


Stap 12: Implement

Workflows



INTERNALIZE

TO ACTUALIZE



MOTIVATIE ZET JE AAN HET WERK. 
DISCIPLINE MAAKT HET AF.



DISCIPLINE IS DE BRUG
TUSSEN DOELEN EN DADEN.



DISCIPLINE IS DOEN
WAT ER GEBEUREN MOET

OOK AL HEB JE ANGST OF GEEN ZIN



DISCIPLINE VERANDERD IN GEWOONTE
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WAT IS EEN WORKFLOW?

Een workflow of werkstroom is de logische 

volgorde van activiteiten die moeten worden 

uitgevoerd om een van te voren gedefinieerde 

uitkomst te verkrijgen.



OPTIMALE WORKFLOW?

• Dingen die je heel vaak doet of zeer kritisch 

zijn voor je succes 

• Wat zijn je kritische processen?

• Heb je deze in kaart?

• Kunnen deze processen optimaler?

• Volgorde van acties doet er toe. 
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PROTOCOL
Een protocol is een gedragsovereenkomst, meestal 

in de vorm van een aantal uit te voeren stappen.



PROTOCOLLEN
Protocollen besparen tijd door internalisatie

Protocollen elimineren het emotionele 

component op kritische processen

Protocollen introduceren ownership en 

accountability

Protocollen elimineren keuzestress

Protocollen geven opties





PROTOCOLLEN
1. Protocol statement

2. Stappen Lijst

3. Visuele Flowchart

4. Neurologische functie



PROTOCOL STATEMENT



PROTOCOL:
ALS  JE  EEN  INGEVING HEBT  MET  BETREKKING TOT  EEN  TAAK,  
IDEE ,  STRESSOR OF  MIJLPAAL EN JE  Z IT  NIET  IN  JE  WEEKLY  
REVIEW GOOI  DEZE  DAN ONMIDDELLIJK  IN  DE  OP  DAT  
MOMENT  MEEST  GEMAKKELIJKE  INBOX .

INBOX ROUTINE



STAPPENLIJST



PROTOCOL:
ELKE  DAG VOOR 21 .00  Z I JN  AL  JE  INBOXEN GELEEGD.

PLAN HIER  EEN  REMINDER  VOOR IN

INBOX EMPTY



PROTOCOL:
1 . ELKE  AVOND OM 20 .00  NEEM IK  25 -45  MINS DE  T I JD.
2 . IK  VERWERK MIJN  WHATS -APP INBOX
3 . IK  VERWERK MIJN  AANTEKENINGEN VAN DE  DAG
4 . IK  CHECK MIJN  AGENDA VANDAAG EN  MORGEN
5 . IK  VERWERK MIJN  EMAIL  INBOX (0 -EMAIL  PROTOCOL)

INBOX EMPTY

DAILY REVIEW



VISUELE FLOWCHART



PROTOCOL:
BRENG EEN COMPLEXE  UITKOMST  ALT I JD  TERUG NAAR DE  
KLEINST  MOGELI JK  TE  BEHALEN MIJLPALEN,  BENODIGD 
MATERIAAL  EN  IN  DE  T I JD  GEPLANDE  OP  TE  LEVEREN 
PRODUCTEN.  

RICHT  JE  OP  HET  SCHERP  KRI JGEN VAN DE  EERSTE  FY S IEKE  
ACTIES  VOOR JEZELF  EN  ANDEREN BENODIGD OM 
VOORTGANG TE  BOEKEN.  

SLICE & DICE



PROTOCOL:
DUURT  EEN  ACT IE  OF  PROJECT  LANGER  DAN 1  UUR  VRAAG JE  
DAN AF  OF  DE  TAAK B I J  I EMAND ANDERS  BELEGD KAN 
WORDEN.  

I S  ER  I EMAND MET  MEER  T I JD?  
I S  ER  I EMAND MET  MINDER  BELANGRIJKE  ZAKEN BEZIG?
I S  ER  I EMAND DIE  DIT  BEDUIDEND BETER  OF  SNELLER  KAN?

HET  IS  GEEN “ F IRE AND FORGET” .  NEEM EEN STATUS  
CONTROLE  OP  IN  JE  MASTERLIST   NADAT  HET  WERK 
GEDELEGEERD IS.

DELEGEER MEER



M

masterlist

start

Definition of Done

Bekend?

Stel 

definition

of done op

“Waarom”

Bekend?

Stel Why

op

Ja

Nee

Nee

Benodigd 

Projectmateriaal

Bekend?

Maak Lijst

Project

materiaal

Projectonderdelen

Bekend?

Stel 

Backlog op

Ja

Nee

Nee

Ja

Plan van aanpak

Bekend? Maak PVA

Ja

Nee

Eerste 3 Acties

Bekend? 
Defineer

eerste 

acties

Actio

nset

Ja

Nee

PVA

Lijst 

PM

Back

log

DOD

WHY

Eerste 3 Acties

bekend en 

waar mogelijk 

gedelegeerd? 

Ja

Nee

start

Zijn er mensen die dit 

beduidend sneller kunnen?
DELEGEER

Valt de taak binnen

mijn verantwoordelijkheden?

DELEGEER

Ja

Nee

Ja

Nee

@ML

@ML

Dient het mijn kwartaal 

/ maand doelstellingen?
DELEGEERNee

Ja

@ML

Duurt het > 1 uur? DOE

ZELF
Nee

Ja

@ML

PLAN IN

stop

Ja

@ML

stop



NEUROLOGISCH
PROGRAMMEREN



PSEUDOCODE



PSEUDOCODE

• Ontwikkelinstrument programmeurs

• Informeel algoritme

• Leer protocolleren in als-dan statements

• Andere manier van denken



ALGORITME

Appeltaart maken

- Schil appels

- Maak deeg

- Vul springvorm

- Bak taart

- Eet op

Appeltaart.Maken(); {

{

Schil.Appels;

Maak.Deeg();

Vul.Springvorm();

Bak.Taart();

Eet.Op();

Functie

{ begin instructies

} einde instructies



ALGORITME
Appeltaart.Maken() {

{

Schil.Appels;

Maak.Deeg(){

};

; einde instructieregel

Vul.Springvorm();

Bak.Taart();

Vul.kom.200 gram boter;

Vul.kom 200 gram witte suiker;

Vul.kom 400 gram bakmeel;

Vul.kom snufje zout;

Return Deeg;

“interne” instructies

“externe” instructiesEet.Op();

output

Eet.Op (){

Bijt.stukje.af

Stop.in.Mond

Kauw.24.maal

Slik.door

}



ALGORITME
Appeltaart.Maken() {

{

Schil.Appels;

Maak.Deeg(){

};

Vul.Springvorm(Deeg){

Leg.bodem.van.De

eg

etc etc

};

Vul.kom.200 gram boter;

Vul.kom 200 gram witte suiker;

Vul.kom 400 gram bakmeel;

Vul.kom snufje zout;

Return Deeg;

Variabele
Bak.Taart();

Eet.Op();

output

input



Conditie

Conditionele Code

Als conditie 

is waar

Als conditie 

is niet waar

Als Honger 

Dan eet iets

Als moe 

Dan uitrusten

Als dorst 

Dan drinken



ALGORITME

Appeltaart.Maken(); {
{

Schil.Appels;

Maak.Deeg();

Vul.Springvorm();

Bak.Taart();

Eet.Op();

LichaamCheck();

Return !honger

If !honger {

{

STAP #27



A L S  ! T A A K  {

I F T A A K . B I N N E N . V E R A N T W O O R D E L I J K H E I D E N = =  T R U E {

I F  C H E C K . S P E C I A L I S T S  = =  F A L S E {

I F C H E C K . T A A K . R O A D M A P = =  T R U E {

I F ( T A A K  >  6 0 M I N S )  {  

T O E V O E G E N . M A S T E R L I S T

I N P L A N N E N . A G E N D A

}  E L S E  { T O E V O E G E N . M A S T E R L I S T }

}  E L S E  {  D E L E G E E R . T A A K . M I N I O N ( ) }

}  E L S E  { D E L E G E E R . T A A K . S P E C I A L I S T ( ) }

}  E L S E  { D E L E G E E R . T A A K . V E R A N T W O O R D E L I J K E ( ) }

}

start

Zijn er mensen die dit 

beduidend sneller kunnen?
DELEGEER

Valt de taak binnen

mijn verantwoordelijkheden?

DELEGEER

Ja

Nee

Ja

Nee

@ML

@ML

Dient het mijn kwartaal 

/ maand doelstellingen?
DELEGEERNee

Ja

@ML

Duurt het > 1 uur? DOE

ZELF
Nee

Ja

@ML

PLAN IN
@ML

stop
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prep
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PROTOCOL:

1 . ( STA  25  MINUTEN EERDER  OP )
2 . (AFF IRTMATIES )
3 . (BREATHING )
4 . CHECK JE  MASTERLIST
5 . (NAVIGEER  OP  WEERSTAND)
6 . SELECTEER  3  TAKEN VOOR JE  HIT  L IST
7 . CHECK JE  AGENDA
8 . CHECK JE  INBOXEN

DAILY PREP
Daily

prep



Inbox

routine PROTOCOL:
ALS  JE  EEN  INGEVING HEBT  MBT EEN TAAK,  IDEE ,  STRESSOR 
OF  MIJLPAAL EN IK  Z IT  NIET  IN  MN WEEKLY  REVIEW GOOI  
DEZE  DAN ONMIDDELLI JK  IN  DE  OP  DAT  MOMENT  MEEST  
GESCHIKTE  INBOX .

INBOX ROUTINE



STAP  #14

JUST F*CKING DO IT!JFDI



PROTOCOL:
1 . ELKE  AVOND OM 20 .00  NEEM IK  25 -45  MINS DE  T I JD.
2 . IK  VERWERK MIJN  WHATS -APP INBOX
3 . IK  VERWERK MIJN  AANTEKENINGEN VAN DE  DAG
4 . IK  CHECK MIJN  AGENDA VANDAAG EN  MORGEN
5 . IK  VERWERK @ WAITINGFOR
6 . IK  VERWERK MIJN  EMAIL  INBOX (0 -EMAIL  PROTOCOL)

DAILY REVIEW
Daily

review



PROTOCOL:
1 . ( P L A N  2 5  M I N U T E N  E N )  O P E N  J E  I N B OX
2 . V E R W E R K  A L L E  E M A I L  Z O  S N E L  M O G E L I J K
3 . S W E E P J E  I N B OX E N  L E G  D E  F O C U S  E E R S T  L I G T  O P  A L L E  

M A I L  V I N D E N  D I E  V E R W I J D E R D  K A N  WO R D E N.  
4 . A RC H I V E E R  A L L E  M A I L  D I E  B E WA A R D  M O E T  WO R D E N  E N  

G E E N  R E AC T I E  O F  AC T I E  B E H O E F T
5 . S C A N  O P  A L L E  M A I L  D I E  L A N G E R  DA N  3  M I N U T E N  

Z O U D E N  KO S T E N  O M  T E  V E R W E R K E N.  V E R P L A AT S  D E Z E  
N A A R  D E  M A P  @ AC T I O N

6 . V E R W E R K  A L L E  R E S T E R E N D E  E M A I L
7 . I N B OX L E E G ?  W E R K  V E R D E R  I N  D E  @ AC T I O N  M A P
8 . T I J D  O P ?  P L A N  J E  VO LG E N D E  2 5  M I N U T E N  I N  J E  

AG E N DA

0 E-MAIL PROTOCOL
0 e-mail

protocol

0



SLICE & DICE
Slice & DICE

0

PROTOCOL:
BRENG EEN COMPLEXE  UITKOMST  
ALTI JD  TERUG NAAR DE  KLE INST  
MOGELIJK  TE  BEHALEN MIJLPALEN,  
BENODIGD MATERIAAL  EN  IN  DE  T I JD  
GEPLANDE OP  TE  LEVEREN 
PRODUCTEN.  

RICHT  JE  OP  HET  SCHERP  KRI JGEN 
VAN DE  EERSTE  FY S IEKE  ACT IES  VOOR 
JEZELF  EN  ANDEREN BENODIGD OM 
VOORTGANG TE  BOEKEN.  



DELEGEER MEER
Delegeer meer

0

PROTOCOL:
D U U R T  E E N  AC T I E  O F  P R O J E C T  L A N G E R  
DA N  1  U U R  V R A AG  J E  DA N  A F  O F  D E  TA A K  
B I J  I E M A N D  A N D E R S  B E L E G D  K A N  WO R D E N.  

I S  E R  I E M A N D  M E T  M E E R  T I J D ?  
I S  E R  I E M A N D  M E T  M I N D E R  B E L A N G R I J K E  
Z A K E N  B E Z I G ?
I S  E R  I E M A N D  D I E  D I T  B E D U I D E N D  B E T E R  
O F  S N E L L E R  K A N ?

H E T  I S  G E E N  “ F I R E A N D  F O RG E T ” .  N E E M  
E E N  S TAT U S  C O N T RO L E  O P  I N  J E  
M A S T E R L I S T   N A DAT  H E T  W E R K  
G E D E L E G E E R D  I S .

start

Zijn er mensen die dit 

beduidend sneller kunnen?
DELEGEER

Valt de taak binnen

mijn verantwoordelijkheden?

DELEGEER

Ja

Nee

Ja

Nee

@ML

@ML

Dient het mijn kwartaal 

/ maand doelstellingen?
DELEGEERNee

Ja

@ML

Duurt het > 1 uur? DOE

ZELF
Nee

Ja

@ML

PLAN IN
@ML

stop



ACTION SET,  BACKLOG,  PROJECTMATERIAAL

PROJECTENJFDI

BL

BL



PROTOCOL:
ALLES  UIT  HET  HOOFD.  WE  PROBEERT  ZO  MIN MOGELIJK  TE  
ONTHOUDEN.  ALLES  DIENT  TE  WORDEN TERUGGELEID  NAAR 
DE  MASTER  L IST  IN  DE  VORM VAN ACT IES,  BACKLOG,  
PROJECTMATERIAAL  OF  ITEMS  VOOR L I JSTEN.

MASTERLISTM

masterlist



Weekly

review
PROTOCOL:
ELKE  VRI JDAG ALS  OP  VAKANTIE  GAAN

1. CHECK JE  BUREAU /  POST
2 . CHECK JE  INBOXEN
3 . CHECK JE  AGENDA AFGELOPEN WEEK & VOLGENDE WEEK
4 . CHECK JE  MASTERLIST  /  L ISTS
5 . HEEFT  ALLES  EEN  EERSTE  ACT IE ?
6 . CHECK VOORTGANG TOV JE  ROADMAP
7. PAS  HET  0  E -MAIL  PROTOCOL  TOE

WEEKLY REVIEW



PROTOCOLEER JE EIGEN PROCESSEN
• Elk proces dat regelmatig herhaald wordt kan 

mogelijk verbeterd worden door protocollering.

• Internalisatie is de sleutel

• Voeg toe aan de XII WAVES FLOW

• Don’t overdesign

• Begin klein 

• Soms loslaten geeft niet



JE HEBT GELEERD

• HOE  GEWOONTEN WORDEN GECREËERD 
• WAAROM INTERNALISATIE  CRUCIAAL  IS
• WAT EEN WORKFLOW IS
• WAT EEN PROTOCOL IS
• HOE  JE  ZELF  PROTOCOLLEN KUNT  SAMENSTELLEN MIDDELS  STATEMENTS,  

STAPPENLIJSTEN,   FLOWCHARTS  EN  PSEUDOCODE
• WAT EEN ALGORITME OF  FUNCTIE  I S  
• WAT EEN CONDIT IONELE  FUNCTIE  I S  
• UIT  WELKE  STAPPEN JE  DAGEL I JKSE  EN  WEKEL I JKSE  X I I  PROTOCOL BESTAAT




