
Het geheim van slim samenwerken

Inkomende informatie

Meer structuur in je werk, meer rust in je hoofd

Moet ik hier nu iets 
mee doen? Doe het

direct!

Stuur een 
chatbericht

Voeg toe aan 
eigen takenlijst

Zet in agenda met 
specifiek tijdstip

Wijs een taak toe
aan collega

Nee

Nee

Ja

Ja

Kan het in minder 
dan 2 minuten?

Delegeer hetStel het uit

Mail en WhatsApp Telefoontjes

Notities

Ideeën en gedachtes Afspraken

Fysieke gesprekken

Archiveren in Woub
of prullenbak


