


Digitaal 
(samen)werken:
Hoe houd je grip op je doelen, planning, agenda en takenlijst?

Inspiratiedag 2024



Effectief en efficiënt 
(samen)werken
Inspiratiemiddag 2024



Ons werk is stuk

Martijn Aslander c.s., ‘Ons werk is stuk’, 2021



‘Werken’ en ‘samenwerken’ 
heeft niemand op school gehad 

Workshop effectief en efficiënt (samen)werken



Kernbegrippenmarkt
Workshop minder en beter vergaderen



Kernbegrippen

• Focus op je werk en je werk gedaan krijgen
• De juiste samenwerkvormen kiezen
• Werken vanuit welzijn

Wat zijn jouw best practices? Wat vind je lastig?



(Samen)werkafspraken
Workshop effectief en efficiënt (samen)werken



Werk is als een huishoudelijk apparaat: 
stekker inpluggen en aan de slag

https://www.microsoft.com/en-us/worklab/work-trend-index/great-expectations-making-hybrid-work-work



Werk is als een huishoudelijk apparaat: 
stekker inpluggen en aan de slag
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Wees intentioneel over hoe je werkt



Overeenstemming over 
manieren van samenwerken



Framework voor (digitaal) samenwerken

Organisatieafspraken

Teamovereenkomst

Persoonlijke gebruiksaanwijzing



1. Persoonlijke gebruiksaanwijzing

Workshop effectief en efficiënt (samen)werken
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2. Teamovereenkomst

Workshop effectief en efficiënt (samen)werken
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3. Organisatieafspraken
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OA+TA+PG

Psychologische 
veiligheidVerbindingIntrinsieke 

motivatie Focus

Hogere 
betrokkenheid

Meer 
productiviteitMinder uitval Minder verloop

-41% -87% +21%

https://hbr.org/2023/03/understand-the-power-of-intrinsic-motivation

+16%

https://www.mckinsey.com/capabilities/people-and-organizational-performance/our-insights/why-frontline-workers-are-disengaged



OA+TA+PG

Psychologische 
veiligheidVerbindingIntrinsieke 

motivatie Focus

Hogere 
betrokkenheid

Meer 
productiviteit

Betere 
samenwerking Meer innovatieMinder verloop

https://www.accenture.com/us-en/blogs/business-functions-blog/work-psychological-safety%

+76% +50%+57% -27% +…



abstract

Praktisch Praktisch Praktisch



Missie

Agenda Taken en 
herinneringen

Langetermijn- 
planning



Doel/missie
Workshop effectief en efficiënt (samen)werken



Opdracht:
Wat voor droom, doel of ambitie 

heb je voor jouw werk?

Workshop effectief en efficiënt (samen)werken



Agenda en planning
Workshop effectief en efficiënt (samen)werken



Agenda en planning

• Werk volgens je eigen planning

• Meer focus, minder taakwisseling

• Behaal je doelen

• Plan tijd in voor rust



Agenda is voor meer dan alleen afspraken

• Voorbereiden van afspraken
• Uitwerken van aantekeningen van afspraken
• Tijd om te lezen
• Tijd om na te denken
• Tijd om een plan uitwerken
• Enzovoort



Je kalender moet bevatten wat er in kwadrant II staat: belangrijk, maar niet urgent

Belangrijk en/of urgent

President D.D. Eisenhower

Belangrijk

Urgent Niet urgent

Niet belangrijk

I II

III IV
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Praktische tip



Plan een of twee momenten per dag voor je 
inkomende berichten

Workshop effectief en efficiënt (samen)werken



Blok een of twee dagdelen per week voor 
gefocust werk

Workshop effectief en efficiënt (samen)werken



Taken en herinneringen
Workshop effectief en efficiënt (samen)werken



Waar laat ik taken/herinneringen?

• To-dolijst gaat over niet vergeten

• Check je takenlijst regelmatig



Eén keer per week reviewen

• Prioriteiten en doelen

• Terugblikken

• Inboxen, herinneringen, notities

• Projecten

• Vooruitblikken



Plan dingen op je actielijst in je agenda

Workshop effectief en efficiënt (samen)werken



Langetermijnplanning en 
-doelen

Workshop effectief en efficiënt (samen)werken



Belangrijk

Urgent Niet urgent

Niet belangrijk

I II

III IV

•Crises
•Acute problemen
•Deadlines

•Preventie
•Relaties
•Nieuwe kansen
•Planning
•Ontspanning

•Onderbrekingen
•Telefoontjes
•E-mail
•Sommige vergaderingen
•Populaire activiteiten

•Trivia, klusjes
•Sommige e-mails
•Sommige telefoontjes
•Leuke dingen



Wat is belangrijk?

• Werk is vaak ook langere termijn: maanden, halfjaar, jaar
• Reserveer in de loop van het jaar tijd
• Plan ook evaluatiemomenten

• Persoonlijke drijfveren en ambities
• Meerdere jaren
• Leven lang

Langetermijnplanning en -doelen



Thema’s

• Geestelijke en lichamelijke gezondheid
• Relatie en gezin
• Familie en vrienden
• Werk
• Hobby's, projecten
• Inkomen, geven, sparen
• Plezier, uitstapjes, vakantie

Langetermijnplanning en -doelen



Eens per week

• Prioriteiten, doelen
• Teruglik
• Inboxen
• Projecten
• Vooruitblik

Langetermijnplanning en -doelen



Eens per kwartaal

• Teruglik
• Agenda
• Foto’s
• Dagboek/journal

• Kwartaaldoelen per thema
• Samenvatting per thema
• Jaardoelen

Langetermijnplanning en -doelen



Je werk gedaan krijgen
Workshop effectief en efficiënt (samen)werken



Pomodoro techniek

 Maak een lijst van jouw taken
 Zet een timer van 25 minuten
 Doe je werk
 Pauzeer voor 5 minuten

 Herhaal 4x en pauzeer langer

David Allen, ‘Getting Things Done’, 2001



3/3/3 methode

1. Besteed 3 uur aan een belangrijke taak of project
2. Doe 3 kortere taken of meetings
3. Doe 3 ‘onderhoudstaken’

Oliver Burkeman



Eat the frog

Doe je moeilijkste taak als eerst.

Brain Tracy, Eat that frog



Eisenhower matrix

Delegeren

InplannenDoen

EliminerenNiet belangrijk

Niet urgentUrgent

Belangrijk



Seinfeld strategy

• Kies je doel
• Kruis iedere dag dat je 

hieraan werkt af op een 
kalender

• ‘don’t break the chain!

x x x x x
x x x



Persoonlijke gebruiksaanwijzing

• Hoe doe je je beste werk?

• Op welk moment is dat?

• Wat zijn je dagen/tijden?

• Wanneer en hoe ben je bereikbaar?

• Wat zijn je gaven en talenten, sterke en zwakke punten? 

• Hoe kan een ander jou 
het beste aanvullen?



Persoonlijke gebruiksaanwijzing

• Op welk moment doe je je beste werk?

• Wat heb jij nodig om je beste werk te doen?

• Wat heb jij nodig om met focus te kunnen werken?



whitepaper 



Open trainingen
Time management
23 mei of 26 september, Eemnes

Minder en beter vergaderen
27 juni of 14 november, Eemnes

Gratis Time Timer voor 
vroegboekers!



Workshops en begeleiding

Minder en beter vergaderen
Effectief en efficiënt samen werken
Practical Employee Experience
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