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Plan van aanpak bij het plannen

Plannen 

Een belangrijke vaardigheid is het plannen van je activiteiten

Ben je op schema met je activiteiten of heb je het gevoel dat je achter ligt? Voor welke onderdelen wel, voor welke niet? Heb je hier een verklaring voor?

De modellen en bijbehorende formulieren zijn bedoeld om je plangedrag zichtbaar te maken, met het oog op eventuele verbeteringen.

(  Model Weekplanning

Maak voor een hele week een planning van al je activiteiten. Hiervoor kun je gebruik maken van bijgaand formulier. In de P(lanning)-kolom geef je aan wat je van plan bent te gaan doen. In de R(ealisatie)-kolom geef je aan wat je daadwerkelijk gedaan hebt, met andere woorden, wat er van je planning terecht is gekomen.

Probeer je activiteiten in te delen in een aantal categorieën en gebruik per categorie een eigen kleur zodat je een duidelijk overzicht krijgt. Onderstaande indeling kan daarbij al voorbeeld dienen.

	Activiteit
	Kleur

	1. zelfstandig werken (thuis, olc, met collega’s etc.)
	rood

	2. vrije tijd (pauzes, sport, tv, uitgaan etc.)
	groen

	3. georganiseerde activiteiten (lessen, vergaderingen, enz.)
	geel

	4. verplichtingen (werk, reistijd, boodschappen, koken,kids etc.) 
	blauw

	5. slapen
	wit


De P-kolom moet een week van tevoren worden ingevuld.

De R-kolom moet iedere dag ingevuld worden.

WEEKPLANNINGSFORMULIER
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Model van een Analyse  Planning
Wanneer je in deze week het gevoel krijgt geen tijd meer te hebben, ga dan voor jezelf na 

welk beeld van het begrip tijd je gebruikt en of dit beeld je belemmert.

1. Bereken:

a) het aantal uren dat planning en realisatie niet overeen komen, m.a.w. tel alle uren dat je je planning niet hebt gerealiseerd bij elkaar op.

b) het totale aantal geplande uren zelfstudie en het totale aantal gerealiseerde uren zelfstudie.

c) voor welke onderdelen heb je te veel c.q. te weinig uren ingepland? Waar ligt dat aan?

2. Sommige - irrationele - gedachten maken je tot SLACHTOFFER. Vul onderstaand 

lijstje aan met je eigen voorbeelden.

· Tijd vliegt

· Ik heb nooit tijd

· Ik haat horloges

Je kunt deze vervangen door gedachten die je tot REGISSEUR van je eigen tijd maken:

· Ik heb volgende week een uur tijd gereserveerd om eens over de volgende belang​rijke 

· kwestie na te denken....

· Ik ga morgen mijn stapeltjes in ordners onderbrengen

· Ik schrijf in mijn agenda ook op wanneer ik iets ga doen

· Ik koop een telefoonbeantwoorder zodat ik ongestoord kan werken

3. Als je de afgelopen week het gevoel had te weinig tijd te hebben: hoe kwam dat? 

SCHRIJF hieronder zoveel mogelijk oorzaken op:

Hier volgen een aantal redenen waarom mensen het gevoel hebben dat zij tijd tekort hebben, terwijl zij objectief gezien genoeg tijd heb​ben. In de vra​gen en opdrachten hierop volgend wordt bekeken wat er gedaan kan worden aan deze redenen. Bij een aantal rede​nen is meteen duidelijk dat het herken​nen en erkennen van die reden meer dan het halve werk is. Bijvoorbeeld: wanneer je niet opschrijft wan​neer je iets doet in je agenda, ligt het voor de hand om dat dus voortaan wel te gaan doen.

Categorie I: er blijft constant het gevoel bestaan 'dat er nog wat moet'.

· Ik gebruik mijn agenda verkeerd: ik schrijf wel op wanneer ik iets klaar moet hebben, maar niet wanneer ik iets doe.

· Ik zit vol goede voornemens, maar voer ze niet uit als puntje bij paal​tje komt.

· Ik verzet me tegen wat ik 'moet'. 

· Ik besteed veel tijd aan piekeren en me zorgen maken.

· Ik besteed veel tijd aan zelfkritiek en onzeker zijn.

Categorie II: tijdverspillers

· Ik laat me teveel storen door huisgenoten.

· Ik werk erg ongestructureerd.

· Ik besteed veel tijd aan het ordenen van de stapeltjes op mijn bureau, maar handel dat bijna nooit iets af.

· Ik besteed te veel tijd aan urgente, maar onbelangrijke zaken.

Categorie III: planningsfouten door te weinig rekening te houden met wat je fysiek en mentaal aankunt

· Ik houd geen rekening met mijn pieken en dalen.

· Ik overschat wat is 's avonds na mijn werk nog aankan.

Categorie IV: twijfelen

· Voordat ik met een taak begin, hik er altijd uren tegenaan

· Ik zit vol met het idee dat het me toch nooit lukt

· Ik stel taken waar ik geen ervaring mee heb uit

4. Houd je rekening met je dag - en weekritme?
o JA

o SOMS
o NOOIT 

Ben je een ochtend- of avondmens? Op welke uren van de dag en op welke dagen is je concentra​tie het sterkst?

Agendeer je taken, die veel concentratie vergen, op de zwakke momenten van je dag- of weekritme? Schrijf die zwakke momenten op, maar ook uw sterke momenten:

zwak:

sterk: 

5. Gebruik je je agenda goed? Zet niet alleen in je agenda wanneer je een bepaalde taak af wilt hebben. Plan ook ruimte - 'een blok' - in je agenda wan​neer je deze taak gaat doen. Geef hierbij belangrijke zaken veel ruimte in je agenda en onbelangrijke zaken weinig ruimte.

Veel mensen verwarren urgent en belangrijk: veel urgente zaken zijn vanuit je levensdoelen onbelang​rijk en zouden dan ook in je agenda weinig tijd moeten innemen. Geef je urgente zaken niet alleen voorrang maar ook veel tijd? Ook als het onbelangrijke zaken zijn?

6. Ga na wat je tijdverspillers zijn en vermijd die voortaan.

Vul de volgende voorbeelden van tijdver​spillers aan:

· onduidelijke afspraken

· oeverloos overleggen

· tussenuren 

· treuzelen

SCHRIJF tijdverspillers die je vanaf nu wilt vermijden hier OP:

7. Lijd je aan de 'ziekte' om uit te stellen tot morgen wat je vandaag kunt (laten) doen? Dikwijls gaat die 'ziekte' samen met een andere, namelijk de ziekte om excuses en smoesjes te bedenken. Dit kost energie, in niet weinig gevallen meer dan de taak die uitgesteld wordt. BESCHRIJF hier welke excuses je gebruikt. ('geen zin', 'geen inspiratie', 'belachelijke opdracht', 'rotvent')

Enige remedie tegen deze ziekte is: doen! (Wat is je reactie wanneer je dit hier ziet staan?)

( Reflectie opdracht

Welke ontdekkingen heb je voor jezelf gedaan met betrekking tot het plannen? Hoe kun je jezelf en elkaar helpen bij zwakke momenten in planning? 

Neem in je portfolio op wat voor jou uit deze opdracht en analyse van belang is! Doe dit door leerdoelen te formuleren bij de betreffende competenties.

Een model gebruiken om juiste prioriteiten te kunnen stellen

SMARTI methode

Richtlijnen voor het formuleren van leerdoelen
Voor elk leerdoel kies je een observeerbare activiteit of verrichting die je wilt uitvoeren  (=concreet waarneembaar gedrag), waarin duidelijk wordt aangegeven:


doel

wat je wilt bereiken en waarom  


inhoud

waar gaat het precies om 


leerweg
hoe ga je daaraan werken 


tijdpad

hoelang je erover mag doen 


evaluatie
resultaat: “als ik mijn leerdoel heb behaald dan kan ik tenminste….., dit wordt aangetoond door….. 

Het formuleren van persoonlijke leerdoelen

Een hulpmiddel voor het formuleren van goede leerdoelen is het SMARTI-model.

Een goed leerdoel is:

S
Specifiek
geeft precies aan wat je wilt ontwikkelen

M
Meetbaar
het resultaat is meetbaar

A
Activerend
geformuleerd in activiteiten, een actieplan
R
Realistisch
haalbaar gezien omstandigheden

T
in Tijd gezet
voorzien van een tijdsplanning
I
Inspirerend
motiveert je, is aantrekkelijk voor je
Specifiek
Een doel is alleen nuttig als het beschrijft watje wil gaan doen, hoe je dat denkt te doen en wanneer of waar. Voorbeelden van niet specifieke, dus vage leerdoelen zijn:

Ik wil een beter teamlid worden

Ik wil leren leidinggeven.

Vage doelen hebben meer het karakter van een wens: je kunt er wel vanuit starten, maar om ze te bereiken moetje ze specifieker maken, bijvoorbeeld:

Wens




Doel

Ik wil een beter teamlid worden
Ik wil in de volgende groep meer betrokken zijn door...

Ik wil leren leidinggeven
In de volgende projectgroep wil ik een aantal vergaderingen voorzitten en daarbij... 

Meetbaar
Zorg dat je op een gegeven moment kunt vast stellen dat je je doel bereikt hebt; dan weet je ook of je voortgang boekt. Voorbeeld:

Niet meetbaar: 

Ik wil in vergaderingen minder tijd verspillen 

Meetbaar: 
Ik maak aan het begin een tijdsplanning en beëindig een vergadering op het afgesproken tijdstip met het afgesproken resultaat

Activerend

Een goed doel heeft een actieplan dat concreet aangeeft wat je gaat doen: welke activiteiten ga je ondernemen om het doel in de gestelde tijd te halen?

Het is niet voldoende om een methode te noemen, bijvoorbeeld: ik ga vaker het voorzitterschap op me nemen.  Belangrijk is in de activiteit ook een gewenst resultaat op te nemen, bijvoorbeeld: Over drie maanden wil ik drie vergaderingen hebben geleid en mijn rol daarin hebben geëvalueerd o.a aan de hand van de feedback van de deelnemers.
Een voorbeeld van een weinig activerend doel: Ik ga minder de kantjes er vanaf lopen.
Positief geformuleerde doelen geven richting, negatieve leiden makkelijk tot passiviteit en de vraag: als ik dit niet meer doe, wat dan wel ? Een positief, activerend doel is bijvoorbeeld: Ik wil drie keer een taak op me nemen en die zodanig uitvoeren dat de andere groepsleden daarover tevreden zijn. Ook hier geldt: je kunt best starten vanuit een besluit om met iets te stoppen, mits je dat voortzet in een positief alternatief.

Realistisch

Weinig is zo demotiverend als een onhaalbaar doel; en weinig zo motiverend als een succes.  Ga dus na of:

· je over alle middelen beschikt om je doel te halen 

· de omstandigheden j e niet in de weg staan 

· de prijs om het doel te halen niet te hoog is.

Ga na wat je nodig hebt, check wat er mis kan gaan en hoe je dat voorkomt.

Tijdsplanning
Doelen zonder tijdspad lopen het risico uitgesteld te worden tot er niets meer van komt.  Een tijdsplanning is ook een check op de haalbaarheid van het doel.

Inspirerend
Doelen waarvan jij persoonlijk het nut niet ziet, worden nooit gehaald.  Vraag jezelf in alle eerlijkheid af. formuleer ik dit doel, omdat anderen dat graag willen of wil ik het ook echt zelf? Met andere woorden: zit er voor mij aantrekkelijks in of gehoorzaam ik alleen aan wat ik denk, dat ik moet doen.  Soms merk je dat al bij het praten over het doel: zeg je "ik moet... " of  zeg je "ik wil....... "?

Tot slot
Bespreek met een medestudent aan de hand van het bovenstaande je leerdoelen; bespreek samen of alle doelen SMARTI geformuleerd zijn.  Bedenk samen ook mogelijke excuses die je kunt hebben om je doelen niet te halen.
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