	
De Gouden Regels voor timemanagement

· plan vooruit: 60-70% per dag, 50-60% per week, 30-40% per maandag

· plan elke volgende dag, het liefst aan het eind van vandaag

· plan iets wat je wil afmaken en doe dit elke dag

· plan essentiële, niet dringen taken op rustige momenten

· organiseer tijd voor jezelf 

· begin telefoongesprekken met het doel van je gesprek. Laat de ander meteen weten waarom je belt. (en: begin memo’s en e-mails met het doel of de conclusie).

· handel “papierzaken” en stapels in een keer af. 

· Gebruik je hoofd om te denken, niet om te onthouden (schrijf dingen op)
	
Omgaan met werkdruk

· Wees realistisch: overschat jezelf niet en ben duidelijk in je communicatie

· Leer met stress omgaan: door inzicht te krijgen in de situaties waarin jij druk ervaart, kun je erop anticiperen

· Neem tijdig pauzes: neem even tijd en rust en ontspan je spieren, zo zorg je dat je rustig blijft en helder kunt nadenken. 

· Houd je bij de feiten en voorkom dat je jezelf door je eigen gedachten onnodig onder druk zet

· Eet lekker, gezond en regelmatig, ook tijdens het werk.

· Bouw iedere dag rustmomenten in en zorg voor een aantal vrije avonden in de week. 

· Neem voldoende lichaamsbeweging: door sporten raak je spanningen kwijt. 

· Ken je eigen sterktes en zwaktes en maak realistische planningen. 

	
De time management matrix

	
	Urgent

	Niet urgent

	Belangrijk
	Doen!
	· Plan ze in!
· Maak er gewoontes van: dezelfde taak op dezelfde tijd op dezelfde plek.


	Niet belangrijk
	Stel vier vragen

	Stop ermee, niet meer doen!



Urgent en niet belangrijk?
Vier vragen:
· Moet het nu gebeuren? Is het echt urgent?
· Waarom ik? Hoort het echt bij het werk dat ik moet doen?
· Waarom doen we dit zoals we het doen?
· Waarom doen we dit überhaupt?


	
De time management matrix

	
	Urgent

	Niet urgent

	Belangrijk
	I
Crises, dringende problemen, projecten met een deadline
	II 
Voorbereiding, preventie, planning, opbouwen en onderhouden relaties.


	Niet belangrijk
	III
Onderbrekingen, sommige telefoongesprekken, bepaalde post, sommige verslagen, sommige vergaderingen

	IV
Sommige telefoongesprekken, dagdromerij, irrelevante post, privégesprekken. 






