
Personal
dashboard

voeg hier bijv. een
eigen foto toe

Vandaag

afspraak 1

afspraak 2

afspraak 3

morgen

Tip de Work
Breakdown Structure

Begin met het maken van een 'Masterlist' Breng alle taken in kaart

Cluster en "Break-down" de complexe taken Denk aan de volgorde

Plaats de zojuist gevormde
taken in de Weekplanning Maak realisitische deadlines

Maak een Daglijst

taken < 7 min. meteen doen!

'de 7 min regel'

Resultaat

Houdt je meer uit 'Kwadrant 1'
en geeft dus meer overzicht en
rust

WBS

Planning

deze week

volgende week

maand planning

langere termijn

afspraken en taken plannen
volgens Eisenhouwer kwadrant

dringend en belangrijk
email

afspraken

niet dringend belangrijk

dringend niet belangrijk

niet dringend niet belangrijk

Time Management workflow
R: RW, daarna AvD

Projecten
huidige

naam project 1

map op de server

taken

afspraken

Projectmap

Per project een overzichtelijke
mindmap maken en deze linken

naam project 2

map op de server

taken

afspraken

toekomstig

archief
recent

Zakelijk

doelen

afspraken

herinneringen

logboek van gedane zaken

opleiding, cursus & trainingen

CRM

intranet

Belangrijke
documenten

nieuwsbrieven

sjablonen

briefpapier

offertes

facturen

voorbeeldbrieven

Vergaderingen
& overleg

Vorige vergaderingen

vergaderingen

kwartaal 1

januarivergadering 1
agenda

acties

in de vorm van een mindmap

vergadering 2

februari
vergadering 1

agenda

acties

vergadering 2

maart
vergadering 1

agenda

acties

vergadering 2

kwartaal 2

kwartaal 3

kwartaal 4

archief

overleg
idem

Websites

bedrijfsinformatie

RSS feeds bedrijfssite

laatste nieuws intranet

laatst blogpost

snelkoppelingen op intranet

vakinformatie

weblog 1:

weblog 2:

weblog 3:

Website 1

Website 2

sociale netwerken

LinkedIn

Twitter

Hyves

Facebook

informatie
foto's op flickr

veel gebruikte sites

O.V. reisplanner

Nu.nl nieuws

Google search

Google maps

Google vertalen

Icoontjes zoeken

thematische websites

Financieel

Marketing

Management

P&O

Ideeën
ideeën invullen die
je te binnen schieten

brainstorming

Tip: 'creatief
brainstormen mindmap'

leeg takje: stimuleert het denkproces

Persoonlijk

doelen

zelfontplooiing

weblog

persoonlijke agenda

Verjaardagen

wachtwoorden

declaratieformulier

Persoonlijk ontwikkelingsplan

Blijf jezelf ontwikkelen

C.V.

Ambities
Persoonlijk

Zakelijk

Opleidingen & cursussen

Ontwikkelpunten

Samen met werkgever

World of Minds
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