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Geeft schuldgevoel

. Procrastination = uitstellen /

voor je uit schuiven

En dit is te veranderen! J

' Wat is jouw excuus? /
(30) -

Uitstellers
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E¥ Snappen en veranderen van non
productief denken
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/ - :
P Identificeren van spelletjes en
) gedrag om dingen uit te stellen
</ Toepassen van tips tegen uitstellen
N
N Strategieén leren om door te gaan als je vast zit 2

N I Een persoonlijk actieplan maken




Geeft schuldgevoel

. Procrastination = uitstellen / ~ Houding

En dit is te veranderen! }
voor je uit schuiven /

Gewoonte

\\ Eigenlijk een 'mindgame’ =,
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Hebben vaak geen idee van hoe kort een taak eigenlijk is

Hebben niet het gevoel dat 'Time management'-technieken voor ze werken

b " Stap 1is dus inschatten hoeveel tijd je er waarschijnlijk mee bezig zal zijn

\;Een start maken J iy Als het een GROOT project is zal het niet af zijn,
maar heb je er al wel een flinke deuk in gemaakt

|
ol . Stap 2 is pak een kookwekker of timer en FOCUS bv. 1 uur
alleen op die ene taak (timeboxen) dus GEEN 'breaks'
of een belletje doen, iets opzoeken op het internet etc. Y4 s . Plan dus nu het volgende uur. Ofwel, maak een plannetje

s (Verbazend vaak:) hoe kort de taak was en hoe veel je kan doen in 1 uur

s Zo voorkom je dat het een BERG wordt die energie blijft slurpen

ifs Je bereikt 'het licht aan het einde van de tunnel' en je hebt momentum ontwikkeld

Uitstellers |
[ /) Huisdier: Schildpad

_ Eten: Stroop
~Sport: Vissen

Motto: Beter laat dan nooit

Top tien lijst favorieten van

. . Apparaat: Slowcooker
uitstellers (van de uistellers club):

Rock 'nroll lied: Yesterday

Musical lied: Tomorrow

Magazine: Time

Filmquote: "I'll think about it tomorrow"

Strijdkreet: "I'll do it tomorrow!"
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o Redenen

“ "Het is ook gewoon

een kl... klus" —

(8

7 N\
@ "Ik werk het beste onder druk"

Uistellen kan soms ook goed zijn
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I "Positief Uitstellen"
—(5)
®® Angst
= 2
A
I-Wanna-Do-It-All
(=] i

Help! Ik ben overweldigd!

3

Rommel B

=2 =

(40)

(34)




Vervelend Bijvoorbeeld administratie

Ve
Eentonig Formulieren invullen
Waarom?
4 Niet interessant boodschappen doen
AN Bijvoorbeeld fitness

| Is normaal om uit te stellen, echter het
| leven bestaat niet uit alleen leuke taken Niet doen levert meer stress op

In het begin

Is wel heel moeilijk!
" heti Ko Kl K ik h Dus als 1ste doen —
I ¥ ".hetis een kl... klus/taak, maar ik moet het Focus niet op hoe vervelend het is

Hoe het voelt! ¢

I doen dus laat ik het maar gelijk doen...." [=] \

Il Ve \ \__Visualiseer het eindresultaat
\“ = Bvaan het BEGIN van de dag INPLANNEN

““ 21 dagen Change the procrastination game! =

h‘ o4 DUS je houding veranderen _ Stress

_Schulgevoel

__Rekeningen zijn betaald
Heerlijk gevoel dat HET GEDAAN IS / Gras is gemaaid

__Je baas gebeld...

‘\‘ \__Enje hebt het resultaat waar je van kan genieten

| . N
‘\‘ \__Je gaat op een hoger niveau functioneren

\\ ol Zet een leuk muziekje aan
| __m5 ceteen leuk muziekje aan_
| / ok Doe het met zijn 2en

Als het een vervelende

/ saaie Klus wh Beloof jezelf een beloning voor naderhand
saaie klus is:

o Kijk tegelijkertijd TV of luister naar de radio

. ul Beliemand (als je bv de afwas doet) om bij te praten of aandacht te geven

\__ ol Doe het voor een ander en wissel (bv boodschappen doen)

Stel het is maar een onderdeeltje van __uh Doe dan dat onderdeeltje eerst
“ "Het is ook gewoon de klus die je vervelend vind - 4l Identificeer dat deeltje / 4 Of zet een systeem op
\

of koop erietsvoor [
eenkl... klus" _ ofkoop 4

(Kerst)kaarten schrijven
_ Contact houden -

__ Familiebezoekjes

__Tuinhuisje opruimen

Onderhoud
— __ Schutting schilderen
J __Voorjaarsschoonmaak
- Opruimen / sch: / Je kamer netjes houden
N
Kerstboom en versiering opruimen
\_ Zijn er misschien pr i ? _Inventaris opnemen.

\__Administratie 1 betalen

__Budget maken

| \ iy Adressenboekje
\ g o Gereedschap
‘\ ok Bepaal of er 'instrumenten of

ol Schoonmaakspullen
\. systemen' ontbreken, of middelen —

ol Mappensysteem 2
o Vaste plek voor iets.

ol Eigen bureau ipv een keukentafel

| Klein voor kleine taken

Niet wachten tot die gedaan is maak een breakdown

Groot voor grote taken van kleine b i 1 naar de grote beloning toe
| Ve
| : Moeite te Beloning 4% Vervelende dingen begin van de dag
“ +h Geef jezelf een beloning begi ? ~voor de start! en pas daarna de eerste koffie

ul Voorbeelden van beloningen =

Recreation = re-create yourself,

| re-fresh yourself, je kind zijn Stel iets in het vooruitzicht
| \__ koesteren, =] in de richting die jij kiest!
7“ Maak een lijst met kleine en grote b i En een lijst met enorme 'leven- veranderende- i !

jﬂ Selecteer 1 taak die je al vaak hebt uitgesteld

o OEFENING

E Koop een k 75 Zet me op 1 uur Focus, geen breaks

Geef jezelf beloning
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De moeder van alle excuses:

Klopt daar zorgt de adrenaline voor

@ "Ik werk het beste onder druk"
Dan...

Echter kan je een van de volgende
vragen met Ja beantwoorden?

=5

Voel je gestresst en onder druk, chaotisch
(en beetje gek) tegen de tijd van de
deadline?

Heb je het gevoel dat je nog 100 dingen moet
doen maar niet genoeg tijd meer voor is?

Roep je soms (dwingend) om hulp bij collega's,
vrienden, familie om je uit de problemen te halen?
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Als de deadline dichterbij komt heb je dan last van
misselikheid, hoofdpijn, rugpijn of iets dergelijks?

_Mis je wel eens een deadline?

Ben je onder druk van deadlines wel eens geirriteerd, kortaf
misschien zelfs bot of gemeen?

Als je dit niet zeker weet vraag dan eens een
paar vrienden, collega's of familie

Hebben je kinderen, vrouw dan last van je?




Uistellen kan soms ook goed zijn
~ Als je goed idee hebt

l "positief Uitstellen” Zet het een tijdje aan de kant Laat het koken in je achterhoofd

Daarna kijk je er met ander
. perspectief op terug Je bent creatiever
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Angst voor imperfectie Men wacht tot de humeur/tijd/omgeving/ precies goed zijn

Angst voor het onbekende Stom werk maar geen andere baan zoeken "zo is het wel comfortabel"
Angst voor oordeel Men bereikt doelen niet want zijn bang voor oordeel: lui, stom, idealistisch
Angst om fouten te maken Men ontwijkt fouten ipv ervan te leren
Angst voor succes Men denkt dat je dan egoistisch ben of na succes alleen nog maar successen moet halen
Angst voor te leven naar hoge eisen Na behaald succes angst om dit vol te houden en te evenaren
Soorten angst /" Angstvoor verandering Men houdt niet van verandering
®® Angst Angst voor te veel
- L / . verantwoordelijkheid Men is bang dat ze het niet aan kunnen
Angst voor gevoelens Men is bang voor het gevoel dat opkomt nadat taak is volbracht
Angst voor afwerking Als klus opgeknapt is, komt het volgende saaie klusje
Angst om afgewezen te worden Afwijzing voor bv salesverkoop trekt men zich persoonlijk aan
Angst om verkeerde keuzes te maken Uitstellen tot men 100% zeker is van een beslissing
Waar ben je bang voor? Confronteer jezelf, identificeer de angst en geef het een naam
Angst overwinnen Stel jezelf 2 vragen g Wat als je _groo?ste angst ‘uitkomt op Denk hierover na: dit gev.oel is vaak r.r.1inder
de verschrikkelijkste manier? erg dan het gevoel een uitsteller te zijn

Hierna meer controle over leven
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7Familie

. ~ Vrienden
Erg energiek/ambitieus - Geen tijd voor

~ Plezier

7Eenleven
——
I-Wanna-Do-It-All Super Attention and Natural Enthusiasm

Als je je verdiept in een project, vergeet je de rest

S.A.N.E. uitstellers , Halverwege een project pak je een nieuw project op
4 kenmerken '

Je interesses zijn vluchtig, veel onafgemaakt werk

Je bureau ligt vol met rommel, maar weet alles precies te vinden

iy Zeg tegen jezelf: ik kan niet alles doen Stel grenzen
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Stel prioriteiten (A/B/C)

s Breek de grote klus in kleine stukjes ~ Schrijf ze onder elkaar in een lijstje

~Jevergeet niks

Teveel klusjes/projecten tegelijkertijd Een map met notitieboekje

Voor elke groot project een eigen

K Portable Proj ) o -
s Koop een Portable Project Center {__ map en notitieboekje

(Of gebruik hiervoor een heldere digitale structuur)

Vrije uren/dagen komen amper voor zonder goed te plannen. Zelfs dan: reken er niet op

Denk aan 4 universele waarheden ~Hoe belangrijk jouw project ook is; er zijn altijd onderbrekingen. Reken daarop

van de anti-uitstellers 2~ Klagen over onderbrekingen en stressen helpen niet

Als onderbrekingen continu ervoor zorgen dat je start en stopt met je
project, dan moet je plannen dat je werkt in starts en stops

~ Plannen

| ied! ’
Help! Ik ben overweldigd! Hoe Kijk naar je lijstje

~ Pleeg telefoontje
Gebruik wachttijden nuttig

Tijdens wachten tot een vergadering begint

Wanneer Tijdens wachten bij tandartsafspraak
\_ Geen tijd / N
B ) Tijdens wachten op je kind bij school

Je kunt niet alles doen

Nieuw tijdmanagement Je kunt niet alles lezen

Je kunt niet alles leren

Start bij de deadline en werk terug
naar het heden

Vliegtuig gaat om 5 uur

s Gebruik tussentijdse deadlines (back timing)

Visualiseer wat er gaat gebeuren / Dus om 4 uur op het vliegveld

Dus om 3 uur vertrekken van huis
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Een rommelige e-mail inbox

Rommen wordt in het boek erg fysiek 7
besc:feventl, mT;"’ LR Desktop van je computer
Toevoeging World aan bijvoorbee .
= of Mindgs ’ - S '"Tijdelijke" bestanden

Een download map met een paar jaar historie

Je stelt het uit om de papieren te sorteren en
van de rommel af te komen

Rommel op je bureau zorgt voor een vicieuze circel / Aan de andere kant wordt de stapel alleen maar groter,
| “.__ gaat het meer tijd kosten en ga je het nog meer uitstellen
“ / 1. Ik houd van mijn rommel Roept herinneringen op
|/ Waarom gooien mensen(pack rats) /
Il die rommel niet weg? / 2.lkheb het misschien nog nodig Oude boeken/speelgoed/kleren
| . 3.lkkan nooit iets weggooien Ze denken: financiele zekerheid
Vraag vrienden je te helpen Die geven eerder toe wanneer iets 'rommel' is
Rommel f . Zit en sorteer
ofs Stel prioriteiten / Beweeg om al je papier te sorteren T

I ) ~___ Staop en lever af op verschillende plaatsen

Abonneer je alleen op tijdschriften (nieuwsbrieven) die je écht interesseren

s Houd een "garageverkoop" Verdien er geld mee

" ol Schenk het aan goede doelen

Il -

Heb je een bestand geownload die
waar je aan gaat werken? Zet deze

ofs Hoe kom je van de rommel af? ) o B
Zet documenten direct op de juiste plek dan eerst in je mappenstructuur

: Maak het jezelf gemakkelijk door
[ Toevoeging World Gebuik een structuur (mappen of filters te gebruiken
of Minds labels) in je e-mail _—

Deel e-mails in op de juiste plek

Als je een mail opent, doe er direct iets mee. Handel het af of plan een taak in.

cEmal o - - - Niet belangrijke mails weg
N Plan corvee in om je e-mail =
. overzichtelijk te houden

Belangrijke mails afgehandeld of ingepland

= ~ Probeer "inbox-zero" Geen (ongelezen) berichten in je inbox
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Zet er echt alles op

Neem een paar dagen om de lijst
steeds aan te vullen

| Vaak bijhouden |

Loop rond het huis / kantoor

Kijk in kasten
Fysiek _ Maak een lijst met de 101 dingen die
Spititueel je al vaak hebt uitgesteld Maak duidelijk wat niet afkomt
Gezondheid
. Al je aspecten van je leven
Grienden
Organisaties
Schrijf alles op dat moet worden: [
Vaak om jezelf te overtuigen waarom . .
. . Tijdens het maken van de lijst komen
je het niet doet . .
misschien allemaal excuses op E
En dat het dus niet erg is
Of zelfs filosofie of systeem?
Zo geboren?, te stom? Welk heb iif bedacht?
elke excuses, grenzen heb jij bedacht?
OM TE VERANDEREN? Te zwak? Of denk je
Erfelijk?
Positieve uitspraken over jezelf
Praat met jezelf in positieve zin
Peptalk Toch weer uitstellen?
You can change!

Yes, you can...;-)

Stop je eigen excuses te aanvaarden

HERNEEM DE CONTROLE OVER JE 'SELFTALK'

B
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"Heb elders belangrijkere dingen te doen" Reizigers

"Kan niet aan project beginnen

voordat er meer research is gedaan" Perfecte Voorbereiders

"Moet echtgenoot bellen en

Australische penvriend nog mailen" Socializers

Hypocritische uitstellerij

"Dit werk is te rommelig, moet eerst georganiseerd

worden dus andere keer mee beginnen" Organisatoren

"Help collega eerst met haar onbelangrijke

werk, dan pas aan eigen project" Vrolijke Helpers

ok Maak deadlines en afspraken Geen focus

ofs Geef je leven controle

Heeft macht en schaadt anderen

{ Zoek evt. professionele hulp

Boetes
B Uitstellen belastingbetaling

Let op dat dit geen gewoonte word

Schrijf op je to-do lijstje: declaraties
invullen (bv elke vrijdag 10 uur)

Uitstellen declareren

Bewaar bonnetjes allemaal op zelfde plaats

ok Leef beneden je inkomen

ol Elke maand klein deel van salaris, hoe ‘\\ﬂ = Je zuurverdiende geld raakt snelop ~ /

klein ook: alle beetjes helpen

"Schei uit met plannen, we stormen er gewoon in"

Macht uitoefenen

Saboteren

L

Veel dingen gaan fout; klus duurt langer en langer

Je wordt zo gefrustreerd hierdoor dat je

middenin uit de klus stapt en het vergeet Als men in een project stapt, zonder te plannen

Je hebt dus slechte herinneringen aan deze klus; dus elke keer
als je het weer moet doen stel je het zo veel mogelijk uit

ofs Maak wat tijd vrij om na te denken
over hoe je het project gaat
aanpakken

Tijd om te denken

ol To-do list Een lijst met dingen die je moet doen

Maak een lijstje Schrijf met inkt

# Boodschappenlijstje Of een lijst met dingen die je nodig heb

ol Plannen Geen voorbereiding

o Misschien kunnen ze veel betekenen
voor je (tips of gereedschap)

Praat met anderen over het project ___ Conversatie |

{5 Visualiseer wat je allemaal moet gaan
doen en nodig hebt

Verbeelding
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Rebelse uitstellerij

Financiele uitstellerij

Binnenstormen

’ Soorten uitstellerij




Heb je het huwelijk dat je wilde?

Werk je in de branche die je gekozen hebt?

Voed je je kinderen op zodat ze sociaal zijn?

Werk je aan skills waar je over hoopt te beschikken

Heb je vrienden/familie die je liefhebt?

Heb je een scheiding of iets tragisch overleeft?

Schoonmaken

Koken

\

Ze voelen een leegte

Men vergeet dromen als ze lange
tijd in sleur zitten

Denk aan prestaties

Geen spijt van dingen die ze hebben gedaan

Wel spijt van wat ze NIET hebben gedaan

Uitstellen van dromen

o= Kijken wat onze waarden zijn

wk Verbinden met mensen

o De richting van ons leven beslissen en hoe we

onze tijd/geld/energie besteden

Noodzakelijk om je leven
makkelijk te maken

o We moeten

il Zorg voor onszelf en laad je batterij op - P

i Een plan bedenken

ofs Tijd vinden voor rust en stilte

oy Ruimte maken voor liefde in onze levens

Op bezoek bij vriend

De was doen

Lees goed boek

Activiteiten die je doet
omdat het je keus is

Naar een concert

/
/

Jeverveeltje

oy Neem een hobby

Onderhoudklusjes

De dingen op je to-do list zijn

Dromen

Verrijkingsactiviteiten

s Een goede balans tussen deze 2 vinden

Ben je hele dag druk bezig met

dingen en vind je er geeneen leuk om
te doen?

ofs Geen tijd om piano te leren spelen

sy Wel tijd om piano te kopen

Ben je uitgeput of verveeld?

= Breek je dromen in kleinere delen

s Wel tijd om naar pianoleraar te zoeken

ol Elke dag kijk je 3,5 uur naar TV

sz Dat is 105 uur per maand

sz Kan je van deze 105 uur niet wat uren
gebruiken om je dromen te volgen? /

N o Kijk naar je vrijetijdsbesteding

Geen tijd om dromen te volgen?

= Ga over half jaar naar Duitsland

o= Luister tijdens de treinreizen naar duitse lessen cd's
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ofs Kijk naar je reistijd =~




Agenda
Kalender
Deadlines

To-do lijstje

Plan elke dag tijd in om te plannen

Check elke dag je

Tips voor elke dag

Plan je werk, werk je plan

Als je faalt te plannen dan plan je dat je faalt

Klaag nooit over reistijd, maar zoek een manier om er je voordeel mee te doen

Schijf je ideeén op. Vertrouw niet alleen
op je geheugen, hoe goed deze ook is

Bepaal je prioriteiten voor je begint te werken

Gebruik je productiefste uren voor je belangrijkste projecten
Breek tijdrovende projecten op in kleinere delen

Plan jezelf niet helemaal vol, laat witruimte in je agenda
Concentreer je op één taak tegelijk

Neem pauzes. Loop rond en beweeg. Lunch niet achter je bureau

Zorg voor een vaste plek voor alles wat je nodig hebt.
Zowel fysiek als digitaal zodat je niet hoeft te zoeken

Verwijder documenten van je bureau waar je op dat moment niet

aan werkt. En digitaal: sluit de bestanden en applicaties die je op
dat moment niet nodig hebt.

Maak de taak af voordat je aan iets anders begint

Ben ik vandaag begonnen met overzicht?

Werk ik vanuit doelen?

Tips om effenctiever te werken
aan je bureau

Zijn mijn doelen gekoppeld aan mijn Vraag jezelf elke dag af:

principes en passies?

Ben ik gedisciplineerd en gefocused?

Hak ze in stukken en
verdeel ze over je agenda
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I World of Minds Tips

Identificeer de lurkende projecten

Tips




