Maak in je agenda een wekelijk terugkerende afspraak op bijv. donderdag 15.00 of vrijdag om 10.00. Noem deze Wekelijkse APK en gebruik dit moment om elke week je afgelopen week te bekijken en vooruit te kijken naar de komende week. En rustig af te sluiten voor het weekend. 

Onderstaande tekst op pagina 2 kun je helemaal kopiëren in die wekelijkse afspraak. Zodat je elke week bij de hand hebt op welke punten je wil kijken.



[KOPIEER VAN HIER]

WEKELIJKE APK

RUIM OP
1. Tas leeg
1. Telefoon leeg
1. Bureau leeg
1. Mailbox leeg

MAAK ACTUEEL
1. Actielijst/taken bijwerken
1. Kies alvast voor maandag je 3 MBA
1. Bepaal alvast de taken voor komende week
1. Agenda terugblik (1 week)
1. Agenda vooruitblik (4-6 weken)
1. ‘Wachten op’ bijwerken
1. Review status van je projecten
1. Wekelijkse check:
7. Iedereen teruggebeld?
7. Voicemail beluisterd?
7. Facturen afgedaan
1. Enz.

WORDT CREATIEF
1. Ideeën voor later, nieuwe plannen? Schrijf ze op je takenlijst
1. Ideeën op je takenlijst die er eventueel af kunnen?


	Wat liep het lekkerste deze week?
	

	
	

	Hoe gefocust heb je kunnen werken deze week? (cijfer 1-10)
	

	Uitleg:
	

	
	

	Hoe ging het prioriteren deze week? 
(cijfer 1-10)
	

	Uitleg:
	

	
	

	Heb je vooruit gekeken in je agenda en eventueel aanpassingen gedaan aan de hand van afgelopen week?
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