
VA S T L E G G E N  & 
V E R Z A M E L E N

O R G A N I S E R E N

V A S T L E G G E N V E R Z A M E L E N

R E V I E W

D O E N

Nee

Rommel

Werkarchief

Ideeën

Dagelijkse 
checklist

Wekelijkse 
checklist

Opvolging 
nodig?

Actielijst 
voor de dag

Wat is de eerste, 
concrete actie?

Master Actielijst

•	Maak lijst met 
   prioriteiten voor  
   volgende week of 
   volgende dag
•	 Kijk	of	het	nog	
   klopt

Is het deel van een 
groter project?

Projecten lijst

•	 Bepaal	volgende	
   acties
•	 Kijk	of	het	nog	
   klopt

Is er een deadline?

Agenda

•	 Kijk	vooruit	en	
			terug	voor	acties
•	 Kijk	of	het	nog	
   klopt

JaNee

Invallen 
& Ideeën 

Telefoon

Gesprekken

Iedere andere 
plaats waar dingen 
op je af komen

Aantekeningen

Papieren
& post

Email

Wachten op lijst

Is het de moeite waard 
om iets mee te doen?

Ja

Ga ik het zelf doen?

Het CORD 
Productiviteits Model


