Blijf jezelf ontwikkelen
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Ontwikkelpunten

Tip: ‘creatief

mindmap*

ideeén invullen die
je te binnen schieten

Persoonlijk ontwikkelingsplan

-{ leeg takje: stimuleert het denkproces
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n Begin met het maken van een ‘Masterlist'

~ Breng alle taken in kaart

a Cluster en "Break-down" de complexe taken

~ Denk aan de volgorde

-, Plaats de zojuist gevormde
154 takenin de i

Maak realisitische deadlines

- Maak een Daglijst

Resultaat L5

"‘

Planning

taken <7 min.

Houdt je meer uit ‘Kwadrant 1'
en geeft dus meer overzicht en \

dringend en belangrijk
niet dringend belangrijk
A
dringend niet belangrij
niet dringend niet belangrijk

meteen doen!

*de 7 min regel’

email

Kwadrant |

Kwadrant IV

Niet Belangrijk

naam project 1 afspraken

Time Management workflow

: RW, daarna AvD.

Per project een overzichtelijke
mindmap maken en deze linken

PTO]EC'[GFI map op de server

naam project 2
afspraken

toekomstig

recent

doelen

afspraken

herinneringen

logboek van gedane zaken
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v Zakelijk

opleiding, cursus & trainingen

CRM
intranet

ieuwsbrieven

briefpapier

offertes

facturen

voorbeeldbrieven




