Het plannen van je bezigheden


Als je ooit een studie wilt afronden, zul je op z’n minst enigszins aan time-management moeten doen. Hoe deel je je tijd in, zodat je efficiënt werkt en niet uren, dagen, maanden, jaren verlummelt?

Alle dingen die moeten gebeuren vallen in te delen in de volgende categorieën:

a) Urgent en ook belangrijk 

b) Urgent maar niet zo belangrijk

c) Niet urgent maar wel belangrijk

d) Niet urgent en niet zo belangrijk

Vraag je zoveel mogelijk af in welke categorie valt wat je moet doen en waarmee je nu bezig bent.
a: dit zijn de zaken die prioriteit hebben. Tentamendata zijn tentamendata. Dan gaat de studie echt voor. Een afspraak om met klasgenoten samen te werken moet je nakomen, voorbereid en wel. Je moet vandaag echt naar het ziekenhuis naar je opa, want het gaat niet goed met hem. Je moet op tijd op je werk zijn.
b: dit zijn dingen die gewoon moeten gebeuren (boodschappen doen, even je  wekelijkse telefoontje plegen met je moeder, je mail nakijken want die moet niet te veel ophopen). Je kunt echter nog wel iets uitstel hebben. De mail die je laat liggen, moet je echt wel beantwoorden, maar dat kan morgen ook nog. Boodschappen kun je ’s morgens maar ook ’s middags doen (als je werk hopelijk al af is).
c: deze dingen noteer je op een ‘to-do list’ of je zet ze ergens in je agenda. Je komt ze vanzelf tegen. Je moet ze doen, maar hebben (nog) geen haast. Als je ze tegen die tijd nog niet hebt uitgevoerd, komen ze op de lijst van ‘urgent en ook belangrijk’ te staan. Het geeft nog meer ontspanning als je dat voorkomt.
d: deze dingen kun je lekker laten wachten (sociale media e.d.) of inplannen in je pauzes van de belangrijke dingen.

[bookmark: _GoBack]Wat gaat er eventueel mis bij jou? 
Als jij niet opschiet met je werk, waardoor komt dat? Is voor jou alles urgent en belangrijk waardoor je alles te serieus neemt en je uiteindelijk vastloopt? Dat kan. Vooral mensen met faalangst zetten alles op de meest dringende lijst, omdat ze zaken niet onbelangrijk durven vinden of durven uit te stellen (want ze zijn wel belangrijk maar niet urgent). Een student die vandaag niet kan koffiedrinken met een vriend omdat hij over drie weken een toets heeft, plant niet goed. Hij verwart groep a en c. 
Het kan ook anders fout gaan. De studente die morgen een toets heeft en vandaag kleren gaat kopen voor de bruiloft van over drie maanden verwart a en c ook, zij het met het omgekeerde effect. Dezelfde fout maakt de student die morgen een toets heeft en vandaag zijn kamer eens heel netjes gaat opruimen.
Of ben jij iemand die voortdurend vlucht voor je verantwoordelijkheid en bezig bent met van alles wat niet urgent en niet belangrijk is, d dus? Dat is niet slim, maar dat weet je zelf ook al. 

Plannen, hoe doe je dat?
Je maakt (ALS DAT JOU HELPT) een planning van grof naar fijnmazig.
· Zet op een rijtje wat je de komende weken moet doen, bijvoorbeeld in een nieuw studieblok.
· Maak een globale verdeling wanneer je iets doet.
· Zet op data wat dan beslist gedaan moet zijn.

· Kijk op maandag wat de komende week op de rol staat.
· Noteer per dag wat er in elk geval moet gebeuren

· Kijk vandaag wat je moet en wilt doen
· Noteer per dagdeel (eventueel per uur) wat er moet gebeuren

Plan nooit je tijd helemaal vol. In het hele blok hoef je niet alle weken even hard te werken. Je mag ook echt wel een lummeldag in de week hebben. Plan liever twee dan drie dagdelen per dag vol. Je hebt namelijk je ontspanning nodig.  En als je alles vol plant ga je gegarandeerd achterlopen en dan baal je. Als je ruim plant, kun je juist, als je zin hebt, vooruitwerken. Daarvan knapt je zelfbeeld op. Als je niet domweg zit te lummelen, maar lege tijd / pauzes plánt, heeft dat als voordeel dat je zonder schuldgevoel niets zit te doen. Je komt toch wel klaar, want je hebt het immers goed gepland.

Stop niet te veel tijd in het maken van een planning. Dan wordt je te gedetailleerd en moet je je planning elke keer bijwerken.

Ten slotte: houd je zoveel mogelijk aan je planning. Je hebt hem niet voor niets gemaakt. Als je succesvol bent, zal je ontdekken dat je steeds minder planningen hoeft te maken. Een agenda en to-do lijstjes zal je echter je leven lang nodig hebben.


Een aanvulling: aandachtsmanagement


Als je goed kunt plannen en je ook aan je planning houdt, hoef je geen cursus time-management meer te volgen. Dat is dan voor de mensen die de chaos van alle werkzaamheden nog niet kunnen beheersen.
	Er is wel een keerzijde aan: de goede planners en geordende werkers kunnen veel werk aan. Ze werken efficiënt. Hun valkuil is dan dat ze alle gaatjes vol plannen. 
	Om te voorkomen dat je daardoor overwerkt raakt, moet je eigenlijk een correctie aanbrengen in je time-management. Dat doe je door ook aan aandachts-management te doen. Je vraagt je niet alleen af: wat kan ik vandaag allemaal doen voor studie of werk en hoe deel ik mijn werk in? Je vraagt je ook af: waaraan wil ik vandaag (deze week, de komende periode, volgend jaar) aandacht schenken? Dat kan je studie zijn, maar ook iets heel anders. Misschien is het vandaag wel zinvoller om je zieke oma op te zoeken. Of om vakantie te vieren. Je kunt ook kiezen voor iets wat helemaal niet moet gebeuren. Als je niet aan aandachtsmanagement doet, heb je de neiging om je te laten opslokken door de korte-termijn verplichtingen van studie of werk. Je holt maar voort omdat er zoveel moét. Je laat dingen schieten waarvan je achteraf spijt krijgt. Ook hier moet je je gezonde verstand gebruiken. Als je morgen een toets hebt, is het heel verstandig om daaraan aandacht te schenken en niet te gaan kiten op het strand omdat er toevallig een beetje wind staat.

Als student kun je eenvoudig niet aan alles tegelijk aandacht schenken: studie, vrienden, baantje, kerk, sport. Je moet prioriteit stellen in je aandachtsgebieden. Soms moet er een aandachtsgebied (tijdelijk) afvallen. Een deeltijdstudent die gehuwd is, kinderen heeft, een baan van vijf dagen en ook nog musicus is in de kerk, kan wel alles tegelijk willen doen en dat ook nog goed plannen. Vroeg of laat gaat hij toch dingen half doen of ’s nachts werken. Dat houdt een mens niet vol. Of hij is na zoveel jaar klaar met de studie en heeft dan vijf jaar van de opvoeding van zijn kinderen gemist. Dat is ook niet fijn.  



