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Inleiding

Beheers jij je e-mail of beheerst jouw e-mail jou?

Door het gemak en de laagdrempeligheid van e-mail 

sturen mensen dagelijks wereldwijd miljarden e-mails 

rond. Hierdoor ontvangen we gemiddeld ruim 100 

berichten per dag; dat zijn er 20.000 per jaar!

Is e-mail een volle brievenbus of een verhulde 

takenlijst?

We werken ongeveer drie uur per dag met ons 

e-mailprogramma. Terwijl je waarschijnlijk nooit geleerd 

hebt hoe je dat het handigst kunt doen! Werken in deze 

digitale wereld vereist van jou nieuwe vaardigheden: 

kunnen omgaan met veel informatie en het organiseren 

van je eigen taken. Efficiënt kunnen werken met e-mail 

is hierbij een must. Dit boek helpt je daarbij.

De hoeveelheid e-mail is bijna recht evenredig aan het 

gevoel van werkdruk.

Het hebben van een overvolle inbox (Postvak IN) kan 

een groot probleem zijn. Honderden of soms wel 

duizenden berichten zijn geen uitzondering. Hierdoor 

ben je het overzicht kwijt en loopt communicatie niet 

zoals zou moeten. Het ontvangen van veel e-mail kan je 

een onrustig gevoel geven.

Een gevolg hiervan is dat je je laat ‘leiden’ door alles 

wat er op je af komt en dat je de regie verliest. Als 

je zelf niet kunt sturen, zul je je laten sturen door de 

zaken om je heen. Binnenkomende e-mail, telefoontjes, 

collega’s die vragen stellen of gebeurtenissen op 

internet bepalen dan je werkzaamheden. 

‘Twee derde van de Nederlanders laat zich in zijn 

werk leiden door de grillen van anderen en vindt het 

lastig om prioriteiten te stellen.’ (Springest)

Om deze reactieve manier van werken om te buigen 

naar een meer proactieve werkwijze, dien je het heft in 

eigen handen te nemen en baas te worden over je taken 

en tijd. Om prettig te kunnen werken en met de juiste 

dingen bezig te zijn, is het essentieel om een overzicht 

te krijgen van wat je allemaal moet doen. Pas dan kun 

je goede keuzes maken.
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Stap 1: Een mappenstructuur maken

De eerste stap is het maken van mappen die voor 

jou het ordenen van je e-mail makkelijker maken. 

Waarschijnlijk gebruik je al mappen. Prima. Toch is 

het goed om eens te kijken of je dit op een optimale 

manier hebt georganiseerd. Wat doe je eigenlijk met 

al die berichten die je hebt bewaard? Kijk je er ooit 

nog naar? Of zitten er zaken tussen die je eigenlijk nog 

moet afhandelen? En heb je misschien te veel mappen?

AŐŶĞƐ ŚĞĞŌ ŝŶ ĚĞ ůŽŽƉ ĚĞƌ ƟũĚ ĞĞŶ ůĂŶŐĞ ůŝũƐƚ ŵĞƚ ŵĂƉƉĞŶ 
ŐĞŵĂĂŬƚ͘ VŽŽƌ ŝĞĚĞƌĞĞŶ ŵĞƚ ǁŝĞ ǌĞ ĐŽŶƚĂĐƚ ŚĞĞŌ ĞŶ ǀŽŽƌ 
Ăů ŚĂĂƌ ǁĞƌŬǌĂĂŵŚĞĚĞŶ͕ ŵĂĂŬƚ ǌĞ ĞĞŶ ĂƉĂƌƚĞ ŵĂƉ ĂĂŶ͘ 
VŽŽƌ ŽǀĞƌŝŐĞ ŝŶĨŽƌŵĂƟĞ ŚĞĞŌ ǌĞ ĞĞŶ ŵĂƉƉĞŶͲĂůĨĂďĞƚ 
ǀĂŶ Ϯϲ ŵĂƉƉĞŶ ŐĞŵĂĂŬƚ͕ ǌŽĚĂƚ ǌĞ ĂůůĞƐ ŽƉ ĂůĨĂďĞƚ ŬĂŶ 
ďĞǁĂƌĞŶ͘ DŽŽƌĚĂƚ ŚĞƚ ǌŽ ǀĞĞů ŵĂƉƉĞŶ ǌŝũŶ ŐĞǁŽƌĚĞŶ͕ 
weet ze vaak niet meer waar ze een bericht moet 

ŽƉďĞƌŐĞŶ͘ SŽŵƐ ŬŽƉŝĞĞƌƚ ǌĞ ĞĞŶ ďĞƌŝĐŚƚ ǀŽŽƌ ĚĞ ǌĞŬĞƌŚĞŝĚ 
ŶĂĂƌ ŵĞĞƌĚĞƌĞ ŵĂƉƉĞŶ͘ EŝŐĞŶůŝũŬ ŚŽĞŌ ǌĞ ŶŝĞƚ ǌŽ ǀĂĂŬ 
berichten terug te zoeken, maar mocht dat nodig zijn, dan 

ŬŽƐƚ ŚĞƚ ǌŽĞŬĞŶ ŶĂĂƌ ĚĞ ũƵŝƐƚĞ ďĞƌŝĐŚƚĞŶ ŚĂĂƌ ǀĞĞů ƟũĚ͘ 

‘Als datgene wat je doet niet werkt, doe dan wat 

anders.’ (Maria Montessori) 

Het werken met veel mappen kan onoverzichtelijk 

zijn en maakt het opbergen en terugvinden van 

berichten lastiger en tijdrovender. Eigenlijk is het het 

gemakkelijkst om één map te maken waarin je al je 

berichten bewaart. En waarom ook eigenlijk niet? Met 

het maken van een dergelijke map is je inbox snel leeg 

te maken en alle berichten zijn terug te vinden in deze 

map. Niets mis mee!

Maar waarschijnlijk zijn jouw werkzaamheden complex, 

wil je meer overzicht en wil je berichten op soort 

kunnen opbergen? In dit hoofdstuk lees je hoe je een 

overzichtelijke mappenstructuur opzet.

Je kunt je mappen voor drie doeleinden gebruiken:

ͻ	werkmappen voor het verzamelen van e-mails over 

eenzelfde project of het bundelen van gelijksoortige 

werkzaamheden

ͻ	verzamelmappen voor het (automatisch) verzamelen van 

berichten

ͻ	bewaarmappen voor het langer archiveren van berichten.
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Nieuwe map

Om snel een nieuwe map te maken, kun je een 

sneltoetscombinatie gebruiken. Het is misschien 

even wennen, maar het werken met sneltoetsen kan 

je heel veel tijdwinst opleveren. Even oefenen en ze 

zitten zo ‘in je vingers’.

Een nieuwe map maken in Outlook doe je zo:

ͻ	TǇƉ	ĚĞ	ƐŶĞůƚŽĞƚƐĐŽŵďŝŶĂƚŝĞ	CTRL	н	SHIFT	н	E͘
ͻ	TǇƉ	ĚĞ	ŶĂĂŵ	ŝŶ	ǀĂŶ	ũĞ	ŶŝĞƵǁĞ	ŵĂƉ͘
ͻ	KůŝŬ	ŽƉ	OK	ŽĨ	ĚƌƵŬ	ŽƉ	ENTER͘

Of geef een bestaande map een nieuwe naam:

ͻ	SƚĂ	ŽƉ	ĚĞ	ŵĂƉ	ĞŶ	ĚƌƵŬ	ŽƉ	ũĞ	ƌĞĐŚƚĞƌŵƵŝƐŬŶŽƉ͘
ͻ	SĞůĞĐƚĞĞƌ	NĂĂŵ	ǀĂŶ	ŵĂƉ	ǁŝũǌŝŐĞŶ͘	
 (In Outlook 2010 heet dit Mapnaam wijzigen.)

Werkmap

In een Werkmap verzamel je berichten die bij een van je 

projecten, klanten of activiteiten thuishoren. Zo houd 

je al deze berichten bij elkaar en op het moment dat je 

met deze klus aan de slag wilt, heb je alle informatie in 

één map verzameld. 

Voorbeelden van Werkmappen zijn:

ͻ Project dijkverbreding

ͻ Project verbouwing

ͻ Project verhuizing

ͻ Administratie

ͻ Sollicitaties

ͻ Vakantie

ͻ Ideetjes voor later 

ͻ Wacht op reactie*.

Ύ IŶ ĚĞ ŵĂƉ Wacht op reactie verzamel je (door jou 

verstuurde) e-mails waarbij je de voortgang in de gaten 

wilt houden. Bijvoorbeeld vragen die je aan collega’s 

hebt gesteld, gedelegeerde taken, een aangevraagde 

offerte of een besteld boek dat je nog niet hebt 

ŽŶƚǀĂŶŐĞŶ͘ DŽŽƌ ĠĠŶ ŬĞĞƌ ƉĞƌ ǁĞĞŬ ĚĞǌĞ ŵĂƉ ĚŽŽƌ ƚĞ 
ůŽƉĞŶ͕ ŚŽƵĚ ũĞ ĚĞǌĞ ǌĂŬĞŶ ŝŶ ĚĞ ŐĂƚĞŶ͘ 

E-mailberichten kun je ook rechtstreeks in een 

documentenmap in ‘mijn documenten’ bewaren (via 

Bestand > Opslaan als). Zo houd je alle informatie 

over één onderwerp bij elkaar.


