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Wat gaan we doen?

e .
\ﬁ' Bewustwording
[0} Supersnel mails verwerken
X Personaliseer je Outlook

o) Tips & tricks

Sneltoetsen
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Open Outlook
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Met welke Outlook versie werk je?

Desktop

=B
Niewwe Mieuae 53 Opschanen -

Y2 Negeren

Webversie

£ Ongewenste & mad -

Map  Besld  Help

m E

7

g

Alen Boorsturen

5 Vergacering

Verwgderen uchiveren | Besnwaceden (3 Chatbericht -
Besnmwnrden Cf Meer =
o Rasganr
1 Fo

Indefing van het lint

+ Klassiek lint
Vereenvoudigd lint

Lint weergeven
Modus Volledig scherm
Alleen tabbladen weergeven

+ Lintaltijd weergeven

Werkbalk Snelle toegang verbergen

Indeling

' Klassiek lint

Vereenvoudigd lint
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Wist je dat?

We gemiddeld 30%

van onze werktijd
aan mail besteden?

¥
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Wist je dat?

We gemiddeld 74

keer per dag onze
inbox checken?

¥
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Wist je dat?

We iedere mail wel
zeven keer (1) lezen,

voordat we ‘m écht
verwerken?

¥
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Wist je dat?

Afleidingen jou
gemiddeld 2 uur

per dag kan
kosten?

¥
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Afleidingen beperken

Nl
Zet je notificaties uit!

Beslis zelf wanneer je de mail leest, doe dat
bijvoorbeeld 3x per dag en plan dit in -> Agenda
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Afleidingen beperken

-> Ga naar Bestand, Opties, E-mail.

-> Ga naar het kopje “Ontvangst van bericht” en zet alle vinkjes uit.

Ontvangst van bericht

cR Wanneer nieuwe berichten binnenkomen:
Een geluid afspelen

Weergave van de muisaanwijzer kort wijzigen
Een pictogram van een envelop weergeven op de tazkbalk

Eenwaarschuwing op het bureaublad weergeven
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Start de dag eens niet met e-mail

Voordelen
|

\ [ \ \

WWEERRYE Full-focus :
: Sneller Minder stress
de dag beginnen
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Start de dag eens niet met e-mail

Start Outlook op met je agenda;
-> Opties voor Outlook (Bestand, Opties, Geavanceerd)

Outlook starten en afsluiten

Outlook in deze map starten: ‘Eﬁgenda ‘ | Bladeren...

[7] Mappen met verwijderde items leegmaken bij het afsluiten van Outlook
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Supersnel mails

verwerken
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Postvak In
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Verwerken in plaats van lezen
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Mails op de juiste plek

= o

i

Je Inbox is geen archief Je Inboxis geen to do lijst Je Inboxisgeen agenda

Je inboxisgeen prullenbak
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GRIP OP JE INBOX
OHIO
Only Handle It Once

=
GRIPELE
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Zolder

Alles wat we niet meer nodig hebben brengen we naar Zolder

Hoeveel mappen heb jij?

Hou het simpel en sla zoveel mogelijk op in één archief (Zolder)
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Zoekfunctie

Bestand Start Verzenden/ontvangen Map Beeld H:

0 (15 P Gemarkeera

2, verzangen naar

Zoeken

| Belangrijk

Ondenwerp  Met  Gecategoriseerd e o0
ngelezen
bijlagen - Meer =

Verfinen

=) [ Huidige map
Huidig
[postvak| B2 Alle Outlook-items

[P Alle submappen

Becsik

11

items apnermen

Resultaten

ES it

Recente  Hulpmiddelen
zoekopdrachien ~ voor zoeken *

Opties

Zoekactie
sluiten

sluiten
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Taken horen in de takenlijst

Grotere klussen horen in de agenda

(o

GRIP OP JE INBOX

Lees / stuur door en verwljder

GRI
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Waarom niet werken met opvolg-
vlaggen?

* Inboxleeg

« Overzicht (Op datum)
« Clusteren .
* Meerdere bestanden in één taak Lo
+ Gegevenstoevoegen -
« Teams, OneNote en Planner taken

woiss. ML
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Takenlijst

Bestand Start Verzenden/ontvangen

=

Nieuwe Nieuwe Nieuwe  Venwideren
task  e-mail items >

Meuw verwijderen

[

ndaag | B volgende week

8 Morgen 8 Geen datum Weergave
[ Dezeweek [ Aangepast wijzigen
opvolgen Huidige weergave

AGlIE

Morgen  Gedetaille... Eenvoudiq..| Takenlijst |<

Huidige weergave
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Mail slepen naar Taken en Agenda-items
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Vragen?
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Personali seer
je Outlook
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Lay-out

* Agendaen Taken zichtbaar in de mail.
» Taken zichtbaar in de agenda.

Tabblad Beeld -> Takenbalk -> Agenda + Taken

Bestand Start \Verzenden/ontvangen Map Beeld Help ] Manpenvenster v

W o Agenda

Personen
< Laken

uit
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Lay-out

|E Bestand Start \Verzenden/ontvangen I

S Negeren
=& ©
Nieuwe Nieuwe I Opschonen ¥

e-mail items~ (3 Ongewenste e-mail -

2
Favorieten: Mappen die je veel gebruikt in de e-mail. A Hew Yemtd

£ Alle mappen verzenden/entvangen

v Favorieten
Postuak IN )
Zolder Demo 2023

E IR S
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Werkbalk snelle toegang

Onder het Lint:
Bestand Start  verzenden/onhvangen Map Beeld  Help

[ [y e U]

IEZ Opschonen ~

] D vesadeing

=14

Miewwe Niewwe

[ T—— L M @

Verwideren Archiversn  Beantwoorden  Allen  Doorsturen

veicht~ [ aprask itage L3 zakd Vet Foget e
mad tems - Ongewenste e-mai ~ eantwacrden ) Meer - * Oppakken aub Nieun - ~ namGne
Hieww erwiaeren Reageren Snelle stappen 5 verplaaty

£ Alle mappen verenden/antvangen [ Mieuwe task [ Miewwe gebeurteniz £ Automatische sntwacrden  3) Offine werken  [£] Opties vaer Outlock 2] Formlierkiex

Boven het Lint:
& CYOBEESE = £ zoeken

|E Bestand Start Verzendenjontvangen Map Beeld Help

E— % IS Megeren m 'E' é’zl @ g

Nieuwe Niewws | TX Opschonen Verwijderen Archiveren | Beantwoorden  Allen
email items

Doorsturen
£ Ongewenste e-mail ~ beantwoorden

Nieuw Verwideren Reageren
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Werkbalk snelle toegang algemeen

Voeg je favoriete snelle toegang toe

2 Alle mappen verzenderyantvangen [ Nimwetak [ 3] e [£] Opties voor Outlook [ Formuberkimsen &
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Werkbalk snelle toegang in een e-mail

Voeg je favoriete snelle toegang toe

Bestand Bericht Invoegen Opties  Tekstopmaken  Controleren  Help

fﬁ . \cmn(Hm«HE\A” IE= = ;18 @ @ Dj

Plakken B I U £+ A- Adresboek  Namen  Bestand Koppeling Handtekening
-y = - - - -

controleren

Kembord 1 Basistekst ] Hamen Opnemen

) Ongedaan maken () Opnieuw  [F] Snelonderdelen ~ i= Opsommingstekens ~ | <
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Tips& tricks
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Onderwerp veranderen

@ Factuor MORISZZOROIZIONG - Bricht (TAL)

Besand Berkht Hel  Perfectview

= m f

R p—.

=] | St

Factuur MOLR2022.0000921945

mollie

Beste Linda van Herwaarden,

Verplastsen

P o ©
Labels | Bewsiken | bshitend
Beantuccrder ke b

Je factuur MOLR2022.0000921345 staat klaar om gedownload te
worden. Klik op de link hieronder om de factuur te bekijken.

i
ax

T
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Offline werken

Bestand  Start  Verzenden/ontvangen  Map  Beeld  Help  PerfectView

/’N [ Map bijwerken N El\ [ Markeren om te downloaden ~
~/
- B> Alles verzenden X L Markering om te downloaden opheffen ~
Alle mappen Voortgang  Alles Berichtkoppen
[2 verend ¥ | weergeven annuleren | downloaden Y Gemarkeerde berichtkoppen verwerken ~
Verzenden en ontvangen Downloaden Server

Toevoegen aan je “werkbalk snelle toegang”
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Verwante items

anier om iouw tiidlek te vinden,

bij 4
et

[EEY

seure

iz

ails

“Cust

vand

njes

Ie»de 2d@w

Kopieren

Snel afdrukken

> Beantwoorden

Allen beantwoorden
Doorsturen

Markeren als ongelezen
Categoriseren

Opuelgen

Verwante items zosken
Snelle stappen
Snelle acties instellen..
Regels

Verplaatsen

Verzenden naar Onelote
Negeren

Ongewenste e;mil
Venwijderen

Archiveren...

>

>

n/haar gezinsgroep

wdruk Outlook mailbox achtergelaten

n MailBlue...
Berichten in dit gesprek

Berichten van afzender
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Snel een
contactpersoon
toevoegen
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Agenda weetjes

«  Weeknummers toevoegen.
+ Feestdagen toevoegen.
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Agenda weetjes

Snel naar een datum.
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Agenda weetjes

Afspraken kopiéren.
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Sheltoetsen
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Sneltoetsen

Toetsenbordsneltoetsen zijn toetsen of combinaties van toetsen waarmee je taken kunt uitvoeren die je normaal vaak met de muis doet.

+ Het werkt sneller dan
het werken met de
muis, dit kan oplopen
tot 40% sneller!

« Erisminder
concentratie/
inspanning voor nodig
zo0draje sneltoetsen
veel gebruikt en uit het
hoofd kent

« Enmet
sneltoetsen voorkom je
ook nog eensde kansop
muis-gerelateerde RSI-
klachten.




Dia 41

Sneltoetsen algemeen

Toetsenbordsneltoetsen zijn toetsen of combinaties van toetsen waarmee je taken kunt uitvoeren die je normaal vaak met de muis doet.

Kopiéren Ctrl+ ¢ Copy

Knippen Ctrl + x Ezelsbruggetje;
Schaar X

Plakken Ctrl + v Ezelsbruggetje;

View
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Sneltoetsen Outlook

Toetsenbordsneltoetsen zijn toetsen of combinaties van toetsen waarmee je taken kunt uitvoeren die je normaal vaak met de muis doet.

Nieuwe e-mail Ctrl+n (new)
Beantwoorden Ctrl+r (reply)
Doorsturen Ctrl + f (forward)




Dia 43

Sneltoetsen agenda

Toetsenbordsneltoetsen zijn toetsen of combinaties van toetsen waarmee je taken kunt uitvoeren die je normaal vaak met de muis doet.

Nieuw agenda-item Ctrl +n new
Naar vandaag Ctrl + t today
Ga naar datum voorkeur Ctrl + g go to/ ga naar
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Sneltoetsen Windows

Toetsenbordsneltoetsen zijn toetsen of combinaties van toetsen waarmee je taken kunt uitvoeren die je normaal vaak met de muis doet.

Verkenner openen Windows + e
Schakelen tussen vensters Alt + Tab

Snel naar bureaublad Windows + d . -
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Sneltoetsen aanwezig?

Hang met je cursor boven een button om te zien of er een sneltoets aanwezig is.

Bestand Start Verzenden/ontvangen Map Beeld Help

~ % TS Negeren

IEZ Opschonen ~

m g 32 B

= =] vergadering
'l

(8 Chatbericht ~

Nieuwe Nieuwe Verwijderen Archiveren  Beantwoorden  Allen  Doorsturen
e-mail items¥ (3 Ongewenste e-mail v beantwoorden B Meer -

£ Alle mappen verzenden/ontvangen

wFavorieten Alles

Nieuwe taak [ Nieuwe gebeurtenis  [] Automatische antwoorde

Beantwoorden (Ctri+R)

twoorden

Ongelezen De afzender van dit besicht be:

Op Datum ~
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Sneltoetsen

Toetsenbordsneltoetsen zijn toetsen of combinaties van toetsen waarmee je taken kunt uitvoeren die je normaal vaak met de muis doet.

© B

@gripeffect @gripeffect lindavanherwaarden
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Favoriete
apps
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To do —app
Microsoft
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Braintoss

Alles onthouden en toch nergens aan denken.
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Effectief mailen

« Beschrijf kort de
aanleiding of de
achtergrond van de
e-mail.

/
S
51

MODEL

+« Noem kort de
boodschap

« Geef duidelijk aan
wat je van de
ontvanger verwacht
en wanneer, ook als
je geen reactie
meer verwacht.
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Effectief mailen
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Vragen?
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linda@gripeffect.nl
www.gripeffect.nl

Grip op je Inbox

https://www.gripeffect.nl/grip-op-je-inbox/

Y@,

Kortingscode: GRIP99




