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checklist koppie leeg (mindsweep | braindump) 
 
• is er iets aan de hand met ...... 
• moet ik iets doen rondom ..... 
• sh*t! doet me denken aan ..... 

 
• projecten 

• projecten waar je nog aan werkt 
• projecten die nog gestart moeten worden 
• projecten die formeel nog lopen maar eigenlijk gestopt kunnen of moeten worden 
• projecten om iets te onderzoeken of uit te zoeken 

 
• sociale zaken 

• voornemens, beloftes aan jezelf 
• toezeggingen aan  

• je baas 
• collega's & medewerkers 
• klanten 

• brieven en e-mails verzenden of te ontvangen 
• voicemail afluisteren en bellen 

 
• schrijfwerk 

• memo 
• rapport afmaken of inleveren 
• evaluaties opstellen uitwerken 
• gespreksverslag 
• reactie geven of schrijven 
• artikel schrijven 
• marketing materiaal ontwikkelen 
• instructie, manual of checklist opstellen 
• samenvatting maken 
• notulen, meeting notes etc. uitwerken 
• beleid (her-)schrijven 
• gespreks- en communicatieverslaglegging uitwerken 
• statusrapportages, kwartaalrapportages opstellen 

 
• planwerk 

• afspraak maken 
• vergaderingen plannen 
• bilateraal afspreken 
• ontmoetingen voorbereiden 
• ruimte, tijd, catering regelen 
• anderen informeren over bijeenkomst 
• belangrijk leeswerk 
• beoordelingswerk 
• reviewwerk 
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• events 
• presentaties 
• conferenties 
• reizen 
• vakanties 

 
• geldzaken 

• contant geld 
• kasgeld 
• liquiditeit 
• budgetten 
• balansen 
• winst- en verliesrekeningen, 
• financiële verwachtingen 
• geldleenfaciliteiten 
• debiteuren 
• crediteuren 
• bankzaken 
• investeerders 
• aandeelhouders 

 
• professionele ontwikkeling 

• training 
• seminar 
• dingen te leren 
• dingen uit te zoeken 
• vaardigheden te ontwikkelen of te oefenen 
• boeken te lezen 
• onderzoek te doen 
• diploma's 
• licenties 
• carrièreonderzoek 
• cv 

 
• social media 

• linkedIn 
• twitter 
• facebook 

 
• missie, visie, strategie 

• bestaansrecht 
• leidende principes 
• kernwaarden 
• toekomstbeelden 
• planningen opstellen 
• doelen stellen 
• mijlpalen bepalen 
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• strategie opstellen 
• bedrijfsplannen 
• jaarplan 
• marketing plan 
• financieel plan 
• organisatieontwikkeling 
• organisatiestructuur 
• organigram 
• reorganisatie 

• going concern 
• functies 
• functieomschrijvingen 
• personeelsvoorzieningen 
• kantine 
• faciliteiten/gebouwen 
• systemen 

• telefoons 
• computers 
• software 
• back-ups 
• databases 
• kantoormateriaal 
• printers 

 
• spullen 

• archief 
• opslag 
• magazijn 
• meubilair 
• dingen te repareren 
• decoratie 
• kantoorvoorraad 
• visitekaartjes 
• briefpapier 
• drukwerk 

 
• leiderschap 
• administratie 
• juridische zaken 
• verzekeringen 
• arbeidsrecht 
• arbeidsvoorwaarden 
• regels en procedures 
• protocollen 
• kwaliteitsbeleid 
• certificering 
• opleiding 
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• training 
• arbo & bhv 
• milieu 
• werving &selectie 
• inwerken van personeel 
• functioneringsgesprekken 
• beoordelingsgesprekken 
• personeelsontwikkeling 
• bedrijfscommunicatie 

 
• verkoop 

• klanten 
• prospects 
• leads 
• verkoopproces 
• training 
• bouwen aan relaties 
• rapportage 
• crm 
• service 

 
• marketing en promotie 

• campagnes 
• materialen 
• public relations 

 
• wachten op 

• informatie 
• gedelegeerde projecten of taken 
• onderdelen van projecten 
• antwoorden 
• reacties 
• reacties op voorstellen 
• antwoorden op vragen 
• bestellingen 
• reparaties 

 
• privé 

• sociale zaken 
• beloftes aan jezelf 
• aan anderen 
• aan je partner 
• kinderèn 
• ouders 
• familie 
• vrienden 
• dingen om terug te brengen 
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• communicatie om te verzenden, of te ontvangen 
• telefoontjes 
• e-mails 
• kaartjes 
• brieven 
• bedankjes 

 
• aanstaande gebeurtenissen 

• verjaardagen 
• jubilea 
• bruiloften 
• afstuderen/slagen 
• uitstapjes 
• vakanties 
• allerlei reizen 
• etentjes 
• feestjes 
• recepties 
• culturele evenementen 
• sportevenementen 
 

• thuisadministratie & apparatuur 
• materiaal voor je werkplek thuis 
• uitrusting 
• telefoons 
• antwoordapparaat 
• computers 
• internet 
• televisie 
• video 
• dvd 
• andere apparaten 
• archief 
• opslag 
• gereedschap 

 
• vrije tijd 

• boeken 
• muziek 
• video's 
• reizen 
• plaatsen om heen te gaan 
• mensen om te ontmoeten 
• websurfen 
• fotografie 
• sportuitrusting 
• hobby's 



	

© ADJUSTINTIME | www.adjustintime.nl | +31 10 307 28 97 

• koken 
 

• vervoer 
• auto 
• fiets 

 
• financieel 

• rekeningen 
• bankzaken 
• investeringen 
• pensioenen 
• leningen 
• belastingen 
• budgetten 
• verzekeringen 
• hypotheek 
• accountant 

 
• wachten op  

• bestellingen 
• reparaties 
• terugbetalingen 
• uitgeleende artikelen 
• informatie 

 
• huis/huishouden 

• verhuizen 
• reparaties 
• bouwen 
• verbouwen 
• herinrichten 
• verhuurder 
• huurders 
• verwarming 
• loodgieterswerk 
• electriciteit 
• dak 
• tuin 
• garage 
• muren 
• vloeren 
• plafonds 
• decoratie 
• meubilair 
• verlichting en bedrading 
• keukenspullen 
• de was 
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• plaatsen die opgeruimd moeten worden 
• garage 
• berghok 
• zolder 
• fietsenschuur 

 
• gezondheid 

• huisartsen 
• tandarts 
• opticien 
• specialisten 
• controles 
• dieet 
• voeding 
• beweging 
• medicatie 
• supplementen 
• training/oefening 

 
• persoonlijke ontwikkeling 

• cursussen 
• seminars 
• scholing 
• coaching 
• begeleiding 
• carrière 
• creatieve expressie 

 
• huisdieren 
• boodschappen 
• gemeenschap 

• buurt 
• buren 
• clubs 
• scholen 
• vrijwilligerswerk 

 
• EINDE 

 
 
 
	


