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Tijds besteding

Om inzicht te krijgen vragen we je om hieronder tien taken,
projecten of eenvoudige activiteiten te benoemen waar jij de
afgelopen week de TIJD aan hebt besteed. Wat waren ook die
zaken die je TIJDsindeling in de war schopten.




Missie

Om de tijd goed te besteden is het van belang dat je weet waarom je iets

doet. Werk hieronder je persoonlijke missie uit.

Ik (bijdrage) zodat (impact)
Voorbeeld: Ik help mensen graag beter hun tijd besteden zodat ze meer

vrije tijd hebben voor belangrijke zaken.




Doelen

Waar wil je naartoe als je een TIJD verder bent? In deze oefening willen we
je vragen om drie doelen te benoemen. Doelen die jij in jouw functie wilt
realiseren. Wat wil jij in je werk bereiken? Dat mag per kwartaal, Jaar,

project etc.

Op basis daarvan krijg je meer richting in je werk en kun je bovendien

effectief werken aan dat wat écht belangrijk is in jouw werk.

Doelen stellen is niet altijd even makkelijk. Mocht je dit lastig vinden
overleg dan eens met je collega of leidinggevende of zij je hierbij kunnen
helpen.Op deze en de volgende pagina’s tref je een overzicht hoe je goed

doelen kunt stellen.

DOEL: Omschrijf hier de uitkomst die je wil realiseren. Voorbeeld: Snellere
doorlooptijd facturatie

Wanneer: Omschrijf hier wanneer je dit doel behaald wil hebben.
Voorbeeld: Einde kwartaal 3

Meetbaar: Omschrijf hier eventueel het getal of percentage dat je wil
behalen.

Belangrijkste acties: Omschrijf hier de belangrijkste actie die bijdraagt aan
het behalen van je doel zoals bellen potentiele klanten, inboeken

inkoopfacturen, etc.




Uitwerken
doelen

DOEL 1:

Uitkomst doel

Wanneer

Meetbaar

Actie

DOEL 2

Uitkomst doel

Wanneer

Meetbaar

Actie

DOEL3

Uitkomst doel

Wanneer

Meetbaar

Actie




helder hoofd

Om te komen waar we naartoe willen is het voorkomen van Tl]Dsverspilling erg belangrijk.

Afleidingen en prikkels verstoren en deze oefing helpt jou rust te krijgen in je werk en in je hoofd.

Schrijf in de kolom “Losse eindjes/stuff” 10 losse eindjes.
Denk hierbij aan: Project - Belofte - Idee - Dromen - Uitgeleend - Bellen - Mailen - Rapporten -
Verjaardagen - etc.

Volg de volgende stappen van de trianing voor de overige kolommen

Losse eindjes/Stuff Eerst volgende actie “Bak”

10.




Feedback
formulier

Wat gaat goed:

Wat kan beter:

Welke actie is daarvoor nodig:




