkelijjk als je deze zine hebt uitgeprint.

Veel leesplezier en dat alles wat je moet én wilt doen
maar kraakhelder mag worden,

Reinier Ladan

BEDANKT VOOR HET LEZEN VAN DEZE NHZMN

Ik hoop je geinspireerd te hebben om je hoofd leeg
te maken en die woordenrommel om te zetten in
heldere instructies voor je toekomstige zelf.

Succes en ga lekker aan de slag!

Mijn grote dank gaat uit naar:

* Mijn vrouw en kinderen, want die inspireren me enorm
om dit soort dingen te doen. @

* Peter van Grieken als sparringpartner tijdens het schrijven
en eerste proeflezer zodat de zine al next level was voordat het
naar de andere proeflezers ging.

* En alle proeflezers: Rick Pastoor, Alexander Klopping,
Jelmer de Boer, Frank Meeuwsen, Diederik
Hoekstra en Sander Nagel.

Tot zines!
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JU BENT STRAKS JEZELF
NIET MEER

Over een paar dagen ben je jezelf niet meer. Letterlijk. Veel van de
cellen in je lichaam zijn vernieuwd, je hebt nieuwe inzichten en
urgente zaken van nu zijn over een paar Qmmm: ineens niet meer zo

urgent. Daarnaast ben je 82%! van wat er nu in je hoofd rond gaat
alweer vergeten.

Het komt waarschijnlijk geregeld voor dat je een notitie van een paar
dagen geleden vindt met daarop “Concurrentieonderzoek doen” of
“Met manager praten” en “Naar de bouwmarkt”. Een paar dagen
later denk je: Huh? Welke concurrenten? Wat wil ik van mijn
manager? Klussen? Laat maar!

De persoon die je een paar dagen geleden was, heeft niet de moeite
genomen om je huidige tk duidelijke instructies te geven. Je dacht
waarschijnlijk dat je het nog wel zou weten, je vond het toen tenslotte
belangrijk. En wie vergeet er nou belangrijke dingen?

Maar wat toen belangrijk was, is dat nu misschien niet meer. Je hebt
er een nachtje over geslapen. Of je hebt nieuwe inzichten. En
misschien is het ook niet meer zo belangrijk. Maar het moet toch
gebeuren. Althans, hoe weet je dat als je niet eens meer weet waar het
over gaat?

Daar wil ik je mee helpen: hoe je jezelf duidelijke instructies geeft,
zodat je in de toekomst nog weet waar je het over had. Dit zorgt voor

meer rust in je hoofd waardoor je veel geconcentreerder aan de slag
kunt of meer aandacht hebt voor je omgeving.

182% van alle statisticken die je in zines leest zijn niet waar

4

Verzamel losse taken in takenbakken

Trap niet in de val om voor ‘onderwerpen’ ook projecten aan te
maken. Een lijstje taken zonder een samenhangend doel is geen
project.

Soms ontkom je echter niet aan zo’n verzamelbak van taken. Zo heb
ik een bak ‘Administratie’ en een bak ‘Onderhoudsklusjes in en rond
het huis’. Maar deze bakken heb ik duidelijk gemarkeerd en behandel
ik niet als een project. Er is geen eerstvolgende actie en er is geen
duidelijk einddoel, enkel een lijst van onsamenhangende taken.

Probeer het aantal verzamelbakken dat je beheert te minimaliseren.
Als er taken in staan die eigenlijk een project zijn (zoals bijvoorbeeld

het doen van belastingaangifte), maak daar dan ook een project van.

Projecten helpen je focus te krijgen op de eerstvolgende actie.
Verzamelbakken niet.

@ warmsv@x
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Zorg voor een goede inbox

Waarschijnlijk heb je onbewust al een aantal ‘inboxen’. Een
notitieblok, een stapel post-its of je hand. Maar door informatie met
meer intentie te verzamelen zul je merken dat je niet genoeg meer
hebt aan je hand.

Een goede inbox is...

* er een die je er snel bij kunt pakken als je 1ets kwijt wilt

* te vertrouwen met je informatie

* cen plek waar je vaak naar terugkeert om dingen te verwerken

Je e-mailsoftware heeft zo’n inbox, maar die is niet alleen van jou.
Sterker nog, die inbox bestaat hoofdzakelijk uit dingen die andere
mensen daarin hebben gestopt. Kies daarom een inbox die je zelf
helemaal onder controle hebt. En kies er één.

Soms ontkom je niet aan meerdere inboxes en hebben ze zelfs nut,
maar als je hiermee begint, adviseer ik je voor één inbox te gaan. Je
notitieboek of de inbox van je taken-app bijvoorbeeld. Ook acties die
voortkomen uit e-mails of chatberichten verplaats je naar die ene
inbox.

Zo maak je gelijk duidelijk wat die e-mail eigenlijk is. Een taak, een
stuk informatie voor later of een ‘FYI” e-mail waarvan iedereen weet
dat het niet belangrijk is totdat het project in de fik vliegt en jij ineens
verantwoordelijk bent voor die fik.

Ik noem vanaf nu je aangewezen inbox ‘De Inbox’.

Het doen van administratie is bijvoorbeeld geen project. Daar ben je
nooit mee klaar. Ik weet het, het is een harde klap in je gezicht. Het
doen van je belastingaangifte voor 2020 is wél een project.

Het helpt om de naam van je projecten te beschrijven alsof het
project klaar is. Als een constatering dus. Zo maak je duidelijk wat je
veranderd wilt hebben in de wereld als het project af is. Dan kun je

het afvinken als het gedaan is zonder dat er nog een extra taak voor
gedaan moet zijn.

Voorbeelden van projecttitels

€ De nicuwsbrief van Week 26

ia veratuurd

® Aflevering 3o van
de Dzz\w en Peren Shou s up_%,r__.omni

¢ O anbo el con groke
05%\(62?(&% mnk.@ue)
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Verwerk De Inbox met intentie

Wat je nu hebt verzameld is een lijst met woordenrommel. Notities,
taken, losse flodders. Dingen waarvan je over een paar dagen niet
meer weet wat je ermee moet. Het is dus zaak deze lijst te verwerken
zolang de informatie nog vers is. De Inbox is slechts het voorportaal
van je takensysteem.

De twee-minuten regel

Bekijk het eerste item in De Inbox. Is het een taak en kun je die doen
binnen twee minuten? Doe het nu. De extra moeite die het kost om de
taak te verwerken in je takensysteem is te groot voor zo’n taak.

Bepaal wat het item is

Je gaat verder en je komt iets tegen wat niet in twee minuten te doen
1s. Bedenk je goed wat het voor een item is. Niet alles is een taak of
soms ligt de taak niet goed voor de hand. En als het geen taak s,
maar bijvoorbeeld informatie die je later nodig hebt, bedenk je goed
waar je die kwijt kunt zodat je het later weer terug kunt vinden.

Heb je de informatie misschien nodig wanneer je aan een specifieke
taak gaat werken? Koppel het dan aan die taak, zodat het direct
beschikbaar is wanneer je het nodig hebt.

4. Een goede taak bevat alle informatie die je
nodig hebt om te starten

Je helpt je toekomstige zelf ook enorm als je alvast wat waardevolle
informatie bij de taak noteert. Zaken die nodig zijn om de taak te
voltooien, zoals een telefoonnummer, een link naar de juiste website
of de tijd die je krijgt voor een presentatie bij een klant.

Zo geef je je toekomstige zelf' veel minder reden om de taak uit te
stellen en aan de slag te gaan. Alles ligt klaar, de taak hoeft alleen nog
maar uitgevoerd te worden.

Als je tijdens het herschrijven van de taak niet alle benodigde
informatie hebt, maak dan een aparte taak om die informatie te
verzamelen. Dat zijn vaak dingen die in een beperkte tijd te doen zijn
en tussendoor kunnen.

Niet
Presentatie over het nieuwe projectplan
Maar
Beschrijf drie ideeén om het nieuwe projectplan
duidelijk uit te leggen in een presentatie aan het
bestuur

« Je hebt hier al research naar gedaan,

die je kunt vinden in de directory
‘PRJ - Space Force’ op je computer
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2. Is het een taak?

Hier ga ik dieper op in vanaf pagina 13, maar kort gezegd moet je er
voor zorgen dat je een taak helder omschrijft. Bedenk je ook dat een
taak athankelijkheden kan hebben waarvoor je ook taken moet
noteren. Dit is het moment om nog meer taken te beschrijven. De
enkele taken komen uiteindelijk in een takenbak terecht.

G > T W i

3. Is het item een project?

Vaak kom je een item in je inbox tegen wat wel op een taak lijkt,
maar wat veel meer behelst dan je in één sessie voor elkaar kunt
krijgen. Dan is het waarschijnlijk geen taak, maar een project. Hier
ga ik dieper op in pagina 18, want om jezelf heldere instructies te
geven moet je vaak het grotere geheel opzoeken. Bij het verwerken is
het zaak om een nieuw project aan te maken als het project nog niet
bestaat, en daar de taken onder te brengen.

&oig
ﬁia%\“i!\%v [0 we o womao
TR ([ e s

10

2. Een goede taak zie je voor je en doe je zelf

Sommige werkwoorden lenen zich echter niet voor het beschrijven
van een taak. Wie ziet er zichzelf ‘brainstormen’ of ‘plannen’. Dat
zijn te dubbelzinnige werkwoorden om een heldere taak van te
maken.

De werkwoorden die je gebruikt moeten acties zijn die je fysiek kunt
doen en die naar een duidelijk gedefinieerd einddoel toewerken. Zo
kun je beter drie ideeén beschrijven over een bepaald onderwerp dan
over het onderwerp ‘te brainstormen’. Of noteer een stappenplan
voor een marketingcampagne in plaats van die campagne te
‘plannen’.

Niet
Prik een datum met Peter
Maar

Bel met Peter om een datum te prikken voor een
etentje

Wachten is ook een werkwoord, maar zie je jezelf al dagen wachten
totdat Klara haar onderdeel van de presentatie gaat inleveren? Dat
dacht ik al. Wat je wél kunt doen in zo’n geval is haar bellen om te
vragen of ze al klaar is met haar onderdeel. Zet dat op je takenlijst
om te doen.

15
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Committeer je aan de items die je verwerkt

Je takenlijst 1s de plek waar de dingen staan die jij wilt doen.
Laat dat even bezinken, want daar zit een grens aan.

Niet alleen door je beschikbare tijd, maar ook door je eigen
competenties en prioriteit. Zet geen dingen in je takensysteem
waarvan je niet zeker weet of je ze wel gaat doen. Een oneindig lange
lijst van taken is geen hulpmiddel, maar een berg waar je tegenop
ziet. Met het daarbij behorende extra werk en de onnodige onrust.

Tijdens het verwerken van De Inbox moet je dus al de keuze maken
of je je wilt committeren aan een item. Het is helemaal geen schande
om een item direct al ergens anders dan in je takensysteem te
parkeren, omdat je er in de nabije toekomst toch niet aan toeckomt.
En gooi een item wat echt niet meer relevant is gewoon weg.

Taken-apps hebben vaak een handige oplossing voor het buiten beeld
houden of op pauze zetten van taken. Zo kun je taken waar je
voorlopig niet aan toe komt toch in je takensysteem kwijt zonder dat
ze in de weg zitten.

Als je met Things werkt kun je taken en projecten markeren als
‘Someday’. Als je met OmniFocus werkt, kun je taken en projecten
op pauze zetten. Zo blijven ze uit het zicht, totdat je ze zelf weer
activeert.

Mocht je geen app gebruiken welke onderscheid maakt tussen actieve
en passieve taken, zoek dan buiten je takensysteem om naar
mogelijkheden om taken buiten beeld te houden totdat de tijd rijp 1s
om ze op te pakken.
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VAN LOSSE FLODDERS NAAR
HELDERE INSTRUCTIES

Als je eenmaal een lijst hebt van alle dingen die in je hoofd zaten, dan
lucht dat al enorm op. Maar die lijst is alleen waardevol als je
toekomstige zelf nog weet wat er moet gebeuren.

Een goede investering betaalt zich vaak dubbel terug. Dit geldt ook
voor je taken. Als je tijd investeert in het goed beschrijven van je
taken, dan rol je veel makkelijker in het daadwerkelijk doen van de
taak en kom je snel in een flow. Je vergroot hiermee de kans dat je je
taken voltooid.

En die tijd hoeft echt geen 10 minuten per taak te zijn. Een taak kun
Je met een paar simpele tips goed herschrijven zodat het een
waardevol hulpmiddel is voor je toekomstige zelf.

Slecht beschreven taken die je ongemoeid laat schuif je steeds verder
naar achteren. Daardoor gebeuren ze te laat of helemaal niet. Dat is
zonde. Met een beetje extra inzet bij het verwerken van een taak zorg
je voor meer motivatie later als je de taak gaat (of zelfs moéet)
oppakken.

Een goede taak:

. bevat een werkwoord

zie je voor je en doe je zelf

kun je in één sessie afronden

Hks.»aNn-l

. bevat alle informatie die je nodig hebt om te starten
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