Simpele en effectieve time
~~ management methode

Voor veel mensen "Tijd is een vijand"

Primair

Benodigdheden

Vooraf

Schrijf al je activiteiten op de
activity inventory lijst

Kies de taak die je moet behalen en
plaats deze op de ToDo lijst

Kies de bovenste taak van de lijst

Zet de Pomodoro (timer) op 25 minuten

Werk tot de Pomodoro af Jgaat

‘ De Pomodoro

Markeer de taak met een X op de ToDo lijst f

® Neem een korte pauze

Tot de taak af is

~. Werk Pomodoro na Pomodoro

Streep hem door op de ToDo lijst _/

15 tot 30 minuten Lange pauze na 4 Pomodoro's
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. Afleiding...

Pomodoro

@ Wwat gaat er mis?

Kost giga veel tijd

Verlies van concentratie

Wisselen van onderwerp

Vergeet dingen waar je mee bezig was

Kwaliteit gaat achteruit

Waarom is dat belangrijk om daar
@ iets aan te doen?

Je moet stukje overdoen

Heel vermoeiend

Gevoel hebben van zelf in control zijn

Verlies van controle over je eigen organisatie

. Bijstellen wat je in je hoofd had

Scheelt tijd

Scheelt ergernis

Voor mijn klant

Meer effectief ; Voor mijzelf

Voor mijn relatie met de klant
Ook voor diegene die je lastig valt

© wat zijn oplossingen?

Output verbeteren Resultaat voor het bedrijf

Nieuwe inzichten

Soms is het heerlijk

Hoeft niet slecht te zijn

Geplande afleiding beter dan

ongeplande afleiding Dan geen storing meer

Deur dicht

Niet storen - bordje

Telefoon doorschakelen of uit

Stilstaan bij hoe je beste functioneert

Reflectie bij verstoringen

Secretaresse aannemen

Pomodoro techniek gebruiken

Muziek/koptelefoon op

Thuiswerken

's avonds laat werken

Afzonderen Op een andere plek gaan zitten

'nu even niet'-momentje

Noteren en later oppakken

Bewust van zijn wat er gebeurt

Afspraken maken over elkaar storen

( Managen op start dates}

Uitstelgedrag

Wanneer er deadlines zijn,
lijdt dat tot:

Ineffectief werk }

[ Ineffectief gedrag

Brein

Snel afgeleid

®
Opstarttijd ®

Lastig_; om toekomst in te schatten

Disclipine - Focus

Bedacht eind jaren 85
Ontstaan K Tijdens eerste jaar universiteit

Pomodoro techniek /

Inspiratie Po-
modoro techniek

Berei

®

at we willen op de manier die we willen

Erancesco Cirillo: "accomplish what we
want to do the way we want to do it"

Continue verbeteren van

®



