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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 cliénten 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 cliént 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 efficiéntie.
Hoe deel je je tijd in om zoveel mogelijk te doen/ gedaan te krijgen?
ledereen 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 fijjd, maar over prioriteit

Lac/}_ of time

is Lack of "l don't have time"
priorities. -
'Its not my priority’

TIM FERRISS
EST.2014 | VALOURINE

Om prioriteiten te stellen,

Timemanagement

is het belangrijk te kijken naar welke rollen

je allemaal hebt in je leven

zelfmanagement

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

~~

I Alles wat de moeite waard is
in het leven,
vraagt om een investering.

## welke rollen speel jij in je leven?

o 1. Werkgebied: praktijkhouder, werkgever/ werknemer,
&‘-‘,59 logopedist/ therapeut, administratief medewerker,
telefonist

Rollen & Taken £ 2 Privé gebied: partner, ouder, zus/broer, dochter/
zoon, vriendin/ vriend

5@“ 3. Me- time/ gewoon jezelf zijn

‘T:E’ En welke taken horen bij al die
verschillende rollen?
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Welke taken zijn hoe belangrijk?

168 uur per week

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.

® 90 uur persoonlijk onderhoud ® 40 uur werk 38 uur over

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

Urgent Niet urgent

® o0 ‘
2 .8 ’ Bdmk'
Belangrijk  Belangrijk én urgent ot nik rgent

Prioriteiten
matrix

Do it now! Plantodo it
-Eisenhouwer

-Covey

Niet Urgent, maar
Belangrijk niet belangrijk

Delegate it

Deel je taken per rol in in de prioriteitenmatrix
Je maakt dus meerdere matrixen
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Stress om doel te
behalen. Je vindt

. . . dat je alles moet
Nothing Something Perfection L it

\ N : Wie lijdt er aan
Perfectionisme?

Te hoog doel
Perfectionisme

LY, Y
An infinite Barely M
WNég beter je best

distance noticeable doen om valgend Gevoel van falen
e omdat je je doel niet

h
halen kot

Zodra je aan de slag
gaat,
begin met je mindset

- ¥ kg P —

Q
o r PERFECTION
The Perfectionist Scale H
4

is a ROADBLOCK
to PROGRESS

~ =

©Bev Weks 202

PERFECTIONISME L
I

Combinatie van perfectionisme, urgentie en
gebrek aan prioriteiten leidt tot




Wat
veroorzaakt
jouw stress?

jouw stress veroorzaken,

3 = zeer vaak
1. Te veel mailverkeer

3. Vragen van collega’s

6. Ver de mark

2. Te vaak gestoord door telefoon

4. Opdrachten van leidinggevende
S. Slechte communicatie onderling

Spld_rachk: stress activatoren
ul in i i
onderstaande lijst in omstandigheden en/of gebeurtenissen in je werk bij

8. Nieuwe technologie

9. Nieuwe producten

10. Nieuwe projecten

11. Arbeidsomstandigheden

12. Onduidelijke taakverdeling
13. Nieuwe richtlijnen/wetgeving

15. Te strakke deadlines

17. Te hoge doelstellingen

18. Veeleisende leidinggevende
19. Veeleisende collega’s

20. Veeleisende klanten

21. Drukke omgeving / werkvloer

23. Te hoge kwaliteitsnormen
24, Collega’s die onbereikbaar zijn

27. anders nl:
28.
29.
30.

7. Reorganisaties van taken/functie

14. Te veel werk van anderen doen

16. Collega’s die afspraken niet nakomen

22. Te veel werkzaamheden voor de functie-uren

25. Collega’s die tegenwerken ipv meewerken
26. Collega’s die hun taken niet goed doen

NARRRRARRARRRRRRNRRRR RN

28-3-2022
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Hoe
gestresst
ben jij?

Opdracht: stressscore
Vul in onderstaande lijst in welke

nooit
soms
vaak
zeer vaak

WN O
wononn

vermoeidheid of uitputting
Bonzend hart

Snelle pols

Verhoogde transpiratie
versnelde ademhaling
Pijnlijke nek of schouders
Lage pijn in de rug

voNonhuNE

. Hoofdpijn

10. Koude handen of voeten
11. Benauwdheid op de borst
12. Misselijkheid

13. Diaree of verstopping
14. Last van de maag

15. Nagelbijten

16. Zenuwtrekkingen of tics

18. Verkoudheid of griep
19. Lusteloosheid
20. Te veel eten

Tandenknarsen/verkrampte kaak

17. Problemen slikken/droge mond

stresssymptomen jij ervaart en in

21. Hulpeloos of hopeloos voelen

22. Overmatig drinken
23. Overmatig roken

26. Gevoel van verwarring

29. Vervelende gedachten
30. Ongeduld

34, Vergeetachtigheid
36. Rusteloosheid

38. Huilbuien

I

Totaal

24. Overmatig geld uitgeven
25. Gebruik van medicijnen

27. Gevoel van zenuwen of vrees

28. Verhoogde kans geirriteerdheid

31. Depressieve gevoelens

32. Verminderde seksuele interesse
33. Boosheid slaapproblemen

35. Rondtollende gedachten

37. Concentratieproblemen

39, Afwezigheid van het werk

welke mate.

16
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Enjoy

Do Dream

Go for it! Do more of this!

Energie -
m atriX Delegate Delete

Reframe or Bundle Stop doing it!

Don't Enjoy

Energiemanagement en constructive disengagement

Ontwikkeling
Creéren en leren
Mental stretch
Focus

Energie
. Rlichting
matrix Tkt

Voeding
Liefde en waardering Sporten
Blijdschap Bewegen
Vertrouwen Rust
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Ja zeggen = nee zeggen

Het ene = het andere Dat is kijken naar wat je niet krijgt,

App alerts/ telefoontjes = focus .
ook belangrijk om mee te nemen

Netflix = slaap wat je wel krijgt
Werk = prive Bv. kennis vergroten
Training/ cursus = behandelingen/ vrije _

De vraag is “weegt het op?”
dag

Project X = .....

19

De ultieme vraag

Moet ik dit nu doen?

20
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Praktische Q&A
“Timemanagement is

voor veel collega’s een
lastig ding”

Praktische Q&A

“Timemanagement is
voor veel collega’s een
lastig ding”
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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, cliénten 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

Ingrediénten 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)

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

Je persoonlijke lijfkaart: Vink het gebied aan waar je lichaam
signalen geeft. Waar mag jij meer aandacht aan geven?

Hart: mijn eigen Brein: focus,

weg volgen @ stemming, slaap

6 2

Middelommmang: Lever: energie
overmatig [r——

vetweefsel :

Voortplantings-
organen: zin in seks

Beenspieren:
conditie

—h

OER
STERK
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Praktische Q&A

“Timemanagement is

voor veel collega’s een
lastig ding”

Praktische Q&A

“Timemanagement is

voor veel collega’s een
lastig ding”

28-3-2022

Q: rondom wachtlijstbeheer praktisch: als cliénten 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

Q: Als je keuzes moet maken: wie heeft prioriteit(1), ook qua doorverwijzen, als een cliént 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

De ‘Pickle Jar Theory’
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Praktische Q&A

“Timemanagement is

voor veel collega’s een
lastig ding”

Speciaal
Aanbod

VOOr
Zoloro
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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?

Enjoy

Do Dream
Go forit! Do more of this!

n't Have
Have to do O do

Delegate Delete

Reframe or Bundle Stop doing it!

Don't Enjoy

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

Workshop Effectiever & Efficiénter 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

n O g www.academy.zogezegd-zogedaan.nl

www.zogezegd-zogedaan.nl

vragen?
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