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Timemanagement 
blijkt een lastig ding
ZOLORO MAART 2022 

Even voorstellen

Niña van Wermeskerken

Afgestudeerd logopedist 
sinds 2002

Werkervaring opgedaan: 

 In de vrije vestiging

 Als management assistent

 Als teamleider

 Als ondernemer in de zorg

 Als locatiemanager

 Als auditor (materie deskundige 
en lead)

 Als trainer

 Als business coach
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Timemanagement is voor veel collega’s 
een lastig ding

 Hoe leer je meer zorgen voor jezelf: pauzes nemen en leren grenzen stellen

 Hoe leer je een goede planning maken op werkdagen; wat is haalbaar – realistisch bijv qua aantal behandelingen?

 Hoe kun je juiste keuzes maken tussen werkdruk – privéomstandigheden: hoe signaleer je wanneer de balans 

verstoord raakt

 Rondom wachtlijstbeheer praktisch: als cliënten niet goed bereikbaar zijn of bepaalde wensen hebben? Hoe lang blijf 

je een aanbod doen / terugbellen, hoe ga je om met die druk/verantwoordelijkheidsgevoel?

 Of als je keuzes moet maken: wie heeft prioriteit, ook qua doorverwijzen, als een cliënt bijv beter af is bij een collega, 

maar wil graag bij jou blijven: hoe ga je om met die meer persoonlijke druk?

 Hoe kun je je energie behouden om ook te kunnen netwerken en projecten uit te voeren, naast het werk in de 

praktijk?

 Hoe kun je met je drukke leven (privé + werk) ook enthousiasme behouden voor bijeenkomsten en projecten binnen 

de regio met je logopedie-collega’s, maar bijv ook multidisciplinair binnen samenwerkingsverbanden?

Timemanagement is net een bus
Waar zit jij?
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Timemanagement 
= 

taakmanagement

Het gaat om efficiëntie. 

Hoe deel je je tijd in om zoveel mogelijk te doen/ gedaan te krijgen?

Iedereen heeft evenveel tijd: 24uur/ dag

Waaraan spendeer je je tijd?

Timemanagement 
= 

keuzemanagement

Jij gaat over jouw agenda, 

jij maakt de keuzes wat in te plannen 

en wat niet

“Als je niet goed bent in keuzes maken, word je slachtoffer van het 
probleem.”
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Het gaat niet over tijd, maar over prioriteit

Timemanagement 
= 

zelfmanagement

Om prioriteiten te stellen, 

is het belangrijk te kijken naar welke rollen

je allemaal hebt in je leven 

en welke taken er bij al die rollen horen
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It takes time, to make time

Alles wat de moeite waard is 
in het leven, 

vraagt om een investering.

Rollen & Taken

Welke rollen speel jij in je leven?

1. Werkgebied: praktijkhouder, werkgever/ werknemer, 
logopedist/ therapeut, administratief medewerker, 
telefonist

2. Privé gebied: partner, ouder, zus/broer, dochter/ 
zoon, vriendin/ vriend 

3. Me- time/ gewoon jezelf zijn

En welke taken horen bij al die 
verschillende rollen? 
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Welke taken zijn hoe belangrijk?

90 uur: Persoonlijk onderhoud: 
eten, slapen, reizen, kapper, 
tandarts, huishouden

40 uur: Werk

38 uur: Over voor privé zaken, 
denk aan familie, gezin, kinderen, 
vrienden, hobby, studie enz.

Vraag jezelf: waar zit ik (teveel)? Als ik iets wil veranderen, waar wil ik dan inleveren? 

Prioriteiten 
matrix

-Eisenhouwer

-Covey

Deel je taken per rol in in de prioriteitenmatrix
Je maakt dus meerdere matrixen
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Wie lijdt er aan 
Perfectionisme?

Zodra je aan de slag 
gaat,
begin met je mindset

Combinatie van perfectionisme, urgentie en 
gebrek aan prioriteiten leidt tot
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Wat 
veroorzaakt 

jouw stress?

Hoe 
gestresst

ben jij?
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Energie 
matrix

Energie 
matrix
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Ja zeggen = nee zeggen
Het ene = het andere

App alerts/ telefoontjes = focus

Netflix = slaap

Werk = privé

Training/ cursus = behandelingen/ vrije 
dag

Dat is kijken naar wat je niet krijgt, 

ook belangrijk om mee te nemen 
wat je wel krijgt

Bv. kennis vergroten

De vraag is “weegt het op?”

Project X = …..

De ultieme vraag

Moet ik dit nu doen?
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Praktische Q&A

“Timemanagement is 
voor veel collega’s een 

lastig ding”

Q: Hoe leer je meer zorgen voor jezelf: pauzes nemen en leren grenzen stellen

A: Door het te doen, door ervaring leert men.  & Prioriteiten stellen. 

Agendaplanning = zelfzorg: vaste pauzes, grenzen stellen, cliënten opvoeden, zakelijke 
benadering

Q: Hoe leer je een goede planning maken op werkdagen; wat is haalbaar – realistisch bijv. 
qua aantal behandelingen?

A: Eerst nagaan hoeveel wil je werken? En hoe/ op wat voor manier wil je die hoeveelheid 
werken?

Werk je met 25 of 30 minuten rooster? 

Tips Agendaplanning: 

• werk met bloktijd, 
• administratiemomenten en deze indelen volgens de taken die op je to-do lijst staan, liefst 

geclusterd vb verslag maken, 
• mail (max 2x per dag) of tel spreekuur

Ingrediënten goed plan = wat (specifiek), wanneer, (in agenda noteren), hoe (bedenk dit 
wanneer je inplant) + buffertijd

Concentratie nodig? Ga offline en gebruik pomodoro techniek en ‘clean desk policy’

Hou je aan je planning, nieuwe/ ad hoc zaken inplannen

Energiemanagement en keuzemanagement, maak gebruik van je biologische klok (bio peak 
en after-lunch dip)

Praktische Q&A

“Timemanagement is 
voor veel collega’s een 

lastig ding”

Q: hoe kun je juiste keuzes maken tussen werkdruk –
privéomstandigheden: hoe signaleer je wanneer de balans verstoord 
raakt

A: Prioriteiten helder hebben, ontspanning als eerste in plannen, 
stresstest en persoonlijke lijfkaart van OERsterk 1X/kwartaal checken
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Praktische Q&A

“Timemanagement is 
voor veel collega’s een 

lastig ding”

Q: rondom wachtlijstbeheer praktisch: als cliënten niet goed bereikbaar zijn of bepaalde wensen 
hebben? 

A: leer jezelf zakelijk te denken, je bent ondernemer of zorgverlener, meer montessori benadering: 
leer mij het zelf te doen i.p.v. helpen. 

Q: Hoe lang blijf je een aanbod doen / terugbellen?

A: Spreek 1x in en stuur 1x mail met deadline en hou je eraan (verwachtingsmanagement)

Zet procedure op website, of standaard reactiemail op aanmelding

Q: hoe ga je om met die druk/verantwoordelijkheidsgevoel?

A: draai het om en geef het terug, druk bij hun leggen, hun kind, hun verantwoordelijkheid

Praktische Q&A

“Timemanagement is 
voor veel collega’s een 

lastig ding”

Q: Als je keuzes moet maken: wie heeft prioriteit(1), ook qua doorverwijzen, als een cliënt bijv
beter af is bij een collega, maar wil graag bij jou blijven: hoe ga je om met die meer 
persoonlijke druk(2)?

A: (1) Prioriteiten bepaal je in je missie/ visie-> strategie: specialisaties. Keuzes maken over 
wie prio heeft (bv. stem of neuro), denk medisch, je ‘zorgverleners hart’ wil iedereen voorlaten.

Hooguit “screenen” tussendoor in dalmomenten, tips geven en terug op de wachtlijst

(2) Grenzen in vakbekwaamheid aangeven, maak of hou het zakelijk i.p.v. persoonlijk, door 
mee te bewegen in het sentiment en uit te spreken hoe de werkwijze is

Q: Hoe kun je je energie behouden om ook te kunnen netwerken en projecten uit te voeren, 
naast het werk in de praktijk?

A: Plan ontspanning als eerste in,  keuzes maken/ prioriteiten stellen gebaseerd op energie 
gevende of energie slurpende activiteiten. Durven nee te zeggen tegen anderen en ja tegen 
jezelf 
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Praktische Q&A

“Timemanagement is 
voor veel collega’s een 

lastig ding”

Q: Hoe kun je met je drukke leven (privé + werk) ook enthousiasme 
behouden voor bijeenkomsten en projecten binnen de regio met je 
logopedie-collega’s, maar bijv ook multidisciplinair binnen 
samenwerkingsverbanden?

A: Gebruik energie matrix, doe alleen wat je energie geeft, energie 
= enthousiasme en enthousiasme behouden is een mindset keuze, 
dus hoe kijk je tegen die opdracht/ taak aan, geeft het je energie, 
vind je het leuk? Wat levert het op? Wat kost het me?

Speciaal 
Aanbod 
voor 
Zoloro

Ben jij geïnspireerd en wil jij na vanavond jouw specifieke 
uitdaging aanpakken en doorpakken?

Workshop Effectiever & Efficiënter Werken

Van €297,-

Voor €197,-

Aanbod geldig t/m 31-3-2022

Ga naar:  https://shop.zogezegd-zogedaan.nl/product/workshop-
effectiever-werken/ 

Gebruik deze kortingscode bij het winkelwagentje: Zoloro31-3
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Zijn er 
nog 
vragen?

www.zogezegd-zogedaan.nl

www.academy.zogezegd-zogedaan.nl
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