
 

 

TRIGGERLIST VOOR LOSSE EINDJES | WERK  
 
Projecten 
 Projecten die nog begonnen moeten worden  
 Begonnen projecten die nog niet af zijn 

 
Voornemens en beloften aan:  
 Baas I partner I collega’s I  andere organisaties I klanten I accountant I advocaat etc.  

 
Communicatie (intern / extern)  
 Zelf doen of reageren op: telefoontjes I voicemail I e-mail I oproepen I apps I social media berichten I memo’s 
 Schrijfwerk dat geschreven of ingeleverd moet worden: rapporten I evaluaties I recensies I voorstellen I 

artikelen I promotiemateriaal I handleidingen I instructies I redactiewerk I herschrijven 
 Wie moet van welke besluiten op de hoogte worden gebracht?  

 
Belangrijk om te lezen I door te kijken  
Financieel 
 Cashflow I statistieken I budgetten I voorspellingen I ramingen I winst- en verliesrekening I balans I krediet 

 
Planning I organisatie  
 Formele planning (doelstellingen, operationele doelen) I huidige projecten (volgende stadia) komende 

projecten bedrijf I marketingplannen  
 

Organisatorische initiatieven  
 Belangrijke gebeurtenissen I vergaderingen I presentatie organisatiestructuur I veranderingen in faciliteiten I 

installatie nieuwe systemen I apparatuur I reizen 
  

Banken: credit I debet I cash  
Administratie  
 Juridische kwesties I verzekeringen I personeel I beleid I procedures  

 
Klanten: intern I extern 
Marketing I promotie I verkoop  
Te organiseren vergaderingen  
Klantenservice  
Systemen  
 Telefoons I computers I kantoorapparatuur I andere apparatuur sanitair I archief I opslag 

  
Inventarisatielijsten I voorraden   
Kantoorplek  
 Kantoororganisatie I meubilair I decoratie I catering I koffieapparatuur 

 
Wacht op...  
 Informatie I gedelegeerde taken I projecten 

  
Antwoorden op  
 Brieven I memo’s I telefoontjes I verzoeken I terug stortingen I kleingeld I verzekeringen I bestelde items I 

items die gerepareerd worden I kaartjes  
 

Beslissingen van anderen 
Persoonlijke ontwikkeling  
 Trainingen I seminars I zaken die u moet leren I zaken die u moet opzoeken I vaardigheden die u moet 

leren/oefenen wat betreft (nieuwe) software I cv’s I opleidingen buiten het bedrijf 
 

 
 



 

 

TRIGGERLIST VOOR LOSSE EINDJES | PRIVE 
 
Projecten 
 Projecten die nog begonnen moeten worden  
 Begonnen projecten die nog niet af zijn 
 Projecten: andere organisaties bijv. dienstverlenend I vrijwilligerswerk 
 
Voornemens en beloften aan:  
 Levenspartner I kinderen I familie I vrienden I nieuwjaars voornemens 
 
Geleende en uitgeleende items 
 
Communicatie  
 Familie I vrienden I werk 
 Zelf doen of reageren op: app-telefoontjes I e-mail I kaart  
 
Speciale gebeurtenissen  
 Verjaardagen I jubilea I huwelijken I afstuderen I school of vakanties I reizen I weekendtripjes I vrije dagen I 

sociale gebeurtenissen I culturele evenementen I sportwedstrijden  
 
Onderzoek naar zaken om te doen  
 Plaatsen om te bezoeken 
 Mensen om te ontmoeten I uit te nodigen I  lokale attracties  
 
Administratie  
 Financieel: rekeningen I banken I beleggingen I leningen I belastingen I verzekeringen I juridische kwesties I 

archief  
 
Wacht op...  
 Bestelling postorderbedrijf I reparatie I terugstorten I geleende items I medische gegevens I offertes 
 
Wonen en huishouden  
 Eigenaarschapsverplichtingen I onroerend goed belastingen I aannemers I huisbaas 
 Kachel I verwarming I loodgieterswerk I elektriciteit I dak I tuin I muren I vloeren I plafonds I decoratie  
 Meubilair I sanitair I huishoudelijke apparaten I verlichting I bedrading I keukenspullen I ruimtes die beter 

georganiseerd moeten worden I ruimtes die beter schoongemaakt moeten worden 
 Computers: software I hardware I aansluitingen I cd-roms I e-mail I internet 
 Apparaten: TV I DVD I muziek I cd’s I camera’s I films I telefoons  
 Sportuitrusting I kasten I kleren I garage I opslag  
 
Reparatie en onderhoud  
 Onderhoud auto I fietsen I gereedschap I apparatuur 
 
Bagage 
Huisdieren 
Hobby’s (bestaande en nieuwe) 
 Nog te lezen boeken I nog te beluisteren muziek I nog te bekijken films / documentaires 
 
Gezondheidszorg  
 Dokter I tandarts I specialist I fysio 
 
Boodschappen  
 Doe-het-zelf-zaak I apotheek I drogist I supermarkt I stomerij I boekhandel  
 
Buurt 
 Verenigingen I scholen I gemeente I bestuur 


