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Hoeveel verzamelpunten heb je zakelijk?

Algemeen

Hoeveel mailboxen heb je?

Hoeveel agenda’s / planners heb je?

Welke tool(s) gebruik je om taken te plannen?
Hoeveel voicemailboxen heb je?

Hoeveel papieren kladblokken heb je?

Hoeveel digitale kladblokken heb je (OneNote, Evernote, Notes)?

Welke apps gebruik je om dingen te registreren die je niet mag
vergeten (denk aan: agenda, notities, herinneringen etc.)?

Welke communicatiemiddelen en social media gebruik je zakelijk

(denk aan bijvoorbeeld: Teams, Zoom, Linkedin, sms, WhatsApp,
Slack, Twitter etc.)?

Mentaal

Je bent op de gang en iemand vraagt je om iets te doen. Hoe
voorkom je dat je dit vergeet?

In vergaderingen: waar noteer je jouw notulen en acties?

Tijdens telefoongesprekken: waar noteer je aantekeningen en
acties?

Tijdens een een-op-een overleg komen acties ter sprake die jij
moet doen. Hoe voorkom je dat je dit vergeet?

Je krijgt een geniale ingeving die je niet wilt vergeten. Hoe
voorkom je dat je deze vergeet?

lemand belt je en vraagt je om iets te doen. Hoe voorkom je dat je
dit vergeet?
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Digitaal

lemand stuurt je een e-mail met de vraag om iets te doen. Hoe
voorkom je dat je dit vergeet?

lemand stuurt je een e-mail met de vraag om iets in de gaten te
houden. Hoe voorkom je dat je dit vergeet?

Je krijgt een pdf-bestand toegestuurd per e-mail, je moet niet
vergeten de inhoud te bespreken met een collega. Hoe voorkom
je dat je dit vergeet?

Je komt op een website een interessante aanbieding tegen die je
later wilt bestellen. Hoe voorkom je dat je dit vergeet?

Fysiek
Waar verzamel je papieren post die op je werk binnenkomt?

Als iemand je een visitekaartje geeft en je vraagt om hem te
bellen. Hoe voorkom je dat je vergeet te bellen?

Waar verzamel je bonnetjes van gemaakte onkosten (bv.
treinkaartjes, restaurantbonnetjes, hotelfacturen, tankbonnen
etc.?)

Wanneer je papieren documenten ontvangt die je over een tijdje
bij een gesprek of vergadering nodig hebt. Waar bewaar je deze
tot die tijd?

Wanneer er iets kapot gaat dat gerepareerd moet worden en je

kunt er nu geen actie op ondernemen (maar je mag het niet
vergeten). Hoe zorg je ervoor dat je dit niet vergeet?

Hoeveel unieke verzamelpunten heb je zakelijk?
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Hoeveel verzamelpunten heb je privé?

Algemeen
Hoeveel mailboxen heb je?

Hoeveel agenda’s / planners hebben jullie thuis waarop afspraken
voor jou op kunnen staan (denk aan: agenda van je partner,
verjaardagskalenders, (verenigings)activiteiten kinderen,
schoolrooster, afvalkalender gemeente etc.)?

Welke tool(s) gebruik je om taken te plannen (van apps op je
telefoon tot het prikbord in de keuken)?

Hoeveel voicemailboxen heb je?

Hoeveel kladblokken en prikborden heb je waarop notities staan
van zaken die je zou kunnen vergeten als je ze daar niet ziet.

Hoeveel apps gebruik je om dingen te registreren die je niet mag
vergeten (denk aan: agenda, notities, herinneringen, de Appie-
app etc.)?

Welke social media en communicatiemiddelen gebruik je privé
(denk aan: Tiktok, Snapchat, Linkedin, sms, WhatsApp, Twitter
etc.)?

Mentaal

Een familielid vraagt je om iets mee te nemen uit de winkel. Hoe
voorkom je dat je dit vergeet?

Er valt je iets binnen om te doen dat je niet wilt vergeten. Hoe
voorkom je dat je dit vergeet?

lemand belt je en vraagt om een boodschap door te geven aan
een gezinslid. Hoe zorg je ervoor dat je dit niet vergeet?

Je hoort op de radio dat je favoriete artiest naar Nederland komt
en je wilt niet vergeten om kaartjes te kopen. Hoe zorg je ervoor
dat je dit niet vergeet?

Je moet niet vergeten om gootsteenontstopper mee te nemen uit
de winkel. Hoe zorg je ervoor dat je dit niet vergeet?

Je ziet in een tv-programma iets dat je later wilt kopen. Hoe zorg
je ervoor dat je dit niet vergeet?
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Digitaal

Je krijgt een e-mail van je energieleverancier met de nieuwe
tarieven. Je besluit over te stappen. Hoe herinner je jezelf
hieraan?

Je ontvangt een kortingscode per e-mail die je absoluut wilt gaan
gebruiken. Waar bewaar je deze bon?

Je komt een review tegen van een product dat je later wellicht een

keer wilt kopen. Hoe zorg je ervoor dat je deze review kunt
terugvinden?

Fysiek
Waar verzamel je papieren post die thuis binnenkomt?
Waar bewaar je garantiebonnen?

Je neemt iets mee voor iemand anders uit de winkel. Je moet het
bonnetje bewaren. Waar laat je dit?

Concerttickets die je ontvangt 3 weken voor het concert. Waar
laat je deze?

De gootsteen is lek en je moet niet vergeten een loodgieter te
laten komen. Hoe zorg je ervoor dat je dit niet vergeet?

Waar noteer je kalenderactiviteiten voor je kind / gezin
(zwemmen, muziekschool etc.)?

De tandartsassistente geeft je een afsprakenkaart met daarop de
eerstvolgende afspraak. Waar bewaar je deze?

Hoeveel unieke verzamelpunten heb je privé?

Totaal werk & privé

56



