
INDBAKKE

>>SAGER<<

Hvad er det?

Kan der handles ud fra det?

JA

NEJ

Affald

En dag/
måske

[Arkiv, gennemgås 
senere]

Reference
[Kan findes frem 

hvis det er 
påkrævet]

Hvad er den 
næste handling?

Projekter
[planlægning]

Projektplaner
[gennemgå 
med henblik 

på handlinger] Tager det under to minutter?

Ja Nej

Udfør det Uddeleger det Udskyd det

Afventer
[noget en anden skal gøre]

Kalender
[skal gøres på et bestemt 

tidspunkt]

Næste handlinger
[skal gøres, så snart jeg kan]


