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Terwijl je dit leest, zijn er vast een stuk of tien dingen die je kunt bedenken die ook nuttig zijn om te doen. Het zal voor jou als kenniswerker niet anders zijn dan bij de miljoenen andere kenniswerkers: er is altijd meer om te doen en het werk is eigenlijk nooit af. Kun je je een dag voor de geest halen waarop je aan het eind van de werkdag écht helemaal klaar was? Daarnaast kan alles ook nog eens beter. Dat laatste mailantwoord had vast uitgebreider gekund en het advies dat je schreef was vast beter geworden met nog een redactieronde.

Veel kenniswerkers werken met veel autonomie en mogen (of moeten) zelf bepalen wat ze wanneer, waar, met wie en hoe doen. Er zijn uiteraard gradaties, maar als je een presentatie en een advies wilt maken en de mail van vanochtend wilt wegwerken, kies je meestal zelf waar je mee begint en hoe je dat allemaal aanpakt. De één doet wat praktische kleine taken en verwerkt mail voor het ‘echte’ denkwerk, terwijl de ander juist eerst een grotere taak af wil hebben vóór het oppakken van de wat meer communicatieve taken. Er zijn doorgaans geen bepalende criteria voor deze keuze anders dan voorkeuren of gewoontes.

Bij een chef in de keuken is dat anders: die wil zijn mise-enplace af hebben voordat er gekookt kan worden. Of denk aan een piloot: die doet eerste alle checks voor er ook maar een motor aangaat. Procedures en volgorde zijn bepaald.


Vandaar dat een klus met urgentie soms juist prettig is: dit eerst! Krijg je een mailtje van een boze klant, dan is dat vervelend en het kan druk geven, maar het is wel duidelijk wat je als eerste wilt doen. Heb je een vraag van een collega die graag snel een antwoord wil, dan is het vaak verleidelijker daarop in te gaan dan te vragen waarom het snel moet en wat ‘snel’ precies is.

Veel kenniswerkers prioriteren daardoor te veel op input en niet op output. Allerlei binnenkomende mails, berichten, Teamsgesprekken trekken makkelijk de aandacht in tegenstelling tot een project met een deadline die wat verder weg ligt. Je inkomende werk organiseren en prioriteren is dan een logische actie, die voor sommigen van ons dagvullend kan zijn. Hoe kom je dan toe aan werk dat zich niet aan je opdringt, maar wel resultaten, verbeteringen en innovatie brengt?

[image: ]‘We hebben het zo druk met kippen vangen
dat we geen tijd hebben het hek te repareren.’

– MARK GRABAN, lean consultant

Een ander aspect van kenniswerk dat prioriteren wezenlijk maakt, is dat werk nooit echt af is. Je kunt je advies altijd aanscherpen en meer onderzoek doen en die presentatie kan altijd uitgebreider of juist compacter. Het is lastig te bepalen wanneer iets ‘af’ is. Wat is daar een goede standaard voor? Elke professional zal altijd kwaliteit willen leveren en willen verbeteren, maar bij bijvoorbeeld een reparatie is de uitkomst zichtbaarder: het lek is gedicht!


Als kenniswerker heb je wat dat betreft een dubbele baan: je professie en het organiseren van die professie. Het organiseren van je werk voelt misschien als overhead en als sta-in-de-weg van je echte werk, maar zonder overzicht raakt je aandacht versnipperd. Vervelend genoeg is juist als je het druk hebt overzicht krijgen het meest nodig om goede keuzes te maken.

[image: ]‘De eerste taak van een kenniswerker is zijn eigen werk,
zijn bijdrage, te definiëren. In kenniswerk is werk niet gegeven;
dat moet worden bepaald.’

– PETER DRUCKER, productiviteitsexpert

Voor de meesten van ons is ‘altijd aan’ de standaardmodus geworden. Wat niet betekent dat je dan productiever bent. De gemiddelde werkdag is de afgelopen jaren langer geworden, omdat het makkelijker dan ooit is om verbonden met je werk te zijn. Even kijken of er nog mail is (en die is er altijd) of zelfs op vakantie je mail en berichten checken om te voorkomen dat het er honderden zijn bij terugkomst. Van ontwaken tot slapen is het mogelijk om verbonden te zijn met werk en continu je hersenen te belasten met nieuwe input en denkwerk. Voor velen van ons is een voortdurend hoog stressniveau gewoon geworden en pas merkbaar als het er even niet is.

Als er altijd diverse nuttige werkzaamheden te doen zijn op een werkdag, is het zaak prioriteiten te stellen. Wat van alles wat je kunt doen ga je nu doen en wat dus niet? Waarop baseer je die keuze? Als je een notitie gaat schrijven, beantwoord je niet die mail van een collega die om feedback op een presentatie zit te wachten. Als je bij het whiteboard gaat brainstormen over een nieuw project om het teamoverleg te verbeteren, bereid je niet de bespreking van morgen voor waarin je als team moet beslissen over het jaarplan.

Prioriteren is in feite kiezen en geeft rust. Wezenlijk voor alle werk is dat je aandacht is bij dat wat je hier-en-nu doet. Prioriteren helpt daarbij. Een voordeel van prioriteren is dat je uit alles wat je kunt doen een keuze maakt en daarmee aan de slag gaat. Die keuze geeft rust.

Bepaal je prioriteiten op vier horizonnen: dag, week, maand en jaar. Om te kunnen kiezen wat je dagelijks gaat doen, heb je criteria nodig. Dagelijks prioriteer je in een moment van reflectie je acties, wekelijks je projecten, maandelijks je rollen en jaarlijks je doelen. Later uiteraard meer hierover.

Om te voorkomen dat je prioriteiten op verschillende horizonnen uit het zicht raken, leg je de uitkomst van je reflectie vast in een dashboard. Teken in een notitieboek of in je notitie-app vier kolommen (dag, week, maand, jaar). Als je in je wekelijkse reflectie bijvoorbeeld bepaald hebt welke projecten jouw prioriteit zijn, noteer je die in de kolom Week. Doe je je dagelijkse prioritering, dan zie je waar je de komende week aan wilt werken.

Prioriteren op de manier zoals hier beschreven betekent dat je jezelf nieuwe gewoontes moet aanleren en oude gewoontes afleert. Misschien ben je gewend om direct te reageren op elk binnenkomend mailtje of Teams-bericht, omdat je niet wilt dat iemand op je zit te wachten. Maar als je steeds blijft reageren op de waan van de dag, kom je nauwelijks toe aan jouw belangrijkste taken. Je zult merken dat het in het begin onwennig voelt om bijvoorbeeld je mailbox dicht te laten tijdens een blok geconcentreerd werken aan een belangrijk project. Toch helpt het je om met meer rust en focus te werken. Het vraagt oefening om dagelijks een reflectiemoment in te bouwen en bewust te kiezen waar je je op richt, in plaats van je te laten leiden door wat het hardst roept. Door deze nieuwe gewoonte consequent toe te passen, zul je merken dat je meer regie krijgt over je agenda en uiteindelijk betere resultaten behaalt.






[image: ]Wat is prioriteren en waarom wil je dat?

Prioriteren is een woord dat je makkelijk gebruikt en waar iedereen wel een beeld bij heeft. Handig om in dit openingshoofdstuk eerst maar eens te bepalen wat we onder prioriteren verstaan.

Prioriteren is bepalen wat je nu gaat doen

Wat ís prioriteren? Iedereen kent het woord en heeft er vast beelden bij, maar wat doe je concreet als je prioriteert? Met prioriteren bedoelen we:

Prioriteren is kiezen wat je nu gaat doen op basis van overzicht over wat je kunt doen, aan de hand van criteria die zijn gebaseerd op wat je op middellange en lange termijn wilt bereiken.

‘Nu gaat doen’ betekent dat je kiest wat je op dit moment gaat doen. Prioriteren moet je helpen om nu te bepalen waar je tijd en aandacht aan besteedt. Dat wil dus niet zeggen een lijst met prio’s maken en dan weer in je inbox aan de slag gaan of in je takenlijst taken prioriteren als prioriteit 1, 2 en 3 (ga je ooit aan P2 en P3 toekomen?). Een lijst maken kan zeker helpen, maar die actie komt snel los te staan van het werk van alledag dat zich aandient via mails, berichten, telefoon, collega’s aan je bureau of een impulsief idee van jezelf om aan een presentatie te werken. Prioriteren bepaalt hoe je je tijd en energie verdeelt en is niet hetzelfde als een reeks keuzes op papier maken. ‘Nu’ betekent ook dat je prioriteiten meteen oppakt.


‘JIJ BENT HIER’

In zijn boek 4.000 weken. Je tijd op aarde en hoe ermee om te gaan heeft Oliver Burkeman een hoofdstuk opgenomen met als titel ‘Jij bent hier’. Een pleidooi om je te realiseren dat je nu hier bent en dat dit moment het enige moment is dat je iets kunt doen. Het kan immers verleidelijk zijn belangrijk werk uit te stellen totdat je bij bent met de mail, je team weer volledig is of over twee weken als het wat rustiger is. In de praktijk komt zo’n moment dat het rustig is eigenlijk nooit. Mail genereert mail en nu lijkt het over twee weken rustig, maar als die week aanbreekt, zal ook die goed gevuld zijn. Het ideale moment voor belangrijk werk komt nooit. Nou ja, dat is dus nu.


Prioriteren moet de schaarste van tijd duidelijk maken: je kunt een uur maar één keer ergens aan besteden. Dus als je tijd geeft aan een taak, doe je altijd heel veel andere taken niet. Een praktisch klusje doen of iets opzoeken voor een teamlid is een tijdsbesteding met een lager rendement, dan een projectplan afmaken en delen met je team. De eerste taak helpt één persoon in één concreet geval, met als risico dat je nog vervolgvragen krijgt. De tweede taak lanceert een project waardoor een groter doel dichterbij komt en je een projectgroep aan het werk zet. Dat verandert jouw rol van iemand die zelf iets moet doen naar iemand die erop toeziet dat gedelegeerd werk gebeurt.


In de economie kennen we het begrip lost opportunity, oftewel gemiste kans. Daarin kijk je niet naar het rendement van bijvoorbeeld sparen, maar naar wat je had kunnen halen. Dus als je 1 procent gespaard hebt en de marktstandaard was 3 procent, heb je 2 procent verloren. Dat is de gemiste kans, oftewel de lost opportunity. Een vergadering bijwonen die ‘best nuttig’ is omdat je bijgepraat wordt, is een manier om je tijd te besteden. Door kritisch te kijken wat je ook kunt doen in die tijd, zoek je naar een zo hoog mogelijk rendement van je tijd. Dat betekent niet dat je elke minuut productief moet zijn. Een koffiepauze of een wandelingetje buiten kan op enig moment voor jou een hoger rendement hebben dan een tamelijk nuttige vergadering die ook nog eens de zoveelste is vandaag.

De keuze om iets uitdagends of om juist iets makkelijks te doen, houdt een gewoonte in stand. Stel, je opent je inbox en ziet drie uitzoekvragen van teamgenoten. Niet ingewikkeld, wel even twintig tot dertig minuten werk per mail. Eigenlijk had je je voorgenomen vandaag te werken aan een projectplan om de structuur van je team te verbeteren. Een flinke denkklus, zonder deadline, dus ideaal om er nu eens rustig voor te gaan zitten. Maar die mails moeten natuurlijk ook een keer weg. Kies je voor de mails, dan heb je een overzichtelijke taak, meteen het fijne gevoel dat je anderen helpt en ontwijk je het zwaardere denkwerk. Die beloning zorgt er echter voor dat je morgen snel dezelfde keuze maakt. Herhaald gedrag vormt gewoontes. Kortom, nu even iets praktisch doen heeft voorspellende waarde voor de keuzes die je vaker maakt.


[image: ]‘Elke actie van jou is een stem op het type persoon dat je
wilt worden. Eén keer verandert je overtuigingen niet,
maar als de stemmen zich opstapelen groeit het bewijs
van je nieuwe identiteit.’

– JAMES CLEAR, auteur

Op basis van overzicht

Om te kiezen moet je weten waar je uit kunt kiezen. Kortom, je hebt overzicht nodig over je werk. Als kenniswerker is het een hele klus om een idee te krijgen van al je werk als het verscholen zit in onder andere mails, Teams-chats en -kanalen, verslagen in Word, taken in Excel, je notitieboek of losse Post-its op je werkplek. Of, nog lastiger, verstopt in je geheugen. Dit is helaas voor veel kenniswerkers de dagelijkse werkelijkheid. Dus een deel van het werk is uit die diverse kanalen je werk te halen en in een takenlijst te zetten.

Als mens houden we niet van niet-afgeronde zaken. We noemen dat ook wel het Zeigarnik-effect. Onze hersenen richten zich op dingen die onderbroken of nog niet afgemaakt zijn. Deze onvolledigheden blijven als losse eindjes in het geheugen hangen. Als je bezig bent, heb je daar geen last van, maar als je even niks doet, gaat douchen of probeert te slapen, kunnen die losse eindjes je aandacht trekken: ‘Je had Hilde moeten bellen vandaag!’ of ‘Heb je weer dat advies niet afgeschreven vanmiddag.’ Vervelende gedachten die niks opleveren en met een beetje pech slaap kosten.

Kunnen we dan niet omgaan met onafgeronde zaken? Jawel, als je die zaken organiseert. Masicampo en Baumeister laten in hun onderzoek ‘Consider it done’ (2011) zien dat onvervulde taken mentaal blijven doorwerken en storende gedachten veroorzaken, tenzij je een concreet plan maakt voor wanneer en hoe je ze gaat aanpakken. Zo’n specifiek plan is dus niet zomaar een intentie, maar een duidelijke vervolgstap, en zorgt ervoor dat je brein de taak tijdelijk kan ‘loslaten’. Daardoor komt cognitieve ruimte vrij voor andere dingen. De titel van hun onderzoek verwijst naar dit psychologische effect: door een plan te maken, voelt het voor je brein alsof de taak al min of meer gedaan is: consider it done.

Wellicht herken je het opgeruimde gevoel van een goede afronding van je werk als je langer met vakantie of verlof gaat. Hoewel er van alles onaf is, is het georganiseerd: sommige zaken heb je overgedragen, over andere heb je besloten dat ze kunnen wachten tot je weer terug bent en een gericht aantal taken heb je afgemaakt.

Het is niet bepaald inspirerend werk om allerlei input (mails, verslagen, berichten, et cetera) om te werken naar taken in je takenlijst.
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