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Slimmer werken met Outlook
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Meer grip op inbox, taken en agenda!

 

 

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________ 

  



Dia 4 

 

Dweilen met de kraan 
open…
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Tijdwinst
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Open Outlook
https:/ /outlook.office.com/mail/
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Outlook webversie (Outlook new)
https:/ /outlook.office.com/mail/
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Instellingen
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➢ 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?   

Schokkende cijfers uit het financieel dagblad: 
Wist je dat? 
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Afleidingen in Outlook beperken

Beslis zelf wanneer je de mail leest, 

doe dat bijvoorbeeld 3x per dag en plan dit in: 

terugkerende afspraak in de agenda

Zet je notificaties zoveel mogelijk uit!
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Ga naar Algemeen, Meldingen en kies je voorkeuren:
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Mails slimmer 
verwerken
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Postvak In - Deurmat
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Verwerken in plaats van (7x) lezen
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Mails op de juiste plek
Je inbox is geen:

Archief To do lijst Prullenbak
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OHIO
Only Handle It Once
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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)
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Sla op - op jaartal

Mappenstructuur opruimen? Sleep mappen die je niet meer gebruikt naar Zolder.
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Algemeen Archief in Outlook

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

Outlook new –Desktop/ Offline: Gebruik de sneltoets “backspace”. 
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Wat doe je met mails waar taken in zitten? 
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Hoe ziet dit er in 
Outlook uit?
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Tips &  tricks
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Zoekfunctie
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Sorteerfunctie
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Filterfunctie
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Gerelateerde berichten

 

 

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________ 

  



Dia 27 

 

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 mui s doet.

Sneller

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

Minder 
concentratie

• Er is minder 
concentratie/  
inspanning voor nodig
zodra je sneltoetsen 
veel gebruikt en uit het 
hoofd kent.

Voorkom RSI 
klachten

• Én met 
sneltoetsen voorkom je 
ook nog eens de 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 mui s doet.

Kopiëren Ctrl + c Copy

Knippen Ctrl + x Ezelsbruggetje;

Schaar 

Plakken Ctrl + v Ezelsbruggetje;

View

Schrijf een paar sneltoetsen op een post-it, plak ze op je computer en oefenen maar…
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Sneltoetsen Windows
Toetsenbordsneltoetsen zijn toetsen of combinaties van toetsen waarmee je taken kunt uitvoeren die je normaal vaak met de mui s doet.

Snel naar bureaublad Windows + d

Verkenner openen Windows + e

Emoji Windows + .

Schakelen tussen vensters Alt + Tab

Schrijf een paar sneltoetsen op een post-it, plak ze op je computer en oefenen maar…
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Sneltoetsen aanwezig? 
Hang met je cursor boven een button om te zien of er een sneltoets aanwezig is. 
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Sneltoetsen/ Microsoft-tips

@gripeffect @gripeffect lindavanherwaarden

 

 

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

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

https://www.facebook.com/gripeffect  
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Vragen?  
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linda@gripeffect.nl

www.gripeffect.nl

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 

en claim je gratis e-book.

 

 

linda@gripeffect.nl  

www.gripeffect.nl 

  

https://gripeffect.plugandpay.nl/checkout/checklist-relaxed-op-vakantie-new 
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Je vindt het 

volledige 

programma 

met tijden ook

in je mailbox
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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. 4/4 van 2025

Ervaringen delen en leren van elkaar: dat is het doel van de deel- en 
leerbijeenkomsten voor digicoaches en alle andere mensen in 
zorgorganisaties die collega’s helpen om digivaardiger te worden.

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