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Meer realiseren in minder tijd
’30 minuten boordevol praktische tips en technieken’

GERALD ESSERS
www.linkedin.com/in/geraldessers
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1. Hoe ga je slim om met bereikbaarheid?
2. Hoe maak je productief gebruik van e-mail?
3. Hoe blijf je lekker in je eigen ritme?
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1 Bereikbaarheid en concentratie
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ZORG DAT JE GECONCENTREERD KUNT WERKEN
INTERRUPTIES EN CONCENTRATIE

Concentratie
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Tijd in minuten 
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HOE DE OMGEVING ONS BREIN BEINVLOEDT
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TIP 1 MEER CONCENTRATIE & PRODUCTIVITEIT
KIES JE OMGEVING BIJ CONCENTRATIE ACTIVITEITEN

Taak > 60 Minuten? Zorg voor de juiste omgeving
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E-mail: slimmerwerken@tijdwinst.com

TIP 2 MEER CONCENTRATIE & PRODUCTIVITEIT
COMMUNICATIE-ETIQUETTE VOOR JE ORGANISATIE
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2 Productief gebruik maken van e-mail
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De toekomst voor e-mail… ziet er somber uit
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ALS E-MAIL VANDAAG ZOU WORDEN UITGEVONDEN
GOOGLE WAVE
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Je e-mail (inbox) onder controle
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> Begin je dag niet meteen met de e-mail

> Eerst overzicht hebben (agenda + takenlijst)

> Zet notificaties uit (geluid en visueel)

PRODUCTIEF GEBRUIK MAKEN VAN E-MAIL
SUCCESFACTOREN

Turn off your Outlook Desktop Alert <end>

Important reminder

Bill Gates
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De kunst van het beantwoorden

Etiquette binnen 24 tot 48 uur (auto-reply)
‘No-Brainers’ tussendoor beantwoorden
Denkwerk scan + maak alleen een concept aan
Vandaag beantwoord concepten gisteren
Gewoonte elke dag leeg

PRODUCTIEF GEBRUIK MAKEN VAN E-MAIL
ELKE DAG JE INBOX LEEG
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Ter goedkeuring > Nieuw design website

Ter info > Vergadering verplaatst naar Woensdag 20 maart Gr G

Verzoek > Feedback nodig inzake offerte Zeilstra

Bevestiging > Time Management training 18 September as.

Tijdwinst: 12 minuten per dag = 1 uur per week =
½ dag per maand = 1 week per jaar

EFFECTIEF E-MAILEN
GEBRUIK EEN DUIDELIJKE ONDERWERPREGEL
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3 In je eigen ritme blijven
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TIP VOOR MEER PRODUCTIVITEIT EN WERKPLEZIER
BENUT JE BIOLOGISCHE KLOK

Zorg ervoor dat je productief kunt 
zijn wanneer je energie hebt.
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HOE KUN JE BEGINNEN?
MEER VRIJHEID MET HET KANTOOR IN JE TAS
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LIFE IS TOO SHORT
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