TIME MANAGEMENT

‘You have watches,
we have time’

Credo Mutwa
Tijd is leven

Veel mensen hebben interesse in het onderwerp ‘time-management’ omdat ze verwachten te zullen leren om nóg meer te presteren in nóg minder tijd. Dat is echter niet aan de orde. Time Management gaat om het maken van bewuste keuzes, om prioriteiten stellen. 
Gemiddeld leeft een mens in Europa een 25.000 dagen. De meeste mensen die zich interesseren voor ‘time-management’ hebben de helft van dat kapitaal al opgebruikt. De uitdrukking ‘tijd is geld’ is misleidend, want geld kun je verliezen, maar ook winnen. Dat geldt niet voor tijd. Weg is weg. Elke minuut verdwijnt voorgoed. Het is dan ook verbazingwekkend dat wij zoveel met tijd morsen, zoveel uitstellen, aan zoveel belangrijks niet toekomen. 
Time Management is ‘management-speak’ voor een zeer fundamentele vraag: hoe geeft een mens gestalte aan zichzelf, in de tijd die begrensd is maar waarvan hij de grenzen zelf niet kent.

Onze tijd is een vaststaand budget. Er is geen rente, geen kapitaalvermeerdering. Om aan dit klemmend besef te ontsnappen zijn er grosso modo twee strategieën mogelijk:
· Escapisme.
De meest voorkomende vormen zijn: passiviteit, zintuiglijke verwarring/verstrooiing (pc, televisie, andere vormen van virtuele ervaringen), afhankelijkheid van geestveranderende middelen en workaholisme.

· Acceptatie
Aanvaarden dat omgaan met tijd in feite is: omgaan met jezelf. Verveling aanvaarden als gegeven, als tegenhanger voor prikkels. Ervaren dat ‘lege tijd’ compenseert voor ‘volle tijd’. 
Kiezen

Ons leven is sterk gestructureerd, ook al hebben we formeel veel ‘vrije tijd’. Vanaf ongeveer het vierde levensjaar volgt elk individu een strak dagritme. Schoolgaan is verplicht. De uren op school zijn bedoeld om je te ontwikkelen. Maar wat je tevens leert, onbewust, is dat de meeste keuzes vóór je gemaakt worden. De onderwerpen worden door de school in een bepaald, ongetwijfeld goed doordacht, schema of rooster aangeboden. Rond het 15e levensjaar wordt opeens van een leerling verwacht dat hij/zij zelf een profiel of beroepsopleiding kiest. Geen wonder dat de meeste kinderen hier grote moeite mee hebben. Wie heeft ze ooit leren kiezen?

Wie na zijn/haar opleiding dan een baan vindt, zal merken dat ook hier het dag- , week- , maand- en jaarritme al vastligt. 

Kiezen is verliezen

Wie zelf zijn/haar keuzes maakt, wordt niet meer door iedereen aardig gevonden. Dat is een verlies dat veel mensen niet bereid zijn te dragen. Zeker leidinggevenden vinden het belangrijk dat ze aardig gevonden worden. Dat heet: draagvlak creëren. 
Toch is het op de lange termijn efficiënter om ‘helder’ gevonden te worden, dan om ‘aardig’ gevonden te worden. Het eerste sluit het tweede niet uit, overigens. Het tweede het eerste vaak wel.
Kiezen heeft te maken met de wil. Zoals mensen moeten leren lopen, spreken, lezen, schrijven, zo moeten ze ook leren willen. Dit blijkt een lastige opgave.
Maatschappelijke en cultuurhistorische oorzaken van tijdsproblemen

· De Joods-Christelijke traditie
Stilzitten is zondig. Een mens moet werken. Ledigheid is des duivels oorkussen. Wie niet ‘werkt’ voelt zich schuldig en een parasiet. Kenmerk van dit ‘werken’ is: gebrek aan plezier, het brengen van offers, gerichtheid op buiten.
· Infantiel eschatologisch bewustzijn.
Hangt nauw samen met het eerste punt. De wereldtijd kent een eindmoment. De geschiedenis beweegt zich naar een hoogtepunt en  alles moet voor die tijd ‘af’ zijn. De tijd wordt daarmee niet beleefd als een cyclisch geheel (zoals de klok suggereert) maar als een lineaire beweging. Men beleeft het jaar dan ook niet cyclisch meer (het is winter, bv) maar als deel van een reeks maanden en vooral: jaartallen. Het werkend leven spoedt zich zo naar het hoogtepunt heen: het pensioen.

· Just In Time-syndroom
Oorspronkelijk economisch principe: er worden geen voorraden aangehouden, waardoor er geen renteverlies en extra arbeid optreedt. De leverancier van onderdelen moet ze precies op het moment aanleveren dat de klant ze nodig heeft. Interacties tussen fabrieken, organisaties en mensen worden steeds strakker in de tijd geprogrammeerd. Ook in het persoonlijk leven zijn de vriendschappelijke ontmoetingen strak gepland. Er is geen ruimte voor spontane, niet vooraf geagendeerde gesprekken, verhalen, activiteiten. Er is voortdurend onrust ergens ‘te laat te komen’.
· Het menselijk tekort
· Gebrek aan informatie om de huidige taak goed op te lossen, onvoldoende toegang tot degene(n) die de informatie wel hebben, of angst om af te gaan. Tijdsproblemen worden veroorzaakt door geen vragen te (durven) stellen. 

· Onhelder probleemeigenaarschap. Veel energie gaat verloren met uitzoeken van wie het probleem eigenlijk is. Tijdsproblemen worden veroorzaakt door het willen oplossen van problemen die níet de jouwe zijn.

· Telefoon, zinloze praatjes en e-mail. Tijdsproblemen door teveel afleiding.

· Crisis. Tijdsproblemen worden veroorzaakt door te weinig structuren en procedures, waardoor alle grotere gebeurtenissen meteen de status van een crisis krijgen.

· Het psychisch tekort
De volgende karaktertrekken veroorzaken grote tijdsproblemen. Ieder heeft er een aantal.

· Iedereen een plezier willen doen
· De tijd niet realistisch kunnen inplannen (overschatten wat op korte termijn mogelijk is, onderschatten wat op langere termijn mogelijk is)

· Sterk en/of perfect willen zijn

· Confrontaties vermijden

· Intelligent willen zijn

· Overijld beslissen, sociaal gewenst handelend optreden

· Niet in overleg willen werken

· Bang tekort te schieten

Mogelijke oplossingsrichtingen

Het verdwijnen van de tijd is de grote diefstal van deze eeuw(en). Kinderen moeten presteren, ziek zijn is een persoonlijke mislukking, genezen mag geen tijd meer kosten. Deze oorlog gaat u in uw eentje niet winnen. De oproep tot onthaasting is een cosmetisch bedoelde kreet gebleven. U moet uw eigen guerilla voeren en blij zijn met kleine overwinningen.

Een aantal suggesties:

· Verveling
‘Time is what happens when nothing else happens’. Om werkelijk contact te maken met de dimensie ‘tijd’ en er de lichamelijke effecten van te voelen, dient u zich flink te vervelen. U nadert deze verlichte staat wanneer u afstand doet – althans voor enige tijd – van uw eigen kicks (koffie, nicotine, alcohol, drugs, suiker) en geen afleiding zoekt in virtuele werelden van boeken, tijdschriften, tv, pc etc. 

Verveling is het beste medicijn tegen burn-out en overspanning. Als het goed is merkt u dat uw ritme daalt, dat eten en drinken in een veel lagere frequentie kan, en dat slapen en waken veel meer met elkaar in evenwicht raken. Bij een goed doorgevoerd experiment slaapt u de eerste dagen ook regelmatig overdag even.

· Stilte 
Echte rust valt niet te plannen. We kunnen er hoogstens de voorwaarden voor scheppen, maar vervolgens treedt de rust op, of niet. Belangrijke voorwaardenscheppende bezigheden: het hazenslaapje, een minuut de auto parkeren, even de deur op slot. Een paar minuten ademen, zitten, eventueel de ogen sluiten. 

· Er is een tijd voor alle dingen
Onderstaande schema geldt niet voor iedereen, maar blijkt een goed uitgangspunt.

Vóór 9 am:
korte termijngeheugen. Aantekeningen doornemen, vergaderingen voorbereiden

9 tot 12 am:
hersenwerk. Onderzoek, schrijven, concentratie, beslissen, beoordelen.

12 tot 3 pm:
routine-taken, opbergen, e-mail

3 tot 5 pm:
praktische activiteiten, vormgeving, huishoudelijk werk

5 tot 7 pm:
fysieke inspanning. Wandelen, sporten.

Oefenen met kiezen

1. Nee door Ja uit te stellen. Reageer op vragen, uitnodigingen, opdrachten met de   opmerking dat je er op terugkomt. Denk erover na, weeg voors en tegens goed af, en kom dan met je beslissing inderdaad terug.
2. Verlanglijst maken. Maak – zonder jezelf te censureren! – een lijst van de wensen en dromen die je de komende vijf jaar wilt realiseren. Vervolgens drie kolommen maken: drie maanden, negen maanden, twee jaar. Breng alle wensen en dromen in deze categorieën onder. Regelmatig de lijst checken, afstrepen wat bereikt is, aanvullen als hij leger raakt. 
3. Consequent doorwerken. Steeds overnieuw aan een taak beginnen kost heel veel kracht. De geestkracht raakt eruit. 

4. Niet overschatten, niet onderschatten. Mensen overschatten heel vaak wat ze op korte termijn kunnen bereiken, en ze onderschatten wat ze op langere termijn kunnen bereiken. Besteed veel tijd aan een realistische planning op de korte termijn, en droom van wat er allemaal nog meer zou kunnen.

5. Gezonde zelfkritiek. Luister je wel naar feedback van anderen? Durf je anderen aan te spreken? 

Kiezen in de praktijk
Het volgende schema is in grote lijnen overgenomen uit Steven Covey, The Seven Habits of Highly Successful People. 
	
	Urgent
	Niet urgent

	Belangrijk


	U moet nu actie ondernemen.
(dreigende) crisis binnen de organisatie, met de klant.
 
	U verdiept zich in de interne en externe ontwikkelingen, bezoekt cursussen, vermeerdert uw kennis.

	Niet belangrijk


	Relatief eenvoudige procedures waar wel een tijdslimiet aan zit. Betalingen, reacties, agenda-stukken.

	Niet gevraagde post, aanbiedingen, veel e-mail en telefoon. Onverwachte onderbrekingen, die ook op een ander moment zouden kunnen plaatsvinden.


De begrippen urgent en niet-urgent worden vooral bepaald door de eisen die de organisatie en de klant (intern en extern) stellen. De begrippen belangrijk en niet-belangrijk worden vooral bepaald door wat u zelf interessant en leerzaam vindt. 
Een zeer oneerbiedige samenvatting van het werk van Covey is het advies om meer aandacht te besteden aan het onderhoud van je productiemiddelen en minder aan het leveren van producten. Voor u dient prioriteit te hebben wat u belangrijk vindt: uw eigen interesse (om hier te werken). Kortom: verzorg de kippen, dan komen er vanzelf eieren. 
In bovenstaand schema betekent dat: zorg ervoor dat je de werkzaamheden doet die je zelf belangrijk vindt, en organiseer je werk zodanig dat er zich zo min mogelijk urgente zaken (crisis) voordoen. Het schema werkt dan als volgt:

	
	Urgent
	Niet urgent

	Belangrijk


	´Brand.´
	Tijd om te leren en te coachen

	Niet belangrijk


	Naar wie stuur ik dit?
	Prullenbak.


Opdracht
Maak een lijst van uw activiteiten de komende drie weken, mede aan de hand van uw agenda.
Classificeer deze activiteiten in onderstaand schema. 

Noteer voor uzelf de belangrijkste conclusies en bespreek deze met een collega. Afronden met het een actieplan, te evalueren tijdens de volgende module.

Ter oriëntatie een aantal leidinggevende activiteiten:

· Bilateraaltjes (even bijpraten, informeren, brainstormen, beslissingen checken)

· Mail beantwoorden en schrijven

· Structureel overleg (eigen leidinggevende, team, enz)

· Algemene bijeenkomsten

· Externe contacten (d.w.z. buiten de eigen afdeling/groep)

· Notities lezen, schrijven. 

· Post

· Vertegenwoordiging in andere gremia

	
	Urgent
	Niet urgent

	Belangrijk


	
	

	Niet belangrijk


	
	


Conclusies en acties:
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