
 
 

 
 
 
 

Stappenplan ZERO inbox 
 
Beoordeel jouw inbox 2 á 3 x per dag 
 

Do first < 2 minuten 
Ø Direct doen 

2 – 15 minuten 
Ø Plaats op actie / to do lijst 

  
Do later > 15 minuten  

Ø Plannen in agenda 
  
Delegate Niet voor jou 

Ø Doorsturen 
  
Delete Geen actie 

Geen bewaarwaarde 
Ø Verwijderen 
Ø Nieuwsbrieven à afmelden 

  
 
 
 
 
 

 


