
Nu doen

Inbox

Kun je er actie op 
ondernemen?

Prullenbak

Ooit / misschien

ReferentieEerstvolgende actie bepalen

Ja

Kost dit minder 
dan 2 minuten?

Ja

Delegeren en op je "wachten 
op" lijst plaatsen

Volgende acties lijstAgenda

Ben jij de juiste 
persoon om dit te 

doen?

Nee

Ja

Is er een datum of tijd 
aan verbonden?

Ja Nee

Nee


