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Slimmer ondernemen = tijd vrijmaken

Soms heb je van die eye-openers die opeens alles op z’'n kop zetten. Dat zijn van die lekkere
momenten: even op een totaal andere manier naar alles kijken.

Voor mij was één zo’n eye-opener de gedachte dat het als ondernemer belangrijk is om jezelf
zoveel mogelijk overbodig te maken in alle dagelijkse processen in je bedrijf. Dan blijft er
tenminste tijd en energie over om te investeren in belangrijke dingen, die nu nog te vaak blijven
liggen.

En omdat niemand anders ervoor gaat zorgen dat dat ook écht gaat gebeuren, wordt het jouw
persoonlijke taak. Als ondernemer moet je er zelf voor zorgen dat dat voor elkaar komt. En als dat
lukt, zul je zien dat niet alleen jijzelf, maar ook je beste medewerkers er baat bij hebben. Zij worden
volwassener en professioneler in hun werk. En daarmee zien ze veel beter waar hun werk resultaten
levert.

Dit e-book moet kort zijn, anders leest niemand het. Dus lees snel door, dan leer je in
noodtreinvaart 3 manieren om tijd vrij te maken voor jouw werk als ondernemer. Precies wat jij en je
bedrijf nodig hebben.




Manier 1: Pak je e-mail slimmer aan

E-mail is voor veel ondernemers een zegen én een vloek. Mail werkt natuurlijk lekker snel,
maar kan ook voor een enorm gevoel van onrust zorgen. Binnen anderhalf uur bezig zijn met 97
verschillende onderwerpen: dat merk je.

Ook kan al die e-mail ervoor zorgen dat je veel te veel tijd besteedt aan relatief onbelangrijk
werk. Ongemerkt zit je de halve dag te typen. En het lezen van al die tekst in je inbox kost ook
veel tijd. Ja, zelfs als je nadenkt (wat op zich hoogwaardig werk is) over al die e-mails, voeg je lang
niet altijd veel waarde toe. Domweg omdat de meeste mailtjes over dringende, maar niet echt
belangrijke dingen gaan. En doordat alles op dezelfde manier binnenkomt, zie je aan de vorm niet
meer hoeveel aandacht iets zou mogen krijgen. Lastig.

Bovendien ontbreekt er van alles in die stapel. Wie stuurt jou een dringende e-mail over een
mogelijke nieuwe marketingaanpak? Waarschijnlijk niemand. En krijg je automatisch een e-mail
als de markt zo aan het veranderen is, dat het hoog tijd wordt om te gaan studeren op een nieuw
business model? Weinig kans. Geen e-mail, geen aandacht. En dus besef je niet eens aan welke
zaken je je tijd veel beter had kunnen besteden.

Een paar ideeén om als ondernemer je e-mail te temmen
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Stel allereerst wat harde grenzen voor jezelf. Zo overspoelt e-mail niet meteen je hele dag. Nooit
meer thuis je e-mail checken bijvoorbeeld. En ook op kantoor niet meer voor 11:00 uur naar je

mail kijken. Door het stellen van zo'n grens dwing je jezelf om minder, maar ook sneller te mailen.
En het helpt je om meer afstand te nemen van je werk, in ieder geval van het administratieve,
transactionele niveau. Die ontspanning heeft je brein hard nodig om meer creativiteit en betere
ideeén te genereren.

Kijk als ondernemer ook regelmatig op een wat hoger niveau naar e-mail. Monitor bijvoorbeeld
welk soort problemen en discussies zich steeds weer herhalen. Als je bijvoorbeeld een bepaalde
leverancier hebt die steeds eindeloze mailwisselingen genereert, kun je dan niet een andere
leverancier vinden die minder mail nodig heeft en sowieso minder problemen geeft?

Je kunt je e-mail ook zoveel mogelijk delegeren. Een van onze klanten laat al zijn werkmail
doorsturen naar de klantenservice van zijn bedrijf. Dat scheelt hem een dag per week, die hij nu kan
besteden aan belangrijker zaken. Is dat lastig in het begin? Ja, natuurlijk. Levert het hem op termijn
heel veel extra waarde op? Jazeker!



Eénbijzonder goede manier om veel sneller te e-mailen met je eigen team, is de tactiek van ja/
nee mailtjes. Die kan je een uur, of zelfs twee per dag besparen. In dit korte e-book is geen ruimte
om die techniek uitgebreid te beschrijven, maar je kunt hier een gratis proefversie van LeadersLift
aanvragen — daarin leggen mijn collega Marleen Kruyswijk en ondergetekende het je in 20 minuten

helder en klaar uit.



https://leaderslift.nl/kpnebook/
https://leaderslift.nl/kpnebook/

Manier 2: Bespaar tijd met slimmer delegeren

De afgelopen jaren heb ik met honderden ondernemers gewerkt, soms heel intensief. En steeds
weer zie je dan dezelfde frustratie: je huurt mensen in om werk van jou over te nemen en problemen
op te lossen. Maar het tegenovergestelde gebeurt: je krijgt er meer en vaak heftiger sores bij.
Daardoor kom je steeds minder toe aan het werk wat je écht leuk vindt. En waar je de meeste
waarde toevoegt. Dat kan toch niet de bedoeling zijn?

Slim delegeren kan natuurlijk een flinke productiviteitswinst geven door de tijd, ervaring en
vaardigheden van je teamleden toe te voegen aan je eigen werk. Taken worden goedkoper
uitgevoerd en je krijgt zelf meer rust en overzicht. Er zijn dus genoeg voordelen om slimmer
delegeren serieus te gaan nemen.

Eén van de dingen die steeds weer mis gaan bij ondernemers is dat ze een slecht geformuleerde
opdracht over de muur gooien naar één van hun medewerkers en dan vergeten wat ze precies
hebben gevraagd. Een week later schiet het hen opeens weer te binnen en vragen ze een update,
om er dan achter te komen dat die medewerker de opdracht heel anders heeft begrepen.

Dat werk is dus niet, of slecht, gedaan. Dat kost geld, soms heel veel geld. En het is een verspilling
van tijd en energie. Wat slecht is voor de motivatie van de medewerker en voor het humeur van de
ondernemer!



In plaats van dat over de muur gooien, kun je beter een standaard delegeerstructuurtje zoals dit
gebruiken:

1. Leg aan je medewerker uit wat je precies verwacht en waarom dat belangrijk is. Vertel
ook hoeveel budget ze krijgt, hoeveel tijd je verwacht dat ze ermee bezig is en wanneer je de
eerste resultaten wilt zien.

2. Check of ze vragen heeft. Is alles duidelijk? Heeft ze nog meer informatie nodig? Checklists,
of andere instructies?

3. Laat haar dan een e-mailtje aan jou sturen, waarin ze alles nog even op een rijtje zet. Zo
hebben jullie je afspraken snel vastgelegd, zonder dat het jou extra tijd kost.

4. Zet de datum van de eerste deadline in je agenda en zorg ervoor dat je er die dag ook
echt op terugkomt, om te kijken of alles nog steeds op streek ligt.

Nog een extra tip: laat nieuwe medewerkers en alle leveranciers zoveel mogelijk voor je teamleden
werken, in plaats van voor jou. Laat dus je medewerkers het delegeren doen, in plaats dat jij het zelf
doet. Dat scheelt je meteen heel veel communicatie, monitoren, afspraken maken, enzovoort.

In het begin kost dat meer tijd, maar uiteindelijk houd je zo tijd over om na te denken over
belangrijke dingen: strategie, innovatie en persoonlijke groei als ondernemer.



Manier 3: Bouw aan “Push”- communicatie

Eén zin die ondernemers vaak gebruiken is: ‘Oh ja, hoe staat het eigenlijk met...?" Op die manier
ad-hoc om informatie vragen is niet echt handig.

Wij ondernemers hebben meestal niet zoveel aanleg voor regels en procedures. En ook
checklijsten zijn niet echt ons ding — de meesten van ons houden van lekker improviseren.

Maar los-vast informatie lospeuteren uit je medewerkers is niet echt efficiént. Het is veel
lekkerder en efficiénter wanneer je de belangrijkste informatie in je bedrijf continue “at your
fingertips” hebt. Zo hoef je ook niet bang te zijn dat je vergeet om ergens naar te vragen.

Wie doet wat?

Bepaal dus voor elk belangrijk stukje informatie in je bedrijf waar het moet worden vastgelegd.
En door wie. En wanneer. Vervolgens laat je je team een systeem, een procedure en een

checklist maken om al die informatie regelmatig bij te werken. Dat laat je natuurlijk doen door de
goedkoopste kracht die dat kan.



Laat bijvoorbeeld een spreadsheet maken met een nieuwe rij voor elk datapoint wat je wilt bij
laten houden. Een paar voorbeelden van datapoints:
- Aantal bezoekers op de website
Aantal inkomende en uitgaande telefoontjes
Het totaalbedrag van de verzonden offertes
- Openstaande vakantiedagen
- Enzovoort, enzovoort...

Laat vervolgens een kolom maken voor elke datum waarop het schema wordt bijgewerkt. Als dat
bijvoorbeeld steeds op maandagochtend is, staan de data van die maandagen helemaal bovenaan,
elk in een nieuwe kolom. En daaronder vul je de gegevens in.

Deze manier van werken maakt het simpel om verschillende weken met elkaar te vergelijken.

Zo kun je eenvoudig zien welke trends er spelen. Stel je voor dat het zoekwoord ‘oesofagoscopie’
belangrijk is voor jouw bedrijf en dat jullie op de derde positie staan in Google — best goed! Maar
als je meteen ziet dat jullie vorige week op de tweede en de week ervoor zelfs op de eerste plek
stonden, heb je opeens een serieus aandachtspuntje. Grafieken kunnen helpen om dat soort trends
snel te spotten.

Als je dit soort overzichten in de cloud opslaat, heeft iedereen ze continue bij zich: gebruik
bijvoorbeeld Dropbox, Microsoft OneDrive of KPN Opslag online.

Plan vervolgens elke week een kort overlegje met je medewerkers om de voor hen relevante
cijfers te bespreken. Die meeting kan lekker kort zijn, omdat al het uitzoekwerk van de datapoints
van tevoren is gedaan. Dus kunnen jullie het over de inhoud hebben — precies wat jouw rol als
ondernemer zou moeten zijn.


http://www.kpn.com/zakelijk/cloud.htm

Nu in actie komen

Het lezen van een e-book gaat natuurlijk helemaal niets verbeteren in je werk, als je niet wat gaat
doen met de ideeén erin. Als je nu niet vast een beslissing neemt en een plannetje maakt, wordt

het helemaal niets. Hopen dat je je over een paar dagen opeens iets herinnert en het dan wel gaat
doen, is niet echt reéel, toch?

Dus: wat ga jij deze week doen om meer tijd vrij te maken voor jezelf? En voor het werk wat jij
alleen kunt doen? Heeft één van de ideeén in dit e-book je geinspireerd? En wat ga je daar dan
concreet mee doen? Zet dat vooral nu vast in je agenda voor later deze week.

Heel veel succes ermee! Het is je moeite meer dan waard. En mail gerust als je tegen vragen
aanloopt: taco@leaderslift.nl

Biografie

Taco Oosterkamp is Business Thinker en oprichter en inspirator van Fridays Off® en LeadersLift®,
waarin hij leiders, managers en ondernemers, inspireert om veel meer voor elkaar te krijgen in
minder tijd.

Zijn persoonlijke thema is “Alles optimaliseren” en dat past hij fanatiek toe op alles: delegeren,
uitbesteden, het ontwikkelen van nieuwe business-modellen, het oplossen van ingewikkelde
problemen, het ontwikkelen van handige software en het verbeteren van de kwaliteit van nadenken.

Taco is auteur van de bestsellers “Getting Things Done in de praktijk” en “Elke dag je hoofd en inbox
leeg” en is op dit moment samen met één van de grootste uitgevers aan het werk aan een nieuw
boek.
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