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Effectief omgaan met je tijd

TIPS 
Plannen van activiteiten en afspraken (1)

· Plan de dag van morgen en doe het aan het einde van deze dag

· Plan per dag iets wat je wilt afmaken

· Plan minimaal 20% vrij als buffer: ongeplande uren, op een vast tijdstip 

· Plan tijd voor voorbereiden én voor follow up

· Plan belangrijke, niet urgente taken op rustige tijdstippen

· Plan ‘niet storen’ tijd

Plannen van activiteiten en afspraken (2)
· Plan momenten voor ontspanning

· Spaar ‘start’ energie, cluster je activiteiten en doe gelijksoortige activiteiten achter elkaar: acquisitie, schrijfwerk, administratie  

· Denk in de ochtend, doe routine taken na de lunch en praat in de middag

· Sluit de dag af met een terugblik en maak je planning voor morgen

· Streep af wat je gerealiseerd hebt

Informatie organiseren (1)
· Kies en doe NU iets met een brief, telefoongesprek of email. Voeg waarde toe: lees het nu, berg het op, geef het door of gooi het weg

· Deel je informatie in naar met herkenbare labels, bijv.: projecten, klanten, producten, contracten, administratie. 

· Deel je informatie in naar gebruiksfrequentie, bijv.: actueel, archief en achtergrond

· Weg met papier en bestanden!

. 95% van archieven, dossiers en bestanden wordt nooit meer opgevraagd

. 80% van je werk beslaat 20% van je archieven, dossiers en bestanden…

. Zaken die niet zijn in te delen, kun je ook niet terug vinden. Weg ermee...

. Zeg abonnementen op, laat je van mailinglijsten halen…

· Plan dagelijks 10 minuten tijd in voor het verwerken van papier

Informatie organiseren (2): Sorteren op basis van prioriteiten

· A mappen: hoge prioriteit, vandaag afhandelen

· B mappen: midden prioriteit, binnen 3 dagen afhandelen

· C mappen: lage prioriteit, deadlines direct in agenda

· D mappen: archiveren of direct rondsturen/delegeren

    A doe je direct, daarna B en als er tijd over is verwerk je C en ga je archiveren.

 Agendabeheer: Dagplanners en personal organizers

· Gebruik één systeem en schrijf met potlood
· Vertrouw niet op je geheugen, noteer alle verplichtingen
· Bekijk je activiteiten van tevoren en doe het dagelijks
· Kies een agenda die voor jou makkelijk in gebruik is
· Scheidt dagelijkse taken en acties van langere termijn projecten 
· Werk met een taken/actielijst en geef ze prioriteiten
· Gebruik een jaarplanner of prikbord voor overzicht van langere termijn

Beïnvloeden van anderen (1)
· Vanuit integriteit en met respect voor de ander
· Zoek naar gezamenlijke belangen
· Eerst geven, daarna ontvangen
· Noem de voornaam van ander
· Geef complimenten

Interruptie (2) = inbreuk op een activiteit die niet urgent en belangrijk is

· Ga gewoon door met je werk als iemand u onverwachts stoort

· Zeg dat je nu bezig bent en geef aan wanneer je wel tijd hebt

· Herhaal eventueel deze zin als mensen aandringen

· Zeg alleen ‘JA’ als je direct kunt helpen en zeg ‘NEE’ als je dat niet kunt    

· Bedenk: NO is as Loving as Yes’

Telefoonmanagement

· Plan dagelijks je bereikbaarheid
· Cluster uitgaande gesprekken
· Open met het doel van je gesprek

Omgaan met deadlines

· Richt je vóór deadlines, niet erop (Murphey!)

Post en email afhandelen
· Organiseer je post via logisch systeem met 4 postbakjes: 


in/uit/ wachten/lezen

· Selecteer binnenkomende email berichten

· Delete junkmail NU

· Orden de berichten via mappen 

· Sorteer ze meteen en geef een prioriteit 

· Slechts 27% van e-mails moet direct afgehandeld worden 

· Cluster uitgaande mails 

· Start direct met het doel

· Plan vaste tijden voor behandelen binnenkomende en uitgaande post en email 

Effectief vergaderen

· Zoek alternatieven: niet, telefonisch, internet, later, 


plaatsvervanger, andere locatie, staande

· ‘Een goede voorbereiding is het halve werk’

· Agenda vooraf

· Begin op tijd

· Stel deadline per agendapunt

· Bepaal eindtijd

· Geen rondvraag

· Maak alleen actie -en besluitenlijst

· Binnen 48 uur verspreiden
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