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¢Je brengt in kaart welke afspraken je moet plannen en je houdt rekening met
deadlines (voor de korte en lange termijn)

«je hebt zo een prioritering in soorten afspraken en in belangrijkheid.




2. REIS/ VOORBEREIDINGSTIJDEN

« Houdt in je planning rekening met
reistijden en voorbereidingstijden en ook
met ad-hoc zaken.

¢ Je agenda zit minder vol en heeft lucht.




3. PRIVE AGENDA

¢ Zet privé- afspraken ook in de agenda (of laat de
privé-agenda synchroniseren met de werk-agenda).
Denk ook aan feestdagen en (school) vakanties.

Je hebt een compleet beeld van alle afspraken. Je
werk en privé afspraken kunnen zo in balans worden
gebracht.




MACHTIGINGEN

0 Wanneer anderen zien waar je bent, wanneer je niet

\ en wel aanspreekbaar bent, weten zij je ook
makkelijk(er) te vinden en wordt je niet onnodig
gestoord.




« Geef de verschillende soorten afspraken een andere kleur.

V In één overzicht zie je wanneer je welke soort afspraak hebt.
Bij het voorbereiden van je (werk) week is de prioriteit van de week direct
duidelijk.







Alle rechten voorbehouden.

Niets van dit E-book mag worden
opgeslagen in een automatisch
gegevensbestand, verveelvoudigd of
openbaar worden gemaakt, in enige
vorm of op enige wijze, hetzij
mechanisch, door fotokopieén,
elektronisch, opnamen of enige andere
manier, zonder voorafgaande
toestemming van Deborah Teunissen.




