Een productieve dagindeling

Regel: we zijn niet continu beschikbaar

Nu je opgestart bent met thuiswerken, is het tijd om meer structuur aan te brengenin je
werkdag. De online samenwerkomgeving betekent voor velen een extra kanaal om bij te
houden. Ook is het soms lastig te controleren of een collega de updates heeft gelezen. Altijd
beschikbaar zijn klinkt misschien goed, maar vaak betekent het juist productiviteitsverlies.
Hoe deel je je thuiswerkdag productief in?

Goed bereikbaar zijn én daadwerkelijk iets gedaan krijgen. Het is mogelijk, als je dit duidelijk
van elkaar scheidt en ‘time-boxt'. Er zijn verschillende methoden, maar wij gebruiken er één uit
het boek Deep Work: Rules for Focused Success in a Distracted World van Cal Newport.

Volgens deze methode maak je als team afspraken over de indeling van de werkdag. Laten we
ervan uitgaan dat je om 9 uur achter je laptop zit. Dan ziet je ochtend er zo uit:

09:00 - 09:15 Een kwartier om alle kanalen bij te lezen. Je besteedt maximaal 2 minuten
aan elke reactie en bepaalt waar je die dag aan werkt.

09:15 - 09:30 Een kwartier voor de online stand-up met collega’s. Samen bespreek je
bijzonderheden en bepaal je prioriteiten.

09:30 - 11:00 90 minuten focustijd, oftewel iedereen is ongestoord aan het werk.

11:00 - 12:00 Tijd voor goed voorbereide meetings.

In de middag herhaal je dit, met wat extra tijd voor meetings, kleine klusjes en ‘social talk’
aan het einde van de dag. Wie weet ben je wel eerder klaar dan normaal!

Slim thuiswerken

gewoon maken

Concrete afspraken
voor je team

We laten altijd weten wanneer
iemand een reactie kan
verwachten.

We reageren alleen op een bericht
als dat gevraagd wordt.

We gebruiken alleen een ‘mention’
als het urgentis.

We appen, chatten, of mailen niet
achter een update aan("heb je het
gezien?”).

Eerste hulp bij
thuiswerken

Mixit wil helpen om in deze periode
productief te blijven, daarom delen we graag
onze kennis over slim thuis samenwerken.

Bel ons gerust met vragen of benader één
van onze Thuiswerkcoaches


https://www.mixit.nl/contact
https://mixit-cdn.s3.amazonaws.com/media/Campagnes/Onepager_Vergaderen-op-Afstand.pdf
https://www.mixit.nl/thuiswerk-spreekuur

