
Verzamelen 

• Post fysiek 
• Telefoon berichten 
• Ideeën 
• Mailboxen 
• Inboxen overige 
• Internet clips 
• WhatsApp berichten 
• LinkedIn 
• Gespreksverslagen 

Wat is het?
Zit er 

een actie in?

Wat is het doel? / 
gewenste uitkomst

Wat is de 
volgende actie?

Ja

Ja

Nee

Nee

Prullenbak /delete Misschien / ooit Referentie materiaal 
/ Archief

Meer dan 1 actie?

Actie minder dan 2 
minuten?

Actie uit project in 
actielijst

DOE 
HET 

DIRECT!!

Agenda item / vaste tijd 
voor de uitvoering

Actielijst / tijdsplanning 
en prio

Reminder / Tickler file

Delegeren / zet actie uit 
/ wachten op

Projectplanning maken

Programma

Programma

Programma

Programma

Programma

Programma

Programma


