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    DEADLINES BEHEREN


    •Wat is het probleem? Hoe kan men in een professionele context prioriteiten stellen en zich organiseren om de aan het werk bestede tijd optimaal te benutten?


    •Waarom is het nuttig? Weten hoe je je prioriteiten moet kiezen en je agenda beheren taken binnen de opgelegde grenzen te voltooien. Niet langer uw doelstellingen uit het oog verliezen, geen energie meer verspillen met “ik heb nooit tijd”, maar plannen en actie ondernemen.


    •FAQ


    °Hoe kom je af van tijdrovende gewoontes?


    °Hoe moeten de uit te voeren taken worden gepland?


    °Hoe stel je prioriteiten?


    °Hoe organiseer je je agenda?


    °Hoe stop je met uitstellen?


    °Hoe kun je succesvol delegeren?


    °Hoe maak je je los van je werk zodra je de kantoordeur sluit?


    Met de komst van internet en nieuwe informatietechnologieën is het tempo versneld. We leven nu in een maatschappij waar de woorden “snelheid”, “concurrentie” en “stress” hoogtij vieren. Laptops en smartphones maken ons 24 uur per dag beschikbaar. De grens tussen werk en privé wordt steeds vager voor managers en werknemers die niet weg kunnen uit hun e-mailbox. Artsen hebben geconstateerd dat het aantal burn-outs voortdurend toeneemt.


    “Tijd is geld. Hoe vaak horen we deze uitdrukking niet die ons dwingt om te versnellen en ons halsoverkop te storten op de stapel dossiers op ons bureau? Deze lofzang op snelheid en de hyperverbonden wereld weerhoudt ons ervan de noodzakelijke stap terug te doen om na te denken en vraagtekens te zetten bij onze manier van werken. Veel mensen zijn gewend geraakt aan haastig werken, in het besef dat ze nooit tijd hebben en vervloeken de 24-urige dag.


    Wacht niet langer en lees dit boekje, want het geeft u 50 minuten van uw tijd om na te denken over hoe u werkt en uw tijd beheert. Wij zullen theoretische modellen presenteren die het verschijnsel “tijdgebrek” belichten en uitleggen waarom het belangrijk is een aantal van uw gewoonten te veranderen om tijd te besparen. Vervolgens bekijken we hoe u een optimaal werkschema kunt ontwikkelen dat rekening houdt met uw werkprioriteiten en deadlines, zodat u effectief bent wanneer u actie onderneemt. 




    HET ABC VAN TIJDBEHEER


    “IK HEB GEEN TIJD”: ANALYSE VAN HET FENOMEEN


    Symptomen


    Om over na te denken: “Zij die hun tijd slecht gebruiken zijn de eersten die klagen over de kortheid ervan. La Bruyère (1645-1688)


    We lijden allemaal, op verschillende niveaus, onder ons gebrek aan tijdscontrole. Vaak zien we, als we iets willen doen, de tijd niet verstrijken of rennen we de hele dag rond zonder onze dossiers af te maken. 


    •We werken gehaast en hebben het gevoel dat we het punt missen.


    •We aanvaarden een nieuwe taak die door onze overste wordt gedelegeerd zonder er zeker van te zijn dat we die kunnen voltooien.


    •We hebben het gevoel dat we onze tijd verdoen met het helpen van een collega die om advies vraagt en het beantwoorden van een dozijn e-mails.


    •En er is nog een hele stapel rapporten te verwerken... Maar wat hebben we met onze dag gedaan?


    •Dus, we nemen een dossier mee naar huis om het op tijd af te maken.


    Het is duidelijk dat we geen tijd hebben. Maar, op het gevaar af een waarheid als een koe te verkondigen, er zijn altijd 24 uren in een dag, waarvan er acht tot tien worden besteed aan werkverplichtingen voor veel werknemers. Het is een realiteit waarmee we moeten leven, dus laten we alle aspecten ervan leren beheersen en er het beste van maken.


    Omdat het fatalistisch en contraproductief zou zijn om het tegenovergestelde te overwegen, laten we bedenken dat elk probleem zijn oplossing heeft, en laten we de tijd nemen om daarover na te denken. Laten we ervan uitgaan dat het, om tot bloei te komen en een evenwichtig leven te leiden, niet gaat om meer werken, maar om beter werken, om niet langer een slaaf van de tijd te zijn, maar om die te leren beheersen.

OEBPS/Images/couv.jpg
DEADLINES
BEHEREN

Eenvoudige stappen om prioriteiten te
stellen en uw doelen te bereiken

S50MINUTES.com





OEBPS/Images/titre.jpg
DEADLINES
BEHEREN

Eenvoudige stappen om prioriteiten te
stellen en uw doelen te bereiken

geschreven door Florence Schandeler
vertaald door Nikki Claes

50MINUTES.com





