
Input 
(post/email/inbox/voicemail, 

aantekeningen, ideeën, websearch enz.)

Wat is dit? 
(wat is de potentiële betekenis?)

Wat is de gewenste uitkomst? 
(hoe ziet succes eruit?)

Wat is de eerstvolgende actie? 
(concreet en fysiek)

Prullenbak

Zit er een actie aan vast?
Misschien/Ooit 
(later, incubatie, 
DELLE, tickler file)

Referentie-archief
("terugvind"-archief)

Projecten

Ja

Projectplannen

Minder dan 2 minuten nodig?

Doe het nu!
(niet delegeren, 
niet uitstellen)

Ja

Wachten op 
(iemand anders 

is aan zet)

Agenda
(specifieke 
dag of tijd)

Actielijst
(doen als tijd, context, 

energie en belang klopt)

Project
lijst

"Misschien/
Ooit" lijst

AgendaActielijst"Wachten op" 
lijst

Gebaseerd op "workflow diagram processing" uit: Getting Things Done (David Allen)

www.adjustintime.nl

Delegeer Geef een plek

Meer dan 1 actie?
dan is het een project

Nee

Nee


