Hoofdstuk 1

Mindmappen begrijpen
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In dit hoofdstuk:

I+ Wat kenmerkt een mindmap?

b Hoe maak je je eerste mindmap?

» Waar kun je mindmaps voor gebruiken?
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WI je leren hoe je mindmaps maakt? Voor je begint, wil ik je eerst
graag een overzicht geven van wat een mindmap eigenlijk is en

van de veelzijdige toepassingsmogelijkheden van het mindmappen. Ik
beloof je: binnenkort wil je deze techniek niet meer missen.

Informatie zichtbaar maken

Wanneer je door de vele in dit boek weergegeven mindmaps bladert, dan
zal je opvallen dat deze meer op een afbeelding lijken dan op een tekst.
Mindmaps doen denken aan een van boven bekeken boom, waarbij van-
uit de stam takken in alle richtingen groeien. Je zult ook zien dat mind-
maps woorden bevatten, maar dat dit slechts sleutelwoorden zijn.

Een mindmap, bijvoorbeeld de overzichtsmindmap van dit hoofdstuk,
kan dezelfde informatie bevatten als de lopende tekst van dit hoofdstuk
zelf. Het grootste verschil is dat met mindmaps de inhoud niet in de vorm
van regels tekst wordt weergegeven, zoals bij lopende tekst, maar gevisu-
aliseerd wordt. Bij de visualisering wordt gebruik gemaakt van naast de
sleutelwoorden een serie grafische elementen:

v kleuren,;
V¥ pictogrammen;
W afbeeldingen;

v ruimtelijke ordening van takken.

Het tweede grote verschil is dat de mindmap een individuele en geper-
sonaliseerde kaart is, die de gedachten van de maker van de mindmap
visualiseert. Dit betekent dat mindmaps niet automatisch zelfverklarend
zijn, omdat geen twee mensen precies dezelfde gedachtenstructuur heb-
ben. Toch zijn mindmaps zoals de overzichtsmindmaps in dit boek ook
begrijpelijk voor anderen, bijvoorbeeld wanneer je het boek hebt gelezen
of al kennis over een thema bezit.
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U
De overzichtsmindmaps bij elk hoofdstuk kun je op versehillende manie

ren gebrutken: om voor het lezen van een hooldstuk al cen algemene
indruk te krijgen zonder alles te hoeven begrijpen, of na het lezen van
cen hooldstuk voor een snelle herhaling van de inhoud. DIt is bijvoor
heeld ook nuttiy wanneer je na lange td dit boek er weer eens bijpakt en
jede inhoud ervan voor de geest wilt halen

Probeer het meteen uit!

Mindmappen is een techniek die je leert door er mee te werken en te
ocfenen. We zullen met een oefening beginnen, Hierdoor krijg je cen cer
stedndruk van het maken van mindmaps en maak je kennis met de werk-
wijze van het mindmappen,

N\
Om goed te leren mindmappen, moet je de in het boek besproken oefe-
ningen daadwerkelijk uitvoeren. Alleen lezen zonder de oefeningen
te maken is niet genoeg om het mindmappen succesvol toe te kunnen
passen. Mindmappen is een techniek die je het beste leert door ermee
te oclenen. De oefeningen en uitleg in dit boek helpen je om dit zo goed
mogelijk te doen

Leg de volgende spullen klaar:
IV cen vel A papier of nog beter A3 papier;

v cen dunne stift, bijvoorbeeld een inktpotlood.
Nu gaan we beginnen:

v Schrijf het woord ‘succes’ in het midden van het vel papler (zle
figuur 1.1).

= v Teken een soort kader of wolk om het woord,

v Sluit zes takken op het centrale idee aan, Maak ze ongeveer zo lang
dat je er een woord op kunt schrijven,

Mindmappen vertelt je niet hoeveel hoofdtakken een thema moet heb-
ben. Dit hangt helemaal van het thema al, In deze oefening vertel ik je
hoeveel hoofdtakken nodig zijn: namelijk zes,

v Neem een paar minuten de tijd om te bedenken wat je associeert
met het thema succes, welke begrippen of ideeén je daarbij te bin-
nen schieten, Schrijf elk begrip in de vorm van een (1) sleutelwoord
op eentak van de mindmap.

v Bedenk bij elk woord of en hoe je het begrip in de vorm van een
tekeningetje kant uitdrukken. Dit teken je dan achter het desbetref-
fende sleutelwoord op de tak, Het is niet belangrijk of je goed kunt
tekenen of niet,
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Na vijf minuten lijkt je eerste mindmap dan misschien op figuur 1.2
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Wanneer je nu je zes assoclaties met mijn associaties vergelijkt, consta-
teer je waarschijnlijk dat je het thema succes met heel andere begrippen
associeert dan ik. Dat is heel normaal, want ieder mens heeft andere
ervaringen en een andere geschiedenis en dus ook andere associaties

Ook wanneer je en een collega bij een zeer specifick professioneel thema
onafhankelijk van elkaar een mindmap maken, zal het verschil tussen de
mindmaps je verrassen,

De mindmap in de diepte ontwikkelen

Neem nu nog ongeveer tien minuten de tijd om je succes-mindmap in de
diepte te ontwikkelen door bij elke hoofdtak subtakken te ontwikkelen en
zo verder tot in de detalls te gaan. Ik vertel je niet hoeveel subtakken je
aan welke tak moet ontwikkelen. Bekijk hoe verdere associaties ontstaan
en breid de mindmap dienovereenkomstig ult

Je kunt:
v subtakken op een willekeurige aantal niveaus toevoegen;
v een willekeurig aantal takken op hetzelfde niveau toevoegen;

¥ tussen afzonderlijke thema's binnen je mindmap heen- en terug-
springen.
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Eventjes nadenken graag

Na het einde van deze oefening wil ik je de volgende vragen stellen:

§ v Je hebt nuin to
‘ Wat zijn voor jo

taal 15 minuten aan deze succesoefening besteed.
u de verschillen met ‘normale’ aantekeningen die je

gewoon onder elkaar schrijft?

v Als ik je zou hebben gevraagd om in plaats van een mindmap 15

minuten te besteden aan het nadenken over het thema ‘succes’, zou
het aantal gedachten en de diepte ervan dan gelijk zijn geweest?

Tijdens mijn seminars krijg ik op deze vragen vaak de volgende antwoor-

den:

1 v De mindmappenprocedure vereist een stroom van associaties, het
is veel eenvoudiger om nieuwe gedachten toe te voegen.

v Daardoor ontstaan ook veel meer ideeén dan bij normale aanteke-

! ningen.

Bij het ontwikkelen van de subtakken bij
jouw zes begrippen zullen er associaties
bil je opkomen die op het eerste gezicht
geen directe logische band hebben met
het centrale thema succes. In figuur 1.3
zie je als een hoofdtak op mijn mindmap
| het begrip ‘onderneming’. Met dit begrip

onderneming’ associeer ik onder andere
et begrip ‘ondernemerschap’. Ik zal
| GJ§ r’r‘;ssc'rr:en in de lgop van mijn leven

en igen ondernemingen oprichten,
t pondernemerschap’ kom
7ip ‘speelweide’. In mijn
/al wil ik graag enkele kleine
oprichten als speelweide

D
«w

Vrij associérend of strikt logisch?

Tijdens mijn mindmappenseminars zie ik
vaak mensen die zich bij elk nieuw begrip
in de mindmap afvragen of navragen of
het echt in een strikt logische samen-
hang staat met het thema van de mind-
map. In ons voorbeeld kan ik me afvragen
of het begrip ‘speelweide’ logischerwijs
met mijn thema ‘succes’ te maken heeft.
Vraag je bij het maken van de mindmap
in deze oefening niet af of elk woord echt
logisch te herleiden is naar het centrale
idee. Dit kan je blokkeren en dan schrijf
jein het ergste geval helemaal niets meer
op. Laat je associaties en gedachten de
vrije loop.
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v De structuur van de mindmap maakt het mogelijk om op elke plaats
nicuwe gedachten toe te voegen, zonder deze ergens tussen te hoe-
ven drukken.

" v De procedure van het werken met sleutelbegrippen en takken maakt
© het mogelijk om veel sneller dieper tot een thema door te dringen.

v~ De ruimtelijke organisatie van de takken laat samenhang zien en
verbindingen tussen de thema's die bij lineaire notities niet zicht-

|

I baar worden.

Een eenvoudige techniek — veel
toepassingsgebieden

Bij het mindmappen volstaan enkele eenvoudig te leren basisregels.

Met deze serie regels kun je het mindmappen heel veelzijdig gebruiken,
namelijk in alle gevallen waarin informatie moet worden gestructureerd
en georganiseerd, Dit kan bij heel eenvoudige dingen het geval zijn, zoals
bij het maken van een ‘hoodschappenlijstje’ (zie figuur 1.4). Meestal zul
je het mindmappen voor complexere toepassingen gebruiken.
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Veelvoorkomende toepassingsgebieden van het mindmappen zijn:
g » manuscripten en ‘spiekbriefjes’ voor voordrachten en presentaties;
|1~ uittreksels van teksten en boeken:

| ¥ aantekeningen voor toespraken, presentaties en besprekingen;

n/ projectmanagement;

‘\c.nl.ur
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El’ kennismanagement;

v voorbereiding van toetsen.

Spiekbrief voor voordrachten en presentaties

Alle belangrijke inhoud die je voor een voordracht of een geplande pre-
sentatie nodig hebt, kun je eenvoudig en overzichtelijk verwerken in een
mindmap. Door de beeldende vorm van de mindmap is een korte blik op je
mindmap voldoende om je publiek vrij natuurlijk en flexibel toe te spreken.

Daarnaast blijft het natuurlijk mogelijk om een voordracht met extra
visuele elementen, zoals de bekende PowerPoint-weergaven, te onder-
steunen. Met mindmapsoftware kun je een voordracht voor iedereen als
mindmap visualiseren.

In hoofdstuk 5 laat ik je in detail zien hoe je de techniek kunt gebruiken
om manuscripten voor toespraken en voordrachten te maken.

Uittreksels van teksten en boeken

Mindmappen stelt je in staat om de belangrijkste informatie uit veel
tekst- en boekbladzijden in een of een paar mindmaps weer te geven.

In figuur 1.5 staat het uittreksel van het boek Authentiek leven van Erich
Fromm.

Vooral bij boekuittreksels wordt duidelijk dat mindmaps in de eerste
plaats bestemd zijn voor de maker van de mindmap en niet voor ieder-
een begrijpelijk zijn. Voor degene die het boek heeft gelezen en die tij-
dens het lezen aantekeningen maakt in de vorm van mindmaps zal deze
mindmap als een sleutel in het slot passen om zich de inhoud van het
boek weer voor de geest te halen.

Hoofdstuk 6 gaat over het maken van uittreksels van teksten en boeken. In
dit hoofdstuk maak je kennis met de procedure en ga je hiermee oefenen.

Aantekeningen van presentaties en besprekingen

Dit toepassingsgebied van het mindmappen volgt een vergelijkbaar prin-
cipe. Met mindmappen kun je eenvoudig en vooral snel belangrijke infor-
matie van besprekingen\ en presentaties vastleggen. Het bijzondere aan
het mindmappen is bovendien dat je de inhoud op thema kunt ordenen
en niet de chronologie van een voordracht of presentatie hoeft te volgen.
Dat betekent dat je in plaats van alle informatie eenvoudigweg onder
elkaar te schrijven zoals bij gewone aantekeningen, nieuwe informatie
altijd flexibel in een mindmap kunt toevoegen, daar waar dit thema nut-
tig is. Dit is vooral handig bij ongestructureerde besprekingen of presen-
taties. In hoofdstuk 7 leer je hoe je effectief aantekeningen bij voordrach-
ten en tijJdens besprekingen kunt maken en ga je hiermee oefenen.

17
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Projectmanagement

Bij de planning en organisatie van projecten kan mindmappen je helpen
om snel en eenvoudig het overzicht te bewaren en samenhangen tussen
de afzonderlijke elementen van je project te onderscheiden.

Voor projectmanagement met mindmappen is mindmapsoftware erg nut-
tig. Daarmee kun je:

l » flexibel veranderingen in een mindmap aanbrengen;

v de mindmap in andere bestandsformaten verder bewerken;

Hoofdstuk 1: Mindmappen begrijpen

Tijdens myn studie heb ik mijn aante-
keningen en boekuittreksels in de vorm
van mindmaps vormgegeven, deels met
papier en potiood en deels met de toen al
verkrijgbare software. Al deze mindmaps
heb ik gedigitaliseerd in mijn computer
opgesiagen en ze zijn toegankelijk voor
mij. Ook jaren na mijn studie komt het nog
regelmatig voor, dat ik iets wil opzoeken

Studie-informatie onthouden "

}

heb behandeld en een verband wil begrij-
pen Daarbi komen de destijds gemaakte
mindmaps mij nog goed van pas. Zonder
me door details van teksten en biadzi-
den aantekeningen te hoeven worstelen,
kan ik binnen enkele minuten alle nodige
informatie weer naar boven halen. In |
hoofdstuk 16 zal ik gedetailleerd beschrij-

ven hoe dat werkt. |

over een thema dat ik tijdens mijn studie

» voor projectmanagement relevante extra functies van de program-
ma’s benutten, zoals het gebruik van tijd- en persoonsgegevens:

» een tijdelijk verloop als GANTT-grafiek laten weergeven:

1~ digitale informatie vanuit de mindmap linken en inbedden.

Je kunt mindmaps ook als projectmanagement op een pagina weergeven
Het mooie hieraan is dat je de inhoud van het project visualiseert en
daardoor het werk aanzienlijk vereenvoudigt.

In figuur 1.6 zie je de mindmap die ik bij het schrijven van dit boek heb
gebruikt. In dit geval is de mindmap gemaakt met de software Mindjet
MindManager en in dit boek in ‘ingeklapte’ vorm afgedrukt, dat wil zeg-
gen dat niet alle subtakken zichtbaar zijn. Ik kan in één oogopslag in de
mindmap zien hoe ver ik ben met het boek en alle details.

In figuur 1.6 zie je op één tak meer dan alleen een sleutelwoord weerge-
geven, namelijk de uitgeschreven titel van elk hoofdstuk. Zoals je nog
zult zien, werkt het mindmappen met uitsluitend één sleutelwoord per
tak, behalve bij eigennamen of citaten, zoals in het geval van deze hoofd-
stuknamen.

Details over de toepassing van het mindmappen in het projectmanage-
ment vind je in hoofdstuk 14.

Kennismanagement

Zoals je al kort hebt gezien, kun je met mindmaps informatie uit boe-
ken, besprekingen en voordrachten vastleggen. Met mindmapsoftware
kun je deze afzonderlijke kennisgebieden met elkaar combineren om zo
persoonlijk kennismanagement te bedrijven. Via meerdere met elkaar
gecombineerde mindmaps kun je zo door hele kennisgebieden navigeren
en de inhoud telkens weer tevoorschijn halen. In hoofdstuk 15 van dit
boek zie je aan de hand van veel voorbeelden hoe je bij kennismanage-
ment met mindmaps kunt werken.

19



20 DEEL I: Mindmappen: het Zwitsers zakmes voor de hersenen N

| overgn
°
© et
© woren 18w SO rut eoregeem 10 avaes
Rl il
[ P
Dasl V - Mot donl
@ A 1 e i o e b i o s VO G0 Sontabon
» O vy
© v it o
et ) i i -
© v ot remin vt o |
© st \
]
. R 1
°
© s
Bl e ) o Dont |
B | P —
Tem -

{ Dvel 8 - Tracicnmst
mindmeppen in G Crastyx

ersnes § twws mens SeSmren evrage

°
1
B

© i
RIS . g "I S Ot ver.
© -y

Figuur 1.6: [T e—

o
Project-map:
ity | —

pen voor de e

inhoud van

o B~
VORI,

o

Papier en potlood of de computer?

In een gesprek met een ondernemer zei de dame aan de telefoon ooit

tegen me dat haar medewerkers zouden moeten leren mindmappen op de
computer, als ze het al zouden leren. In het jaar 2005 zou men alleen nog
met de computer werken. Dat klopt. En toch: ook in het jaar 2011 schrijven
de meeste mensen ondanks de vele uren achter de computer nog altijd af
en toe met papier en pen of potlood. Het is ook moeilijk voor te stellen dat
kinderen uitsluitend op de computer zouden leren schrijven, zonder eerst
met de hand te hebben geoefend. Voor het mindmappen geldt dat ook.

Hoofdstuk 1: Mindmappen begrijpen

Het belangrijkste is de techniek van het mindmappen op zich, die onaf-
hankelijk van het middel papier en potlood of computer moet worden
gezien. Je moet eerst de denkwijze en aanpak van het mindmappen
beheersen. Dit is in het begin vaak gemakkelijker met papier en potlood
dan met de computer.

Daarna zul je per geval beslissen wanneer je welke manier van mindmap-
pen wilt gebruiken. Je hebt beide nodig.

Papier en potlood is vaak handig wanneer:

v het onpraktisch of ongewenst is een computer te gebruiken, bijvoor-
beeld tijdens veel besprekingen;

v de computer niet de flexibiliteit biedt, die je met papier en potlood
wel hebt;

v met maken van een mindmap met papier en potlood je helpt om
informatie beter te onthouden, bijvoorbeeld bij de voorbereiding

van toetsen.

Anderzijds bieden de computer en software mogelijkheden die veel ver-

der gaan dan wat mogelijk is met papier en potlood. Daarom is het vooral
bij project- en kennismanagement handig om met de computer te werken.
Wanneer de informatie van een mindmap vaak verandert of je informatie
met andere mensen samen wilt bewerken, is de computer de beste keuze.

Mindmapsoftware biedt mogelijkheden zoals:

»* verschillende weergaven van een mindmap gebruiken (inklappen en
uitklappen);

+» mindmaps volgens bepaalde criteria filteren;
» mindmaps combineren met andere documenten;
v mindmaps elektronisch presenteren;

» mindmaps in andere bestandsvormen converteren en verder bewer-
ken;

+ mindmaps op sleutelwoorden doorzoeken.

Ten slotte bestaan er met software, in tegenstelling tot met papier, geen
ruimteproblemen en kun je de inhoud zo vaak corrigeren en veranderen
als je maar wilt.

Heel deel Ill is gewijd aan het thema mindmapsoftware.

Meer over de verschillen tussen mindmappen met papier en potlood en
mindmapsoftware vind je in hoofdstuk 8. Hoofdstuk 9 helpt je om het
overzicht over de vele sofwareprogramma’s te behouden. In hoofdstuk
10 en 11 maak je uitgebreid kennis met de programma’s Mindjet MindMa-
nager en iMindMap.
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Mindmaps bewerken

s

otlood maakt, zul je vaak in situ-

‘anneer ie mindmaps met papier en p ;
Atics torec! I ap wilt bewerken om één van de

aties terechtkomen waarin je de mindm
volgende redenen:

v Je hebt je verschreven en moet meerdere keren doorhalen en
opnieuw schrijven. Nu ziet de mindmap er niet meer zo mooi uit als

gewenst.

4w~ Nadat je een mindmap hebt gemaakt, merk je dat je deze anders wilt
structureren, aangezien je nu het hele thema overziet.

»~ Je hebt tijdens het maken van een mindmap last van ruimteproble-
men en moet een thema verdelen over verschillende hoofdtakken.

Zie het maken van een andere versie van een mindmap niet als extra
werk of extra inspanning maar als een kans om een thema nog beter
te begrijpen en het nauwkeuriger te verwerken. De bewerking van een
mindmap helpt om een thema nog uitgebreider uiteen te zetten.

Geavanceerde toepassingsstrategieén van het
mindmappen

Wanneer je in principe weet hoe het mindmappen werkt, kun je de tech-
niek met andere methoden combineren om nog effectiever te werken.

In hoofdstuk 12 van dit boek leer je meer over speciale leesstrategieén
die je in staat stellen om in korte tijd zeer doeltreffend informatieve boe-
ken te lezen en de belangrijkste informatie eruit te onthouden. Het gaat
om een combinatie van snelleestechnieken en mindmappen. Dankzij de

manier waarop mindmaps worden gemaakt, lees je zo weinig mogelijk,
maar zo veel als nodig is.

Het mi'r}dmappen kan ook goede diensten bewijzen in groepssituaties
waarbij nieuwe ideeén en oplossingen moeten worden ontwikkeld.
A_nders dan vaak wordt geschreven, gebruik je het mindmappen daarbij
niet om ge_meenschappelijk te brainstormen. Daarvoor is de techniek
niet geschikt. Mindmappen kan je echter helpen de gevonden ideeén in
een vplgende stap te organiseren en te structureren. Hoe je dat op een
handige manier doet, laat ik in hoofdstuk 16 zien.

Mlndmappen isin felte eent
eChI]ICk met veel ver SCI““e“de toep as g
gebl(,‘den. Aan he[ einde

gebieden kennisilem"naktvanl:“t I?Oek h?b je met alle eerder genoemde
gebruiken. Semaakt en kun je beslissen waarvoor je de techniek wilt
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