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Inleiding

Over dit boek
In De kleine Timemanagement voor Dummies wordt beschre-
ven hoe je je tijd eff ectiever kunt gebruiken om betere resulta-
ten te behalen op je werk en thuis.

Je hoeft dit boek niet van A tot Z te lezen. Pik er gewoon uit 
wat je nodig hebt en breng die ideeën in praktijk.

Conventies in dit boek
Om dit boek zo gebruiksvriendelijk mogelijk te maken, gebruik 
ik de volgende conventies:

Nieuwe termen heb ik  � cursief geschreven, met daarach-
ter een gemakkelijk te begrijpen defi nitie.

Vet �  wordt gebruikt om sleuteltermen te accentueren in 
opsommingen.

Ik heb dialogen in het hele boek laten inspringen en cur- �
sief geschreven. Je kunt deze woordelijk gebruiken of er 
wat kleine aanpassingen bij bedenken, om je succes op 
het gebied van timemanagement te vergroten.
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Veronderstellingen over jou
Toen ik dit boek schreef, ben ik uitgegaan van een paar dingen 
over jou:

Je wilt je tijd beter gebruiken. Je verwacht meer tijd met  �
je dierbaren te kunnen doorbrengen, je wilt je succes op 
je werk vergroten of je wilt van allebei een beetje.

Je weet dat eff ectief timemanagement geen fl uitje van  �
een cent is, maar keihard werken en je bent bereid dat te 
doen.

Je bent bereid geduld te hebben met jezelf gedurende het  �
moeilijke proces van zelfverbetering, want je weet dat 
uiteindelijk alle inspanningen de moeite waard zullen 
zijn.

Hoe dit boek in elkaar zit
Ik heb dit boek zo ingedeeld dat je zo snel mogelijk kunt vinden 
wat je nodig hebt.

Door hoofdstuk 1 te lezen krijg je zicht op de belangrijkste za-
ken die je je meester moet maken om je tijd eff ectief te kunnen 
managen. 

In hoofdstuk 2 duik je in de strategieën en gereedschappen om 
prioriteiten te stellen, en leer je alles over tijdblokkering. 

In hoofdstuk 3 laat ik je zien hoe je de organisatorische proble-
men in je werkruimte en op je bureau de baas wordt. 

In hoofdstuk 4 lees je hoe technologisch organiseren zonder 
verwarring eruitziet.
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11____________________________________________Inleiding

Problemen zullen zich altijd voordoen, hoe goed je timema-
nagementvaardigheden en -strategieën ook zijn. Hierdoor kun 
je van koers raken. In hoofdstuk 5 bereid ik je voor op deze 
problemen en laat je zien hoe je je boodschap krachtig, nauw-
keurig, duidelijk en kort en bondig kunt overbrengen. 

In hoofdstuk 6 behandel ik de onderbrekingen die je de hele 
dag door ervaart. 

In hoofdstuk 7 leer je hoe je tot minder uitstelgedrag komt. 

In hoofdstuk 8 laat ik je zien hoe je verstandiger, betere en 
snellere beslissingen kunt nemen, zodat je niet in besluiteloos-
heid blijft steken.

Alles over timemanagement tijdens vergaderingen lees je in 
hoofdstuk 9. In hoofdstuk 10 leg ik vaardigheden uit om pros-
pects te kwalifi ceren, afspraken voor te bereiden en je klanten 
te stimuleren zonder vertraging actie te ondernemen.

Ieder Voor Dummies-boek eindigt met het beroemde deel van 
de tientallen. Aan het eind van dit boek vind je een hoofdstuk 
boordevol tips over gewoonten voor effi  ciënt tijdgebruik.

De pictogrammen in dit boek
Dit pictogram wijst je op niet zo bekende kennis die 
je zeker een voorsprong geeft bij het vergroten van je 
timemanagementvaardigheden.

Dit pictogram wijst op essentiële informatie die je echt 
nodig hebt en zeker moet onthouden.

Als je dit pictogram tegenkomt, weet je dat je uit de 
buurt moet blijven van de desbetreff ende actie, reactie 
of gedraging.

B
EL

ANGRIJK

PA

S OP!
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Van hier naar daar
In dit boek gebruik ik de klassieke Voor Dummies-methode: je 
hebt snel toegang tot precies die informatie die je nodig hebt. 
Je kunt beginnen op de allereerste pagina en verder lezen, of 
van de hak op de tak springen en alleen die hoofdstukken lezen 
die je het meest nodig hebt.

Hoofdstuk 1 is een goede plek om te beginnen, omdat dit deel 
je helpt de geestelijke barrières van timemanagement te over-
winnen. Pik daarna de onderwerpen eruit die jou de meeste 
problemen of frustratie opleveren.
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Hoofdstuk 1

Jezelf voorbereiden op 
succes

In dit hoofdstuk:
Een solide timemanagementsysteem opbouwen �

De grootste uitdagingen van timemanagement het hoofd bieden �

Het verband zien tussen doelen stellen en timemanagement �

Je doelen op papier zetten �

Meer uit de tijd halen die je hebt �

Ontdekken  hoe je je tijd goed kunt beheren, bestaat voor 
een deel uit mentale reorganisatie en voor een deel uit 

het opbouwen van een systeem. In dit hoofdstuk laat ik je zien 
hoe je die 24 uur in je dag zo goed mogelijk kunt benutten. 
Ook leer je hoe je je sterke punten bepaalt en hoe je je doelen 
op papier kunt zetten.

Leer jezelf kennen
Je gaat nu je sterke punten en doelen bepalen, en je kijkt hoe je 
persoonlijke energie en gedragspatronen je focus de hele dag 
door beïnvloeden .
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Je sterke en zwakke punten beoordelen
Je moet nu niet alleen bepalen wat je sterke punten zijn, maar 
ook op welke gebieden je vaardigheden minder goed zijn  . Be-
denk daarna welke taken essentieel zijn om de doelen te berei-
ken die je nastreeft, en bouw die vaardigheden op. Investeer tijd 
in het bijslijpen en onderhouden van je sterke punten, en ver-
beter je zwakke punten die je moet overwinnen om je doelen te 
bereiken. Onthoud: om succesvol te zijn, moet je selectief zijn.

Doelen benoemen om koers te houden
Wanneer je ergens naartoe werkt, is het veel gemakkelijker je 
te focussen .

Schrijf je doelen allemaal op. In de paragraaf ‘Je Fantastische 
50 opstellen’, verderop in dit hoofdstuk, lees je waar je aan 
moet denken.

Je ritme bepalen
Als je weet wat je ritme is (wanneer je het fi tst bent, op welke 
momenten van de dag je het best uitgerust bent om bepaalde 
taken uit te voeren), kun je je belangrijkste activiteiten op dat 
moment uitoefenen. Hier volgen een paar van de aspecten die 
je moet verkennen:

Hoeveel uur kun je per dag op hoog niveau werken? �

Op welk moment van de dag ben je het productiefst? �

Hoeveel weken kun je zonder pauze zeer intensief wer- �
ken?

Hoeveel pauze heb je nodig om weer geconcentreerd en  �
intensief aan het werk te kunnen gaan?
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17_______________ Hoofdstuk 1: Jezelf voorbereiden op succes

Een systeem volgen
Voor eff ectief timemanagement is meer nodig dan goede be-
doelingen en zelfkennis alleen. Een  stevig systeem opzetten 
dat je keer op keer kunt toepassen is de sleutel tot een succes-
vol beheer van je tijd. Meer hierover lees je in hoofdstuk 2.

Naast het volgen van een tijdsplanningssysteem, moet je ook 
proberen  vooruit te plannen, zodat je tijd kunt vrijmaken om 
alle belangrijke dingen eerst te doen.

Tot slot is het van belang dat je werkplek ordent (zie hoofd-
stuk 3) en gebruikmaakt van tijdsbesparende technologie   (zie 
hoofdstuk 4).

Timemanagementobstakels overwinnen
Iedereen  kan zich meester maken van timemanagement, maar 
het is niet altijd gemakkelijk.

Een van de beste manieren om je tijd te maximaliseren is eff ec-
tief communiceren . In hoofdstuk 5 lees je hier meer over.

Toch sluipen onderbrekingen  op allerlei slinkse manieren je 
werkdag binnen. In hoofdstuk 6 geef ik je advies om deze onder-
brekingen voor te zijn en er korte metten mee te maken.

Naast onderbrekingen van collega’s kun je soms  in de verlei-
ding komen om onderbrekingen te gebruiken als excuus om 
een project of een taak uit te stellen. In hoofdstuk 7 worden de 
gevaren van het uitstellen van zaken behandeld en leer je ze 
overwinnen.

Een van de gemakkelijkste dingen om uit te stellen is het ne-
men van beslissingen . In hoofdstuk 8 geef ik je wat advies om je 
keuzen iets te beperken om sneller de juiste beslissing te nemen.
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