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 IS DIT BOEK IETS VOOR JOU?
Als het een probleem is om privé en werk met elkaar te combineren,
[image: ] dan kan dit boek de aanleiding zijn tot een verfrissende nieuwe werk- en leefstijl met meer vrijheid, productiviteit, creativiteit, voldoening en een betere balans.

Als je werkt in een kantoorgebouw met flexwerkplekken,
[image: ] dan is dit boek heel handig als je je daar nog niet helemaal comfortabel bij voelt of het gevoel hebt dat het misschien beter kan. Dit boek leert je om op een slimme manier je kantoor stap voor stap in je tas te stoppen zodat je prettig kunt werken in een werkomgeving met flexibele werkplekken.

Als je zzp’er bent en behoefte hebt aan meer sociale interactie,
[image: ] dan kan de leefwijze die in dit boek wordt omschreven je helpen om interessante nieuwe mensen te ontmoeten, samen te werken met gelijkgestemden en nieuwe zakelijke kansen aan te boren.

Als je geïnteresseerd bent in technieken om slimmer te werken,
[image: ] dan heb je aan dit boek een actuele gids boordevol tips om tijd te besparen. Het biedt je praktische inzichten en technieken om je productiviteit te verhogen en meer voldoening te krijgen in een wereld die steeds sneller gaat.

Voor je organisatie of eigen bedrijf biedt dit boek technieken en inzichten om een reeks bedrijfsmatige en bedrijfseconomische voordelen te behalen, zoals:
[image: ] toename van de betrokkenheid en motivatie van medewerkers;
[image: ] gemakkelijker aantrekken van jong talent doordat je een moderne en bij hen passende werkwijze biedt;
[image: ] terugbrengen van ziekteverzuim door meer harmonie tussen privé en werk;
[image: ] drastische besparing op huisvestingskosten doordat er minder vierkante meter kantoorruimte nodig zijn;
[image: ] besparing op reiskosten en reistijd door slimmere manieren van communiceren;
[image: ] verbetering van de concurrentiepositie door kostenbesparingen en een sterker imago: milieuvriendelijk, innovatief en toekomstbestendig;
[image: ] optimalisering van de dienstverlening door een betere bereikbaarheid van medewerkers;
[image: ] toename van de winstgevendheid, operationele continuïteit en productiviteit.



 OVER DIT BOEK
“Het is eigenlijk te gek voor woorden dat veel bedrijven hun mensen slechts beoordelen op basis van hun aanwezigheid op kantoor. Met dit boek geeft Gerald medewerkers en hun organisaties de praktische tools in handen om dit te doorbreken.”
– ALEX VERMEULE, oprichter Het Nieuwe Werken Blog & online marketeer
 “Geen gebouwen, wel werkplekken. Geen medewerkers, wel een team. Geen organisatie, wel organiseren. Hoe meer je buiten bent, hoe meer je van binnen geniet. Laat je inspireren door dit boek.”
– FRANK JANSSEN, oprichter en eigenaar Frankwatching.com

“Slim werken wordt door velen lekker ingewikkeld gemaakt maar dit boek geeft het juiste inzicht. Het kantoor in je tas helpt je om efficiënter te werken dan je ooit had kunnen bedenken.”
– PAUL SMITS, Director Human Resources, Vodafone
 “Het nieuwe werken; het lijkt allemaal reuze eenvoudig maar de praktijk is weerbarstig, je omgeving hardleers en oude gewoontes blijken moeilijk af te leren. Dit boek zit vol praktische tips en nieuwe inzichten voor zowel de ervaren mobiele werker als de vastgeroeste bureautijger.”
– BORIS VELDHUIJZEN VAN ZANTEN, oprichter TheNextWeb.com
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 INLEIDING NOMAD WORKING
In de tijd dat mensen nog jagers waren, bestond ‘werk’ uit rondtrekken op zoek naar voedsel. Mensen leefden een nomadisch bestaan omdat ze voornamelijk van de jacht leefden. Tijdens de eerste landbouwrevolutie (neolithische revolutie), die in verschillende streken op de wereld op andere momenten plaatsvond, verschoof het middel van bestaan langzaam van jacht naar landbouw. Mensen vestigden zich op vaste plaatsen en gingen daar hun voedsel verbouwen. Zo centreerde het leven zich rondom een vaste plaats waar geleefd en gewerkt werd. In de loop der eeuwen veranderden steeds meer van deze kleine nederzettingen in steden die als centrum van handel en nijverheid fungeerden. Met de start van de industriële revolutie in de 18e eeuw in Groot-Brittannië, verplaatste het werk, en daarmee de mensen, zich steeds meer naar de steden waar centrale productielocaties zich bevonden. Het bleek kostenbesparend om producten met behulp van machines op grote schaal op een centrale, goed bereikbare, plaats te produceren. Een snelle groei van steden was het gevolg.
Met de komst van de computers in de jaren zestig van de vorige eeuw werden steeds meer processen geautomatiseerd en ontstond er een nieuw soort werkers: managementgoeroe Peter Drucker gebruikte in 1959 in zijn boek Landmarks of Tomorrow voor het eerste de term kenniswerkers om medewerkers aan te duiden die zich bezighielden met het verwerken, interpreteren en creëren van informatie. Kenniswerkers worden ook wel breinwerkers of informatiewerkers genoemd. Door de snelle ontwikkelingen op het gebied van de automatisering ontwikkelden steeds meer beroepen zich door tot kenniswerkberoepen. Typische voorbeelden van deze beroepen zijn: adviseurs, journalisten, onderzoekers, juristen, accountants, marketeers en administratief medewerkers. Samen met de groei van het aantal kenniswerker, groeide de behoefte aan gebouwen voor het onderbrengen van deze nieuwe groep medewerkers. Werkplaatsen voor kenniswerk, oftewel kantoren, namen in de loop van de twintigste eeuw de horizon van menig grote stad over. Managementprincipes die werden gehanteerd in productieprocessen tijdens de industriële revolutie, werden overgenomen voor het aansturen van kenniswerkers in kantoorgebouwen. Controle op aanwezigheid was zo’n managementprincipe om de productiviteit hoog te houden.
Met de komst van breedbandige netwerken voor het transporteren van informatie en communicatie aan het einde van de twintigste eeuw, werd het mogelijk om kenniswerkers hun werk ook buiten de muren van de kantoorgebouwen te laten doen. Met het oog op bedrijfsmatige voordelen, ontstonden in organisaties de eerste experimenten om kenniswerkers thuis te laten werken via een telewerkverbinding met kantoor.
De doorbraak van laptopcomputers in combinatie met draadloze mobiele breedbandnetwerken in het begin van de eenentwintigste eeuw, maakt het voor kenniswerkers mogelijk om hun werk niet alleen op kantoor of thuis, maar overal te kunnen doen. Zoals mobiele telefoons het concept locatie hebben vernietigd, zo heeft mobiel breedband voor laptops de dimensie tijd weggenomen. Deze belangrijke ontwikkeling op het gebied van communicatietechnologie maakt een geheel nieuwe stijl van werken en leven mogelijk: kenniswerkers die voorheen in kantoorgebouwen werkten, gaan nu met hun laptop, mobiele telefoon en mobiele internetverbinding werken in koffiebars, loungeplekken, coworking locaties, andere openbare gelegenheden, of thuis. Deze kenniswerkers die op uiteenlopende plaatsen mobiel werken, worden ook wel nomad workers genoemd. Nomad workers zijn vrij van plaats en tijd, op jacht naar informatie, interessante contacten en nieuwe ideeën. Het jachtwapen van dit ‘nieuwe soort nomade’ is geen speer of pijl en boog, maar het kantoor in zijn tas. Dit ‘wapen’ helpt hem om werkgerelateerde activiteiten makkelijker te integreren in de rest van zijn leven, waarmee niet alleen slimmer werken maar ook slimmer leven mogelijk wordt.


 DEEL 1
NIET HARDER, MAAR SLIMMER WERKEN
 [image: ]
Bel iemand op, vraag hoe het gaat, en waarschijnlijk is het eerste wat je te horen krijgt: ‘Druk druk druk …’ of ‘Geen tijd …’ Het lijkt alsof een groot deel van de beroepsbevolking lijdt aan chronisch tijdgebrek en een ik-heb-nog-zoveel-te-doen-syndroom. Het ziet ernaar uit dat niet geld, maar vrije tijd de maatstaf gaat worden voor welvaart. Je kunt veel geld hebben, maar als je geen tijd hebt om ervan te genieten …
Hoe kun je aan meer tijd komen? Het – misschien teleurstellende – antwoord is: dat kun je niet. We beschikken allemaal over dezelfde 24 uur in een dag. De ene persoon komt daar elke dag goed mee uit, terwijl een ander hier structureel te weinig aan heeft. Zo’n structureel probleem van tijdgebrek heeft meestal te maken met hoeveel je wilt in het leven. Mensen die je regelmatig hoort over tijdgebrek, houden er vaak kenmerkend veel verschillende interesses, hobby’s en contacten op na. Is dat verkeerd? Nee, dit is zelfs een positief teken waaruit passie voor het leven blijkt. Tsja, en dan wil je nog wel eens tijd tekort komen of moeite hebben met kiezen. Zelfs voor mensen die al heel efficiënt werken, blijken gangbare technieken op het gebied van timemanagement en persoonlijke effectiviteit niet toereikend te zijn om tijdgebrek op te lossen of beter prioriteiten te stellen. Daarbij zorgen de hedendaagse technologische mogelijkheden voor extra uitdagingen. Nieuwe communicatietechnologie stelt ons in staat om nog meer te doen in kortere tijd, maar het probleem is dat de technologie sneller verandert dan dat mensen veranderen. Nog harder gaan werken dan? Nee, de kunst is juist om slimmer te werken en buiten het beperkende kader van tijd te leren denken. 
Het boek dat je nu in je handen hebt, is niet het zoveelste managementboek over persoonlijke effectiviteit of timemanagement. Dit boek gaat namelijk helemaal niet over jou. Dit boek gaat over een hulpmiddel dat je kunt inzetten om slimmer te werken en leven. Een hulpmiddel waarmee je je los kunt maken van de beperkende kaders van tijd en plaats. Het gaat over jouw tas. Mijn tas? Ja, echt: ik heb het over de tas die je dagelijks gebruikt voor je werk. Dit boek laat zien hoe je die tas kunt inzetten om slimmer te werken en leven, met meer plezier en minder stress.
Misschien heb je nu het gevoel dat dit boek alleen maar bedoeld is voor drukke mensen die van de ene naar de andere vergadering rennen. Dat is niet het geval. Ook als je gewoon op zoek bent naar manieren om je werk en leven plezieriger en meer ontspannen te maken, zul je je ook goed thuis voelen in de levensstijl die dit boek beschrijft.
In dit eerste deel lees je meer over de achtergrond van werken met het kantoor in je tas, en over de uitgangspunten van dit boek.
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SYMBOOL VAN HET NIEUWE WERKEN
Voordat je alles leest over hoe je je tas kunt gebruiken om slimmer te werken, is het handig dat je meer weet over de achtergrond van dit boek en hoe het in elkaar zit. Dit boek gaat dus over je tas. Wat valt daar nu over te vertellen en hoe kan die tas nu bijdragen aan slimmer werken? Dat zit zo. Ik beschouw ‘de tas’ (schoudertas, rugzak of koffer) als het symbool van een maatschappelijke ontwikkeling die zich in sneltreinvaart voltrekt: het nieuwe werken (HNW). HNW houdt in dat kenniswerkers zelf bepalen waar, wanneer, hoe en met wie ze hun werk doen. Dit heeft allerhande voordelen, maar stelt ook eisen aan organisaties en hun medewerkers. Het is een actueel thema voor uiteenlopende organisaties en mensen, waarover op internet en in de boekhandel al vele interessante websites en boeken te vinden zijn.
Microsoft introduceerde de term HNW, en ondertussen zijn er al veel variaties op, bijvoorbeeld: werken 2.0, slimmer werken, vernieuwing in werk, werken nieuwe stijl, telewerken of flexibel werken. Je kunt dit boek goed onder deze categorieën scharen. Het is heel praktisch georiënteerd, wat anders is dan bij de meeste boeken en websites over HNW, die juist veel theorie en managementmodellen bevatten. Begrijpelijk ook, omdat het voor iedereen een relatief nieuw begrip is en we allemaal nog zoeken naar de precieze betekenis en inhoud. Maar verwacht in dit boek geen uitgebreide theorieën over management, organisatieverandering, werkvormen en personeelsbeleid, want dit boek gaat over hoe je HNW kunt toepassen in de dagelijkse praktijk. Natuurlijk kom je ook leuke weetjes tegen in de vorm van achtergrond-informatie en beweegredenen. Om echt te kunnen profiteren van al het moois dat HNW te bieden heeft, reik ik je echter vooral veel tips en tools aan. Daar draait het in dit boek om.
In mijn dagelijkse werk met verschillende toonaangevende organisaties zie ik steeds meer kenniswerkers werken op basis van HNW. Daarom is dit boek vooral een praktische gids voor mensen die al zo werken of daar graag mee willen beginnen. Dit boek helpt je om op elk moment van de dag beter in staat te zijn om zelf de regie te bepalen en de omgeving te kiezen die het beste past bij de activiteit die je wilt doen. Hierdoor kun je vooroplopen in een wereld die nog wordt gedomineerd door mensen die zich laten leiden door hectiek. Wanneer je groeit in deze nieuwe leefstijl, zul je ervaren dat je aan het einde van je dag vaker kunt terugkijken met voldoening omdat je écht zaken hebt afgerond en ondertussen ook nog met plezier hebt gewerkt.
Het boek bestaat uit tien delen, de hoofdthema’s, die zijn uitgewerkt in korte hoofdstukken. In elk hoofdstuk kom je tips, technieken en hulpmiddelen tegen die je meteen in de praktijk kunt toepassen. Graag ben ik tussen de regels door je gids, om de vele tips en adviezen met je te delen die ik zelf in de afgelopen jaren heb geleerd en in de praktijk heb toegepast.


 2
WAT ZIJN    NOMAD WORKERS?
Door de snelle ontwikkelingen in communicatietechnologie is werken waar, wanneer en met wie je maar wilt geen enkel probleem meer. Met name in de grote wereldsteden zie je al enkele jaren een opvallende trend: kenniswerkers die voorheen werkten op vaste plaatsen, werken nu gewapend met hun laptop en mobiele internetverbinding thuis, in koffiebars, bibliotheken, parken en andere openbare gelegenheden. Deze kenniswerkers worden in het Amerikaans-Engels ook wel neo-nomad (‘nieuwe nomade’), digital nomad of bedouin (‘digitale nomade’ of ‘bedoeïen’) of nomad worker (‘werknomade’ of ‘kantoornomade’) genoemd. Die laatste term gebruik ik in dit boek voor deze mobiele kenniswerkers, en hun manier van werken en leven heet hier nomad working. Nomad working omvat alle vormen van flexibel en mobiel werken: thuis, onderweg of op kantoor, dus overal, op ieder moment en met alle functies die noodzakelijk zijn om met collega’s en thuis in contact te blijven.
Een nomad worker is dus een kenniswerker die is uitgerust met een mobiel kantoor in zijn tas. Zijn tas staat symbool voor vrijheid, verantwoordelijkheid en vertrouwen van de organisatie waarvoor hij werkt. Hiermee kan hij zijn werk-, leef- en thuisplek overal zelf creëren, wanneer hij maar wil. Ook in Nederland tref je steeds vaker nomad workers aan. In de trein, het café, de bibliotheek, op de bank thuis of in een kantoorgebouw dat is ingericht met flexibele werkplekken. Er zijn zelfs al speciale openbare ontmoetingsplekken voor nomad workers, bijvoorbeeld Seats 2 Meet (seats2meet.com) in Hoog Catharijne in Utrecht. 


 3
VAN WERKEN NAAR LEVEN
Nomad working is een leefstijl die niet om werk alleen draait. De crux zit hem in het woord nomad, dat symbool staat voor: vrij, flexibel en overal. Bij de nomadworkingleefstijl gaan privé en werk samen harmonisch op in het grotere geheel dat leven heet. Dit wordt mede mogelijk gemaakt doordat nieuwe communicatietechnologie ons in staat stelt om onafhankelijk van tijd en plaats te werken en recreëren. Door de vrijheid die hiermee ontstaat, lossen de grenzen tussen privé en werk op. Deze vrijheid maakt het makkelijker om werk en privé op een ontspannen manier te combineren en op elkaar af te stemmen. Dit staat in contrast met klassieke opvattingen waarin een scheiding wordt gemaakt tussen privé en werk. In het evolutieproces van werk- en leefwijzen zal dit onderscheid in de komende jaren op een natuurlijke wijze verdwijnen. Hierover lees je meer in hoofdstuk 70.
Worden we hier gelukkiger van? Goede vraag. Je geluksgevoel wordt in grote mate bepaald door het zinvol en aangenaam kunnen besteden van je tijd. Om in staat te zijn je tijd zinvol te kunnen besteden, is het van belang om deze goed in te delen en te weten wat voor jou belangrijk is. Hiermee creëer je ruimte voor voldoeninggevende activiteiten. Maar hoe goed je je ook tijd indeelt, de gecreëerde ruimte kan beperkt of verstoord worden door externe omstandigheden. Die zijn nu eenmaal onderdeel van het leven. Niet alles is te voorzien en te plannen. Daarom is het belangrijk dat je in staat bent om slim te anticiperen op omstandigheden die je kunnen versnellen of afremmen. Het gaat erom dat je de dingen kunt doen die voor jou belangrijk zijn, in de omstandigheden die je daarbij het best ondersteunen. Nomad working stelt je in staat om je omgeving zo goed mogelijk af te stemmen op de activiteit die je wilt ondernemen. Door deze afstemming reduceer je weerstand en verlies je zo min mogelijk tijd aan bijvoorbeeld afleiding en onderbrekingen
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KENNISWERK NIEUWE STIJL
Het is niet de vraag óf nomad working de nieuwe standaard zal worden voor kenniswerk, maar hoe lang organisaties nog wachten om deze wijze van werken en leven te omarmen. Het nog beperkte toepassen van nomad working in ons land is primair een managementprobleem. Er is een cultuuromslag nodig binnen organisaties van controleren naar sturen om te kunnen gaan profiteren van deze slimmere manier van werken. Nomad working is een succesvol instrument bij het verminderen van maatschappelijke problemen zoals het fileleed en voor het creëren van een natuurlijker samenspel tussen privé- en werkgerelateerde activiteiten. Zo neemt de noodzaak af om dagelijks te reizen in de spits of om vergaderingen op een specifieke locatie te beleggen. De barrières plaats en tijd, die mensen in het verleden afscheidden van informatie en van elkaar, zullen een kleinere rol spelen door nieuwe toepassingen van de communicatietechnologie. Het slim integreren van deze technologie in het dagelijkse leven zal de komende jaren een belangrijke factor blijken in het verhogen van de productiviteit en het welzijn.
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OVER DE AANBEVELINGEN DIE JE TEGENKOMT IN DIT BOEK
Praktische hulpmiddelen die je ondersteunen als nomad worker nemen in dit boek een belangrijke plaats in. In dit boek kom je dan ook veel suggesties tegen voor het gebruik van bepaalde diensten of producten om te werken vanuit het kantoor in je tas. Het is niet de bedoeling om je met deze suggesties op kosten te jagen, maar om je te helpen tijd en geld te besparen. Die producten en diensten hebben telkens een duidelijke functie en doel voor nomad workers. Als je vanuit jezelf al geïnteresseerd bent in nieuwe snufjes, slimme internettoepassingen en gadgets, dan zul je je snel thuis voelen bij al het moois dat de revue passeert in de komende hoofdstukken. En als je denkt dat je daar nu niet zoveel mee hebt, zal ik misschien de redenen aanreiken om bepaalde dingen toch eens uit te proberen. Wat daarbij helpt, is dat bijvoorbeeld veel internetdiensten gratis en heel eenvoudig te gebruiken zijn. Bij zaken waarvoor jij (of je baas) de beurs moet trekken, zal ik zo veel mogelijk proberen je alternatieven aan te reiken.
Als ik verwijs naar een internetadres, laat ik wwwweg.Gebruik ik alleen de naam van een bepaalde applicatie of een bepaald product zonder link, dan doe ik dit voor de leesbaarheid, bijvoorbeeld als er al verschillende links in de tekst zijn genoemd. Door te googelen kun je de website bij het product, de dienst of de applicatie dan meestal zonder problemen vinden.
Af en toe lijkt het misschien alsof bepaalde merken dit boek sponsoren, maar dat is niet het geval. De suggesties die ik geef, zijn telkens gebaseerd op mijn eigen praktijkervaring met een applicatie, product of dienst. Daar zijn steeds vele dagen (of zelfs jaren) van vergelijken en testen aan vooraf gegaan. Ik word dus niet betaald om voor bepaalde merken reclame te maken. Profiteer dus van mijn tijdsinvestering, maar vergelijk vooral ook zelf als je niet overtuigd bent. Het gaat er uiteindelijk om dat jij slimmer kunt werken 
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BLIJF UP-TO-DATE VIA HETKANTOORINJETAS.NL
Informatie is vaak al snel weer achterhaald. Dat geldt ook voor dit boek. De ontwikkelingen rondom nomad working gaan razendsnel. De kans is groot dat daarmee bijvoorbeeld bepaalde producten of diensten die ik je adviseer in dit boek, alweer geüpdatet of achterhaald zijn door een nieuwe of betere versie. Daarom is er bij dit boek een website die je up-to-date houdt over eventuele wijzigingen of nieuwtjes. Je kunt deze vinden op hetkantoorinjetas.nl. Daarop vind je ook korte inspirerende video’s en artikelen over de onderwerpen uit dit boek en de nomadworkerleefstijl. Wat nog belangrijker is, is dat je via het forum op deze website op elk hoofdstuk kunt reageren met je eigen ervaringen en tips. De beste tips die worden geplaatst op het forum zullen worden opgenomen in een volgende uitgave van dit boek. Zo brengen we nomad working samen naar een volgend niveau.


 DEEL 2
VAN KANTOORWERKER NAAR NOMAD WORKER
 [image: ]
Nomad working biedt je nieuwe mogelijkheden om slimmer te werken en daarmee tijd te winnen. Het slim inzetten van je tijd, energie, mobiliteit, sociale netwerken en informatie staan hierbij centraal; dat zijn de belangrijkste aspecten van nomad working. Maar nomad working draait ook om vrijheid in voelen, denken en doen. Door je onafhankelijkheid van tijd en plaats weet je als nomad worker elk moment op een ontspannen wijze optimaal te benutten. Een nomad worker is iemand die het heft in eigen handen neemt.
Wanneer jij of je organisatie nomadisch gaat werken, dan gebeurt dat met een gegronde reden. Nomad working is geen kwestie van een trucje toepassen of trend volgen om te kunnen ontsnappen aan het kantoor. Als nomad worker doorzie je dat je met de gangbare opvattingen en werkwijzen niet meer in staat bent om op een stressvrije wijze het hoofd te kunnen bieden aan de hoge snelheid waarmee het dagelijkse leven op je afkomt. In dit deel lees je welke principes een nomad worker hanteert om ontspannen en met voldoening zijn werk en leven in te richten.
 [image: ] Dit boek heeft niet voor niets de ondertitel Complete gids voor de nomad worker. Je kunt er dus ook gewoon in bladeren en eruit halen wat van je gading is. Je hoeft daarom niet per se elk hoofdstuk minutieus te lezen. Als je al veel ervaring hebt met de filosofie achter het nieuwe werken, dan wil je dit tweede deel bijvoorbeeld misschien wel overslaan en direct overgaan naar deel drie en de daaropvolgende delen boordevol praktische tips. Het lezen van dit deel is wel een goede investering wanneer je wilt weten wat de zeven belangrijkste elementen zijn die je als nomad worker benut om slimmer te werken. Vooral als je nieuw bent in de wereld van het nieuwe werken, is het nuttig om te begrijpen hoe nomad working verschilt van kantoorwerk.
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DENK ANDERS
Waarom ben je eigenlijk geïnteresseerd in slimmer werken, er zijn immers genoeg mensen die het ‘allemaal wel goed vinden’ en die boeken als deze liever laten liggen? Waarschijnlijk neem je het leven serieus en ben je op zoek naar inzichten en technieken die je helpen om met zo min mogelijk stress, met volle teugen te kunnen genieten van al het moois dat het leven te bieden heeft. Als je jezelf regelmatig afvraagt of de wijze waarop dingen gebeuren nu wel zo slim is en of het niet beter kan, dan weet ik zeker dat wij het goed met elkaar zullen vinden. Ook ik zie bij de uiteenlopende organisaties waarvoor ik werk veel mogelijkheden om slimmer te werken en dingen anders aan te pakken. Veranderingen komen echter niet vanzelf. Durf daarom je werkgever erop aan te spreken als je denkt dat dingen beter kunnen. Misschien ben jij wel degene die nomad working introduceert bij jouw werkgever. Houd wel in je achterhoofd dat bij veel werkgevers de overtuigingen over hoe, wanneer, waar en met wie je werkt erg diep geworteld zijn. Niet voor niets slibben nog dagelijks de wegen richting de kantoorgebouwen dicht vanwege de vaste werktijden van negen tot vijf. Ben je zelf manager of werkgever, dan lees je in de checklijsten achter in dit boek een aantal praktische tips over hoe je nomad workers kunt managen en begeleiden. Natuurlijk kun je als werknemer uit deze hoofdstukken ook ideeën halen om aan je werkgever voor te stellen. De levensstijl waarover we het hebben in dit boek, kun je namelijk alleen optimaal ontwikkelen wanneer je daarin door je werkgever wordt ondersteund. Ben je zzp’er dan heb je hier uiteraard niet mee te maken en is het veel makkelijker om je eigen plan te trekken.
Als nomad worker leef en werk je in vrijheid, waarmee je in staat bent om je eigen optimale leefritme te vinden waarin je het best tot je recht komt. Omdat je de ruimte hebt om goed voor jezelf te zorgen, ben je in staat om je productiviteit te verhogen en daarmee van meer betekenis te kunnen zijn voor je omgeving. Zowel voor je organisatie als thuis.
Hoe vrij je als nomad worker ook bent, je neemt je verantwoordelijkheden en taken serieus. Laat je door de vrijheid niet verleiden tot luiheid en uitstelgedrag: het fundament waarop je vrijheid rust, is je eigen verantwoordelijkheidsgevoel. Zo zijn verantwoordelijkheidsgevoel en betrokkenheid belangrijke karaktereigenschappen waarover je als nomad worker moet beschikken of die je moet ontwikkelen. Het heeft parallellen met het ondernemerschap, maar het verschil is dat je als nomad worker niet per se ondernemer hoeft te zijn om te kunnen profiteren van de vele voordelen.
Drie uitgangspunten om te denken als een nomad worker:
1 Je hebt passie voor het leven.
2 Je hebt een natuurlijk verantwoordelijkheidsgevoel.
3 Je begrijpt dat gangbare werkwijzen niet meer bestand zijn tegen de snelheid waarmee het dagelijkse werk en leven zich voltrekt.

Als je zo denkt, kun je met overtuiging kiezen voor de nomadworkingleefstijl.
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REIS SLIM
Hoeveel tijd ben je op een dag bezig met reizen voor je werk? Beperkt het reizen zich tot woon-werkverkeer of ben je nog veel meer onderweg? Eén ding staat vast: verplaatsen kost tijd. Als je kijkt naar het leven van veel kantoorwerkers, lijkt het alsof dit massaal voor lief genomen wordt. Zonder aarzelen reizen honderdduizenden kenniswerkers elke dag gehoorzaam naar hun kantoren om daar hun werk te doen. Deze verplaatsingen zorgen samen op jaarbasis voor miljoenen uren aan tijdverlies. En dan hebben we het nog niet eens over de ongenoegens en stress die samengaan met het dagelijks stilstaan in de file of het wachten op een trein. Voor de industriële revolutie werkten mensen in en rondom het huis, en was het niet nodig om je dagelijks voor je werk te verplaatsen. Met de industriële revolutie verplaatste het werk zich van de thuisomgeving naar gecentraliseerde locaties, zoals fabrieken en kantoren. Daarmee werd reizen voor het werk opeens nodig. Door de automatisering van processen, wat een vlucht nam vanaf de jaren zestig van de vorige eeuw, transformeerden steeds meer vormen van werk zich tot kenniswerk. Voor kenniswerk, ook wel breinwerk genoemd, heb je nu niet veel meer nodig dan een computer, goede communicatie en toegang tot bedrijfsprocessen en informatie. Tot de eeuwwisseling konden kenniswerkers deze randvoorwaarden voornamelijk vinden op de productielocaties zelf. Met de doorbraak van breedband kwam hier een eind aan. Breedbandnetwerken hebben een enorme capaciteit om informatie te transporteren over lange afstanden. Hiermee wordt het mogelijk om overal toegang te hebben tot de benodigde informatie, mensen en processen in een organisatie of daarbuiten. Deze belangrijke ontwikkeling geeft ons een nieuwe vorm van duurzame mobiliteit: waar je vroeger in de auto of trein stapte om met iemand te vergaderen, reis je nu eenvoudig binnen milliseconden via internet om iemand bijvoorbeeld via Skype te zien en spreken. Als nomad worker is je belangrijkste vervoermiddel niet de auto, trein, boot of het vliegtuig, maar internet. Het liefst draadloos en mobiel, zodat je op elk gewenst moment nagenoeg overal aanwezig kunt zijn. Een nomad worker vraagt zich voordat hij ingaat op een verzoek om aanwezig te zijn op een bepaalde locatie, altijd af of de situatie er zich voor leent om via breedband te reizen.
Drie vragen die een nomad worker zichzelf stelt voordat hij op reis gaat:
1 Op welke manier heeft fysiek aanwezig zijn toegevoegde waarde voor de activiteit die ik wil ondernemen?
2 Is de toegevoegde waarde zo groot dat het slim is om me voor deze activiteit te verplaatsen?
3 Als ik besluit om me te verplaatsen, welke vorm van vervoer levert dan het minste tijdverlies op en is het duurzaamst?

 [image: ]
[image: ] In Nederland houdt de Taskforce Mobiliteitsmanagement zich bezig met ideeën en voorstellen rondom slimmer reizen. Abonneer je op hun gratis nieuwsbrief via tfmm.nl als je geïnteresseerd bent in slim reizen. Kijk ook op nederlandbereikbaar.nl voor meer informatie over slim reizen.
[image: ] Files ontwijken en sneller op je werk aankomen? Een slim alternatief voor de auto is de motor (lees meer op: blijdatikmotorrij.nl) of een motorscooter met drie wielen als de Piaggio MP3 (piaggiomp3lt.com) die je ook met een autorijbewijs mag rijden.
[image: ] Bespaar tijd met een vouwfiets. Een vouwfiets in combinatie met het openbaar vervoer of de auto is een slimme en gezonde manier om je snel te verplaatsen. Mijn persoonlijke favoriet is de lichte en compacte Strida Vouwfiets (strida.nl) die je binnen vijf seconden kunt opvouwen.
[image: ] Als je er ondanks de files toch voor kiest om met de auto te reizen, onthoud dan dat vijftien tot dertig minuten eerder of later vertrekken van huis je reistijd kan halveren.
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BENUT COMMUNICATIETECHNOLOGIE EN BREEDBAND
Welke manier van communiceren heeft jouw voorkeur? Persoonlijk contact, e-mail, telefoon, sms of Skype? Samenwerken vindt tegenwoordig steeds meer plaats via verschillende communicatiekanalen. Deze toename van digitaal samenwerken zie je onder meer terug in de enorme hoeveelheid zakelijke elektronische communicatie via e-mail, sms, msn en videoconferentie: die is tussen 2004 en 2008 maar liefst vervijfvoudigd. Dit brengt ook problemen met zich mee, want je wordt, terwijl je probeert je werk gedaan te krijgen, afgeleid door een onophoudelijke stroom van e-mailberichten en telefoontjes, en dan zijn er op kantoor ook nog de binnenlopende collega’s en langdurige vergaderingen. In een race tegen de klok en worstelend met vele afleidingen en onderbrekingen, worden werkdagen op kantoor regelmatig afgesloten met het gevoel druk te zijn geweest, maar weinig bereikt te hebben. Kantoren die voorheen een functie hadden om mensen samen te brengen en te ondersteunen in hun productiviteit, lijken tegenwoordig steeds meer op een bron van chaos, stress en tijdverlies.
Wanneer je aan de slag gaat als nomad worker, kun je jezelf een heleboel van dergelijke frustraties besparen. Met het kantoor in je tas werk je namelijk zo veel mogelijk op plaatsen die je ondersteunen bij de activiteiten die je wilt doen. Nomad working betekent echter niet werken in eenzaamheid. Een nomad worker staat midden in het leven en in contact met iedereen. E-mail, chat, Twitter en videoconferencing zijn voor hem net zo gewoon als de telefoon, de televisie en de typemachine waren voor eerdere generaties. Samenwerken met collega’s op de gang of aan de andere kant van de wereld via internet is voor een nomad worker geen wezenlijk verschil.
Twee principes die een nomad worker hanteert voor samenwerken met collega’s:
1 Nomad staat niet synoniem voor afzonderen of eenzaam. Gebruik communicatietechnologie om in contact te blijven met anderen, en vergeet niet dat regelmatig persoonlijk contact belangrijk is en blijft.
2 Een nomad worker heeft evenveel respect voor andermans tijd als zijn eigen tijd. Hij kiest zorgvuldig welke manier van communiceren het best past bij een bepaalde situatie.
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KIES DE JUISTE PLAATS
Kijk voor de aardigheid eens even rustig om je heen. Luister, voel, ruik en proef daarbij de sfeer. Passen deze omstandigheden goed bij het lezen van dit boek? Net als kenniswerk is het lezen van een boek ook breinwerk. Bij breinwerk is het van essentieel belang dat je je optimaal kunt concentreren. Je omgeving speelt daarin een sleutelrol. Ons brein is namelijk zeer beïnvloedbaar door omgevingsfactoren. Een van de voornaamste oorzaken van concentratieverlies zijn breinonvriendelijke omgevingen met veel interrupties en afleidingen. Zo is op hersenscans te zien dat een kenniswerker na een werkonderbreking gemiddeld 10 minuten nodig heeft om zijn aandacht weer volledig te richten op de taak waarmee hij bezig was. Deze hersteltijd blijkt afhankelijk van de duur en de complexiteit van de interruptie. Daarbij is berekend dat een kenniswerker die werkt op een kantoor met collega’s om zich heen gemiddeld tussen de vijf en de tien keer per uur wordt onderbroken in zijn werk. Op basis van die feiten kan een taak waarvoor je een uur hebt gepland, gemakkelijk twee uur kosten.
Zolang je niet in staat bent om op de juiste momenten geconcentreerd te werken aan een taak, zul je onnodig veel tijd blijven verliezen. Het is daarom niet alleen belangrijk om te plannen wanneer je een activiteit ontplooit, maar ook om rekening te houden met de omgeving waarin je deze uitvoert. Het plannen van een activiteit op de verkeerde plaats is dweilen met de kraan open. Een nomad worker benut de mobiliteit die hij heeft met het kantoor in zijn tas om zijn omgeving af te stemmen op de activiteit die hij wil ondernemen. Wanneer hij zich wilt concentreren, zoekt hij de rust op en schermt zich af van drukte en afleiding. Wanneer hij op zoek is naar inspiratie, dompelt hij zich onder in een sociale omgeving met veel prikkels en interactie.
Twee vragen die een nomad worker zichzelf stelt voordat hij begint aan breinwerk:
1 Ondersteunt deze omgeving mij voldoende bij deze activiteit? Of is het de moeite waard om me te verplaatsen naar een omgeving die beter past bij deze activiteit?
2 Als ik me niet kan verplaatsen, wat kan ik dan doen om mijn omgeving te optimaliseren voor deze activiteit?
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WERK MET FLEXIBELE TIJDEN
Meer vrijheid in het indelen van werktijd staat voor veel druk bezette mensen met stip boven aan de lijst met wensen die het leven net iets gemakkelijker kunnen maken. In de dagelijkse praktijk hebben kantoorwerkers nog maar weinig vrijheid om zelf hun werktijd in te delen. Elke dag opnieuw zorgen vaste kantooruren ervoor dat de wegen naar de kantoorgebouwen in de grote steden massaal dichtslibben en de treinen overvol zijn. Opgejaagd arriveren honderdduizenden kantoorwerkers op hun werk. En rond de klok van vijf speelt de film van die ochtend zich omgekeerd weer af: snel de file of de drukke trein in, langs de opvang voor de kinderen en dan ook nog een boodschap doen voor het avondeten.
Voor het merendeel van de kenniswerkers die op kantoor werken hoeft het echt niet zo, die zouden graag flexibel willen werken. De technologie die het mogelijk maakt om kenniswerk onafhankelijk van plaats en tijd in te richten, is ook voor iedereen beschikbaar. Het probleem is geworteld in een gebrek aan vertrouwen van management in medewerkers. Dit gebrek aan vertrouwen stamt uit de tijd dat er in productieprocessen controle nodig was op aanwezigheid om alles goed te laten verlopen. Leidinggeven op basis van aanwezigheid en controle is voor sommige beroepsgroepen overigens nog steeds een noodzakelijk instrument, denk bijvoorbeeld aan fabrieken, horecagelegenheden of winkels. Maar ook organisaties als bijvoorbeeld de AIVD waar beveiliging heel belangrijk is. Kenniswerk is echter een vorm van werk die zich bij uitstek leent voor flexibele werktijden, als er maar vertrouwen is van het management en medewerkers goed met verantwoordelijkheden kunnen omgaan.
Hoe zou het zijn om ’s ochtends uitgerust op te staan, de kinderen op het gemak naar school te brengen, om daarna de eerste e-mail van de dag in alle rust thuis te beantwoorden? Vervolgens ga je zo nodig na de ochtendspits nog even naar kantoor om samen met collega’s de hoofdlijnen uit te zetten voor een nieuw project. Rond de klok van drie doe je nog even een boodschap in de supermarkt, en de wachttijd in de rij voor de kassa benut je om een paar aantal korte e-mails te beantwoorden met je smartphone. Dat helpt om straks weer tijd over te houden voor andere zaken. Dit is een willekeurige passage uit het leven van een nomad worker. Een nomad worker benut het kantoor in zijn tas om werk en privé met elkaar te combineren. Hij benut ongebruikte momenten als reistijd, uitval of wachttijd om zo op andere momenten tijd over te houden.
Nog geen flexibele werktijden? Drie actiepunten om die te krijgen:
1 Bedenk welke mogelijkheden je ziet om je werk flexibel in te richten.
2 Ga praten met je werkgever en probeer duidelijke afspraken te maken over flexibele werktijden en aanwezigheid op kantoor.
3 Wees tevreden met kleine stapjes. Win eerst het vertrouwen, en maak je resultaten zo veel mogelijk zichtbaar en meetbaar.

 [image: ] Bekijk ook de checklijst voor het overtuigen van je baas achter in dit boek voor meer tips.
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VOLG JE BIORITME
Hoe laat is het nu? Blijkbaar heb je besloten dat dit een goed moment is om te lezen in dit boek. Zou je op dit moment van de dag ook in staat zijn om te schrijven aan een complex rapport of om een nieuw ontwerp voor een website uit te denken? Op deze vraag kun je gevoelsmatig waarschijnlijk vrij vlot een antwoord geven.
Efficiënt werken wordt in de meeste organisaties hoofdzakelijk geassocieerd met plannen, informatiebeheer en prioriteiten stellen. Bij deze traditionele invalshoek wordt er echter veelal voorbijgegaan aan het instrument dat de planning moet uitvoeren: het brein. Zo kun je enthousiast ’s ochtends van 8.00 tot 10.00 uur plannen om een belangrijke presentatie voor te bereiden. Ben je een avondmens, dan zul je zo vroeg in de ochtend waarschijnlijk moeite hebben om je te concentreren op zo’n strategische taak. Bezig zijn met zo’n activiteit op dat tijdstip is dan ook te vergelijken met gas geven en tegelijkertijd remmen. Andersom zul je als ochtendmens waarschijnlijk juist graag gebruikmaken van deze vroege uurtjes om een klus te klaren waarbij je concentratie of creativiteit nodig hebt. Zo logisch als dit klinkt, zo weerbarstig is de praktijk. Massa’s kantoorwerkers roeien tegen de stroom in door in hun planning geen of weinig rekening te houden met hun energiepeil op bepaalde momenten van de dag. 
Een nomad worker doet dit anders. Hij maakt bewust gebruik van de momenten op de dag dat zijn energieniveau optimaal is om complexe breinzaken op te lossen. Dat kan gepland of ongepland zijn. Op de momenten dat hij minder energie heeft, kiest hij voor eenvoudiger activiteiten als het beantwoorden van e-mails of het afhandelen van telefoontjes, of zelfs een hazenslaapje of wandeling. Je bioritme volgen, zorgt op een natuurlijke wijze voor meer productiviteit en minder stress.
Feit. Als ochtendkenniswerkers in Nederland de gelegenheid zouden krijgen om extra vroeg te beginnen en avondkenniswerkers wat later zouden kunnen beginnen, dan zou het fileprobleem in één klap opgelost zijn.
Drie manieren om optimaal gebruik te maken van je energie:
1 Ontdek je eigen optimale ritme en probeer dit ritme elke dag zo consequent mogelijk te volgen. Je lichaam en geest gedijen bij regelmaat.
2 Houd bij het maken van je planning rekening met je bioritme. Plan complexere taken op de momenten dat je de meeste energie hebt, plan eenvoudige activiteiten of taken waarbij je fysieker bezig bent op de momenten dat je minder energie hebt.
3 Onthoud dat verkeerde en onregelmatige voeding ongunstig is voor je concentratie.
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ALTIJD ALLES BIJ DE HAND HEBBEN
Wat heb je nodig om je werk goed te kunnen doen? Als je werkt in een kantoorgebouw met je eigen vaste werkplek of in een thuiskantoor, zul je waarschijnlijk alles bij de hand hebben voor het uitvoeren van de meestvoorkomende activiteiten. De bedrijfseconomische voordelen van HNW zullen er de komende jaren voor zorgen dat steeds meer organisaties de vaste werkplekken in hun kantoorgebouwen ombouwen in flexibele. Papier wordt vervangen door digitale bestanden en medewerkers moeten werken vanuit de beperkte ruimte in hun tas. 
Omschakelen van werken op een vaste naar een flexibele werkplek is voor veel kenniswerkers lastig. Niet alleen in praktische, maar vooral in psychologische zin. Veel mensen voelen zich ontheemd en kunnen moeilijk wennen aan de nieuwe werkgewoonten die horen bij mobiel werken. Het ontbreken van praktische instructies speelt daarbij meestal een belangrijke rol. En daar doet deze praktische gids over slimmer werken met het kantoor in je tas iets aan. Om te beginnen met hoe je je mobiele kantoor optimaal kunt inrichten en hoe je de taken die je normaal gewend was te doen op je vaste werkplek, probleemloos vanuit je tas kunt uitvoeren. Uiteraard wil je voorkomen dat je te veel ballast moet meeslepen. Mobiele technologie, optimalisatie en anders denken zullen je helpen om je kantoor zo lichtgewicht mogelijk te maken. Daarmee houd je meer energie over. Daarover gaat het volgende deel.
De laatste jaren merk ik dat het bij me hebben van extra hulpmiddelen als schrijfwaren en papieren referentiemateriaal steeds minder nodig is. Dit komt doordat het steeds gemakkelijker is om te beschikken over digitale informatie. Steeds meer zullen zaken als papier, pennen, visitekaartjes, enzovoort worden ingeruild voor technologie en softwareapplicaties. Denk aan een digitaal boek dat je kunt lezen op een e-reader of iPad, en applicaties voor je smartphone waarmee je gemakkelijk digitale visitekaartjes kunt uitwisselen.
Drie basisprincipes voor werken met het kantoor in je tas:
1 Minder is meer.
2 Doordat je alles bij de hand hebt, ben je in staat om elk moment optimaal te benutten, afhankelijk van je prioriteiten en energieniveau.
3 Als nomad worker heb je altijd en overal toegang tot de bron van je werk: informatie en communicatie.



 DEEL 3
MAAK JE KANTOOR DRAAGBAAR
 [image: ]
Nu je aan de hand van de eerste twee delen een beeld hebt gekregen van wat nomad working inhoudt, gaan we in dit deel de eerste stap zetten om ervoor te zorgen dat je overal aan de slag kunt als nomad worker. We gaan je kantoor draagbaar maken. Het eerste wat je dan tegenkomt, is hoe je optimaal gebruik kunt maken van de beschikbare ruimte in je tas.
Nomad working gedijt bij het uitgangspunt ‘minder is meer’, en dat zal je stimuleren om overbodige zaken te schrappen en slimmer gebruik te maken van kostbare ruimte. Zo is nomad working een van de eenvoudigste manieren om af te komen van een overvol bureau. Simpelweg omdat je in je tas geen ruimte hebt voor stapels papier of losse snippers. Werken aan een opgeruimd bureau is sowieso geen slecht idee, omdat je daarmee geen tijd meer verliest aan afleiding door dingen die kwijt zijn of juist in de weg liggen. Je krijgt er dus direct meer overzicht en vrijheid voor terug.
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HOE VIND JE DE BESTE TAS?
Een van de redenen waarom nomad working mij erg aanspreekt, zijn de vele leuke hulpmiddelen die je ervoor kunt inzetten. Zodra de nomadworkingleefstijl je gegrepen heeft, is de kans groot dat je in de buurt van winkels altijd zoekt naar een nog betere tas waarin je je mobiele kantoor kunt onderbrengen, want je komt altijd wel weer een nieuw model tegen dat net weer even wat slimmer is ingericht dan de tas die je gebruikt. Vergelijk het met mensen die het leuk vinden om nieuwe accessoires voor hun huis te kopen of hun meubilair steeds te verplaatsen om de indeling te vernieuwen. Alleen is de ruimte nu beperkt tot de omvang van je tas en is de wereld je domein om te werken.
Omdat je tas de basis is van je mobiele kantoor dat afgestemd is op jouw werk en activiteiten, is het kiezen van een tas die goed bij je past een zeer persoonlijke kwestie. Zo zal een marketingmanager andere spullen in zijn tas hebben dan een freelancefotograaf. Dan hebben we het alleen nog maar over wat er meegenomen moet worden en nog niet eens over verschillen in vorm, kleur, materiaal, enzovoort, die afhankelijk zijn van je smaak. Twee eenvoudige vragen die je jezelf kunt stellen wanneer je op zoek gaat naar een geschikte tas voor je mobiele kantoor:
1 Uit welke activiteiten bestaat mijn werk? Maak een kort lijstje met de top tien van activiteiten en situaties waarmee je in je functie te maken hebt.
2 Welke hulpmiddelen heb ik minimaal nodig voor het mobiel (lees: overal) kunnen uitvoeren van deze activiteiten? Denk hierbij aan: laptop, mobiele telefoon, notitieblok, pen, mobiel breedbandmodem, enzovoort.

Door goed na te denken over deze vragen, kun je een beter beeld krijgen van de benodigde ruimte en indeling van je tas. Voldoet je huidige tas daaraan of is het nodig om je eens te gaan oriënteren voor een nieuwe? Mocht je op pad gaan voor een nieuwe tas, dan is het slim om gelijk na te denken over welk type het meest aanspreekt: een schoudertas, rugzak, tas op wieltjes of attachékoffer. Of misschien kies je wel voor een heel minimalistisch mobiel kantoor: alleen een hoes voor je laptop. 


 15 
SCHOUDERTAS, RUGZAK, TAS OP WIELTJES OF SLEEVE?
Vergeet even alle ideeën die je hebt over welk soort tas hoort bij een bepaald type persoon of bepaalde functie. Als je jezelf de vrijheid zou geven om een tas te kiezen die het best past bij jouw persoonlijke wensen en smaak, welk type zou je dan het liefst nemen? Ik heb deze vraag voorgelegd aan hoogwaardigheidsbekleders, die al snel tot de conclusie kwamen dat ze eigenlijk doodongelukkig zijn met hun onhandige attachékoffer. Liever zouden ze een fijne schoudertas of rugzak willen hebben, omdat die veel prettiger draagt en voor een betere houding zorgt.
Een mooie ontwikkeling is dat bepaalde modellen tassen die voorheen als ‘quasinonchalant’ bestempeld werden, hun weg hebben gevonden naar het zakelijke segment. Fabrikanten spelen daar handig op in door bijvoorbeeld speciale zakelijke modellen van rugzakken te ontwerpen. Door deze ontwikkeling zie je ook steeds meer managers en kenniswerkers profiteren van de prettige draagvorm van een rugzak. Mijn top vijf van tassen die geschikt zijn voor nomad working:
1 Een rugzak, bij voorkeur met een apart vak voor je laptop.
2 Een schoudertas of laptoptas.
3 Een laptophoes (ook wel: sleeve), als je echt niets anders dan een laptop voor je werk nodig hebt.
4 Een tas of koffer op wieltjes, veel gebruikt door mensen die veel vliegen voor hun werk.
5 Een attachékoffer: veel gebruikt door traditionele zakenmensen, deze koffers hebben meestal geen aparte ruimte voor een laptop.

De rangschikking in deze top vijf is gebaseerd op een combinatie van twee criteria: draagcomfort en compactheid. De laptophoes is een vreemde eend in de bijt, omdat je daarbij eigenlijk niet kunt spreken van een tas, omdat er geen ruimte is voor snoeren, een adapter of andere spullen die je als nomad worker meestal nodig hebt. Toch kan zo’n hoes voor korte uitstapjes erg handig zijn; iets waarover je meer leest in het volgende hoofdstuk. In de meeste gevallen is nummer 1, de rugzak, dus te prefereren. Voel je je echter niet op je gemak met een rugzak in bijvoorbeeld zakelijke omstandigheden, dan kun je beter kiezen tussen een schoudertas of tas op wieltjes. Mocht je kiezen voor een attachékoffer, dan zul je in de praktijk meestal nog rondlopen met een laptophoes voor het meenemen van je laptop. Niet echt praktisch en ook zeker niet vriendelijk voor je rug. Kijk op hetkantoorinjetas.nl voor een actuele top drie van mijn favoriete tassen voor nomad working en leer meer over de verschillen tussen de verschillende mogelijkheden.
 [image: ]
[image: ] Doe een label aan je tas en zorg dat je een extra opvouwbare tas bij je hebt voor bijvoorbeeld onverwachte boodschappen.
[image: ] Alternatief: afwisseling is leuk! Gebruik gewoon verschillende tassen, voor elke situatie en activiteit een eigen tas.
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WAT NEEM JE WEL EN NIET MEE?
Als je af en toe thuiswerkt of in een kantoorgebouw met flexibele werkplekken, dan zul je meer dan genoeg hebben aan één vaste tas voor het meenemen van je spullen. Veel nomad workers werken echter onder verschillende omstandigheden en op verschillende plaatsen, door de vrijheid die ze hebben met het kantoor in hun tas. Hierover lees je ook meer in deel 9.
Afhankelijk van de keuze die je maakt om op een bepaalde plaats te gaan werken, kan het handig zijn om te beschikken over verschillende ‘configuraties’ van tassen. Met configuraties bedoel ik: een combinatie van bepaalde spullen die je meeneemt in een specifieke tas die afgestemd zijn op een bepaalde situatie. Er zijn grofweg drie categorieën:
1 Minimalistische configuratie: bijvoorbeeld alleen een hoes met laptop of iPad (zie volgend hoofdstuk). Dat kan natuurlijk alleen als je zeker weet dat je niet meer dan dat nodig hebt.
2 Basisconfiguratie: bijvoorbeeld een rugzak of schoudertas met daarin alle hulpmiddelen die je doorgaans nodig hebt voor het merendeel van je activiteiten. Naast je laptop zullen dit bijvoorbeeld zijn: snoeren, schrijfmateriaal, leesmateriaal, enzovoort. Deze configuratie zul je in de praktijk het meest gebruiken.
3 Specifieke configuraties, waarbij je de keuze van je tas afstemt op specifieke situaties, zoals een reis van meerdere dagen, een congres of een dag fotograferen in de natuur: je kiest een tas die past bij de spullen die je nodig hebt. Denk aan een speciale rugzak voor fotoapparatuur, een tas op wieltjes waarin je kleding en verzorgingsartikelen kwijt kunt of een combinatie van meer tassen.

Het is handig om bijvoorbeeld thuis een vaste plek te hebben waar je je tas inricht en je configuratie samenstelt. Zo verlies je zo min mogelijk tijd met het zoeken naar dingen voordat je op pad gaat.
 [image: ] In de kleine ruimte van je tas kunnen losse zaken als kabels en adapter al gauw chaos opleveren. Zorg er daarom voor dat je een tas kiest die beschikt over voldoende vakjes voor het overzichtelijk opbergen van deze voorwerpen. Zo heb je telkens snel de juiste zaken bij de hand en voorkom je onnodige frustraties.
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ALLEEN JE LAPTOP OF IPAD ALS KANTOOR
Vooruitgang is vaak een prachtig iets. Er was een tijd dat er alleen computers waren die een hele kantoorruimte vulden. Computers kwamen pas binnen bereik van de consument met de uitvinding van de pc in de jaren tachtig van de vorige eeuw. En nu hebben we laptops die in je tas passen en een compleet kantoor vervangen. Met je laptop in je tas – en je smartphone in je broekzak, zie hoofdstuk 19 – heb je tegenwoordig alles bij je om de meestvoorkomende activiteiten overal te kunnen doen.
Je laptop is samen met je mobiele telefoon het belangrijkste gereedschap voor de nomad worker. In je zoektocht naar een optimale laptop voor je eigen mobiele kantoor is het handig er iets meer over te weten. Een laptop wordt ook wel notebook genoemd en een kleinere variant daarvan netbook of minilaptop. Een netbook is voor nomad workers ideaal vanwege zijn gewicht en het compacte formaat. Ook de prijs is doorgaans lager dan die van een notebook. Het nadeel van een netbook voor professioneel gebruik is dat de voordelen meestal ten koste gaan van belangrijke aspecten als beeldschermformaat, hardeschijfruimte, processorsnelheid en aansluitmogelijkheden. Wanneer gewicht en compact formaat de hoogste prioriteit hebben, kom je algauw uit bij een netbook. Als je hiervoor kiest, is het een aanrader om zo veel mogelijk gebruik te maken van onlinesoftwareapplicaties, die je gebruikt vanuit je webbrowser. Met onlineapplicaties belast je de beperkte capaciteit van de processor en harde schijf minimaal. Deze manier van onlinewerken wordt wel cloud computing genoemd, waarover je meer leest in deel 7.
Helaas werken de meeste grote organisaties nog veel met softwareapplicaties die geïnstalleerd moeten worden op de laptop zelf. Hiermee valt een netbook voor de meeste nomad workers die werken in grote organisaties af vanwege ontbrekende capaciteit. In dat geval is een voldoende krachtige en compacte notebook het beste alternatief voor je mobiele kantoor.
Naast de laptop is er nog de categorie tablet computers, hieronder vallen de Windows tablet-pc en de iPad van Apple. De tablet-pc is een notebook of netbook waarvan het beeldscherm geschikt is om er met een digitale pen op te schrijven. Dit is interessant als je het prettig vindt om naast een toetsenbord ook de mogelijkheid te hebben om aantekeningen te maken in je eigen handschrift. Nomad workers die zoveel mogelijk papiervrij willen werken, maar het papieren kladblok missen, kiezen vaak voor een tablet-pc. De applicatie OneNote van Microsoft (onenote.com) is zeer geschikt voor het maken van aantekeningen met een digitale pen.
Een andere tabletcomputer is de iPad van Apple, waarvan de introductie ongetwijfeld niet aan je voorbijgegaan is. Je kunt de iPad niet beschouwen als een notebook of tablet-pc. De iPad is eerder een combinatie tussen een ultracompacte netbook zonder toetsenbord en een smartphone met een groot beeldscherm. Zijn lichte gewicht en grote accucapaciteit in combinatie met zijn uitstekende e-mail-, agenda- en documentenapplicaties, maken hem tot een zeer interessant apparaat voor de nomad worker.
Wanneer je zelf gaat winkelen voor een nieuwe laptop of tabletcomputer, moet je je goed oriënteren aan de hand van deze varianten:
1 Een compacte notebook: dit is de beste keuze als je een goede prestatie en snelheid belangrijk vindt.
2 Een netbook: dit is de beste keuze wanneer je kiest voor mobiliteit in combinatie met cloud computing.
3 Een tabletcomputer: deze is heel handig als je een poging wilt wagen om alle papier uit je mobiele kantoor te verbannen.

Vergeet overigens ook niet om goed te letten op de accucapaciteit van de modellen die je interessant vindt; laptops met een accuduur korter dan zes uur, zijn minder geschikt.
 [image: ]
[image: ] De iPad is geen volledige vervanging voor je laptop of smartphone. Je kunt hem beter zien als een waardevolle aanvulling voor bepaalde situaties en taken. Zodra je met een iPad werkt, zul je merken dat je steeds meer taken die je voorheen op je smartphone of laptop deed, op de iPad doet. Je kunt bijvoorbeeld ’s avonds op de bank je RSS-feeds lezen (zie hoofdstuk 53), surfen op internet, e-mailen of je agenda raadplegen. Hij is ook handig voor als je onderweg bent en je zeker weet dat je niet meer nodig hebt.
[image: ] Je kunt ook een draadloos bluetooth toetsenbord gebruiken in combinatie met de iPad. Erg handig als je langere teksten wilt typen.
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PROBEER EENS IETS ANDERS
De kans dat je een Windowsgebruiker bent is heel groot. Zelf heb ik ook het grootste deel van mijn leven zowel privé als zakelijk met Windows-pc’s en -laptops gewerkt. Vijf jaar geleden ben ik echter overgestapt op Apple (Mac). Dit is begonnen als een avontuur uit pure nieuwsgierigheid, maar het is nu voor mij en ons bedrijf een volledig bewuste keuze. Als de situatie zich daarvoor leent, en je toch al bezig bent met je werkwijze te veranderen, zou je bij je zoektocht naar een laptop voor je mobiele kantoor zeker ook eens moeten kijken naar een Mac. Waarom?
Wat je het meest zult horen van voormalig Windowsgebruikers is: ‘Mijn Mac doet het gewoon’. Dat is ook precies de reden waarom ik het computerdeel van mijn mobiele kantoor aan Apple heb toevertrouwd. Een Mac kan weken vooruit zonder opnieuw opstarten, je hebt geen last van virussen, je hebt een slim multi-touch touchpad, nieuwere versies van Mac OS draaien prima op een oudere Mac en de klantenservice van Apple is uitstekend. Wat ik zelf een ander belangrijk voordeel vind van de Mac, is dat er veel slimme softwaretoepassingen voor beschikbaar zijn die vaak goedkoper zijn dan hun equivalenten voor de pc met Windows. Uiteraard kun je ook gewoon Windows op een Mac draaien als je het eens nodig mocht hebben.
Sommige mensen vinden dat Macs duur zijn. Ik ben er echter van overtuigd dat de kosten voor een Mac beschouwd over de lange termijn lager zijn dan de kosten voor een Windows-computer. Dit geldt als je de tijdwinst en de inspanningen meerekent die je niet hoeft te besteden aan het probleemloos draaiende houden van Windows. 
Apple heeft een aantal laptopmodellen. De modelnamen beginnen tot op heden nog altijd met MacBook, eventueel gevolgd door een extra toevoeging als Pro of Air. Welk model Macbook kun je het beste kiezen voor nomad working? Draag je een rugzak of schoudertas en vind je snelheid, flinke opslagcapaciteit en voldoende aansluitmogelijkheden van randapparatuur belangrijk? Kies dan voor een Macbook Pro. Nomad workers die veel lange reizen maken, kiezen nog wel eens voor de MacBook Air. Deze is flinterdun, extreem licht en biedt toch een volwaardig Applebesturingssysteem. Nadelen van de ultracompacte Macbook Air ten opzichte van de andere Macbooks zijn de zeer beperkte aansluitmogelijkheden, trage processor en beperkte opslagcapaciteit. Je kunt de Macbook Air het best vergelijken met een netbook, ook deze is het best te gebruiken in combinatie met cloud computing (zie deel 7).
Helaas kunnen de meeste kenniswerkers die werken bij een organisatie niet zomaar vrij voor een Apple kiezen, omdat de meeste organisaties deze (nog) niet ondersteunen in hun ICT-beleid, dat voor het merendeel gebaseerd is op Microsoft Windows. Gelukkig kunnen Applecomputers daar tegenwoordig al beter mee samenwerken dan vroeger. De vraag is dus of je baas wil meewerken aan je Apple-avontuur. Veel Applegebruikers kom je daarom nog met name tegen onder freelancers, zzp’ers, zelfstandig ondernemers en kleinere organisaties die wat meer vrijheid in hun praktische ICT-keuzes hebben. Wanneer je geïnteresseerd bent in een Macbook voor je mobiele kantoor, geef ik je mijn voorkeur in deze top drie:
1 De Macbook Pro 13 inch: de beste keuze voor een balans tussen formaat, prestaties en accucapaciteit.
2 De Macbook Pro 15 of 17 inch: de beste keuze voor mensen die veel met zware grafische programma’s werken.
3 De Macbook Air: een interessante keuze voor de minimalist en de langeafstandsreiziger.
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HET KLEINSTE KANTOOR TER WERELD
Je las in hoofdstuk 17 dat een laptop een compleet kantoor kan vervangen, maar we kunnen nog een stapje verder gaan: je kunt je kantoor tegenwoordig zelfs al in je broekzak stoppen als je een smartphone hebt. 
Als nomad worker gebruik je je laptop voor het werken aan een document, het maken van je presentatie of het uitvoeren van andere typische computertaken. In veel gevallen kiezen de meeste nomad workers er bewust voor om hun laptop thuis of op kantoor te laten en om alleen hun smartphone mee te nemen naar bijvoorbeeld vergaderingen, gesprekken en korte uitstapjes. Een smartphone is een mobiele telefoon waarmee je meer kunt dan alleen maar telefoneren: je kunt er bijvoorbeeld ook op e-mailen, internetten en tekstverwerken. Het zijn dus computers op zakformaat.
Steeds meer taken die je voorheen met een laptop of pen en papier afhandelde, kun je daarom nu ook met behulp van een smartphone doen, denk aan aantekeningen maken tijdens een lezing, het brainstormen over een nieuw idee of het verwerken van e-mails. Belangrijke voordelen van een smartphone zijn: geen of nauwelijks opstarttijd, de lange batterijlevensduur en natuurlijk het kleine formaat. Dit staat in contrast met de vaak lange opstartduur, kortere accuduur en relatief groot formaat van een laptop.
Met behulp van bepaalde applicaties kun je je smartphone veranderen in wat je maar wilt: van kladblok tot boek of navigatiesysteem. Omdat bij nomad working minder is meer centraal staat, is het interessant om nieuwe ontwikkelingen op het gebied van smartphones goed in de gaten te houden. Op dit moment zijn er voor nomad workers drie serieuze alternatieven:
1 BlackBerry van RIM;
2 iPhone van Apple;
3 smartphones met het Androidbesturingssysteem van Google.

Elk van deze types hebben hun eigen besturingssysteem, elk met zijn eigen sterke en zwakke punten. Zo is het besturingssysteem voor de iPhone favoriet bij veel gebruikers en mediabedrijven, maar het is alleen maar beschikbaar voor Apple-apparatuur. BlackBerry biedt keuze uit verschillende modellen, maar is bijvoorbeeld weer minder handig om te surfen op internet. Googles Androidbesturingssysteem is zeer flexibel en heeft veel goede applicaties, maar de kwaliteit van de gebruikservaring loopt nog erg uiteen per type toestel. Helaas hebben andere mobiele besturingssystemen van bijvoorbeeld Palm (WebOS), Microsoft (Windows Mobile) en Nokia (Symbian) mij nog niet kunnen overtuigen met hun gebruikservaring. Daarom gaat het volgende hoofdstuk alleen over mijn top drie. 
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BLACKBERRY, IPHONE OF ANDROID?
Het is moeilijk om te kiezen tussen de iPhone van Apple, de BlackBerry Bold van RIM of een Google Android zoals die van HTC of Motorola. Ze hebben allemaal aantrekkelijke, sterke punten. Daarom is het extra belangrijk om duidelijk te bepalen wat je prioriteiten zijn.
Om de beste smartphone te vinden, heb ik zelf tijdelijk mijn eigen huisregel minder is meer overboord gegooid en de drie toestellen een paar weken naast elkaar gebruikt. De invalshoek om te komen tot de beste keuze was: de smartphone moet een nomad worker zo breed mogelijk ondersteunen bij al zijn dagelijkse activiteiten. Van inspanning tot ontspanning. Wat bleken de sterke punten te zijn van de verschillende toestellen?
 Sterke punten BlackBerry
1 E-mail: zowel de iPhone als de Android kunnen de BlackBerry op dit gebied wat gebruiksgemak betreft nog niet overtreffen. BlackBerry’s zijn oorspronkelijk ook met het oog op veelvuldig gebruik van e-mail en tekstinvoer gebouwd.
2 Accu: de BlackBerry heeft een verwisselbare accu, zodat je een reserveaccu bij je kunt hebben. Erg handig als je er veel gebruik van maakt.
3 Toetsenbord: uitstekend, als je veel e-mailt, sms’t, chat of twittert, dan is de BlackBerry met zijn fantastische toetsenbord je beste vriend.
4 Multitasking: net als bij je laptop kun je op een BlackBerry erg makkelijk wisselen tussen verschillende applicaties. Erg handig om even snel je agenda te controleren terwijl je mailt.
5 Veiligheid en service: BlackBerry heeft een groot deel van zijn gebruikerspubliek mede te danken aan het hoge beveiligingsniveau, iets wat heel belangrijk is voor professionele organisaties.

Kiezen voor BlackBerry? Niet mijn keuze uit deze drie alternatieven omdat de BlackBerry minder geschikt is voor ontspannende activiteiten, zoals surfen op het web en multimediagebruik. Dankzij het geweldige toetsenbord is het wel de beste smartphone op het gebied van het versturen van berichten. Als je kiest voor een BlackBerry, doe dat dan voor een toestel uit de Boldserie met 3G-internet, deze zijn veel sneller dan de GPRS-toestellen.

 Sterke punten iPhone
1 Muziek en video: iPod. Meer hoef ik niet te zeggen.
2 Surfen op internet: goede surfervaring, erg prettig omdat steeds meer interessante applicaties online te vinden zijn.
3 iTunes App Store: enorm veel innovatieve applicaties beschikbaar in de iTunes Store, zowel gratis als betaalde diensten.
4 Visueel: de gebruikersinterface wordt niet voor niets door veel andere fabrikanten gekopieerd. Groot formaat beeldscherm is ook erg prettig.
5 Ontspanning: wanneer ik met mijn iPhone werk, merk ik dat ik vaker even de rust neem om iets leuks te doen ter afwisseling. Dit in contrast met bijvoorbeeld de BlackBerry waarbij ik het moeilijker vind om uit de werkmodus te komen.

Kiezen voor iPhone? Er is maar één type toestel beschikbaar (op wat kleine variaties na), maar dat is dan wel meteen een van de meest begeerde smartphones van dit moment. De camera aan de voorkant van de iPhone 4 maakt dat je niet per se je notebook bij je hoeft te hebben om een videoconference te kunnen houden met collega’s, familie en vrienden. De goede balans tussen inzetbaarheid voor inspanning en ontspanning maakt de iPhone op dit moment mijn favoriet. Maar … lees verder over Android.

 Sterke punten Android
1 Android combineert iPhone-achtige menu’s en applicaties, geweldig surfen op internet, prettig multitasken en, afhankelijk van het toestel, een goed toetsenbord.
2. Veel keuze in toestellen: HTC, Motorola en Samsung zijn enkele voorbeelden van grote namen die hebben gekozen voor het Google Androidbesturingssysteem. Onderlinge concurrentie zal ervoor zorgen dat Androidtoestellen razendsnel verbeteren en doorontwikkelen.
3 Applicaties: de kwaliteit en diversiteit van de applicaties voor de iPhone liggen op dit moment nog voor op die van de Android. Maar dat gaat vast veranderen. Waarom? Lees verder.
4 Open platform: ontwikkelaars kunnen vrij applicaties ontwikkelen voor het Androidbesturingssysteem. Bij de iTunes App Store voor de iPhone is dit nog gebonden aan regels van Apple. Het gevolg van het open platform is dat Android nu al een enorme populariteit kent onder ontwikkelaars. Hiervan profiteren gebruikers natuurlijk van.
5 Google zit erachter: Google is momenteel vergevorderd in cloud computing, wat zonder twijfel de toekomst van computergebruik is (zie deel 7). Android lift hier nu al op mee, denk bijvoorbeeld aan de uitstekende integratie met Gmail, Google Agenda en Google Docs.

Kiezen voor Android? Het is (nog) niet mijn favoriete keuze vanwege de applicaties en de toestelkwaliteit die nog niet helemaal op niveau zijn. De kans is echter groot dat smartphones van Google Android binnen een jaar Apple en BlackBerry voorbij gaat.
 [image: ] Als je geïnteresseerd bent in de voordelen van de iPhone naast je BlackBerry of ander type smartphone, kijk dan eens naar de iPod Touch van Apple. Dit is een iPhone zonder telefoonfunctie, maar wel met toegang tot de vele handige applicaties en spelletjes uit de iTunesstore voor ontspanning en mobiel werken.
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JE LEVENSLIJN: MOBIEL INTERNET
Thuis en op kantoor behoort betrouwbaar draadloos internet tegenwoordig meestal tot de standaarduitrusting. Onderweg is dat iets anders. Het aantal keren dat draadloze internetverbindingen in hotels, koffiebars en andere openbare gelegenheden me in de steek hebben gelaten op belangrijke momenten, is niet te rechtvaardigen. Een betrouwbare internetverbinding is de levenslijn van je mobiele kantoor. Mijn mobiel breedbandmodem is daarom een standaardonderdeel van de uitrusting in mijn tas. De enige momenten dat het modem niet in mijn tas zit, zijn de momenten dat ik het gebruik. Net zoals we het tegenwoordig allemaal de normaalste zaak vinden om mobiel te bellen, zo zal mobiel breedband op je laptop binnen twee jaar net zo gewoon zijn. Mensen die gebruikmaken van smartphones, zijn overigens vaak al gewend aan mobiel internet. Smartphones lenen zich echter niet voor het uitvoeren van uitgebreidere kenniswerkactiviteiten.
 [image: ]
Omdat telecomproviders tegenwoordig al onbeperkt mobiel internet voor heel interessante tarieven aanbieden, is het de zeer de moeite waard om de relatief kleine investering hierin serieus te overwegen. Daarmee ben je onderweg een stuk minder afhankelijk van openbare WiFi-verbindingen.
Als je regelmatig over de landsgrenzen te vinden bent, is het goed om te kiezen voor mobiel internet via een provider als Vodafone, die wereldwijd in de meeste landen te vinden is. Hiermee kun je profiteren van lage buitenlandtarieven. Ben je maar af en toe in het buitenland te vinden en heb je geen zin om dan telkens te zoeken naar WiFi-hotspots? Denk er dan eens aan om in het land waar je bent een simkaart voor prepaid mobiel internet te kopen bij een lokale telecomprovider. De kosten hiervan zijn meestal veel gunstiger dan dat je met een mobielinternetabonnement zonder buitendlandregeling gebruik zou maken van een buitenlands netwerk. De prepaid simkaart van de lokale provider kun je meestal gewoon gebruiken in combinatie met je eigen USB-modem of een laptop met een ingebouwd 3G-modem.
Mocht je niet willen investeren in een mobiel breedbandmodem voor je laptop, dan is het belangrijk dat je op een andere manier verbinding krijgt met internet. De website hotspotsvinden.nl kan je helpen voordat je op pad gaat. Vergeet niet dat je deze website natuurlijk niet kunt raadplegen wanneer je geen internetverbinding hebt. Om ervoor te zorgen dat je ook hotspots kunt vinden wanneer je geen internet verbinding hebt, kan een applicatie op je smartphone of laptop die hotspotlocaties in het geheugen opslaat uitkomst bieden. Voor de iPhone bijvoorbeeld, kan de applicatie Spots op basis van gps bepalen welke hotspots zich in de buurt bevinden. JiWire is een soortgelijke applicatie die niet alleen voor de iPhone, maar ook voor Androidtoestellen beschikbaar is. 
Een ander alternatief om onderweg gebruik te maken van mobiel internet is kijken of je je smartphone kunt gebruiken als mobiel breedbandmodem voor je laptop, iets wat wel tethering wordt genoemd. Niet alle mobiele providers en telefoons staan dit toe en de instellingen zijn per telefoon anders. Wil je hier meer over weten dan is het de moeite waard om even te googelen met tethering en de naam van je smartphone.
 [image: ]
[image: ] Wanneer je je mobiele internetverbinding met meerdere mensen wilt delen of er meerdere apparaten op aan wilt sluiten, is het interessant om eens te kijken naar het draadloze Novatel MiFi mobiele breedbandmodem ter vervanging van het standaard USB-modem. Bijkomend voordeel: wanneer je een iPad-model hebt zonder 3G-modem, dan kun je via het MiFi-modem met je iPad toch overal over 3G-internet beschikken. Hiermee spaar je de kosten van een duurder iPad-model uit.
[image: ] Voor werkgevers is het goed om te weten dat de tarieven voor mobiel breedbandinternet tegenwoordig al zo laag zijn, dat bij een gemiddeld zakelijk gebruik van een half uur per maand, het abonnement voor een gemiddelde kenniswerker al is terugverdiend. Een medewerker die een half uur niet effectief kan zijn, is namelijk duurder. Denk vooral aan medewerkers die veel met het openbaar vervoer reizen, waarbij reistijd gebruikt kan worden om te werken.
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DE LOSSE EINDJES
Om probleemloos te kunnen werken, is het van belang om altijd de belangrijkste snoeren en randapparatuur bij je te hebben. Enkele aanwijzingen voor onderweg:
1 Muis: gebruik bij voorkeur een compacte draadloze muis. Je kunt de ruimte die een muis inneemt besparen, wanneer je gewend bent om vlot te werken met de ingebouwde touchpad van je laptop.

 [image: ] Leer jezelf aan om zo veel mogelijk te werken met sneltoets combinaties.

2 Extra accu: als je weet dat je onderweg moeilijk je laptop of smartphone kunt opladen, kan het slim zijn om een of meer extra accu’s bij je hebben. Een slimme tip van David Allen, de auteur van Getting Things Done, om snel te zien welke accu’s volgeladen zijn: doe een elastiekje om volgeladen accu’s.
3 Stroom: als je met verschillende mensen samenwerkt in dezelfde ruimte, kunnen stopcontacten al gauw bezet zijn of net niet dicht genoeg in de buurt zijn. Voor die gevallen is het handig om een compacte verdeelstekkerdoos bij je te hebben.
4 USB-hub: als je laptop beschikt over een te beperkt aantal USB-aansluitingen, kan een mini USB-hub uitkomst bieden om eventuele randapparatuur aan te sluiten.
5 Netwerkkabel: een korte UTP-kabel kan handig zijn als je regelmatig werkt op plekken waar geen draadloos netwerk beschikbaar is, maar wel wandcontactdozen met aansluitingen voor netwerkkabels aanwezig zijn. In hotels kom je deze bijvoorbeeld nog regelmatig tegen.
6 Headset: een goede draadloze bluetooth headset om je handen vrij te houden voor andere zaken, is een slimme manier om tijd te besparen. Mijn favoriet is de Jawbone Icon headset, die veel comfort biedt en in staat is om op een bijna magische manier omgevingsgeluiden en ruis weg te filteren tijdens telefoongesprekken en videoconferences.
7 Internationaal: als je regelmatig de grens over gaat, is het goed om altijd een compacte wereldstekker bij je hebben voor het aansluiten van je apparatuur op buitenlandse stopcontacten.
8 Presenteren: als je veel presenteert met je laptop, kan het handig zijn om een losse VGA-verlengkabel bij je te hebben, zodat je minder afhankelijk bent van de beschikbare kabels. Zo kun je je laptop gemakkelijker op de gewenste plaats zetten.
9 Reservehoofdtelefoon: een goede geluidsisolerende hoofdtelefoon is noodzakelijk voor elke nomad worker, hierover lees je meer in hoofdstuk 68. Het is nooit verkeerd om een (goedkope) reservehoofdtelefoon bij je te hebben.
10 Losse opbergmapjes: mocht je niet voldoende hebben aan de opbergvakjes in je tas, dan kunnen een of meer losse afsluitbare opbergmapjes helpen bij het bundelen van losse kabels en andere kleine voorwerpen.

 [image: ] Gelukkig wordt steeds meer randapparatuur draadloos en gaan accu’s steeds langer mee. Een voordeel daarvan is dat je minder kabels in je tas hoeft te hebben. Wanneer je je mobiele kantoor wilt uitbreiden met nieuwe apparatuur, is het goed om telkens te overwegen of je kiest voor een draadloze of bekabelde variant. Bij de keuze voor draadloze apparatuur is het belangrijk om je af te vragen hoe lang je het apparaat in de praktijk onafgebroken verwacht te gebruiken. Reserveaccu’s nemen namelijk weer extra plaats in beslag en zorgen voor meer gewicht, en opladen van apparaten zonder verwisselbare accu neemt tijd in beslag.
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EEN GOED SLOT OP JE MOBIELE KANTOOR
Nomad working betekent overal en altijd je gegevens en informatie binnen handbereik hebben om zo efficiënt mogelijk te kunnen werken. Overal toegang hebben tot informatie vraagt ook om serieus na te denken over veiligheid en het maken van back-ups, zodat informatie nooit zomaar op straat terechtkomt of verloren gaat door verlies, diefstal of calamiteit. Veiligheid is een zeer specialistisch vakgebied dat niet in een kort hoofdstuk is te beschrijven. Wanneer je werkt bij een grote organisatie, zal de afdeling ICT ongetwijfeld voorzorgsmaatregelen hebben genomen voor het beveiligen van je laptop. Twijfel je hierover? Informeer er dan naar. In het algemeen zijn er wel praktische tips te geven om veilig te kunnen werken vanuit het kantoor in je tas, zodat een dief of vinder van je laptop niet zomaar bij je gegevens kan:
1 Wachtwoord: beveilig je laptop vandaag nog door op z’n minst een wachtwoord in te stellen bij het opstarten van je besturingssysteem. Mocht je nog een stap verder willen gaan, dan kun je ook een BIOS-wachtwoord instellen dat gevraagd wordt direct na het aanzetten van je computer. Kijk in de handleiding van je laptop hoe je dit kunt doen.
2 Bestanden versleutelen: werk je veel met gevoelige informatie? Maak dan gebruik van de mogelijkheid om bestanden of mappen op je harde schijf te versleutelen. Dit heet ook wel encrypten. Bestanden worden hiermee onleesbaar gemaakt en zijn nagenoeg onmogelijk te lezen door derden. Deze functie zit standaard in het Windows- en Macbesturingssysteem ingebouwd. Zoek via de hulpfunctie van je computer hoe dit werkt. Houd er rekening mee dat het activeren van deze functie je laptop iets trager kan maken.
3 Losse gegevensdragers: externe harde schijven en losse USB-sticks zijn meestal zwakke schakels op het gebied van veiligheid. Afhankelijk van de gevoeligheid van de gegevens is het belangrijk dat deze gegevensdragers voldoende beveiligd zijn, bijvoorbeeld volgens de afspraken of systemen die hiervoor binnen je organisatie gebruikt worden. Bij voorkeur draag ik onderweg zo weinig mogelijk losse externe opslagmiddelen bij me. In plaats van externe gegevensdragers gebruik ik liever een programma als Dropbox, waarover je meer leest in hoofdstuk 27. Werk je toch met een USB-stick of externe harde schijf, kijk dan eens naar het gratis programma op truecrypt. org, waarmee je de gegevens op je stick of schijf kunt versleutelen. Vergeet ook niet om de gegevens van je losse gegevensdragers mee te nemen in je back-uproutine.
4 Draadloze verbindingen: gebruikmaken van openbare en onbekende draadloze netwerken is verre van veilig. De eenvoudigste tip om zo veilig mogelijk te werken vanuit het kantoor in je tas, is gebruik maken van je eigen mobiel internetmodem, zoals naar voren kwam in hoofdstuk 21. Zo weet je zeker dat jij de eigenaar bent van de verbinding. Als je toch via openbare hotspots werkt, is een VPN-verbinding veruit de veiligste manier om draadloos gegevens uit te wisselen met je bedrijfsnetwerk. Wanneer je werkt met een webmailprogramma als Gmail, is het de moeite waard om SSL in te schakelen voor extra veiligheid. Kijk in de handleiding van je webmail hoe je dit kunt doen. Zorg er verder voor dat de firewall op je laptop goed staat ingesteld. Informeer bij je systeembeheerder hoe dit in je organisatie is geregeld.
5 Geheugen van je browser: waarschijnlijk heeft een website je wel eens gevraagd een wachtwoord op te slaan. Dat is in de praktijk natuurlijk erg handig, maar niet erg veilig. Beter is het om het opslaan van wachtwoorden en andere surfgegevens in de voorkeuren of veiligheidsinstellingen van je browser uit te schakelen, en de surfgeschiedenis te wissen. Hiermee hebben derden niet zomaar toegang tot de websites waarop je regelmatig inlogt. Een goed alternatief voor het gemakkelijk bewaren van wachtwoorden is de gratis applicatie op lastpass.com, die beschikbaar is voor Mac, pc en diverse smartphones. Daarmee kun je eenvoudig wachtwoorden voor verschillende websites centraal opslaan, en hoef je maar één hoofdwachtwoord te onthouden. Het is een goede gewoonte om voor elke website een uniek wachtwoord te bedenken. Een alternatief voor Lastpass is Roboform (pc) of 1Password (Mac).
6 Smartphone: veel mensen vergeten om naast hun laptop ook hun smartphone te beveiligen en regelmatig te back-uppen. De eenvoudigste beveiliging is in elk geval je simkaart te beveiligen met een pincode. Als extra beveiliging bieden de meeste toestellen de mogelijkheid om een toestelwachtwoord in te stellen. Als je daar gebruik van maakt, kan een vinder van je toestel het niet zomaar gebruiken met zijn eigen simkaart. Bevat je smartphone gevoelige gegevens, dan kan de functie ‘wissen op afstand’ bij verlies je laatste redmiddel zijn. Dit heet remote wipe. Google op remote wipe en de naam van je smartphone om te ontdekken hoe je dit bij jouw toestel kunt instellen. Vergeet ook niet dat een eventueel extern geheugenkaartje in je telefoon nog persoonlijke informatie kan bevatten, zoals foto’s of filmpjes.

 [image: ]
[image: ] Als je gebruikmaakt van een BlackBerry, kun je eenvoudig een wachtwoord activeren dat automatisch wordt gevraagd wanneer het toestel een bepaalde tijd – die je zelf kunt instellen – niet wordt gebruikt. Wanneer iemand je BlackBerry vindt en het wachtwoord tien keer verkeerd invoert, worden alle gegevens op het toestel automatisch gewist.
[image: ] Met behulp van de applicatie TapTrace (taptrace.com) kun je je iPhone of iPad terugvinden bij verlies of diefstal.


7 Notebookslot: bij het werken in openbare gelegenheden moet je je laptop soms kort onbeheerd achterlaten, bijvoorbeeld voor een sanitaire stop. In die gevallen kan het handig zijn om een notebookslot te gebruiken waarmee je je laptop stevig kunt vastmaken aan een vast object. Kijk eens naar de notebooksloten van bijvoorbeeld Kensington.

Naast het goed beveiligen van je mobiele kantoor is het belangrijk dat je altijd beschikt over back-ups van je gegevens. Hierover lees je meer in hoofdstuk 28. 


 DEEL 4
MAAK VAN JE LAPTOP EEN OASE
 [image: ]
Hoe creëer je een plezierige, veilige en efficiënte werkomgeving op je laptop? Of je nu met een pc of Macbook werkt, de laptop in je mobiele kantoor is het belangrijkste instrument voor je brein om kenniswerk mee te verrichten. Omdat je als nomad worker voor je activiteiten veel tijd doorbrengt achter je laptop, is het van groot belang dat deze je brein optimaal ondersteunt. Er zijn een aantal praktische zaken die je zullen helpen om werken met je laptop zo aangenaam mogelijk te maken. Die staan in dit deel omschreven.
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JE DIGITALE BUREAUBLAD ALS RUSTPUNT
Het eerste dat je te zien krijgt wanneer je je laptop hebt opgestart, is je bureaublad. Maar weinig mensen zijn zich bewust van de invloed van dit deel van hun computer op hun brein. Het bureaublad is een afspiegeling van wat er zich afspeelt in je hoofd. Het is een belangrijk onderdeel van je digitale werkproces dat bij slim gebruik kan dienen als een rustpunt. Bij verkeerd gebruik kan het een potentiële bron zijn van onrust, chaos en stress.
Regelmatig kom ik computergebruikers tegen die hun bureaublad vol hebben staan met een slagveld aan verschillende icoontjes in de vorm van snelkoppelingen en documenten. Het nadeel hiervan is dat elk icoontje bewust of onbewust associaties kan opleveren met zaken die nog moeten gebeuren. Sommige mensen gebruiken de icoontjes op hun bureaublad zelfs bewust als een soort van takenlijst of herinnering aan dingen die nog moeten gebeuren. Omdat je je bureaublad regelmatig tegenkomt bij het werken met je laptop, is het van belang om dit breinvriendelijk in te richten.
Drie tips om je bureaublad schoon te houden:
1 Gebruik een In-map. Je bureaublad is geen archief voor werk waar je mee bezig bent en zaken die nog gearchiveerd moeten worden. Gebruik het dan ook niet als tijdelijke verblijfplaats voor bestanden of documenten waarvan je nog niet weet wat je ermee wilt, want dat leidt alleen maar af. Beter is het om op je bureaublad een enkele map aan te maken die je In noemt. Alle bestanden of documenten waar je nog iets mee moet doen, bewaar je in deze map. Stel bijvoorbeeld in dat bestanden die je downloadt automatisch in deze In-map terechtkomen. Probeer deze map minimaal een keer in de drie dagen leeg te maken.
2 Gebruik een map voor printwerk. Ben je onderweg en kun je niet printen? Bundel documenten die je bijvoorbeeld onderweg hebt gedownload om te printen in een map op je bureaublad die je Printen noemt. Zodra je weer een printer in de buurt hebt, kun je de documenten uit deze map verwerken.
3 Neem je wel of geen foto als bureaubladachtergrond? Over smaak valt niet te twisten, maar wat belangrijk is voor je concentratie: zorg ervoor dat de achtergrond van je bureaublad rustgevend werkt of op zijn minst positieve associaties oproept. Waak ervoor dat het geen bron van afleiding of negatieve associaties is. Hoe je omgaat met eventuele snelkoppelingen naar programma’s die je vaak gebruikt, lees je in het volgende hoofdstuk.



 25 
MINDER AFLEIDING VAN JE TAAKBALK
Wanneer je aan het werk bent in een programma, is het belangrijk dat je daar zo goed mogelijk je aandacht op richt. Wat geldt voor je bureaublad (zie het vorige hoofdstuk), geldt ook voor de taakbalk onder in het beeldscherm (dock bij Mac). De taakbalk kan voor afleiding zorgen bij onhandig gebruik.
Net zoals het slim is om bij het inrichten van je tas duidelijk voor ogen te hebben uit welke activiteiten je werk bestaat, is het goed om voor je laptop te bepalen welke programma’s je voor deze activiteiten nodig hebt. Plaats snelkoppelingen naar de programma’s die je het meest gebruikt op je taakbalk en gebruik hier dus niet je bureaublad voor. Om je taakbalk overzichtelijk te houden, is het goed om het totale aantal icoontjes beperkt te houden. Voorkom bijvoorbeeld onnodig gebruik van verschillende programma’s voor dezelfde doeleinden. Maak liever een keuze voor een bepaald programma en herzie deze zo nodig later. Kun je niet anders op basis van gegronde redenen, dan is het natuurlijk niet anders.
Drie tips voor het optimaal gebruik van je taakbalk:
1 Automatisch verbergen. Zowel op pc als Mac kun je ervoor kiezen om je taakbalk continu zichtbaar te laten zijn of deze na gebruik automatisch te laten verbergen. Heb je de functie Verbergen ingeschakeld, dan komt de menubalk automatisch tevoorschijn als je met de cursor over de menubalk beweegt. Misschien even wennen in het begin, maar je zult al gauw niet meer anders willen. Het helpt om je beter te concentreren op de taak waar je mee bezig bent.
2 Zo min mogelijk beeld- en geluidsignalen. Een van de grootste afleidingen is het constant worden onderbroken door pop-ups en meldingen van programma’s waarin je op dat moment niet bezig bent. Telkens wanneer je zo’n signaal krijgt, heeft je brein tijd nodig om daarvan te herstellen en de concentratie weer opnieuw op te bouwen. Schakel geluiden en waarschuwingen van e-mailprogramma’s, takenlijsten, Twitter, enzovoort uit. De enige waarschuwingen die wel van pas komen, zijn die van afspraken in je agenda, omdat deze tijdgebonden zijn en je natuurlijk niet te laat wilt komen.
3 Gebruik de taakbalk minder. Leer jezelf aan om bij het besturen van je computer meer gebruik te maken van je toetsenbord en minder van je muis. De taakbalk is gemaakt voor bediening met je muis. Door een paar simpele toetsenbordcombinaties te leren, kun je veel sneller toegang krijgen tot programma’s en documenten. Een paar voorbeelden:

[image: ] Alt+Tab (Mac: Cmd+Tab): om te wisselen tussen geopende vensters.
[image: ] Windowstoets (Mac: Cmd+Spatiebalk): opent een menu waarin je in een flits nieuwe programma’s kunt opstarten of documenten kunt zoeken. Na het openen van de snelzoekfunctie kun je na het typen van de eerste letter(s) van een bepaald programma of document Enter toetsen wanneer je hebt geselecteerd wat je wilt openen.

 [image: ]
[image: ] Software die niet mag ontbreken op je laptop, is Fingertips (getfingertips.com) of Type Pilot (colorpilot.com/typepilot.html) voor Windows of TextExpander voor Mac (smileonmymac.com/TextExpander). Hiermee kun je snel veelgebruikte teksten en zelfs foto’s in een handomdraai laten invoegen in je e-mails, brieven, offertes, enzovoort. Dit werkt met behulp van afkortingen die je zelf bedenkt.
[image: ] Vind je het lastig om makkelijk te onthouden afkortingen te bedenken? Het kan helpen om uit te gaan van de eerste letters van twee of drie kernwoorden uit de tekst, of de eerste twee medeklinkers van het belangrijkste woord in de tekst. Bijvoorbeeld de afsluiting van een e-mail met ‘hartelijke groet, Gerald Essers TIJDwinst.com’, kort je dan af met hG. Door telkens de tweede letter in je afkorting een hoofdletter te maken, is de kans nihil dat je tijdens het typen ongewild stukken tekst invoegt. Een ander voorbeeld: in te voegen tekst met daarin de routebeschrijving naar je kantoor vanuit zuidelijke richting, zou je kunnen afkorten als rTz. Vanuit het noorden wordt dan: rTn.
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SNEL BESTANDEN EN DOCUMENTEN TERUGVINDEN
Zoeken is een grote bron van tijdverlies. Voor het bewaren van je digitale bestanden kun je natuurlijk een grote vergaarbak aanleggen die bijvoorbeeld Mijn documenten heet, maar naarmate je archief groeit, zal dat leiden tot frustraties bij het snel terugvinden van iets. Hoe vind je met deze wijze van archiveren bijvoorbeeld de open sollicitatiebrief van een kandidaat terug van wie je de naam niet meer weet? En laat het nu net zo zijn dat deze kandidaat de woorden sollicitatie en vacature niet heeft gebruikt in zijn brief. Ook in deze tijd waarin je bijna alles kunt vinden met zoekmachines, is het slim om een eenvoudig te gebruiken archiefsysteem te hebben voor het bewaren van bestanden ter persoonlijke referentie.
Drie tips voor het opzetten van een lichtgewicht archief waarin je snel dingen kunt opbergen en, nog belangrijker, kunt terugvinden:
1 Gebruik veelzeggende en zo nodig chronologische bestandsnamen. Bijvoorbeeld: 2010-08-23 Training Snellezen Microsoft NL v1.ppt. Daarmee kun je in een map eenvoudig sorteren op datum, zie je meteen waar het over gaat en herken je eventueel snel de versie van het document.
2 Gebruik veelzeggende mapnamen. Wanneer je werkt met veel verschillende onderwerpen en projecten, is het slim om je mappen korte maar duidelijke namen te geven die zo letterlijk mogelijk verwijzen naar het betreffende onderwerp of project. Bijvoorbeeld: Algemene voorwaarden, Offertes of Jaarverslagen. Een van de voordelen hiervan is dat je snel toegang hebt tot dit soort archiefmappen zonder dat je daarbij je muis hoeft te gebruiken. Gebruik hiervoor de in het vorige hoofdstuk beschreven snelzoekfunctie met de Windowstoets (Mac: Cmd+Spatiebalk), en typ vervolgens de mapnaam. Zo vind je alle bestanden razendsnel terug die bijvoorbeeld te maken hebben met de opmaak van het jaarverslag, de verbouwing van je keuken of je nieuwe website.
Als je vaak misgrijpt bij het zoeken naar een bepaalde map, is het slim om deze een logischer naam te geven.

 [image: ] Naast de ingebouwde snelzoekfunctie van je besturingssysteem zijn er ook aparte desktop search engines voor je pc of Mac. De meest populaire zijn Google Desktop Search (dekstop.google.com) en Copernic Desktop Search (copernic.com), deze bieden meer mogelijkheden dan de ingebouwde snelzoekfunctie.

3 Organiseer je archiefmappen in een alfabet. Sommige computergebruikers overorganiseren zichzelf. Ze hebben een archiefsysteem opgezet met te veel niveaus van mappen en submappen. Een digitaal archief waarin je het snelst zaken kunt terugvinden, voldoet aan de volgende twee criteria: zo min mogelijk subniveaus en logische mapnamen (zie de tweede tip). Een manier waarop je zo’n archief kunt aanleggen, is met de alfabettechniek die David Allen beschrijft in zijn boek Getting Things Done, die zowel in een papieren archief bruikbaar is, maar ook in een digitaal referentiearchief. Hoe werkt het? Maak in bijvoorbeeld je hoofdmap Mijn documenten zesentwintig nieuwe mappen aan met de letters van het alfabet. Je eventuele bestaande archiefmappen verplaats je naar de map met de letter van het alfabet waarmee de mapnaam begint. Hiermee creëer je een alfabetische index op trefwoorden waarin je razendsnel zaken kunt terugvinden. Een extra voordeel van dit archiefsysteem is dat je daarmee moeiteloos een groot volume aan mappen kunt beheren, zonder dat je er te veel niveaus ontstaan. Dit systeem heb je natuurlijk niet nodig wanneer je niet meer dan zesentwintig archiefmapjes in totaal hebt, want dan ga je niet onnodig een extra niveau aanmaken. Het aanleggen van zo’n archief is gelijk een goed moment om je bestanden op te schonen en kritisch te kijken naar de namen van archiefmappen.



 27 
WEES NIET AFHANKELIJK VAN JE LAPTOP
Hoe prettig het ook is om met je eigen laptop te werken, het kan een keer gebeuren dat je deze niet bij de hand hebt of er bewust voor kiest om te werken met verschillende computers. Ook in dat laatste geval is het prettig om op elke computer je meestgebruikte bestanden vlot bij de hand te hebben. Van groot belang bij werken met meer computers is het synchroon houden van bestanden, versies en mappen. Het is gelukkig een kleine moeite om jezelf onafhankelijk te maken van een bepaald systeem, zodat je in bepaalde situaties tijd kunt besparen omdat je je gegevens toch snel bij de hand hebt. Denk bijvoorbeeld aan een crash van je laptop en je gedwongen wordt om een andere computer te gebruiken.
 [image: ]
Drie tips om altijd toegang te hebben tot je bestanden en applicaties:
1 Gebruik zo veel mogelijk onlineapplicaties. Computers zullen in de toekomst steeds meer een venster worden waardoor je naar internet kijkt. Applicaties, bestanden en andere informatie zullen steeds minder worden opgeslagen op je eigen computer en steeds meer online op internet. Deze manier van werken wordt cloud computing genoemd en ook wel webgebaseerd werken. Een van de voordelen ervan is dat je in het geval van een computercrash snel verder kunt op een andere computer met internetverbinding. In deel 7 lees je over vele slimme cloud-applicaties die je kunt gebruiken. Een alternatief hiervoor is het maken van je eigen privécloud. Hiervoor heb je een computer nodig die je gebruikt als centrale server op een vaste plaats, bijvoorbeeld thuis of op kantoor. Deze moet dan wel altijd aanstaan. Met behulp van de gratis te gebruiken applicatie logmein.com (de gratis versie), kun je eenvoudig vanuit elke computer ter wereld met een internetverbinding gebruikmaken van de applicaties op de server.
2 Je bestanden overal beschikbaar. Door middel van gratis synchronisatieapplicaties als dropbox.com of mesh.com van Microsoft, kun je er heel eenvoudig voor zorgen dat je zonder problemen kunt werken met dezelfde bestanden op verschillende computers of met meer mensen. Extra voordeel is dat ze je ook nog een veilige onlineback-up van je gegevens bieden. Over deze applicaties lees je meer in hoofdstuk 28.
3 Gebruik een centrale uitwisselmap. In hoofdstuk 24 las je de tip om op je bureaublad een handige In-map aan te maken waarin je snel bestanden en documenten kunt opslaan die je nog verder moet verwerken, zoals een bestand dat je net hebt gedownload. Als je meer computers gebruikt, is het slim om deze In-map op je bureaublad door middel van Dropbox of Mesh te delen met je andere computers. Daarmee kun je iets wat je plaatst in de In-map op het bureaublad van je ene computer, binnen een paar seconden ook in de In-map zetten op het bureaublad van je andere computer. Met deze map kun je dan snel bestanden uitwisselen tussen verschillende computers.



 28 
BESCHERM JE WERK: MAAK BACK-UPS
Ben je wel eens bestanden of gegevens kwijtgeraakt omdat je geen (recente) back-up had? Wie niet?! Pas als het een keer echt goed misgaat, kom je tot het inzicht dat je niet zonder een goede back-upstrategie kunt. Als je bij een grote organisatie werkt, zal de afdeling ICT hier zeer waarschijnlijk voor hebben gezorgd. Twijfel je daarover, vraag dan aan je systeembeheer hoe je het best je bestanden veilig kunt bewaren op bijvoorbeeld het bedrijfsnetwerk. Zorg er ook voor dat je zeker weet dat hier regelmatig back-ups van worden gemaakt.
Ook als je zelf je laptop beheert, zijn er genoeg mogelijkheden om je werk te beschermen. Tegenwoordig is het heel normaal om je bestanden veilig en snel centraal op internet te back-uppen. Een belangrijk voordeel van internetback-ups van je bestanden is dat je thuis of op kantoor geen aparte voorzieningen meer hoeft te treffen voor het veilig en brandvrij bewaren van cd-roms, dvd’s en harde schijven met gegevens.
Mijn favoriete applicatie voor dit doeleinde is het gratis te gebruiken dropbox.com. Met Dropbox heb je onafhankelijk van de computer die je gebruikt op internet toegang tot je bestanden. Dus wanneer je laptop het spontaan mocht begeven, kun je met een andere computer met internetverbinding direct weer bij je bestanden. Dit heeft mij bijvoorbeeld al eens gered tijdens een presentatie waarop mijn laptop het spontaan begaf. Bij Dropbox worden je bestanden telkens zowel op je laptop, als automatisch op internet opgeslagen. Zo kun je dus ook wanneer je geen internetverbinding hebt, toch gewoon gebruikmaken van de bestanden op je laptop. Met behulp van DropBox kun je ook eenvoudig bestanden en mappen delen met anderen die je daarvoor machtigt. Dit is ideaal wanneer je wilt samenwerken met collega’s of wilt beschikken over dezelfde up-to-date bestanden met andere gezinsleden of vrienden. DropBox is met name geschikt voor persoonlijk gebruik of gebruik in kleine teams. In hoofdstuk 47 lees je meer over slimme tips voor het gebruiken van Dropbox.
Naast Dropbox zijn er nog vele andere interessante onlineback-up-oplossingen. Voor het eenvoudig back-uppen van je volledige harde schijf zijn bijvoorbeeld Vodafone PC Backup, KPN Backup of mozy.com heel handig. Voor een gunstig tarief kun je hiermee de volledige harde schijf van je computer veilig online back-uppen. Houd er wel rekening mee dat zulke back-upapplicaties iets minder flexibel zijn dan een applicatie als Dropbox; ze zijn namelijk niet geschikt om ook snel bestanden tussen verschillende computers te synchroniseren.
Maak er in elk geval een gewoonte van om je telkens wanneer je belangrijke bestanden opslaat, af te vragen of de opslaglocatie regelmatig geback-upt wordt. Ik kan dit niet genoeg benadrukken, omdat ik zelf in het verleden al vele kostbare uren aan werk als sneeuw voor de zon heb zien verdwijnen.
 [image: ] Vergeet ook niet om je smartphone regelmatig te back-uppen. Het komt nog al te vaak voor dat mensen al hun contactpersonen en foto’s kwijtraken doordat ze hun smartphone zijn verloren … Meestal biedt de desktopapplicatie die gratis wordt meegeleverd bij je smartphone hier alle mogelijkheden voor. Een alternatief voor het slim back-uppen van de contacten in je smartphone is google.com/sync. Daarmee synchroniseer je eenvoudig alle contactpersonen uit het adresboek van je smartphone met de contactpersonenapplicatie in je Gmailaccount – alleen al dit is voor veel mensen genoeg reden om gebruik te maken van het gratis Gmail. Erg handig is ook dat je met je laptop in Gmail snel dubbele contacten kunt samenvoegen en contactpersoongegevens kunt aanpassen. Enkele seconden later staan de up-to-date gegevens in het adresboek van je smartphone.



 DEEL 5
PAPIERLOOS OF (NOG) NIET?
 [image: ]
In de jaren negentig van de vorige eeuw werd veel geroepen dat het niet lang meer zou duren voordat papier in ons werk zou gaan verdwijnen en we alleen met digitale documenten zouden werken. Maar de papierconsumptie is de afgelopen decennia juist nog toegenomen. Ook in kantoren met flexibele werkplekken waar men propageert om zo veel mogelijk papierloos te werken – iets wat ook wel the paperless office wordt genoemd – draaien de printers nog vrolijk verder.
Denken dat computers een papierloze wereld creëren is voorlopig een illusie. Hoe komt dat? De alternatieven voor papier zijn helaas nog niet optimaal. Zo vinden veel mensen het bijvoorbeeld onprettig om een lang document vanaf hun beeldscherm te lezen en maken ze daarom algauw een printje. En wat te denken van het maken van aantekeningen tijdens een vergadering? Als je dat op papier doet, leidt dat andere deelnemers aan de vergadering veel minder af dan het tikkende geluid van een toetsenbord. Zo zijn er nog andere redenen te bedenken waarom papier praktischer is dan zijn digitale alternatieven.
Daar komt nog bij dat oudere generaties kenniswerkers nog erg gewend zijn aan papier. Het veranderen van diepgewortelde gewoontes kost tijd en vraagt om goede alternatieven. Er is echter een probleem: het is niet eenvoudig om de liefde, en soms noodzaak, voor papier te combineren met werken vanuit het kantoor in je tas. De ruimte in je tas is gewoon te beperkt om stapels papier mee te nemen, laat staan een printer. Veel beginnende nomad workers hebben dan ook een haat-liefdeverhouding met papier: dat kan soms praktisch zijn, maar je wilt niet dat je tas loodzwaar en onhandelbaar wordt.
De heilige graal voor nomad workers is een werkwijze waarbij je, naast je mobiele telefoon, alleen nog maar een laptop met internetverbinding nodig hebt om overal vandaan toegang te hebben tot je digitale informatie. Het streven naar volledig papierloos werken zal in de praktijk echter meer tijd en energie kosten dan je misschien lief is. Zo kost het bijvoorbeeld meer tijd om een document te digitaliseren dat je maar kort nodig hebt, dan het voor die korte tijd bewust in zijn papieren vorm te laten. In plaats van obsessief alles proberen te digitaliseren, is het veel effectiever om slim te leren omgaan met het beetje papier waarmee je nog te maken krijgt. Tot de tijd dat we allemaal volledig papierloos werken en er uniforme digitale uitwisselingssystemen zijn, is het daarom goed om een aantal slimme technieken te hanteren voor het omgaan met papierwerk. Daar gaat dit deel over. 


 29 
EFFECTIEF OMGAAN MET PAPIER
Hoe prettig het ook kan zijn om papierloos te werken, de kans is groot dat je omgeving hier voorlopig nog lang niet klaar voor is. Denk alleen al aan de visitekaartjes, bonnetjes, brochures en formulieren die je dagelijks ontvangt wanneer je onderweg bent. Om papierwerk in de juiste banen te leiden, is het slim om in je mobiele kantoor onderscheid te maken tussen drie varianten:
1 Referentiemateriaal: zaken die je later eenvoudig en snel wilt kunnen terugvinden om te raadplegen.
2 Actieondersteunend materiaal: papieren die je nodig hebt bij het uitvoeren van een bepaalde taak of afspraak op een later moment.
3 Gegevens die nog verwerkt moeten worden: aantekeningen, bonnetjes, een artikel dat je uit een krant hebt gescheurd onderweg in de trein, een formulier dat ingevuld moet worden, enzovoort.

Elk van deze varianten vraagt om een andere aanpak. Het simpelweg scannen van al je papierwerk zal je geen tijdwinst opleveren. De bedoeling van papierloos werken is dan ook niet om overal digitale kopieën van bij te houden, maar dat het een werkproces oplevert dat efficiënter is dan wanneer je met papier zou werken. En dat is niet altijd het geval, zoals je in de volgende hoofdstukken zult zien.


 30 
SLIM BUNDELEN VAN NIEUW PAPIERWERK
Gebruik jij je tas ook als een grote verzamelplaats voor papieren waar je nog iets mee moet? Waarschijnlijk kom je één keer in de zoveel tijd tot de conclusie dat je tas nu toch wel heel zwaar is, en dat er maar eens gekeken moet worden wat eruit kan. Herkenbaar? Om jezelf te verlossen van het ‘overvolletassyndroom’ is het goed om het probleem aan te pakken bij de bron: nieuw papierwerk. Of zoals David Allen het in Getting Things Done omschrijft: losse eindjes die je nog moet beoordelen, verwerken en opslaan op een plaats waar je ze zo nodig snel kunt terugvinden om er iets mee te doen. Denk aan losse visitekaartjes, bonnetjes, aantekeningen van vergaderingen, gele plakkertjes, memo’s, post, faxen, enzovoort. Vanwege de beperkte ruimte in je tas, komt dit al snel terecht tussen referentiemateriaal en actieondersteunend materiaal. Dat is het begin van chaos, wat onder meer leidt tot het vergeten van dingen.
Slim omgaan met losse eindjes doe je in drie eenvoudige stappen:
1 Verzamel op een vaste plaats. Begin met het inrichten van een vaste plaats voor alles waar je nog iets mee moet doen; met nadruk: daar niet meer plaatsen voor gebruiken dan nodig, anders is je systeem niet waterdicht. Het eenvoudigste gereedschap voor het verzamelen van papier op deze vaste plaats in je tas, is een stevige plastic map van A4-formaat die je met een knip kunt afsluiten. Het is goed om deze map In te labelen, zo bestaat er geen twijfel over de bedoeling van de map.
2 Verwerk de inhoud van je In-map regelmatig. De kracht van deze verzameltechniek schuilt er namelijk in om alles wat je hierin verzamelt, telkens binnen 24 tot maximaal 72 uur te verwerken in je timemanagementsysteem. Dit systeem helpt je om niets te vergeten en items op het juiste moment aandacht te geven. Hierover lees je meer in deel 9. Het verwerken van losse eindjes is overigens niet hetzelfde als ermee aan de slag gaan. Daarover lees je meer in hoofdstuk 32.
3 Eenrichtingsverkeer. De kunst van het verwerken van je In-map is gebaseerd op de gedachte dat je een document maximaal één keer in je handen hebt, waarbij je beoordeelt of je er nu of later, of helemaal niets mee doet. Het nut van je In-map valt of staat dan ook bij het principe van eenrichtingsverkeer. Zodra je er iets uithaalt om te verwerken, is er geen weg terug naar je In-map, want als je dat wel zou doen, verliest deze zijn betekenis en wordt het een map met dingen die in behandeling zijn. In behandeling zijn is een vaag begrip dat leidt tot stapels en uitstelgedrag.

In Getting Things Done van David Allen lees je ook hoe je op vaste werkplekken slim gebruik kunt maken van dit principe van werken met vaste verzamelpunten voor losse eindjes.


 31 
JE NOTITIEBLOK SLIM GEBRUIKEN
Zoals je In-map een ideale plek is voor het verzamelen van losse eindjes in papieren vorm, zo is een notitieblok het ideale hulpmiddel voor het opschrijven en tijdelijk bewaren van ideeën, geheugensteuntjes, telefoonnummers, dingen om te doen, enzovoort. Veel mensen gebruiken hun notitieblok als een vaste plaats voor dit soort gegevens, maar dat is niet slim. Drie tips om je notitieblok wel slim te gebruiken:
1 Gebruik een vast notitieblok. Draag altijd één en hetzelfde notitieblok bij je, bij voorkeur van het formaat A5 (dat is een halve A4). Meer notitieblokken zorgen niet alleen voor extra gewicht, maar leiden ook tot versnippering van gegevens.
2 Combinatie met je In-map. Om ervoor te zorgen dat de inhoud van je notitieblok geen eigen leven gaat leiden, is het van belang om het blok uitsluitend te gebruiken als tijdelijke plaats voor het verzamelen van gegevens. Zodra een blaadje vol is, scheur je het af en stop je het in de In-map. Zo blijft je notitieblok altijd fris en klaar voor gebruik in nieuwe situaties, en heb je nieuwe gegevens en andere zaken die nog verwerkt moeten worden op een centrale plek gebundeld. Door deze combinatie met je In-map voorkom je ook dat je notitieblok een vaste plaats wordt voor gegevens.
3 Denk in categorieën. Word je bewust van het feit dat de aantekeningen die je maakt op je notitieblok altijd onder een van de volgende categorieën vallen:

[image: ] acties of afspraken waaraan je op het juiste moment herinnerd wilt worden;
[image: ] aantekeningen die een informatieve waarde hebben en die mogelijk op een later moment van pas kunnen komen bij toekomstige acties, projecten of afspraken, zoals aantekeningen over een nieuw idee of de aanpak van een bepaald project;
[image: ] aantekeningen waarvan de betekenis of de bedoeling nog niet (volledig) duidelijk is en daarom nog verder uitgewerkt worden in acties, afspraken en plannen.

Hoe je de bovengenoemde blaadjes van je notitieblok die terechtkomen in je In-map slim verwerkt, lees je in het volgende hoofdstuk. 
 [image: ]
[image: ] Wanneer het zonder veel moeite mogelijk is om nieuwe gegevens direct de plaats te geven waar ze thuishoren, kun je het best het tijdelijke station in de vorm van je notitieblok passeren. Schrijf bijvoorbeeld nieuwe afspraken direct in je digitale agenda, voeg taken direct toe aan je digitale takenlijst en noteer adressen en telefoonnummers meteen in je digitale adresboek.
[image: ] De e-mailfunctie van je smartphone kun je ook gebruiken als een digitaal notitieblok. Zo stuur ik mijzelf regelmatig e-mails met zaken die ik niet wil vergeten.
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DE INHOUD VAN JE IN-MAP EFFECTIEF VERWERKEN
Als je de inhoud van je In-map niet consequent verwerkt, kan het gebeuren dat je dingen vergeet en de kans loopt minder betrouwbaar over te komen voor je collega’s of klanten. Daarom is het van belang om je dat aan te leren, en gegevens zo nodig toe te voegen aan je persoonlijke timemanagementsysteem, vanwaaruit je prioriteiten kunt stellen. De meeste zaken die in je In-map terechtkomen, vragen om een of andere actie; over het opzetten van een lichtgewicht timemanagementsysteem lees je meer in deel 8.
De zeven succesfactoren om de inhoud van je In-map effectief te verwerken:
1 Vaste plek. Verzamel nieuwe papieren consequent op een vaste plek: de In-map in je tas. Probeer te voorkomen dat nieuwe zaken op verschillende plaatsen terechtkomen, zoals je kleding, of andere vakjes in je tas.
2 Regelmatig leegmaken. Verwerk de inhoud van je In-map uiterlijk één keer in de tweeënzeventig uur. Neem daar een vaste tijd voor (adviestijd: tussen de vijftien en dertig minuten).
3 Behandel telkens één item tegelijk, daarmee voorkom je dat je cha otisch te werk gaat. Multitasken is niet effectief, sterker nog: het bestaat niet eens. Hierover kun je meer lezen in bijvoorbeeld Multitasken bestaat niet van Dave Crenshaw. Je brein is namelijk niet uitgerust om meer dingen tegelijk te doen. Wat er gebeurt bij wat multitasken heet, is dat het brein telkens snel wisselt tussen verschillende activiteiten. Je zou het daarom beter switchtasken kunnen noemen. Dit wisselen kost tijd en energie en is daarom in de meeste gevallen niet effectief.
4 Het grote verschil tussen doen en verwerken. Het is niet de bedoeling om acties die je tegenkomt tijdens het verwerken van je In-map meteen af te handelen, want het gaat er uitsluitend om dat je bepaalt wat de betekenis is van een bepaald item en dat je acties of afspraken die daaruit voortvloeien toevoegt aan je timemanagementsysteem. Vandaaruit kun je later bepalen wat de hoogste prioriteit heeft. Als je er toch voor kiest om meteen met iets aan de slag te gaan, werk je reactief (zie hoofdstuk 55) en zal het moeilijk zijn om binnen vijftien tot dertig minuten je In-map leeg te krijgen.
5 No-brainer. De enige uitzondering op wat bij succesfactor 4 staat over verwerken, zijn de zogenaamde no-brainers Dat zijn dingen die geen enkele mentale weerstand oproepen en binnen maximaal één minuut zijn af te handelen. Let op: laat het verwerken van de totale In-map inclusief no-brainers niet meer tijd in beslag nemen dan je je van tevoren had voorgenomen.
6 Nu, later of geen actie? Zodra je hebt bepaald wat een item voor je betekent, besluit je of er nu (succesfactor 5), later of niets mee hoeft te doen. Wil je er later iets mee doen, dan bewaar je het document tijdelijk in je mobiele actiearchief (zie het volgende hoofdstuk). Wil je er niets mee doen, bijvoorbeeld omdat het naslagmateriaal is, maak dan de keuze om het thuis of op kantoor in een langetermijnarchief te bewaren, bijvoorbeeld in ordners of hangmappen. Of zoals een echte nomad worker het doet: scan het zodat je er altijd en overal digitaal over kunt beschikken op je laptop (zie ook hoofdstuk 34). Meestal ontkom je er niet aan om op kantoor of thuis toch een papieren archief te hebben voor bijvoorbeeld documenten die alleen in hun papieren vorm rechtsgeldig zijn. Wanneer een item geen betekenis voor je heeft, dan gooi je het natuurlijk weg.

 [image: ]
[image: ] Voor referentiemateriaal waarmee je niets meer hoeft te doen, anders dan het op kantoor of thuis te bewaren of te scannen, kan het slim zijn om in je tas twee aparte mappen bij je te hebben die je Kantoor en Thuis labelt.
[image: ] Zorg dat je In-map aan het eind van een verwerkingsproces altijd leeg is en je timemanagementsysteem bijgewerkt is. Zo blijf je up-to-date en voorkom je dat je iets vergeet.
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EEN SLIM ALTERNATIEF VOOR SCANNEN
Als nomad worker werk je het liefst zo veel mogelijk met digitale documenten, want die zijn namelijk plaatsonafhankelijk en eenvoudig uit te wisselen. Wanneer je nog regelmatig met papieren te maken krijgt, betekent dat wel dat je zult moeten scannen. Scannen kost tijd en levert niet in alle gevallen meer effectiviteit op. Sommige papieren documenten heb je alleen maar voor korte duur nodig, bijvoorbeeld totdat de bijbehorende actie of afspraak voltooid is, waarna ze in de papierbak gegooid kunnen worden. In die gevallen is het daarom juist slim om, ondanks de beperkte ruimte in je tas, er bewust voor te kiezen het document als papier te bewaren. Om ervoor te zorgen dat dit niet leidt tot chaos in je tas, kun je, net als ik, voor zulke tijdelijke documenten gebruikmaken van een compacte sorteermap om papieren in te bewaren, bij voorkeur een met een a-z-index. Daarmee kun je iets snel een tijdelijke plek geven, totdat het afgehandeld is. Deze tijdelijke plek is je mobiele actiearchief. Een voorbeeld om te laten zien hoe dat in de praktijk werkt:
 Je komt bij het verwerken van je In-map een aantal losse blaadjes met aantekeningen tegen die je hebt gemaakt tijdens een projectvergadering. Je besluit dat je hier nog een samenvatting voor jezelf van wilt maken. Dat is geen no-brainer, dus zul je dat op een later moment doen. Je schat dat je voor het samenvatten een half uurtje nodig hebt. Om ervoor te zorgen dat je de losse blaadjes niet los in je tas hoeft te bewaren totdat je ermee aan de slag gaat, gebruik je je mobiele actiearchief. In de a-z-sorteermap kies je een letter van het alfabet die jij associeert met deze blaadjes, bijvoorbeeld de s van ‘samenvatting maken’ of de a van ‘aantekeningen’. Het maakt eigenlijk niet uit wat je kiest, het gaat erom dat je kiest, want, en nu komt de truc: voordat je de blaadjes in je sorteermap stopt, noteer je op je actielijst of in je agenda ‘uitwerken van aantekeningen projectvergadering’ met daarbij tussen haakjes de letter van het alfabet waarin je de losse blaadjes hebt gestopt. Bijvoorbeeld: ‘(S) Aantekeningen lezing emotionele intelligentie samenvatten’. De losse blaadjes met aantekeningen bewaar je vervolgens onder het tabje s in de sorteermap. Wanneer je deze activiteit later in je agenda of op je actielijst tegenkomt, zie je meteen aan de vermelding (S) dat er iets bij hoort dat je daarvoor nodig hebt.

 [image: ]
[image: ] Bewaar bij de a-z-sorteermap in je tas altijd zo’n vijfentwintig lichtgewicht plastic L-mappen. Stop wat je wilt bewaren in de sorteermap eerst in een L-map. Dit helpt om overzicht te bewaren, omdat onder een bepaald tabje in de sorteermap gegevens voor verschillende acties en afspraken bij elkaar kunnen komen.
[image: ] Door naast de vermelding van de alfabetletter tussen haakjes nog een extra zoeksleutel toe te voegen aan de omschrijving van je taak of afspraak (bijvoorbeeld de letters MA die staan voor mobiele actiearchief), kun je met behulp van de zoekfunctie in je digitale agenda of actielijst snel een overzicht genereren van de inhoud van je a-z-sorteermap door te zoeken op MA.
[image: ] Nomad workers in bijvoorbeeld de juridische sector hebben nog veel te maken met grote hoeveelheden papier in de vorm van ordners, dossiermappen en hangmappen. Het vergt enige planning om zoveel papier goed te combineren met het kantoor in je tas. Wanneer je bepaalde papieren documenten nodig hebt bij je werk, kun je er natuurlijk voor kiezen om voor die activiteiten bewust op kantoor te werken. Soms is het echter veel prettiger om juist op een andere locatie te werken, omdat je je daar bijvoorbeeld veel beter kunt concentreren. Maak voor die situaties vooraf een kleine notitie bij de activiteit in je agenda of op je actielijst, net zoals bij je mobiele actiearchief, zodat je eraan denkt om een bepaalde ordner of dossiermap mee te nemen van kantoor.
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ZO MIN MOGELIJK PAPIER IN JE MOBIELE KANTOOR
In de vorige vijf hoofdstukken van dit deel heb je gezien hoe je kunt omgaan met papier waarmee je nog te maken krijgt. Samengevat bestaat het werkproces om slim om te gaan met papier uit vier categorieën:
1 Gaat het om nieuwe gegevens: stop het in de In-map.
2 Zijn de gegevens niet meer relevant? Naar de papierbak ermee, omdat je er verder nooit meer iets mee hoeft te doen.
3 Als er later nog iets met de gegevens moet gebeuren, stop het in je mobiele actiearchief, waarin je het gemakkelijk kunt terugvinden zodra de bijbehorende actie of afspraak aan de orde is. Deze tijdelijke bewaarplaats in de vorm van je a-z-sorteermap is met name geschikt voor items met een kleine omvang die na de actie of afspraak waarschijnlijk direct weggegooid of gearchiveerd kunnen worden.
4 Hoeft er niets meer mee gedaan te worden, maar wil je het nog wel eens raadplegen? Stop het in je (digitale) referentiearchief, waarin je het gemakkelijk kunt terugvinden.

Met name het referentiemateriaal uit punt vier vraagt bij nomad working om extra aandacht. Op traditionele, vaste werkplekken is er doorgaans (kast)ruimte beschikbaar voor het archiveren van dergelijk materiaal. Een nadeel daarvan is dat jij of je collega’s het papier alleen kunnen raadplegen op de plaats waar het zich bevindt, of dat je het onderweg moet meeslepen, waarvoor de ruimte in je tas te beperkt is.
Om overal moeiteloos te kunnen beschikken over deze informatie, is het van belang dat je referentiemateriaal daarom zo veel mogelijk digitaliseert. De twee meestgebruikte hulpmiddelen om vlot papieren items te digitaliseren, zijn een documentenscanner of een digitale fotocamera. Nomad workers uit grotere organisaties beschikken meestal over professionele faciliteiten in de kantoorgebouwen om documenten snel te kunnen scannen. Voor individueel gebruik of gebruik in kleinere organisaties zijn er gelukkig ook uitstekende betaalbare alternatieven beschikbaar om papierwerk snel te digitaliseren. Zelfs wanneer je onderweg bent. Drie favoriete ultracompacte scanners voor nomad workers zijn de Fujitsu ScanSnap S300 (Macversie: M300), de Canon imageFormula P-150 Scan-tini of de Doxie Scanner. Deze scanners zijn geschikt om mee te nemen in je tas. Je moet je echter afvragen of dit ook echt nodig is. Vaak volstaat het om een scanner op een vaste plaats thuis of op kantoor te hebben en je scanwerk daar te doen. Het is prettig om te weten dat de mogelijkheid er wel is om de scanner gemakkelijk te kunnen meenemen wanneer je langer onderweg bent.  
 [image: ]
 [image: ]
[image: ] Bespaar jezelf scanwerk door je telkens af te vragen of de documenten niet al digitaal beschikbaar zijn, bijvoorbeeld op internet of je bedrijfsnetwerk; denk aan handleidingen van apparaten, routebeschrijvingen, prijslijsten, adressen, enzovoort.
[image: ] Het nadeel van de traditionele fax is dat die papierwerk genereert dat plaatsgebonden is. Om ervoor te zorgen dat je eenvoudig faxberichten kunt ontvangen, is het de moeite waard om voor jezelf, je afdeling of de organisatie een gratis xoip.nl-nummer aan te maken. Met Xoip kun je overal eenvoudig papierloos faxen ontvangen, omdat ze automatisch digitaal worden doorgestuurd naar een door jou opgegeven e-mailadres. Xoip is erg handig om je bestaande faxnummer mee te vervangen, of als je nog geen faxnummer hebt, eenvoudig te kunnen beschikken over een fax in je mobiele kantoor.
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HOE GA JE OM MET LEESWERK?
Veel kenniswerkers vinden het niet prettig om langere documenten of e-mails vanaf hun beeldscherm te lezen, een belangrijke reden waarom er nog veel geprint wordt, zelfs in organisaties die proberen zo veel mogelijk papierloos te werken. Dit is overigens niet de enige reden waarom er nog veel geprint wordt voor het lezen van documenten. Aantekeningen maken, onderstrepen en annoteren verloopt bij lezen vanaf papier vaak intuïtiever en vlotter. Net als bij andere papieren in je mobiele kantoor is het grote nadeel van papieren leeswerk dat het veel ruimte in beslag kan nemen, extra gewicht met zich meebrengt en minder goed uitwisselbaar is met collega’s.
Vijf tips om slim om te gaan met leeswerk in je mobiele kantoor:
1 Vakliteratuur en tijdschriften. Waarschijnlijk heb je net als veel mensen thuis of op kantoor een stapel vakliteratuur en tijdschriften die je nog wilt lezen. De eenvoudigste manier om bij te blijven met leeswerk, is om onderweg in je tas altijd wat leesmateriaal bij je te hebben. Dan kun je de tijd die je (onverwacht) over hebt, op een ontspannen manier benutten om bij te lezen, zoals wachttijd, reistijd in het openbaar vervoer of gewoon ’s avonds thuis op de bank als er niets op tv is. Om te voorkomen dat je te veel leeswerk meesleept in je tas, is het slim om dat zo veel mogelijk thuis of op kantoor op een vaste plaats bij elkaar te zetten. Meestal bevatten de tijdschriften die je verzamelt maar enkele lezenswaardige artikelen, en is het zonde om daarvoor een heel blad met je mee te slepen. Neem daarom een keer in de paar weken je stapel tijdschriften en vakliteratuur eens door op interessante artikelen, en haal deze eruit. Een slim hulpmiddel dat je daarbij kan helpen, is de Magic Cutter (zie: tijdwinstshop.com), waarmee je eenvoudig en snel pagina’s uit tijdschriften kunt snijden. Hoe je gratis een Magic Cutter kunt ontvangen lees je op de laatste bladzijde van dit boek. Na het verwerken van je stapel tijdschriften met de Magic Cutter houd je een compact stapeltje knipsels over dat je in bijvoorbeeld een plastic map eenvoudig kunt meenemen in je tas.
2 Slim websites printen. Waarschijnlijk ken je het wel: je print een website waarvan je denkt dat die maar een A4-tje groot is, en vervolgens rollen er allerlei pagina’s uit je printer met ongewenste banners en andere grafische elementen die je niet nodig hebt. De handige gratis applicatie printwhatyoulike.com helpt je eenvoudig en snel om alleen te printen wat je nodig hebt. Niet alleen handig om minder papier te hoeven meeslepen, maar ook nog eens vriendelijk voor het milieu.
3 Lezen met een tabletcomputer of e-reader, die uitkomst kunnen bieden als je ook voor je leeswerk zo veel mogelijk papierloos wilt zijn. Hiermee kun je een groot aantal documenten en boeken in je tas meenemen, zonder dat ze veel ruimte in beslag nemen. Een bekend voorbeeld is de iPad van Apple zoals besproken in hoofdstuk 17. Daarvoor bestonden er ook al diverse modellen e-readers en tabletcomputers, maar die hebben nooit een grote populariteit bereikt. Dit zal de komende jaren snel gaan veranderen, omdat tabletcomputers en e-readers een prettige vormgeving hebben, die zich uitstekend leent voor het lezen van langere digitale documenten. Een prettige applicatie voor de iPad die je kunt gebruiken voor het lezen van de meestvoorkomende documentformaten (pdf, doc, xlsx, enzovoort) is GoodReader. Mocht je niet van beeldschermen houden die licht uitzenden, dan is een e-reader wellicht een interessant alternatief. Een e-reader maakt, anders dan tabletcomputers, gebruik van elektronische inkt (e-ink), wat resulteert in een weergave die vergelijkbaar is met gewoon papier. E-readers zijn bedoeld voor het lezen van elektronische boeken (e-books) en daarom minder praktisch voor het lezen en bewerken van uiteenlopende digitale documentformaten, onder meer doordat e-readers hun beeldscherm minder snel kunnen opbouwen dan apparaten met een tft- of led-beeldscherm. Een bekende e-reader is de Kindle van Amazon.
4 Je eigen mobiele digitale leesmap. Kom je tijdens het surfen op internet regelmatig interessante websites en artikelen tegen waarvoor je op dat moment geen tijd hebt? Dan is readitlaterlist.com iets voor jou. Als je de gratis applicatie Read it Later hebt geïntegreerd in je browser, kun je met een klik een webpagina toevoegen aan een persoonlijke digitale leesmap. Je read it later-leesmap kun je op een moment wanneer het je uitkomt, bijvoorbeeld als je reist of staat te wachten, eenvoudig oproepen met je laptop. Voor de meestvoorkomende smartphones is er een speciale mobiele versie van Read it Later; de applicatie is ook te gebruiken met de iPad. Een alternatief voor read it later is instapaper.com
5 Lezen vanaf het beeldscherm van je laptop? Vergroot de regelafstand (bijvoorbeeld 1,5 of 2 en zoom in op de tekst (bijvoorbeeld tot 120%).



 DEEL 6
BEREIKBAARHEID, COMMUNICATIE EN SAMENWERKEN
 [image: ]
Alleen ga je sneller, samen kom je verder, luidt een Afrikaans spreekwoord dat belangrijk is om te onthouden wanneer je geniet van de vrijheid van werken met het kantoor in je tas. Nomad working betekent namelijk niet eenzaam werken. Het is een leefstijl waarin je volop in contact staat met iedereen, zo nodig met behulp van moderne communicatiekanalen.
Wanneer je gewend bent aan een vaste werkplek en voor het eerst begint met nomad working, kom je er algauw achter hoe vaak je iemand tegenkwam op kantoor. Even snel iets afstemmen met een collega, samenwerken aan een project of een informeel praatje met iemand houden bij de koffieautomaat om even te ontspannen. Gelukkig zijn er tegenwoordig genoeg andere communicatiekanalen die je helpen om ook op afstand zichtbaar te blijven en je contacten te onderhouden. Maar wanneer je iemand tegenkomt in de wandelgangen, is het gemakkelijker om een informeel gesprek aan te knopen of ideeën uit te wisselen dan wanneer je op afstand met elkaar samenwerkt en een afspraak moet maken om elkaar te ontmoeten. En onderschat het belang van persoonlijk contact niet. Omdat persoonlijke relaties de basis zijn voor het goed laten functioneren van je organisatie, blijven persoonlijke ontmoetingen een belangrijk instrument in je dagelijkse communicatie. Vergeet dus niet om je regelmatig te laten zien op kantoor, een informele lunchafspraak te plannen, samen te gaan sporten of een avond gezellig met z’n allen eropuit te gaan. Mensen zijn sociale wezens, en meestal hoef je daarom niet te vertellen dat het belangrijk is om contacten te onderhouden. In de praktijk is het dan ook goed om juist in de gaten te houden dat je niet in het andere uiterste terechtkomt: te veel of onnodig contact. Communicatie is namelijk ook een potentiële bron van tijdverlies, denk alleen maar aan de vele interrupties en afleidingen die er een gevolg van kunnen zijn. Zorgvuldig omgaan met bereikbaarheid en duidelijke afspraken maken over het gebruik van bepaalde communicatiekanalen, kunnen veel ergernis voorkomen.
In het begin kan het erg wennen zijn om je weg te vinden in het gebruiken van de juiste communicatiekanalen op het juiste moment. Het is immers gemakkelijk om vanuit gewoonte standaard naar telefoon of e-mail te grijpen, of toch nog maar een extra vergadering in te plannen. In dit deel zul je ontdekken dat er veel slimme manieren zijn om ook op afstand contacten te onderhouden en prettig samen te werken.
 [image: ] Ben je freelancer of zzp’er, of heb je een solistische functie? In hoofdstuk 65 kom je een aantal praktische ideeën tegen om ervoor te zorgen dat je niet geïsoleerd raakt.
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PRETTIG SAMENWERKEN
Zoals je in hoofdstuk 10 kunt lezen, wordt een kenniswerker door allerlei interrupties gemiddeld tussen de vijf en tien keer per uur onderbroken in zijn werk. Op kantoor door collega’s om zich heen en onderweg door bereikbaarheid via mobiele communicatietechnologie. Van al deze onderbrekingen blijkt slechts 5% een hoge urgentie te hebben die vraagt om een direct reactie, en blijkt de overige 95% niet nodig geweest te zijn als er van tevoren was nagedacht over het probleem en wie daar hoe over benaderd kan worden. Daarmee is het goed om je van de volgende drie categorieën altijd bewust te zijn bij het samenwerken en communiceren met collega’s en externen:
1 een 5%-situatie, waarbij het wellicht nuttig is om direct hulp in te roepen;
2 een 95%- situatie, waarbij onderbreken waarschijnlijk niet nodig is;
3 sociale interactie: er is geen sprake van een probleem, maar je wilt gewoon even gezellig een praatje maken.

Het ontbreken van de discipline om eerst zelf na te denken, geen duidelijke afspraken over bereikbaarheid te hebben en het onhandig gebruik van communicatiehulpmiddelen, zijn namelijk de belangrijkste bron van onnodige interrupties. Concentratie is voor kenniswerkers een van de belangrijkste instrumenten om iets gedaan te krijgen. En samenwerking en bereikbaarheid zijn ook belangrijke aspecten van je dagelijkse werk. Je kunt veel zelf doen om slimmer te werken, maar een goed samenspel tussen bereikbaarheid en concentratie kun je alleen samen met je collega’s voor elkaar krijgen. Zonder afspraken over slim communiceren, is de kans groot dat iedereen door de constante stroom van interrupties veel tijd verliest. Er gaat niets boven een half uurtje met je collega’s samenzitten en afspraken maken in de vorm van een communicatie-etiquette op één A4-tje, over hoe jullie willen omgaan met de verschillende communicatiekanalen en de bereikbaarheid die daarmee samengaat. Gebruik de volgende tips om het gesprek op gang te brengen.
Drie inzichten voor prettig samenwerken en duidelijke afspraken:
1 Gebruik de vier i’s, dat is een slim hulpmiddel dat je kunt inzetten om het aantal interrupties en de duur ervan te verkorten. Het gaat om vier vragen met een sleutelbegrip dat (in het Engels) begint met een i. Je kunt deze vragen aan jezelf stellen zodra je de neiging hebt om iemand te onderbreken in zijn werk. Dit zijn de vier i’s:

[image: ] Issue (‘probleem’): wat is kort samengevat het probleem waarmee ik zit?
[image: ] Impact (‘gevolg’): wat is kort samengevat het gevolg van dit probleem?
[image: ] I (‘ik’, refererend aan ‘mij’): wat heb ik zelf al gedaan om een oplossing te vinden?
[image: ] I (‘ik’, refererend aan de persoon die ik wil raadplegen): wat kan mijn collega doen om mij te helpen?

2 Valt iets onder de categorie 95%, 5% of gezelligheid? Door de vier i’s te gebruiken voordat je iemand onderbreekt, kom je daar snel achter. Gebruik de tips uit de volgende hoofdstukken om het juiste communicatiehulpmiddel te kiezen dat past bij de situatie.
3 Welke vorm van communiceren kies je? Voor 5%-situaties en gezelligheid gaat er niets boven persoonlijke contact. Is dit niet mogelijk, kies dan als alternatief voor synchrone communicatie, zoals de telefoon of een videoconference. Synchrone communicatie helpt om snel volgende stappen te kunnen zetten, maar het vraagt wel om directe aandacht van beide partijen. Samen met je collega’s kun je vooral veel tijdwinst bereiken door slimmer om te gaan met de 95%-situaties. Kies hiervoor zo veel mogelijk voor geruisloze communicatiehulpmiddelen om de informatie of boodschap over te brengen. Dat kan met asynchrone communicatie, zoals e-mail: de ontvanger bepaalt zelf wanneer hij iets met het bericht doet en hoeft dus niet te stoppen met dat waarmee hij bezig is. In hoofdstuk 68 lees je ook meer over omgaan met onderbrekingen en afleidingen.
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BEREIKBAARHEID
Tegenwoordig hoef je bijna geen moeite meer te doen om overal en altijd bereikbaar te zijn. Waarschijnlijk ben je dagelijks bereikbaar per e-mail, telefoon, sms en persoonlijk contact. Misschien dat je daarnaast ook nog bereikbaar bent via chat, Twitter, LinkedIn, Hyves en Skype. Altijd bereikbaar zijn, zorgt voor een versnippering van aandacht doordat je kunt worden onderbroken bij wat je aan het doen bent (zie het vorige hoofdstuk). Hoe meer communicatiekanalen je activeert, hoe groter de kans is dat je structureel alert blijft voor nieuwe berichten. Dit kan leiden tot spanning en stress. In de volgende hoofdstukken lees je meer over hoe je als nomad worker prettig en slim gebruik kunt maken van verschillende moderne communicatiekanalen. Dit hoofdstuk kijkt kort naar het belang van het stellen van persoonlijke grenzen rond bereikbaarheid.
Je smartphone en laptop vormen samen de toegangspoort tot de meeste communicatiekanalen. Wanneer je de doos van je nieuwe smartphone of laptop opent, zit er meestal ook een handleiding in over de technische mogelijkheden van het apparaat. Maar daarin staat niet omschreven hoe je prettig kunt omgaan met de bereikbaarheid die de telefoon en de laptop bieden. Iedereen probeert voor zichzelf te ontdekken hoe hij hier het best mee om kan gaan.
Drie tips om niet geleefd te worden door je smartphone of laptop:
1 Hij kan ook uit. Je hoeft niet altijd bereikbaar te zijn, prent dat stevig in je brein. Er is maar één beroepscategorie waarvoor dit principe niet opgaat: de hulpdiensten, bij wie het kan gaan om leven of dood. Wanneer je het uitzetten van je telefoon niet praktisch vindt, kies er dan voor om in situaties van concentratie het scherm van je telefoon naar beneden te leggen en hem op ‘stil’ te zetten, dus ook geen trilsignaal. Zo voorkom je dat je ‘even kijkt wie het is’ wanneer het scherm in je ooghoek oplicht. Het voordeel hiervan is dat je daarna zelf bepaalt wanneer je kijkt wie je heeft gebeld en welke nieuwe berichten je ontvangen hebt.
2 Speel in op de verwachtingen van anderen. Gebruik de statusberichten van bijvoorbeeld Skype, Office Communicator of MSN om te laten weten vanaf wanneer je weer beschikbaar bent. In je e-mailprogramma kun je hiervoor handig de afwezigheidsmelding gebruiken, zodat anderen weten waar ze aan toe zijn en wat ze van je kunnen verwachten (zie meer hierover in hoofdstuk 39).
3 Ja maar … wat als ik nu iets heel belangrijks dreig te missen? Spreek met bijvoorbeeld je collega’s af dat je onderling altijd bereikbaar bent met sms, maar alleen voor hoogst urgente situaties (de 5%-gevallen uit het vorige hoofdstuk). Laat iedereen daarbij zijn telefoon zodanig instellen, dat wanneer je deze op ‘stil’ hebt staan, je nergens een waarschuwing van ontvangt (telefoontjes, e-mails, enzovoort), behalve bij het ontvangen van een sms. Over het gebruik van sms op deze manier lees je meer in hoofdstuk 40.
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MAAK SLIM GEBRUIK VAN DE TELEFOON EN VOICEMAIL
Met name oudere generaties kenniswerkers geven de voorkeur aan de telefoon boven e-mail, chat, videoconferentie of andere digitale communicatiekanalen. Het synchrone karakter van de telefoon (zie hoofdstuk 36), wat een groot voordeel is voor bepaalde situaties, is gelijk ook een nadeel. Het doet namelijk een directe inbreuk op de concentratie van degene die gebeld wordt. Er kan alleen gecommuniceerd worden wanneer beide partijen zich daarvoor gelijktijdig beschikbaar maken. En bij het ontvangen van enkele telefoontjes per dag hoeft dat geen enkel probleem te zijn, maar wanneer de hoeveelheid telefoonverkeer je werkdag totaal versnippert, is het belangrijk om de rol ervan eens onder de loep te nemen. Als je in een organisatie werkt waarin wordt samengewerkt tussen oudere en jongere generaties, kan dit voor problemen zorgen. Maak daarom samen in een communicatie-etiquette, zoals omschreven in hoofdstuk 36, duidelijke afspraken over wanneer je de telefoon wel en niet gebruikt.
Ter inspiratie: drie adviezen om slim gebruik te maken van de telefoon:
1 Als je elkaar niet in het echt kunt spreken, is de telefoon het meest laagdrempelige alternatief. Nadeel is natuurlijk dat je de non-verbale communicatie mist. Wanneer je dit belangrijk vindt kun je beter kiezen voor video-conferencing (zie hoofdstuk 42). Voorkom onnodig bellen voor minder urgente zaken, die ook geruisloos kunnen worden overgebracht via asynchrone communicatie, zoals e-mail (zie hoofdstuk 36). Houd telefoongesprekken verder bewust kort wanneer je daar op dat moment geen tijd voor hebt hebt. Wees dan ook niet bang om duidelijk je grenzen aan te geven. ‘Hallo Marcel, ik heb op dit moment weinig tijd, vind je het goed als ik je daar later vandaag even een e-mail over stuur of terugbel?’
2 Voicemail kan voor de beller een handige manier zijn om gemakkelijk van zijn probleem af te komen of zijn verzoek te doen. Voor de ontvanger kost het verwerken van voicemail echter veel tijd, en in elk geval meer tijd dan het lezen van een e-mail of sms. Verzoek de beller daarom op je eigen voicemail om een e-mail te sturen of een sms in geval van urgentie, in plaats van een voicemail in te spreken. E-mails en sms-berichten zijn veel sneller en discreter te verwerken voor de ontvanger.

 [image: ] Voicemail-etiquette: wanneer je ervoor kiest om iemands voicemail in te spreken, zorg er dan voor dat je in de eerste tien seconden van je bericht je naam, telefoonnummer en de reden waarom je belt inspreekt. Herhaal aan het einde van je bericht nogmaals rustig je naam en telefoonnummer, kleine storingen in de verbinding kunnen er namelijk voor zorgen dat er cijfers wegvallen.

3 Heb altijd pen en papier bij de hand wanneer je belt of je voicemail afluistert, daarmee voorkom je tijdverlies doordat je zaken uit een gesprek vergeet of dat je opnieuw een voicemailbericht moet afluisteren voor het maken van notities. Voor gesprekken die je zelf voert, is het slim om vooraf in een paar sleutelwoorden de belangrijkste punten te noteren die je wilt bespreken. Dat helpt om tijdens het gesprek ter zake te blijven en daarmee respect te tonen voor iemands tijd.
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COMMUNICEER GERUISLOOS VIA E-MAIL
E-mail is wereldwijd het meestgebruikte communicatiekanaal voor asynchrone communicatie (zie hoofdstuk 36). Door slim gebruik te maken van e-mail, kun je samen met je collega’s veel tijd besparen. Het grote voordeel van e-mail is dat het ons in staat stelt om geruisloos met elkaar te communiceren, zonder dat beide partijen daarvoor gelijktijdig beschikbaar hoeven te zijn. De ontvanger kan zelf bepalen wanneer hij op een bericht reageert, zodat hij het aantal onderbrekingen terug kan brengen, wat de concentratie bevordert. Dat werkt natuurlijk alleen als je de waarschuwingen die je krijgt bij het ontvangen van een e-mailtje uitschakelt, dus het envelopje op de taakbalk, geluidssignaal en pop-upje waarin het onderwerp van de e-mail te lezen is. De geruisloze e-mail kent ook zijn nadelen, denk aan e-mails die niet efficiënt zijn opgesteld, gebruikers die worstelen met hun overvolle Postvak-In of die e-mail gebruiken voor het uiten van emoties of het voeren van discussies. Voorkom dat e-mail een bron van stress en tijdverlies wordt door de volgende tips toe te passen. 
Drie succesfactoren voor het gebruik van e-mail:
1 Beheer verwachtingen met een afwezigheidsmelding. De nettiquette schrijft voor dat je e-mails binnen vierentwintig tot achtenveertig uur beantwoordt, maar genoeg gebruikers vinden dat ze e-mails binnen een paar minuten moeten beantwoorden. Het tegenovergestelde gebeurt natuurlijk ook: mensen die hun e-mail pas na enkele dagen beantwoorden, of zelfs helemaal niet. Omdat e-mail zo verschillend gebruikt wordt, is het belangrijk om te laten weten wat mensen van jou kunnen verwachten. Dit kan heel eenvoudig door de afwezigheidsmelding niet alleen te gebruiken wanneer je afwezig bent, bijvoorbeeld tijdens vakanties, maar het hele jaar door. Laat automatisch een korte boodschap verzenden waarin je vermeldt hoe snel iemand een reactie van je kan verwachten. Je kunt er ook in aangeven wat iemand kan doen die sneller een reactie van je nodig heeft. Inspiratie nodig? Een voorbeeld van hoe zo’n melding eruit kan zien, krijg je door een testmailtje te sturen naar autoreply@hetkantoorinjetas.nl.
2 Gebruik een duidelijke onderwerpregel. Ontvang je wel eens e-mails met Geen onderwerp of No subject? Ik noem dit ook wel informatieprojectielen. Een goede onderwerpregel is een teken van respect voor de tijd van de ontvanger. Een voor de ontvanger duidelijke omschrijving helpt hem om snel te bepalen wat de context is en of er actie nodig is. Een sterke onderwerpregel bestaat uit twee delen, gescheiden door een symbool of leesteken: wat wordt er van de ontvanger verwacht en waar gaat deze e-mail over? Bijvoorbeeld: ‘Ter goedkeuring > offerte Zijlstra’ of ‘Ter info > vergadering van woensdag 20 maart geannuleerd’
3 Gebruik een alternatief voor e-mail. Soms kost het schrijven van een e-mail meer tijd dan het onderwerp in levenden lijve te bespreken. Dit zie je in de praktijk vaak terug in de vorm van onnodige ‘pingpongmaildiscussies’. Een zogenoemd 1:1-boekje kan een slim alternatief zijn voor de e-mail. Het is een handzaam papieren boekje met daarin lijstjes van punten die je wilt bespreken met mensen met wie je regelmatig contact hebt. In plaats van iemand een e-mail te sturen, kun je ook je gedachten in een paar steekwoorden noteren op zijn lijstje. Zo bundel je eenvoudig minder urgente zaken om later te bespreken. Op een natuurlijk moment wanneer je de persoon tegenkomt of spreekt aan de telefoon of via Skype, kun je de punten op zijn lijstje in één keer behandelen. Hoe je zo’n systeem eenvoudig kunt opzetten lees je in hoofdstuk 62.
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URGENT? STUUR ME S.V.P. EEN SMS
Elke mobiele telefoon in deze wereld beschikt erover: de mogelijkheid om korte tekstberichten te versturen. Uit onderzoeken blijkt dat bijna 94% van de mensen smsberichten leest, de overige 6% weet waarschijnlijk niet hoe ze gelezen moeten worden. Over het algemeen wordt sms vooral in de privésfeer gebruikt, maar dit communicatiekanaal leent zich ook ideaal voor je werk. De kracht zit verborgen in het korte karakter en dat iedereen met een mobiele telefoon ermee te bereiken is. Sms’en is snel, discreet en kost weinig tijd. Met name in urgente situaties komt dit goed van pas. Zo is het slim om in de afwezigheidsmelding van je e-mailprogramma en op je voicemail het verzoek op te nemen om bij urgente zaken een sms te sturen. Het voordeel van een sms ontvangen, is dat je deze in  bijna elke situatie discreet kunt bekijken en zo nodig op een gepaste wijze kunt beantwoorden. Dit is met het aannemen van een telefoongesprek of het beluisteren van een voicemail veel moeilijker. Denk bijvoorbeeld aan momenten dat je in de stiltecoupé van de trein zit of werkt op een andere plaats waar je niet kunt bellen.
 [image: ]
Hanteer drie principes om sms slim te gebruiken voor urgente zaken:
1 Uitgangspunt: altijd bereikbaar via sms. Maak met anderen, bijvoorbeeld je collega’s, de afspraak dat je elkaar bij urgente situaties altijd kunt bereiken via sms. Dit systeem valt of staat bij zorgvuldig gebruik. Zodra het een gewoonte wordt om ook voor niet-urgente zaken sms-berichten te sturen, verliest dit middel natuurlijk zijn kracht. Spreek dus samen in een communicatie-etiquette (zie hoofdstuk 36) zo goed mogelijk af wat je verstaat onder urgent. Spreek elkaar er ook op aan als iemand deze mogelijkheid te vaak misbruikt voor andere doeleinden. Stel je telefoon of smartphone zodanig in, dat je ook als deze op ‘stil’ staat, toch een discreet geluidssignaal afgeeft of op z’n minst een trilsignaal. Zo ben je bereikbaar voor echt urgente zaken.
2 Reageer als het kan zo snel als mogelijk op een gepaste wijze bij het ontvangen van urgente sms’jes. Doe je dit niet, dan ontstaat er ongevoeligheid voor het op deze manier gebruiken van sms. Dat kan zich weer uiten in een toename van het aantal telefoontjes, voicemails of e-mails dat je dagelijks ontvangt.
3 Ruim je sms-inbox op. Vergelijk je sms-inbox met je brievenbus thuis en maak deze regelmatig leeg; het is geen archief voor oude berichten. Als je dat niet doet, verlies je snel het overzicht en ga je mogelijk belangrijke zaken over het hoofd zien. Verwijder daarom berichten die afgehandeld zijn direct en sla berichten die je wilt bewaren op in een aparte archiefmap.
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ELKAAR SNEL EN GERUISLOOS HELPEN VIA CHAT
Net als sms wordt chat met name in privé gebruikt; het versturen van tekstberichten via MSN Live Messenger of Skype zijn hier voorbeelden van. Vooral jongeren maken er graag gebruik van. Chat is net als de telefoon een synchroon communicatiekanaal (zie hoofdstuk 36). Met behulp van korte tekstberichten kun je direct met iemand communiceren. Chat kent ook voor kenniswerkers voordelen en toepassingen. Er slim gebruik van maken begint met duidelijke afspraken. Het is geen communicatiekanaal voor uitgebreide informatieoverdracht of verzoeken, daar is e-mail veel handiger voor. Chat is ook geen vervanging voor uitgebreid persoonlijk overleg, daar zijn ontmoetingen, de telefoon of een videoconferentie veel beter voor geschikt. Waar is het dan wel handig voor? Chat is ideaal voor het snel op geruisloze wijze geven en krijgen van antwoord op zeer korte vragen, zonder dat collega’s daarbij worden afgeleid door een gesprek. Andere voordelen van chat is dat het tijd bespaart, de kwaliteit van persoonlijke ontmoetingen vergroot en de hoeveelheid e-mail en telefoonverkeer terugdringt. Doordat kleine zaken via chat snel tussendoor kunnen worden afgehandeld, blijft er meer tijd over voor praten over belangrijke of leuke zaken wanneer je elkaar treft.
Beschikbaar zijn voor chatverzoeken, kan net als persoonlijke interrupties of telefoontjes een inbreuk zijn op je concentratie. Het voordeel is alleen dat je duur van de onderbreking veel gemakkelijker kort kunt houden, zodat je concentratie sneller kan herstellen. Net als bij andere communicatiekanalen is het slim om afspraken te maken over zaken als beschikbaarheid, uniforme gebruikersnamen, taalgebruik, enzovoort. Beschikbaarheid voor chat kun je eenvoudig instellen met de beschikbaarheidsstatus: online, bezet, offline. Spreek met elkaar af dat deze gerespecteerd wordt. Bij grote organisaties is deze status vaak geïntegreerd, bijvoorbeeld in Office Communicator van Microsoft, waarin de beschikbaarheidsstatus ook kan worden gekoppeld aan telefoon en e-mail. Of de chatapplicatie G-talk die is geïntegreerd in de online kantoorapplicaties van Google.
Drie manieren om chat succesvol in je werk te gebruiken:
1 Wees sociaal. Natuurlijk kun je om je concentratie te beschermen je beschikbaarheid standaard op offline of bezet zetten, maar dat bevordert de samenwerking waarschijnlijk niet. En de kans wordt dan alleen maar groter dat je meer e-mails en telefoontjes zult ontvangen. Door je af en toe op voor jou geschikte momenten beschikbaar te stellen, krijgen je collega’s de kans om je geruisloos te bereiken voor korte vragen. Ideale momenten voor het openstellen van chat zijn bijvoorbeeld wanneer je je e-mail verwerkt, bezig bent met werk waarvoor je geen hoge concentratie nodig hebt of wanneer je daar gewoon voor in de stemming bent.
2 Kom snel ter zake en houd het kort. Het voordeel van chat is dat je snel geholpen wordt met je vraag. Realiseer je wel dat je door het synchrone karakter ervan een directe inbreuk maakt op iemands tijd en concentratie. Een goede chatsessie duurt idealiter niet langer dan drie minuten. Wees daarom doelgericht en stel actiegeoriënteerde vragen. Chat is voor veel zaken effectiever dan e-mail. Voel echter aan wanneer je moet overschakelen naar een andere vorm van communicatie, zoals e-mail of persoonlijk contact. E-mail is voor chat wat de telefoon is voor e-mail. Hoe complexer de situatie, hoe minder techniek je wilt gebruiken om te communiceren.
3 Sluit een conversatie af. Jij vindt misschien dat een chatsessie afgelopen is, maar dat wil niet zeggen dat de ander dit ook zo ervaart. Maak een duidelijk eind aan je chatgesprek door af te sluiten. Hiermee toon je respect voor andermans tijd.
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BESPAAR TIJD EN GELD MET VIDEOCONFERENCING
Videoconferencing is een goede tussenweg tussen ontmoeten en een telefoongesprek voeren: je kunt op afstand een gesprek voeren terwijl je elkaar ziet. Omdat een belangrijk deel van onze communicatie non-verbaal is, maakt videoconferencing gesprekken op afstand effectiever en interessanter. Een videobeeld zegt daarom vaak meer dan duizend woorden aan de telefoon. Het is eenvoudig te verwezenlijken met behulp van bijvoorbeeld de webcam van je laptop. Als nomad worker kun je dit middel bij uitstek gebruiken om eenvoudig in contact te blijven met anderen, bijvoorbeeld collega’s of het thuisfront, wanneer je onderweg bent.
Naast deze voordelen, is videoconferencing voor organisaties een van de effectiefste manieren om geld te besparen op reistijd, reiskosten en dure vergaderruimtes. Maar ook indirect levert het kostenbesparingen op, bijvoorbeeld op het gebied van ziekteverzuim. Het kan helpen om de levenskwaliteit van medewerkers te verhogen doordat zij zich minder hoeven te verplaatsen. Bovenal is de gemaksfactor gewoon heel groot. Doordat een videoconference vrijwel altijd en overal kan plaatsvinden, is deze meestal gemakkelijker dan een reguliere ontmoeting te plannen in de agenda’s van deelnemers. Bijpraten, vergaderen, brainstormen, elkaar helpen en kennisoverdracht is hiermee in toenemende mate een kleine moeite.
De kwaliteit van gratis oplossingen voor videoconferencing zoals Skype, tokbox.com of tinychat.com is tegenwoordig al zo goed, dat deze voor zowel kleine als grote organisaties erg interessant zijn. De geluidskwaliteit van een gemiddelde Skypeverbinding is zelfs vaak beter dan die van een telefoongesprek. Een nadeel van videoconferencing is dat de verbinding verbroken wordt als de laptopaccu leeg is of de verbinding niet goed genoeg is. Dit kan een probleem zijn bij belangrijke of tijdgevoelige besprekingen. Zorg er daarom voor dat je laptop zo mogelijk op netstroom is aangesloten en dat je de verbinding van tevoren even hebt getest. Wanneer betrouwbaarheid en continuïteit de hoogste prioriteit hebben, is het slim om te investeren in professionele videoconferencingapparatuur. De kosten voor deze apparatuur zijn vooral voor grotere organisaties meestal goedkoper dan de kosten van reizen en het tijdverlies dat daarmee samengaat.
Drie tips om videoconferentie optimaal te gebruiken:
1 De toegevoegde waarde van videoconferencing zit hem in de combinatie met andere hulpmiddelen, bijvoorbeeld het delen van bestanden voor het oplossen van een computerprobleem, samen brainstormen of gedachten uitwisselen via bijvoorbeeld mindmeister.com of gelijktijdig samenwerken aan een document in Google Docs. Deze combinaties maken videoconferencing vaak effectiever dan vergaderingen of gesprekken. Het resultaat daarvan is dat beslissingen bijvoorbeeld sneller genomen kunnen worden.
2 Benut de mogelijkheden van videoconferencing, bijvoorbeeld voor het opnemen van een interview, als slimme vorm van klantenservice of voor het opzetten van een virtueel kantoor met collega’s op afstand, waarbij je via de webcam elkaar gedurende de dag kunt zien, zonder dat je daarbij direct met elkaar hoeft te praten.
3 Kijk voordat je de webcam aanzet even in de spiegel. Hoe prettig je het ook vindt om in je badjas of trainingsjas met capuchon te werken, vergeet niet: je bent zichtbaar. Zorg dat je kleding enigszins is afgestemd op de situatie.
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GEBRUIK TWITTER OF YAMMER VOOR INFORMELE PRAATJES
Als nomad worker in een organisatie kun je de gesprekjes bij de koffieautomaat of waterkoeler gaan missen als je te lang niet op kantoor bent geweest. Ook als zzp’er kun je je op een gegeven moment eenzaam gaan voelen. Studies hebben aangetoond dat de meeste werknemers werk vooral via informele weg leren, in plaats van formele opleidingen en trainingen. Hoe kun je er als nomad worker voor zorgen dat je ook op een informele wijze met je collega’s in contact blijft? Gebruik Twitter of Yammer. Slim gebruikmaken van Twitter kan een goed alternatief zijn voor de informele gesprekken bij de koffieautomaat of waterkoeler. Naast het op de hoogte blijven van de laatste nieuwtjes, kan Twitter ook productiviteitsverhogend werken. Studies wijzen uit dat kantoorwerkers die onder werktijd gebruikmaken van sociale media als Twitter of die surfen op internet, hun productiviteit verhogen. Dit heeft alles te maken met het beperkte vermogen van ons brein om zich gedurende lange tijd te concentreren op een bepaalde taak. Denk maar eens terug aan de tijd op school en dat je concentratie na ongeveer twintig minuten achteruitging en na een korte pauze weer herstelde. Door te twitteren kun je hetzelfde bereiken. Het bekijken van tweets (de berichten van maximaal 140 karakters op Twitter) van mensen die je interessant vindt, kan helpen om even de zinnen te verzetten tijdens een korte pauze. Dit leidt tot een hogere netto concentratie en daarmee hogere productiviteit gedurende een werkdag. Op Twitter kun je interessante dingen leren, geïnspireerd raken of de laatste nieuwtjes vernemen van je collega’s. Een voordeel van Twitter, bijvoorbeeld in vergelijking met chat, is het asynchrone karakter van deze dienst: je hoeft niet tegelijk aanwezig te zijn om elkaars tweets te lezen.
 [image: ]
Een goed alternatief voor Twitter voor intern gebruik is Yammer. Met Yammer kun je gratis een besloten virtuele koffieautomaat of waterkoeler voor je eigen organisatie oprichten. Het voordeel hiervan is dat je jezelf vrijer kunt uiten over interne zaken omdat niet de hele wereld meekijkt.
Werk niet eenzaam, maar blijf in contact via Twitter of Yammer met deze drie manieren:
1 Twitter of Yammer lenen zich bij uitstek voor het stellen van vragen aan andere twitteraars (Tweeps). Door Nils Roemen is op het gebied van vragen stellen zelfs een ware revolutie ontketend op Twitter met zijn durftevragen.com. De zogenoemde hashtag #durftevragen is enorm populair onder Nederlandse twitteraars die op zoek zijn naar een antwoord op hun vraag. Een hashtag (hekje (#) in combinatie met een woord) is een manier om op Twitter in een twitterbericht (tweet) een bepaald woord als zoeksleutel of label aan te duiden. Hiermee kunnen andere Tweeps makkelijk berichten met een bepaald woord terugvinden.
2 De laatste nieuwtjes van collega’s, personen die je inspireren of nieuwswebsites kun je eenvoudig en vlot bekijken via Twitter. Met regelmaat is Twitter tegenwoordig het eerste kanaal waarop nieuwswaardige gebeurtenissen bekend worden, omdat Twitter overal ter wereld wordt gebruikt. Er wordt zelfs al gesproken over burgerjournalistiek via Twitter. Gebruik de zoekfunctie van Twitter om informatie te vinden over een bepaalde gebeurtenis of surf via de lijst met actuele populaire onderwerpen op de homepage.
3 Op Twitter kom je vaak (verkorte) links tegen die leiden naar interessant artikelen of websites. Omdat je tijdens een korte pauze meestal niet de tijd hebt om zo’n artikel direct te lezen, kun je Twitter gebruiken in combinatie met readitlaterlist.com (zie hoofdstuk 35).
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GEMAKKELIJK CONTACT ONDERHOUDEN MET LINKEDIN
‘Heb je een visitekaartje?’ Tot een jaar geleden antwoordde ik standaard enthousiast bevestigend op die vraag en greep ik in mijn tas om het mapje met visitekaartjes tevoorschijn te halen. Als je me tegenwoordig vraagt om een visitekaartje, zul je te horen krijgen: ‘Nee, ik probeer zo veel mogelijk papierloos te werken.’ Meestal lachen mensen dan even, maar begrijpen het dan al snel, omdat ze praten met ‘de man van het kantoor in je tas’. Maar achter het besluit om geen visitekaartjes te gebruiken, zit veel meer dan alleen papierloos werken: het zet mensen aan het denken over het gebruik ervan. Het probleem met visitekaartjes is dat de meeste verdwijnen in lades of op stapels, en uiteindelijk in de papierbak, hoe interessant of leuk de ontmoeting ook was. Waarom? De belangrijkste reden is meestal tijdgebrek om iets met de kaartjes te doen. Zonde natuurlijk van al dat ‘sociale kapitaal’, want wie weet waar deze contacten nog allemaal toe hadden kunnen leiden?
Tegenwoordig zijn er gelukkig slimmere manieren om met weinig moeite en tijd contacten te leggen en onderhouden met de mensen die je ontmoet: met sociale netwerksites als LinkedIn en Facebook. Het bereik van deze websites is heel groot, zo laat onderzoek van Nielsen Online zien: 67% van de internetgebruikers maakt gebruik van sociale media. Dat is ook terug te zien in andere ontwikkelingen: sociale netwerksites trekken nu al meer internetgebruikers dan e-maildiensten. Steeds meer communicatie die voorheen via e-mail verliep, begint zich te verplaatsen naar sociale netwerksites. Ook voor nomad workers zijn er voordelen en mogelijkheden. 
Drie manieren om te profiteren van sociale netwerksites:
1 Netwerken zonder visitekaartjes. Wanneer iemand mij een visitekaartje vraagt, pak ik mijn smartphone en open ik de LinkedInapplicatie om hem direct als nieuw contact toe te voegen. Dat kan bijna altijd, want zo’n acht van de tien mensen die ik in professionele kring ontmoet, hebben een LinkedInprofiel. Het grote voordeel van LinkedIn is dat het netwerk alle mogelijkheden biedt om laagdrempelig contact te houden of nieuwe contacten zich te laten ontwikkelen tot waardevolle relaties.
Soms is het niet gepast om een visitekaartje niet aan te nemen. In dat geval is het slim om het te bewaren in je In-map (zie hoofdstuk 30). Later, bij het verwerken van je In-map, kun je die persoon dan uitnodigen voor LinkedIn. Voor een groot deel heeft LinkedIn mijn zakelijke adresboek vervangen en helpt het netwerk mij om op een actieve manier contacten te onderhouden.
2 Je haalt het meeste uit LinkedIn door dit in je achterhoofd te houden: ‘De beste manier om je doelen te bereiken, is anderen te helpen hun doelen te bereiken.’ Wees niet bang om veel uit te wisselen op Linked In. Wanneer je bijvoorbeeld iets tegenkomt wat interessant kan zijn voor een van je contacten, geef dat dan aan hem door zonder er iets voor terug te verwachten. Op deze manier blijf je bij mensen in gedachten en wie weet waartoe dit later misschien leidt. Daarnaast kun je ook eenvoudig iets in één keer aan je hele netwerk vertellen, namelijk met de korte statusupdates op je persoonlijke profielpagina. Je kunt bijvoorbeeld meedelen waar je op dit moment aan werkt (deze statusberichten zijn ook te koppelen aan je Twitteraccount), interessante presentaties van jezelf of anderen delen via de SlideShare-plugin voor LinkedIn of de boeken die je leest of de reizen die je maakt. Kijk er wel voor uit dat je je contacten nooit lastig valt met spam door massaal directe berichten te versturen.
3 Het meest bijzondere aan LinkedIn is dat het netwerk zichtbaar maakt wat normaal onzichtbaar blijft: relaties tussen mensen. Je hoort mensen die veel gebruikmaken van LinkedIn ook wel praten over tweede- en derdegraadscontacten, dat wil zeggen: mensen die jezelf niet kent, maar die in het netwerk van jouw contacten zitten. Omdat dit zo interessant kan zijn, is je persoonlijke netwerk het belangrijkste kapitaal dat je kunt delen via LinkedIn. Wees hier niet huiverig voor, maar maak er juist actief gebruik van. Vandaag kun jij misschien iemand helpen door een van je contacten te introduceren bij iemand die jij kent, maar morgen kun je zelf misschien wel wat hulp gebruiken. Daarbij geldt net als op Twitter (zie het vorige hoofdstuk): durf te vragen. Interessante mensen leren kennen, doe je trouwens niet alleen via je contacten op LinkedIn, maar ook via de vele groepen die LinkedIngebruikers gevormd hebben over de meest uiteenlopende onderwerpen. Sluit je aan bij groepen die je interessant vindt, help anderen in deze groepen, begin zelf een conversatie en wees vooral niet bang om kennis uit te wisselen.

 [image: ] Een alternatief voor LinkedIn is Facebook. Deze site wint ook in Nederland sterk aan populariteit. Afhankelijk van het type ontmoeting kun je ervoor kiezen om iemand aan je LinkedIn- of Facebookaccount toe te voegen; Facebook is wat informeler van karakter. Als je gebruikmaakt van meer of andere sociale netwerken, dan is de gratis applicatie mynameise.com een uitstekend alternatief voor het uitwisselen van digitale visitekaartjes met je smartphone. Om MyNameisE goed te kunnen gebruiken, is het wel nodig dat alle partijen de applicatie geïnstalleerd hebben op hun smartphone. Daarom blijft het voor mij nog meestal bij het handmatig toevoegen van nieuwe contacten aan mijn LinkedIn account via de LinkedInapplicatie op mijn smartphone.



 DEEL 7
TOOLBOX VOOR DE KENNISWERKER
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Steeds vaker zijn er onlineapplicaties beschikbaar als volwaardig alternatief voor programma’s die op de harde schijf van je computer staan. Dit concept heet cloud computing of webgebaseerd werken; de wolk staat voor internet, met daarop de programma’s of processen die je geheel of gedeeltelijk gebruikt. Bekende voorbeelden ervan zijn Hotmail en Gmail, maar ook Microsoft’s SkyDrive (skydrive.live.com) of Apple’s Mobile me (me.com) waarmee je online bestanden kunt bewaren.
Inmiddels zijn er duizenden slimme toepassingen te vinden die het werk en leven gemakkelijker zullen maken. Ik voorspel dat binnen tien jaar alles online te vinden is en dat ‘de wolk’ onze belangrijkste bron van informatie is. Computers en andere apparaten zullen dan niet meer zijn dan een poort naar internet. Video’s kijken of muziek luisteren, alles zal direct vanaf internet verlopen. Dit betekent ook het begin van het einde van schijven, zoals cd-roms, dvd’s en blu-rays.
Wanneer je bijvoorbeeld een Officepakket wilt installeren op je computer, ben je algauw tientallen, of voor zakelijk gebruik, zelfs honderden euro’s kwijt. Tot enkele jaren geleden kon je niet anders dan dat soort rekeningen betalen, tenzij je je begaf op het terrein van illegale of open source alternatieven. Het interessante van cloud computing is dat de applicaties vaak gratis of voor een in verhouding kleine vergoeding beschikbaar zijn. Dan zal het wel niks zijn, denk je nu misschien. Het merendeel van de alternatieven die je online vindt, doet echter niet onder voor de betaalde tegenhangers. Natuurlijk zijn er naast kostenbesparingen nog veel meer voordelen aan het werken met cloud computing, denk aan gemakkelijker samenwerken, mobiliteit en veiligheid, platform onafhankelijk, dus van iedere computer af te gebruiken, maar ook: als je computer crasht, is alles nog online te vinden en je hebt geen gedoe meer met updaten. Het enige wat je nodig hebt, is een goed werkende internetverbinding (zie ook hoofdstuk 21 over het belang van een goede mobiele internetverbinding). Daarnaast bieden steeds meer cloud-applicaties de mogelijkheid om je gegevens te synchroniseren met de harde schrijf van je eigen computer (de zogenoemde offline-modus), zodat je gewoon verder kunt werken wanneer je (even) geen internetverbinding hebt.
Cloud-applicaties zijn al met al ideaal voor nomad workers. Op het gebied van kenniswerk zijn er duizenden gratis applicaties beschikbaar waarmee je een complete mobiele gereedschapskist kunt vullen voor het kantoor in je tas. Dat laatste toont dit deel, waarin je een combinatie aantreft van cloud-applicaties die je kunnen ondersteunen bij de meestvoorkomende kenniswerkactiviteiten.
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HET FUNDAMENT VAN JE DIGITALE MOBIELE KANTOOR
Leg het fundament voor het opbouwen van een complete gereedschapskist voor kenniswerkers op je laptop met deze drie uitgangspunten:
1 Kies een besturingssysteem. Je zult uiteindelijk steeds minder gebruikmaken van het besturingssysteem van je computer, want zoals je zult ontdekken in dit hoofdstuk, is voor kenniswerk vrijwel alles wat je nodig hebt te vinden op internet. Om deze onlineapplicaties te gebruiken, maak je met name gebruik van je browser, en niet zozeer van het besturingssysteem van je computer. Dit neemt niet weg dat je in de komende jaren waarschijnlijk nog wel programma’s op de harde schijf van je laptop wilt installeren, daarom blijft het belangrijk om goed na te denken over je keuze voor Windows, Mac of Linux. In de nabije toekomst zal je nadat je je computer hebt aangezet, direct online gaan en in plaats van een poos naar een Windows- of Applelogo te kijken, zit je dan binnen een paar seconden op internet, net zoals dat nu al gaat op je smartphone of iPad. Zo vraagt cloud computing op den duur ook om andere besturingssystemen op onze computers. Online werken is nu eenmaal iets anders dan offline werken. Microsoft, Google en Apple zijn hier allemaal volop mee bezig. Google heeft daarbij de eerste zet gedaan met zijn besturingssysteem Chrome OS, dat volledig gebaseerd is op online werken.
2 Kies je webbrowser. De vijf meest toonaangevende browsers zijn: Internet Explorer, Firefox, Safari, Opera en Chrome. Firefox en Chrome hebben mijn persoonlijke voorkeur voor het werken met onlineapplicaties. Omdat browsers voor een nomad worker heel belangrijk zijn, is het handig als je die zo veel mogelijk aan je eigen wensen kunt aanpassen, en zowel Firefox als Chrome kent een zeer uitgebreide groep enthousiaste gebruikers die gezorgd hebben voor veel handige, gratis uitbreidingen voor deze browsers. Bij Firefox heten deze uitbreidingen Add-ons, bij Chrome Extensions.
3 Bouw je eigen commandocentrum. In dit hoofdstuk kom je handige applicaties tegen die je helpen om overal te kunnen werken. Omdat de meeste applicaties die worden genoemd webgebaseerd zijn, is het goed om de browser waarmee je surft in te richten als een centraal commandocentrum van waaruit je alles kunt bedienen. Daarvoor kun je de bladwijzerwerkbalk (bookmark toolbar of links bar) goed gebruiken. Maak hierop een aantal nieuwe mapjes aan voor favorieten, bijvoorbeeld met deze categorieën: contact, planning, samenwerken, breinwerk en inspiratie. Hierin kun je straks de verschillende onlineapplicaties waarover je leest opslaan door er favorieten van te maken, zodat je later alles bij de hand hebt. Uiteraard kun je naderhand naar hartenlust zelf je applicaties op een andere manier organiseren, bijvoorbeeld in andere categorieën.
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BASISBENODIGDHEDEN VOOR KENNISWERK
De wereldwijd door kenniswerkers meestgebruikte applicaties om te communiceren en te creëren, zijn e-mailprogramma’s, tekstverwerkers en rekenbladen. Microsoft is op dit gebied marktleider met Microsoft Office. Met de opkomst van cloud computing zijn er voor kantoorsoftware online steeds meer uitstekende alternatieven te vinden. Drie tips:
1 E-mailen. De meeste professionele Windowsgebruikers zijn gewend om te werken met het e-mailprogramma Outlook en Macgebruikers aan Mail of Entourage, dat een onderdeel is van Microsoft Office voor de Mac. Het favoriete online alternatief voor e-mail onder de meeste nomad workers is Gmail, de gratis webmail van Google. Webmail gebruiken betekent: je e-mail op elke computer, overal en altijd bij de hand hebben, of je nu thuis, op kantoor of op vakantie bent. Gmail biedt daarnaast een uitstekend werkproces om je e-mail te beantwoorden, organiseren en terug te vinden. Andere opvallende kenmerken van Gmail zijn de onovertroffen spamfilter en de mogelijkheid om ook de e-mail van eventuele andere e-mailaccounts overzichtelijk te ontvangen. Zo hoef je geen apart e-mailprogramma meer te installeren op je computer voor het binnenhalen van e-mail, maar kun je alles centraal laten binnenkomen in Gmail. Alternatieven voor Gmail zijn Windows Live Mail, Zoho Mail of natuurlijk je eigen internetprovider die ook webmail biedt.
2 Tekstverwerken en werken met getallen. De meeste computergebruikers zijn met tekst en getallen gewend aan Word of Excel, als onderdeel van het Microsoft Office-pakket. Een interessant gratis online alternatief voor het maken van documenten, spreadsheets of presentaties is Google Docs. Belangrijkste kenmerken van Google Docs zijn rechtstreeks kunnen samenwerken aan bestanden en eenvoudig bestanden delen met anderen. Online alternatieven voor Google Docs zijn Zoho Writer en Microsoft Office Web Apps.
3 Kantoorsoftware. Net zoals het Microsoft Office-pakket bestaat uit verschillende kantoorapplicaties, zo zijn de online kantoorapplicaties Gmail, Docs, Agenda, enzovoort van Google ook in een bundel te krijgen, bedoeld voor groepen of organisaties: Google Apps. Voor organisaties tot vijftig gebruikers is Google Apps Standard gratis te gebruiken. Voordeel is dat Google Apps volledig kan worden gepersonaliseerd, bijvoorbeeld met de huisstijl van je organisatie of groep. Heeft je organisatie meer dan vijftig medewerkers of wil je per gebruiker meer opslagcapaciteit, dan is er Google Apps Premier met een relatief laag bedrag per gebruiker per jaar. Beide versies van Google Apps kunnen zonder ook maar iets ervan te installeren, door alle medewerkers worden gebruikt. Alternatieven voor Google Apps zijn Zoho of Microsoft Office Web Apps. Op pagina 181 lees je meer over de voordelen van onlinekantoorsoftware. Je hoeft je als individu niet aan te melden voor Google Apps als je wilt profiteren van Gmail, Docs en Agenda.
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JE MOBIELE POSTKANTOOR VOOR DIGITALE PAKKETTEN
E-mail is heel goed te gebruiken voor het versturen van bestanden tot zo’n vijf MB. Maar wat doe je met grotere digitale bestanden, die een groot beslag leggen op de e-mailcapaciteit of die zelfs de limiet van e-mailbijlagen overschrijden? Dat laatste is vaak een struikelblok voor mobiel werken. Op afstand heb je niet de mogelijkheid om snel USB-sticks, externe harde schijven of cdroms en dvd’s uit te wisselen. Gebruik de volgende drie tips voor het eenvoudig uitwisselen en delen van bestanden met collega’s of familie:
1 Snel een bestand met iemand delen tot een grootte van 400 MB? Gebruik de gratis dienst hotfile.com, drop.io (maximaal 100 MB) of senduit.com (ook maximaal 100 MB). Deze diensten zijn vooral handig wanneer je samenwerkt met externen buiten je organisatie. En je hoeft er alleen een browser voor te hebben, want de applicaties zijn webgebaseerd. 
2 Regelmatig grotere bestanden uitwisselen met collega’s? Gebruik dropbox.com (gratis tot 2 GB) of mesh.com (gratis tot 5 GB). Voor het gebruik van deze diensten is het wel nodig om eenmalig de compacte Dropbox- of Meshsoftware op je computer te installeren. Beide programma’s zijn niet alleen geschikt voor het delen en uitwisselen van bestanden, maar ook voor het veilig back-uppen van je eigen gegevens en het synchroniseren van bestanden van je eigen computers of smartphones. Een alternatief met meer ruimte dan deze twee gratis diensten is skydrive.live.com van Microsoft, waarmee je tot 25 GB kunt opslaan en delen. Voordeel van Skydrive is dat je niets hoeft te installeren, het nadeel is dat de maximale grootte per bestand 50 MB is. Skydrive is ook niet geschikt voor het synchroniseren van bestanden tussen verschillende computers.
3 Maak je eigen digitale postkantoor voor jezelf en collega’s. Wanneer je regelmatig met dezelfde collega’s of afdelingen samenwerkt en bestanden uitwisselt, is het handig om hiervoor een digitaal postkantoor op te zetten. Maak hiervoor om te beginnen een map aan op je computer die je bijvoorbeeld Postbus noemt. In deze map maak je per collega met wie je regelmatig samenwerkt een submap aan met de naam van de betreffende collega. De hoofdmap Postbus op je eigen computer deel je via Dropbox of Mesh met de mensen die toegang mogen hebben tot de verschillende submappen. Wanneer je vanaf nu even snel een of meer bestanden met een collega wilt uitwisselen, hoef je het bestand alleen maar te plaatsen in de map met de naam van de betreffende collega. Omdat de hoofdmap is gedeeld via Dropbox of Mesh, zal het bestand binnen korte tijd ook beschikbaar zijn in de brievenbus op de computer van je collega. Houd er wel rekening mee dat de brievenbus voor alle gedeelde gebruikers zichtbaar is. Je kunt natuurlijk ook voor een specifieke collega, afdeling of project een eigen privépostbus maken.

 [image: ] Plaats een snelkoppeling van de postbus op je taakbalk of je bureaublad, dan kun je er razendsnel bij.



 48 
EEN VERGADER-, PROJECT- EN CONFERENTIERUIMTE IN JE TAS
Er gaat niets boven persoonlijk contact, of het nu gaat om kennismaken, vergaderen of samenwerken aan een project. Helaas is dezelfde behoefte aan persoonlijk contact ook een van de oorzaken waarom sommige medewerkers in organisaties verdrinken in een enorme hoeveelheid aan vergaderingen en werkbesprekingen. Vergaderen hoeft echter geen enkel probleem te zijn als je het slim en met mate inzet. Slim vergaderen kan bijvoorbeeld door een deel van de vergaderingen en besprekingen bewust per videoconferencing te laten verlopen (zie hoofdstuk 42). Gebruik de volgende drie tips om te vergaderen vanuit het kantoor in je tas:
1 Slim een datum plannen. Een bespreking of vergadering begint natuurlijk met het bij elkaar krijgen van de deelnemers. Wanneer het gaat om enkele deelnemers uit je eigen organisatie, is het meestal vrij eenvoudig om agenda’s met bijvoorbeeld Microsoft Outlook of Google Agenda op elkaar af te stemmen. Wanneer je echter te maken krijgt met deelnemers uit andere organisaties, is het heen en weer e-mailen van data meestal een tijdrovende klus. Daarvoor bieden de gratis applicaties doodle.com of datumprikker.nl een uitstekende oplossing, want hiermee is het plannen van een geschikte datum voor een bijeenkomst snel en overzichtelijk.
2 Je eigen virtuele vergaderruimte. In hoofdstuk 42 lees je dat videoconferentie met bijvoorbeeld Skype een goede oplossing is om persoonlijk contact te hebben en tegelijkertijd geen tijd te verliezen aan reizen. Voor virtuele vergaderingen of andere bijeenkomsten met meer mensen zijn er meer slimme oplossingen. Mijn persoonlijke favoriete onlinevergaderruimte is dimdim.com. Tot twintig personen kunnen met DimDim gratis online vergaderen. In de virtuele vergaderruimte van DimDim heb je alle mogelijkheden om presentaties te tonen, met een virtueel whiteboard te werken, web applicaties te tonen, enzovoort. Een ander belangrijk voordeel van DimDim is dat je niets hoeft te installeren op je computer om het te kunnen gebruiken. Alternatieven voor DimDim zijn gotomeeting.com en webex.com.
3 Werk tegelijk samen op afstand. Voor brainstormen en het visualiseren van informatie tijdens een onlinevergadering of samenwerken aan een project, bestaan verschillende interessante applicaties. Een van de populairste technieken voor brainstormen en helder structureren van informatie is mind mapping. Dit is een techniek, bedacht door Tony Buzan, die helpt om informatie te visualiseren, gedachten te structureren, verbanden te ontdekken en nieuwe ideeën te genereren Mindmeister.com is hiervoor een populair gratis hulpmiddel, daarmee kun je rechtstreeks online samenwerken aan mind maps; alternatieven zijn comapping.com en catalyst.mindjet.com. Met mind maps kun je de meest complexe zaken helder visualiseren en begrijpelijker maken. Soms heb je echter specifiekere oplossingen nodig om een proces of idee te visualiseren voor de deelnemers in je onlinevergadering, zoals stroomdiagrammen of tekeningen. Google Docs biedt de mogelijkheid om samen met andere deelnemers tegelijk te werken aan eenvoudige tekeningen en stroomdiagrammen. Een visueel aantrekkelijker alternatief voor Google Docs-tekeningen is lovelycharts.com.



 49 
JE MOBIELE DENKTANK VOOR ONDERWEG
Veel kenniswerkers verliezen onnodig veel mentale energie met het denken aan allerlei andere dingen in plaats van zich uitsluitend te richten op hun werk. Het onthouden en organiseren van gedachtespinsels kan behoorlijk afleiden. Een van de belangrijkste technieken om je beter te kunnen concentreren op de taak waar je mee bezig bent, is om elke vorm van afleidende gedachten zo snel mogelijk uit je hoofd te verbannen, zodat je je aandacht kunt houden bij wat je doet. Maar wat doe je dan met de ideeën, acties en plannen waar je aan denkt? Die wil je later snel kunnen terugvinden om er mee aan de slag te gaan. Gebruik de volgende drie applicaties om niets aan je aandacht te laten ontsnappen:
1 Je hoofd helder houden door informatie en ideeën slim te verzamelen. Evernote.com is de populairste gratis applicatie voor het vlot verzamelen van ideeën, onderzoek doen en het bewaren van informatie voor naslag. Als je Evernote op je laptop en smartphone hebt geïnstalleerd, heb je een tweede stel hersenen. Het is het ultieme mobiele digitale kladblok, beschikbaar voor alle besturingssystemen en mobiele telefoons. Evernote biedt je de mogelijkheid om waar je ook bent gedachten of informatie te verzamelen. Zo kun je op verschillende manieren eenvoudig notities, geluidopnames of foto’s toevoegen, bijvoorbeeld direct vanaf je smartphone, je laptop of tijdens het surfen op internet via de Evernote add-on voor je browser. Evernote biedt uitgebreide mogelijkheden om je verzamelde notities te organiseren. Tekst in foto’s of gescande documenten kan zelfs automatisch worden herkend en doorzoekbaar worden gemaakt. Een alternatief is springpadit.com.
2 Informatie en ideeën verzamelen terwijl je surft op het web. Wil je eenvoudig en snel hele websites die je interessant vindt bewaren of bookmarken voor later? Zet ze dan in je favorietenlijst. Om ervoor te zorgen dat je daar overal bij kunt, is het slim om deze online op te slaan in plaats van in je browser. Een goede gratis website hiervoor is delicious.com, waarmee je je favorieten handig kunt organiseren en snel kunt terugvinden met labels. Een slimmigheid van Delicious is dat je korte tekstomschrijvingen kunt toevoegen aan de favoriet die je aanmaakt, zo dat je later ook nog precies weet waarom je een website wilde bewaren. Vergeet niet om de Delicious add-on voor je browser te installeren, want hiermee kun je nog sneller nieuwe favorieten aanmaken.
3 Structureer je gedachten. Er komt een moment dat het tijd is om je ideeën om te zetten in acties en resultaten. Een prettige techniek hiervoor is mind mapping met behulp van mindmeister.com (zie ook het vorige hoofdstuk ). Mind maps helpen om je gedachten te organiseren en verbanden te ontdekken. Hiermee kun je binnen korte tijd je ideeën omzetten in plannen. MindMeister kan zelfs al de inhoudsopgave opmaken voor een tekstdocument dat je later verder kunt uitschrijven
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OVERAL VANDAAN KENNIS EN IDEEËN UITWISSELEN
Werk je regelmatig met anderen, zoals collega’s of externen, in teamverband samen, dan is het belangrijk om een laagdrempelige manier te hebben om informatie over projecten, processen of onderzoek uit te kunnen wisselen. Drie tips die daarbij helpen: 
1 Maak een Wiki. Ongetwijfeld ken je de online-encyclopedie Wikipedia voor het opzoeken van informatie over zo’n beetje alles. Deze vorm van online informatie delen wordt door veel organisaties en teams gebruikt om informatie met elkaar te delen. Dit gebeurt dan via een besloten Wiki. Een Wiki is een onlineapplicatie waarmee je op een centrale plek informatie met elkaar kunt uitwisselen en bewerken. Dat kan bijvoorbeeld handig zijn als je samenwerkt aan een project, zodat alle interne en externe projectteamleden hun bestanden, aantekeningen, vergaderagenda’s en de voortgangsbewaking toegankelijk maken. Een Wiki kent nog veel meer toepassingen, denk aan het opzetten van een intranet of persoonlijke websites voor medewerkers. Met behulp van het gratis sites.google.com kun je snel en eenvoudig een Wiki-achtige online samenwerkingsomgeving creëren. Als je het goed aanpakt, kun je met een Wiki al gauw een mooie kennisbibliotheek opbouwen waarin iedereen snel zaken kan opzoeken. Goede alternatieven voor Google Sites zijn wikispaces.com of pbworks.com. Microsoft SharePoint Sites is de uitgebreidere en complexere variant van Wiki.

 [image: ]
[image: ] Denk er eens over om voor collega’s of externen een Wiki te maken met veelgestelde vragen, waar je naar kunt verwijzen in e-mails of telefoongesprekken, zonder dat je telkens opnieuw hetzelfde hoeft uit te leggen.
[image: ] Wiki’s hebben een asynchroon karakter (zie hoofdstuk 36). Als je behoefte hebt aan synchroon (live) samenwerken aan informatie, dan is Shareflow (zenbe.com/shareflow) een interessant alternatief.


2 Gebruiksvriendelijk links uitwisselen. Je zult vast regelmatig interessante links naar zaken op internet aan iemand willen doorgeven, maar vaak zijn URL’s zo lang, dat ze problemen kunnen opleveren wanneer je ze opnoemt in e-mail, chatsessie, telefoongesprek of presentatie. Vooral in een sms of tweet, waarin elk karakter telt, kun je met lange links niets beginnen. Gelukkig bestaat er de handige website j.mp die je helpt om snel en eenvoudig links in te korten. Alternatieven zijn ow.ly en ls.gd.
3 Maak duidelijke afspraken. Naast het maken van een Wiki zijn er natuurlijk nog meer hulpmiddelen om specifieke informatie onderling uit te wisselen. Zo biedt Evernote (zie het vorige hoofdstuk) bijvoorbeeld de mogelijkheid om bepaalde notitieblokken eenvoudig met anderen te delen en kun je met Delicious (zie ook het vorige hoofdstuk) favorieten uitwisselen. Het is slim om samen met je collega’s af te spreken welke hulpmiddelen je wilt gebruiken voor het verzamelen en uitwisselen van informatie, want dat voorkomt versnippering van informatie over te veel verschillende plaatsen. Zo gebruiken wij de volgende combinatie van applicaties bij ons op kantoor om informatie te delen: Yammer (zie hoofdstuk 43) voor korte, algemene en informele mededelingen, Evernote voor onderzoek voor specifieke projecten, Delicious voor interessante links en Google Sites als intranet waarop procedures en bedrijfsinformatie hun plek vinden.
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LAAT ZIEN WAT JE BEDOELT
Wat doe je wanneer je op afstand aan iemand iets moet uitleggen dat moeilijk in woorden te vatten is? Een beeld zegt meer dan duizend woorden. Drie tips om snel visueel duidelijk te maken wat je bedoelt:
1 Een afdruk van je beeldscherm maken. Wanneer je iets wilt laten zien, uitleggen of een probleem wilt toelichten, dan is het maken van een schermafdruk van wat je bedoelt heel handig. Dit kun je in Windows doen met de print screen-toets, waarmee je een beeldschermafbeelding maakt die je in bijvoorbeeld Paint (ook standaard in Windows) kunt bewerken. Op de Mac kun je hetzelfde doen met de toetsenbordcombinatie Command+Shift+3, waarmee de schermafbeelding op het bureaublad wordt opgeslagen. Wil je wat meer mogelijkheden hebben voor het maken van schermafbeeldingen, maak dan gebruik van een aparte applicatie, zoals Jing, die beschikbaar is voor zowel Windows als Mac; je kunt Jing gratis downloaden van jingproject.com. Met Jing kun je bijvoorbeeld veel preciezer het gebied van je beeldscherm tonen dat je wilt laten zien en kun je er eenvoudig een tekening of aantekening aan toevoegen. Jing is erg intuïtief in gebruik en is gebouwd rondom het idee snel iets met anderen te kunnen uitwisselen. Alternatieven voor snagit.com, skitch.com (voor de Mac) of het Knipprogramma dat standaard is bijgeleverd in Windows 7 en Vista.

 [image: ]
[image: ] Wil je in één keer een volledige website op de foto zetten? Gebruik dan de gratis applicatie aviary.com/capture. Hiermee kun je ook het niet zichtbare gedeelte waarvoor je normaal moet scrollen in één keer op de foto zetten.
[image: ] En voor als je een iPhone of iPad hebt: wil je een screenshot maken van je iPhone? Druk dan de ronde knop op de voorkant tegelijk in met de aan-uitknop. Daarmee komt de afbeelding van je beeldscherm terecht in je Filmrol, vanwaaruit je haar kunt doorsturen.


2 Laat zien wat je bedoelt met een screencast. Is een foto niet genoeg om je verhaal of presentatie toe te lichten? Maak dan een screencast, dat is een videoopname van iets wat je op het beeldscherm van je laptop laat zien. Met de gratis applicatie screenr.com kun je dat eenvoudig en snel doen. Om gebruik te maken van Screenr, moet je je aanmelden met een Twitteraccount, maar je bent niet verplicht om de screencast die je hebt gemaakt ook te plaatsen op Twitter. Als je geen Twitteraccount hebt of wilt aanmaken, kijk dan eens naar screenjelly.com of screencastle.com. Wil je als professioneel aan de slag gaan met het maken van screencasts, kijk dan eens naar Camtasia (pc en Mac) of Screenflow (alleen voor de Mac).
3 Lichtgewicht organiseren en bewerken van beeldmateriaal. Afhankelijk van het kenniswerk dat je doet, krijg je zo nu en dan te maken met beeldmateriaal. De gratis applicatie picasa.com is voor de meeste kenniswerkers een goede oplossing om beeldmateriaal slim te organiseren, bewerken en uit te wisselen. Wanneer je op zoek bent naar uitgebreidere bewerkingsmogelijkheden, kijk dan eens naar de gratis fotobewerkingssoftware aviary.com waarop je met je Google Picasa-account kunt inloggen. Goede alternatieven voor Aviary zijn pixlr.com, photoshop.com, picnik.com of cloud-canvas.com.
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PUBLICEER, PRESENTEER EN ZEND UIT VANUIT JE TAS
Wil je je avonturen als nomad worker met de wereld delen? Ga dan aan de slag met een of meer van deze drie tips:
1 Deel je gedachten en ideeën met de wereld. Weblogs zijn vaak interessante bronnen om over een bepaald onderwerp te leren of up-to-date te blijven met de laatste nieuwtjes. Misschien heb je al je eigen weblog, en als dat nog niet zo is, is het de moeite waard om te bekijken of dit voor jou of je organisatie toegevoegde waarde kan opleveren. Je eigen blog is een onlinepodium dat je in een oogwenk kunt opzetten voor het verspreiden van je ideeën, gedachten of mening over een bepaald onderwerp. Het is ook een instrument dat je helpt om te denken, plannen en reflecteren. Je blog kan een fundament vormen voor al je onlineactiviteiten, of het nu gaat om het uitbouwen van je bedrijf of het creëren van het merk dat je bent. Met de applicaties blogger.com of wordpress.com kun je snel van start gaan. Zoek je naar professionele mogelijkheden om je blog vorm te geven of aan te passen? Dan is het de moeite waard om zelf vanaf Wordpress de gratis applicatie te installeren op je eigen hostingruimte. Ben je bang dat bloggen je te veel tijd kost? Denk er dan eens over om te beginnen met een microblogdienst als Twitter (zie hoofdstuk 43).
2 Geef en deel je presentaties online. Als je wel eens presentaties geeft, ben je ongetwijfeld bekend met PowerPoint of Keynote. Wil je deze applicaties ook graag online beschikbaar hebben, dan is het de moeite waard om eens te kijken naar sliderocket.com. Daarmee kun je prachtige presentaties online maken die niet onderdoen voor een PowerPoint- of Keynotepresentatie. Slim van Sliderocket is de koppeling met de fotowebsite flickr.com, zodat je razendsnel foto’s aan je presentatie kunt toevoegen. Ook biedt Sliderocket uitgebreide statistieken over het gebruik van je presentatie. Wanneer je je publiek echt eens wilt verrassen, maak dan een presentatie in prezi.com. Dat is een visueel zeer aantrekkelijke vorm van presenteren, waarbij de verbanden in je verhaal goed zichtbaar worden. Wil je een PowerPoint- of Keynotepresentatie na afloop met je publiek delen, kijk dan eens op slideshare.net, dat is een platform om je boodschap verder te verspreiden en reacties op je presentatie te ontvangen.

 [image: ]
3 Deel foto’s, video en rechtstreekse beelden. Wil je foto’s of video’s met je onlinepubliek delen? Met behulp van Picasa (zie het vorige hoofdstuk) kun je eenvoudig foto’s verspreiden; een goed alternatief is flickr.com. Wil je video’s aan anderen laten zien, dan zijn youtube.com en vimeo.com de applicaties bij uitstek. Het verschil tussen Vimeo en YouTube zit hem met name in het publiek. Vimeo heeft in het algemeen een iets serieuzer publiek, terwijl YouTube toonaangevender is. Met een druk op de knop kun je ook je eigen live-uitzending maken vanaf waar je op dat moment ook bent. Rechtstreeks uitzenden kun je doen met je webcam in combinatie met livestream.com of ustream.com. Beide diensten zijn gratis en eenvoudig te gebruiken zonder professionele ervaring of apparatuur.
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GEMAKKELIJK UP-TO-DATE BLIJVEN
Waar je ook bent, het is belangrijk dat je altijd op de hoogte bent van de laatste nieuwe ontwikkelingen in je vakgebied. Gebruik deze drie tips om in korte tijd up-to-date te blijven in de gebieden die voor jou belangrijk zijn:
1 Gebruik RSS om bij te blijven en tijd te besparen. Met RSS kun je de laatste nieuwtjes van je favoriete websites op een centrale locatie volgen, zonder dat je daarvoor handmatig de betreffende websites hoeft te bezoeken. Hiervoor gebruik je een RSS-reader, waarmee je je gratis op zogenoemde RSS-feeds van websites kunt abonneren. Je kunt eenvoudig beginnen met je favoriete vakinhoudelijke websites, websites van concurrenten, aandelenkoersen of keyword alerts van Google (zie tip 3 van dit hoofdstuk).
Lange tijd heeft RSS geleden onder de opvatting dat het helemaal niet zo simpel is voor eindgebruikers, maar inmiddels is de technologie omarmd door bijna elk groot mediabedrijf en iedere weblog, en zijn er gebruiksvriendelijke applicaties om met RSS te werken. Profiteren van de voordelen van RSS begint met het selecteren van een goede RSS-reader; mijn voorkeur heeft reader.google.com.

 [image: ] Gebruik je Google Reader, dan kun je met de gratis dienst feedly.com je feeds bekijken alsof je je eigen persoonlijke krant hebt samengesteld. Dit leest veel prettiger dan de standaardlijsten in Google Reader.

2 Bespaar tijd met behulp van de beoordelingen van anderen. In hoofdstuk 49 wordt Delicious genoemd als een handige website voor het verzamelen en organiseren van je eigen favorieten, maar Delicious is ook een schatkamer aan andere waardevolle informatie. De site helpt je om snel de belangrijkste websites te vinden over een bepaald onderwerp, een ideaal alternatief dus voor lang zoeken in de resultaten van je zoekmachine. Het werkt zo. Elke keer dat een andere Deliciousgebruiker een website in de favorietenlijst plaatst, stijgt deze in populariteit. Zo bespaar je tijd met hulp van anderen. Alternatieven zijn diigo.com, tweetmeme.com en wakoopa.com. Met Tweetmeme vind je snel en overzichtelijk de populairste blogs van het moment, en Wakoopa helpt je om nieuwe software te ontdekken voor je pc of Mac op basis van wat anderen gebruiken.
3 Blijf up-to-date door je zoekopdrachten te automatiseren. Betrap je jezelf er wel eens op dat je vaker dezelfde zoekopdrachten in je zoekmachine invoert om te kijken of er over dat onderwerp nog iets nieuws bekend is, zoals de naam van een persoon of concurrent, of een interessant onderwerp? In Google kun je jezelf de tijd van telkens handmatig zoeken besparen met alerts.google.com. Daarmee kun je eenvoudig instellen om automatisch een bericht te ontvangen zodra er iets nieuws bekend is over je zoekopdracht.

 [image: ] Laat de resultaten van Google Alerts in je RSS-reader binnenkomen en niet per e-mail. Zo zorg je ervoor dat je Postvak-In niet overstroomt met meldingen.
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VAN IDEEËN NAAR ACTIE
Je ideeën, gedachten en plannen die je verzamelt in je mobiele denktank (zie hoofdstuk 49), blijven bij voornemens zolang je ze niet omzet in projecten, acties en afspraken. Voor het beheren daarvan zijn er veel slimme applicaties te vinden. Zoveel zelfs, dat het moeilijk is om te kiezen. Daarom hier een aantal beproefde suggesties; beheer taak en tijd met behulp van de volgende drie basisapplicaties (hoe je deze applicaties optimaal kunt inzetten, lees je in deel 8):
1 Een goede centrale, digitale agenda voor het bijhouden van al je tijdgebonden afspraken en informatie is noodzakelijk. Wanneer je werkt in een grote organisatie, is de kans groot dat je werkt met Microsoft Outlook, Groupwise of Lotus Notes. Een gebruiksvriendelijk alternatief voor het bijhouden van je persoonlijke tijdschema is de gratis applicatie Google Agenda op google.com/calendar. Een Google Agenda-account kun je individueel aanmaken of als onderdeel van Google Apps (zie hoofdstuk 46). Het grote pluspunt van Google Agenda is de intuïtieve bediening en de mogelijkheid om delen. Zou blijf je altijd up-to-date en bewaar je gemakkelijker de balans tussen privé en werk, doordat je vanuit één centraal overzicht al je verschillende activiteiten en afspraken in een oogopslag kunt overzien.

 [image: ] Gebruik de functie om gratis herinneringen in te stellen per sms bij belangrijke afspraken. Zo vergeet je nooit meer een afspraak. Nog een extra tip: maak een aparte agenda aan voor je vereniging, band of voor het reserveren van een bepaalde ruimte of hulpmiddelen op kantoor, en deel deze agenda met iedereen. Zoek ook eens in de enorme database van openbare agenda’s met feestdagen, schoolvakanties, tv-uitzendingen, enzovoort.

2 Gebruik een takenlijst. Om ervoor te zorgen dat je agenda niet overspoeld raakt door losse activiteiten die je niet wilt vergeten, is het slim om een aparte takenlijst bij te houden. Een uitblinker op het gebied van gratis online takenlijsten is rememberthemilk.com. Laat je niet misleiden door de naam, want de vlag dekt de lading niet: met Remember the Milk kun je van heel eenvoudig tot zeer uitgebreid je taken beheren. Een van de slimme functies die voor nomad workers een uitkomst is, is het koppelen van taken aan bepaalde locaties. Als je bijvoorbeeld in Amsterdam moet zijn, kun je met een druk op de knop zien wat je daar met een bepaald iemand moet bespreken. Een alternatief voor Remember the Milk dat een vergelijkbaar gebruiksgemak kent, maar minder mogelijkheden heeft, is de takenlijst van Google die standaard bij Gmail en Google Agenda zit.
3 Beheer je projecten. Met de functie tags (‘etiketten’) kun je in Remember the Milk eenvoudig taken bundelen, bijvoorbeeld die bij hetzelfde project horen. De kans is groot dat je niet meer nodig hebt als je werkt met kleine projecten. Wanneer je echter veel met collega’s samenwerkt aan grotere projecten en je samen goed op koers wilt blijven, dan ontkom je niet aan een goede projectmanagementapplicatie. Uitstekende applicaties hiervoor zijn basecamphq.com en 5pm.com. Eenvoudigere alternatieven voor deze uitgebreide applicaties zijn backpackit.com en manymoon.com. Deze laatste integreert uitstekend met Google Apps.

 [image: ] Wanneer je werkt in een klein team, kijk dan eens naar staction.com voor projectmanagement. Denk verder goed na of je aparte projectmanagementsoftware echt nodig hebt. Houd je systeem om taken, afspraken en projecten te beheren vooral zo eenvoudig mogelijk. Hierover lees je meer in het volgende deel.




 DEEL 8
EEN LICHTGEWICHT TIMEMANAGEMENTSYSTEEM
 [image: ]
Te veel kenniswerkers eindigen hun dag regelmatig met het gevoel dat ze wel veel gedaan hebben op een dag, maar niet weten wat ze nu eigenlijk hebben bereikt. En als ze dat zeggen, reageert een collega of familielid niet zelden goed bedoelend met: ‘Je moet ook beter prioriteiten stellen.’ Maar dat is eenvoudiger gezegd dan gedaan. Toch helpt het stellen van prioriteiten wel om meer voldoening te hebben bij het uitvoeren van je activiteiten. Wanneer je geen prioriteiten stelt, reageer je de hele dag willekeurig op zaken die – soms letterlijk – het hardst om aandacht roepen. Ik noem dit ook wel micromanagement. Maar hoe bepaal je wat meer of minder prioriteit heeft?
Vaak wordt het stellen van prioriteiten door kenniswerkers geassocieerd met het maken van een actielijstje. Dat is tegelijk ook het probleem. Actielijstjes zijn aan het eind van de dag meestal langer dan aan het begin. Dit komt mede door de constante stroom van nieuwe inbreng. Op het niveau van taken is het onmogelijk om goed prioriteiten te kunnen stellen, dat kan alleen maar op een hoger niveau. Daarom is het belangrijk om een prettig timemanagementsysteem te hebben dat je helpt om overzicht te krijgen, en overzicht is het basisingrediënt om goed je prioriteiten te kunnen bepalen. In dit deel lees je hoe je een betrouwbaar en overzichtelijk systeem opzet waarmee je als nomad worker je taak, tijd en informatie goed kunt beheren.
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URGENT OF TOCH NIET: 5% VERSUS 95%
E-mails die je ontvangt, papierwerk, gedachten, een collega die je aanspreekt … het is niet eenvoudig om het hoofd te bieden aan de enorme hoeveelheid nieuwe gegevens die je dagelijks weet te bereiken en die je zelf voortbrengt. Zonder helder voor ogen te hebben wat je prioriteiten zijn, verlies je jezelf algauw in de val van reactief werken: denken dat alles urgent is en er daarom direct mee aan de slag gaan ten koste van andere belangrijke activiteiten. Hanteer de volgende drie basisprincipes om minder reactief te werken:
1 Zoals je kunt lezen in hoofdstuk 36, is slechts 5% van de zaken die op je afkomen zo urgent, dat je er, om grotere problemen te voorkomen, direct iets mee moet doen en dus moet stoppen met datgene waarmee je bezig was. In 95% van de gevallen hoeft dat niet, en kun je er later iets mee doen als het je beter uitkomt. Door dit onderscheid te maken, kun je veel tijd besparen, vooral omdat je brein telkens enkele minuten nodig heeft om te schakelen tussen activiteiten en zich in te leven in een nieuwe context. In de praktijk is het geen probleem om deze hersteltijd bij de 5%-zaken voor lief te nemen, maar is er veel tijdwinst te behalen door slimmer om te gaan met de 95%-gevallen waarop je nu misschien onnodig ad hoc reageert. Een te groot deel van je dag reactief werken kan aan het eind van de dag het gevoel oproepen dat je het druk hebt gehad, maar dat je weinig hebt bereikt. Dat voorkom je door proactief te werken: eerst kort analyseren of het echt nodig is om direct actie te ondernemen, dat wil zeggen: maak onderscheid tussen de 5%- en de 95%-zaken.
2 Je In-map, notitieblok en Postvak-In van je e-mail zijn ideale, tijdelijke verzamelpunten voor de 95%-zaken, die je helpen om nieuwe inbreng te bundelen om ze op een later moment te verwerken en toe te voegen aan je timemanagementsysteem waarover je in dit deel meer leest. Deze werkwijze geeft meer voldoening, omdat je de verschillende 95%-gevallen veel gemakkelijker op prioriteit kunt beoordelen wanneer je ze overzichtelijk kunt terugvinden in je timemanagementsysteem. Het systeem helpt je om op basis van een gegronde keuze te besluiten wat als eerstvolgende je aandacht verdient. Dit is proactief werken.
3 Wanneer je de gewoonte onder de knie hebt die in het tweede basisprincipe is beschreven, is het de bedoeling dat je je verzamelpunten regelmatig verwerkt. Verwerken is het stuk voor stuk beoordelen van de betekenis van de verschillende zaken en bepalen of ze misschien een plekje in je persoonlijke timemanagementsysteem verdienen. Wanneer je de inhoud van je verzamelpunten verwerkt, zul je te maken krijgen met deze vier categorieën van items:

[image: ] niet relevant of geen betekenis: deze kun je direct weggooien;
[image: ] wel betekenis, maar geen actie: het gaat om naslaginformatie om te bewaren;
[image: ] no-brainer: iets wat geen enkele mentale weerstand oproept en binnen maximaal één minuut is af te handelen;
[image: ] denkwerk: iets wat wel mentale weerstand oproept of waarvoor je meer tijd nodig hebt dan één minuut om ze af te handelen. Deze items voeg je zo veel mogelijk toe aan je timemanagementsysteem vanwaaruit je ze kunt afzetten tegen andere activiteiten, zodat je prioriteiten kunt stellen.

Telkens wanneer je verzamelpunten leeg zijn, is je timemanagementsysteem up-to-date met de nieuwste gegevens. In het volgende hoofdstuk lees je hoe je deze vier categorieën kunt toepassen bij het leegmaken van je Postvak-In van je e-mail. In hoofdstuk 32 kun je lezen hoe je deze categorieën kunt toepassen bij het verwerken van papier uit je In-map en van je notitieblokken.
 [image: ] Goed om te weten: ik krijg nog wel eens de vraag wat je doet met noodgevallen die je tegenkomt tijdens het verwerken van je verzamelpunten, omdat die niet tot een van de vier categorieën behoren. De kans dat dit gebeurt, is vrijwel nihil, want dat zou betekenen dat er iets is misgegaan bij de beoordeling of iets een 5%- of 95%-geval is. Mocht je toch een 5%-geval tegenkomen, handel dit dan direct af.
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JE POSTVAK-IN HELEMAAL ONDER CONTROLE
E-mail is onder kenniswerkers het meestgebruikte communicatiemiddel. Het onder controle houden van je Postvak-In is dan ook een belangrijke vaardigheid om het overzicht te bewaren. Met deze werkwijze, die is gebaseerd op de vier categorieën uit het vorige hoofdstuk, kun je eenvoudig controle over je e-mail krijgen:
1 Oude mailtjes wegwerken. Als je aan het eind van de dag minder dan een schermvol aan e-mailberichten in je Postvak hebt staan, dan heb je deze stap niet nodig. Staan er echter nog tientallen, honderden of misschien wel duizenden e-mails (gelezen, ongelezen, mails die je wilt bewaren, enzovoort), dan moet je er iets aan doen, zodat je zo snel mogelijk kunt genieten van de rust die een leeg Postvak geeft. De eenvoudigste manier om dit aan te pakken, is om te beginnen met je Postvak te sorteren op de datum van ontvangst, met de nieuwste mailtjes bovenaan. Daarna verhuis je alle e-mails die ouder zijn dan drie weken naar een archiefmap die je bijvoorbeeld Backlog noemt. Grijp rustige periodes aan om die map eens op te schonen; waarschijnlijk hoef je mails uit deze map alleen maar te archiveren als ze nog betekenis voor je hebben en ze anders weg te gooien.

 [image: ] Wanneer je de map Backlog gaat opschonen, kan het handig zijn om deze map te sorteren op afzender, zodat je gemakkelijk in één keer hele groepen e-mailberichten kunt weggooien of bewaren. Gebruik daarbij de Shift-toets van je toetsenbord in combinatie met het selecteren van e-mails om eenvoudig meer mails in één keer te kunnen selecteren.

2 Recente berichten opschonen. Na het wegwerken van oude e-mailberichten, ga je terug naar het Postvak-In. Daarin staan nu alleen nog maar berichten van de laatste drie weken. Daarvan verwijder je nu de e-mails die geen relevantie meer hebben en archiveer je mails die nog betekenis voor je hebben, maar waarmee je niets meer hoeft te doen.
Nu staan er alleen nog berichten waarop je nog moet antwoorden of die je hebt bewaard omdat je nog wacht op antwoord. Bewaar berichten uit je Postvak waarop je nog een antwoord verwacht in een aparte map, die je bijvoorbeeld !Follow-up noemt (het uitroepteken zorgt ervoor dat het mapje boven aan je mappenlijst komt te staan). Maak in je digitale agenda gelijk een terugkerende afspraak aan om bijvoorbeeld een keer in de week de map !Follow-up op te schonen. Mocht een keer per week niet genoeg zijn, dan kun je de frequentie natuurlijk verhogen. Door de notitie in je agenda vergeet je dit mapje niet. Voorkom dat je dit soort e-mails gemarkeerd met vlaggetjes in je Postvak-In laat staan, op die manier leiden ze gedurende de dag onnodig af.

 [image: ] Telkens wanneer je een e-mail verstuurt waarvan je niet wilt vergeten dat je er nog een reactie op moet krijgen, kun je hiervan een bcc naar je eigen e-mailadres sturen. Bewaar het kopietje dat je dan ontvangt in de map !Follow-up. Eventueel kun je het verplaatsen van dit soort e-mails automatiseren door de functie ‘regels’ in je e-mailprogramma te gebruiken. Lees in de handleiding van je e-mailprogramma hoe je regels kunt instellen.

3 Probeer je e-mail niet meer dan drie tot vijf keer per dag te verwerken. Dat hoef je niet te doen op vaste momenten, maar op natuurlijke momenten, bijvoorbeeld wanneer je net een andere activiteit hebt afgerond. Om ervoor te zorgen dat je niet wordt afgeleid door tussendoor binnenkomende e-mails en dat je niet in de verleiding komt om vaker dan nodig je e-mail te verwerken, kun je de meldingen bij binnenkomende nieuwe e-mail uitschakelen. De nettiquette schrijft voor dat je e-mails binnen vierentwintig tot achtenveertig uur beantwoordt, maar er zijn mensen die verwachten dat je dat binnen een uur of zelfs een paar minuten doet. Als iets echt urgent is, gebruik je sowieso niet e-mail (zie ook hoofdstuk 36). Om ervoor te zorgen dat je je dagritme niet door e-mail laat beheersen, is het slim om verwachtingen te beheren – lees hierover alles in hoofdstuk 39.
4 Net als bij het leegmaken van je In-map voor papier, is er bij het verwerken van je digitale In-map in je e-mailprogramma een verschil tussen verwerken en doen: je Postvak leegmaken is niet hetzelfde als alle berichten gelijk beantwoorden. Daarnaast is het nuttig om een tijdslimiet te bepalen voor het leegmaken van je Postvak. Voor een normale verwerkingssessie houd ik zelf altijd de duur van vijfentwintig minuten aan, maar dat red je natuurlijk niet na een langere periode van afwezigheid, zoals een vakantie. Toch is het ook dan belangrijk dat je een tijdslimiet hanteert voor het verwerken, zodat je bijvoorbeeld niet in de verleiding komt om al een de slag te gaan met langere berichten en je de vaart erin houdt. De bedoeling is telkens dat je aan het eind van je verwerkingssessie weer een leeg Postvak-In hebt.
Na de start van een verwerkingssessie begin je met snel alle e-mails te filteren op basis van hun onderwerpregel. Zaken die je herkent als spam, kun je direct weggooien. E-mails waarvan je weet dat je ze zonder te openen direct kunt archiveren, geef je meteen een plaats in het e-mailarchief. In hoofdstuk 26 lees je hoe je een slim digitaal archief kunt opzetten op basis van een a-z-index.
E-mails die na het filteren nog zijn overgebleven, moet je beantwoorden. Die berichten behandel je op basis van twee categorieën: no-brainer of denkwerk. Zie je dat je een e-mail binnen maximaal één minuut kunt beantwoorden, doe dat dan ook meteen, want het kost namelijk meer tijd om zulke e-mails weg te klikken en later opnieuw te openen. Dit zijn de no-brainers. Open je echter een e-mail waarbij je ook maar enige vorm van mentale weerstand voelt, dan beschouw je die als denkwerk. Mentale weerstand kan bijvoorbeeld ontstaan omdat je nog niet weet wat je precies wilt antwoorden of dat je verwacht dat het langer gaat duren dan één minuut om de e-mail te antwoorden. Om ervoor te zorgen dat deze e-mails niet in je Postvak blijven staan, en je ze bij volgende verwerkingssessies opnieuw zult tegenkomen, maak je voor deze e-mails uitsluitend een concept aan. Dit doe je door in het geopende mailtje op Beantwoorden te klikken en het bericht daarna te sluiten. Na een bevestiging wordt het e-mailtje dan bewaard in de map Concepten. Voordat je het concept aanmaakt, is het slim om de inhoud van de e-mail vlot door te nemen (niet langer dan één minuut); het voordeel daarvan is dat je brein daarmee op onbewust niveau al aan de slag kan met het antwoord, terwijl je met andere dingen bezig bent. Aan het eind van je verwerkingssessie is je Postvak-In leeg en staan ‘denkwerk-e-mails’ klaar voor beantwoorden in de map Concepten.
5 De map Concepten is een uitstekende plaats om e-mails te verzamelen waarvoor je meer tijd nodig hebt: je kunt tijd plannen voor het verwerken ervan, in plaats van tussendoor gedurende de dag. Dit bespaart je gemiddeld 20% tijd. Kies je ervoor om een afwezigheidsmelding in te stellen (zie hiervoor), dan creëer je de ruimte voor jezelf om de map Concepten één keer in de een à twee dagen leeg te maken (en natuurlijk in elk geval voor de datum die je in je automatische antwoord hebt gegeven). Voordat je aan de slag gaat met je map Concepten is het slim om een schatting te maken van de hoeveelheid tijd die je daaraan verwacht te besteden, zodat je daarvoor een of meer blokjes kunt opnemen in je planning (zie het volgende hoofdstuk).

 [image: ] Heb je veel meer werk aan een e-mailbericht dan je in de automatische melding hebt laten weten, maak er dan een gewoonte van om in zo’n geval even kort een persoonlijke reactie te sturen met de boodschap dat je het bericht ontvangen hebt en er op een door jou vastgestelde datum op terug zult komen. Het versturen van zulke mailtjes is een no-brainer die je dus gelijk tijdens het verwerken van mail kunt afhandelen.




 57 
HOE EEN TOMAAT JE PRODUCTIEVER MAAKT
Nee, dit hoofdstuk gaat niet over eten. Het gaat over een concentratie- en timemanagementtechniek: de zogeheten pomodorotechniek. Het is een van de beste technieken om dingen gedaan te krijgen en ondertussen consequent om te gaan met afleiding. De bedenker ervan, de Italiaan Francesco Cirillo, was op zoek naar een manier om zijn studievaardigheden te verbeteren, want het lukte hem niet om geconcentreerd achter elkaar te werken. Hij stelde daarom zijn kookwekker in – die de vorm had van een tomaat, vandaar de naam pomodoro – en kwam er uiteindelijk achter dat hij zich veel beter kon concentreren als hij zijn activiteiten bundelde of opsplitste in blokken van vijfentwintig minuten, ook wel pomodoro’s genoemd, gevolgd door een pauze van vijf minuten. Ook aan de slag met de pomodorotechniek? Dat kan al in twee stappen:
1 Voor de pomodorotechniek heb je nodig: een kookwekker en een digitale actielijst (of als je op papier wilt werken, twee actielijsten). Op je actielijst noteer je alle activiteiten die je nog wilt doen. Dit is je werkvoorraad. Je begint de dag telkens met de belangrijkste activiteiten van je werkvoorraadlijst te halen en ze de datum van vandaag toe te kennen. Hiermee komen ze automatisch boven aan je digitale actielijst te staan wanneer je deze sorteert op datum. Wanneer je op papier zou willen werken, zijn je werkvoorraad en actielijst voor vandaag twee verschillende lijsten. Splits grotere activiteiten die je de datum van vandaag hebt toegekend op in activiteiten met een duur van maximaal vijfentwintig minuten (een eenheid van één pomodoro). Kleine activiteiten bundel je juist samen tot een of meer activiteitenblokken van vijfentwintig minuten. Zo bouw je voor de dag een actielijst op die uit activiteitenblokken van elk vijfentwintig minuten bestaat. Door de pomodorotechniek vaker te gebruiken, zul je steeds beter worden in het schatten van wat je gedaan kunt krijgen in een blok van vijfentwintig minuten.

 [image: ]
2 Start een pomodoro! Als je lijst met pomodoro’s voor vandaag klaarstaat, kies je de pomodoro met de hoogste prioriteit. Het is belangrijk dat de kans op afleidingen zo klein mogelijk is, zorg er daarom eerst voor dat je op de juiste plek zit en sluit je e-mail, Twitter, telefoon en eventueel de deur, enzovoort. In hoofdstuk 67 lees je hier meer over. Zet de timer vervolgens op vijfentwintig minuten en ga aan de slag met de eerste pomodoro. Wanneer de wekker na vijfentwintig minuten van concentratie rinkelt, heb je een pomodoro voltooid. Op de actielijst voor vandaag plaats je er een kruisje bij, en je neemt direct een pauze van vijf minuten. Tijdens de pauze is het belangrijk om helemaal niets te doen wat een geestelijke inspanning van je vergt, denk bijvoorbeeld over wat je vanavond zult gaan eten of welke leuke dingen je binnenkort nog wilt doen. Andere suggesties om te doen in een pauze, vind je in hoofdstuk 69. Na vier pomodoro’s van vijfentwintig minuten neem je een langere pauze van twintig tot dertig minuten. Hierin doe je ook niets wat je brein prikkelt. Na een pauze besluit je telkens of je wilt verdergaan met dezelfde activiteit of wilt overstappen op een andere, bijvoorbeeld omdat iets anders prioriteit heeft gekregen of gewoon omdat de activiteit was afgerond. Begin tijdens een pomodoro nooit een andere activiteit. Ben je halverwege een pomodoro al klaar, kijk dan wat je nog kunt doen om je resultaat te verbeteren, herhaal wat je hebt geleerd of evalueer hoe het is gegaan.
Belangrijk: wanneer je een pomodoro onderbreekt, mag je die niet afvinken als voltooid, maar moet je deze later opnieuw beginnen. De kunst is natuurlijk om zo veel mogelijk afgeronde pomodoro’s te behalen op een dag, zodat je vanzelf veel bewuster met externe interrupties omgaat.

 [image: ]
[image: ] De volledige uitleg van deze techniek vind je op de gratis website pomodorotechnique.com, waar je ook gratis het boek kunt downloaden in pdf-formaat. Een goede timer voor op je laptop kun je gratis downloaden van focusboosterapp.com (voor pc en Mac); daarop kun je ook een onlineversie gebruiken. De beste pomodorotimer voor je Mac is pomodoro.ugolandini.com.
[image: ] Tijdens activiteiten die niet plaatsvinden achter je laptop, kun je pomodoro’s aftellen met een timer op je smartphone of een losse kookwekker.
[image: ] Over een handige applicatie voor het maken van een digitale pomodoroactielijst lees je meer in hoofdstuk 54.


De korte activiteitenblokjes van vijfentwintig minuten verhogen je motivatie. Door de pomodorotechniek te gebruiken, ontstaat er een spel van activiteiten afronden binnen een tijdvak dat een duidelijk begin en eind heeft. De korte pauzes helpen je om regelmatig even afstand te nemen van je werk. Na die pauze bekijk je zaken met een frisse blik en kun je waarmee je bezig bent beter overzien. Het prettige van de pomodorotechniek is dat je een aantal malen per dag het gevoel zult hebben iets afgerond te hebben, in plaats van de dag te eindigen met het ongemakkelijk gevoel druk te zijn geweest zonder te weten wat je nu precies bereikt hebt. Om de pomodorotechniek optimaal te kunnen inzetten, is het belangrijk dat je nog wat meer leert over de basiselementen voor het opzetten van een goed persoonlijk timemanagementsysteem. Hierover lees je meer in de volgende hoofdstukken.
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BEGRIJP WAAROM JE DINGEN VERMIJDT OF UITSTELT
Om ervoor te zorgen dat je straks een timemanagementsysteem hebt waarmee je met plezier stressvrij kunt werken en ook daadwerkelijk dingen gedaan krijgt, is het belangrijk om te weten wat de voornaamste redenen zijn waarom activiteiten soms onnodig tot uitstel- of vermijdingsgedrag leiden:
1 Geen activiteit maar een aandachtspunt. Op actielijsten van kenniswerkers zie je vaak vage kreten staan als interview, jaarverslag, nieuwe website of personeelsfeest. Maar dat zijn geen activiteiten die je kunt doen, het zijn eerder aandachtspunten. Een aandachtspunt is iets groots waarvoor je meer activiteiten moet ondernemen om het te kunnen afronden. Het nadeel van aandachtspunten op je actielijst is dat je de neiging hebt, zeker als je het druk hebt, om ze te vermijden. Want zeg nou eerlijk: als je op je actielijst bijvoorbeeld ‘Yvonne bellen voor plannen vergadering’ hebt staan naast ‘Jaarverslag’, dan zul je waarschijnlijk de weg van de minste weerstand kiezen en eerst Yvonne bellen. Het jaarverslag is een aandachtspunt, waarover je nog moet besluiten wat je er precies aan kunt doen.
2 De activiteit kost meer dan vijfentwintig minuten. Soms kom je op actielijsten activiteiten tegen die te groot zijn om in een keer af te handelen, bijvoorbeeld: ‘Schrijven hoofdstuk 1 jaarverslag’. De kans is groot dat je het altijd te druk zult hebben om dat eventjes te doen wanneer je naast het jaarverslag schrijven nog veel andere dingen moet doen. Uit mijn eigen praktijk blijkt dat mensen activiteiten die veel langer duren dan een half uur, meestal vermijden, en in plaats daarvan kiezen voor activiteiten die sneller resultaat opleveren. Heb je al eens gehoord van de salamitechniek? Die komt hierop neer: eet je een salamiworst niet ineens op, maar in plakjes, dan blijft het lekker en is hij op voordat je het weet. Eet je daarentegen de hele worst achter elkaar op, dan word je ziek en doodmoe. De kans is groot dat je daarnaast negatieve associaties opbouwt met het eten van salami. Zo werkt het ook bij te grote activiteiten: in kleinere stukjes zijn ze veel gemakkelijker te verwerken en uit te voeren. Dus het eerstvolgende salamiplakje van ‘Schrijven hoofdstuk 1 jaarverslag’ zou kunnen zijn: ‘Brainstormen inhoud hoofdstuk 1 met een mind map’ (over de mind mapping-techniek lees je meer in hoofdstuk 49). Als je de activiteit op deze manier in kleinere stapjes aanpakt, is hoofdstuk 1 klaar voordat je het weet.

 [image: ] Het is slim om bij het plannen van een activiteit telkens vijfentwintig minuten aan te houden om er maximaal aan te besteden. Het is goed om een activiteit groter dan vijfentwintig minuten standaard te definiëren als een aandachtspunt, zo kun je er straks op je actielijst gemakkelijker mee werken (zie ook het vorige hoofdstuk).

3 De laatste categorie activiteiten die zorgt voor uitstel- of vermijdingsgedrag, wordt gevormd door activiteiten die wel voldoen aan het criterium dat je er niet lang mee bezig bent, ze zijn dus ook niet vaag omschreven als aandachtspunt, maar als je eraan wilt beginnen, merk je dat je eerst nog iets andere moet doen. Er staat bijvoorbeeld op je actielijst ‘Garage bellen voor maken afspraak grote beurt’ en terwijl je de telefoon in je hand hebt, bedenk je dat je eerst aan je partner moet vragen wanneer hij of zij de auto zou kunnen brengen of ophalen. Denk dus goed na over de activiteiten die je aan je actielijst toevoegt.

In het volgende hoofdstuk lees je hoe het werken met aandachtspunten en activiteiten in praktijk kunt brengen.
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BEHEER JE ACTIVITEITEN MET TWEE HULPMIDDELEN
Het beste timemanagementsysteem voor nomad working bestaat uit twee eenvoudige onderdelen: een actielijst die je kunt gebruiken in combinatie met de pomodorotechniek (zie hoofdstuk 57) en een agenda voor activiteiten die alleen op een specifiek tijdstip kunnen plaatsvinden. Het doel is dat je met deze twee onderdelen een lichtgewicht systeem kunt opbouwen waarmee je in uiteenlopende situaties gemakkelijk en snel de juiste prioriteiten kunt stellen. Hoe werkt het?
1 Actielijst. Als je gebruikmaakt van de pomodorotechniek, werk je op je digitale actielijst met twee categorieën activiteiten: werkvoorraadactiviteiten en activiteiten die voor vandaag gepland zijn. Er zijn twee momenten waarop je nieuwe items aan je actielijst toevoegt:

[image: ] als je bezig bent met het verwerken van je In-map of e-mail;
[image: ] als je spontaan een nieuwe activiteit te binnenschiet die volstrekt duidelijk is. Als het nog niet helemaal duidelijk is wat de bedoeling is van een activiteit, dan hoort deze in eerste instantie thuis op je notitieblok. Uiteindelijk zal deze aantekening in de In-map terechtkomen voor latere verwerking.

Zodra je een activiteit toevoegt aan je actielijst, is het belangrijk om eerst te bedenken of die onderdeel is van een groter geheel dat uit meer stappen bestaat of misschien langer dan vijfentwintig minuten duurt om uit te voeren. Als dat zo is, is er in beide gevallen sprake van een aandachtspunt (zie hoofdstuk 58) dat je in één of hooguit twee woorden beschrijft. Voeg die beschrijving toe aan de activiteit die je noteert op je actielijst. Bijvoorbeeld: ‘Nieuwe laptop: googelen voor gebruikerservaringen modellen X en Y’. Hierbij is nieuwe laptop het aandachtspunt en staat de toevoeging voor de eerstvolgende activiteit daarbij. Wanneer je de applicatie Remember the Milk gebruikt voor het beheren van je actielijst (zie hoofdstuk 54), kun je met de functie tags (‘labels’) eenvoudig een aandachtspunt aan activiteiten koppelen. In dat geval hoef je het aandachtspunt niet op te nemen in de omschrijving van de activiteit zelf. Deze tags kun je rechts van je actielijst als woordwolk laten verschijnen, wat samen met je actielijst een mooi visueel overzicht geeft van al je aandachtspunten. Uiteraard kun je losse activiteiten die niet horen bij een bepaald aandachtspunt gewoon zonder tag toevoegen aan je actielijst.
 [image: ] Als je werkt met Microsoft Outlook kun je met behulp van de functie categorieën op soortgelijke wijze werken als met tags in Remember the Milk.

2 Agenda. Om activiteiten die specifiek aan tijd gebonden zijn gemakkelijk te kunnen beheren, is het slim om naast je actielijst een digitale agenda bij te houden. Probeer die agenda zo opgeruimd en overzichtelijk mogelijk te houden, en plaats er daarom uitsluitend activiteiten in die niet anders dan op een specifiek tijdstip kunnen worden uitgevoerd. Alle andere activiteiten plan je bij voorkeur zo veel mogelijk met behulp van je actielijst. Het voordeel van deze minimalistische aanpak voor het gebruik van je agenda is dat je duidelijk kunt zien hoeveel ruimte je tussen tijdgebonden afspraken in overhoudt voor het voltooien van activiteiten op je actielijst. Verder is je agenda een goede plek om in op te nemen wat van toepassing is op bepaalde dagen, bijvoorbeeld verjaardagen, feestdagen of het dienstrooster van je partner. Maar denk ook aan de bewaking van de deadlines die horen bij je aandachtspunten, want op je actielijst staan namelijk alleen maar de begindata van eerstvolgende activiteiten die horen bij een aandachtspunt, en geen deadlines. Deze vormen van dagspecifieke informatie kun je eenvoudig toevoegen aan je digitale agenda door een afspraak aan te maken waarbij je ‘hele dag’ aanvinkt in plaats van een bepaald tijdstip. Hiermee komt de informatie overzichtelijk boven aan in je agenda te staan bij de betreffende dag. Voor het gebruik van een digitale agenda kun je de gratis applicatie Google Agenda gebruiken (zie ook hoofdstuk 54).

 [image: ] Installeer de Remember the Milk-plugin in je Google Agenda, zodat je ook direct vanuit je agenda snel bij je actielijst kunt. Erg handig om overzicht te houden gedurende de dag.

3 Houd in je planning voldoende ruimte vrij voor onverwachte zaken en spontane acties. Probeer daarom zo veel mogelijk het 60-40-principe te hanteren, dat wil zeggen: plan maximaal 60% van je dag van tevoren vol met afspraken en activiteiten van je actielijst en houd daarnaast minimaal 40% ruimte over voor onverwachte zaken. Onder die 40% valt bijvoorbeeld het verwerken van een grote hoeveelheid e-mails die opeens binnenkomt, het afhandelen van telefoontjes, spoedklussen, maar ook uitloop van afspraken en pomodoro’s. Het is heel normaal dat je het 60-40-principe niet voor elke dag kunt aanhouden, daarvoor is de realiteit veel te dynamisch. Denk bijvoorbeeld aan momenten dat je een of twee volledige dagen cursus volgt of wanneer je een meer dan gebruikelijk aantal vergaderingen hebt op een dag. Wat je kunt doen om dit op te vangen, is te proberen het 60-40-principe dan op weekniveau toe te passen, en je op bepaalde dagen wat extra ruimte neemt om onverwachte zaken te kunnen opvangen. 

 [image: ] Goed om te weten: de principes die achter het gebruik van de applicaties Remember the Milk en Google Agenda zitten, zijn universeel toepasbaar. Dus als je verplicht bent om met een bepaald type applicatie te werken omdat je organisatie hiermee werkt, dan is er genoeg ruimte om dit systeem ook daarin te laten werken. Wanneer je echter de vrijheid hebt om een nieuwe frisse start te maken, probeer de suggesties dan eens minimaal 21 dagen lang uit voordat je op zoek gaat naar andere alternatieven of teruggrijpt naar je oude systeem.
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AAN DE SLAG VANUIT JE EIGEN VERKEERSTOREN
Waarom is de verkeerstoren een van de hoogste punten op een vliegveld? Omdat verkeersleiders een goed overzicht moeten hebben over de bewegingen van alle vliegtuigen op de luchthaven. Ga jezelf op het gebied van timemanagement ook beschouwen als een verkeersleider: probeer zo veel mogelijk met een goed overzicht te werken. Als kenniswerker is de combinatie van je actielijst en agenda je persoonlijke verkeerstoren. Hoe je deze dagelijks kunt inzetten om ontspannen te kunnen werken en je dag te eindigen met meer voldoening, lees je in dit hoofdstuk.
1 Prioriteiten stellen. Hoe bepaal je of de activiteit ‘Bellen met het webdesignbureau voor bespreken offerte’ belangrijker is dan andere activiteiten op je actielijst? Om effectief prioriteiten te kunnen stellen, is het van belang om eerst vast te stellen waar de punten op je actielijst vandaan komen. In de meeste gevallen horen ze namelijk bij de grotere aandachtspunten uit je werk en leven. Zoals je kunt lezen in hoofdstuk 58 is een aandachtspunt een groter geheel waarvoor je meer activiteiten dient te ondernemen om het af te ronden, bijvoorbeeld: een nieuwe website, het aannemen van een nieuwe medewerker of een nieuwe vloer in de woonkamer. Om de prioriteit van een bepaalde activiteit op je actielijst goed te kunnen bepalen, is het slim om eerst te besluiten hoe belangrijk het aandachtspunt ‘Nieuwe website’ voor je is. Daarom is het belangrijk om je dagelijkse planning zo veel mogelijk op te stellen vanuit de aandachtspunten die belangrijk voor je zijn. Een voordeel van de applicatie Remember the Milk (zie hoofdstuk 54) is dat je telkens rechts in beeld naast je actielijst een overzicht van aandachtspunten ziet staan in de vorm van een woordwolk. Beschouw dit overzicht als je prioriteitenradar.
2 Begin de dag nooit voordat je hem af hebt. Een mooi spreekwoord dat geldt wanneer je het belangrijk vindt om je dagen te kunnen afsluiten met voldoening. Als je de regie van de aankomende dag zo goed mogelijk in de hand wilt houden, is het goed om telkens aan het eind van je dag de aankomende dag kort voor te bereiden met een planningssessie van vijf tot maximaal tien minuten. Het is belangrijk om dit nuttige, dagelijkse ritueel kort te houden, zodat je er niet tegenop gaat zien. Om hier gemakkelijker een goede gewoonte van te maken, is het slim om deze planningssessie in je digitale agenda op te nemen als een automatisch terugkerende afspraak. Tijdens de dagelijkse planningssessie ga je als volgt te werk:

[image: ] Begin met het inventariseren van eventuele tijdgebonden afspraken die in je agenda gepland staan voor de volgende dag. Kijk daarbij ook naar eventuele notities boven in je agenda over zaken als deadlines, verjaardagen en andere informatie die op de volgende dag van toepassing zijn. Met behulp van deze korte inventarisatie kun je vaststellen hoeveel tijd je morgen over hebt voor het plannen van activiteiten op je actielijst.
[image: ] Nadat je weet hoeveel ruimte je hebt in je agenda, inventariseer je welke activiteiten op je actielijst van vandaag niet zijn afgerond. Bepaal of je die aan je actielijst van morgen wilt toevoegen of dat je deze wilt uitstellen naar een latere datum. Kijk tijdens het terugblikken ook naar je map Concepten in de e-mail voor het bepalen van de hoeveelheid tijd die je morgen verwacht nodig te hebben voor het leegmaken van deze map.
[image: ] Op basis van je prioriteiten en de beschikbare tijd die je morgen hebt, ga je vervolgens kijken welke activiteiten je van je werkvoorraadlijst (zie hoofdstuk 57) wilt plannen voor morgen. 

 [image: ] In de werkvoorraad op je actielijst kun je al een ruwe indeling maken door activiteiten op voorhand al een datum toe te kennen waarop je verwacht dat je die wilt uitvoeren. Pas op de dag ervoor bepaal je tijdens je dagelijkse planningssessie of je de betreffende activiteiten ook daadwerkelijk plant voor de dag erna. Zo blijf je altijd flexibel en houd je rekening met de snel veranderende realiteit.

[image: ] Door een activiteit van je werkvoorraad de datum van morgen toe te kennen, komt die automatisch bovenaan te staan als je je actielijst hebt gesorteerd op datum. Dit zijn je hoogste prioriteiten voor de komende dag, samen met de geplande tijdgebonden afspraken in je agenda.
[image: ] Wanneer je werkt met de pomodorotechniek (zie hoofdstuk 57) splits je de actielijst voor de komende dag op in pomodoro’s van vijfentwintig minuten. De individuele pomodoro’s kun je eenvoudig volgnummers geven door te werken met de functie tags (‘etiketten’) in Remember the Milk, bijvoorbeeld PM1 (voor ‘pomodoro 1’), PM2, PM3, en zo verder. Activiteiten die langer duren dan vijfentwintig minuten zijn aandachtspunten, en die splits je op in kleinere losse activiteiten van vijfentwintig minuten per stuk. In Remember the Milk kun je eenvoudig losse activiteiten bundelen door ze samen te selecteren en daaraan een label toe te voegen, bijvoorbeeld van het aandachtspunt waar ze bij horen. Kleinere activiteiten die niet bij een bepaald aandachtspunt horen, kun je op dezelfde manier bundelen, maar niet met de naam van een aandachtspunt maar met het pomodorovolgnummer waarin ze voltooid dienen te worden op de volgende dag.
[image: ] Onverwachte zaken. Houd naast je afspraken en geplande pomodoro’s altijd voldoende ruimte over voor onverwachte zaken. Zie het 60-40-principe in het vorige hoofdstuk.

3 De kunst van je dag goed beginnen, is het weerstaan van de verleiding om je e-mailprogramma meteen te openen – dat is voor veel kenniswerkers namelijk een standaardonderdeel van hun opstartof ochtendritueel. Het nadeel hiervan is namelijk dat je brein onbewust de lijst met nieuwe e-mails kan gaan beschouwen als actielijst voor de dag. Voordat je het weet, ga je ermee aan de slag en schrik je een uur later van het feit dat je nog niet hebt gedaan wat je je eigenlijk had voorgenomen te gaan doen.

Om niet in de e-mailval te trappen, is het cruciaal om je dag te beginnen met overzicht. Je agenda en actielijst zijn daar uitstekende hulpmiddelen voor. Ook al heb je die gisteren nog als laatste bekeken tijdens je dagelijkse planningssessie, is het toch belangrijk om ze even een paar minuten door te nemen voordat je e-mail gaat kijken. Je zult merken dat je als je pas daarna je e-mail opent, je met heel andere ogen zult kijken naar de berichten die op je staan te wachten. Een e-mail waar je normaal misschien ad hoc op zou hebben gereageerd, krijgt mogelijk een heel andere prioriteit nadat je eerst voor overzicht hebt gezorgd. Met andere woorden: je prioriteitsbesef is anders wanneer je overzicht hebt.
Probeer ook gedurende de rest van de dag zo veel mogelijk je agenda en actielijst als gids te gebruiken. Je kunt er ook eenvoudig op terugvallen als je geconfronteerd wordt met onverwachte zaken. Mocht je besluiten geen gebruik te maken van de pomodorotechniek en je actielijst op te splitsen in blokjes van vijfentwintig minuten, dan kan het toch slim zijn om tijdens je activiteiten een timer te gebruiken. Het proberen te voltooien van activiteiten binnen een duidelijk afgebakende grens van bijvoorbeeld vijfentwintig minuten, kan namelijk erg motiverend werken. Pas dit bijvoorbeeld toe bij het verwerken van je Postvak-In, In-map, leegmaken van de map Concepten, enzovoort. Net zoals bij de pomodorotechniek is het goed om telkens aan het eind van een concentratiesessie een korte pauze te nemen van vijf minuten. Zo blijf je energieniveau en aandacht op peil en werk je gerichter.
 [image: ] Wanneer je een activiteit hebt voltooid die hoort bij een aandachtspunt, is het belangrijk om gelijk de eerstvolgende activiteit voor dat aandachtspunt te bepalen, zodat dat op je prioriteitenradar blijft. Weet je de eerstvolgende actie nog niet, voeg dan een activiteit toe: ‘Eerstvolgende actie bepalen’, met daaraan gekoppeld het label van het aandachtspunt. Gebruik je Remember the Milk, dan verdwijnen aandachtspunten van je radar als je dit niet doet.
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OP KOERS BLIJVEN
Om ervoor te zorgen dat je brein je timemanagementsysteem kan blijven vertrouwen als gids, is het belangrijk dat je systeem up-to-date en compleet blijft. Daarmee voorkom je bijvoorbeeld dat de behoefte ontstaat om chaotische subsystemen te creeren in de vorm van losse blaadjes of geheugensteuntjes. Het is slim om daarom één keer per week te controleren of je nog op de goede weg zit en niets over het hoofd ziet. Zo blijf je optimaal op koers:
1 De belangrijkste afspraak van de week is een afspraak met jezelf: plan een korte wekelijkse reflectie. Eén keer in de week is het goed om even afstand te nemen van je werk en zowel terug te blikken als vooruit te kijken. Je kunt deze overdenking vergelijken met opstijgen in een helikopter: je krijgt er nog meer overzicht door dan met de dagelijkse planningssessie vanuit je verkeerstoren (zie het vorige hoofdstuk). Bij het terugblikken kun je de losse eindjes die je tegenkomt alsnog toevoegen aan je systeem, of ze voltooien. Het kan dan bijvoorbeeld gaan om een belofte die je deed tijdens een afspraak, maar die je bent vergeten op te schrijven. Nadat je klaar bent met terugblikken, kijk je vooruit om de hoofdlijnen voor de komende tijd in je op te nemen. Denk daarbij aan deadlines in je agenda, afspraken die je de volgende week hebt staan en de werkvoorraad op je actielijst die je misschien al globaal wilt indelen (zie hoofdstuk 57). Het is goed om je wekelijkse reflectie binnen een of twee pomodoro’s te voltooien. Zo houd je de vaart erin.
Het beste moment ervoor is aan het eind van de week, halverwege de dag, zodat je eventuele losse eindjes na afloop nog kunt oplossen. Waar het uiteindelijk om gaat, is dat je de week kunt afsluiten met een fris gemoed, lege mappen en een up-to-date timemanagementsysteem. Laat daarom de afspraak in je digitale agenda wekelijks terugkeren tot aan je pensioengerechtigde leeftijd.
2 Controleer of je nog op koers zit, dat is het doel van de wekelijkse reflectie. Voorkom dat je jezelf verliest in micromanagement doordat je alleen maar bezig bent met losse activiteiten en afspraken, want dat kan ertoe leiden dat je de hoofdlijnen uit het oog verliest. 

 [image: ] Wanneer David Allen, auteur van het boek Getting Things Done, tijdens interviews wordt gevraagd naar de belangrijkste aspecten van een goed timemanagementsysteem, dan haalt hij de wekelijkse reflectie aan als een van de belangrijkste succesfactoren. Helaas passen maar weinig kenniswerkers deze gewoonte consequent toe.

3 Een van de eenvoudigste manieren om een gebalanceerd en energiek leven te leiden, is voldoende leuke en ontspannende activiteiten op te nemen in je wekelijkse planning – dit is een gedachte die Neil Fiore opschreef in zijn boek The Now Habit. De wekelijkse reflectie is een ideaal moment om hierbij stil te staan. Probeer daarin elke week minimaal vijf leuke, ontspannende activiteiten te bedenken en in je agenda voor de komende week op te nemen. Voor veel kenniswerkers gaat dit meestal om activiteiten die ze niet noteren in hun agenda, maar die ze zich in hun hoofd voornemen ‘voor als er nog tijd over is’. Meestal gaan deze voornemens verloren in de hectiek van de dag en komen ze er niet aan toe. Voorbeelden zijn: sporten, gezinsactiviteiten, vrienden en hobby’s. Het idee achter het bewust plannen van zulke activiteiten, is dat je ze in je gedachten kunt houden gedurende de momenten dat je bezig bent met iets wat je misschien wat minder leuk vindt, of wanneer het heel druk is. Zo is het gemakkelijker om op volle kracht verder te kunnen gaan en extra te kunnen genieten van de tijd die je bewust vrij hebt gemaakt om te ontspannen of leuke dingen te doen.
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JE SYSTEEM UITBREIDEN
Er zijn veel applicaties beschikbaar waarmee je je afspraken, activiteiten en aandachtspunten kunt beheren. Het is verleidelijk om eindeloos met verschillende combinaties daarvan te experimenteren op zoek naar de heilige graal van timemanagement. Als je dat leuk vindt en daar graag tijd aan besteedt, dan is dat natuurlijk goed, maar uit mijn eigen praktijkervaring weet ik dat de perfecte oplossing helaas niet bestaat. De in dit hoofdstuk genoemde combinatie van twee onderdelen in één systeem: een digitale agenda en een digitale actielijst, komt voort uit het jarenlang testen van verschillende systemen en applicaties en nog eens honderden uren werken met kenniswerkers in diverse organisaties. De reden waarom je het vooral eenvoudig en overzichtelijk moet houden, is tweeledig: in de praktijk blijkt dat mensen het niet lang volhouden met systemen die bestaan uit te veel verschillende onderdelen, en de kans op lekkages (dingen vergeten of over het hoofd zien) wordt alleen maar groter. Voorkom dus onnodige complexiteit. Mocht je toch de kriebels krijgen, dan volgen hier enkele suggesties waarmee je je systeem misschien wilt uitbreiden:
1 Een-op-eentags voor je digitale actielijst. Heb je dat ook wel eens: aan het einde van een gesprek bekruipt je het gevoel dat je nog iets wilde vragen, maar dat je niet meer weet wat? En dat het je dan later weer te binnenvalt? Toch nog maar even bellen of bij de persoon langslopen, is wat er in de praktijk dan meestal gebeurt. Veel onnodige interrupties, frustraties en tijdverlies kunnen voorkomen worden door eenvoudige technieken te gebruiken die je helpen om dingen op het juiste moment te herinneren. Een voorbeeld van zo’n techniek is de een-op-eentechniek zoals besproken in hoofdstuk 39. Telkens wanneer je een minder urgente zaak die je te binnenschiet met iemand wilt bespreken (een 95%-geval, zie hoofdstuk 36), voeg je die als activiteit toe aan je actielijst. Maak in Remember the Milk tags (‘etiketten’) aan voor de namen van je collega’s, kennissen en familieleden (zie hoofdstuk 54). Wanneer je de persoon treft, kun je de zaken die je nog wilt bespreken eenvoudig oproepen in Remember the Milk op bijvoorbeeld je smartphone, door te klikken op de tag met de naam van de betreffende persoon. Vanaf nu eindig je een gesprek nooit meer met het gevoel dat je nog iets wilde vertellen of vragen, en bijkomend voordeel is dat je met een een-op-eensysteem de hoeveelheid e-mail en onnodige interrupties in je organisatie aanzienlijk kunt terugdringen.

 [image: ] Heb je regelmatig contact met meer dan tien verschillende mensen, dan kan het handig zijn om een aparte een-op-eenactielijst aan te maken in Remember the Milk. Een alternatief voor een digitale een-op-eenlijst is een compact papieren klappertje met een a-z-index, waarin je de een-op-eenlijstjes eenvoudig op alfabet ordent; vaak gaat schrijven sneller dan iets toevoegen met behulp van je smartphone. Deze boekjes met een a-z-index vind je op de website tijdwinstshop.com.

2 Net zoals je een een-op-eentag kunt gebruiken voor het herinneren van zaken die je met iemand wilt bespreken, zo kun je ook aparte tags aanmaken voor bijvoorbeeld iets wat je wilt opvolgen, uitgeleende spullen, spullen die je nog wilt kopen of locaties waar je bepaalde activiteiten uitvoert. Wordt het aantal items met een bepaalde tag op je actielijst meer dan tien, dan kan het net als bij de een-op-eentags handig zijn om er een aparte lijst voor aan te maken in Remember the Milk. Met behulp van tags en lijsten kun je eenvoudig op het juiste moment de juiste informatie oproepen met behulp van je smartphone of laptop.
3 Werken met complexe projecten. Op zich is projectmanagement te veelomvattend om hier te behandelen, maar omdat er een verband is met timemanagement, is het toch goed om er iets over te zeggen. Timemanagement helpt om je activiteiten te organiseren op persoonlijk niveau, en projectmanagement in teamverband. Om de samenwerking bij complexere projecten goed te laten verlopen, is het slim om gebruik te maken van een projectmanagementapplicatie waarin de voortgang op teamniveau bewaakt wordt. De meestgebruikte online projectmanagementapplicaties zijn basecamp.com en 5pm.com. Dat zijn applicaties waarmee je een grote complexiteit van activiteiten kunt beheren. Ben je op zoek naar een applicatie voor het werken met kleinere projecten en teams? Kijk dan eens naar thymer.com of staction.com.
4 Waar gaat je tijd naartoe? Een van de constructiefste manieren om erachter te komen of je nog op koers zit, is meten waaraan je je tijd besteedt. Het bijhouden van reguliere tijdregistratiesystemen, is echter iets waar maar weinig kenniswerkers plezier aan hebben. Als het niet nodig is, wordt het meestal vermeden. Een applicatie die je zonder dat het enige moeite kost kan helpen om je bestede tijd in kaart te brengen, is rescuetime.com. Deze applicatie draait op de achtergrond op je laptop en registreert hoeveel tijd je in bepaalde applicaties doorbrengt. Dit geeft je aan het einde van de dag of week een mooi overzicht van waaraan je je tijd hebt besteed.

 [image: ] Gebruik de informatie over je tijdsbesteding tijdens je wekelijkse reflectie.

5 Zoals je de een-op-eentags in Remember the Milk kunt gebruiken voor herinneringen aan zaken die je nog met iemand wilt bespreken, zo kan je agenda je helpen om ideeën of agendapunten te onthouden die je tijdens een vergadering of ontmoeting ter sprake wilt brengen. Wanneer je een afspraak opent in je digitale agenda, heb je de mogelijkheid om daar notities aan toe te voegen. Maak er een gewoonte van om zaken die je door de dag heen spontaan te binnenvallen om te bespreken tijdens een vergadering of ontmoeting, direct bij de betreffende afspraak in je agenda te zetten. Om heel snel te kunnen zien bij welke afspraken je iets hebt opgemerkt, kun je er bijvoorbeeld een asterisk (*) bijzetten of een andere visuele herinnering. Gebruik je smartphone, iPad of laptop om je notities tijdens de vergadering te raadplegen.

 [image: ] Je kunt ook bestanden toevoegen aan afspraken. Heel handig voor bijvoorbeeld routebeschrijvingen, vergaderagenda’s of andere documenten die je bij de hand wilt hebben.

6 De suggesties die ik je in dit deel over lichtgewicht timemanagement heb gegeven, zijn voor de meeste nomad workers meer dan voldoende voor het opzetten van een praktisch systeem waarmee je goed kunt werken met het kantoor in je tas. Mocht je nu of later toch nog meer willen lezen over timemanagement, probeer dan Getting Things Done van David Allen – dat dan wel een Engelse titel heeft, maar in het Nederlands is geschreven (Den Haag, 2007). Houd er wel rekening mee dat het systeem van Allen zeker niet lichtgewicht is, het bestaat namelijk uit veel verschillende onderdelen en lijstjes. Maar de achterliggende inzichten zijn zeer nuttig en universeel toepasbaar.



 DEEL 9
AAN DE SLAG MET NOMAD WORKING
 [image: ]
Op de weblog productivity501.com kwam ik eens de volgende spreuk tegen: één uur werken in een vliegtuig is gelijk aan drie uur werken op kantoor. Als je regelmatig zakelijk vliegt, is dit vast herkenbaar. Waarom? Je zit waarschijnlijk naast mensen met wie je geen lange gesprekken aanknoopt. Je bent letterlijk gebonden aan je stoel. De beperkte ruimte die je hebt, is meestal zo oncomfortabel, dat je niet kunt slapen als je dat zou willen. Op het tafeltje voor je is er hoogstens ruimte voor een laptop of één document. Je kunt niet bellen of gebeld worden. Je hebt waarschijnlijk geen toegang tot internet (hoewel dit waarschijnlijk snel zal veranderen). En het constante geluid van de vliegtuigmotoren vult de ruimte zodanig, dat je nauwelijks wordt afgeleid door andere gesprekken of geluiden om je heen waarmee je je goed kunt concentreren op je werk.
Het voorbeeld van werken in een vliegtuig geeft mooi weer hoe omgeving en omstandigheden bepalend zijn voor je concentratie en daarmee je productiviteit. Wanneer je kenniswerkers op kantoren vraagt naar hun associaties met slimmer werken, dan hoor je veelal iets als: beter plannen, prioriteiten stellen, lijstjes maken en werken aan een opgeruimd bureau. Opvallend is dat mensen efficiëntie veelal koppelen aan het beter beheren van hun taak, tijd en informatie. Op zich niet zo gek, want al jarenlang leren timemanagementprogramma’s ons niet veel anders. Slechts weinig kenniswerkers zijn zich ervan bewust dat hun productiviteit grotendeels wordt bepaald door de omgeving waarin ze werken. Op dit vlak biedt werken met het kantoor in je tas veel nieuwe mogelijkheden om tijd te besparen en je hersens optimaal te benutten. Omdat je met het kantoor in je tas zoveel meer mogelijkheden hebt om slim gebruik te maken van je tijd, energie en aandacht, is het belangrijk om een denkrichting en gewoonten te ontwikkelen die daarbij passen. Dat is waar dit deel over gaat.


 63 
WERKEN ZONDER VAN EEN PLAATS AFHANKELIJK TE ZIJN
De effectiefste manier om je brein beter te benutten en je productiviteit te verhogen, is telkens bewust te kiezen op welke plaats je een bepaalde activiteit wilt uitvoeren. De vrijheid die je hebt met het kantoor in je tas, maakt dit mogelijk. Drie basisprincipes om je mobiliteit om te zetten in productiviteit:
1 De juiste mentale houding: je bent mobiel, dus maak daar gebruik van. In het begin zal het even wennen zijn om je kantoor in te pakken en op een plaats te gaan werken waar je bijvoorbeeld meer inspiratie vindt of je beter kunt concentreren. Maar zodra dit in je systeem zit, zul je er algauw vaker gebruik van gaan maken. Het kost namelijk soms meer moeite om je omgeving te veranderen dan op een betere plek te gaan werken. Probeer maar eens luidruchtig bellende collega’s te veranderen, de magnetron die overuren draait met sterk geurende maaltijden te negeren, of collega’s te weerstaan die je te vaak onderbreken voor minder belangrijke zaken. Natuurlijk is het belangrijk om structurele problemen op het gebied van een onproductieve werksfeer aan te pakken. Lees voor inspiratie bijvoorbeeld hoofdstuk 36 over het opstellen van een communicatie-etiquette voor je organisatie.
2 Bepaal je omgeving. Een productieve dag begint met overzicht krijgen van wat je wilt en moet doen die dag (zie hoofdstuk 60). Goede voornemens en planningen gaan echter vaak in rook op wanneer mensen van start gaan. De belangrijkste oorzaak? Hun omgeving. Veel kenniswerkers worden gedurende de dag overspoeld door afleidingen en interrupties of vinden niet de juiste sfeer en inspiratie. Houd daarom bij het maken van je dag- of weekplanning niet alleen rekening met wanneer je bepaalde activiteiten wilt gaan doen, maar ook waar je dan bent. Stel deze waar-vraag niet alleen bij het maken van je planning, maar ook gedurende de dag zelf: ‘Past deze omgeving nog wel bij de activiteit die ik nu doe?’ Want onthoud: een van de eenvoudigste manieren om tijd te besparen, is werken in de juiste omgeving. Als je even geen keuze hebt om je te verplaatsen naar een andere omgeving, lees dan in hoofdstuk 68 hoe je je omgeving kunt aanpassen.
3 Het dertigminutenprincipe. Het is meestal niet zinvol om je te verplaatsen voor activiteiten met een korte duur, want dat kost meer tijd dan het oplevert. Een belangrijk productiviteitsprincipe dat mij dagelijks helpt om dingen gedaan te krijgen, is het dertigminutenprincipe. Dat houdt in dat je voor activiteiten waarvan je verwacht er langer dan dertig minuten mee bezig te zijn, tijd inplant in je agenda en extra zorgvuldig bent in het kiezen van je werkplek. Je hebt het namelijk altijd te druk om ‘even’ een rapport te schrijven of een presentatie in elkaar te zetten. Daarnaast heb je voor dit soort grotere activiteiten meestal stilte, concentratie of creativiteit nodig. Je omgeving speelt daarin een belangrijke rol. Voeg daarom altijd een locatie toe aan deze activiteiten in je agenda. Bijvoorbeeld: ‘thuis’, ‘bibliotheek’ of ‘concentratieruimte X’; reserveer zo nodig gelijk een bepaalde ruimte.
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TRADITIONELE PLAATSEN OM TE WERKEN
Waar kun je het best werken met je mobiele kantoor? Het korte antwoord op deze vraag luidt: waar je je prettig voelt. Het uitgebreidere antwoord is: dat is afhankelijk van het karakter van je activiteit, je prioriteiten, je tijdschema en niet te vergeten je energie niveau en stemming. Dit klinkt allemaal complexer dan het is, want in de praktijk kom je met gezond verstand een heel eind. In dit en de volgende twee hoofdstukken vind je suggesties voor plaatsen om te werken. Laten we beginnen met drie traditionele plaatsen waar je als nomad worker goed aan de slag kunt:
1 Thuis. Het is niet vreemd dat veel nomad workers regelmatig vanuit huis werken. Hoe vrij je ook bent, wanneer je thuis een geschikte ruimte hebt die je kunt gebruiken als werkplek, kun je met minimale moeite werken vanuit het kantoor in je tas. Voordelen van thuiswerken zijn bijvoorbeeld: dichtbij je partner of gezin zijn, eenvoudiger privé- en werkactiviteiten combineren en natuurlijk tijd besparen op woon-werkverkeer. Helaas zijn veel voordelen van thuiswerken ook potentiële nadelen. Werken in je woonomgeving kan prettig zijn, maar ook heel afleidend. Denk aan kinderen, je partner of huisdieren die om aandacht vragen, onaffe klusjes, hobby’s, enzovoort. Werk je regelmatig thuis en heb je nog wat ruimte over in je tuin? Misschien kun je daar wel een prachtige werkplek zonder afleiding inrichten. Kijk maar eens naar de OfficePOD (officepod.co.uk). 
2 Kantoor. Het zal nog wel een tijdje zo zijn dat veel nomad workers een groot deel van hun tijd werken in traditionele kantoorgebouwen of bedrijfsverzamelgebouwen, waarvan de meeste helaas niet optimaal zijn voor nomad working. Zo wordt er in veel gebouwen nog gewerkt met desktopcomputers, hebben mensen een vaste kamer of werken ze in een open kantoortuin. Er zijn verder meestal weinig mogelijkheden om een andere plek op te zoeken, die beter past bij de activiteit die je wilt doen. Gelukkig zijn er steeds meer organisaties die hun kantoren ombouwen tot moderne ontmoetingsplekken. Deze kantoren met hun flexibele werkplekken bieden onder één dak alles om optimaal te kunnen profiteren van het kantoor in je tas. Door de verschillende soorten ruimtes hoef je in deze gebouwen niet ver te reizen om een bepaalde sfeer te vinden die het best past bij de activiteit die je wilt ondernemen. De ruimtes die je veelal tegenkomt in deze gebouwen, zijn in deze categorieën onder te brengen: standaardwerkplekken, individuele concentratieplekken, groepsconcentratieplekken, projectruimtes voor samenwerken, vergader- en presentatieruimtes en informele plekken voor ontmoeten, ontspannen en lunchen. Enkele interessante kantoorgebouwen van organisaties die op deze wijze zijn ingericht zijn: Microsoft op Schiphol, Vodafone in Amsterdam en Maastricht, Interpolis in Tilburg, Rabobank in Utrecht en Sabic in Sittard.
3 Openbaar vervoer. Hoeveel tijd breng je op jaarbasis door in de file met je auto? Of reis je al regelmatig met het openbaar vervoer? Hoe heerlijk rijden in je eigen auto ook kan zijn, wanneer je serieus bent over het optimaal benutten van je tijd, gaat er niets boven het openbaar vervoer. Tijd die je normaal in de file staat, kun je met het kantoor in je tas veel beter benutten zodat je op andere momenten tijd overhoudt. Het is de moeite waard om jezelf aan te leren om bepaalde activiteiten in het openbaar vervoer te doen. Denk aan lezen, e-mails beantwoorden, vergaderingen voorbereiden of luisteren naar podcasts op je mp3-speler.

 [image: ]
[image: ] Goedkoop reizen met de trein? Kijk eens op marktplaats.nl, daar vind je dagkaarten tegen interessante prijzen.
[image: ] In een aantal eersteklascoupés van de NS zitten stopcontacten voor het opladen van je laptop of mobiele telefoon.
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INSPIRERENDE SOCIALE PLEKKEN OM TE WERKEN
Een stoel, een horizontaal oppervlak dat kan dienen als bureaublad, een internetverbinding en je mobiele telefoon. Veel meer heb je niet nodig om aan de slag te gaan met het kantoor in je tas. In het vorige hoofdstuk heb je een aantal traditionele opties van werkplekken de revue zien passeren, in dit hoofdstuk drie suggesties voor werken op openbare plekken waar het sociale aspect van ontmoeten en kennisdelen centraal staat:
1 Koffiebars en cafés. Sommige koffiebars mogen dan misschien wel bekendstaan om hun lekkere koffie, onder nomad workers staan ze ook vaak bekend als ’s werelds goedkoopste uitbaters van tijdelijke werkplekken. Vooral in grote steden zie je dat het steeds meer ingeburgerd raakt dat kenniswerkers met hun laptops werken in koffiebars en cafés. Waarom zou je daar willen werken? Het is een gemakkelijke plaats om nieuwe mensen te ontmoeten, kennis uit te wisselen of gewoon lekker op te gaan in het bruisende leven. Vooral voor zzp’ers die veel alleen werken, bieden deze gelegenheden een uitkomst om isolement te voorkomen. Koffiebars hebben ook nadelen. Je kunt het niet maken om lange telefoongesprekken te voeren, er zijn misschien te weinig stopcontacten, en wie ga je vragen om een oogje in het zeil te houden op je spullen wanneer je naar het toilet moet? Als je gebruikmaakt van deze plekken om te werken, vergeet dan niet om hen te steunen met je aankopen. Als je genoeg waarde uit een locatie haalt met kennis, nieuwe contacten of gewoon een fijne werkplek, mag dit ook best wat waard zijn.
Samenvattend: koffiebars en cafés zijn geweldige ontmoetingsplekken, maar ze zijn moeilijk te gebruiken als fulltimewerkplek. Ze zijn ideaal voor korte werksessies en taken waarbij je niet al te veel concentratie nodig hebt.
2 Coworkinglocaties. In Nederland zijn zogenoemde coworkinglocaties in sterke opkomst. Op zo’n locatie deel je met meer zzp’ers of andere solokenniswerkers een (kantoor)ruimte. Op deze manier werken voorziet je niet alleen in een kantoor, maar ook in gezelschap. Net als bij werken in een koffiebar, kun je door op deze manier samen te werken kennis uitwisselen, interessante contacten opdoen en natuurlijk isolement voorkomen. De goede voorzieningen op coworkinglocaties bieden de voordelen van een koffiebar in combinatie met traditionelere kantoorfaciliteiten zoals whiteboards, vergaderruimtes en printers. De contacten die je hier kunt opdoen, kunnen ook vaak leiden tot allerlei interessante zaken – misschien werk je de volgende keer wel met een van je kantoorgenoten samen aan een nieuw project? Werken op een coworkinglocatie kost ook geld, zoals huur in de vorm van een abonnement of dagkaarten. Vergeet ook niet dat het elke dag ontmoeten van dezelfde mensen kan leiden tot de kantoorroddels waar je nu juist vanaf wilde komen door als zelfstandige te gaan werken. Enkele bekende voorbeelden van coworkinglocaties en initiatieven zijn: seats2meet.com, igluu.nl, officespaces.nl, regus.com en green-desk.ning.com. Kijk ook op coworker.nl voor meer locaties.
3 Universiteiten en hogeschoolgebouwen zijn openbare instellingen. Vaak kun je zonder probleem in de mensa of bibliotheek binnenlopen en vind je er een vrije tafel. De mensa biedt vaak een levendige sfeer en met een beetje geluk ook nog een goede kop koffie en lekkere versnaperingen. De bibliotheek biedt meestal de rust die je nodig hebt om je te kunnen concentreren. Wanneer je je gewoon kleedt en gedraagt, zal niemand opmerken dat je geen student of medewerker bent. Je moet het natuurlijk wel prettig vinden om tussen jonge mensen te vertoeven.
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RUSTIGE OPENBARE PLEKKEN OM TE WERKEN
Het kan heerlijk zijn om het bruisende leven op openbare plekken op te zoeken om daar je werk te doen, maar deze plekken zijn niet voor al je activiteiten geschikt. Je werkplek is een belangrijk onderdeel van je werkproces en heeft een grote invloed op je concentratie en productiviteit. Drie suggesties voor wanneer je voor je activiteiten op zoek bent naar een rustige openbare plek:
1 Openbare bibliotheek. Anders dan in een café of coworkinglocatie kun je er in een bibliotheek vrij zeker van zijn dat het er rustig is. Veel bibliotheken bieden gratis draadloos internet en er is meestal geen limiet aan de tijd die je er mag zitten. Het grote verschil met een café of coworkinglocatie is dat je hier niet gauw het gezelschap zult aantreffen waarmee je nieuwe contacten zult opdoen of kennis kunt uitwisselen. Maar dat is ook niet waarnaar je op zoek bent voor concentratieactiviteiten. Bibliotheken kunnen wat sfeer betreft heel erg verschillen. Het is dus een kwestie van uitproberen wat bij je past. Werken in een bibliotheek is in elk geval ideaal wanneer je je wilt concentreren en niet gestoord wilt worden. En het is kosteloos.
2 Hotellobby. Je hoeft niet in een hotel te verblijven om gebruik te kunnen maken van hotellobby’s, waarin meestal fijne banken en tafels staan en een rustige sfeer heerst. Het zijn vaak geliefde ontmoetingsplekken voor mensen met zakelijke afspraken. De sfeer in hotellobby’s is daarom meestal wat zakelijker dan in cafés of coworkinglocaties, en dat moet natuurlijk bij je passen. Werken in een hotellobby gaat meestal het best bij grotere zakelijke hotels, maar die staan helaas niet in elke plaats. Net als bij een café of coworkinglocatie brengt werken in een hotellobby kosten met zich mee, in dit geval in de vorm van consumpties, waardoor je er waarschijnlijk niet elke dag zult gaan zitten. Voordeel van werken in een hotellobby is dat je er wat gemakkelijker langer kunt blijven dan in een café. Hotellobby’s zijn een prettige plek wanneer je even rustig buitenshuis wilt werken of wanneer je er toevallig in de buurt bent.
3 Park of natuur. Al eens lekker een boek gelezen in het park of midden in de natuur? Met nomad working neem je net zo gemakkelijk je kantoor mee de natuur in. Vind je dat wat ver gaan? Kijk dan maar eens voor wat inspiratie op het gebied van mobiel werken naar het Nederlandse reclamebureau 7 Causes (7causes.nl), die een volledig mobiel kantoor in een schoolbus heeft gebouwd, waarmee je als je dat zou willen zelfs midden op de Veluwe kunt gaan staan. Je hebt echter geen schoolbus nodig om te kunnen genieten van werken in de natuur, want je kunt eenvoudig aan de slag gaan met een deken om op te zitten. Of een uitklapbare stoel en tafel voor meer comfort. Werken in de natuur kent zo zijn ongemakken. Belangrijk is dat je de plaats waar je naartoe gaat goed kent. Zo is het bijvoorbeeld handig om te weten of je bereik hebt met je mobiel internet. En vergeet niet om van tevoren het weerbericht met je smartphone of laptop te checken. Werken in de natuur klinkt voor veel mensen als een droom. En dat is het ook als je van plan bent om bijvoorbeeld te lezen, niet hoeft te werken met de druk van een deadline en je kleine ongemakken (bijvoorbeeld van je laptopscherm in de zon lezen) op de koop toe neemt.
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OMGAAN MET MENTALE AFLEIDINGEN
Kenniswerkers verliezen gemiddeld de helft (!) van hun kostbare tijd aan mentale afleidingen. Deze kunnen veroorzaakt worden door externe, maar ook door interne factoren. Het is onmogelijk om alle afleidingen volledig te blokkeren, maar er zijn wel een aantal dingen die je kunt doen om te werken met meer concentratie:
1 Je hoofd leeg houden. Terwijl je met de pomodorotechniek (zie hoofdstuk 57) bezig bent, zul je vaak genoeg te maken krijgen met mentale afleidingen. Bijvoorbeeld een gedachte over iets wat je nog moet doen, een nieuw idee of een belofte aan iemand die je niet wilt vergeten. De eenvoudigste manier om je concentratie snel weer terug te krijgen, is de afleidende gedachte direct uit je hoofd te halen door deze op te schrijven. Gebruik daarvoor je notitieblok als je nog niet precies weet wat je met de gedachte wilt en als het een concrete actie is, plaats deze dan direct op je (digitale) takenlijst voor vandaag, met een label ‘Ongepland en urgent’, met daarbij een eventuele deadline. Heb je notitieblok en takenlijst altijd bij de hand, zodat afleidende gedachten hun tijd- en energieverslindende werk niet kunnen doen. Om nieuwe losse eindjes zo veel mogelijk te voorkomen, is het belangrijk dat je e-mail, papierwerk, notities en dergelijke regelmatig verwerkt. Zo voorkom je dat je iets vergeet, wat uiteindelijk weer afleidende gedachten kunnen worden.
2 Waarschuwingen uitschakelen. Bijna elke applicatie waarmee je kunt communiceren of informatie kunt opvragen, biedt de mogelijkheid om signalen te geven bij nieuwe berichten; denk aan e-mail, Twitter, chat, enzovoort. Schakel de meldingen van deze applicaties zo veel mogelijk uit, want dan voorkom je dat je nieuwsgierig wordt en er naar gaat kijken en het ad hoc wisselen tussen activiteiten, want dat veroorzaakt veel tijdverlies. Bepaal liever zelf bewust de momenten waarop je bijvoorbeeld je e-mail verwerkt. Applicaties die je kunnen helpen om minder snel afgeleid te raken, zijn bijvoorbeeld Writemonkey (writemonkey.com) of Q10 (baara.com/q10) voor je pc. Voor de Mac zijn er Writeroom (hogbaysoftware.com) of Think (freeverse.com/think). Ook in bijvoorbeeld Microsoft Word en Pages (Mac) bestaat de mogelijkheid om zonder afleiding te kunnen schrijven.
3 Let op je voeding. Je mentale fitheid is sterk afhankelijk van wat je eet. Let daarom op je voeding wanneer je met intensief kenniswerk bezig bent. De belangrijkste tip hiervoor: opletten met suiker. Suiker geeft je een verleidelijke korte oppepper, met kort daarna een energiedip. Slimme alternatieven voor suikerrijke snacks zijn: noten, rijstwafels, ongezoete popcorn of groenten. Vergeet ook niet dat er in gewoon brood koolhydraten zitten die in je lichaam worden omgezet in suikers. Een goed alternatief voor brood is bijvoorbeeld Fries roggebrood. Eet verder zo licht mogelijk. Stop bij voorkeur wanneer je voor 80% voldaan bent, want dan heb je minder snel last van een ‘afterlunchdip’. Een of twee koppen koffie per dag zijn verder een goede oppepper. Probeer daarna over te stappen op iets anders, bijvoorbeeld water of kruidenthee.

 [image: ] Heb in je tas altijd wat van je favoriete thee bij je. Handig als er geen kruidenthee is waar je bent. Fijne thee voor kenniswerk is die van Pukka (bijvoorbeeld de smaak ‘clarity’) of Pickwick Kruiden Wellness Verveine
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OMGAAN MET EXTERNE AFLEIDINGEN
Zou je soms wel eens willen dat collega’s om je heen volume-knoppen hadden? Of dat je die draaiende printer of piepende telefoon kon uitzetten? Een andere werkplek zoeken is helaas niet altijd mogelijk, bijvoorbeeld vanwege je tijdschema. Drie tips voor het omgaan met externe afleidingen en onderbrekingen:
1 Onderhandel. Iemand die je belt, een collega die je iets vraagt, een chat of een Skypeaanroep, allemaal heel normale afleidingen waarmee je als nomad worker dagelijks te maken hebt. Wanneer je de pomodorotechniek toepast (zie hoofdstuk 57) is het belangrijk om nooit meteen op een interruptie in te gaan. Wat het ook is, schakel nooit zomaar om naar een andere activiteit wanneer je midden in een pomodoro zit. Laat de persoon weten dat je middenin iets zit en onderhandel kort over wanneer je kunt terugbellen of helpen. Noteer dit ook meteen als activiteit op je takenlijst voor vandaag, onder een kopje ‘Ongepland en urgent’. Wanneer je door een interruptie die behoort tot de 5%-categorie (zie hoofdstuk 36) toch de keuze maakt om je pomodoro te onderbreken, voeg deze activiteit dan ook toe onder het kopje ‘Ongepland en urgent’. Zo heb je aan het eind van de dag overzicht over hoeveel ongeplande en urgente zaken tussendoor zijn gekomen.
2 Gebruik een hoofdtelefoon. Veel mensen werken het liefst in stilte, maar dat is helaas niet altijd mogelijk. In die gevallen kan wat muziek uit een goed afsluitende hoofdtelefoon met oordopjes uitkomst bieden. Misschien luister je normaal graag naar rock, dance of popmuziek, maar een nadeel van die muziekgenres is dat ze behoorlijk afleidend kunnen zijn als je bezig bent met kenniswerk of studeert. Je gaat namelijk meestal onbewust meezingen of luisteren naar teksten. Dat hoeft geen probleem te zijn als je bezig bent met eenvoudig invoerwerk, maar bij strategisch denken, schrijven of studeren beïnvloedt het je denkvermogen negatief. Betere muziek voor kenniswerk is instrumentaal of in een taal die je niet kunt verstaan. Mijn persoonlijke favorieten voor dit doeleinde zijn de barokcomponist Telemann of het album Divenire van de Italiaanse componist Ludovico Einaudi. Met het dragen van een hoofdtelefoon geef je het signaal af dat je niet openstaat voor onderbrekingen. Vergeet daarom niet om samen met collega’s afspraken te maken over het gebruik van oordopjes. Zo voorkom je irritaties.
3 Als muziek niet voor je werkt, probeer dan eens sound masking. Met sound masking voeg je een natuurlijk of kunstmatig geluid toe aan je omgeving, waarmee je ongewilde geluiden maskeert, zodat die minder opvallen. Het grote voordeel ervan vergeleken met het gebruik van een hoofdtelefoon, is dat je gemakkelijker bereikbaar blijft voor je collega’s. Je kunt het vergelijken met de zee. Wanneer je aan het strand ligt, kan het geluid van de zee en de wind ervoor zorgen dat je je kunt afzonderen van storende geluiden van de buitenwereld. Je kunt de mensen om je heen wel gewoon horen en je kunt ook met elkaar praten, maar door het constante achtergrondgeluid van de zee en de wind is het minder afleidend. Met de gratis website simplynoise.com heb je alles in huis voor sound masking. Als je de ruis van deze website niet prettig vind, probeer dan eens de gratis Buddha Machine: aux.zendesk.com/wall. Het zachtjes aanzetten van deze geluiden op je laptop, kan ervoor zorgen dat andere omgevingsgeluiden weg lijken te vallen.
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PAUZEREN, ONTSPANNING EN INSPIRATIE
De pomodorotechniek (zie hoofdstuk 57) zorgt ervoor dat je voldoende ontspant en rust neemt gedurende de dag. Door de regelmatige pauzes blijft de kwaliteit van je aandacht hoog en voorkom je op lange termijn het opbouwen van spanning en stress. Ook kom je tijdens en na de rustmomenten vaak tot nieuwe creatieve oplossingen voor problemen, omdat je brein op onderbewust niveau actief blijft. Veel mensen laten zich verleiden om tijdens pauzes toch werkgerelateerde activiteiten te gaan ondernemen. Drie suggesties om lekker je zinnen te verzetten:
1 Verlaat je werkplek. Als je enthousiast bent over je werk of je je werk niet eens als werk ervaart, kan de gewoonte erin sluipen dat je te weinig pauzeert. Je hersens kunnen zich echter geen hele dag aaneengesloten concentreren en productief blijven. Meestal daalt de kwaliteit van je aandacht al na twintig minuten van concentratie. Pauzeren is een belangrijk middel om je aandacht en daarmee je productiviteit op peil te houden. Als je na een pomodoro tijdens een korte pauze van vijf minuten op je werkplek blijft zitten, is het vaak verleidelijk om door te werken. De eenvoudigste strategie om dit te voorkomen is: verlaat je werkplek. Ga even een luchtje scheppen, maak een praatje met iemand of haal een verse kop koffie of thee.
2 Een pauze is ideaal om inspiratie op te doen. Als je niemand in de buurt hebt om even mee van gedachten te wisselen, kunnen onlineapplicaties een uitkomst bieden. Natuurlijk kan het ontspannend zijn om even de laatste nieuwtjes door te nemen op je favoriete nieuwswebsite, maar vergeet ook niet de waardevolle informatie van je eigen krant op maat in de vorm van de RSS-reader (zie hoofdstuk 53). Ben je meer in een sociale stemming? Lees dan wat korte berichten van mensen die je volgt op Twitter of Yammer (zie hoofdstuk 43). Mijn favoriet om geïnspireerd te raken tijdens een langere pauze van twintig à dertig minuten, is de videowebsite ted.com, waarop je korte filmpjes van toonaangevende mensen vindt over de meest uiteenlopende interessante onderwerpen. Zorg er wel voor om je ogen te ontspannen en benen te strekken, dat je ook voldoende pauzes niet achter het beeldscherm van je laptop doorbrengt.
3 (Her)ontdek muziek. Zeg je wel eens tegen jezelf dat je meer tijd zou willen hebben om lekker naar muziek te luisteren? Pauzes zijn daar ideaal voor. Bij muziek denken velen aan hun iPhone, iPod, of iTunes op de laptop. Het nadeel daarvan is dat ze altijd dezelfde liedjes uit je eigen collectie bevatten en dat hun opslagcapaciteit beperkt is. Een van de grootste revoluties op het gebied van muziek luisteren, is de gratis website spotify.com. Deze applicatie bevat de uitgebreidste muziekbibliotheek die je onderweg op je laptop of smartphone bij je kunt hebben, en je kunt het bijna niet zo gek verzinnen, of je kunt het vinden in deze muziekdienst. Ideaal om nieuwe muziek te ontdekken of nummers van vroeger te herontdekken. Een groot voordeel van muziek luisteren via Spotify is dat deze, op de installatie van het kleine programma Spotify zelf na, geen ruimte gebruikt op je harde schijf voor opslaan van muziek.
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SLIMMER LEVEN IN PLAATS VAN PRIVÉ-WERKBALANS
Dat je als nomad worker overal en altijd kunt werken, wil niet zeggen dat je ook overal en altijd móét werken: onthoud dat je altijd een keuze hebt. Dit is een zeer belangrijk basisprincipe van nomad working. Bij het maken van je keuzes, heb je verantwoordelijkheid voor jezelf, je gezin of partner, en de organisatie waarvoor je werkt. Drie inzichten om te komen tot een ontspannen manier van leven met nomad working:
1 Privé-werkbalans. Een vraag die kenniswerkers die nog werken op vaste plaatsen en tijden regelmatig stellen, is: ‘Hoe doe je dat met privé-werkbalans? Lukt dat nog wel als je je kantoor altijd binnen handbereik hebt?’ Het antwoord op deze vraag waarmee ik mensen graag prikkel: ‘Ik ben alvast aan het oefenen voor als privé en werk straks helemaal niet meer bestaan.’ Het is namelijk alleen nog maar een kwestie van tijd voordat alle kenniswerkers op deze manier zullen werken en leven. De communicatietechnologie die ervoor zorgt dat je altijd en overal verbonden kunt zijn met je gezin, je vrienden en je collega’s is er al. De mentale omslag in organisaties en de mensen die er werken zal echter nog wat meer tijd nodig hebben. Dit geldt ook voor zzp’ers.
2 Slimmer leven. Voor kenniswerkers is het verschil tussen privé en werk vooral een mentaal onderscheid, dat wordt versterkt door het verplicht werken op vaste werklocaties in de vorm van kantoorgebouwen. Het pendelen naar en van kantoren op vaste tijden maakt het contrast alleen nog maar sterker. Door de nieuwe mogelijkheden om plaatsonafhankelijk te werken, zullen kantoorgebouwen hun klassieke rol voor controle op aanwezigheid verliezen. Ze zullen veranderen in ontmoetingsplekken die daarnaast een prettige omgeving bieden voor uiteenlopende activiteiten. Wat er overblijft als je werkt vanuit je tas, zijn activiteiten die nagenoeg overal kunnen plaatsvinden. Spreek je alleen nog maar over verschillende activiteiten, dan zullen privé en werk samen opgaan in het grotere geheel dat leven heet. Hierdoor verdwijnt het fysieke spanningsveld tussen de twee. Als je dan ook nog het punt weet te bereiken dat je hoofdzakelijk plezier hebt in de activiteiten die je doet, bestaat er alleen nog maar vrije tijd. Zolang je onderscheid blijft maken tussen privé en werk, zal er een spanningsveld blijven bestaan.
3 Het belang van evalueren. Uiteindelijk hebben we allemaal dezelfde vierentwintig uur in een dag, die we wel of niet kunnen besteden aan bepaalde activiteiten. Wat je kunt meten, is de hoeveelheid tijd die je aan bepaalde activiteiten hebt besteed in het verleden. Het regelmatig evalueren van je bestede tijd is een belangrijk instrument om ontspannen op koers te blijven. Het is belangrijk dat je daarvoor een eenvoudig systeem hebt dat je helpt om overzicht te krijgen. Heb je geen overzicht en evalueer je niet regelmatig waar je tijd naartoe gaat, dan dreig je een ongeleid projectiel te worden. Leer om op basis van je evaluatie aan te voelen wat nodig is om verder te komen. Heb je een periode te veel gewerkt en merk je dit aan je gezin, partner of stress in je lichaam? Handel er dan op een natuurlijke wijze naar. Merk je andersom dat de resultaten in je werk achterblijven? Plan dan de activiteiten die nodig zijn om daar verandering in aan te brengen. Laat ondertussen anderen zich maar afvragen of je aan het werk bent of dat je van vrije tijd geniet. Voor jezelf is er alleen maar vrije tijd die je kunt invullen met activiteiten. Slim gebruikmaken van de vrijheid die je hebt als nomad worker, is een levenskunst.



 DEEL 10
CHECKLISTEN
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 CHECKLIST VOOR MANAGERS VAN NOMAD WORKERS
 Hoe begeleid je nomad workers?
1 Baseer je managementstijl op vertrouwen
Zonder vertrouwen is er ruimte voor achterdocht, het verlies van betrokkenheid en ontstaat er een neiging tot controleren. Dit leidt bij zowel medewerkers als managers tot onnodig productiviteitsverlies.
2 Communiceer veel en helder
Laat door veel en regelmatig te communiceren zien dat je de relatie met je medewerkers belangrijk vindt en dat je hun werk waardeert. Maar let op: communiceren is iets anders dan controleren.
3 Word stuurman in plaats van controleur
Bij nomad working verandert de klassieke controlerende rol van de manager in de rol van een stuurman en coach die helpt om de beoogde resultaten te bereiken. Als stuurman gebruik je in plaats van controle, heldere communicatie en vertrouwen als de basisinstrumenten waarmee je leiding geeft.
4 Maak productiviteit van medewerkers meetbaar
Om effectief te kunnen zijn als stuurman, moet je over voldoende informatie beschikken waarop je je besluiten kunt baseren. Bedenk daarom samen met je medewerkers een praktisch systeem dat helpt om hun werk meetbaar te maken. Probeer dit vooral niet alleen te doen, medewerkers kennen hun werk zelf immers het best.
5 Meer bereiken met minder moeite
Leg de verantwoordelijkheid om jou up-to-date te houden bij de medewerker. Maak het jezelf vooral niet te moeilijk door zelf overal achteraan te moeten lopen, maar kom duidelijk overeen dat de verantwoordelijkheid tot het geven van statusupdates bij de medewerker ligt.
6 Geef het voorbeeld
Kom afspraken na, wees integer, wees eerlijk en direct en werk niet met verborgen agenda’s.
7 Delegeren
Delegeren aan nomad workers hoeft niet moeilijker te zijn dan delegeren aan kantoorwerkers met een vaste werkplek, zolang je maar duidelijke afspraken maakt. Het belangrijkst is om gelijk bij de overdracht te vragen om informatie, zorgen die er mogelijk leven of feedback rondom de opdracht. Bij nomad working heb je namelijk minder mogelijkheden om via ongeplande vergaderingen en informele ontmoetingen de gang van zaken bij te sturen. Zowel een goed resultaat als je gemoedsrust staan of vallen hierbij.
8 Dubbelcheck
Er valt veel tijd te winnen door aan het begin van het verstrekken van een opdracht, extra goed te controleren of de verwachtingen, taak of boodschap begrepen zijn. Er zijn namelijk talloze manieren waarop mensen uit dezelfde informatie zaken kunnen interpreteren en conclusies kunnen trekken.
9 Vraag om tussentijdse statusupdates
Maak bij de overdracht heldere afspraken over hoe en wanneer de medewerker je zal voorzien van statusupdates. Deze statusupdates helpen je om eventueel bij te sturen. Toestaan dat medewerkers geen tussentijdse updates geven of deadlines laten verlopen, ondermijnt je geloofwaardigheid.
10 Conflicten oplossen
Niets kan zo energie- en tijdverslindend zijn als conflicten. Omdat je bij nomad working gebruikmaakt van veel verschillende communicatiekanalen, kan de kans op conflicten toenemen. Een e-mail of sms kan eenvoudig verkeerd worden uitgelegd. Zodra je merkt dat zaken verkeerd begrepen worden, stap dan direct over op synchrone communicatie, bijvoorbeeld een videoconferentie of telefonisch contact. Maak ook duidelijke afspraken over welk soort zaken bijvoorbeeld niet per e-mail, maar uitsluitend persoonlijk behandeld mogen worden.
11 Bijeenkomsten
Organiseer alleen een vergadering wanneer dat echt nodig is en je zeker weet dat een bijeenkomst het beste middel is om een doel te bereiken. Als er slimmere manieren zijn om hetzelfde doel te bereiken via andere communicatiekanalen, dan hebben die de voorkeur. Een van de beste manieren om een vergadering aan te kondigen is niet per e-mail, maar per videoboodschap. Gebruik bijvoorbeeld een applicatie als tokbox.com om de agenda en de reden(en) voor de vergadering te verspreiden. De visuele expressie zegt veel meer dan een reeks woorden.
12 Behandel mensen als mensen
Behandel mensen op de manier waarop je zelf ook behandeld wilt worden: respectvol en met hoffelijkheid. Het concept is simpel, maar de uitvoering in de praktijk is niet eenvoudig.


 Mijn medewerker wil nomad working in de praktijk brengen. Wat nu?
1 Neem het voorstel serieus
Je mag van een medewerker verwachten dat hij met een degelijk plan komt en niet iets vaags als ‘Ik heb meer flexibiliteit nodig’, zonder enige onderbouwing. Als iemand alle moeite neemt om een plan te presenteren hoe hij zijn werk en leven flexibeler kan inrichten, dan is hij serieus. Als hij niet serieus is, zal hij niet met een concreet plan komen.
2 Zeg niet zomaar nee
Door direct nee te zeggen, ga je ervan uit dat het niet voor jouw organisatie werkt en daarmee zeg je eigenlijk: ‘Het interesseert me niet als je vertrekt.’ De kans is dan namelijk groot dat de medewerker vertrekt, is het niet fysiek, dan wel mentaal. Bied dus een luisterend oor. Denk mee en bekijk samen organisatorische consequenties, en bespreek eventuele zorgen. Geef serieuze kandidaten een proefperiode en werk samen om het tot een succes te maken.
3 Mensen werken het best wanneer ze hun eigen schema kunnen aanhouden
De kans is zeer klein dat het bioritme van een medewerker precies gelijk loopt met kantooruren. Organisaties die willen dat hun kenniswerkers beter presteren, doen er goed aan om ze zo veel mogelijk op hun eigen tijden te laten werken. Laat mensen wakker worden in hun eigen tijd en laat ze beginnen met werken wanneer ze daar klaar voor zijn. Respecteer het verschil tussen ochtendmensen en avondmensen.




 CHECKLIST VOOR MEDEWERKERS IN ORGANISATIES
1 Bouw vertrouwen op
Afstand en elkaar minder vaak tegenkomen kan druk zetten op relaties, wat vertrouwen ondermijnt. De basisingrediënten voor het opbouwen van vertrouwen zijn: afspraken nakomen, consistent zijn en integer zijn.
2 Wees betrouwbaar
Maak geen beloftes en afspraken die je niet kunt nakomen. Denk bijvoorbeeld aan je voicemail waarop je vertelt dat je berichten voor het einde van de dag zult beantwoorden, terwijl je dit niet kunt waarmaken. Een praktische tip voor het opbouwen van betrouwbaarheid: beloof weinig, maar lever meer dan verwacht.
3 Wees consistent
Zorg ervoor dat je regelmatig beschikbaar bent voor je collega’s. Dit kun je bijvoorbeeld bereiken door blokken in je agenda in te plannen waarop collega’s met je kunnen afspreken. Zo voorkom je dat er te veel ad hoc een beroep op je wordt gedaan met de consequentie dat je collega’s misschien te vaak moet afwijzen. Een handige applicatie voor het openstellen van je agenda voor vergaderingen of spreekuren, is meetwith.me.
4 Wees integer
Bij gebrek aan integriteit is er kans op verwarring, indirectheid en verborgen agenda’s. Het is zeer belangrijk om zulke negatieve gevolgen te vermijden bij nomad working, omdat het schade kan toebrengen aan het vertrouwen in elkaar. Wees daarom eerlijk en direct bij alles wat je doet en behandel vertrouwelijke kwesties ook als vertrouwelijk. Vermijd verder sarcasme, grappen en plagen via e-mail, voicemails of videoconferences; op afstand is het moeilijker om adequaat te reageren of zaken te herstellen.
5 Neem je verantwoordelijkheid
Je hebt er belang bij om je manager up-to-date te houden over je resultaten, problemen, de kansen die je ziet, en om eventueel kenbaar te maken dat je behoefte hebt aan zijn steun. Laat je manager nooit verrast zijn over iets dat te maken heeft met jou of je werk dat je eerder had kunnen of moeten vertellen.
6 Maak jezelf eigen met diverse communicatiekanalen
Nomad working wordt mogelijk gemaakt door communicatiekanalen als de telefoon, e-mail, videoconferentie, sms, msn, Yammer, enzovoort. Al deze mogelijkheden nemen niet weg dat er een investering in tijd en energie nodig blijft om effectief te blijven communiceren. Neem hier zelf het voortouw in. Houd de dialoog met je manager ook op afstand actief en zorg ervoor dat je op een prettige wijze zichtbaar blijft voor je manager.
7 Voorkom ‘uit het oog, uit het hart’
Je collega’s en manager kunnen zich gaan afvragen of je nog aan hen denkt en nog steeds voldoende betrokken bent bij de dagelijkse gang van zaken. Daarom is het extra belangrijk om afspraken na te komen. Dus wees bijvoorbeeld op tijd bij geplande contactmomenten via welk communicatiekanaal dan ook. Vertrouwen gaat snel verloren wanneer je je afspraken niet nakomt.
8 Weet wanneer je om hulp moet vragen
Als nomad worker ben je gewend om zelfstandig te werken en zelfvoorzienend te zijn. Maar let op: te zelfstandig zijn kan overgaan in een gewoonte om alles zelf te willen doen. Dit kan leiden tot vermoeidheid, frustraties, achter op schema raken en een takenlijst die alleen maar langer wordt. Alles zelf proberen te doen, zal er ook voor zorgen dat mensen hun handen van je aftrekken. Realiseer je dat mensen van nature graag helpen, dus durf te vragen (zie ook: durftevragen.com).
9 Behoud informeel contact
Je eigen succes is grotendeels afhankelijk van de relaties met je collega’s. Informele contacten zijn evenzo belangrijk als formele contacten in het ontwikkelen van succesvolle werkrelaties. Omdat je elkaar bij nomad working minder vaak ziet, is het slim om virtuele koffieautomaten of waterkoelers als Yammer en Twitter te gebruiken om de informele contacten gaande te houden. Natuurlijk kan een e-mail of een telefoontje met een bedankje of gezellig gesprek ook wonderen doen.
10 Versterk je sociale positie
Ontwikkel niet alleen de contacten met je directe collega’s en manager, maar ook die met collega’s van andere afdelingen in je organisatie. Beschouw jezelf als een ondernemer binnen de onderneming: ken collega’s van andere afdelingen en divisies, neem deel aan projecten die verder gaan dan het bereik van je functie en bied je kennis of expertise aan. Zichtbaar zijn voor anderen in je organisatie, versterkt je sociale positie.
11 Word je bewust van je bioritme
Stel vast of je een ochtend- of avondmens bent. Vanuit deze basis is het slim om meer verfijning aan te brengen in de kennis van je eigen bioritme door je bewust te worden op welke momenten van de dag je het productiefst bent. In deze wetenschap is het veel gemakkelijker om je dag goed in te delen.
12 Weet wat je grootste afleidingen zijn
Om succesvol zelfstandig te kunnen werken, is het belangrijk om te weten wat je grootste afleidingen zijn en hoe je daarmee om wilt gaan. Dit denkwerk vooraf bespaart je veel frustraties en uitstelgedrag wanneer je daadwerkelijk in situaties terechtkomt waarin je valkuilen zich openbaren.



 CHECKLIST VOOR HET OVERTUIGEN VAN JE BAAS
1 Denk goed na of nomad working ook echt iets voor je is
Nomad working is voor velen een droom, maar niet iedereen kan die droom verwezenlijken. Denk niet alleen na over de voordelen die de vrijheid en flexibiliteit met zich meebrengen, maar ook over lastiger zaken van het werken met het kantoor in je tas. Kun je bijvoorbeeld goed functioneren zonder directe leiding van een manager, vind je het niet erg om alleen te werken en hoe doe je dat thuis met je gezin?
2 Bekijk of je functie geschikt is voor nomad working
Deze vraag zal je werkgever als eerste bekijken wanneer hij je verzoek om nomad worker te worden in overweging neemt. Wees eerlijk over hoeveel en welk deel van je werk je op nomadworkingbasis kunt uitvoeren. Veel vormen van kenniswerk kunnen eenvoudig buiten de muren van het kantoor worden gedaan, maar sommige functies vragen nu eenmaal (deels) om fysieke aanwezigheid.
3 Kom met een voorstel in plaats van een mondeling verzoek
Laat zien aan je werkgever dat je serieus bent en dat je goed hebt nagedacht over je behoefte. Maak daarom een schriftelijk voorstel in je eigen tijd. Een voorstel wordt sneller serieus genomen dan het tussen neus en lippen door voorstellen dat je nomad worker wilt worden.

 Hoe maak je een goed voorstel?
1 Denk als een manager
Schrijf je voorstel vanuit de gedachte dat je je manager bent. Op pagina 164 tref je diverse tips voor managers die leiding geven aan nomad workers. Haal hier inspiratie uit om je in te leven in de rol van een manager en hoe jij hier optimaal op kunt inspelen.
2 Wapen jezelf met de voordelen van nomad working voor je organisatie
Leg bij het overtuigen van je baas zo min mogelijk nadruk op de voordelen voor jezelf, maar besteed aandacht aan de voordelen voor de organisatie. Op pagina 179 lees je meer over de voordelen van nomad working voor organisaties.
3 Geef redenen
Begin je voorstel met te benoemen wat de redenen zijn waarom je als nomad worker productiever kunt zijn voor je organisatie. Beschrijf daarna kort hoe nomad working jou als persoon helpt om je verder te ontwikkelen en nog meer te kunnen betekenen voor je organisatie.
4 Neem angst weg met feiten
Haal korte voorbeelden en statistieken aan van andere, vergelijkbare organisaties die nomad working succesvol toepassen. Om hiervoor inspiratie op te doen, is het goed om de boeken Werken nieuwe stijl van Bas van de Haterd en Aan de slag met Het Nieuwe Werken van Dik Bijl te lezen. Deze boeken staan boordevol met interviews en mooie voorbeelden. Meer informatie erover vind je in de literatuurlijst (pagina 185).
5 Leg uit hoe je je functie zult uitoefenen als nomad worker
Beschrijf hoe je als nomad worker zult omgaan met je belangrijkste verantwoordelijkheden, dagelijkse taken en contacten met collega’s en klanten die je voorheen in persoon afhandelde.
6 Beschrijf je competenties
Om succesvol te kunnen zijn als nomad worker, is het van belang dat je karakter en competenties in lijn liggen met deze werk- en leefstijl. Op pagina 180 tref je een lijst aan met competenties die belangrijk zijn voor nomad workers. Bekijk of je aan voldoende van deze competenties voldoet, en beschrijf open en eerlijk hoe je de competenties waaraan je minder voldoet zult ontwikkelen of hoe je daarmee om zult gaan.
7 Het is een voorstel
Als je op eigen initiatief een voorstel doet en je werkgever niet om een plan heeft gevraagd, moet je je document ook echt als voorstel presenteren. Stel geen permanente regeling voor, maar leg uit dat je het graag zou willen proberen voor een proefperiode van twee à drie maanden. Geef daarbij ook aan dat je het belangrijk vindt om de voortgang aan het begin, in het midden en aan het einde van de proefperiode samen te evalueren.
8 Zorg voor meetbare doelen en resultaten
Hoe weet je werkgever dat je productiviteit op z’n minst gelijk blijft of zelfs stijgt? Het is belangrijk om zelf al na te denken over het opzetten van een praktisch systeem voor het meetbaar maken van je productiviteit. Zo kost het je werkgever straks zo min mogelijk tijd en moeite om je te kunnen aansturen op basis van resultaten.
9 Beschrijf je dagelijkse schema
Maak een samenvatting van hoe je dagelijkse werkzaamheden er doorgaans uit zullen komen te zien. Vergeet ook niet om kort te beschrijven hoe je wilt omgaan met aspecten als het zorgen voor kinderen en andere gezinsgerelateerde zaken. Sommige werkgevers hebben namelijk de opvatting dat medewerkers minder productief zijn als ze thuiswerken door de afleidingen die de privésfeer kent.
10 Geef aan welke hulpmiddelen je verwacht nodig te hebben
Maak een overzicht van wat je denkt nodig te hebben, met per onderwerp de kosten die daaraan verbonden zijn voor je werkgever. Zoals je hebt kunnen lezen in dit boek, zijn veel applicaties die je kunt gebruiken gratis. Voeg de gratis hulpmiddelen ook toe aan het overzicht, zodat je werkgever ziet dat hulpmiddelen niet alleen maar geld kosten, maar je met een kleine investering al kunt beginnen. Wees eventueel bereid om sommige investeringen zelf te doen.


 Hoe verdedig je je voorstel mondeling?
11 Bereid je erop voor om het voorstel te bespreken
Maak een afspraak met je leidinggevende om je voorstel te bespreken. Loop nooit zomaar binnen om het tussen de bedrijven door te bespreken. Combineer het bespreken van je voorstel nooit met andere gespreksonderwerpen. Dit kan ertoe leiden dat je voorstel niet de aandacht krijgt die het verdient. Wanneer je wordt gevraagd waar de afspraak over gaat, kun je het best vertellen dat je het wilt hebben over een andere aanpak van je werk. Geef vooraf niet te veel informatie, want daarmee voorkom je dat je voorstel op voorhand al wordt afgewezen en het gesprek misschien niet eens plaatsvindt.
12 Poets je onderhandelingsvaardigheden op
Realiseer je dat je iets gedaan wilt krijgen van je werkgever. Wees voorbereid op kritische vragen en opmerkingen. Het is de moeite waard om wat meer te leren over onderhandelingsvaardigheden. Het praktische boek De dirty tricks van het onderhandelen van George van Houtem kan je hierbij helpen.
13 Hoe begin je het gesprek?
Een manier om het gesprek te beginnen, is een exemplaar van dit boek op tafel te leggen voordat je begint te praten over je voorstel en ideeën. Laat weten dat wat je hebt gelezen in dit boek mogelijk erg interessant kan zijn voor jullie organisatie. Begin na deze korte ijsbreker rustig over je voorstel. Biedt eventueel aan om je boek uit te lenen of geef je werkgever een exemplaar cadeau waarmee je je enthousiasme en boodschap nog meer kracht bijzet.
14 Houd rekening met weerstand
Ga er niet zomaar vanuit dat je leidinggevende bekend is met deze manier van werken. Onbekendheid met de materie kan leiden tot weerstand, hoe overtuigend je ook bent. Realiseer je dat dit niets met jou te maken heeft. Vraag door en probeer op die manier rustig te ontdekken waar eventuele zorgen of onzekerheden zitten.
15 Als je verzoek wordt afgewezen
Toon gerust je teleurstelling, maar respecteer het besluit voor dat moment. Denk voor het gesprek wel al na over hoe belangrijk de uitkomst ervan voor jou is. Als de uitkomst geen breekpunt voor je is, laat dan je productiviteit en de relatie met je werkgever hierdoor niet beïnvloeden. Kun je je niet neerleggen bij een afwijzing, dan is het verstandig om hier in een tweede gesprek op terug te komen. Plan dat gesprek een tijdje na je eerste gesprek en benadruk nogmaals het belang van je behoefte met reële argumenten, en vraag of je leidinggevende intussen nog eens heeft nagedacht over je verzoek. Het gaat immers om een proefperiode. De kans is namelijk aanwezig dat hij een en ander heeft laten bezinken en er nu meer voor openstaat. Als dit niet zo is, kun je eventueel laten weten wat de consequenties van deze uitkomst voor jou zijn. Er zijn genoeg werknemers die hier een aanleiding in zien om op zoek te gaan naar een nieuwe baan die beter bij hun leefwijze past.
16 Aan de slag als nomad worker!
Wanneer je voorstel voor een proefperiode wordt goedgekeurd, houd je dan aan jouw deel van de afspraken en behoud of verbeter je productiviteit. Gebruik je eigen voorstel om op de rails te blijven en je voortgang te bewaken. Houd er rekening mee dat je in een proefprogramma meestal niet de optimale situatie kunt creëren. Dit zal mogelijk invloed hebben op de resultaten. Het is bijvoorbeeld heel normaal als je werkgever voor een proefprogramma geen grote investeringen zal willen maken in apparatuur, systemen, training of communicatie. Gelukkig kunnen veel gratis oplossingen zoals omschreven in dit boek uitkomst bieden. Wellicht worden deze na de proefperiode zelfs overgenomen door je werkgever.
17 Presenteer je resultaten
Aan het einde van de proefperiode is het belangrijk om de resultaten te presenteren aan je leidinggevende en misschien nog meer belangrijke beslissingsbevoegden. Dit doe je door de opgestelde criteria, resultaten, obstakels en aandachtspunten uiteen te zetten in een korte, maar duidelijke presentatie. Stel daarbij net als in je voorstel de voordelen en consequenties voor de organisatie centraal. Bied eventueel aan om het voorstel samen met de resultaten van de proefperiode opnieuw in te dienen.
18 Maak het formeel
Wanneer de resultaten voor beide partijen naar wens zijn en er betaalbare oplossingen kunnen worden aangedragen om obstakels te overwinnen, doe dan een formeel verzoek voor het aangaan van een permanente overeenkomst.




 CHECKLIST VOOR THUISWERKEN
1 De mythe van meer tijd voor je gezin, ontspanning en leuke dingen
Verwacht niet dat je door nomad working automatisch meer balans krijgt in je leven. Als je een workaholic was voordat je ermee begon, dan is de kans groot dat je dit patroon gewoon voortzet in je bestaan als nomad worker. De reden hiervoor is simpel: je hebt alleen maar de locatie van je werkgerelateerde activiteiten veranderd. Met nomad working wordt het wel gemakkelijker om je tijd slim in te delen. Maak hier dan ook gebruik van door voldoende tijd met je dierbaren door te brengen. Denk aan af en toe samen met je partner lunchen, de kinderen van school halen of, als je pas vader of moeder bent geworden, een pauze nemen om de kleine te voeden.
2 Stel grenzen
Overal over je kantoor kunnen beschikken, wil niet zeggen dat je ook altijd aan het werk moet zijn. Het biedt je alleen maar de mogelijkheid om gemakkelijker op andere locaties te kunnen werken. Behalve gedurende piektijden of in uitzonderlijke situaties is het daarom belangrijk om je bewust te zijn van het feit dat je telkens zelf de keuze hebt. Wanneer je hebt gekozen om niet te werken, is het goed om je tas met zijn volledige inhoud een plaats te geven waar je er niet snel bij kunt.
3 Waak voor slechte gewoonten
Als nomad worker heb je veel meer vrijheid en flexibiliteit dan een kantoorwerker. Dit wil echter niet zeggen dat je geen structuur nodig hebt. Wanneer je je dag niet goed plant, kunnen slechte gewoonten er gemakkelijk insluipen. Denk aan veel langer slapen dan nodig, je dagen niet plannen, te lange pauzes nemen of met andere activiteiten bezig zijn, terwijl je je eigenlijk had voorgenomen om te werken. Breng daarom structuur aan in je dagen door de dag tevoren een dagplanning te maken.
4 Kijk uit voor tijdverslindende afleidingen
Op het pad van vrijheid zul je te maken krijgen met de nodige afleidingen. Denk bijvoorbeeld aan de krant lezen, tv kijken, computerspelletjes spelen, sporten, buren bezoeken, huishoudelijke werkzaamheden, kletsen met familieleden, opruimen, kleine boodschappen doen, beantwoorden van de deurbel of thuistelefoon, surfen op internet, enzovoort. Gebruik bijvoorbeeld de pomodorotechniek om slim om te gaan met afleidingen en laat je behoefte aan afleiding gerust toe tijdens pauzes tussen pomodoro’s (zie hoofdstuk 69).
5 Als je ervoor kiest om thuis te werken
Hoeveel fysieke, psychologische of symbolische afstand heb je nodig tussen de plek waar je je kantoor opslaat en het gezinsleven? Blijf je ook thuis bewust van dezelfde principes die voor kantoor of andere locaties gelden: een gemiddelde afleiding zorgt er algauw voor dat je tien minuten nodig hebt om je concentratie terug te vinden. Kies daarom ook thuis telkens de juiste omgeving voor je activiteiten en maak heldere afspraken over bereikbaarheid.
6 Betrek je gezin bij je activiteiten
Als je een lijst zou maken van mensen die bijdragen aan je succes, dan zal je gezin waarschijnlijk een hoge positie innemen. Zorg er daarom voor dat je de band met je gezin goed onderhoudt en dat ze begrijpen waarmee je bezig bent. Dit kun je bijvoorbeeld doen door je gezin zo nu en dan actief te betrekken bij bepaalde activiteiten. Denk bijvoorbeeld aan iets helpen uitzoeken of vragen om ideeën voor een creatieve uitdaging of probleem. Deel ook je successen. Ga eens lekker samen uit eten, houd een einde-van-de-werkweekfeestje of maak een uitstapje als je een bijzonder resultaat hebt bereikt.
7 Evalueer met je gezin
Houd zo nu en dan een hoe-gaat-hetbijeenkomst om niet uit elkaar te groeien. Afspraken die je met elkaar hebt gemaakt, verwachtingen die je van elkaar hebt en problemen en successen kun je tijdens deze bijeenkomst met elkaar delen en bespreken.
8 Communiceer
Spreek met je gezinsleden een duidelijk signaal af wanneer je niet zomaar gestoord kunt worden in je werk. Leg ook uit waarom dit belangrijk voor je is. Dit geldt niet alleen voor onderbrekingen in je werk, maar ook voor de momenten dat je misschien wat gestrest bent of dingen niet helemaal lekker gaan. Leg uit wat er speelt. Dit helpt om meer begrip voor elkaar te hebben.
9 Neem gezinsactiviteiten op in je wekelijkse planning
Je kunt veel onnodige interrupties, onderbrekingen en verzoeken om hulp voorkomen door in je wekelijkse reflectie wat extra aandacht te besteden aan de momenten waarop je verwacht thuis te werken. Spreek met je partner en kinderen aan het begin van de week af op welke momenten jullie samen iets gaan doen. Meld ook op welke momenten je thuis aan het werk zult zijn. Zo beheer je verwachtingen en voorkom je frustraties.

 [image: ]
10 Nomad working is geen alternatief voor kinderopvang
De mogelijkheid om thuis te werken, betekent niet dat je ook op kinderen kunt passen. Zorg voor kinderen is een fulltimebezigheid die je niet in combinatie met werkgerelateerde activiteiten kunt doen. Zorg er daarom voor dat je op de juiste momenten kinderopvang regelt.
11 Blijf professioneel in al je uitingen
Gebruik je thuistelefoon niet om naar klanten of collega’s te bellen en laat zakelijke post niet aankomen op je thuisadres. Dit komt niet professioneel over. Zorg ervoor dat je zo veel mogelijk je zakelijke smartphone en andere zakelijke communicatiekanalen gebruikt. Laat de zakelijke post gewoon aankomen op kantoor en maak eventueel afspraken met collega’s om deze in te scannen en door te sturen per e-mail of via een service als dropbox.com. Zo behoud je uniformiteit en professionaliteit in al je uitingen.
12 Besteed aandacht aan je kleding
Realiseer je dat kleding en persoonlijke verzorging een behoorlijke psychologische invloed kunnen hebben. Zo kiezen sommige nomad workers wanneer ze thuiswerken er bewust voor om zich te kleden alsof ze naar kantoor zouden gaan of onder de mensen zouden zijn. Dit is natuurlijk afhankelijk van individuele stijl en voorkeuren. Als het je helpt om productiever te zijn: gewoon doen! Anders kun je deze tijd beter besparen voor belangrijkere activiteiten.
13 Let op je kleding en de privacy van gezinsleden bij videoconferentie
Het goede nieuws is dat je voor videoconferentie alleen maar hoeft na te denken over hoe je je boven je middel kleed. Maar kijk dan wel uit met opstaan om bijvoorbeeld koffie te halen … Niemand zal er behoefte aan hebben om je shorts of trainingsbroek te zien. Hetzelfde geldt voor je omgeving: kijk uit met de privacy van gezinsleden wanneer je camera aanstaat.
14 Kijk uit voor je koelkast
Wanneer je thuiswerkt, zal het lijken alsof je koelkast regelmatig je naam roept. Dit gebeurt meestal op de momenten dat je behoefte hebt aan een pauze, last hebt van uitstelgedrag, wat gestrest bent en soms omdat je echt trek hebt. Voor je koelkast geldt wat voor zoveel andere dingen in het leven geldt: je haalt eruit wat je erin stopt. Houd daarom in je koelkast zo veel mogelijk lichte, gezonde voedingsmiddelen op voorraad, die je concentratie zo min mogelijk aantasten (zie ook hoofdstuk 67). Maak er een gewoonte van om in je wekelijkse reflectie te besluiten wat je deze week in huis wilt halen voor de momenten dat je thuiswerkt.



 VOORDELEN VAN NOMAD WORKING VOOR DIRECTIE EN HR
 Voor de directie biedt nomad working handvaten om:
• Prestatie: de betrokkenheid en motivatie van kenniswerkers te laten toenemen.
• Bedrijfseconomie: de winstgevendheid, operationele continuïteit en productiviteit te laten toenemen.
• Uitstraling: het imago van je organisatie te verbeteren als milieuvriendelijk, innovatief en toekomstbestendig.
• Omgeving: duurzaam en groen te werken door slimmer reizen en minder papierverbruik.
• Personeelswerving: gemakkelijker jong talent en parttimepersoneel aan te trekken doordat je een moderne en flexibele werkwijze biedt.
• Samenwerking: beter samen te werken door optimale toegang tot informatie en bedrijfsprocessen.
• Ruimte: toekomstige groei van de organisatie niet te limiteren door kantoorruimte.
• Personeel: werkgelegenheid te creëren voor vrouwen en mindervalide medewerkers.
• Ziektekosten: ziekteverzuim en verloop terug te brengen doordat medewerkers gemakkelijker werk en privé met elkaar kunnen combineren.
• Facilitaire kosten: drastisch te besparen op huisvestingskosten doordat er minder meubilair, apparatuur en vierkante meters kantoorruimte nodig zijn.
• Vervoer: reiskosten en reistijd aanzienlijk te verminderen door slim gebruik te maken van moderne communicatiekanalen.
• Management: een moderne resultaatgerichte managementstijl te hanteren.
• Continuïteit: bedrijfsprocessen gemakkelijker voort te zetten in tijden van nood, slechte weersomstandigheden of epidemieën, zoals Mexicaanse griep, Q-koorts, enzovoort.
• Efficiëntie: werktijd beter te benutten.
• Slagvaardigheid: de concurrentiepositie te verbeteren door kostenbesparingen en imagoverbetering.
• Klanttevredenheid: de dienstverlening te optimaliseren door een hogere flexibiliteit en betere bereikbaarheid van medewerkers.


 Voor HR zijn belangrijke ontwikkelpunten en competenties voor nomad workers:
• Planning en organiserend vermogen.
• Zelfstandigheid: goed functioneren zonder directe supervisie.
• Flexibel: in staat om met een mobiel kantoor overal te werken.
• Sterke schriftelijke en mondelinge communicatieve vaardigheden.
• Ondersteuning van het thuisfront.
• Zelfmotiverend.
• Zelfdiscipline.
• Goede prestaties in het verleden.
• Gedegen vakinhoudelijke kennis.
• Sterke werkethiek.
• Goede computervaardigheden.


 Voor HR zijn belangrijke ontwikkelpunten en competenties voor managers van nomad workers:
• Prestatiemanagement op basis van resultaten,
• Effectieve communicatie, in persoonlijk contact en via moderne technologie.
• Afspraken en deadlines nakomen.
• Effectieve coachings- en feedbackvaardigheden.
• Relaties ontwikkelen op basis van wederzijds vertrouwen.
• Planning, organiseren, timemanagement.
• Flexibel.
• Openstaan voor veranderingen.
• Goede computervaardigheden.
• Het goede voorbeeld geven als nomad worker.




 MEER INFORMATIE OVER ONLINE WERKEN VOOR ORGANISATIES
In deel 7 kun je lezen over onlineapplicaties als volwaardig alternatief voor programma’s die op je laptop staan. Dat heet cloud computing of webgebaseerd werken; de wolk staat voor internet, met daarop de programma’s of processen die je geheel of gedeeltelijk gebruikt. Een zegen voor kenniswerkers. Wat heb je ervoor nodig? Niet veel: een stabiele (mobiele) internetverbinding is het begin van zorgeloos werken met cloud computing. Voor de meeste organisaties en huishoudens behoort een vaste internetverbinding tot de basisuitrusting. Als nomad worker moet je echter overal kunnen beschikken over internet op je laptop, en hiervoor kun je eenvoudig terecht bij een van de vele mobiele telecomproviders.
 Privacy en veiligheid bij online werken
Des te minder je op je eigen computer hebt staan, hoe veiliger het is. Helaas kan en wil niet iedereen zich hier iets bij voorstellen. Het voelt immers zo lekker veilig om je bestanden en gegevens op je eigen harde schijf te hebben staan. De kwetsbaarheid van je eigen computer is echter vele malen groter dan die van professionele servers. Bedrijven die cloud-applicaties maken, kunnen het zich niet permitteren om op het gebied van privacy en veiligheid steken te laten vallen, want door de grote sociale controle op internet worden ze genadeloos afgerekend als ze ook maar één misstap begaan. De zwakste schakel bij cloud computing blijkt in de praktijk de wachtwoordkeuze van de gebruiker te zijn. Lees hoofdstuk 23 voor meer informatie over werken met sterke wachtwoorden.

 Voor wie is cloud computing geschikt?
  	 Zzp’ers, kleine ondernemers en thuisgebruikers 
	 Cloud-applicaties zijn het populairst onder deze doelgroep. Vanwege de kleine schaal kunnen deze gebruikers snel nieuwe technologieën adopteren en toepassen in hun werkproces. Het leuke van werken met cloud-applicaties is dat je zonder te wachten meteen kunt beginnen met het gebruiken of uitproberen van een nieuwe applicatie. Dat is vooral handig wanneer je bijvoorbeeld voor een nieuw project, een bepaald probleem of een nieuw idee op zoek bent naar een geschikte softwareoplossing. Of het nu gaat om een professioneel CRM-programma, zoals salesforce.com, een handige manier om overzicht over je activiteiten te houden, zoals met rememberthemilk.com, een goed programma om projecten te beheren in een team, zoals basecamphq.com, of een slim programma om te brainstormen over je nieuwe idee, zoals mindmeister.com. Het is slechts een kwestie van een paar muisklikken en je kunt, meestal gratis, meteen beginnen. 

	 Scholen en onderwijsinstellingen 
	 In een sector waar budget vaak van doorslaggevend belang is, bieden cloud-applicaties een uitkomst om kosten te besparen. Cloud-applicaties bieden onderwijsinstellingen, docenten en studenten volop praktische toepassingen om het leren en organiseren van de studie gemakkelijker te maken. De instapversies van de meeste cloud-applicaties zijn gratis te gebruiken. Als je niet veel nodig hebt, is dit vaak al voldoende om mee uit de voeten te kunnen. Zodra je behoefte hebt aan meer mogelijkheden, kun je meestal eenvoudig en tegen lage kosten een uitgebreidere versie gebruiken. Een mooie bijkomstigheid is dat zelfs veel oudere computers kunnen worden gebruikt om toegang te hebben tot webgebaseerde applicaties. 

	 Mkb-organisaties 
	 Voor mkb-organisaties die merendeels kenniswerk verrichten, is cloud computing zeer geschikt. Softwareapplicaties die voorheen onbetaalbaar waren en vaak ook niet zelf te beheren, worden nu voor iedereen bereikbaar. Je hebt er in je organisatie geen zware computers of servers meer voor nodig om lekker te kunnen werken. Zo kun je samen met je collega’s eenvoudig van dezelfde onlineapplicatie gebruikmaken, en samenwerken zonder dat je daarvoor in je organisatie een complex bedrijfsnetwerk nodig hebt. 
 Technisch georiënteerde mkb-organisaties hebben doorgaans te maken met specialistischer behoeften op het gebied van ICT. Denk daarbij aan specifieke ontwerpprogramma’s, zoals AutoCAD, of procesoperatortoepassingen voor het aansturen van machines. Helaas zijn er voor dit soort technische applicaties nog niet altijd goede cloud-alternatieven beschikbaar. Het is echter niet moeilijk om een combinatie te maken tussen cloud-applicaties voor kenniswerk en traditionele software voor specialistische technische taken. Hiermee kun je als midden- of kleinbedrijf profiteren van het beste van beide werelden. 



  	 Multinationals en zorginstellingen 
	 Een van de redenen waarom steeds meer grote organisaties bewust overstappen op cloud-applicaties is de eenvoudige schaalbaarheid en flexibiliteit. Zodra er meer capaciteit nodig is, bijvoorbeeld voor nieuwe gebruikers of een grotere opslagruimte, dan is een druk op de knop meestal voldoende om direct uit te breiden. Niet onbelangrijk is dat het andersom ook werkt: bij overcapaciteit kun je gemakkelijk een stapje terug doen. Van alle doelgroepen is de implementatie van nieuwe ICT-systemen bij multinationals en zorginstellingen de meest complexe aangelegenheid. De ICT-infrastructuren die zijn gebouwd rondom zeer specifieke behoeften en bedrijfsprocessen, zijn namelijk niet zomaar te vervangen door externe cloud-applicaties. Voorbeelden van maatwerkapplicaties die in dit soort organisaties veel worden gebruikt zijn SAP, Oracle en Microsoft Dynamics. Met behulp van virtualisatiesoftware als Citrix kunnen deze grote organisaties hun lokale applicaties via virtueel particuliere netwerkverbindingen (VPN) overal vandaan veilig toegankelijk maken. De implementatie van virtualisatie is echter een specialistische aangelegenheid die niet te vergelijken is met het eenvoudige gebruik van externe cloud-applicaties die direct via internet toegankelijk zijn. 

	 Overheid 
	 Het personeelsbestand van overheidsinstellingen bestaat voor het merendeel uit kenniswerkers. In deze sector waar veel wordt gewerkt met aanbestedingen, komen cloud-applicaties steeds vaker als winnaar uit de bus. Niet alleen vanwege hun gebruiksgemak, maar ook doordat de kosten beperkt zijn. Daarbij willen veel overheidsinstellingen een voorbeeldrol vervullen op het gebied van nieuwe ontwikkelingen. Dat zijn redenen waarom de overheid al veel experimenteert met cloud computing. Een bedrijf als Google speelt hier handig op in door een speciale versie uit te brengen van Google Apps: voor overheidsinstellingen. Vanwege het meestal grote personeelsbestand is omschakelen naar cloud-applicaties net als bij multinationals en zorginstellingen een eenmalige, specialistische aangelegenheid. 




 Totaaloplossingen voor nomad working in organisaties
Als grote of kleine organisatie kun je tegenwoordig bijna letterlijk een ‘nomad working in een doos’-oplossing kopen. Grote merken als Microsoft, Google en IBM hebben allemaal hun eigen webgebaseerde kantoorpakketten waarin e-mail, agenda, (samen)werken aan documenten, projectbeheer en unified communications worden gecombineerd. Deze onlineapplicaties kunnen eenvoudig worden geïntegreerd met het domein en de huisstijl van de organisatie. Zo kunnen bijvoorbeeld de bestaande e-mailadressen behouden blijven (gebruikersnaam@naamorganisatie.nl). De vier toonaangevende, webgebaseerde kantoorapplicaties zijn:
1 Google Apps (google.com/apps);
2 IBM LotusLive (lotuslive.com);
3 Microsoft BPOS (microsoft.com/online);
4 Zoho Apps (zoho.com).

Van deze opties biedt Google Apps de meeste flexibiliteit op het gebied van uitbreiding. Via de Google Apps Marketplace (google.com/enterprise/marketplace) kun je met een druk op de knop de basis van je virtuele kantoor uitbreiden met uiteenlopende interessante applicaties van externe ontwikkelaars. Daarnaast biedt de Google Apps Standaard-versie de mogelijkheid om gratis te kunnen beginnen met een maximum van vijftig gebruikers. Bij meer dan vijftig gebruikers is Google Apps Premier de beste oplossing.



 VERDER LEZEN OP PAPIER
Een uitgebreid overzicht van boeken die mij hebben geïnspireerd, vind je op: hetkantoorinjetas.nl/verderlezen. Graag geef ik je wel alvast een beknopt overzicht van enkele interessante boeken in relatie tot de thema’s uit dit boek.
 Het Nieuwe Werken
Meer weten over de geschiedenis en evolutie van werk? Lees dan Richard Donkin: The History of Work en The Future of Work. Aanraders van Nederlandse bodem over de achtergrond en toepassing van het nieuwe werken zijn: Erik Veldhoen (The Art of Working), Dik Bijl (Aan de slag met Het Nieuwe Werken), Bas van de Haterd (Werken Nieuwe Stijl) en Ruurd Baane (Het Nieuwe Werken Ontrafeld).

 Slimmer werken
Of het nu gaat om sneller informatieverwerken, beter gebruikmaken van je tijd en energie, of het slim benutten van communicatietechnologie en internet, bij slimmer werken draait het om optimalisatie. Getting Things Done (GTD) van David Allen is het beste startpunt als je verder wilt lezen over slimmer werken. Voor de gevorderde GTD’ers zijn Making it all Work en Ready for Anything van dezelfde auteur interessant om verder mee te verdiepen. In Elke dag je hoofd en inbox leeg heeft Taco Oosterkamp praktisch beschreven hoe je GTD-principes specifiek kunt toepassen in Microsoft Outlook. Andere bekende auteurs uit de Nederlandse ‘lifehacking-scene’ zijn Martijn Aslander & Frank Meeuwsen (150 Lifehackingtips), Anja Wassenaar (Slimmer werken vanaf nu!) en Jim Stolze (Hoe overleef ik mijn inbox?). Hoe je je hersens optimaal kunt benutten en daarmee slimmer kunt leren omgaan met informatie, lees je in Gebruik je Hersens van Jan-Willem van den Brandhof. Voor de echte optimalisatie-fanatiekelingen mag het boek The 4-Hour Work Week van Timothy Ferriss niet aan de bibliotheek ontbreken. Als je meer wilt weten over het inzetten van web 2.0, communicatie & nieuwe media, lees dan: Don Tapscott & Anthony D. Williams (Wikinomics), Erwin Blom (Handboek Communities) en Menno Lanting (Connect!).

 Management
Ben je manager of ondernemer? Lees dan: Ricardo Semler (Semco-stijl), Andrew McAfee (Enterprise 2.0), Jason Fried & David Heinemeier Hansson (Rework), Jim Collins (Good to Great) en Daniel H. Pink (Drive). 



 VERDER LEZEN ONLINE
Kijk ook eens op hetkantoorinjetas.nl, de website bij dit boek. Maar er zijn nog meer websites de moeite waard om te bekijken en eventueel toe te voegen aan je RSS-reader. Wanneer je bijvoorbeeld Google Reader gebruikt (google.nl/reader), kun je je eenvoudig abonneren op de RSS-feeds van de genoemde websites door de links toe te voegen met de knop Een abonnement toevoegen. Zo blijf je op de hoogte van de laatste nieuwtjes op het gebied van nomad working.
 Het Nieuwe Werken
[image: ] ambtenaar20.nl
[image: ] hetkantoorinjetas.nl (de website bij dit boek)
[image: ] hetnieuwewerkenblog.nl
[image: ] jkontherun.com (Engelstalig)
[image: ] mindz.com
[image: ] mkbservicedesk.nl/mobielwerken
[image: ] nederlandbereikbaar.nl
[image: ] overhetnieuwewerken.nl
[image: ] vernieuwinginwerk.nl
[image: ] webworkerdaily.com (Engelstalig)


 Web 2.0, social media en blogging
[image: ] copyblogger.com (Engelstalig)
[image: ] dutchcowboys.nl
[image: ] frankwatching.com
[image: ] mashable.com (Engelstalig)
[image: ] problogger.net (Engelstalig)
[image: ] techcrunch.com (Engelstalig)
[image: ] thenextweb.com (Engelstalig)
[image: ] webware.com (Engelstalig)


 Slimmer werken
[image: ] lifehacker.com (Engelstalig)
[image: ] lifehacking.nl
[image: ] makeuseof.com (Engelstalig)
[image: ] zenhabits.net (Engelstalig)


 Apple
[image: ] ipadplanet.nl
[image: ] mac.appstorm.net (Engelstalig)
[image: ] macrumors.com (Engelstalig)
[image: ] theappleblog.com (Engelstalig)
[image: ] tuaw.com (Engelstalig)


 Smartphones
[image: ] androidplanet.nl
[image: ] iphoneclub.nl
[image: ] bbcentral.nl (BlackBerry)
[image: ] mobilyz.com (smartphones algemeen)

 [image: ] Wanneer je op meer dan twintig RSS-feeds geabonneerd bent, kan het slim zijn om mapjes te maken om je feeds op trefwoord of categorie te organiseren. Net als bij e-mail is er een verschil tussen je RSS-feeds verwerken en de artikelen die je interessant vindt daadwerkelijk lezen (zie ook hoofdstuk 56). Het verwerken van je RSS-feeds moet je afhankelijk van het aantal verschillende feeds waarop je geabonneerd bent binnen enkele minuten kunnen doen. Tijdens het verwerken bepaal je scannend en in hoog tempo welke artikelen je interessant vind. Korte artikelen die je binnen één minuut kunt lezen, lees je meteen. Artikelen waar je langer voor nodig hebt dan één minuut, voeg je toe aan de handige gratis applicatie readitlaterlist.com. Deze werkwijze is vergelijkbaar met de conceptentechniek voor e-mail in hoofdstuk 56. Een alternatief voor Readitlaterlist is instapaper.com. Van beide hulpmiddelen is een mobiele versie beschikbaar voor je smartphone of iPad. Hiermee kun je onderweg eenvoudig je leeswerk bijhouden op momenten dat je daar zin in, en tijd voor hebt. Zo blijf je zonder tijdverlies op de hoogte van de onderwerpen die jou interesseren.




 DANKWOORD
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Aan het einde van dit mooie en intensieve project, de totstandkoming van dit boek, wil ik graag iedereen die mij hierbij heeft geholpen en gesteund bedanken.
Roger, die ervoor heeft gezorgd dat deze mooie reis ooit is begonnen. Bij hem in Antibes ontstond ooit de eerste vonk voor het idee achter TIJDwinst.com. Mijn ‘broer’ Paul, dat je er voor me was met goede adviezen, warme woorden, maar ook feedback op belangrijke momenten. Goede vriend en collega Björn, voor het draaiende houden van ‘de zaak’ en je heldere inzichten over de geschiedenis van het ontstaan van werk. Arno en Reinoud, die voor rust, reflectie en ontspanning zorgden op de momenten dat het nodig was. Angelo, voor het kritisch doornemen van het manuscript en de begeleiding bij de fotografie, videografie en de ontwikkeling van hetkantoorinjetas.nl. Renate, Sander, Jos en Henny voor jullie geweldige ondersteuning en jullie inzet voor ons bedrijf op de momenten dat ik aan het schrijven was. Henk (F-fectis), voor onze inspirerende gesprekken rondom de thema’s van dit boek. Yvonne en Cyriel, mijn ouders, die mij altijd de warmte en ruimte hebben gegeven om mijn dromen waar te maken. Elke en Suzanne (Academic Service) voor jullie vertrouwen en professionele begeleiding om dit boek te maken tot wat het is. Pyter (Taalwerkplaats), voor het taalkundig aangescherpen van het manuscriptt. Andre Klijsen (Villa Y), voor het samenvoegen van tekst en fotografie in dit mooie ontwerp. Alle mensen die de moeite hebben genomen het manuscript te lezen en een quote te geven over het boek.
Dank ook aan alle leermeesters en vakgenoten die hun sporen in mijn hart en hoofd hebben achtergelaten in de afgelopen jaren. Mijn kleine Casper, die tijdens het schrijven van de laatste woorden van dit boek geboren is. En natuurlijk mijn vrouw, Fieke, mijn rots in de branding.
Tot slot, dank aan jou, de lezer, ik hoop dat je investering in tijd en energie om dit boek te lezen is beloond met genoeg inzichten en tips om slimmer te werken en leven. Ik zie je graag terug op hetkantoorinjetas.nl of tijdens een van mijn trainingen of lezingen.
Gerald Essers, oprichter TIJDwinst.com
linkedin.com/in/geraldessers


 WAT ZIJ ERVAN VINDEN
“Mijn motto is ‘Cada Dia Es una Fiesta’ daarom ben ik groot fan van het nieuwe werken! Gerald geeft je hiervoor volop handige tips&trucs.”
– MARIËLLE SIJGERS, ondernemer CDEF Holding BV & oprichter van Seats2meet.com en Mindz.com
 “Overal en te allen tijde kunnen werken, maakt van het kantoor een plek om samen te werken, inspiratie op te doen en de betrokkenheid te versterken.”
– RICK BOMER, Director Benelux Steelcase

“‘Het kantoor in je tas’ in plaats van ‘met je tas naar kantoor’ is de kortste manier om het werken in de toekomst te typeren. De technologische mogelijkheden vereisen echter wel aanpassingen in de wijze waarop we het werk managen en organiseren. Sociale innovatie dus.”
– TON DE KORTE, directeur Nederlands Centrum voor Sociale Innovatie (NCSI)
 “Goed en vooral zeer praktisch boek voor iedereen die flexibeler wil werken, vol met handige tips en checklists.”
– BAS VAN DE HATERD, auteur Werken Nieuwe Stijl

“Slim werken en slim reizen is in opkomst. De winst in tijd, geld en leefstijl is evident. Dit boek vol praktische tips getuigt daarvan.”
– LODEWIJK DE WAAL, voorzitter Taskforce Mobiliteitsmanagement
 “Als alle kenniswerkers in Nederland dit boek zouden lezen en de kennis eruit zouden toepassen, dan zou onze economie er een stuk beter voorstaan en zou de arbeidsvreugde een flink stuk hoger liggen.”
– MARTIJN ASLANDER, auteur Easycratie & mede-oprichter Lifehacking.nl



 WACHT! ER IS MEER
[image: ] Heb je aanvullingen, reacties of verbeteringen?

Laat je dan horen op het forum van hetkantoorinjetas.nl. Hier kun je op elk hoofdstuk uit dit boek reageren met je eigen aanvullingen of tips. De beste tips zullen worden opgenomen in een volgende uitgave van dit boek. Daarnaast kun je op het forum natuurlijk leren van de reacties en tips van anderen. Zo brengen we nomad working samen naar een volgend niveau.
[image: ] Genoeg gelezen?

Op hetkantoorinjetas.nl vind je ook een aantal video’s over de onderwerpen uit dit boek. Een beeld zegt meer dan duizend woorden, zo is het ook met de kennis uit dit boek.
[image: ] Wil je graag een gratis Magic Cutter per post ontvangen (zie hoofdstuk 35), voor het slim verwerken van je leesmateriaal?

Schrijf dan nu een korte tekstreview over dit boek op de website managementboek.nl of bol.com. Surf nadat je de review hebt geplaatst op een van deze twee websites, naar hetkantoorinjetas.nl/review, en vul daar het korte formulier in met je postadres en de naam waaronder je de review hebt geplaatst. Daarna ontvang je binnen enkele dagen je gratis magic cutter per post. Deze actie geldt voor de eerste vijfhonderd reviews, bij maximaal één review per persoon.
[image: ] Heb je zelf een weblog of website?

Dan maak je kans op een aantal gratis exemplaren van dit boek! Hoe kom je hiervoor in aanmerking? Schrijf een review over dit boek van minimaal 150 woorden met daarin een klikbare link die verwijst naar hetkantoorinjetas.nl, en ontvang per post gratis een aantal exemplaren van dit boek voor de lezers van je weblog, vrienden of collega’s. Voorwaarde is dat de review minimaal een jaar op je website blijft staan. Het aantal exemplaren dat je gratis ontvangt is gelijk aan de Google PageRank van je website of weblog. De Google PageRank van je website (1-10) kun je eenvoudig checken met de Google Toolbar voor je browser. Surf nadat je de review hebt geplaatst naar hetkantoorinjetas.nl/blogreview, en vul daar het korte formulier in met je postadres en link naar je website. Daarna ontvang je binnen enkele dagen je gratis boeken per post. Deze actie geldt voor de eerste honderd reviews, bij maximaal één review per persoon en per website.
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INLEIDING
 [image: ]
 SAMENGEVAT
In organisatiemodellen van de 20e eeuw waren hiërarchie, macht, controle en kennismonopolie de belangrijkste managementtools. Door de komst van de informatiemaatschappij hebben deze tools sterk aan kracht ingeboet. Of men het nu wil of niet, organisaties worden steeds meer van onderaf aangestuurd, in plaats van top-down. We zullen moeten leren omgaan met de nieuwe wetten en mogelijkheden. Dat is wat easycratie doet. Easycratie gaat dwars door bestaande organisatiestructuren heen. Maar easycratie is geen anarchie, geen politiek pamflet. Het is een manier van werken. Zowel voor individuen als voor organisaties. En óók voor de traditionele manager.

 Het probleem
Bijna elk probleem in de huidige samenleving is in de kern een bureaucratisch probleem. Er zijn genoeg mensen die de oplossingen al weten, maar de uitvoering wordt (nog) belemmerd door een verstikkend web van bureaucratie: regels, protocollen, procedures, hiërarchieën en een gebrek aan samenwerking.
De oplossing
Easycratie is een nieuwe manier van werken, organiseren en samenwerken in de 21e eeuw –binnen de bestaande spelregels én handig gebruikmakend van de voor iedereen vrij toegankelijke verworvenheden van de informatietechnologie 2.0. De easycratie is de leukste vorm van bureaucratie. De minst moeilijke. En het leuke is: u kunt er morgenochtend al mee beginnen. Of u nu afdelingsmanager bent, of beleidsambtenaar, zzp’er, of vrijwilliger bij de plaatselijke sportclub. U hoeft niet te wachten op de volgende verkiezingen of op de volgende directievergadering. De easycratie is een manier van werken.

 EASYCRATIE, HOE WERKT DAT DAN?
De easycratie is een poging om de leukste en makkelijkste manier van bureaucratie uit te vinden. Sluipenderwijs is de moderne samenleving de afgelopen tien jaar veranderd in een informatiesamenleving.
De techniek faciliteert meer dan ooit dat kennis gemakkelijk toegankelijk is en dat mensen op grote schaal met elkaar verbonden zijn. Door de combinatie van deze twee factoren ontstaan overal netwerken die enorm krachtig en veelbelovend zijn. De veranderingen gaan snel. De combinatie van vrij toegankelijke kennis en verbonden samenwerkende mensen is zo krachtig, dat er opeens overal kansen liggen om grote vraagstukken op te lossen. Alleen in de praktijk is dat soms nog lastig, omdat de oplossingen vaak belemmerd worden door de bureaucratie van grote, logge organisaties. We doen dingen meestal op de oude manier. We werken meestal in organisatiemodellen die ontwikkeld zijn in een tijdperk vóór de informatiesamenleving. Een tijdperk dat zich kenmerkte door ontoegankelijke, afgeschermde informatie. ‘Kennis is macht’ en hiërarchische organisatiestructuren kwamen daar logischerwijs uit voort. Maar nu informatie zo toegankelijk is geworden, zijn die oude hiërarchische organisatiestructuren opeens een stuk minder logisch. En als ‘kennis is macht’ klopt – en wie heeft daar ooit aan getwijfeld? – zijn we dan niet allemaal machtig geworden, nu we allemaal toegang tot die kennis hebben? 
Het zijn niet alleen de bureaucratische regels die de vooruitgang belemmeren. Minstens net zo belangrijk zijn de vastgeroeste gewoontes van het individu. We hebben wel nieuwe inzichten, nieuwe krachten, nieuwe mogelijkheden, maar we kunnen er vaak nog niet mee werken. Temeer daar we gewend zijn om terug te vallen op de oude manier van denken en de bekende manier van werken.
De easycratie is daarom óók een bewustwordingsproces. We moeten eraan wennen dat het van boven naar beneden aansturen van een organisatie, anders werkt dan van beneden naar boven. En het is zelfs de vraag of er in de easycratie en in de nabije toekomst nog wel sprake is van een ‘boven’.
Collectieve intelligentie, kennis slim delen, radicale transparantie, openheid, verbinden, zwermen – dat zijn typische thema’s van moderne organisatiestructuren waarbij niet meer van beneden naar boven of van boven naar beneden wordt gedacht. De easycratie is minder lineair van aard en wil al deze thema’s verbinden.

 EASYCRATIE, WAT HET NÍÉT IS
De easycratie biedt geen panklare oplossingen, maar is meer een denkrichting. De easycratie biedt discussiepunten die iedereen in staat stellen om oplossingen te bedenken. Om bestaande mogelijkheden te benutten.
De easycratie is geen anarchie. De easycratie is geen revolutionaire stroming die bureaucratische systemen omver wil kegelen. Want met de bureaucratie is in de kern niets mis. Als wij een broodje haring kopen bij een visstalletje, dan is het een heel prettig idee dat er instanties bestaan die controleren of die vis niet te veel bacteriën bevat. Ook is het fijn dat er instanties zijn die regels opstellen om ervoor te zorgen dat de zee niet wordt leeggevist, zodat onze nakomelingen ook nog van een broodje haring kunnen genieten.
Alleen een teveel aan bureaucratie werkt verstikkend en staat oplossingen in de weg. De easycratie probeert nieuwe wegen te vinden, waarbij pro blemen als kansen worden gezien. En waar kansen worden omgezet in creatieve oplossingen.

 VOOR WIE IS DIT BOEK?
In elke grote groep mensen, in elke organisatie, bevinden zich zowel behoudzuchtigen als veranderingsgezinden. Dit boek richt zich voornamelijk op individuen die streven naar verbeteringen. Op mensen die zich realiseren dat een verbetering per definitie een verandering is, hoe vervelend dat ook kan zijn, want veranderingen gaan nu eenmaal gepaard met onzekerheden. Een karakterschets van de gemiddelde easycraat zou er als volgt uit kunnen zien: het is iemand die zijn werk met enthousiasme en passie doet. Iemand die liever de handen uit de mouwen steekt dan de kantjes er afloopt. Iemand die zich niet verschuilt, maar initiatief durft te nemen en zijn nek uit durft te steken. Iemand die voelt dat de oude weg vaak niet meer de juiste is. Iemand die sociaal-maatschappelijk bewust is, verantwoordelijkheid neemt en zijn slagkracht wil vergroten. Iemand die niet zo nodig het wiel hoeft uit te vinden, maar graag gebruikmaakt van de mogelijkheden die er al zijn.
De easycratie staat los van het type organisatie. Overheid of bedrijfsleven, dat maakt in principe niet uit. Net zo goed als bureaucratie zowel bij overheidsinstanties als bij grote commerciële bedrijven heerst. Voor een easycraat maakt het niet uit of hij de easycratische werkwijze toepast in een non-profitomgeving om een maatschappelijk vraagstuk op te lossen, of in de context van een beursgenoteerde multinational voor het vergroten van het marktaandeel.
De easycratie staat ook los van rangen en standen. Iedereen kan easycraat zijn, van CEO tot jongste bediende, van minister tot gemeenteambtenaar. De easycratie loopt dwars door alle bestaande hiërarchieën heen. Via talloze formele en informele netwerken zijn er contacten tussen hooggeplaatsten en laaggeplaatsten in de traditionele hiërarchische structuur. Zij communiceren met elkaar en deze contacten hebben niet alleen invloed op de besluitvorming, maar ook steeds vaker en steeds ingrijpender rechtstreeks op de uitvoering van nieuwe initiatieven.

 ÓÓK VOOR DE TRADITIONELE MANAGER
Maar óók de traditionele, behoudzuchtige manager of leidinggevende heeft veel baat bij kennis over de easycratie. Hij kan er zijn voordeel mee doen. Want elke manager weet diep in zijn hart dat behoudzucht nooit meer kan zijn dan een tijdelijke strategie om als organisatie te overleven. Ook al is een organisatie nog zo perfect, de wereld staat niet stil. De omgeving van een organisatie verandert voortdurend. De vraag van klanten verandert, de behoeften van medewerkers veranderen, het aanbod op de   arbeidsmarkt verandert, de technologie verandert en het aanbod van concurrenten verandert. En om het nog complexer te maken: door deze voortdurende stroom van veranderingen komen de bedreigingen en de concurrentie niet alleen uit verwachte, maar ook uit onverwachte hoek. KLM concurreert niet alleen met Easyjet, maar ook met nieuwe hogesnelheidstreinen die een alternatief kunnen bieden voor vliegreizen. Coca-Cola concurreert niet alleen met Pepsi, maar ook met een drankmerk dat een nieuw, sterk verbeterd, vers vruchtensap op de markt brengt. RTL ondervindt niet alleen concurrentie van SBS6 en van de publieke omroep, maar ook van film-dvd’s die opeens voor twee euro in de bakken van Free Record Shop liggen. De goedlopende kroeg kampt niet alleen met de dreiging dat de klandizie wegloopt naar het nieuwe trendy café in de stad, maar ook naar huiskamers, omdat de klant daar nog wél mag roken.
Het is niet al te gewaagd om te veronderstellen dat elke organisatie die kiest voor de pure behoudzucht, zijn eigen graf graaft. Vroeg of laat is er geen plaats meer voor de eens zo succesvolle behoudzuchtige organisatie, doordat vraag en aanbod in de economie ingrijpend zijn veranderd. De organisatie voortdurend aanpassen en verbeteren is een must om te overleven. Veranderingen zijn een noodzaak.

 BONDGENOOT
Veranderingen zijn noodzakelijk. De van nature veranderingsgezinde easycraten kunnen daarom natuurlijke bondgenoten zijn van de behoudzuchtige, traditionele manager. Beiden dienen immers hetzelfde doel: ervoor zorgen dat de organisatie een nuttige bijdrage blijft leveren, zodat de organisatie ook in de toekomst bestaansrecht houdt.
Het bijkomende voordeel voor de traditionele manager is dat de easycraten nu juist niet a priori aan zijn stoelpoten zagen. Juist op dit punt hebben machthebbers een diepgewortelde argwaan tegen veranderingsgezinde krachten binnen de organisatie. In de managementtheorieën van de 20e eeuw speelt de hiërarchie een cruciale rol. Organisaties werden van boven naar beneden aangestuurd. De kennis en informatie die de noodzakelijke bouwstenen vormen voor een goede besluitvorming, werden in de top van de hiërarchie afgeschermd. De talentvolle en ambitieuze medewerkers in organisaties stuitten dikwijls op deze belemmerende organisatiestructuur. Om een zinvolle bijdrage te kunnen leveren aan de vooruitgang van de organisatie, hadden zij toegang nodig tot de informatiebouwstenen. En om die toegang te verkrijgen, moesten zij eerst klimmen in de hiërarchie. En om te kunnen klimmen in de hiërarchie, was het vaak noodzakelijk om te zagen aan de stoelpoten van mensen hoger in de hiërarchie. Verbetering van de organisatie was veelal het achterliggende (idealistische)   doel, maar de ratrace in de hiërarchische structuur werd het middel om dat doel te bereiken.
In de huidige samenleving is dat middel achterhaald. Door de opkomst van de informatietechnologie is de meeste informatie transparant en vrij toegankelijk geworden. In de meeste organisaties heeft de modale medewerker vrij toegang tot computersystemen en databases die een schat aan informatie herbergen die nodig is voor de onderbouwing en uitwerking van nieuwe ideeën en strategieën. Sterker nog: tegenwoordig heeft zelfs een stagiair bij een multinational doorgaans toegang tot een enorme hoeveelheid bedrijfsdata. Een stagiair met analytisch inzicht en een creatieve geest die bedreven is in het ontsluiten van kennis uit computersystemen, kan soms meer en betere informatie uit de databases distilleren dan de CEO van datzelfde bedrijf. De impact van vrij toegankelijke informatie wordt nog vaak onderschat. Een ambitieuze, talentvolle medewerker hoeft niet langer zijn tijd en energie te verspillen aan het beklimmen van de hiërarchische ladder. Hij beschikt al over de noodzakelijke informatiebouwstenen en kan meteen aan de slag met datgene wat hij wil: het ontwikkelen en uitvoeren van nieuwe ideeën die de organisatie kunnen verbeteren, van onderaf. Dát is wat de easycraat voldoening geeft. Hij wil een wezenlijke bijdrage leveren en zichzelf nuttig maken. Dat interesseert hem veel meer dan zijn formele plaats in de hiërarchische structuur. Status en ook salaris zijn relatief minder belangrijk geworden, zo zal blijken in latere hoofdstukken.
De zittende machthebbers hebben daarom weinig te vrezen van de easycratische krachten in de organisatie. Integendeel: de easycratische krachten beschermen eerder de positie van de machthebbers, doordat ze helpen om de organisatie levensvatbaar te houden in een veranderende buitenwereld.

 MANAGER VAN DE TOEKOMST
Het is niet zo vreemd dat veel managers een natuurlijke argwaan hebben ontwikkeld tegen veranderingsgezinde krachten. In de oude organisatiestructuren hebben zij vaak een lange en moeizame weg afgelegd om te klimmen in de hiërarchie. Het is heel menselijk om die eenmaal bereikte positie angstvallig te verdedigen. In de easycratie speelt deze problematiek veel minder. Voor het zittend management is het onderscheid tussen ordinaire baantjesjagers en medewerkers die oprecht de organisatie willen verbeteren veel duidelijker geworden. Een bureaucratie heeft officieel ten doel om controle uit te oefenen. De processen binnen organisaties moeten volgens vooraf opgestelde regels en procedures verlopen, met als doel een hogere – constante – kwaliteit te leveren. Maar officieus is een bureaucratie toch ook het middel van de machthebber om zijn eigen positie te bewaken.   Als de positie van de machthebber niet meer zo hevig bedreigd wordt, is er ook minder reden voor een bureaucratie. En is er ruimte voor een easycratische organisatiecultuur.
De manager van de toekomst is een leider die de behoudzuchtige en de veranderingsgezinde stromingen in een organisatie weet te integreren en tot een ideaal evenwicht weet te smeden.

 TEGENGAS
Daarnaast is er in de easycratie nog een belangrijke rol weggelegd voor de meer traditioneel ingestelde manager: tegengas geven! Een organisatie die nooit verandert, is ten dode opgeschreven, maar te veel verandering is ook niet goed. Een verbetering is weliswaar per definitie een verandering, maar het omgekeerde geldt niet. Niet elke verandering is ook een verbetering. De sleutel tot succes ligt in het maximaliseren van de veranderingen die de organisatie verbeteren en het minimaliseren van de veranderingen die niet tot verbeteringen leiden. Tegengas geven tegen minder geslaagde initiatieven van onderaf wordt een wezenlijke taak van de manager in een easycratische organisatiecultuur. Niet de initiatieven verbieden of tegenhouden, zoals in een bureaucratie meestal gebeurt, maar de initiatiefnemers helpen inzien welke nadelen deze met zich meebrengen. Een nieuw plan komt nooit zomaar uit de lucht vallen. Het is doorgaans een reactie op een ongewenste situatie. Als een nieuw plan onvoorziene schaduwkanten heeft, hoeft niet meteen het hele plan in de prullenbak. Als het plan wordt bijgesteld, kan het vaak alsnog tot een organisatieverbetering leiden.

 VAN BULLEBAK NAAR COACH
Als in een streng hiërarchische organisatiecultuur initiatieven van onderaf door de hogere managementlagen worden tegengehouden, heeft dit vaak een demotiverend effect. Managers kennen dat verschijnsel, willen de demotivatie tegengaan en hebben daarom een heel arsenaal aan vertragende procedures ontwikkeld om de status-quo te handhaven. Ogenschijnlijk worden de initiatieven enthousiast ontvangen door het management, maar in de praktijk is het effect hetzelfde als wanneer het voorstel direct zou worden verworpen. Op de korte termijn blijft de motivatie zo nog wel behouden, maar zodra de medewerkers in een organisatie doorhebben dat elk initiatief in de bureaucratie verzandt, lijdt het alleen maar tot nog meer demotivatie. De meest ambitieuze en talentvolle medewerkers zien nog maar één mogelijkheid om de organisatie te verbeteren: klimmen in de hiërarchie. Of anders het bedrijf verlaten.
In een easycratische organisatiecultuur is er ruim baan voor initiatieven van onderaf. Tegengas van bovenaf wordt in zo’n cultuur juist verwelkomd. De baas wordt niet meer gezien als bullebak die de veranderingen   wil tegenhouden, maar meer als de ervaren coach die zijn ervaring en helicopterview inzet om de veranderingen in goede banen te leiden. Zowel voor managers als voor niet-managers wordt het werken daardoor leuker in de easycratie. Dit is een niet te onderschatten voordeel, want in de managementliteratuur bestaat een grote consensus over het verband tussen arbeidstevredenheid en organisatieperformance.

 ZWERMEN
Een belangrijk onderdeel van het easycratiedenkraam is het geloof in zwermen en in cognitieve intelligentie. In hoofdstuk 3 gaan we hierop in. De machthebber heeft de wijsheid niet in pacht, zo denkt de easycraat. Maar de uitvoerende medewerker heeft dat evenmin. De beste beslissingen zijn doorgaans gebaseerd op alle in de organisatie beschikbare kennis. De beste organisatie is de organisatie die het meest gebruikmaakt van alle aanwezige kennis.
Een organisatie is een zwerm mensen die allemaal over verschillende kennis beschikken en gezamenlijk het human capital van een organisatie vertegenwoordigen. Niet volledig gebruikmaken van dit human capital is een vorm van economische verspilling die te vergelijken is met inefficiënt gebruikmaken van andere productiefactoren, zoals grondstoffen of machines. Een boer die zijn halve akker onbebouwd laat of te veel tractors heeft stilstaan, behaalt een veel lagere netto-opbrengst dan een boer die wél efficiënt met zijn productiefactoren omspringt. Er is geen enkele reden om te veronderstellen dat dit niet ook gebeurt met een bedrijf dat onachtzaam omgaat met zijn human capital.
Toch is dit precies wat er gebeurt in hiërarchische organisatiestructuren. Het ligt in de aard van de bureaucratie dat veel kennis binnen de organisatie onbenut blijft. Beslissingen worden grotendeels in de top van de hiërarchie genomen, waarbij de aard van de problematiek vaak te eenzijdig is belicht. Als de top van de hiërarchie de materie te ingewikkeld vindt en meent over te weinig kennis te beschikken, heeft men de gewoonte om kennis in te huren bij externe experts. Niets ten nadele van experts, maar in hun drang om zich te profileren, nemen experts nogal eens extreme standpunten in. Er is nauwelijks een onderwerp te bedenken of er zijn wel twee kampen van topexperts te vinden, die over elkaar heen buitelen met compleet tegengestelde visies en meningen.
Als elke organisatie zo werkt, valt het nauwelijks op. Dan is het net als een wereldkampioenschap schaatsen waarbij alle deelnemers op Friese doorlopers schaatsen. Het is een spannende wedstrijd en iedereen lijkt snel te gaan, totdat er één verbeteringsgezinde atleet een paar klapschaatsen aantrekt. Dan wordt opeens duidelijk dat iedereen sneller had kunnen schaatsen met gebruik van een innovatie. 
Misschien is dit een flauwe metafoor, maar veel organisaties kopiëren de werkwijze van de concurrent, of blijven werken zoals ze het altijd hebben gedaan. Als élke luchtvaartmaatschappij de gewoonte heeft om vliegtickets vooraf op te sturen naar het huisadres en de passagiers op het vliegveld in eindeloze rijen te laten wachten om in te checken, dan lijken alle luchtvaartmaatschappijen efficiënt te werken. Totdat er één (meestal is dat een nieuwkomer in de markt ) bedenkt dat die papieren vliegtickets eigenlijk overbodige documenten zijn, aangezien er al een passagierslijst voorhanden is waarop men kan afvinken. En dat inchecken veel gemakkelijker online kan, zodat de klanten niet meer een uur in de rij hoeven te staan. Zodra één aanbieder op de markt zulke innovaties doorvoert, worden de verschillen pijnlijk duidelijk en stappen alle aanbieders op de markt meestal snel over op de nieuwe werkwijze. Net zoals alle wedstrijdschaatsers in korte tijd massaal zijn overgestapt op klapschaatsen.

 HET DOEK VAN DE EASYCRATIE
Het voorbeeld van de luchtvaartmaatschappijen is illustratief voor de kern van de easycratie. Zou nu nergens bij al die verschillende luchtvaartmaatschappijen twintig jaar geleden al iemand hebben gezegd: ‘Goh, wat omslachtig en wat een administratiekosten om die tickets op te sturen. Dat doen ze bij de trein toch ook niet? Dat moet toch slimmer kunnen?’
En zodra de eerste vliegmaatschappijen online tickets verkochten, zou toen ook al niet meteen iemand hebben bedacht: ‘Hé, dan kun je ook wel de mogelijkheid bieden om online in te checken!’ Het is uiterst aannemelijk dat deze mogelijke kennis om de bedrijfsvoering te verbeteren allang aanwezig was in de collectieve intelligentie van menig luchtvaartmaatschappij. Alleen drong deze kennis niet door tot de top van de hiërarchie waar de beslissingen werden genomen.
Het doel van de easycratie is om organisaties beter te maken, en om werken leuker en gemakkelijker te maken. Beter gebruikmaken van de aanwezige kennis is de primaire brandstof van de easycratie. Organisaties kunnen hun procedures, besluitvorming en organisatiestructuur easycratischer inrichten en daarmee hun kans om te overleven vergroten. Individuen – al dan niet binnen organisaties – hoeven daar niet op te wachten, maar kunnen morgen al beginnen. De informatiemaatschappij heeft de tools klaargelegd om op eigen houtje, zonder kapitaalinvesteringen, werkbare initiatieven te ontplooien om kleine en grote problemen van allerlei aard aan te pakken en verbeteringen te creëren. Dit kan zowel binnen als buiten bestaande organisaties. Het kan dwars door de bestaande bureaucratieën, of er netjes omheen in het grijze gebied.   
 SMS vervangt vliegticket bij KLM
Toeval of geen toeval, maar precies op de dag dat we de alinea’s schreven over het voorbeeld van vliegtuigtickets en inchecken, bleek KLM een innovatie te hebben geïntroduceerd. Dat lazen we de volgende dag in de krant: ’Air France en KLM hebben hun elektronische instapkaartservice uitgebreid. Klanten kunnen voortaan inchecken met hun mobiele telefoon. Vervolgens ontvangen zij per sms (of per e-mail op een pda) een instapkaart. Deze hoeft niet meer uitgeprint te worden. De instapkaart bevat alle informatie die aangegeven wordt op een gewone instapkaart, inclusief een unieke barcode. De barcode wordt gescand bij de gate en kan worden getoond bij de bagageafgiftepunten, de veiligheidscontrole, de lounges en de taxfreeshops van Schiphol.’
KLM en Air France zijn traditionele nationale luchtvaartmaatschappijen. Door deze innovatie hebben zij met gebruik van slimme informatietechnologie hun dienstverlening verbeterd, de bureaucratische rompslomp verminderd en het leven voor hun klanten aangenamer gemaakt, nog los van de flinke kostenbesparing. Ook bij de KLM is men inmiddels begonnen met easycratisch denken.


 MAAR WAAROM EIGENLIJK?
Een goede verbetering wordt toch meestal snel gekopieerd door anderen. Wat is dan nog het voordeel? Nu rijdt iedereen op klapschaatsen en het gaat dan wel een stuk sneller, maar de onderlinge verschillen zijn nog net zo groot. Dus waar zouden we ons druk om maken?
Goede vraag! Maar ook al worden innovaties snel gekopieerd door anderen, toch blijven de voorlopers geruime tijd profijt trekken. De eerste die een innovatie succesvol introduceert, verwerft een imagovoordeel. Hij wint sympathie bij klanten, sympathie op de arbeidsmarkt als geliefde organisatie om bij te werken en zelfs sympathie op de leveranciersmarkt als geliefde partner om voor te werken. Want de leverancier van een innoverende organisatie krijgt zelf ook een innovatief imago. Dat imagovoordeel werkt meestal nog lang door, ook als inmiddels alle concurrerende organisaties dezelfde producten leveren met dezelfde productiewijze.
Nog belangrijker dan imagovoordeel als het motief voor het streven naar verbeteringen is de dreiging van de buitenwereld. Veel innovaties komen van buitenaf, van aanbieders uit andere sectoren. De traditionele luchtvaartmaatschappijen hebben de innovaties van de nieuwkomers op de markt gekopieerd. Ze werken efficiënter dan ooit tevoren. Maar ondanks die toegenomen efficiëntie is de concurrentie groter dan ooit tevoren. Juist door die nieuwkomers. Wat als de traditionele maatschappijen die innova   ties nou eens veel eerder zélf bedacht zouden hebben? Als ze twintig jaar geleden beter gebruik hadden gemaakt van de aanwezige collectieve intelligentie binnen de organisatie? Dan waren die nieuwkomers waarschijnlijk nooit toegetreden tot de markt.
Het is een ironische paradox. Vanuit de (begrijpelijke) behoefte om de verworven positie te behouden, ontwikkelen organisaties een spinnenweb van bureaucratische procedures en regels. Maar diezelfde bureaucratie werkt verstikkend, legt de collectieve intelligentie lam, verhindert verbeteringen en lokt daardoor uit dat nieuwe toetreders op de markt komen, die de verworven posities ondermijnen. De wal keert het schip. Dat moet beter kunnen. Dat kan easycratischer.

 DE COLLECTIEVE INTELLIGENTIE VAN DIT BOEK
Shoemaker’s children never have shoes, zo luidt een Amerikaans spreekwoord over longartsen die roken, verkeersagenten die zelf door rood rijden en hoveniers die grind in hun eigen achtertuin hebben. Het is niet altijd even gemakkelijk om de theorieën en adviezen die je beroepshalve verkondigt ook daadwerkelijk toe te passen in het eigen leven. Maar als auteurs hebben wij gepoogd om niet in die valkuil te stappen.
Voor de totstandkoming van dit boek hebben wij daarom dankbaar gebruikgemaakt van het principe van de collectieve intelligentie. Voor we begonnen met schrijven hebben wij sessies belegd met kritische denkers uit allerlei werkvelden. De discussiedeelnemers zijn uitgenodigd op basis van de inschatting of zij zinvolle inzichten konden leveren op grond van hun eigen werkervaring. Formele functieniveaus en academische titels speelden geen enkele rol bij deze selectie. Deze sessies waren zeer zinvol en hebben de aanvankelijke basisstof enorm verrijkt met anekdotes, cases, nieuwe invalshoeken en de bijstelling van ideeën.
Het is lastig om precies aan te geven welke discussiedeelnemer verantwoordelijk is voor welke bijdrage aan dit boek. In veel gevallen was de verrijking de uitkomst van een interactief groepsproces.

 EASYCRATIE EN LIFEHACKING
Easycratie is het logische vervolg op een beweging die lifehacking heet. Lifehacking gaat over meer doen in minder tijd, wat mogelijk is dankzij het delen van slimme ict-oplossingen en nieuwe benaderingen van het begrip werk. Het is een combinatie van timemanagement, kennismanagement, web 2.0, persoonlijke ontwikkeling en slimme vondsten. In figuur 1.1 ziet u hoe de begrippen lifehacking en easycratie zich tot elkaar verhouden.
  	 LIFEHACKING 
	 EASYCRATIE 
	 POLITIEK 

	 Individu 
	 Groepen 
 individuen 
	 Maatschappij 

	 
	 Organisatieafdeling 
	 Concern 

	 Tools 
	 Samenwerken 
	 Strategie 

	 Tips 
	 Mobiliseren 
	 Beleid 

	 Trucs 
	 
	 Filosofie 

	 Doen! 
	 Praktijk 
 Pragmatisch 
 Initiatieven 
	 Theorie 

	 
	 Morgen 
 beginnen 
	 Vergaderen 

	 
	 Actief 
	 Lange termijn 


Figuur 1.1 De verschillen tussen lifehacking, easycratie en politiek


Waar bij lifehacking het individu zich eerst de kunst van het slimmer werken aanleert, past hij bij easycratie die kunst toe en breidt hij haar uit. Binnen formele en informele netwerken wordt gedeeld, gecommuniceerd, gemobiliseerd. Binnen netwerken wordt kennis gegeven, verspreid, maar ook gehaald, met als doel: verbeteringen creëren, innovaties ontwikkelen – of op zijn minst een eerste aanzet geven tot verbeteringen. Dat kan binnen organisaties, maar ook naast organisaties. Maar altijd actief en pragmatisch. Easycratie is een visie op werken en organiseren, lifehacking biedt slimme tools daarvoor.
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