Cursus Timemanagement
Tijdens de cursus timemanagement heb ik geleerd dat timemanagement niet alleen gaat over een goede agenda of handige tools, maar vooral over hoe je zelf met je tijd omgaat. Het draait om zelfdiscipline, keuzes maken en bewust werken.
Zonder goed timemanagement kun je over het algemeen snel stress ervaren, hoewel ik hier niet snel last van heb merk ik wel dat ik minder goed in je flow komt, je verspilt tijd en de kwaliteit van je werk gaat omlaag of kost juist meer tijd. Dit herken ik ook uit mijn eigen school- en werkervaring.
Veel dingen kunnen je werk verstoren, zoals e-mails, telefoontjes, Teams-berichten, onverwachte vragen en taken een hoge prioritijd. Ook vergaderingen en extra werk naast je eigen taken zorgen ervoor dat je planning snel volloopt.
Een belangrijk onderdeel van de cursus was prioriteiten stellen. Hiervoor hebben we verschillende methodes geleerd:
· De DDDD-methode: Do, Delegate, Delay en Delete. Hiermee leer je bewust kiezen wat je zelf doet en wat niet.
· De Eisenhower-matrix, waarbij je taken indeelt op basis van urgentie en belang.
Het doel van prioriteren is dat je meer overzicht krijgt, minder stress ervaart en effectiever werkt.
Daarnaast ging de cursus veel in op energie-management. Iedereen heeft momenten op de dag waarop je meer of minder energie hebt. Grote en belangrijke taken (de ‘appels’) kun je het beste plannen op momenten waarop je veel energie hebt. Kleinere taken kun je doen op momenten dat je minder energie hebt.
Ook planning en agenda kwamen aan bod. Het is belangrijk om in blokken te werken, uitwerktijd te bewaken en niet te veel te multitasken. Multitasken lijkt handig, maar kost uiteindelijk juist meer tijd. Een tip die ik meeneem is om mijn dag vooraf te plannen.
Verder werd er aandacht besteed aan het organiseren van je werkplek. Een opgeruimd bureau zorgt voor rust in je hoofd en voorkomt onnodig tijdverlies. Ook leerden we beter omgaan met e-mail door duidelijke keuzes te maken, zoals direct afhandelen, plannen, delegeren of verwijderen.

Wat ik heb geleerd van deze cursus
Door deze cursus ben ik me bewuster geworden van hoe slecht ik soms mijn tijd gebruik. Dat een rommelige omgeving met een telefoon in de buurt averechts werkt. Ik heb geleerd dat door taken prioriteit te geven kan ik beter focussen op wat echt belangrijk is.
Ook heb ik geleerd om beter te kijken naar mijn eigen energie gedurende de dag. Als ik belangrijke taken plan op momenten waarop ik me goed kan concentreren, werk ik sneller en beter. Daarnaast snap ik nu beter waarom te veel onderbrekingen en multitasken mij juist minder productief maken.

Wat vond ik van de cursus
Ik vond de cursus timemanagement duidelijk en leerzaam. De uitleg was praktisch en goed te koppelen aan de praktijk. De dingen over prioriteiten stellen, energie verdelen en het analyseren van je agenda vond ik vooral handig, omdat ik deze direct kan toepassen in mijn dagelijks leven, school en later in het werkende leven.
Wat ik fijn vond aan deze cursus is dat het niet ging om harder werken, maar om slimmer werken. Het geeft handvatten om meer rust en overzicht te creëren. Al met al heeft de cursus mij geholpen om bewuster om te gaan met mijn tijd en mijn werk beter te organiseren

