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Voorwoord

Dit boekje kan op verschillende manieren worden gebruikt. De
lezer kan erin grasduinen en er naar believen uithalen wat op
dat moment van zijn gading is. Hij kan ook ‘een plan van aan-
pak’ maken en op een gestructureerde manier een aantal ‘tools’
in zijn dagelijks leven invoeren. Het boekje kan ook dienen als
basis voor trainingen in timemanagement.

Timemanagement is niet iets dat voorbehouden is aan slechts
managers of leidinggevenden. In deze tijd van overvloed aan in-
formatie en contacten, in werk en privé, is tijdsdruk een gevaar
dat voor iedereen op de loer ligt. Niemand is meer in staat om
alle informatie die op hem atkomt te verwerken, laat staan in te
gaan op alle eisen en verwachtingen die aan hem of haar gesteld
worden. Enige ordening en selectie is dus noodzakelijk, en er
dienen prioriteiten te worden gesteld — dat is het begin van time-
management. Daar ontkomt niemand meer aan.

Daarmee is de zaak echter niet opgelost, want de prioriteiten van
de een hebben invloed op de tijd van de ander. Op het werk,
vooral in teams, moeten de prioriteiten van de deelnemers zo
veel mogelijk op elkaar worden afgestemd en het liefst ook nog
op die van het bredere netwerk waarin een team opereert.

Bij overheidsinstellingen, in bedrijven en, in mindere mate,
op scholen is er daarom belangstelling voor management-trai-
ningen. Het effectiefst zijn trainingen waaraan een volledig team
(dienst of afdeling) deelneemt. Trainingen die gegeven worden
aan een willekeurig samengestelde groep deelnemers hebben



minder effect, omdat voor goed timemanagement de anderen
met wie men dagelijks te maken heeft een onmisbare schakel vor-
men.

Bij trainingen gaat mijn voorkeur daarom uit naar een groep
die zowel uit leidinggevenden als uit uitvoerenden bestaat. De
ene categorie kan lijden onder slecht timemanagement van de an-
dere. In een training wordt men er zich van bewust dat aan slecht
timemanagement wat te doen valt, zowel door de veroorzakers
als door de rechtstreekse betrokkenen. Timemanagement hoeft
niet van boven af te worden ingevoerd, maar kan ook van onder-
af naar boven werken. Men kan er op elk echelon mee beginnen.
Ten behoeve van trainers/trajectbegeleiders wordt in de bijlage 1
een opzet gegeven.
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Inleiding

Dit boekje behandelt een onderwerp waar iedereen mee te ma-
ken heeft - het lijkt ongrijpbaar en menigeen klaagt over een
groot gebrek eraan. Het zou hier om ‘geld” kunnen gaan, maar
uit de titel weet u dat het onderwerp tijd is. Het is geen toeval dat
tijd en geld zoveel op elkaar lijken, omdat we, althans in onze
samenleving, het een (tijd) in het ander (geld) kunnen uitdruk-
ken: ‘tijd kost geld’. We zullen daarop nog terugkomen.

Omdat tijd geld kost — en geld voor ons van groot belang is -
willen we er spaarzaam en efficiént mee omgaan. Wij willen tijd
‘managen’. In de volgende hoofdstukken wordt dat zo beknopt
mogelijk behandeld, met zo min mogelijk woorden of theorie,
maar met veel praktische oplossingen.

Er is al veel geschreven over timemanagement, meestal popu-
laire literatuur met veel ‘tips’ en ‘trucs’; deze kunnen waardevol
zijn en worden in dit boekje ook niet verwaarloosd. Ze schieten
echter hun doel voorbij wanneer je ze geisoleerd toepast — het
effect of de winst is dan te gering. Timemanagement beklijft al-
leen wanneer we duidelijk het doel en de context ervan kunnen
bepalen. Iemand kan alle trucs op het gebied van timemanage-
ment tot in de kleinste details toepassen en toch tot de conclu-
sie komen dat hij/zij er weinig mee opschiet. Wanneer de factor
tijd of het in praktijk brengen van timemanagement het leven
gaat beheersen, zal men weinig voldoening meer voelen, hoeveel
werk men ook verzet. Tijdwinst moet immers ergens toe leiden.
Zo wil niemand elke dag weer geld verdienen en ‘s avonds sta-
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pels bankbiljetten voor zich opgestapeld zien; hij/zij wil er wat
mee doen. Evenmin wil iemand alleen maar tijd maken, want
dan slaat de verveling al heel snel toe.

Wie dit beseft heeft meer nodig dan de oude generaties time-
managementboeken. Timemanagement is inmiddels aan zijn
5e generatie toe. De eerste generatie timemanagers maakten lijst-
jes en checklists om hun tijd beter te benutten. De tweede ge-
neratie maakte gebruik van planning, met behulp van agenda’s
en later planningsschema’s. De derde generatie besefte dat men
er alleen daarmee niet kwam en ontdekte het belang van priori-
teiten.

Inmiddels beseft de vierde generatie dat efficiént plannen
en het ‘beheersen’ van tijd gemakkelijk omslaan in hun tegen-
deel, zodat mensen slaaf worden van hun schema’s en (dage-
lijkse) planning, wanneer zij hun prioriteiten niet koppelen aan
expliciete doelen; zij richten zich niet alleen op de planning,
maar ook op het bereiken van resultaten. De vierde generatie
timemanagers gaat daarom flexibel om met tijd en zorgt ervoor
dat schema’s voldoende ruimte laten om op de steeds wisse-
lende omstandigheden te kunnen inspelen. Doelen, activiteiten
en omstandigheden worden steeds weer op elkaar afgestemd en
naar elkaar teruggekoppeld.

De timemanagers van de vijfde generatie laten bovendien in hun
leven ruimte open voor persoonlijke doelen (en prioriteiten).
Timemanagement is zelf-management als we onze zakelijke en
persoonlijke doelen in het oog houden en daarin evenwicht
aanbrengen. De vijfde generatie van, in dit geval, zelf-managers,
zal haar doelen niet aan het toeval overlaten, maar deze formu-
leren vanuit een visie, een eigen ‘levensdoel’, waaruit ook de
zakelijke doelen voortvloeien (en in het geval dat deze niet
aansluiten bij die persoonlijke visie, veranderen zij van baan of
onderneming). De vijfde generatie besteedt in belangrijke mate
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aandacht aan de factor ‘relaties’, zowel zakelijk als privé, om ge-
zamenlijke doelen te bereiken die beantwoorden aan een ge-
meenschappelijk gedeelde visie. Resultaten blijven belangrijk,
maar voldoening in het leven en in de dingen van alle dag zijn
dat eveneens.

Waarom willen mensen aan timemanagement doen? In mijn trai-
ningen over dit onderwerp stelden de deelnemers een groot aan-
tal wensen en vragen aan de orde. Ik noem er hier enkele in wil-
lekeurige volgorde:

» hetzelfde of méér doen in minder tijd;

» processen beheersbaar maken;

» plannen, afspraken maken, minder ad hoc;

» met z'n allen: de werkdruk laten afnemen op een afdeling;
» beleidsvoorbereiding van taken, uitvoering, verbetering;

» tijdsplanning voor activiteit;

» tijdsplanning in relatie tot anderen en het externe apparaat;
» elke dag om 15.00 uur klaar met dezelfde hoeveelheid werk;
» brandjes blussen, de waan van de dag verminderen;

» met z'n allen eigen oplossingen vinden en methoden op el-
kaar afstemmen;

de hoofdlijn van producten aanhouden;

» organiseren van tijd en prioriteiten;

» input-beheersing, met beschikbare tijd en materiaal.

v

Dit boekje probeert deze — en andere — knelpunten op te los-
sen. De belangrijkste regels voor goed timemanagement komen
reeds in de eerste drie hoofdstukken aan de orde; ze zijn voor ie-
dereen van belang. Dat tijd en timemanagement voor een belang-
rijk deel ‘tussen de oren’ zit, zal daarbij al onmiddellijk blijken.

Hoofdstuk 1 leert de 80/20-regel: Onze hersenen kunnen enorm
veel bedenken; slechts 20% daarvan is echter fysiek uitvoerbaar.
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Vervolgens wordt het onderwerp ‘tijd maken’ behandeld.
Hier gaat het, behalve over een bekend begrip als persoonlij-
ke efficiéntie, ook over tijd winnen, tijd indelen en benutten -
kortom over omgaan met tijd. Dit vereist een juiste mentale hou-
ding ten opzichte van het begrip tijd zelf. Is het idee tijd voor u
een schrikbeeld, of is het een vriend?

Hoofdstuk 2 gaat over prioriteiten stellen, de basis van timemana-
gement.

In hoofdstuk 3 wordt een begrip geintroduceerd dat vrijwel on-
bekend is, namelijk ‘onverdeelde tijd’. In dit hoofdstuk staat de
volgende richtlijn: Reserveer onverdeelde tijd, zowel in het zake-
lijke als in het privé-leven.

Onverdeelde tijd is de spil van timemanagement. Hiermee
zijn de drie belangrijkste regels voor timemanagement behan-
deld.

In de volgende drie hoofdstukken wordt een aantal specifieke
problemen behandeld die voor de een van meer belang kunnen
zijn dan voor de ander.

In hoofdstuk 4 worden bekende onderwerpen behandeld, zoals
‘voorbereiden’, ‘plannen’ en ‘reéle inschatting’, maar ook de
‘storingen’ die kunnen optreden door ‘krachten van de buiten-
wacht’.

Hoofdstuk 5 gaat over ‘communicatie’ als de belangrijkste condi-
tie voor een efliciént en soepel timemanagement. Een goede
bereikbaarheid hoort daar evengoed bij als het stroomlijnen van
mondelinge en schriftelijke boodschappen, door middel van de
5 W’s en 2 H’s. Maar men zal ook dikwijls ‘nee’ moeten zeg-
gen wanneer een bepaalde activiteit niet strookt met iemands
prioriteiten.
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Wie vaak ‘nee’ durft te zeggen, zal zaken willen delegeren. Ook
dit moet efficiént en effectief gebeuren. Daarom wordt hierop
uitvoerig ingegaan in hoofdstuk 6.

De twee laatste hoofdstukken geven een verdieping van de haal-
baarheid van ‘realistische planning” en van het idee ‘tijd’ zelf.

In hoofdstuk 7 — dat moeilijker van stof is dan de overige hoofd-
stukken — wordt een typisch management-probleem aangesne-
den, dat van ‘realistische planning’. Het werk van Goldratt heeft
mij ertoe geinspireerd om in dit hoofdstuk begrippen die in de
productie algemeen bekend zijn, toe te passen op timemanage-
ment.

Realistische planning is een onderwerp dat u niet meer los-
laat wanneer u er eenmaal door bent gegrepen.

Voor diegenen die studenten begeleiden om effectiever met hun
tijd om te gaan is een bijlage met een uitgebreid voorbeeld aan
dit boekje toegevoegd.

Dit werk is geen leesboek, maar een werkboek. Sommige richt-
lijnen die erin gegeven worden bestaan uit een opsomming zon-
der veel verbindende tekst. Dat is ook niet nodig, omdat elke in-
dividuele gebruiker van dit boekje, begeleider of trainer zelf een
relevante keuze moet maken uit de grote hoeveelheid aange-
boden materiaal. In dit boek wordt een raamwerk gegeven van
een dergelijke aanpak.
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Wat is tijd?

Onze hersens en tijd

Als we iets van timemanagement willen begrijpen moeten we
allereerst beseffen dat tijd en tijdgebrek iets te maken hebben
met onze hersenen. Onze hersenen produceren zoveel ideeén,
voorstellingen en fantasieén, dat niemand in staat is ze alle uit te
voeren. Al zouden we nog zoveel ‘tijd’ hebben, dan nog zal de fan-
tasie altijd meer dingen kunnen bedenken. We zullen het nog
dikwijls hebben over de bekende ‘wet van Pareto’, die zegt dat
20% van de activiteiten verantwoordelijk is voor 80% van de om-
zet. lets dergelijks is er met ‘tijd’ aan de hand, met het verschil
dat slechts 20% van alles wat wij elke dag kunnen bedenken fei-
telijk uit te voeren is. Want wat is namelijk het geval? Onze her-
senen blijven onophoudelijk ideeén produceren, zelfs ‘s nachts
(dan heten ze dromen). Veel mensen begaan de vergissing door
te menen dat al die ideeén kunnen of moeten worden omgezet
in daden.

Voorbeeld

Stel dat ik een vakantie wil plannen. Ik ga naar het reis-
bureau en haal een aantal folders. Gegrepen door de prach-
tige kleurenfoto’s of beschrijvingen fantaseer ik over een
cruise op de Middellandse Zee, een rustige vakantie in
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een dorp in de Dordogne of een avontuurlijke tocht naar
de Seychellen. Aangenomen dat ik over voldoende geld
en tijd beschik, dan zijn deze drie opties niet alle tege-
lijk uitvoerbaar. Tk moet dus prioriteiten stellen. Als ik
niet in mijn eentje wil gaan, dan ben ik athankelijk van
mijn partner of andere reisgenoten. Wat zijn hun doe-
len, hun prioriteiten: een rustige vakantie, veel beziens-
waardigheden bekijken, comfort, avontuur? Noem maar
op. In fantasie kan ik al deze opties de revue laten passeren,
maar in werkelijkheid ben ik athankelijk van allerlei con-
dities, zoals fysieke gesteldheid (als ik er één van uitvoer,
ben ik waarschijnlijk te moe voor de volgende optie), of
de doelen en wensen van mijn omgeving (“Ga je nou al
weer met vakantie?”).

Dit voorbeeld laat zien dat de geest zich nog zoveel kan voor-
stellen, maar dat:

Stelling
Van alles wat de geest bedenkt is slechts 20% (onmid-
dellijk) uitvoerbaar.

Uit deze stelregel vloeit een aantal belangrijke richtlijnen voort.

Richtlijn 1.1
De beste manier om tijd te maken voor prioriteiten is 80%
van alle ideeén af te schaffen of af te (laten) zeggen.

Richtlijn 1.2

Plan de onmiddellijk uitvoerbare zaken (dat wil zeggen
20% van de ideeén die u hebt) voor vandaag, of uiter-
lijk morgen.
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Wat u met de overige 80% moet aanvangen, wordt in para-
graaf ‘Alternatieven in gedachten’ in dit hoofdstuk besproken.
Eerst wil ik het hebben over de perfectionisten onder ons. Per-
fectionisme is een eigenschap die in sommige jobs goed van pas
komt, maar alleen in die gevallen waar het echt om precisie-
werk gaat. In andere gevallen moeten we leren de zaak uit han-
den te durven geven. Iets wordt er niet beter op als we eraan
blijven schaven.

Stelling

Als we 80% hebben gedaan van wat we ons hadden
voorgenomen (dat wil zeggen van de 20% prioriteiten),
is de taak in de regel afgerond.

Laat verdere details aan anderen over, of laat enige tijd (een dag,
een week) over iets heen gaan alvorens de ‘finishing touch’ aan
te brengen. (Het woord ‘detail” zegt het al: het gaat hier niet om
prioriteiten.)

Tijd maken door mentale instelling
MENTALE INSTELLING

Met een aantal collega’s had ik maandelijks een verga-
dering na het werk. Tussen 17.00 en 19.00 uur gingen we
gezamenlijk eten. Een keer bleek het restaurant waar we
gewoonlijk aten overvol te zijn. We liepen daarom naar
een volgend restaurant, een kwartier gaans. Ook dat bleek
vol. Vervolgens gingen we met z'n allen broodjes kopen.
Daarvoor moesten we weer teruglopen, richting kantoor.
Onder hevig gemopper van mijn collega’s over zoveel
tijdverspilling liepen we daarna terug naar kantoor.
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Ik begreep het idee van tijdverspilling niet. Het was een prach-
tige zomeravond en we hadden een aangename wandeling ge-
had, die we waren misgelopen als we in het rokerige en hete
restaurant hadden moeten wachten. Bovendien waren onze doe-
len vervuld: we hadden immers broodjes om te eten. Ook was
aan de secundaire doelen voldaan: tijdens de wandeling hadden
we over allerlei zaken kunnen praten waarvoor een informeel
samenzijn zoal nuttig kan zijn.

Richtlijn 1.3
Tijdens de ‘verloren tijd’ is altijd iets aardigs te zien, te
doen of te bedenken.

Tijd als verloren te beschouwen heeft geen zin. Onrust over za-
ken die we toch niet kunnen veranderen leidt alleen tot stress
en meer werkdruk.

ALTERNATIEVEN IN GEDACHTEN

Dit is een goede tactiek om niet gefrustreerd en geérgerd te ra-
ken, als men denkt ‘tijd te verliezen’. Bij elke afspraak bedenk
ik steeds wat ik voor nuttigs of aangenaams zal doen als die af-
spraak (privé of zakelijk) onverwachts niet mocht doorgaan.
Als een afspraak afgezegd wordt, of iemand niet (op tijd) komt
opdagen, heb ik van alles in petto om snel even af te handelen
(telefoontje, brief etc.). Stel dat mijn privé-bezoek niet zou ko-
men opdagen, dan heb ik voor die gelegenheid een interessant
boek klaar liggen om te lezen. Ook hebben we dan eten genoeg
voor een paar dagen.

“Verloren tijd’ is feitelijk ‘tijd over’. De lunchtijd, wachttijd,
de tijd dat we in de file staan etc. goed gebruiken is, met enige
inventiviteit, niet moeilijk. Ik heb altijd werk bij me dat ik snel
tussendoor kan afmaken, een boek te lezen, post om door te
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nemen die geen prioriteit heeft. In de auto heb ik bovendien
altijd een veldfles bij me, iets om te eten, muziek om naar te luis-
teren en een warme deken (voor het geval dat het héél lang gaat
duren). Als we toch in de file zitten, is het dan niet beter om die
tijd prettig te gebruiken, bijvoorbeeld door rustig naar muziek
te luisteren, waar we anders niet aan toe komen? Tijdens ver-
velende vergaderingen, waar een mens niet altijd onderuit kan,
maak ik aantekeningen voor nieuwe projecten e.d. (hetgeen ook
nog een actieve indruk maakt). Laat uw eigen inventiviteit wer-
ken en bedenk dingen die voor u persoonlijk zinvol of interes-
sant zijn.

Richtlijn 1.4

Maak bij ‘tijdleemtes’ gebruik van een tevoren in ge-
dachten genomen of opgeschreven aantal alternatieve
activiteiten.

SAMENVATTING

U kunt tijd maken, of althans beter benutten door:

» te beginnen nooit tijd als ‘verloren’ te beschouwen;

» altijd een alternatieve bezigheid voor iets in gedachten te
houden, voor het geval iets niet doorgaat, u moet wachten,
of iemand niet komt opdagen;

» goed gebruik te maken van de zogenoemde verloren tijd en
voor tijdleemtes een lijst met mogelijke activiteiten klaar te
hebben, of in gedachten te houden;

» ‘nee’ te (durven) zeggen; afspraken af te (laten) zeggen (zie
hoofdstuk 5).

TIJD INSCHATTEN EN WERKDRUK

Door verkeerd timemanagement ontstaat werkdruk. Meestal wor-
den er geen prioriteiten gesteld, worden ze verkeerd bepaald, of
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