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Effectief en efficiént

(samen)werken
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‘Werken' en ‘samenwerken’
heeft niemand op school gehad

Workshop effedief en effidént (samen)werken TheDahiFt






Kembegrippen

Wat zijn jouw best practices? Wat vind je lastig?

 FOCUS 0p je werk en je werk gedaan Krijgen
* De juiste samenwerkvormen kiezen
« Werken vanuit welzijn

TheDayShift






Werkis als een huishoudelijk apparaat:
stekker inpluggen enaan de slag

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



Werk s als een huishoudelijk apparaat:
stekker inpluggen enaan de slag

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



Wees intentioneel over hoe je werkt

TheDayShift



Overeenstemming over
manieren van samenwerken

TheDayShift



Framework voor (digitaal) samenwerken

Organisatieafspraken

Teamovereenkomst

Persoonlijke gebruiksaanwijzing

TheDayShift



Workshop effedief en effigént (samen)werken



Persoonlijk
gebruiksaanwijzing

TheDayShift
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Team Teamleden:
overeenkomst
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Profiel

Speelruimte

Welzijn Best practices en processen Verantwoordelijkheden
Juridisch Dienstverband Technologie
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OA+TA+PG

Intrinsieke
motivatie

-41%

Minder uitval

+21% +16%

Minder verloo Alegere Meer
P betrokkenheid oroductiviteit

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

https://www.mckinsey.com/capabilities/people-and-organizational-performance/our-insights/why-frontline-workers-are-disengaged
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Intr|r)3|e[<e Verbinding Psychqloglgche
motivatie veiligheid

Focus

+57% -27% +50%

EEENE Minder verloo AOgETE Meer innovatie WElET
samenwerking P betrokkenheid productiviteit

TheDayShift

https://www.accenture.com/us-en/blogs/business-functions-blog/work-psychological-safety %
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Efficient en effectief (digitaal) werken

Wat helpt? Wat niet?

Agenda en planning * Inkomende berichten
Taken en herinneringen

Langetermijndoelen

Rust nemen

TheDayShift






Inkomende berichten

* Prioriteiten van anderen
« Afleiding

« Kost veel tijd

TheDayShift



Praktische tips voor je inbox

B Actie
B Later
B Archief

B Wacht op

David Allen, ‘Getting Things Done; 2001 TheDayShiFt



Verwerk ze op een gestructureerde manier

B Slechts €én keer openen
v Kort antwoord? Doe het nu

B Kost het meer tijd? Inplannen

B Minder dan 30 min? B Actie

B Misschien later? B Later

B Alleen ter informatie? ® Archief

David Allen, ‘Getting Things Done; 2001 TheDayShiFt



Opdracht: maak in Outiook de mapjes ‘Actie’,
‘Later en ‘Wacht op’

Workshop effedief en effidént (samen)werken TheDayShift
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Synchroon en asynchroon werken

Andere plaats

Zelfde tijd Andere tijd

Zelfde plaats TheDaysShift



Synchroon en asynchroon werken

Andere plaats

o ’

Zelfde tijd Andere tijd

Vergadering

Presentatie

Zelfde plaats TheDaysShift



Synchroon en asynchroon werken

Andere plaats

Videobellen 0 ‘

Digitaal Digitaal
whiteboard planbord

Zelfde tijd < Andere tijd

Vergadering

Whiteboard Planbord

Presentatie

Zelfde plaats TheDaysShift



Synchroon en asynchroon werken

Andere plaats

Videobellen 0 ‘

Digitaal Digitaal
whiteboard planbord

Arme media

Zelfde tijd <

Andere tijd

Vergadering

Whiteboard Planbord

Presentatie

Rijke media

Zelfde plaats TheDaysShift



Persoonilijke gebruiksaanwijzing

- Aan welke communicatie heb je behoefte?

 Via welke kanalen?

TheDayShift



Teamovereenkomst

Welke communicatiemiddelen gebruiken we waarvoor?
« Wat verwachten we van elkaar qua respons op berichten?
* Op welke manier houden we elkaar op de hoogte?

« Welke minimale periodieke communicatie vinden we
belangrijk?

TheDayShift
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TheDayShift

Whitepaper
Hoe kun je als professional, team,

afdeling en organisatie efficiénter en
effectiever (digitaal) samenwerken?

Versie 10
Datum 30 oktober 2023
Auteur Christiaan W. Lustig



Open trainingen

Time management
23 mei of 26 september, Eemnes

Minder en beter vergaderen
27 juniof 14 november, Eemnes...

Gratis Time Timer voor
vroegboekers!
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