WORKSHOP ‘hoe draaien we die herder een poot uit?’

Mark van Vuuren 

op de Theologenconferentie van het Evangelisch Werkverband, Nijkerk, januari 2012.

Het DOEL van deze workshop is om de volgende vier vragen te beantwoorden: 
Welke taken heb ik?

Hoe verdeel ik mijn tijd over die taken? 

Hoe beïnvloeden die taken mijn gesteldheid? (positief/negatief)

Welke dingen kan ik verbeteren? (op korte en op langere termijn)

De MIDDELEN die u nodig hebt: 


Uw agenda


Pen & schrijfpapier

Gele post-it’s (drie formaten: groot, middel, klein)


Rode post-it’s 


Groene post-it’s

In VOGELVLUCHT het puzzeltje dat u  gaat maken: 
1. Er komen tien  gele post-it’s op tafel te liggen. Op elk van die post-it’s staat één taak. De grootte van de post-it correspondeert met de tijdsbesteding die bij deze taak hoort (een heel grote en dominante taak schrijft  u op een grote post-it, middelgrote taken op het middenformaat en kleine taakjes schrijft u op een klein post-it plakkertje). 
2. Er komen ook een aantal groene en rode post-it’s bij. Want u wordt gevraagd naar de dingen die energie geven (opschrijven op groene post-it’s) of juist energie kosten (opschrijven op rode post-it’s). 
3. U bedenkt bij elke taak die op een geel post-it plakkertje staat of er energie gevende elementen in zitten (dan plakt u het betreffende groene plakkertje bij die gele plakker) of juist energie kostende aspecten (dan plakt u het betreffende groene plakkertje erbij). 

4. Als dat puzzeltje klaar is, gaat u kijken wat u opvalt. 

Het uitgewerkte stappenplan van de workshop: 

STAP 1: Maak een lijstje van al uw taken. 
Zet alles eens onder elkaar waar u zoal mee bezig bent. Wat doet u, waar besteedt u tijd aan? Als de eerste rij er staat, pak dan uw agenda erbij en kijk wat er voor afspraken in staan. Vul de lijst aan totdat u een vrij complete lijst hebt van alle taken en taakjes die bij uw werk horen. 
STAP 2: Tel tot tien
Zorg dat de lijst uit stap 1 in totaal tien taken bevat. 

Wanneer u minder dan tien taken hebt, splits dan een grote taak in twee kleintjes (bijvoorbeeld ‘vergaderen’ kan opgesplitst worden in ‘kerkenraadsvergaderingen’ en ‘vergaderingen van redactie blad X’). 

Wanneer u meer dan tien taken hebt, probeer dan taken samen te voegen tot een algemenere taak (bijvoorbeeld ‘crisispastoraat’, huwelijkspastoraat en ouderenpastoraat’ kunnen samengevat worden tot ‘pastoraat’).  
STAP 3: Rangschik de tien taken 

Orden de taken naar grootte: de grootste taak (dus de taak waar u het meeste tijd mee bezig bent in een week) zet u bovenaan en daarna de taak die iets minder tijd kost. Helemaal onderaan staat het taakje dat u wel doet, maar waar u slechts heel weinig tijd aan besteedt (die maandelijkse column in de nieuwsbrief, bijvoorbeeld?). 
Als u deze geordend hebt, schrijft u de taken over op de gele post-it plakkertjes. Laat de grootte van het plakkertje corresponderen met de plek op de rangschikking: de grootste twee of drie taken schrijft u op de grootste post-it’s, etc. NB. Eén plakkertje per taak!
Leg de post-it’s voor u op tafel, in drie rijen: bovenaan de grote plakkers, daaronder de middelgrote plakkers en onderaan de kleine plakkertjes. Dit overzicht komt bij stap 6 terug.

Nu gaat u beoordelen in welke mate de taken die u hebt u energie kosten en/of opleveren. Daarvoor zijn de stappen 4 & 5 bedoeld: 

Stap 4: Wat geeft energie?
Bedenk wat u energie geeft in uw werk. Dat kan gaan over momenten dat u uw sterke kanten kunt benutten, dat behoeftes worden vervuld of waar uw interesses liggen. Denk aan vragen als: 

Waarin bent u erg goed? Wat zien mensen als uw kracht? Wat zijn uw talenten? Waarmee helpt u anderen? Wat geeft u voldoening? Wat zou u missen als u dit werk niet meer zou doen? Wat is uw passie? Waarvan wordt u enthousiast? 
Wanneer u dit hebt gedaan, schrijf dan uw bevindingen over wat u energie geeft op de GROENE post-it’s.  NB: Eén energiegevend aspect van uw werk per plakkertje.
Stap 5: Wat kost u energie?

Bedenk wat u energie kost in uw werk. Dat kan gaan over emotionele, fysieke of cognitieve  risico’s. Dat gaat om vragen als: 

Wat put u emotioneel uit? Waarvan kunt u kapot gaan? Om welke lichamelijke redenen houdt u zichzelf in (of zou u dat eigenlijk moeten doen?) Wat vindt u vervelend of  geestdodend aan uw werk? 

 Wanneer u dit hebt gedaan, schrijf dan uw bevindingen over wat u energie kost op de RODE post-it’s. 
NB: Eén energiekostend aspect van uw werk per plakkertje.
Stap 6: Evalueer energie-waarde van elke taak 

Nu gaat u de rode en de groene plakkertjes bij uw takenoverzicht (gele plakkertjes, zie stap 3) plaatsen. Evalueer van elke taak of er sprake is van aspecten die u op de rode en groene post-it’s hebt geplakt. Wanneer dat het geval is, plak dan dat groene of rode plakkertje op de gele (zodat wel de tekst op de gele post-it nog te lezen is). 
Hieronder staat een foto van een voorbeeld. [NB. Dit is een foto van een eerdere workshop met wetenschappers. Hier werden nog wat extra vragen gesteld, in lijn met het boek Mooi Werk. Negeer dus gewoon de ronde stickertjes en de blauwe post-it’s. Het gaat om een indruk.] 
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Stap 7: Analyseer het resultaat.
Kijk eens naar de uitkomst. Wat valt op? 

Het mooiste is natuurlijk wanneer alle grote gele plakkers vol zitten met groene plakkers: dat betekent dat de dingen waar u van houdt, die energie geven en aansluiten bij uw motivatie ook de dingen zijn waar u het meeste mee bezig bent. Er zitten altijd wel rode plakkers op een dergelijk overzicht – dat hoort erbij. Wanneer u echter ziet dat grote taken veel rode plakkers hebben en alle groene plakkers bij kleine taken staan, dan kan dat een indicatie zijn dat u veel energie kwijt bent met de grote taken en maar mondjesmaat werk heeft waar u echt plezier in hebt. Nu is het zoeken naar de vrijheidsgraden. Het is moeilijk te voorspellen waar die zitten, dus daarvoor moet u zelf een aantal vragen bij langs gaan. Als evaluatie zou u onder andere de volgende vragen kunnen stellen [let op! Het kan zijn dat het antwoord op vragen domweg NEE is!] 

· Bij een grote taak met een rode sticker (veel werk, kost veel energie): 

· Hoe kan ik die taak kleiner maken? (door minder tijd aan deze taak te besteden zou u erop vooruit gaan)

· ? Bijvoorbeeld door anders te plannen (alles achter elkaar kost soms minder tijd dan verspreid door de week kortere periodes)

· Hoe ik deze taak zo inrichten dat die rode plakker eraf gaat? (daarmee vermindert u de hoeveelheid energie die dit kost)
· ? Bijvoorbeeld door iemand eens goed te laten uitleggen hoe dat ondoorgrondelijke computerprogramma werkt.  Of taken te rouleren, zodat anderen ook een deel van het werk doen.

· Hoe kan ik deze taak zo inrichten dat er een groene plakker bij komt? (daarmee vult u de energiehoeveelheid aan die deze taak u blijkbaar kost)

· ?  bijvoorbeeld door iemand anders te vragen met u samen te werken aan deze taak wanneer u merkt dat gezamenlijkheid u energie geeft. 

· Bij een kleine taak met een groene sticker (weinig werk, wel energiegevend)

· Hoe kan ik die taak groter maken? (Als ik het zo leuk vind, zou ik er mogelijk wel meer mee bezig willen zijn)

· ? Overleggen met anderen of er met taken geschoven kan worden


Tot slot
Het kan aardig zijn om uw overzicht eens aan iemand anders te laten zien. Vaak hebben buitenstaanders net genoeg afstand om beter te kunnen zien wat er speelt. Overleg wat er mogelijk gedaan kan worden om uw werk mooier te maken.

