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- Tas leeg: naar inbox
- Voicemail leeg: (op papier): naar inbox
- Bonnetjes, visitekaartjes: naar inbox 
- Aantekeningen: naar inbox
- Bureaublad schoon
- Hoofd leeg (mind-sweep)
- Inbox Zero (fysiek en digitaal)

- Actie-lijst bijwerken
- Mailmap/Postvak "Actie" bijwerken
- Agenda terugblik (losse eindjes)
- Agenda vooruitblik
- Mailmap/Postvak "Wachten op" updaten
- Projectenlijst update 
  (minimaal 1 actie anders naar "Misschien/ooit")
- Systeem onderhoud (checklists/backup enz)

- Review "Misschien/Ooit" lijst
- Nieuwe ideeën? 
- Nieuwe plannen?
- Nieuwe voornemens?
- Inspiratie vanuit 1 van de Focusgebieden?

Gebaseerd op "Getting Things Done" (David Allen)

www.adjustintime.nl


