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Tien tijdbesparende tips 
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1. Kan een ander het doen? 
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2. Doe het nu! 
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Belangrijk?

Dringend?

ja nee

ja

nee Gooi weg!Plan het in.

Aan de slag! Geef het aan 
een ander
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nee Gooi weg!Plan het in.

Aan de slag! Geef het aan 
een ander
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3. Werk achterstanden weg. 
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4. Maak afspraken met uzelf. 
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5. Neem een besluit! 
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6. Maak je geen zorgen. 
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7. Gedane zaken nemen geen keer. 
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8. Los problemen op als ze nog klein zijn. 
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9. Zeg vaker ‘nee’. 
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10. Neem deel aan onze workshop Doeltreffend Tijdbeheer. 
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