Krijg meer gedaan in een dag vol

onderbrekingen
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* Meer tijd verliezen
 Meer fouten maken
» Geeft ons meer stress
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 Makkelijke taak, op routine

e VVoeg simpele taak toe om focus
vast fe houden

e Moeilijke taak, denkvermogen
nodig

e Elimineer andere taken om focus te
hebben
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Multitasken # Switchtasken*
“*het snel schakelen tussen taken
die beiden bewust aandacht
vragen (bijvoorbeeld vergaderen
en e-mailen)

Organiseer het werk dat je NU
NIET aan het doen bent,

zodat je je beter kan focussen op
wat je WEL aan het doen bent.

Na elke taak blijft je deels in de = afleiding vermijden
vorige taak hangen
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e Druk # productief

* We kiezen zelden het onderwerp
waarop we onze aandacht richten,
meestal kiest onze omgeving dat
VOOr OnSs.

Vermijd interne (mail, chat, ...) en
externe (collega’s, bezoekers,
lawaaqi, ...) afleidingen

Maak hierover duidelijke afspraken
(liefst met het feam)
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* De tijd die je 'verliest' door het
nemen van een pauze is kleiner
dan het productiviteitsverlies dat je
hebt door verder te werken. =

e Surf taken: 25 min — 5 min

* Duik taken: 90 min — 15 min want
diepere concentratie = Flow (ideaal
om creatief te zijn en verbindingen
te leggen)
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1. Geef niet toe aan interne
onderbrekingen (mails, chat,...) en
externe onderbrekingen
(bezoeker,..)

2. Je mag een pomodoro niet
kleiner maken

3. Na elke pomodoro volgt een
beloning voor jezelf.
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GRIP op jouw job (e-learning)

GRIP op jouw werkdag

GRIP op jouw aandacht *

GRIP op jouw gewoontes (opvolgmoment)
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