Werkdocument Startkracht!-tool: Timemanagement!

Basistool: Timemanagement!

Ik wil mijn tijd beter indelen.

BC: 4. De leraar als organisator
5. De leraar als innovator/onderzoeker

Wanneer? | Voel je aan dat er ontzettend veel tijd kruipt in voorbereidingen van lessen, in
administratieve taken, in schoolwerk? Heb je het gevoel dat er steeds minder tijd
overblijft voor ontspanning?

A-kant:

Hoe? Aan de hand van een ‘app’ op je smartphone, Ipad of computer kan je erg makkelijk
zicht krijgen op hoe je je tijd investeert.
Gebruik gedurende 2 weken de app “Now Then Time Tracking” (apple) of
“Timeneye” (android)
https://track.timeneye.com/signup/?ref=site&btnld=homepage hero ctal

Inhoud 1. Over welke taken wil je inzicht krijgen wat betreft tijdsinvestering?

Bijvoorbeeld: voorbereiding lessen, verbeterwerk, gesprekken buiten de
schooluren, schoolbrede activiteiten, gesprekken met externen,
teamvergaderingen, etc. ...

2. Geef deze taken in, in de app.

3. Geef met een eenvoudige klik aan wanneer je start en stopt met een bepaalde
taak.

4. Probeer dit 2 weken consequent vol te houden.

5. Bekijk na 2 weken het resultaat.

Zie in 1 oogopslag:

- hoe je je tijd verdeelt over deze 2 weken

- hoe de verschillende onderdelen zich verhouden
ten opzichte van elkaar

- hoeveel tijd je investeert in je job
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B-kant

Blik terug Ik heb 2 weken mijn werktijd bijgehouden.

e Stemt dit beeld overeen met mijn verwachtingen?
Waarover ben ik verrast?

o Welke taken nemen veel tijd in beslag?

e Hoe zit het met de verdeling werk — vrije tijd?

Vat-je talent e In welke taken heb je naar je gevoel heel veel tijd
gestopt in verhouding met het resultaat?

e In welke taken zou je minder tijd kunnen stoppen
om ook een goed resultaat te bekomen?

Formuleer je droom e Waar zou je in je dromen meer tijd voor willen
hebben?

e Als je meer tijd zou hebben, aan welke taken zou
je deze willen besteden?

o Welke tijdsverhouding over de verschillende taken
heen droom ik?

Bepaal je koers o Welke kleine aanpassingen kan ik zelf doen?

e Wat heb ik nodig om kleine aanpassingen te
kunnen doen?

e Waar zie ik kansen om over mijn tijdsinvestering
in dialoog te gaan? Met wie?

ACTIE! Voer uit!
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