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Case Beter anders

van persoonlijke naar organisatiebrede efficiéntie
Jos Vanoppen - Docent Beter Anders
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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
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De juiste dingen doen

Je doet de juiste dingen op het juiste moment
(Nu!)




De
belangrijke
zaken
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Level 1: Ownership of My

Level 2: Ownership of My

Level 3: Ownership of My
on Other Team Members.

Level 4. Ownership of My C
the Organization’'s Success




belangrijk

BELANGRIJK

t
belangrijk




belangrijk

BELANGRIJK

niet
belangrijk

dringend niet dringend



Dringende Komen altijd NU

Komen altijd van anderen

Zad ken 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 Mail

Chat

Telefoon
Heb je een minuutje
tijd

Zijn soms de kans tot uitstelgedrag
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Context switching kost tijd
T s  ITEETET
/. Extra work

... | A Verhoogd risico

. Meer overhead
. Lager |1Q

. k4
X Geen afwerking
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ANY
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niet
belangrijk

dringend niet dringend



* Planning en Lange termijn evolutie

B E L A N G RI J K : Voorbel.'eiden en inspireren
F N . Strategie

* Werkprocessen en procedures

N I ET Verbete.ren
DRI N G END . Relaties bouwen

« Zelfontwikkeling en bijleren

« Nadenken
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belangrijk

N7

de Vleugels

niet
belangrijk

dringend niet dringend




belangrijk

N7

de Vleugels

niet
belangrijk

dringend niet dringend



persoonlijke

efficientie ‘

organisatorische persoonlijke
effectiviteit effectiviteit

\ /

organisatorische
efficientie




Zorg voor duidelijkheid
op zoveel mogelijk
gebieden.

Maak afspraken hoe
medewerkers met
mekaar communiceren

I
AL

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






Beter Anders in de praktijk

1. Traject

» Eigen interesse vanuit Lean (traject van voortdurende verbetering)

Opleiding 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
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1. Impact op mezelf (+)

Start met de taken Elimineer stoorzenders



https://pomofocus.io
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Time to focus!

© Add Task

Gebruik van OneNote




1. Impact op mezelf (+)

Een leeg Postvak-In -> RUST




1. Impact op mezelf (-)

9:41

7D Inbox
Other

Daisy Phillips 9:30 AM
» Surprise Birthday Planning
Hi everyone, 4:30 works for me, I'll 3

arrange for Mauricio to arrive aroun...

’ Lydia Bauer 8:47 AM
@ Meet & Greet

We look forward to welcoming Cecil in...

€7) tomorrow at 1AM (30min)  RSVP

Celeste Burton 8:13 AM
Team Bonding Pictures

Hi Cecil, | uploaded all of the pictures
from last weekend to our OneDrive. I'll I...

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 (+)

3 °
L -

Gedeelde documenten in OneNote Geen stoorzenders




2. Impact op middenkader (-

i o

Ongelijke voorkennis tijdens de opleiding Onvoldoende kennis rond OneNote




2. Impact op middenkader (-)
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Geloof in eigen “inefficientie” 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

Bestand

Bestand ENEhisll Verzenden/ontvangen Map Beeld Help Acrobat Vertel wat u wilt doen
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4 Favorieten < E Postvak IN 4 edugare Op Datum~ T
Postvak IN 4 2 Ststaran TH
Tom Hermans = O
41 4 Postvak IN 4 " Kurt Van Acker ma 8:06

Aan ©@«Kurt val

U ontvangt niet vaak

Archief .
4 Postvak IN 4 ' @ Uttt i be
Taken Er zijn meer items in deze map op de server Klik hier om ¢
Archief : automatisch ¢
N 4 Annelies Klik hier om meer items weer te geven in Microsoft
Exchange
Taken i archief mr—
4 Annelies 4 Chris U ontvang
belangrijk
archief archief Beste
4 Chris 4 Febe
i archief Communicati
archief ! Bovendien bri
4 Laura
4 Febe
) archief In dit webinar
archief
4 Laura
archief

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



3. Uitrol in brede organisatie

Verschillend
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3. Uitrol in brede organisatie
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Algemené emailpolicy
j il?
Hoe verstuur J€ een Ma

i ails?
Hoe verwerk jé inkomende M

Algemene emailpolicy

d is er niet enkel op gericht om strikte regels mee te geven waaraan iedereen zich
aar is ook bedoeld om efficiénter om te gaan met Outlook.

andige manier om met elkaar te communiceren, maar niet voor alles! Stuur geen

innen het kwartier een antwoord verwacht. Hiervoor gebruik je beter de telkfoon.
kn kettingmails die op den duur ellenlang worden.

| wat tijd besparen maar ook tijd kosten. Daarom enkele nuttige afspraken.

blle mails

ragende mails zijn kwetsend en ook strafbaar. Gebruik Outlook dan ook nooit
happen te verspreiden.

hilawareness

t van dat niet alle mails die je ontvangt ter goeder trouw verstuurd zijn. Open
die niet vertrouwt. Check het mailadres van de afzender. Klik niet op linken die
niet zomaar vertrouwelijke info door zoals persoons- of bankgegevens.

ar onze glearning “internetawareness”.

bepaalde extensies (exe, zip,...) is verboden.

Stuur geen vertrouwelijke info door

Verzend geen vertrouwelijke mails die je van een ander
hebt ontvangen. Let vooral op als je mails doorstuurt

naar externen. Onderteken je mail altijd met je naam.

“Alle mailgebruikers” is op pensicen...

Denk zeer goed na over wie je mail moet ontvangen.
Mails die naar iedereen gestuurd worden moeten door
veel mensen verwerkt worden. Daarom werd “dienst
alle mailgebruikers” geblokkeerd. Zet bij de ontvanger

bewust individuen of groepen die er baat bij hebben
om jouw mail te ontvangen.

erkt pas als iedereen op een gepaste manier met Outlook omgaat. Het gebruik van
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Reacties na de testfase

ledereen ervaart dat hij de juiste mails krijgt

en geen mails meer mist Voor ons is dit zeker een ++++

in onze werking. ledereen 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




3. Uitrol in brede organisatie

» Aanpassing van de brochure

>
>
>
>

Systeem met takenmap
Basis en uitbreiding
Emailpolicy

Policy rond computergebruik

» Opleiding per team

>
>
>
>

Omgaan met outlook (oa shortcuts)

Efficient vergaderen

Afspraken maken rond computergebruik

Emailpolicy (oa. afschaf mail naar alle mailgebruikers)

» Opleiding middenkader

>
>

Optimaal gebruik van Outlook
OneNote basics
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