
Hand-out: Plannen als een Pro! 
Met deze tips en tools kun je je planningsvaardigheden verbeteren en meer overzicht krijgen in je schoolwerk en 
vrije tijd. Kies wat voor jou werkt en probeer het uit! 

1. Handige tips voor betere planning 

1. Stel prioriteiten: 
Begin met de belangrijkste taken. Gebruik de “Eisenhower Matrix” om te bepalen wat dringend en 
belangrijk is. 

2. Maak het concreet: 
Splits grote taken op in kleinere stappen. Bijvoorbeeld: in plaats van "Werkstuk maken," plan je 
"Onderwerp kiezen," "Informatie zoeken," en "Schrijven." 

3. Gebruik buffertijd: 
Plan extra tijd voor onverwachte situaties, zodat je niet in de stress schiet als iets uitloopt. 

4. Wees realistisch: 
Plan niet te veel op één dag. Houd rekening met hoe lang taken écht duren en plan ook rustmomenten. 

5. Reflecteer op je planning: 
Kijk aan het einde van de dag of je alles hebt gehaald. Wat ging goed? Wat kan beter? 

2. Planningsmethodes 

• To-dolijsten: Maak een lijstje van taken die je op een dag of week wilt doen. Zet de belangrijkste 
bovenaan. 

• Weekplanners: Gebruik een overzichtelijke weekplanner om vaste afspraken, schooltaken en vrije tijd 
in te vullen. 

• Time-blocking: Blokkeer specifieke tijdsblokken voor verschillende taken, zoals leren of sporten. 

• Digitale tools: Gebruik apps om je planning bij te houden en reminders in te stellen. 

3. Aanbevolen planningsapps en tools 

• Google Calendar 
Gratis, overzichtelijk en je kunt herinneringen instellen. Handig voor zowel korte als lange 
planningen. 

• Todoist 
Een simpele en krachtige app om to-dolijsten te maken en taken in te plannen. Beschikbaar op 
mobiel en desktop. 

• Trello 
Gebruik Trello om taken visueel te organiseren met borden, lijsten en kaarten. Ideaal voor 
grotere projecten. 

• Microsoft To Do 
Synchroniseert met je Microsoft-account en helpt je om dagelijkse en wekelijkse taken in kaart 
te brengen. 

• Notion 
Een alles-in-één-tool voor planning, notities en projectmanagement. Perfect als je van structuur 
houdt. 

• Focus Timer (bijvoorbeeld Forest of Pomodoro Timer) 
Gebruik de Pomodoro-techniek: werk 25 minuten geconcentreerd en neem daarna 5 minuten 
pauze. 



 

4. Jouw persoonlijke uitdaging 

Vraag jezelf af: 

• Welke tip of tool ga ik deze week proberen? 

• Wat werkt voor jou? 

• Hoe kun je je aanpak verder verbeteren? 

Bonus: Print deze hand-out en plak ‘m op een zichtbare plek, zoals je bureau of je agenda! 

 

Samen werken aan jouw succes! Begin vandaag nog met plannen en ervaar het verschil.        

 


