
[ inzicht ]
b e s t u d e r e n d o o r  i n z i c h t

S C H R I J F  H I E R O N D E R  D E  W E R K Z A A M H E D E N  
V A N  D E  A F G E L O P E N  2  W E K E N



[  DOELEN STELLEN ]  

F O R M U L E E R  H I E R O N D E R  5  D O E L E N  V A N  
J O U W  F U N C T I E
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[ PRIORITEREN ]
F O R M U L E E R  H I E R O N D E R  W A A R  J I J  J O U W  W E R K Z A A M H E D E N  H E B T  U I T G E V O E R D .



[  brainsweep ]  

S C H R I J F  H I E R O N D E R  A L L E  L O S S E  E I N D J E S ,  
P O P - U P S ,  T O  D O ’ S  E T C  O P.  

ü O N G E A C H T  O M V A N G
ü O N G E A C H T  W E R K  O F  P R I V E



slimme beslisschema
g e b r u i k d i t s c h e m a  a l s g e h e u g e n s t e u n t j e o m  
t e b e p a l e n w a t  j e m e t  e e n a c t i e m o e t d o e n .

is het een actie?

“spul”

JA

NEE

prullenbak

wachten op

archief

Helpt de actie jou om je doel te bereiken?
Lukt het in minder dan 2 minuten?

DOEN

2x JA NEE

PLANNENDELEGEREN

voor later

3 mba
deze week
later

agenda

takenlijst

afspraak
eigen tijd
ruimte
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Urgent  ennietbelangerijk
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ü Plan blokken van 2 uur in je agenda

ü Werk in die tijd geconcentreerd aan 1 of 2 taken

ü Zet alle afleiding uit:
ü Mobiel
ü Mail
ü Social media

ü Zoek een plek waar je geconcen treerd kan werken 
(zonder afgeleid te worden door collega’s)

[ concentreren ]
d i e p w e r k e n w e r k t b i j z o n d e r e f f e c t i e f



Het vermogen om productief te zijn is evenredig 
aan het vermogen om te ontspannen. 
Alleen als je hoofd leeg is en je ideeën 
georganiseerd zijn, kun je vrij van stress 
productief zijn en je creativiteit laten werken.”

“



[AGENDABEHEER]

eigen tijd
(60%)

afspraken

ad hoc

4 0 %



[AGENDABEHEER]

40%
afspraken

14
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60%
eigen tijd / ad hoc

22
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Werkweek 100%
je totale werkweek

36

40

44



ü ZET IN BEGIN VAN HET JAAR FEESTDAGEN, VASTE VRIJE 
DAGEN, (BIJV. VERJAARDAGEN VAN JE (KLEIN)KINDEREN), 
TROUWDAGEN ETC. IN JE AGENDA

ü PLAN VAKANTIES ZOVER MOGELIJK VOORUIT EN ZET ZE 
ALS TIJDSBLOKKEN IN JE AGENDA (DUS NIET OP HELE 
DAGEN ZETTEN)

ü PLAN ZAKEN DIE JE NU AL KUNT VOORZIEN IN JE AGENDA 
(BIJV. BEGROTING, JAARREKENING ETC.)

ü GEBRUIK KLEUREN…

[ agendabeheer ]
b e h e e r j e a g e n d a  s l i m  e n p l a n  b e k e n d e
m o m e n t e n i n  h e t  v o r e n



[ wekelijkse apk ]
K I J K  W E K E L I J K S  T E R U G  N A A R  J E  A F G E L O P E N  
W E E K  E N  K I J K  4 - 6  W E K E N  V O O R U I T.

R U I M  O P
q t a s  l e e g
q t e l e f o o n  l e e g
q b u r e a u  l e e g  
q m a i l b o x  l e e g

M A A K  A C T U E E L
q a c t i e l i j s t  /  t a k e n  b i j w e r k e n

ü K i e s  a l v a s t  v o o r  m a a n d a g  j e  3  m b a
ü B e p a a l d  a l v a s t  d e  t a k e n  v o o r  d e  k o m e n d e  w e e k

q a g e n d a  t e r u g b l i k  ( 1  w e e k )
q a g e n d a  v o o r u i t b l i k  ( 4 - 6  w e k e n )
q ‘ w a c h t e n  o p ’  b i j w e r k e n
q r e v i e w  s t a t u s  v a n  j e  p r o j e c t e n
q w e k e l i j k s e  c h e c k s

ü i e d e r e e n  t e r u g g e b e l d
ü v o i c e m a i l s  b e l u i s t e r d
ü f a c t u r e n  a f g e d a a n
ü e n z .

W O R D T  C R E AT I E F
q i d e e ë n  v o o r  l a t e r ,  n i e u w e  p l a n n e n ?  S c h r i j f  z e  o p  j e  

t a k e n l i j s t
q i d e e ë n  e t c .  o p  j e  T a k e n l i j s t  d i e  e r  t o c h  a f  k u n n e n ?
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