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Meer grip op inbox, taken en agenda!

4

GRI QE@ECT




Dia4

Dweilen met de kraan
open...
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Tijdwinst

/
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Open Outlook classic -
desktop




Dia7

Outlook classic —desktop app

Bestand St Vermendenortvangen  Map Bedld  Hep
B Negeren =] < ) Vergaderin
oo n = L 2 = E —
Gpschanen . . ., T Charbesicht~ ) §
’ Verwjdaren Archiveen  Besntwoorden A Docesture Indeling van het lint
2 Ongewenste -l v bentmosisen Mo v
vermideren Reageren o Klassieklint
Vereenvoudgd lint
Lint weergeven

Modus Volledig scherm

Alleen tabbladen weergeven

B

mdenvontvangen  Map  Beeld  Help  Acrobat
i (] [
: 2 L +/ Lint altijd weergeven
Werkbalk Snelle toegang verbergen

I‘V‘ Bestand  Start

B, [® [ P | ©emsecoden

s 0 B .
N tomn | = Vrwoen Achen | O
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Outlook new

= St Weergewen  Help

=7 € Beantwoorden Opruimen

Negeren

3 Regels

stwocrden .
Vergadering  Chat jerplastsen Task o Cat

Varwideren Azchivaran  Rapportaren

- & Zoider 2025

Het nieuws Outiook (D)
ko B o

SENT mail
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Schokkende cijfers uit het financieel dagblad:
Wist je dat?

We gemiddeld 30% van onze werktijd aan mail besteden?

We gemiddeld 15 keer per dag onze inbox checken?

We iedere mail wel zeven keer (!) lezen, voordat we ‘m écht verwerken?
Afleidingen jou gemiddeld 2 uur per dag kan kosten?

Y V VYV
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Afleidingen in Outlook beperken

Zet je notificaties uit!

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

o 1)
-
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Afleidingen beperken

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

MMNE' -> Ga naar het kopje “Ontvangst van bericht”
o B e en zet alle vinkjes uit.

Ontvangst van bericht

[SR Yarmeer e benicien innsskorer:
L1 Een geluid afspelen

Weergave van de muisaanwijzer kort wiizigen
8 Office-account

Een pictogram van een envelop weergeven op de taakbalk
[ opties Een waarschuwing op het bureaublad weergeven

X Afsluiten
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Postvak In - Deurmat
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Verwerken in plaats van (7x) lezen

GRI F:g_@ECT
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Mails op de juiste plek

Jeinboxis geen:

=

To do lijst Prullenbak

GR{ F:E@ECT
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DAV-MODULE

OHIO
Only Handle It Once

ARCHIVEREN ——— Plaats in een (project) map
Plats in de map "Zold

GRIPEFFT
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Maak één Archiefmap: 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)

GRI F:g_@ECT
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Sla op - op jaartal

~ Demo@gripeffect.nl

~ Demo@gripeffect.nl ~ kua Postvak IN

~ & Postvak IN 3 Mieuwsbrieven
£ Nieuwsbrieven £ Projectmap A
B Projectmap A 3 Projectmap B
£ Projectmap B « P Zolder 2025

> B3 Zolder 2025 / B3 Zolder 2024
73 Zalder 2023

Mappenstructuur opruimen? Sleep mappen die je niet meer gebruikt naar Zolder.

GRIPEFFECT
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Algemeen Archief in Outlook

 Demo@gripeffect.nl
~ & PostvakIN
£ Nieunsbrieven

B3 Projectmap A

Bestand Start  Verzenden/ontvangen  Map  Beeld Overbodig
) Projectmap B
[i5)
> B3 Zolder 2025 B‘» %
Z Concepten

Nieune Niewne =
> Verzonden items

Verwijderef| Archiveren
email items ¥ () Ongewenste e-mail -
> T Verwijderde items

Nieuwr Verwijderen

PrERfeschiedenis

@ g =3 Vergadering
Allen
beantwoorden

Beantwoorden Doorsturen "0 Chatbericht v

) Meer
Reageren

Supersnel mails opruimen in het algemeen archief? Gebruik de sneltoets “backpace”.

GRIPEFFECT
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Wat doe je met mails waar taken in zitten?
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Hoe ziet dit er in
Outlook uit?

GRI EE@ECT




Dia 22

Tips& tricks
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Zoekfunctie

Bestand Start  Verzenden/ontvangen

S [=[=]
g E o
Van Ondemwerp Mt Gecategoriseerd o~
Ongelezen
bijlagen - E0mg 1 Meer -

Map Beeld Help Zoeken

a o Gema

3 Verzonden noar ~ | Cemarkeerd
| Belangrijk

verfinen

=)

Huidig
lpostiak

[ Huidige map
) Alle submappen
[R5 Alle Qutiook-items

Bereik

Venwijderde
items opnemen

Resulaten

2 irf

Recente  Hulpmiddelen  Zoekactie
zoekopdrachten ~ voor zoeken~  sluiten
Opies Shuten




Dia 24

Verwante items

anier om iouw tiidlek te vinden,

bij 4
seft |

EEY

seure

a3

ails

cust

vand

njes

@

&h

Q@ ®EEQ LSS

NE»a 8288w

Kopigren

Snel afdrukken
Beantwoorden

Allen beantwoorden
Doorsturen

Markeren als ongelezen
Categoriseren
Opvolgen

Verwante items zoeken
Snelle stappen

Snelle acties instellen...
Regels

Verplaatsen

Verzenden naar OneNote
Negeren

Ongewenste e-mail
Verwideren

Auchiveren...

>

n/haar gerinsgroep

wdruk Outlook mailbox achtergelaten

n MailBlue
Berichten in dit gesprek

Berichten van afzender
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Voeg To Do toe
op je telefoon
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Sneltoetsen
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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/

Minder inspanning voor nodig
concentratie zodra je sneltoetsen
veel gebruikt en uit het
hoofd kent.
« En met
sneltoetsen voorkom je
Fiacrton ook nog eensde kans op

muis-gerelateerde RSI-
klachten.
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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)
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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/ ganaar
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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.

Snel naar bureaublad Windows + d

Verkenner openen Windows + e

Emoji Windows + . .
Schakelen tussen vensters Alt + Tab
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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 m 'EI' (lz' @ S [ Vergadering

[E% Opschonen ~ (5} Chatbericht ~

Nieuwe Nieuwe Verwijderen Archiveren Beantwoorden Allen Doorsturen
email items~ £ Ongewenste e-mail ~ beantwoorden £ Meer~
Nieuw Verwijderen * Reageren
£ Alle mappen verzenden/ontvangen Nieuwe taak  [] Nieuwe gebeurtenis £ Automatische antwoorde

Beantwoorden (Ctrl+R)

rvan dit bericht beantwoorden.

v Favorieten Alles  Ongelezen Op Datum v
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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.

@gripeffect

@gripeffect lindavanherwaarden
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Dia 35

Gratis e-book

Gratis checklist ter waarde van € 25,-
Relaxed op vakantie en weer relaxed terugkomen

Richt je camera van je telefoon op de QR-code linda@gripeffect.nl
en claim je gratis e-book. www.gripeffect.nl
' }ECT

https://www.linkedin.com/in/linda-van-herwaarden/

https://www.instagram.com/gripeffect/

https://www.facebook.com/gripeffect

linda@gripeffect.nl

www.gripeffect.nl

https://gripeffect.plugandpay.nl/checkout/checklist-relaxed-op-vakantie-classic



https://www.linkedin.com/in/linda-van-herwaarden/
https://www.instagram.com/gripeffect/
https://www.facebook.com/gripeffect
mailto:linda@gripeffect.nl
https://www.gripeffect.nl/grip-op-je-inbox/
https://gripeffect.plugandpay.nl/checkout/checklist-relaxed-op-vakantie-classic

Dia 36

Je vindt het
volledige
programma
met tijden ook
in je mailbox

DIGIVAARDIG
£ IN DE ZORG

U.IORD:SHOP

[LIIRTIIE | Meor halen ult Copliot

FLALRIECE  Moer halen ult Copilot

130-12: Meor halen ult
11:30-12:30 padronal
12:30-13:00
oL Moor halen ult
13:00-14:00 pdionais
Waorken mot Excel
14:15-18:18 voor beginners
online versie
Waerken met Excel
16:30-16:50 voor baginners
offiine versie

WORI;SHOP

Waerken met Word
online versie

Waerken mat Word
offline versie

PowerPoint
D nisuwste tips
offiine versie

De niouwste tips
online versie

Werken met Google

Waerken met Gemini
De nisuwste en handige tips

wom;suop

Folder/poster maken In

wat ls nleuw In Canva?

Outlook mail en agenda
voor gevorderden
ontine versie

Outlook mall en sgenda
voor gevorderden
friine vorsie

Leuke dingen die je met Al
kan doen
(in jo dagelijkse
Mantoorwerk)

Louke dingen die jo met Al
kan doon
(in Jo dagelijkse
kentoorwerk)

ole) of

Platform voor de
InformatieSamenleving
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Aankomende evenementen

27 november 13:00 - 16:00 | Online
17de Werkconferentie Digivaardig in de zorg

Op zoek naar tips en inspiratie om jouw zorgorganisatie nog
digivaardiger te maken? Kom dan naar onze online werkconferentie
op 27 november.

11 december 10:00- 11:00 | Online
Deel- en leerbijeenkomst voor digicoaches
nr. 4/4van 2025

Ervaringen delen en leren van elkaar: dat is het doel van de deel- en

leerbijeenkomsten voor digicoaches en alle andere mensenin
zorgorganisaties die collega’s helpen om digivaardiger te worden.

Ga naar www.digivaardigindezorg.nl - klik op agenda en meld je
aan!

IN DE ZORG

Platform voor de
InformatieSamenleving

&# DIGIVAARDIG
0




