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1 Inleiding

Ik zit in Barnes & Nobles, mijn favoriete plek in New York, omgeven door boeken.
Met mijn uitgever heb ik afgesproken de bestseller Effectief tijdbeheer voor de derde
keer te herschrijven en nu zoek ik uit wat er allemaal veranderd is. ‘Waarom weer
herschrijven?’, vraag ik aan mijn uitgever. ‘Omdat het boek iets heeft wat een
fundament genoemd kan worden. lets wat mensen houvast geeft in deze snel
veranderende wereld en omdat het boek al sinds de eerste verschijning de balans
tussen werk en privé centraal heeft gesteld.’

Het eerste boek verscheen in 1997, de tijd van ‘wat wil ik?’, het tijdperk van de
.com, de dotcombubble, van ongekende welvaart (in het Westen), van enorme
technologische veranderingen en druk, druk, druk, ‘geen tijd’. Het tweede her-
ziene boek verscheen in 2007. We hadden nog steeds geen tijd, maar er waren
inmiddels zoveel nieuwe woorden in onze taal bijgekomen door alle technische
mogelijkheden dat hetzelfde verhaal nogmaals in hedendaagse bewoordingen
verteld kon worden. We schrapten bijvoorbeeld woorden als fax en besteedden
meer aandacht aan hoe met e-mail om te gaan en met stress, wat nu mindfulness
heet. In die jaren ontdekten we ook dat emotioneel intelligente mensen veel suc-
cesvoller waren dan mensen met alleen maar een hoog 1Q. We lardeerden onze
e-mails met emoticons. Ook begonnen we vraagtekens te zetten bij te veel ‘ik’.
Wat waren eigenlijk onze waarden?

En nu is het 2017. En weer kan het verhaal aangepast worden aan deze tijd. Want
in 2007 kwam de smartphone. We waren ineens verbonden met iedereen waar
ook ter wereld en konden via het internet in no-time alle informatie opzoeken
waar we een vraag over hadden. In 2008 kwam een ongekende bankencrisis,
gevolgd door een wereldwijde economische recessie. Weer veel vragen: klopte
ons kapitalistische systeem eigenlijk wel? Was de techniek ons boven de pet ge-
stegen, klopten de digitaal-technisch mogelijke bankproducten nog wel als ze
langs de lat gelegd werden van de zorgplicht van banken? Hoe heeft dat toen
zover kunnen komen? Kan het weer gebeuren? Bestaan banken over een poosje
nog wel? Nieuwe woorden geven aan deze gevoelens een naam. We leven in een
vuca-wereld, volatile, uncertain, complex and ambiguous: snel veranderend, on-
zeker, complex en dubbelzinnig, niet duidelijk.

Tussen 2007 en nu stormden de social media ons leven binnen en kwamen nog
meer tot voor kort ongekende technologische mogelijkheden op ons af. Ook het
politieke landschap veranderde hevig. Het vertrouwen in politici daalde. Intole-
rantie nam en neemt toe. Nationalistische partijen komen in heel Furopa op als
uitingen van groot ongenoegen.
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De paradox van deze tijd is dat we in het westerse deel van de wereld over het
algemeen steeds meer geld hebben om te besteden, maar steeds minder tijd heb-
ben om ervan te genieten. We zijn zelfs niet gelukkiger dan pakweg vijftig jaar
geleden. Vraagt dat niet om een andere kijk op ‘tijd’? Vandaar al die boeken om
me heen. Ik wil het boek ook herschrijven. Doorgeven wat ik weet: wat een ande-
re manier van kijken kan inhouden.

Ik heb het nieuwste boek van Thomas Friedman, een beroemde Amerikaanse
journalist en publicist, in mijn handen: Thank you for being late (2016). Al schrij-
vende bouwt hij voort op vele wijze mannen en vrouwen v66r hem: we leven in
een ommekeer, een kantelpunt in de geschiedenis dat zijn weerga niet heeft; in
Europa wellicht alleen te vergelijken met de tijd waarin de boekdrukkunst werd
uitgevonden en waarop de Reformatie volgde. De drie grootste krachten op onze
planeet — technologie, globalisatie en klimaatveranderingen — komen samen in
een reuzenversnelling. Als je bij een machine op de stopknop drukt, dan stopt
hij. Als je bij een mens op de stopknop drukt, begint hij juist. Je begint te reflec-
teren, je begint je aannames over dit leven te herzien, je begint je verbeelding
opnieuw te gebruiken en — het belangrijkste — je komt weer in contact met wat
je diepste waarden zijn.

We zijn toe aan timemanagement 3.0.

Wat is nu ‘in’, maar vooral, wat blijft onveranderd hetzelfde? Hoe houd jij, lezer,
je staande in deze tijd van informatietsunami’s en hoe kan time-of-your-lifema-
nagement je daarbij steunen? Het doel van dit boek is mijn ervaringen en de
ervaringen van mijn cursisten aan jou te vertellen. Ervaringen die ik al meer dan
veertig jaar heb met het anders omgaan met en beheren van tijd. Over de hele
wereld heb ik deze vorm van timemanagement mogen doorgeven.

Welke feedback kreeg ik in al die jaren? In workshops over dit onderwerp resul-
teerde dat in:

« een groter bewustzijn en meer zelfkennis;

. een bevredigendere balans tussen werk en privé;

. één tot vier uur effectiever, zinvoller werken per dag.

Weten wat je wilt, en waar je behoefte aan hebt, jezelf zijn én je kunnen verbin-
den met de ander zijn de thema’s van deze derde uitgave van Effectief tijdbeheer.
Goedgeordend, flexibel en ontspannen je staande houden ‘op twee benen’! Het
ene been staat voor je werk, je talenten waarmee je je geld verdient. Het andere
been voor jou als schakel in de generaties, je relatie, je gezin, je familie, je vrien-
den en je ‘roots’. En op die benen wandel je door de wereld, onze samenleving en
laat je een ‘footprint’ achter...

Hoe is het boek ingedeeld? In het volgende hoofdstuk, ‘Hoe gaat het meestal?’, ga
ik in op de meest gehoorde knelpunten als het gaat over timemanagement. Ook
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geef ik een aantal verklaringen. In hoofdstuk 3 start het veranderingsproces. We

gaan in dat hoofdstuk na wat jij en ik eigenlijk tot onze beschikking hebben om

die verandering met succes te beginnen.

Hoofdstuk 4 gaat in op wat voor jou ‘zin geven aan de tijd van je leven’ inhoudt,

zowel voor de korte termijn als voor de lange termijn. Het gaat om drie met el-

kaar samenhangende vragen:

1. ‘Wie ben ik en wat wil ik?” om zelfkennis te vergaren, je verlangens en dro-
men te voelen en je doelen helder te krijgen;

2. “Wat heb ik nodig, waar verlang ik naar, wat doe ik het allerliefst?’ om te leren
zien wat je echte behoeftes zijn, wat je gelukkig maakt en wat je ongelukkig
maakt. Wat je niet meer wil doen.

3. ‘Wat hebben anderen die voor mij belangrijk zijn, met wie ik samenleef, nodig
en hoe geven we in cocreatie vorm aan onze verlangens?’

Alle drie de vragen hebben tot doel zelfkennis te vergaren en verantwoordelijk-
heid te nemen, om te komen tot ‘de tijd van je leven’. Ook kun je zo beter toege-
rust en dus rustiger de dialoog aangaan met de ander, om te onderzoeken waar
hij behoefte aan heeft.

Het laatste, vijfde hoofdstuk behandelt de concrete vraag ‘Hoe bereik ik dat?’

Dit boek is zo opgezet dat het voor jou als gebruiker twee functies heeft: het is
te gebruiken als studiemateriaal en als naslagwerk. In de dagelijkse praktijk heb
je er behoefte aan snel terug te vinden wat je als lezer bruikbaar achtte. Daarom
wordt elk hoofdstuk afgesloten met een checklist, die tevens als samenvatting
gelezen kan worden.

Ten slotte: ik heb dit boek niet alleen voor ondernemers, managers en consul-
tants geschreven, maar voor iedereen die zoekt naar wegen om optimaal met zijn
tijd om te gaan.

Hoewel ik in mijn eigen mooie taal, het Nederlands, schrijf, heb ik sommige
woorden uit het Engels onvertaald gebruikt, omdat ik ze pittiger vind.

En als allerlaatste: als ik hij gebruik, mag je ook rustig zij lezen, en omgekeerd.
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2 Hoe gaat het meestal?

In dit hoofdstuk lees je allereerst iets over de meest gehoorde klachten van druk-
ke mensen. Wellicht herkenbaar? Ik vat ze samen onder de titel reactief manage-
ment. Van reactief management wordt niemand gelukkig en uiteindelijk holt het
je uit. Om inzicht te geven in hoe dat komt, volgen daarna enkele verklaringen.
Ik heb vooral die verklaringen gekozen die helpen de tijd waarin wij leven, onze
‘tijdgeest’, te begrijpen.

2.1 Reactief management

De klacht die ik het meest hoor van cursisten die een cursus timemanagement
of selfmanagement volgen, is: ‘Ik loop de hele dag achter allerlei zaken aan en
het lijkt wel alsof ik altijd bezig ben dingen voor een ander te doen. Een ander zet
iets in werking en ik reageer, moet daarop reageren.’

Reactief management dus. Je reageert in plaats van dat je ageert, uit jezelf handelt.
Daaraan ligt de veronderstelling ten grondslag dat die ander kennelijk precies
weet wat er moet gebeuren. Jij speelt je rol als radertje in het geheel, maar je kunt
de klok niet stopzetten en je kunt er ook niet uitstappen. De hele dag door wordt
er een beroep op je gedaan: collega’s met vragen, onaangekondigde bezoekers,
de telefoon die niet stilstaat, de onophoudelijke ‘ping’ van de e-mail en Facebook,
Twitter, Instagram... En als je thuiskomt, lijkt dat patroon zich gewoon door te
zetten. Nu is het je partner, zijn het de kinderen. Ze willen wat van je of ze zien
je niet eens, omdat ze achter hun computers verstopt zitten. Mijn kleinzoon van
toen nog maar 3 jaar, die in New York woont, zei laatst: ‘No mommy, not now. Go
away, please, me and my iPad need space.’

Groeit er een generatie op met meer liefde voor de smartphone dan voor echte
mensen? Een generatie met een eigen woord: de iGen? Nog een nieuw woord:
smombies. Dat zijn mensen die alleen maar oog hebben voor hun smartphone,
niet op- of omkijken en een gevaar voor zichzelf en anderen vormen in het ver-
keer. Het is een samentrekking van sms en zombie. Onze wetgeving moest erop
worden aangepast: verboden als u autorijdt.

En inderdaad, door de big data en de algoritmes die daarop losgelaten worden
(algoritmes zijn een methodische reeks stappen die de computer gebruikt om
berekeningen te maken, problemen op te lossen en tot beslissingen te komen)
worden we in kaart gebracht. Big data die elke stap van ons in de virtuele wereld
onthouden, zodat inderdaad het gevaar bestaat dat de computer ons beter kent
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dan wie ook. Zodat anderen — Google, Facebook of welke gigant ook maar met
commerciéle doeleinden — ons kunnen bestoken met die informatie die we het
liefst lezen, omdat we daarin bevestigd zien wat we toch al denken. Ze verleiden
ons met spelletjes, gemaakt om ons aan het scherm gekluisterd te houden, tot
aan verslavingen toe.

We komen zo in een echochamber terecht, een informatieplatform waar je al-
leen nog maar die berichten hoort die jouw mening versterken. Manipulatie is
de volgende stap. ‘Er komt steeds meer informatie los over de manier waarop
Rusland de Amerikaanse publieke opinie bestookte. Niet alleen werden e-mails
van de Democraten gestolen en via Wikileaks bekendgemaakt, maar er werden
via Facebook nepberichten verstuurd, nauwkeurig gericht op kiezers die moge-
lijk naar Trump waren over te halen, in staten waar kleine verschuivingen het
verschil maakten tussen winnen of verliezen. Het wordt steeds duidelijker dat bij
de verkiezingen in de usa, die Trump aan de macht brachten, dat een rol heeft
gespeeld’ (James Henry in Trouw, 2 november 2017).

We leven in een global world, onze verwachtingen waren dat onze democratieén
sterk genoeg zouden zijn die manipulatie te weerstaan. Niet dus, niet als we niet
zelf actief kiezen in wat voor wereld we willen leven en welke wereld we willen
nalaten aan onze kinderen en kleinkinderen. Bijna de helft van de jonge mensen
tot 35 jaar (van 25 jaar en jonger 48 procent, van 26-35 jaar 45 procent) is bang
dat er in Nederland tijdens hun leven een oorlog zal uitbreken (De Graaf, 2017).
Waar haal jij je informatie vandaan? Lees je een krant, kijk je naar het journaal,
of merk je alleen via Facebook hoe de wereld in elkaar zit?

En wat heeft timemanagement daarmee van doen? Het lijkt wel alsof de informa-
tie die over je uitgestort wordt en de informatie die van je gevraagd wordt, nooit
ophoudt. Alles is even belangrijk en wordt ook als zodanig gebracht. Alles had
gisteren al af moeten zijn. Er is nauwelijks meer tijd om rustig adem te halen. Er
zit geen ritme meer in de dag, in een week. We worden er in toenemende mate
ziek van. Help!

2.1.1 Dictatuur van de urgentie

Heel vaak is er sprake van de dictatuur van de urgentie. De dictatuur van de
urgentie houdt in dat alles wat op dat moment speelt, de hoogste prioriteit krijgt.
Het onmiddellijke is het allerbelangrijkste. Een telefoontje dat binnenkomt,
wordt meteen opgepakt en afgehandeld. Elke bezoeker die zich aandient, of het
nu een klant is of een collega, wordt de hele dag even klantvriendelijk te woord
gestaan. Dat daardoor andere zaken blijven liggen of helemaal niet aan bod ko-
men, realiseer je je pas als je naar huis gaat en denkt: O nee hé, dat had ook nog
moeten gebeuren. Helemaal vergeten. Het was ook zo vreselijk druk vandaag!
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