
To Do
1. NEEM 5 MINUTEN DE TIJD VOOR EEN ‘BRAINDUMP’

6  T I P S  V O O R  H E T  M A K E N  VA N  E E N  G O E D E 

‘ T O  D O ’ - L I S T

2. GEEF AAN ELKE TAAK EEN PRIORITEIT MET BEHULP VAN COLOR CODING

G e b r u i k  v e r s c h i l l e n d e  k l e u r e n  o m  j e  t a k e n  t e  p r i o r i t e r e n . 
D e  t a k e n  d i e  h e t  m e e s t  d r i n g e n d  z i j n  i n  t i j d  g e e f  j e  e e n  k l e u r .  D e 

t a k e n  d i e  m i n d e r  d r i n g e n d  z i j n  o m d a t  j e  e r  w a t  m e e r  t i j d  v o o r 
h e b t  g e e f  j e  e e n  a n d e r  k l e u r t j e .  S o m s  z i j n  e r  e c h t e r  o o k  t a k e n  d i e 
n i e t  h e e l  d r i n g e n d  z i j n  i n  t i j d  m a a r  w e l  b e l a n g r i j k  z i j n .  G e e f  d e z e      

t a k e n  e e n  a p a r t e  k l e u r .  O p  d e z e  m a n i e r  v e r w e r k  j e  ‘ c o l o r  c o d i n g ’  i n 
j e  l i j s t e n  w a t  s t r a k s  n o g  m e e r  o v e r z i c h t  b i e d t .

3. VERPLAATS JE TAKEN NAAR VERSCHILLENDE LIJSTJES

N u  j e  e e n  i n v e n t a r i s  h e b t  v a n  j e  t a k e n  e n  e e n  z i c h t  h e b t  o p  h u n 
p r i o r i t e i t e n  k a n  j e  z e  o n d e r v e r d e l e n  i n  3  v e r s c h i l l e n d e  l i j s t j e s :  e e n 

‘ t o  d o ’ - l i s t  v o o r  e e n  b e p a a l d e  m a a n d ,  e e n t j e  p e r  w e e k  e n  e e n t j e 
p e r  d a g .  T a k e n  d i e  d e z e  w e e k  k l a a r  m o e t e n  z i j n  z e t  j e  o p  d e  ‘ w e e k -
l y  l i s t ’ .  T a k e n  d i e  l a t e r  k l a a r  m o e t e n  z i j n  g a a n  o p  d e  ‘ m o n t h l y  l i s t ’ . 

D r i n g e n d e  t a k e n  t e n s l o t t e  g a a n  o p  j e  d a g e l i j k s  l i j s t j e .

N e e m  e e n  b l a a d j e  p a p i e r  e n  n o t e e r  a l l e s  w a t  i n  j e  h o o f d  o p k o m t . 
D u m p  j e  b r e i n .  A l l e s  w a a r  j e  a a n  m o e t  d e n k e n ,  d i n g e n  d i e  j e  z e k e r 

n i e t  m a g  v e r g e t e n ,  a l l e s  w a t  j e  n o g  m o e t  d o e n ,  . . .

4. GEWOON DOEN!

G e b r u i k  e e n  w e r k w o o r d  a a n  h e t  b e g i n  v a n  e l k e  t a a k  o m  j e  a a n  t e 
s p o r e n  t o t  a c t i e  e n  o m  d e  t a a k  d u i d e l i j k e r  t e  m a k e n .

5. ZORG DAT JE LIJSTJES UP TO DATE BLIJVEN

Va n  z o d r a  t a k e n  d i c h t e r  b i j  d e  e i n d d a t u m  k o m e n  v e r p l a a t s  j e  d e z e 
n a a r  j e  w e k e l i j k s e  l i j s t  o f  j e  l i j s t j e  v a n  d e  b e t r e f f e n d e  d a g .  H e t  i s 
b e l a n g r i j k  d a t  j e  l i j s t j e s  u p  t o  d a t e  b l i j v e n .  B e k i j k  z e  d a a r o m  k o r t 

e l k e  d a g !

6. HERHAAL

H e r h a a l  d i t  a a n  h e t  b e g i n  v a n  e l k e  m a a n d  e n  i n  d e  h e l f t  v a n  d e 
m a a n d .  M a a k  d a n  n i e u w e  l i j s t e n .  E n  z o a l s  h i e r b o v e n  a l  v e r m e l d , 

w e r k  z e  d a g e l i j k s  b i j  o m  z e  u p  t o  d a t e  t e  h o u d e n .


