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Timemanagement – Werkplanning 

Druk ,  d ruk ,  d ruk  …

d o o r  S e n n e  M i s p l o n
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Wat zou jij met deze ‘gewonnen’ tijd doen ?
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Inhoud
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Zij die het slechts gebruik maken van hun tijd
klagen het meest over de kortheid ervan.
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WAAROM?

We zijn

optimistisch

in onze

planning en

overschatten

onze tijd!
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WAAROM?

We zijn

optimistisch

in onze

planning en

overschatten

onze tijd!

De beschikbare tijd beter beheersen zodat de beoogde 
doelen op een effectieve en efficiënte manier worden 
behaald, zelfs als er onvoorziene omstandigheden 
optreden! 

Timemanagement = 
Zo weinig mogelijk energie voor de grootste 
resultaten

= zo goed mogelijk resultaat (in wat je doet)
Efficiëntie = zo weinig mogelijk energie verspillen (door hoe je dit 
doet)
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OEFENING 1A
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OEFENING 1B
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Hoe werk je
aan je eigen 

TIME
MANAGEMENT

?

Patronen herkennen

Beter plannen

— 6 weken om een gewoonte te veranderen
— 6-24 maanden om te verankeren
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Wat zijn 
jouw 
patronen?

• Hoe zien jouw dagen er algemeen uit?

• Hoe ervaar je algemeen je werkdagen? Haal je 
veel energie en plezier uit je werk? Of niet?

• Hoe is je algemene focus tijdens het werk? Wat 
draagt er toe bij of wat verminderd je focus?

• Hoe is je algemene planning? Werk je graag met 
deadlines? Plan je alles tot in de puntjes of laat 
je het maar gebeuren?

• Hoe ga je om met onvoorziene omstandigheden? 
Wat helpt je? Wat helpt niet?
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Hoe ziet jouw 
perfecte 
werkdag 

eruit?

CONTROLE RESULTAAT

UITDAGING WAARDERING
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zelfmanagement

IK
SQ EQ

IQ

werk privé
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Chronische stress

In balans ontregeld

Stress

Tijd

Stress

Tijd
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Inzicht in stress
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TIJDROVERS
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Time management draait niet om het 
managen van tijd, maar om het managen 

van aandacht.
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PRIORITEITEN BEPALEN

NU DOEN!PLAN HET

DELEGEERDUMP?

E i s e n h o w e r m a t r i x

MOET IK DAT NU doen?
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PRIORITEITEN BEPALEN

NU DOEN!PLAN HET

DELEGEERDUMP?

Druk, druk, druk!
Onmiddellijk 
gevoel van succes!

Het echte 
belangrijke werk:

Schrappen? 
Later doen?

E i s e n h o w e r m a t r i x

Goede afspraken maken.
Volg op.

MOET IK DAT NU doen?
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WERKPLANNING

A-taken

B-taken

ochtend opstart

C-taken

middagdipje avond opflakkering
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Werken
Proberen 
te werken

Echt 
proberen 
te werken

ZEER 
BELANGRIJKE 
VERGADERING

10u 12u 14u 16u
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BUFFER van 
taken
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OEFENING PRIORITEITEN STELLEN
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FLOW ERVARING

Mihály
Csíkszentmihályi
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https://en.wikipedia.org/wiki/Pareto_principle

Pareto Principe
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RETROPLANNING

…Week/maand zWeek/maand yWeek/maand x

Inschrijving sluitenDraaiboek 
uitwerken

Inschrijving openCommunicatie

Deelnemerslijst Collega’s briefenInschrijving 
opvolgen

Lesgevers sturen

Evaluatie 
uitvoeren

…
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RETROPLANNING

Langetermijn project & samenwerken?
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NEEM 

(En in die pauze werkt je brein het best)

TIP
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na in l e id in g

4 groepen carrousel
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Beter één 
goede TODO li jst 
in de hand 
dan 10 
op je bureau, 
je computer, 
in schriftje, 
op post-its, 
op je telefoon,
… The Dash/Plus System

https://patrickrhone.com/dashplus/ https://en.wikipedia.org/wiki/Bullet_Journal
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Beter één 
goede TODO li jst 
in de hand 
dan 10 
op je bureau, 
je computer, 
in je schriftje, 
op post-its, 
op je telefoon,
…

?
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10 TIPS
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E-mail
maar ook voor 
andere 
communicatie 
software

Heb je nu echt tijd om je e-mail te verwerken ?

Check je mail +/- 3 keer per dag!

•

•

•

WORKFLOW
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E-mail

DE LEGE INBOX
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E-mail

DE SNELLE INBOX
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SMS
CHAT
TELEFOON
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Flexwerk

DE SNELLE INBOX
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Cleandesk

Flexdesk
Thuiswerk

Online/Offline
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4 groepen carrousel

Aanvullen per groep > doorschuiven > flap blijft
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10 TIPS van 
de groep 

over:
To Do’s
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10 TIPS van 
de groep 

over:
Email
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10 TIPS van 
de groep 

over:
Chat/SMS/

telefoon



51

10 TIPS van 
de groep 

over:
Thuiswerk / 

Flexwerk



52

WORK HARD
PLAY HARD

En RUST
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ACTIE: TIJDROVERS
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START NU!
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Nog tijd over om te lezen?


