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Inleiding.
Tijd passeert en kan niet worden beheerd!
De meeste organisaties trachten kwaliteit, productiviteit en klantgerichtheid sterk te verbeteren en tegelijkertijd de kosten te verminderen. Wij zijn ervan overtuigd dat dit alleen lukt met betrokken medewerkers, die in staat worden gesteld hun talent maximaal te benutten en te ontplooien. Met medewerkers die meer plezier hebben en kunnen genieten van het leven.  Het realiseren van bedrijfsdoelen met plezier in werk en leven kunnen hand in hand gaan. Cruciaal is hierbij de factor TIJD!

Er zijn drie belangrijke aspecten qua tijd:

1. Iedereen heeft 24 uur per dag tot zijn of haar beschikking.
2. Tijd is de allerbelangrijkste hulpbron, die wij hebben. Tijd kunt u niet bezitten, lenen, sparen of vermeerderen in tegenstelling tot geld, goud en diamanten. Verspilde tijd krijgt u niet terug! 
3. Tijd is een handig bedacht concept waardoor het mogelijk wordt wereldwijd met elkaar af te spreken en afspraken te maken.

Dus als we over timemanagement spreken, dan spreken we over het managen van de concrete en abstracte situaties of tastbare en niet tastbare gebeurtenissen in het leven. Hoe beter u dit kunt, des te beter de kwaliteit van uw leven zowel zakelijk als privé.

Discipline en doelgericht werken zijn de sleutels tot succesvol Best Performance Management. Een lastige combinatie. Gelukkig is voor iedereen mogelijk om met zelfkennis en voldoende motivatie tot verbetering in combinatie met geboden juiste ondersteuning  de eigen prestaties te verbeteren. 

Het individuele BPM- programma helpt u in het verkrijgen/verruimen van uw zelfkennis en biedt doeltreffende ondersteuning om uw zelfdiscipline en doelgerichtheid te vergroten. Uw motivatie is het aspect dat u volledig zelf in handen heeft en uw eigen verantwoordelijkheid is.  

De voordelen van BPM-programma zijn aanzienlijk
· U krijgt veel meer gedaan met minder moeite.
· U voelt minder stress.
· U krijgt meer invloed.
· U krijgt betere relaties.
· U hebt voldoende tijd om de dingen te doen die u graag doet.
· U voelt zich prettiger

Best Performance bereikt u niet door direct in de actiemodus te schieten. Waarschijnlijk heeft u dat in het verleden een aantal keer gedaan en alleen korte termijn succes ervaren. Goede veranderingen dienen te beklijven. Vandaar dat BPM is opgezet om duurzame veranderingen te bewerkstelligen 

De structuur van dit werkboek is voortgekomen uit overeenkomsten die we hebben waargenomen in de literatuur en onze praktijkervaring. De beste tools en technieken die we hebben geïdentificeerd en geselecteerd vallen uiteen in vier gerelateerde gebieden:
· Sectie I (Reflect) 
Stilstaan bij de huidige situatie, belichten en het stellen van een diagnose. Identificeren van issues en verbetermogelijkheden. Wij verwachten dat u een deel van deze fase doet voordat de training van start gaat. 
· Sectie II (Aim) 
Bestaat uit het opstellen van persoonlijke visie, missie, kernwaarden, daarvan afgeleide strategische doelen, tactische doelen en je dagelijkse activiteiten.
· Sectie III (Construct) 
Hier worden bewezen methodieken aangeleerd om je persoonlijke visie te verwezenlijken en je werkgewoonte te verbeteren en je zelfdiscipline te vergroten.
· Sectie IV (Engage) 
De uitdaging aangaan en aan de gang gaan met de principes
.


Sectie 1: Reflect 
Elke goed presterende organisatie reflecteert jaarlijks door het voorafgaande jaar te evalueren en nieuwe doelen te stellen voor het komende jaar. 

Bij de evaluatie wordt de huidige situatie vastgesteld door een interne analyse te doen van wat bijzonder goed ging en wat beter zou kunnen. Op basis hiervan worden de sterke en zwakke punten van de organisatie in beeld gebracht.  Daarnaast worden er twee externe analyses gericht op de bedrijfstak en de algemene omgeving om de kansen en bedreigingen te identificeren, uitgevoerd. Deze vormen het uitgangspunt voor een strategisch plan (lange termijn 3-? Jaar), de tactische (jaar) plannen, die geborgd worden door het opstellen van Key Performance Indicatoren (KPI’s). 
De operatie sluit vervolgens af met de operationele processen en activiteiten, waarbij de cockpit wordt opgesteld met relevante performance indicatoren om uiteindelijk de strategische doelen te helpen realiseren. 
Dit proces vormt de basis voor de functioneringsgesprekken en is natuurlijk een vast agendapunt voor de vergadercycli. 
Binnen BPM gebruiken we de term Empowerment voor het 100% congruent maken van de visie, missie afgeleide strategische doelen, tactische doelen en uiteindelijk de individuele prestaties van de medewerkers. Congruent wil zeggen dat iedereen de gewenste situatie prefereert boven de huidige situatie en dat alle neuzen dezelfde kant opstaan. 
High Performance Organisaties (HPO) zijn bijzonder sterk in empowerment niet alleen door congruentie maar ook omdat zij naast de belangen van de aandeelhouders en financiers van de organisatie, gefocust zijn op alle belanghebbenden: medewerkers, klanten, partners en maatschappij van de organisatie.

HPO’s gebruiken methodieken die ook door individuen gebruikt kunnen worden, zo zijn analyse, zelfreflectie, het opzetten van een plan en het doorlopen van een Do-Check-Act-cyclus, essentieel voor ieder individu om hoge prestaties te kunnen realiseren. 

Elke verandering ten goede begint met vaststellen van de huidige situatie. De hiernavolgende opdrachten helpen u hierbij. De werkopdrachten 1 t/m 5 zijn gericht op het managen van uw zakelijke rol en werkopdrachten 6 en 7 zijn gericht op andere rollen (privé) die u vervult. 

We verzoeken u vriendelijk om in ieder geval oefening 1 t/m 4 en oefening 6 en 7 te doen voor het intakegesprek, zodat u het meeste profijt heeft van ons programma.


Opdracht 1: Houdt gedurende 3 dagen een tijdlogboek bij.
Meten is weten!
Benodigde tijd per dag voor het registreren van de activiteiten: ca 20 minuten per dag; de analyse achteraf kost u 30 minuten.

Als u uw prestaties beter wilt beheren, moet u weten wat tijd voor u betekent. U heeft altijd een relatie met tijd, zelfs als u zich daar niet bewust van bent. In deze oefening komt u erachter hoe u tijd gebruikt. 

Opmerking: 

Een tijdlogboek bijhouden is niet hetzelfde als achteraf uw tijd opschrijven. Het is belangrijk dat u een nieuwe activiteit registreert op het moment dat u uw aandacht verlegd.  Neem alles op, inclusief socialiseren, dagdromen, fantaseren, web-browsen en onderbrekingen. Registreer uw tijd terwijl u bezig bent en niet achteraf aan het einde van de dag. In het laatste geval wordt de informatie gefilterd en opnieuw gerepresenteerd en dit is geen feitelijke weergave! U kunt voor een aantal dagen een logboek bijhouden. Drie werkdagen is voldoende. 
Hoe maakt u een tijdlogboek:
Vier mogelijkheden voor registratie van uw activiteiten:
1. Gebruik onze Excel sheet, waarin u verdere instructies vindt. U kunt met deze link de sheet downloaden.
2. Sommige organisaties hebben een eigen tijdregistratiesysteem in dat geval adviseren wij deze te gebruiken in combinatie met uw agenda. Gebruik het systeem real time. Dus gaande de dag, registreert u elke keer dat u uw aandacht verlegd de activiteit direct in uw systeem of agenda. 
3. Download een (gratis versie volstaat) tijdregistratie app en gebruik deze in combinatie met uw agenda. Paar voorbeelden van apps: Rescuetime, Savemytime Voor ondernemers, die op basis van uurtarief werken adviseren wij de app Harvest (30 dagen gratis) uit te proberen. 
4. Gebruik een papieren logboek.
In onze sheet is de dag verdeeld in periodes van 5 minuten. Dat lijkt overdreven, maar dat is het niet. Houdt de lijst gedurende drie werkdagen bij. Welke manier van registreren u ook gebruikt, volg s.v.p. de volgende exercitie, bestaande uit vier delen:
1. Schrijf drie belangrijke doelen op, die u op de dag wilt realiseren. 
2. Registreer uw activiteiten en verstoringen.
3. Analyseer uw drie logboek journalen. 
4. Stel concrete doelen ter verbetering op.
Ad 1: We bedoelen hier concrete resultaten die u wilt bereiken. Beperk u zelf tot maximaal 3 doelen. Een essentieel onderdeel van het BPM-programma is dat we onze aandacht geven aan kritische resultaten. We denken niet in To-Do lijst maar in een resultaatlijst. We beperken ons tot maximaal 3 kritische resultaten per dag omdat dit de focus, concentratie en snelheid bevordert. Als u 1 of meerdere belangrijke resultaten per dag heeft gehaald dan kan uw dag al niet meer stuk.
Ad 2: Beschrijf kort de activiteit en de verwachte benodigde tijd om deze af te ronden. Geef in de betreffende kolom aan of deze belangrijk is (Belangrijk = draagt bij aan kritische resultaten, die u die dag wilt realiseren. U noteert een nieuwe activiteit zodra u uw aandacht verlegd! Geef de bron (telefoon, email, collega aan bureau etc.) aan van uw activiteiten.
Wat uitermate belangrijk is dat u de activiteiten ‘real time”, dus gaande de dag registreert. Invullen aan het einde van de dag of zelfs pas na drie dagen geeft niet de werkelijkheid weer. Onze hersenen filteren en vervormen onze herinneringen. Het resultaat van achteraf registreren is een representatie van uw tijdsbesteding en niet de werkelijke situatie. 
Ad 3: Beantwoord voor uzelf de onderstaande vragen. Neem rustig de tijd om door uw journalen te gaan. Analyseer uw lijsten met behulp van onderstaande vragen: 
1. [bookmark: Text28]Bent u in staat geweest uw voorgenomen dagelijkse drie
 doelen te realiseren?							     
2. [bookmark: Text6]Hoeveel tijd heeft u gespendeerd aan belangrijk!			     	
3. [bookmark: Text23]Hoe reëel was uw geschatte benodigde tijd voor uw activiteiten.	     
4. [bookmark: Text7]Hoeveel tijd is er verloren gegaan?					     	
5. [bookmark: Text8]Op welk moment van de dag was u het meest productief?		     	
6. [bookmark: Text9]Wanneer was u het minst productief?				     
7. [bookmark: Text11]Heeft u uw reistijd nuttig kunnen benutten?				     	
8. [bookmark: Text29]Heeft u uw wachttijd nuttig kunnen benutten?			     
9. Verstoringen				
a. [bookmark: Text13]Door wie wordt u het meest gestoord? 			     
b. [bookmark: Text14]Hoe vaak?							     
c. [bookmark: Text15]Hoe lang gemiddeld?						     
d. [bookmark: Text17]Hoe lang duurde het voor u zich weer kon concentreren 
op datgene waar u mee bezig was?              			     
e. [bookmark: Text16]Hoe belangrijk waren de interrupties? 			     		
10. [bookmark: Text18]Hoeveel geplande en onderbroken taken bleven onaf aan het 
einde van de dag?							     		
11. [bookmark: Text19]Hoeveel tijd moest u besteden aan een crisis die voorzien en
 voorkomen had kunnen worden?					     		
12. [bookmark: Text20]Hoeveel tijd besteedde u aan taken die u ook had
 kunnen delegeren?							     
13. [bookmark: Text21]Hoeveel tijd heeft u aan najagen van afspraken die niet
 volgens afspraak geleverd zijn?					     		
14. [bookmark: Text22]Is er volgens u een bedrijfscultuur of stijl van leidinggeven 
die het aantal verstoringen positief dan wel negatief beïnvloedt?	     				
[bookmark: Text24]Wat wilt u in de toekomst anders doen?					     
[image: ] Tips:
· Herhaal deze gedetailleerde activiteiten-registratie twee keer per jaar en zet daarmee een persoonlijk continu verbeterprogramma in gang. Het is een uitstekende techniek om weer even pas op de plaats te maken.
· Indien mogelijk gebruik dagelijks een tijdsregistratie-systeem, ook voor de niet te factureren activiteiten.
· Iedereen, die het grootste deel van de dag achter de computer zit en gebruik maakt van Office 365 (Business) kan ook de app MyAnalytics van Microsoft installeren en instellen om zodoende inzicht te krijgen in werkgedrag.
· Blijf doorgaan om dagelijks 3 heldere doelen/resultaten te omschrijven en stel bij uw activiteiten gedurende de dag de volgende twee vragen:
1. Zal deze activiteit me dichter bij het bereiken van mijn top drie doelen brengen?" Zo niet, stop ermee (tenzij uw baas erom vraagt; ga dan verder met de volgende vraag).
2. Kan dit worden gedelegeerd?" Zo ja, delegeer het. Zo niet, leer dan hoe u het zelf efficiënter en effectiever kunt doen.		
Opdracht 2: Invullen van de nulmeting
Duur: ca 15 minuten
De link voor de nulmeting is u per e-mail toegezonden tegelijkertijd met de download link voor dit werkboek. Wij adviseren deze nulmeting te doen na het afronden van de eerste oefening, omdat deze dan objectiever is in te vullen. 
Wat betreft het invullen:
· Maakt u geen zorgen als een uitspraak niet rechtstreeks op van toepassing is, kies dan de dichtstbijzijnde overeenkomst.
· Denk er niet te veel over na.
· Wees eerlijk.
· Wij verzoeken u vriendelijk deze nulmeting ruim voor de aanvang van het intakegesprek in te vullen
· Vanzelfsprekend is uw privacy gewaarborgd.
Na afloop van het invullen ontvangt u uw BPM-score en binnen 48 uur stuurt de BPM-Coach u uw persoonlijke resultaten toe. De nulmeting wordt bij de persoonlijke intake besproken. 
Uw persoonlijke performance is afhankelijk van:
1. Invloed van de werkomgeving.
2. Zelfdiscipline, persoonlijke doelgerichtheid en kwaliteit van samenwerking.
3. “Last but not least”: uw persoonlijke stressniveau.  
Bovengenoemde drie punten worden meegenomen in de nulmeting. Gedurende het programma komen we daarop terug.
Opdracht 3: Wat is mijn tijd waard?
Duur oefening: 1-5 minuten
Bereken de waarde van uw tijd per minuut.
Heeft uw werkgever voor u een uurtarief? En is dat ook bij u bekend dan is de waarde per minuut zeer gemakkelijk te bepalen:
· Deel uw uurtarief door 60. (Voorbeeld €120,00 /60 = €2,00 per minuut)
Is het u onbekend welk uurtarief uw werkgever voor u hanteert bereken dan uw waarde in tijd als volgt:
1. Bepaal uw bruto jaarsalaris (voorbeeld € 30.000,00- )
2. Vermenigvuldig uw jaarsalaris met 1,25. Uw werkgever betaalt namelijk extra opslag (extra bijdrage in pensioen, werkruimte en faciliteiten voor U etc.). Dit verschilt per werkgever. Voor het gemak nemen we 25% opslag aan. (In ons voorbeeld: € 37.500,00)
3. Bepaal het aantal jaarlijkse werkuren (dus vakantie- en feestdagen niet meenemen (voorbeeld 220 werkdagen x 8 uur is 1760 uur)
4. Deel het bedrag van 2 door het aantal uur van 3, Dit is uw tijdwaarde per uur (In ons voorbeeld: € 21,31 per uur)
5. Deel de tijdwaarde per uur door 60 en u heeft uw tijdwaarde per minuut. (In ons voorbeeld € 0,36 per minuut)
Sta nu even stil bij uw tijdwaarde per minuut. Een eye-opener op zichzelf. Zeker als uw tijdwaarde per minuut meer waard is dan u dacht. Voor velen is dit een reden om bedachtzamer met de beschikbare werktijd om te gaan.
Opdracht 4: Wat voor Tijd type ben je?
Iedereen gaat op een bepaalde manier met tijd om. Iedereen heeft dan ook zijn sterke kanten en uitdagingen. Om erachter te komen welk type je bent, lees je hieronder de tekst en kies je het type dat op jou het meest van toepassing is. Er zijn extremen geschetst en natuurlijk is niet iedereen in één type te vangen. Kies desondanks toch slechts één type, waarin u zich het meest herkent.
Type 1: Het Turbo-type.
Alles kan, u denkt alleen in mogelijkheden en ziet nauwelijks beren op de weg. Het opstarten van nieuwe dingen en projecten is u op het lijf geschreven. U komt als snel over op uw omgeving en u ergert zich snel aan mensen die tegengas geven. U denkt vaak in grote lijnen en laat het invullen van de details graag aan anderen over. Uw energie is bijkans oneindig en vliegt dan ook liefst van kans naar kans. U maakt gebruik van de nieuwste gadgets en u bent er als één van de eerste bij om de Smartphone te vernieuwen als er een nieuwe versie op de markt komt. 
Uitdaging: geduld en het plannen van details. U onderschat misschien wel de hoeveelheid werk en loopt dan toch over de deadlines heen. Neem de tijd voor het goed in kaart brengen van uw ‘commitments’.
Type 2: De strak georganiseerde. 
U werkt altijd met een planning en wijkt daar niet vanaf.  U hebt totaal geen moeite met nee zeggen en u bent geen ‘pleaser’.  U weet exact wat u wilt bereiken, u kent de status van projecten en weet ook goed in te schatten hoeveel tijd (en geld) voor een klus nodig is.  Uw collega’s geven aan u inflexibel te vinden en u raakt inderdaad van slag als uw vaste werkstructuren worden aangetast. Hier ligt dan ook uw uitdaging.
Type 3: De uitsteller:
 U weet van u zelf dat u vaker dan u lief is begint aan werk dat u dagen eerder had willen voltooien. Of u vindt het moeilijk om aan een lastige klus te beginnen, in plaats daarvan start u vaak werk met lage prioriteit ook al ziet u belangrijkere deadlines opdoemen. Uw focus is meer gericht op de hindernissen, die mogelijk problemen gaan bezorgen. “Ja, maar” zijn woorden die u veel gebruikt.
Iedereen stelt zo af en toe uit, dat is volkomen natuurlijk.  Uit onderzoek is gebleken dat 90% van de mensen af en toe uitstel-gedrag vertoont. Maar op het moment dat u zelf last ervaart van uw uitstelgedrag is het tijd om actie te nemen.
Type 4: De ‘pleaser’
Als u zich niet kunt herinneren wanneer u voor het laatst met “nee” heeft geantwoord op een verzoek van wie dan ook, zonder inachtneming van uw eigen prioriteiten dan bent u iemand die anderen graag helpt. De kans is groot dat u uiteindelijk zoveel verplichtingen aangaat dat u het onmogelijk allemaal voor elkaar kunt krijgen zonder uzelf uit te putten. Uiteindelijk zal het resultaat zijn dat u de gemaakte afspraken niet meer kunt nakomen. Als uw werkreputatie er onder gaat lijden of dat uzelf merkt dat u energetisch leegloopt is het tijd om actie te nemen.
Type 5: De brandweerman of vrouw
Als u het idee hebt dat u van crises naar crises gaat en dat u het gevoel hebt dat u veel tijd moet besteden aan brandjes blussen en daardoor niet toekomt aan de belangrijkste prioriteiten dan bent u de brandweerman of -vrouw. Uw Uitdaging ligt vooral in het nemen van preventieve acties en het nemen van tijd om eerst aan uw prioriteiten te werken.
Type 6 De snel afgeleide.
Vol goede moed begint u aan de belangrijke klus, maar dan verschijnt de pop up van nieuwe email, dus toch maar even eerst controleren. Dan ziet u in Messenger of ander chatprogramma uw collega inloggen, dus even snel een chatboodschap schrijven. Dan ziet u een collega langslopen en na een begroeting, die al snel uitloopt, gaat u weer aan uw klus beginnen. Maar dan ziet u een paar nieuwe e-mails, die u eerst gaat lezen en beantwoorden. 

Als u snel wordt afgeleid, vindt u het misschien leuk om veel verschillende dingen tegelijk te doen, maar als het betekent dat u nooit de focus kunt krijgen die u nodig heeft voor grotere projecten, is het tijd om na te denken over het veranderen van gewoonten.
Type 7: De perfectionist
Wilt u alles graag perfect doen? Is dat ook de reden dat u het liever zelf doet dan delegeren. Is het soms zo erg dat u niet aan een klus durft te beginnen? Is uw perfectionisme misschien de bron van uw uitstelgedrag?  Indien ja, dan is het tijd om te veranderen 
Die hierboven beschreven zeven tijd-types zijn extremen en zal zeker niet voor 100% toepasbaar zijn, maar wellicht dat u toch een keuze kunt maken voor één van de types.  Selecteer hieronder het type wat voor uzelf het meest toepasselijk is. Is uw gedrag van dien aard dat u ook actie wil ondernemen, vul dan de checkbox in.
	Type:
	Actie nemen

	1: De turbo.
	[bookmark: Check65]|_|

	2: De strak georganiseerde
	|_|

	3: De uitsteller
	|_|

	4: The “pleaser”
	|_|

	5: De brandweerman of vrouw
	|_|

	6: De snel afgeleide
	|_|

	7: De perfectionist
	|_|



Oefening 5: Tijdrovers identificeren (duur ca 10 minuten)
Duur: 10 minuten.
Tijdrovers zijn acties en gebeurtenissen, die ongemerkt tijd verspillen. Bij opdracht één het bijhouden van het tijdlogboek en twee heeft u er vast al een aantal geïdentificeerd. 
Realiseert u zich goed dat als tijd besparen één van uw hoofddoelen is, dat u die tijd alleen kan vrijmaken als u grip krijgt op tijdrovers. Hieronder volgt een lijst met de meest voorkomende tijdrovers. Doorloop deze lijst en check welke van toepassing zijn:
Hiërarchie van de organisatie is niet faciliterend.
· Te strakke controle en daardoor geringe slagvaardigheid: Werkt u in een strakke hiërarchische organisatie waarin alles keurig is vastgelegd en moet u zelfs voor de kleinste beslissing goedkeuring vragen? Of is er sprake van de andere zijde van het spectrum waarin alle beslissingen on “the spot” worden genomen:
· Er is geen duidelijkheid over beslisbevoegdheden.
[image: ]
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Onduidelijke verantwoordelijkheden  
· Functiebeschrijving ontbreekt of is niet duidelijk wat betreft verantwoordelijkheden en bevoegdheden. 
· Worden er taken dubbel uitgevoerd?
· Iemand anders taken uitvoeren.
· Zichzelf betrekken bij andermans werk.
· Betrokken willen zijn bij alle activiteiten.
Werkprocessen en instructies zijn niet op orde
· Goed functionerende organisaties hebben hun ‘processen’ op orde. Iedere afdeling kent zijn plaats in het geheel en weet wat de voorgaande afdeling in het proces doet en wat de nakomende afdeling in het proces van hen verwacht. 
Gebrek aan systematische werkroutines 
· Te veel problemen tegelijkertijd.
· Geen overzicht van wat er moet gebeuren.
· Moeilijkheden bij het voltooien van dingen.
· Gebrek aan persoonlijke organisatie.
· Gebrek aan discipline.
· Uitstelgedrag.
· Smartphone verslaving. (Let op ontkenning, schaam jezelf niet. Weet dat ca 95% van de Smartphone eigenaren de Smartphone gedurende 24 uur binnen een straal van 1 m in de buurt houdt.
Geen prioriteiten stellen
· Geen goed planningssysteem.
· Alle problemen zijn net zo belangrijk.
· Moeite om 'nee' te zeggen.
· Zelf geen deadlines stellen
· Onrealistische ideeën over de hoeveelheid werk, die u in één dag aankunt.
 Slecht of te weinig delegeren
· U kunt het zelf beter en sneller doen.
· Ontzien van “gestreste” collega's.
· U bent niet geschoold in delegeren
Onvoldoende besluitvorming
· Onzekerheid 
· Conflicterende prioriteiten
· Geen realistische deadlines.
· Prioriteit verandert steeds
· Onduidelijke doelstellingen.
· Te veel aan werk
Gebrek aan effectieve communicatie
· Te veel mensen betrekken.
· Onvolledige informatie.
· Informatie te laat verstrekt.
· Te veel informatie geven.
· Niet goed luisteren.
· Uitlopen van (telefoon)gesprekken en vergaderingen.
· Niet goed weten welk communicatiekanaal (e-mail, chat, gesprek etc) te gebruiken.
· Gesprekken en vergaderingen niet voorbereiden (welk te realiseren resultaat).
· De telefoon heeft altijd prioriteit.
· Te veel e-mails per dag
· Altijd beschikbaar willen zijn.
· Geen (secretarieel) filter voor inkomende telefoongesprekken.
Persoonlijke chaotische werkomgeving
· Moeilijk te vinden informatie.
· Gebrek aan computervaardigheden.
· Slecht georganiseerde werkomgeving 
· Probleem clean desk (fysiek en digitaal)
· Slecht gebruik van agenda
· Interrupties niet managen
· Veel reistijd
[image: ]
[image: ]
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U heeft wellicht geen directe invloed op de tijdrovers veroorzaakt door uw werkomgeving en/of cultuur van uw organisatie. Als u deze herkent als belangrijke tijdrovers, dan is de gehele organisatie gebaat bij het oplossen hiervan. U kunt deze tijdrovers alleen in samenwerking met uw collega’s en leidinggevende oplossen. Geef hieronder aan welke tijdrovers u met uw collega’s en leidinggevende zou willen aanpakken. 
Tijdrovers om met team te bespreken:
1:     					
2:     					
3:      					
Selecteer de 3 grootste tijdrovers, waar uzelf direct invloed op kan uitoefenen. Die gaat u gedurende de komende 2 weken elimineren middels het systeem van “Rinse and repeat” totdat u minimaal één uur tijdwinst per dag heeft gerealiseerd. 
Tijdrovers, die ik zelf de komende 2 weken ga oplossen:
[bookmark: Text4]1:     
2:     
3:     
Oefening 6: Life Balance Wheel. 
Duur: 15 minuten.
In de vorige oefeningen lag de focus op één gebied in uw leven, namelijk werk en carrière. Wellicht staat u er niet bewust bij stil, maar er zijn een aantal andere categorieën in ieders leven, die ook een grote invloed hebben. Evenwicht tussen deze verschillende rollen is cruciaal om je goed te voelen en om goed te kunnen presteren. Het Life Balance Wheel is een eenvoudig maar krachtig zelfevaluatie instrument. De tool is goed te gebruiken voor zelfreflectie en geeft u een visuele weergave van hoe evenwichtig uw leven is. 
Hieronder heeft u voorbeeld van een Life Balance Wheel:

In dit voorbeeld behandelen we de acht levensgebieden, waarvan uit psychologisch en sociaal onderzoek is gebleken, dat deze een belangrijke invloed hebben op ons welbevinden:
1. Plezier, Recreatie, Hobby’s
2. Relatie, huidige- of toekomstige partner.
3. Carrière, tevredenheid over je dagelijkse werk, professionele persoonlijke ontwikkeling en carrière pad
4. Familie, Kinderen, Ouders, overige verwanten
5. Sociaal, vrienden, kennissen, activiteiten, sport 
6. Vitaliteit, gezondheid, eetgewoonten beweging
7. Financiën, reserves, investeringen, onafhankelijkheid
8. Zingeving, Religie, spiritualiteit, Ethiek, maatschappelijke betrokkenheid, creativiteit, artistiek, persoonlijke ontwikkeling.

Voor ieder individu is het mogelijk om binnen de hoofdrubrieken een persoonlijke kleuring te geven. Zo is bijvoorbeeld voor de één gelukkige familie die traditioneel bestaat uit opa, oma, pa, ma en kinderen, en voor de ander is het bewust alleenstaand. 
Plezier. Dit spreekt vanzelf, waar beleeft u plezier aan en wat geeft u rust en voldoening. 
Relatie. Essentieel is de kwaliteit van de relatie en de bijdrage aan je welbevinden.
Carrière heeft vooral te maken met de tevredenheid over je dagelijkse werk. Carrière-pad is voor veel mensen nauw verbonden met persoonlijke ontwikkeling. Groeien is essentieel voor je welbevinden. Natuurlijk kun je dit ook realiseren binnen de andere levensgebieden.
Financiën. Er zijn mensen die zeggen dat geld niet gelukkig maakt, de praktijk wijst echter uit dat geld wel degelijk bijdraagt aan je welbevinden. Vergelijk geld ook niet met andere zaken zoals: “liefde is belangrijker dan geld”. Dat kan wel gevoelsmatig zo zijn, maar probeer je brood bij de bakker maar eens te betalen met een liefdevolle knuffel.
Familie. Ook deze categorie spreekt vanzelf.
Sociaal. Heeft te maken met “quality time” doorbrengen met vrienden kennissen en gezamenlijk sporten etc. maar ook wat u wilt bijdragen aan de maatschappij en anderen.. 
Vitaliteit is wat anders dan gezondheid. Het is niet alleen afwezigheid van ziekte, het is meer dan dat. Het heeft te maken met uw energieniveau. Hoe energiek voelt u zich? 
Zingeving. Ook deze categorie is volledig persoonlijk in te kleuren.  Voor de één is dat b.v. religie voor de ander is dat atheïsme/humanisme. Zingeving is innig verweven met ethiek. Welke waarden en normen zijn belangrijk voor u. Veel mensen vinden ook zingeving in creativiteit zoals b.v. kunst, muziek etc., Iets scheppen maakt mensen gelukkig, maakt niet uit wat. Het woord geluk is afgeleid van het woord gelukt. 
Waar het bij de life Balance Wheel oefening omdraait is dat u bewust bent van deze gebieden en keuzes kunt maken. Soms is er natuurlijk ook overlap van gebieden zoals bijvoorbeeld ontwikkeling in carrière kan tegelijkertijd ook persoonlijke groei betekenen. 
Stap 1: wat is uw huidige status? 
Download hier de Life Balance Wheel Excel Sheet. 
Denk rustig na welke categorieën voor u essentieel zijn en pas eventueel de Excelsheet aan. Sta bewust stil hoe deze verschillende levensgebieden elkaar beïnvloeden.
Geef uzelf op elke gebied een cijfer van 1-10. Schrijf 1 als u niet tevreden bent en een 10 als u helemaal tevreden bent.
Bestudeer uw persoonlijke Life Balance Wheel en stel uzelf dan de volgende vragen:
· Kan ik met dit wiel grote omwentelingen maken of kleine? 
· Wordt het een “bumby ride”?
· Wat zijn de twee laagste scores?

Stap 2: Vooruitgang boeken:
· Welke twee categorieën wilt u het eerste verbeteren?
1. [bookmark: Text3]     
2.      
· Hoe zou u zich voelen als u aanzienlijk vooruit zou kunnen gaan op deze twee levenscategorieën:
1.      
2.      
Actie:
· Welke acties kunt u ondernemen om vooruit te gaan in deze gebieden?
1.      
2.      




Oefening 7: Uw verschillende levensrollen.
Duur 10 minuten
In aanvulling op de vorige oefening kunnen we stellen dat u in elke categorie een rol vervult. Op het moment dat u zich gestrest voelt kan het zijn dat u door al uw rollen tezamen wordt overweldigd. 
Voelt u zich uitgerekt door uw levensrollen? Heeft u de behoefte om uw grenzen te herdefiniëren of op te geven? Deze tool helpt u om uw levensrollen te verduidelijken en grenzen te verleggen en uw beperkingen te begrijpen.
De oefening:
Benoem de rollen in uw leven (als voorbeeld: moeder, partner, dochter, voorzitster bridgevereniging, ontwerpster etc.).
Download hier de oefening die u kunt editen.
Vul de 1e cirkel huidige situatie op de volgende blz. Verdeel de rollen en geef het aandeel in grootte weer. Hoe groter het stuk, hoe belangrijker het is. Zie het onderstaand voorbeeld.
 Dochter
Tijd voor  Mezelf
Ik


Werkneemster

Partner

Moeder
Voorzitster









Zoals u uw rolverdeling nu ervaart:ik
















Bent u verrast? Heeft u ruimte voor uzelf gemaakt?
Als u grenzen wilt stellen aan één of meerdere rollen doe de oefening dan nog een keer op de volgende blz. en maak de tekening zoals u de rollen verdeeld zou willen hebben.


Zoals u uw rolverdeling graag zou willen hebben:


















Welke acties gaat u nemen indien de gewenste situatie sterk afwijkt van de huidige situatie?
[bookmark: Text25]Actie 1:      
[bookmark: Text26]Actie 2:      
[bookmark: Text27]Actie 3:       


Tot slot
Bij het intakegesprek bespreken wij uw wensen ten aanzien van de verbeteringen die u wilt realiseren naar aanleiding van uw persoonlijke reflectie.
Het tweede werkboek: “Aim en Construct” ontvangt u digitaal voor aanvang van de eerste workshop.
Life Balance Wheel
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