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OPENINGS-
WOORD

LAAT IK JE VERTELLEN WAT IK JE
GA VERTELLEN VOORDAT IK JE
HET OPNIEUW MOET VERTELLEN

Zoals vele anderen vind ik het ontzettend belangrijk om in vergaderingen
slim over te komen. Dat kan soms nog knap lastig zijn als je gedachten
snel afdwalen naar je volgende vakantie of dutje, dan wel ontbijtspek.
Daarom is het goed om een aantal trucs achter de hand te hebben. In dit
boek hebben we er honderd verzameld.

Werk niet zozeer harder als wel slimmer, luidt het devies. Door alle hier
aangedragen strategieén te leren, je ze eigen te maken en ze in de praktijk
te brengen, zul je voordat je het weet binnen je bedrijf zijn vitgegroeid fot
een voorname speler zonder zelfs maar te weten wat dat inhoudt.

Mag ik je even een korte vraag stellen?

Schuif je weleens aan bij vergaderingen?

Wil je stappen maken op de carriéreladder?

Vind je het leuk zinloze retorische vragen te beantwoorden?

Heb je dit boek voor jezelf of iemand anders gekochte

Dan is dit het boek voor jou. Of voor die ander.
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WAAROM VERGADEREN WE? EVEN SERIEUS,
WAAROM?

Er is een aantal redenen. We vergaderen om ‘samen te werken’, om ‘in-
formatie’ uit te wisselen, om iedereen te laten zien dat je ‘baan’ niet ‘zin-
loos” is, maar voornamelijk omdat we kennelijk niet op tijd iets bedacht
hebben om eronderuit te komen.

We brengen naar schatting 75 procent van de tijd waarin we niet
slapen door in vergaderingen, waarvan we er jaarlijks elf miljoen plan-
nen. Maar meer dan een derde van die vergaderingen is bedoeld voor
het plannen van een nieuwe, een zesde van de tij[d gaat op aan de vraag
of iemand het zojuist gezegde wil herhalen omdat je niet zat op te letten,
en nog eens drie zesde had eigenlijk gewoon per e-mail afgehandeld
kunnen worden.

Tijdens vergaderingen let niemand op. Wie carriére wil maken, moet
er dus voor zorgen dat niet opletten tot in de puntjes te beheersen. Het is
nu eenmaal zo dat vergaderingen een van die schaarse gelegenheden
zijn waarbij je je leiderschapsvaardigheden, je menselijke kant en je
analytisch denkvermogen kunt etaleren.

Hoe slimmer je overkomt, hoe meer uvitnodigingen voor vergaderin-
gen je zult ontvangen, waardoor je weer meer gelegenheden krijgt om
slim over te komen. Voor je het weet draai je rondjes in je bureaustoel
terwijl je fluitend naar het plafond staart, zoals een ceo altijd doet.

WAAROM DIT BOEK?
lk heb dit boek geschreven omdat iemand me ervoor wilde betalen. Maar
ook omdat ik een deadline had.

Toen ik als werknemer van Yahoo! tijdens vergaderingen met
directeuren, vp's, senior vp's en senior vp-directeuren werd geconfronteerd
met hun arsenaal aan vergadertrucs, besloot ik in 2007 die te gaan
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WAT WE DOEN TIJDENS

Overal mee
instemmen

zodat je zo

snel mogelijk
weg kunt

Een volgende
vergadering
plannen

VERGADERINGEN

Bron: TheCooperReview.com

Ongemakkelijke

stiltes laten .
vallsn Génant

Je realiseren
dat dit ook
per e-mail

had gekund

roddelen
over elkaar

Opje
telefoon

kijken

lemand vragen

zijn opmerking
te herhalen
omdat je niet

zat op te letten
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verzamelen. Zeven jaar later werd ik manager bij Google, waar ik voor
meer vergaderingen werd vitgenodigd dan ooit tevoren. Hoe was ik in
de loop van mijn sprankelende carriére in dit hectische traject verzeild
geraaki? lk bezocht vergaderingen waar ik altijd verdomd slim voor de
dag wist te komen.

WAT STAAT ER IN DIT BOEK?
lk duik diep, dieper dan je je kunt voorstellen, in de materie omtrent elk
soort vergadering, van bilat tot presentatie, en reik je een aantal simpele
trucs aan waarmee je je doel kunt bereiken, ongeacht de situatie. Daarna
zullen we het hebben over hoe je de indruk wekt de vinger aan de pols
te houden buiten je standaard werkomgeving, en zelfs wat je moet doen
als je niet vergadert. Daarbij slaan we de verraderlijke en ingewikkelde
onderwerpen — zoals wat te doen met je gelaatsuitdrukking — niet uit
gemakzucht over.

Dit boek reikt je de tactieken, methoden en andere synoniemen voor
‘strategie’ aan die je nodig hebt om het verder te schoppen dan je ooit
hebt durven dromen, zonder je daarvoor bovenmatig in te spannen.

EEN MOTIVEREND SLOTWOORD

Realiteit is perceptie. Volgens mij is dat een vitspraak van Christoffel
Columbus. En hij had gelijk. Ik heb al mijn vermeende kennis in deze
bladzijden gestoken, en ik hoop oprecht dat je net zoveel aan deze trucs

zult hebben als ik heb gehad.*

* |k ben voor onbepaalde tijd met verlof.
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Leiderschapspotentieel

CARRIEREMOGELIJKHEDEN

Bron: TheCooperReview.com

ceo

manager
in het
middenkader

advocaat

Aantal vergaderingen waarin je slim overkomt

OPENINGSWOORD - 13




O OO0Ooc 0O ad ab

HOE DIT BOEK TE LEZEN

Koop dit boek

Koop dit boek voor al je collega’s
(degenen die je aardig vindt)

Beleg een vergadering om dit boek
te bespreken

Beleg zonder duidelijke redenen
een vervolgvergadering

Bewaar een exemplaar op je werkplek
Leg een exemplaar in alle vergaderruimtes

Bewaar een exemplaar in je koffer
voor op zakenreis

Leg een exemplaar op je nachtkastje
als steuntje voor je iPhone
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ALGEMENE
VERGADERINGEN

10 STRATEGIEEN
OM SLIMMER TE LIJKEN

Vergaderingen vallen doorgaans in een van deze categorieén: pijnlijk,
zinloos of geestdodend. Maar in welke van deze categorieén je verga-

dering ook valt, dankzij deze tien tips zal je geheid slimmer lijken dan

je bent.
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# / Schets iets op het whiteboard

wat we
niet weten

de ideale
situatie

Opstaan om een venndiagram te tekenen is een heel goede methode
om slim over te komen. Het doet er niet toe hoe onwaarschijnlijk
onzinnig je diagram is; sterker nog: hoe onzinniger hoe beter. Nog
voordat de punt van je stift het bord geraakt heeft, zullen je collega’s
al gaan kibbelen over hoe de categorieén moeten heten en hoe groot
de cirkels moeten zijn. Dit is het moment dat je terug kunt glippen naar
je stoel om je potie Candy Crush af te maken.

ALGEMENE VERGADERINGEN - 19



#2 Reken percentages
om naar breuken

Oké, zo'n beetje
een op de vier, dus

Ongeveer
25 procent van
onze gebruikers
heeft op deze knop
geklikt

Beantwoord een opmerking als ‘Ongeveer 25 procent van onze
gebruikers heeft op deze knop geklikt’, met een ‘Oké, zo'n beetje

een op de vier, dus’ en maak daar vervolgens een aantekening van.
ledereen zal instemmend knikken en heimelijk onder de indruk zijn van

de snelheid waarmee je kunt hoofdrekenen.
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#3 Moedig de aanwezigen aan
‘even een stap terug te doen’

Kunnen we
even een
stapje terug?

Er komt een moment in de vergadering dat iedereen iets bij te dragen
heeft behalve jij. Dat is een uvitgelezen moment om in te breken met:
‘Jongens, jongens, kunnen we even een stapje terug doen?’. ledereen
zal je vol bewondering aankijken omdat het je gelukt is het gekrakeel
te doen verstommen. Ga hier snel overheen met de opmerking ‘Wat
is nu eigenlijk het probleem dat we hier proberen op te lossen?” en
boem! Je bent weer een uurtje de slimste van het stel.
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Vraag je je op je werk weleens af:
kom ik wel intelligent over?

Met de trucs in dit boek maak je een verpletterende indruk
op het werk zonder veel moeite.

Sarah Cooper leert je om strategisch door de kamer te ijsberen en te
knikken, creatief over te komen zonder zelf ook maar één idee te
opperen, of intelligent te kijken terwijl je geen idee hebt waar het over
gaat. Met vele geillustreerde tips, voorbeelden en situatieschetsen.

Truc N 1: Schets iets op het whiteboard. Hoe onzinniger, hoe beter.

de idedle situatie

Pas op: voordat je het weet word je een van de voornaamste
spelers binnen het bedrijf zonder zelfs maar te weten wat
dat precies inhoudt.

Sarah Cooper verzamelde de trucs
toen ze voor Yahoo! en Google werkte.
Ze heeft nu de populaire blog
91%789021"563657" >

TheCooperReview.com.
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