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* O SHIT -REGEL  

* OUTLOOK VOOR JE  LATEN WERKEN 

* SPLITSEN POTENTIEEL BELANGRIJK NIET 

BELANGRIJK 

* AFZETTEN VAN TRIGGERS 

* ANTWOORDTIJD BEPAALT AANTAL MAAL IN JE INBOX 

* SYSTEEM 

* JA/NEE 

* CAPAPCITEIT => PRIORITEIT 

* WACHTEN OP LIJST 

* GEBRUIK SHORTCUTS 

AGENDA  VANDAAG 





O-Shit Regel 
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OUTLOOK VOOR JE  LATEN WERKEN 





* Views 

* Rules 

* Flags 

* Search Folders 

* Shortcuts 

Master your Outlook  



Potentieel belangrijk 

Actie gekend op 
voorhand 

Niet belangrijk 

Lees folder Actie folder 

Inbox Minder 
belangrijke Emails 

Actie niet gekend op 
voorhand 
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Gebruik hiervoor rules 

Hoe bepaal je wat belangrijk is? 



Draai het om 

Alles is onbelangrijk behalve… 

 



Rules in Outlook 

1. Conditie  

2. Actie 

3. Uitzondering 

Als   

Dan   

Behalve   



Als   

Dan   

Behalve   

Een mail binnenvalt   

Dan verhuis je de mail naar de niet 

belangrijke folder  

* Je naam in de to lijn staat 

* email van …. 

* email naar …. 
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Afzetten van triggers 

Mail die binnenkomt 

Mail lezen 

Nieuwsgierigheid 

bevredigd  



Geen 







Antwoordsnelheid 



Eén elegant betrouwbaar 

systeem buiten je hoofd 

1 EBS 



Maak het zo 

gemakkelijk 

mogelijk, dan 

wordt de kans  

groter dat het 
gebeurt 



Leer je mensen 

Ja/Nee - mails te 

maken 
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Bepaal je capaciteit 



Niet  

beschikbaar 

Lijst 

 Maken 

Lijst   

kijken 

Beschik- 

bare doetijd 





Wachten Op 



Plaats jezelf in cc/bcc en 

laat  

Outlook de wachten op 

voor in orde houden 



Als   

Dan   

Behalve   

Een mail binnenvalt van mij en ik sta 

 in cc of bcc 

Dan verhuis je de mail naar de 

tasksfolder + zet er de categorie 

wachten op bij  

Bij een automatisch antwoord 



Olifantenpaadjes 

=  

Shortcuts in 

Outlook 



+ gratis e-course Outlook 




