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TAKEN EN WERKZAAMHEDEN CLUSTEREN

Noteer in onderstaande tabel de vijf tot tien taakcategorieén die je op wekelijkse
basis doet. Gebruik hiervoor je tijdanalyse per dag. Bijvoorbeeld communicatie (post,
telefoon, e-mail), levering van je producten of diensten, salesgesprekken,
ontmoetingen met klanten, marketing, administratie, baliewerk, productietijd in de
fabriek, productontwikkeling, werkoverleg etc.

Taak Aantal Uren

Totaal

a) Analyseer en rubriceer je uren en werkzaamheden. Dit zal je een goed beeld
geven van welke taken jouw tijd in beslag nemen.
b) Als je de clusters gereed hebt, ga je deze verdelen over je weekagenda en geef je
ze kleuren. Denk ook aan je privé activiteiten en sluit deze hierop aan.
c) Kijk vervolgens ook naar één of twee taken die je kunt delegeren, uitbesteden of
anders organiseren.
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d) Plan slechts twee of drie momenten per dag in voor je e-mail.

e) Zorg ervoor dat je maximaal 80% van je tijd inplant zodat je tijd overhoudt voor
zaken die urgent en belangrijk zijn (zie ook hoofdstuk 5).

f) Gakomende twee weken werken en leven volgens deze planning en wees streng
voor jezelf.

g) Je mag nooit blokken overslaan, maar je mag wel blokken ruilen gedurende de
week.

h) Besef dat het vallen en opstaan is en hou vol!
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