Adres Lidwinahof 91 5481 HL Schijndel
06 48 44 33 01

mira@mirasaia.nl
www.mirasaia.nl

DE S VAN SYSTEMEN

Nummer zes: De s van systeem of systemen. Ik vind het zelf heel handig als je een paar
plekken in je bedrijf een systeem hebt.

Daarom wil ik heel graag de systemen delen die ik gebruik met mijn klanten en die ikzelf
binnen mijn eigen bedrijf gebruik.

Voel je vooral vrij om wel of niet met die systemen te gaan werken.

Want ik kan het niet vaak genoeg zeggen: doe vooral wat werkt voor jou!

Ik word zelf gewoon rustiger door met een systeem te werken. En als ik rustiger ben in
mijn hoofd heb ik gewoon meer ruimte voor bijvoorbeeld het opnemen van leuke filmpjes

of bloggen.

Wat ik ga doen is jou meenemen in de systemen die ik eigenlijk altijd iedereen adviseer
en nogmaals: voel je vrij te ergens dus niet mee te gaan werken.

Dropbox: daar ben ikzelf echt diehard fan van. Ik vind het persoonlijk veel handiger dan
Google Drive. Je mag me vragen waarom (mail me even op mira@mirasaia.nl ;-)). Ik zal
het hier niet vertellen maar ik ben er dol op, op Dropbox.

Ik werk ook met Asana, dat is een online projectmanagementtool, samenwerkingstool -
net welke naam je eraan wilt geven. Je kunt er zoveel en zo weinig mensen inhangen als
je wilt, het is gratis en het biedt mij ontzettend veel overzicht maar ook mijn team wie
doet wat wanneer.

Ik heb ook een systeem als het gaat over mails beantwoorden. Het lijkt heel erg op
Getting things done - dat kennen veel ondernemers wel. Wat ik doe is het volgende:
komt er iets binnen in mijn mailbox en kan ik er meteen antwoord op geven, doe ik het
meteen. Is het niet zo dan gaat het in de map doen deze week.

Ook hier kan ik weer een aparte video opnemen maar laat ik me even beperken tot wat
ikzelf een ontzettend belangrijk en superhandig mapje vind: dat is het mapje wachten
op. Ik heb nogal wat mails die ik uitzend en dan wacht ik op antwoord.

Dat kan zijn naar een locatie, dat kan zijn naar een klant, dat kan zijn naar nou - you
name it. Dus wat ik doe, ik zend mijn mailtje uit. Ik kan eigenlijk in mijn mailbox al
meteen zeggen waar ik het op wil slaan namelijk naar het mapje wachten en daar houd
ik die dan in. (Of versleep vanuit verzonden items naar wachten op).
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Ik kijk drie keer per week in het wachten op mapje of ik al antwoord heb. In plaats van
dus wakker te schrikken van ‘heeft hij/zij dit al gedaan’ of ‘heb ik al antwoord op die
vraag van mijn webbouwer’ > het staat in het wachten mapje.

Ik heb ook een systeem dat gaat over marketing. Ik wil zelf het liefst één keer per dag
iets posten op LinkedIn. Dat systeem is zo simpel als een Excelsheet waar gewoon
diverse kolommen staan met datum en of het een blog, vlog is of een artikel. En een
korte inhoud zodat heel makkelijk zichtbaar is voor mijzelf en mijn assistente: dan kun je
zien wat we wanneer posten. En natuurlijk wat al gepost is en wat je nog een keer kunt
posten.

Nou so far mijn systemen, ik gebruik er meer maar dan wordt het wel een hele lange
‘les;

Wil je het met mij hebben over welk systeem jij gebruikt en of dat slim is of niet, voel je
vrij om mij even te contacten.

Fijne dag, morgen komt de laatste s in je inbox. Tot dan, doeg.

Mira
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