E-mazil de baas

Nooit meer een mailbox
die uit zijn voegen knapt!
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Pak de regie terug
over je Inbox

Knapt je mailbox uit zijn voegen
en heb je regelmatig meer dan
50 e-mails op ongelezen staan?
Dan mors je vast ook veel tijd met
het zoeken naar e-mails of het
verslepen naar mappen.

Wat jij wilt is een systeem
waarmee je weer grip op je
e-mail krijgt. En dat is precies
wat je nu in handen hebt.

Volg de aanwijzingen in dit
praktische e-book en geniet
dagelijks van het opgeruimde
gevoel van een lege Inbox! Het
brengt mij dagelijks een
glimlach, en jou binnenkort ook.

Veel plezier,
Tanja.
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Waarom het fout gaat

Je gebruikt je Inbox waarschijnlijk als een soort actielijst. Ik verwacht
dat je tijdens je werk vaak naar je e-mail kijkt. Bijvoorbeeld omdat je
wordt getriggerd door een notificatie. Je laat je afleiden en scant de
mail, die je daarna weer terugzet op ongelezen. Je bent tenslotte
met iets anders bezig!

Klopt dit? Dan wordt het met deze twee acties een stuk relaxter
werken.

Uitzetten notificaties

Het eerste wat je doet is afleidingen de nek omdraaien. Zet je
e-mailnotificaties uit! Daarmee creéer je rust in je hoofd. Echt doen,
want het kost je 8 minuten om weer in je concentratie te komen.
En dat is na elke storing of afleiding.

V!
éo E-mailnotificaties uitzetten

E-mail serieus nemen

Je tweede stap is je e-mail serieus nemen. Het is geen tussendoor
snack. Je e-mail behandelen is een van je dagelijkse taken. Kies 2 tot
3 momenten op een dag wanneer jij je e-mail checkt. Voeg deze

tijdstippen toe aan je dagplanning en reserveer er per keer ongeveer
15 minuten voor.



Ik hanteer de volgende tijden:
-10:00
-13:00
-16:00

Dit geeft mij de gelegenheid om ongestoord en geconcentreerd te
werken en toch snel op e-mail te kunnen reageren als dat nodig is.
Stem de tijden af op jouw werkritme. Vermijd daarbij de valkuil om
na de opstart van je desktop je e-mail te checken. Je hebt als het
goed is een dagplanning. Begin lekker met je eerste taak.

v
o Bepaal 2 tot 3 momenten per dag voor het behandelen
van je e-mails en voeg deze toe aan je dagplanning

Wees zuinig met je e-mailadres

Bij de meeste e-mailproviders is het makkelijk om meerdere
e-mailadressen aan te maken. Gebruik die mogelijkheid om aan de
voorkant al te bepalen wat je op je e-mailadressen wilt ontvangen.

Een voorbeeld:

Ik abonneer me regelmatig op nieuwsbrieven. Die nieuwsbrieven wil
ik niet tussen Mijn gewone e-mail ontvangen. Het lezen van een
nieuwsbrief is tenslotte nooit een haastklus waarmee je extra omzet
binnenhaalt. Dus heb ik daarvoor een apart e-mailadres aangemaakt:
nieuwsbrief@vlinderss.nl.


mailto:nieuwsbrief@vlinderss.nl

Het scannen of doorlezen van die nieuwsbrieven is een prima klus
voor in de reclames van tv-programma’s of als je zit te wachten.

Verder kun je overwegen om een apart e-mailadres aan te bieden
aan:

- Leveranciers en samenwerkpartners.
- Klanten en leads.
- Administratieve afhandelingen, zoals facturen en boekhouding.

Baseer je keuze vooral ook op de gemiddelde afhandelingstermijn
van de e-mails. Het doel is niet om zoveel mogelijk aparte e-mail
boxen te maken. De aparte mailbox(en) zijn een middel om je
belangrijkste mailbox (klanten en leads) zo overzichtelijk mogelijk te
houden.

Bedenk wat voor jouw bedrijf handig is en maak de extra
mailboxen aan. Stel gelijk vast wanneer je de mail uit die
boxen behandelt en neem dit op in je dag/weekplanning.

YES! Je eerste winst is binnen. Met die paar simpele stappen heb je
meer focus, minder afleiding en krijgt je planning lucht. Op naar nog
meer tijJdwinst met het handige minder-mappen-systeem.




Het minder mappen systeem

Hoe vaak open je eigenlijk een e-mail? Als je efficiént wilt werken
(en dat wil je) is het juiste antwoord: één keer!

Met dit systeem |lukt dat. Bovendien sluit je iedere dag af met een
lege Inbox! Geloof me, dat is zo'n heerlijk gevoel.

Het systeem is geinspireerd op de Getting Things Done methode
van David Allen. Ik leg het je stap voor stap uit en deel mijn eigen
ervaringen erbij.

Stap 1. De voorbereiding

Maak de volgende mappen aan onder Postvak In
1. Actie

2. Archief

3. Wachten op

4. Ooit

éo Maak de 4 genoemde mappen aan

Dit vond ik best spannend. Want ik was ook zo iemand die e-mail in
heel veel verschillende mappen bewaarde.

Lekker overzichtelijk, tot het moment komt dat je zoveel mappen
hebt dat het helemaal niet meer overzichtelijk is.
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Mijn ervaring:

In de praktijk maak ik geen of zelden gebruik van de map wachten
op. Dit ligt ook een beetje aan de samenwerking met je klanten. Als
die lekker snel reageren is die map overbodig. Moet je wel regelmatig
wachten op antwoorden voor je zelf weer verder kunt, is de map wel
fijn.

Ook bleek ik behoefte te hebben aan wat submappen. Hierbij volg ik
het systeem. In mijn actiemap staan submappen vakliteratuur (O1.1
map lezen). En ook mijn klanten hebben onder archief elk hun eigen
map. Die beginnen allemaal met nummer 2, gevolgd door het
klanthnummer,

Dus natuurlijk, maak extra submappen als de overstap naar 4
mappen te groot is. Of nog belangrijker, als in de praktijk blijkt dat
zo'n submap meerwaarde heeft.

Bedenk daarbij echter wel:
e De zoekfuncties in e-mail worden steeds sterker. Je hebt dus niet
perse een map nodig om een e-mail snel terug te vinden.
e Outlook heeft sorteermogelijkheden (zoekmappen). Een map
aanmaken die gelijk is aan de naam van een persoon is dus

overbodig.
e Mappen zijn handig als er meerdere afzenders kunnen zijn, zoals

bijvoorbeeld bij een klant, waar je ook met verschillende
leveranciers contact hebt.

e |ledere map betekent extra sleepwerk. Al kun je met regels en
snelle stappen veel automatiseren.



https://www.vlinderss.nl/blog/regels-in-outlook-zo-geregeld/
https://www.vlinderss.nl/blog/snelle-stappen-in-outlook/
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Maak dus een zorgvuldige afweging. Hoe vaak zoek je een e-mail
terug? Ga je dan naar een map of gebruik je eigenlijk al intuitief de
zoekfunctie? Je antwoorden verklappen of je met veel minder
mappen afkunt.

Werken met de mappen

Op de tijden die je daarvoor hebt gereserveerd check je jouw e-mail
én beslis je bij iedere e-mail gelijk naar welke map de e-mail gaat.
Daarbij zijn 4 scenario's mogelijk

De 4 scenario's

Scenario 1: jij moet nog iets doen met de e-mail.

C

Dit duurt 2 minuten of minder:

Werk de e-mail gelijk af. Sla de
mail op in je archiefmap of
delete de mail als bewaren
geen meerwaarde heeft.

Tip: sla heel belangrijke e-mails
(zoals een opdracht) ook op als
bestand in je directory.

N

Dit duurt langer dan 2
minuten:

Sleep de e-mail naar de map
actie, of maak er gelijk een
taak van (inclusief deadline)

Tip: sleep in Outlook de mail
naar je agenda of taakvenster
om snel een taak of
gebeurtenis aan te maken.



Scenario 2: geen actie van jou nodig, de ander is aan zet.

Sleep de e-mail naar map 3 Wachten op. Nu je toch zo goed bezig
bent, maak het jezelf nog makkelijker. In het blog Wacht je op
antwoord? lees je precies hoe je dit automatiseert.

Scenario 3: geen directe actie nodig, misschien in de toekomst wel

Daar is die fijne 4e map Ooit voor. Deze map voorkomt dat je heel
lang na blijft denken wat je met de e-mail doet. Dus alle e-mail die
je wel interessant vindt en die geen directe actie vraagt die sleep je
naar Ooit. Of beter, je voegt Ooit toe aan je snelle stappen.

Scenario 4: geen actie nodig & niet interessant

No-brainer: DELETE. En is het een nieuwsbrief die je nooit leest,
meld je dan gelijk af. Dan hou jij je mailbox schoon en is ook fijner
voor de maker van de nieuwsbrief.

Z.0 ziet dat er uit

Zo ziet dat er uit in de praktijk:
e Alle e-mail komt binnen in Postvak In.
e Op de door jou gekozen tijdstippen behandel je de ingekomen
e-mail, volgens bovengenoemde werkwijze.


https://www.vlinderss.nl/blog/wacht-je-op-antwoord-zo-regel-je-dat-in-outlook/
https://www.vlinderss.nl/blog/wacht-je-op-antwoord-zo-regel-je-dat-in-outlook/
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e Je beslist gelijk wat je met de e-mail doet. Daarna is je Inbox dus
leeg en staan de e-mails in de juiste mappen. Hiermee houd je
overzicht, bespaar je tijd omdat je een e-mail maar één keer opent
én bovendien heb je dagelijks dat heerlijke gevoel van een lege
Inbox!

De verzamelde e-mails in je actiemap neem je mee bij het
opstellen van je dag- of weekplanning.

geen actie
l & niet

interessant

..... het lege inbox
J I l gevoel ‘ g
4 \>




Pro tips

Maak het jezelf nog makkelijker met opvolgvlaggen of
categorieén.

Plan je taak of afspraak snel en makkelijk in door je e-mail naar
het agenda- of taak icoon linksonder aan je scherm te slepen.
Outlook plaatst je mail dan in een afspraak of taak en jij hoeft
alleen de bijzonderheden nog in te vullen.

Werk je (net als ik) bijvoorbeeld graag met Trello? Installeer dan
de Invoegtoepassing Trello om direct vanuit je postvak je e-mail
om te zetten naar een taak op een van je Trello borden.

Snel wisselen tussen e-mail, agenda en taak? Gebruik de
sneltoetsen Ctrl 1 (naar je postvak), Ctrl 2 (naar je agenda), Ctrl 3
(naar je contactpersonen) en Ctrl 4 (naar je taken).

Begin met deze werkwijze en houd het drie maanden vol.
Pas dan is het als gewoonte ingesleten en kun je
beoordelen of deze werkwijze bij je past.

Startproblemen? Lukt het een dagje niet, geef niet op. Pak je eerst-
volgende geplande moment om alsnog je e-mail volgens je nieuwe
werkwijze af te handelen.

Nog een stap te gaan. Want om je nieuwe vaardigheden een eerlijke
kans te geven beginnen we met een schone lei.
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Een flitsende start

Je bent er bijna, maar op dit moment zit je natuurlijk nog met een
overvolle mailbox. Je denkt misschien dat je daar nog weken mee
bezig bent, voordat je met het nieuwe systeem kunt beginnen?
Nee hoor. Met de laatste 4 stappen heb je in één keer een schone
lei en staat niets je meer in de weg om e-mail voortaan de baas te
zijn!

Stap 1: Maak een map aan en noem deze 2.99 Archief Oud vvv
[datum jongste e-mail + 1 jaar]. Voorbeeld: stel dat je jongste e-mail
op 25 februari 2022 is binnengekomen dan wordt de mapnaam
2.99 Archief Oud vvv 20230225. Op 25 februari 2023 kun je alles wat
Nnog in deze map zit met een gerust hart weggooien.

Stap 2: Sleep alle e-mail hierheen die ouder dan 2 weken is. De e-
mail van de laatste 2 weken laat je even in je Inbox staan.

Stap 3: Sorteer de oude e-mail op haam ontvanger en screen de
inhoud van de oude e-mail. Open alleen die e-mails waarvan je
vermoed dat het een klant of lead betreft. Behandel die e-mails
volgens je nieuwe systeem.

Stap 4: Behandel ook de e-mail van de laatste 2 weken volgens je
nieuwe systeem. En vergeet vooral niet trots te zijn op het overzicht
dat je nu zelf in je e-mailbox hebt gecreéerd!

v

Maak je archiefmap aan. Screen alle e-mail ouder dan
twee weken en behandel deze volgens je nieuwe
werkwijze. Sluit af met de mailberichten van de laatste
2 weken en glunder!
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Meer hulp nodig?

Dit e-book word je aangeboden door Vlinderss. Loop je vast of wil je
leren werken met regels, snelle stappen, categorieén of
opvolgvlaggen? Neem gerust contact op voor een workshop op
maat.

Naast online workshops op maat kun je bij Vlinderss ook terecht
VOOT:

e Schrijven van webteksten.

e Ghostwriting.

e E-mailmarketing.

e Contentmarketing.

e Social media strategie en ondersteuning.

e Virtuele assistentie op maat.

e Websitebeheer (CMS WordPress).

Stuur een e-mail naar tanja@vlinderss.nl als je een samenwerking
overweegt of een workshop wilt aanvragen.

Meer tips over Outlook en andere Office programma's?

>> Lees mijn blogs. Je vindt hier het overzicht van Office.
>> Laat je inspireren door Vlinderss in je Mailbox.
>> Volg Vlinderss op sociale media.
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