POWER

POWER IN JE MAILBOX




WELKOM

Wat goed dat je deze stap hebt
genomen tot het structureren
van je mail. Je bent enkele
stappen verwijderd van de
eerste tips om je mail nu
definitief te ordenen en
structureren. Vanaf nu ga je een
(werk) leven tegemoet dat
bestaat uit een lege inbox en
beheersbare mailstroom.

(erwv cunlygen

info@one2drganize.nl



We beginnen met het opruimen van de mailbox. Een geordende mailbox
werkt efficiénter.

Tip 1:
Maak (alleen) de volgende mappen aan onder de inbox. (NB in Gmail
wordt dit een "label" genoemd)

Actie ondernemen
Wachten op antwoord
Project X/Onderwerp Y

Nieuwsbrieven
Lezen/CC
Vergaderverzoeken
Afgerond

NOORWON -~

Tip 2:
Stel in dat je de hoeveelheid mails per map ziet. (NB in Outlook, sta op
de map, rechtermuis, eigenschappen, zet aan).

Tip 3:
Versleep alle mail ouder dan 3 weken naar Afgerond.

Tip 4:
Versleep alle mails uit alle andere mappen naar Afgerond.



Tip.S:
Verwijder alle mappen, muv die uit tip 1.

Tip 6:
Leeg je deleted items automatisch.

Tip 7:
Versleep alle mails die nog over zijn in de inbox naar 1 van de gemaakte
mappen.

Resultaat:
Je hebt nu 7 mappen en oude mails zijn opgeborgen.... goed werk!
Je ziet nu direct al resultaat.

—) Jeinboxisleeg




De mailbox is al een stuk opgeruimder. Goed zo. Maar nu gaan we
zorgen voor minder inkomende mails.

Tip 8:
Kijk in de map Afgerond wat voor nieuwsbrieven je hebt gekregen.
Bekijk deze goed en meldt je af voor onzinnige en oninteressante
nieuwsbrieven. Wees Kritisch.

Tip 9:
Bespreek binnen het bedrijf de e-mail etiquette (zie hfst 4). Het
bespreekbaar maken van de e-mailcultuur maakt dat onnodig e-mailen
kan worden voorkomen.

Tip 10:
Gebruik de lees- en ontvangstbevestiging niet.

Tip 11:
Kijk kritisch naar onzin mails zoals "bedankt /duimpje/fijn weekend".
Verstuur deze zelf ook niet. Je kunt standaard in je mail opnemen dat je
er bij voorbaat vanuit gaat dat de ontvanger dankbaar is.

Tip 12:
Voer deze tips meerdere keren per jaar uit voor een optimaal effect.

Resultaat:
Je hebt er nu voor gezorgd, met het afmelden voor nieuwsbrieven en

het afspreken van een e-mailcultuur, dat sommige mails niet meer bij je
binnenkomen. De e-mailbelasting is zo al afgenomen.

—P  Je krijgt minder mails binnen



2. ORDENEN

DE TWEEDE STAP OP WEG NAAR EEN GEORDENDE MAILBOX

Het eerste hoofdstuk ging over het

opruimen van de mailbox. Nu gaan we ons
richten op het ordenen van deze mailbox.
Tip13:

Stel een goede afwezigheidsassistent in
wanneer je met vakantie bent. Deze bevat oa
wanneer je terug bent, maar ook bv wanneer je

niets met de mail zult doen.

Tip14:
Gebruik de takenlijst die bij je mailprogramma

zit om de acties in te verwerken.

. Tip 15:
 Plan tijd in de agenda (dagelijks) om acties uit

te voeren en mail te beantwoorden.

Tip 16:
Beantwoord mails die je met een kort antwoord
af kunt doen gelijk. (= minder dan 3 min om te

antwoorden).

—)p  Je werkt efficiént en snel




3. ORGANISEREN

ORGANISEER JE MAIL ZODAT JE EFFICIENT
KUNT WERKEN

Je bent al ver gekomen. De mailbox is opgeruimd en geordend.
Nu gaat het grote werk beginnen.

Tip 18:
Met de wizard "regels" (in Outlook) of instellingen "filters" (Gmail) kun
je mails met een bepaald onderwerp of van een bepaalde afzender
automatisch naar een bepaalde map laten verschuiven.

Je hebt in het eerste hoofstuk een aantal mappen aangemaakt. Gebruik
deze bij het instellen van de "regels" of "filters". Mails worden zo
automatisch in bepaalde mappen geplaatst.

. Stel bijvoorbeeld een regel in voor de binnenkomende
vergaderverzoeken, die laat je verschuiven naar de map
"vergaderverzoeken".

Stel bijvoorbeeld een regel in voor mails waar je nog op antwoord
wacht (zet jezelf in de bcc).
. Stel ook regels in voor nieuwsbrieven enz.
. Op de volgende pagina's vind je instructies om in Outlook of in
Gmail de "regels" en "filters" in te stellen.
. Outlook:

Verplaatien Regel:s OnelNote

Yerplastien




3. ORGANISEREN

ORGANISEER JE MAIL ZODAT JE EFFICIENT

KUNT WERKEN
Selecteer welke optie van toepassing is. Eerste afbeelding of de
tweede.
#raard Regeks 1=
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3. ORGANISEREN

ORGANISEER JE MAIL ZODAT JE EFFICIENT
KUNT WERKEN

aara wegers -

Beginnen mel een yabioon af een lege regel
Stap 1o selecteer een 4jabloon
Ceprar ramiveedd Rooisd e
¥ Berichten van iemand naar ren map verplaatien
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Y0 ESS-dems van een 1pecdieke RSS-leed naas een map werplaatien
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3. ORGANISEREN

ORGANISEER JE MAIL ZODAT JE EFFICIENT
KUNT WERKEN

Typ de woorden, afzender, soort in waar je een regel voor wilt
aanmaken.

ALped Fgeny
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3. ORGANISEREN

ORGANISEER JE MAIL ZODAT JE EFFICIENT
KUNT WERKEN

(AT REQER [kl

Beginnen met een sjabloon of een bege regel
Stap 1: sebecteer ean ijabloon

Grosganiseerd howden
;=' Berichten van [emand naal #8n mag verplastien
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“gehiCepledrd of
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Voorbeeld: e-mail met het woord project in het onderwerp nadr mgn map Project verplastsen
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3. ORGANISEREN

ORGANISEER JE MAIL ZODAT JE EFFICIENT
KUNT WERKEN
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3. ORGANISEREN

ORGANISEER JE MAIL ZODAT JE EFFICIENT
KUNT WERKEN

Azard Regels 158
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3. ORGANISEREN

ORGANISEER JE MAIL ZODAT JE EFFICIENT
KUNT WERKEN

Selecteer nu wat je met de mails wilt laten doen.

AZAIT KEgets | &8
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Stap I bewerk de besdhriping van de regel [kik op een enderireepts wiande]
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3. ORGANISEREN

ORGANISEER JE MAIL ZODAT JE EFFICIENT
KUNT WERKEN

Klaar? Klik op volgende en voltooien.
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3. ORGANISEREN

ORGANISEER JE MAIL ZODAT JE EFFICIENT
KUNT WERKEN

Gmail;
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3. ORGANISEREN

ORGANISEER JE MAIL ZODAT JE EFFICIENT
KUNT WERKEN

Gmail: klik op instellingen,
filters, nieuwe filter. Vul de
afzender of een woord in.

SR - L]

Pl Besa vapags D L] [ p—

Klik op filter maken en kies wat je BRWee gedaan wilt hebben.
Klik daarna op filter maken.
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3. ORGANISEREN

ORGANISEER JE MAIL ZODAT JE EFFICIENT
KUNT WERKEN

Tip19:
Het (handmatig) toekennen van vooraf ingestelde categorieén helpt je
mails makkelijk organiseren. Je kunt zo mails filteren op categorie.
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3. ORGANISEREN

ORGANISEER JE MAIL ZODAT JE EFFICIENT
KUNT WERKEN

Gmail;

Categorieén

Tip 20:

Zet alle notificaties uit. Je hebt
momenteel in je agenda gepland om e-
mail te beantwoorden dus zo kun je niet
afgeleid worden.

Tip 21:
Heb je meerdere mailboxen? Laat die

EtE”iH{JEH . allemaal doorsturen naar één mailbox.

\igemeen Labels Inbox Resultaat:
Je hebt het mailprogramma nu voor je

laten werken. Automatisch wordt een
deel van de mails op de juiste plek
gearchiveerd, opgeslagen,
doorgestuurd of verwijderd.

Je mailbox is georganiseerd en je ziet in
P aén oogopslag welke mails belangrijk zijn
en welke kunnen wachten.




3. ORGANISEREN

ORGANISEER JE MAIL ZODAT JE EFFICIENT
KUNT WERKEN

Je bent goed op weg naar een

georganiseerde mailbox Outlook:
At
Tip 22: ¥ Meewrae maken

Laat de mails uit de verschillende
mailboxen inladen in verschillende
mappen door regels/filters in te stellen.

Tip 23: Gmail:
Sleep mails naar de agenda om snel een
afspraak in te plannen (kan alleen in
Outlook).

Tip 24:

Stel in dat je vanuit verschillende

mailboxen antwoorden kunt versturen g

(kunt switchen tussen "van"). Je hebt g ~ome Yo
hier de POP gegevens voor nodig.

Resultaat:

De verschillende mailboxen
worden in één overzicht
getoond. Je hoeft geen

Tip 25:
Stel per mailadres een handtekening in.

Tip 26: ) verschillende mailboxen meer

Maak gebruik van "“snelle stappen/ te openen

standaard antwoorden" om mails die '

binnenkomen op een snelle manier te

verwerken. i i
> Je bent georganiseerd, werkt rustig,

geconcentreerd en snel.




4. EXTRA

E-MAIL ETIQUETTE EN TIPS ZODAT
MAILEN NOOIT MEER FOUT GAAT
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4. EXTRA

E-MAIL ETIQUETTE EN TIPS ZODAT MAILEN
NOOIT MEER FOUT GAAT

Tip 36:
Kies het adres zorgvuldig, heb je echt
de goede persoon?

Tip 37:
Het onderwerp is cruciaal, gebruik het
juiste onderwerp bij de juiste inhoud.

Tip 38:

Voeg het adres pas op het laatst toe, zo
voorkom je dat je per abuis al een halve
mail verstuurd.

Tip 39:

Gebruik nooit een e-mailadres dat niet
professioneel is. Geen
deborahleestgraagboeken@hotmail.co
m dus.

Tip 40:
Stel de spellingscontrole in, zo voorkom
je een typfout.

Tip 41:

Houdt de mails kort en bondig. Ga snel
over tot het onderwerp van de mail.
Niemand heeft tijd om lange mails te
lezen.

Tip42:

Stuur, indien mogelijk, geen bijlages
mee. Verwijs naar de locatie op een
schijf of in de Cloud.

Dit waren maar liefst 42 tips voor een
opgeruimd en geordend e-mail leven.






Alle rechten voorbehouden.

Niets van dit E-book mag worden
opgeslagen in een automatisch
gegevensbestand, verveelvoudigd of
openbaar worden gemaakt, in enige
vorm of op enige wijze, hetzij
mechanisch, door fotokopieén,
elektronisch, opnamen of enige andere
manier, zonder voorafgaande
toestemming van Deborah Teunissen.




