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Stap 1: het 60%-scheermes
Maak hieronder een uitputtende lijst van al uw wekelijkse vaste werkzaamheden. Het gaat om werkzaamheden die elke week terugkeren, bijvoorbeeld een teamvergadering elke woensdag van 09.00 tot 11.00 uur en een wekelijks overlegmoment met een afdelingshoofd iedere vrijdag van 15.00-16.00 uur. Afhankelijk van de voorspelbaarheid van uw werk (zie hierboven) mag u 50-70% van uw werkweek vol zitten met structurele werkzaamheden. Voorbeeld: als u 40 uur werkt, uw werk is gemiddeld voorspelbaar, dan valt u onder de 60%-regel. Onderstaande lijst mag dan maximaal 24 uur bevatten zodat u 16 uur overhoudt voor onvoorspelbare klussen. Wanneer u boven uw totaallimiet komt, kunt u per onderdeel een actie kiezen en een evt. toelichting voor uzelf, uw leidinggevende of uw personal coach. Stoei hier net zo lang mee totdat u binnen uw limiet komt.
Tip: wanneer uw structurele werkzaamheden per week erg verschillend zijn, vul dan alles per maand in. U vult dan hierboven bijv. 160 uur in, en u berekent alles per maand in plaats van per week.
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Stap 2: werk met goed materiaal
Neem een agenda waarin u met één blik een goed weekoverzicht heeft en waarin u per half uur kunt plannen. Als u werkt met Outlook 2003 agenda, adviseer ik de volgende instellingen:

· Open uw agenda.

· Ga naar ‘Beeld’, daarna ‘Rangschikken op’  vervolgens ‘Huidige weergave’ en kies ‘Dag/week/maand’

· Kies onder ‘Beeld’ de optie ‘5 werkweek’. (Onder ‘Extra’=>‘Opties’ =>‘Agenda-opties’ kunt u desgewenst aangeven op welke dagen u standaard werkt; standaard staat maandag t/m vrijdag ingesteld).
· Klik met uw rechtermuisknop in het agenda-scherm (niet op een afspraak) en kies de optie ‘Overige instellingen’. Zet de tijdschaal op ‘30 minuten’.

· Uw agenda is nu gereed voor gebruik. Experimenteer een poosje tot u alle functies goed kent. Deze tijdsinvestering verdient u dubbel en dwars terug in de komende periode.
Stap 3: oefen in tijdseconomie
· Plan eerst al uw pauzes in. Standaardadvies: ’s morgens en ’s middags een korte koffiepauze van 15 minuten, en tussen de middag een pauze van 30-60 minuten. Markeer deze momenten met een kleur in uw agenda. Pauzes zijn ‘heilig’; ze zorgen voor spreiding van uw energie en een frisse blik. Wijk daar niet van af.
· Leer te denken in ‘tijdsmunten’. Als u 40 uur werkt, heeft u 40 blokjes van een uur te plannen. ’s Morgens vier en ’s middags vier. Per dag heeft u dus acht ‘tijdsmuntjes’ van één uur in uw tijdsportemonnee. Meer kunt u niet ‘uitgeven’. Plan per dag 4-6 ‘tijdsmuntjes’, afhankelijk van uw procentsregel. Hou er 2-4 over voor onvoorziene zaken. Als u meer ‘uitgeeft’ dan wat er in uw portemonnee zit, komt u in de rode cijfers. Dit geeft stress en kan leiden tot burnout.
· Verwerk uw takenlijst direct in uw agenda. Als er een taak bijkomt, kijkt u direct op welke dagen u nog tijdsmunten in uw portemonnee heeft. Maak de opdrachtgever direct duidelijk wanneer u aan deze taak gaat werken en hoe lang hij dus nog moet wachten. Dit voorkomt stapelende beloftes die niet nagekomen worden;  één van de grootste killers van uw zelfvertrouwen en van uw goede naam. Een losse takenlijst zonder directe vertaling in de agenda werkt destructief.
· Neem elke dag 15 minuten ‘agendatijd’. Staar in uw agenda, stel tijden bij, blader vooruit en achteruit. Zorg dat het plaatje in uw hoofd zit. Op die manier ontstaat er in uw geest een ‘landkaart’ van de dagen waar u door heen werkt. Dit helpt om dingen los te laten, u op één ding te kunnen concentreren’, nee te zeggen en realistisch te zijn. Als u om 15.00 uur op uw horloge kijkt, niet schrikt (want u weet waar u mee bezig bent) en er verschijnt automatisch een plaatje van acht tijdsmunten in uw hoofd met een streepje bij de 7e munt, dan bent u goed bezig geweest.

· Accepteer het onverwachte. Uw agenda wordt regelmatig doorkruist door onverwachte zaken. Doe er niet moeilijk over; plannen is een voortdurend proces van wijzigen, aanpassen, bijstellen.

· Schrijf vergader- of werkpunten in uw agenda. Bereid afspraken, vergaderingen, etc. voor door de agendapunten kernachtig bij de afspraak in uw agenda te zetten. De regel hierbij: kies de makkelijkste weg. Zodoende wordt uw agenda steeds belangrijker. Met Outlook, Backberry of PDA kunt u de afspraak aanklikken en notities toevoegen.
· Werk met kleuren. Geef werkzaamheden per soort of per project een zelfde kleur. U ziet dan in één oogopslag hoeveel tijd u besteedt aan die groep.

· Maak alleen afspraken met begin- en eindtijd. Veel mensen spreken met elkaar alleen een begintijd af voor een overleg, gesprek of meeting. Maak het tot gewoonte om gelijk aan te geven hoeveel tijd u voor iemand heeft (“ … fijn; ik heb dan tot kwart voor 11 de tijd. Dat moet lukken toch?”). Dit scheelt uren zinloze tijdsverspilling per week.
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