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Van persoonlijke inefficiëntie

naar organisatorische 

effectiviteit



productiviteit

Veel dingen doen

Je wil veel dingen gedaan krijgen, maar doe je het op de beste 

manier?



EFFICIENCY

De dingen juist doen

Je krijgt de dingen gemakkelijk gedaan, maar hebben ze 

veel effect? 



EFFECTIVITEIT

De juiste dingen doen

Je doet de juiste dingen op het juiste moment 

(Nu!)



De 
belangrijke 
zaken







Level 1: Ownership of My Tasks.

Level 2: Ownership of My Results.

Level 3: Ownership of My Work's Impact 
on Other Team Members.

Level 4: Ownership of My Contribution to 
the Organization's Success.



BELANGRIJK



BELANGRIJK



Dringende 
zaken

• Komen altijd NU

• Komen altijd van anderen

• Komen altijd terug

• Is dikwijls een waan 

• Zijn soms de kans tot uitstelgedrag



Dringende zaken

Komen altijd NU

Komen altijd van anderen

Komen altijd terug

Is dikwijls een waan 

Zijn soms de kans tot uitstelgedrag

Mail

Chat

Telefoon

Heb je een minuutje 

tijd
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Context switching kost tijd

Extra work

Verhoogd risico

Meer overhead

Lager IQ

Geen afwerking





vivio
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persoonlijke 

efficiëntie

persoonlijke 

effectiviteit
organisatorische  

effectiviteit

organisatorische 

efficiëntie



Zorg voor duidelijkheid 
op zoveel mogelijk 
gebieden.

Maak afspraken hoe 
medewerkers met 
mekaar communiceren

Installeer een effectieve vergader cultuur

Werk problemen uit in One to One meetings

Maak afspraken over mailen en chatten

Spreek af hoe men in de organisatie  vragen en problemen 
aankaart en bespreekt

Organiseer je informatiekanalen (nieuwsbrieven, alerts, flashes, 
...)

Zorg voor een voorspelbare aanwezigheid van chefs

Zorg voor goede procedures en policies zodat mensen weten 
waar ze aan toe zijn

Maak afspraken over mailen en chatten





Beter Anders in de praktijk

1. Traject

 Eigen interesse vanuit Lean (traject van voortdurende verbetering)

0pleiding beter anders voor mezelf

middenkader

 oefening B2B

Uitrol van gedachtengoed Beter Anders in de volledige organisatie 

(60 diensten/leefgroepen)



1. Impact op mezelf (+)

Behandel mail eenmaal Takenlijst



1. Impact op mezelf (+)

Start met de taken Elimineer stoorzenders



1. Impact op mezelf (+)

Gebruik van OneNote Focus



1. Impact op mezelf (+)

Een leeg Postvak-In -> RUST



1. Impact op mezelf (-)

Mails op GSM Opschonen takenlijst



1. Impact op mezelf (-)

Documenten verwerken op papier



2. Impact op middenkader (+)

Leeg Postvak-In Daling in ontvangen/verstuurde mails



2. Impact op middenkader (+)

Gedeelde documenten in OneNote Geen stoorzenders



2. Impact op middenkader (-)

?
Ongelijke voorkennis tijdens de opleiding Onvoldoende kennis rond OneNote



2. Impact op middenkader (-)

Geloof in eigen “inefficiëntie” Sturing of zelfverantwoordelijkheid



3. Uitrol in brede organisatie

Testfase doorlopen rond anders omgaan met outlook:

10 leefgroepen/diensten testen twee systemen uit. 



3. Uitrol in brede organisatie
Gemeenschappelijk

Map per medewerker + archief Sneltoets om mails in ieders map te verplaatsen



3. Uitrol in brede organisatie

Verschillend

TakenlijstTakenmap



3. Uitrol in brede organisatie



Reacties na de testfase

Iedereen ervaart dat hij de juiste mails krijgt 
en geen mails meer mist Voor ons is dit zeker een ++++ 

in onze werking. Iedereen is er 
tevreden over

We hoeven geen tijd meer te verliezen met 
het bijhouden en opkuisen van de mailbox

Elk zijn mapje en een leeg postvak-in doet 
de stress verdwijnen

Ik lees nu weer (wat meer) mails waardoor 
ik beter op de hoogte ben. Ik zie er nu 
beginnen aan



 Aanpassing van de brochure

 Systeem met takenmap

 Basis en uitbreiding

 Emailpolicy

 Policy rond computergebruik

 Opleiding per team

 Omgaan met outlook (oa shortcuts)

 Efficiënt vergaderen

 Afspraken maken rond computergebruik

 Emailpolicy (oa. afschaf mail naar alle mailgebruikers)

 Opleiding middenkader

 Optimaal gebruik van Outlook

 OneNote basics

3. Uitrol in brede organisatie



Zorgondersteuning vzw

Zorgondersteuning vzw

Zelzatestraat 62

9960 Assenede

BE 0830.216.763

info@zorgondersteuning.be

www.zorgondersteuning.be
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