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Multitasking

* Mannen én vrouwen kunnen dit niet

« 2 taken combineren kost gemiddeld 1,5 keer zoveel
tijd, switchen kost tijd

* Je mist stukken van de taak waar je aandacht even van
af is

* De kans dat je fouten maakt of slordiger werkt wordt
groter

* Het kost je uiteindelijk veel meer energie

Singletasking

* Laat je niet afleiden

 Zet zoveel mogelijk pop-ups, meldingen en
geluidjes uit

* Kies een vaste plek om jouw ideeén en inspiratie
te noteren bijv. Microsoft OneNote

» Concentratiewerk? Plan tijd en reserveer een
concentratieruimte!

« Zorg voor een overzichtelijk en opgeruimde
werkplek




Stoorzenders

* Omgeving
» Kantoor
* Bureau

» Apparaten en app’s
» Telefoon = 24/7 bereikbaar
* Notificaties

* Facebook
* WhatsApp
* Mail

* Collega’s

Effectief werken met Outlook
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Prioriteren met 4 D’s
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Baas over je eigen tijd
Verminder je stress in 4 vragen

1.Moet dat echt nu?
2.Moet ik dat echt doen?
3.Moet dat echt op deze manier?

4.1s het sowieso nodig dit te doen?

GEBREK AAN PLANNING
VAN JOUW KANT

HOEFT NOG GEEN
SPOED TE
BETEKENEN

VAN MIJN KANT!
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Overzicht in jouw agenda
De basis

* Wie kunnen jouw agenda lezen en beheren
* Welke afspraken heb je hierover gemaakt?

* Waar gebruik jij je agenda voor?
» Agenda is voor afspraken
« Agenda is voor grote ‘klussen’/ taken
* Agenda is geen taakbeheerder
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Overzicht in jouw agenda
Ja of Nee

* Zeg jij ook altijd Ja’ als een collega om hulp vraagt?
» Wat is het effect hiervan op jouw huidige planning?

* Zeg gerust eens beleefd ‘Nee’

* Als je planning het niet toelaat > geef aan wanneer je wel
tijd hebt

* Als je de kennis er niet voor hebt = verwijs door naar een
collega die de kennis wel heeft

* Meestal hoeft het ook niet direct, of kan een ander ook
helpen

Overzicht in jouw agenda
Reflectie

* Ben jij kritisch genoeg?
+ Wat was jouw rol bij bijeenkomsten
» Was het noodzakelijk om aanwezig te zijn
* Plan de juiste tijd

* Voldoende ruimte in de agenda?

* Reflectie tijd
* 1 x per week een terug- en vooruitblik
* Plan je agenda voor de komende weken
* Houd ook rekening met voorbereidings- en nabewerkingstijd
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Plan je uitstelgedrag.

Kun je lekker doen waar je zin in hebt.

Overzicht in jouw agenda:
Tips en Trics

* Feestdagen gepland

* Weeknummers

* Gebruik van kleuren / categorieén
 Afspraak weergeven
 Groepsoverzichten

« Start met jouw planning (i.p.v. mail)
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y Overzicht in jouw agenda:

De feestdagen al gepland?

Bestand, opties, agenda

y Overzicht in jouw agenda:

Weeknummers toevoegen

Bestand, opties, agenda, weergaveopties

Pannngusktent
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4 Overzicht in jouw agenda:
Kleuren & categorieén
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4 Afspraak weergeven
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Beschikbaar of Vrij
Werkt ergens anders
Voorlopig

Bezet

Niet aanwezig

:agenda is beschikbaar voor afspraken

: bijvoorbeeld thuis werken of op een ander kantoor

: afspraak

2 vrij, niet beschikbaar voor werk / niet aan het werk

: afspraak voorlopig geaccepteerd, nog niet zeker of je aanwezig kan zijn
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4 Groepsoverzichten
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Mail Box

{ E-mail terreur

* 32% kantoorpersoneel ervaart stress door
hoeveelheid werkmail

* 25% van onze tijd bezig met mailen

* 1 op de 5 mails bevat een onnodige CC-ontvanger
* 56% bevat een urgente opdracht

* 13% van de mails is doelloos en irrelevant

Wat is jouw functie? Ben jij een e-mailverwerker?
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{ Getting Things Done

* Verzamel
* Alle stuff op één plek

* Beslis
* Van ‘in’ naar leeg
* Organiseer
* De juiste verzamelplaatsen
* Reflecteer
* Jouw systeem up-to-date houden

* Doe
* Kies de beste acties

De kunst van stressvrije productiviteit

4 Overzicht in je mailbox : Focus

* 2 2 3 x per dag mail check

* Notificaties uit
* Popups
* Geluid

* Lees jouw mail 1x en bepaal actie
* 2 minuten regel
* Plannen
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4 Notificaties uit

Qenontianges  Map  Bdels

VM0 50 et (AP EN VO VeIenOm

¥ Tekit van odnpronkelf bincht negemen By Bearbwoorden of doornturen

g
F] Mancheteninges voot Berichten maken of wisigen

Soefpapeer getpuiien am tandasrdiettertypen en stghn, Lieuren en adviergronden te

Alt‘; wingen

OuBook - deetverntens

Ortvangut van berkht

fx \ Wanseer nirawe brichten binnenikomen:
J Een Qe afspeien
Weergave s de musaswiizer kart wioom
£ pumagram van een emvelsp weergentn 0p ¢ 1ark btk

6N mad i MU 09 Net Dures tiad weergepen

OPURGNINg van ducuie

Aangasien hae|tem: woeden gemarkeerd aki Gelesen by het gebruk van het leetverater

Overzicht in je mailbox:
Outlook als jouw PA

* Weergave mail

* Dashboard

* Mappen & taken

» Categorieén

* Regels aanmaken

* Snelle stappen

* Werkbalk Snelle toegang
* Groep contactpersonen

* Handtekening

» Zoekfuncties
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4 Overzicht in je mailbox:
Weergave

5 8-8 -

Postvat IN - oD kareneggens nl
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4 Overzicht in je mailbox:
Dashboard
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Overzicht in je mailbox:
Dashboard

4

G & o

< Weergeven sk gesprek

Weergave Weergave- Weergave (" Gesprekumatelingen - Voorbeeld van L3
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+= Ut- en samenvouwen Takenbalk Personen
Rangshikking v  hgeds Deelveniter Perionen
v

Overzicht in je mailbox:
Mappen & taken
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4

Overzicht in je mailbox:
Mappen & taken

info@katrieneggens.nl
£ INBOX 1
D Drafts
=] Archive

= Verzonden
il Prullenbak Q i
ek ™M B g v

£ _Actie
7] _Archief
] _Terinfo

[tems: 6

op antwoord

] Trash

4

Overzicht in je mailbox:
Mappen & taken

E-Mail Taken

Actie Actie - Taak

* Wat je gaat plannen * Wat je gaat plannen
Ter Info Ter Info - Mail map

* 2 a3 x per week lezen * 2 a3 x per week lezen

* CC mail & Nieuwsbrieven * CC mail & Nieuwsbrieven
Archief Archief 2 Mail map

+ Afgewikkelde zaken + Afgewikkelde zaken

* Te bewaren * Te bewaren

* Let op Privacy * Let op Privacy
Wachten op antwoord Wachten op antwoord > Taak

e =wat het = * =wat het =
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Outlook als PA:
Categorieén

Een cont

) Adee

(=] Ongelezenvgelezen
%4 Categoreren =
[7] Geen atspraken

OneNote
cegaNice Ladies

Outlock

Om@Ealr

Persoonliyk
Frojecten algemeen
Shmmer werken

Tharwerken

foem
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Soeliikien mptellen...

L em————
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1] Perssort o [
£ I Profecten doemce “nehoen:

Outlook als PA:
Regels maken

1 Onptietervipeieten
=.‘ Categenseren «
W Covolgen «

Serichten van [ggens ter Meide, K Jatrien] altys verplaatuen

Iii"ii '-mh)oh beheten
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[ ——
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o 4
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x [
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et i e riet 0 het vk Aaey
met ke iokyt i de hoefdieiat
met eofche Jchst i de berchieo
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| megewesen aan de categone Leaae
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Dede regel nadet et berndht wortt ontvangen
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Outlook als PA:

Regels beheren
am

Emabepch | iawsduwngen beteren
oD theuwe regel

Regdl mipgen » L) eoeren. . X Yerwpderen
v Repshs ruutvosren. .. Optgs

Regel {n onderstasnde volgorde oegepant)

Actes

[,-I met mn naam in het vak Aan of OC (sleen dokaal)

¥ Geacoepteerd 1
¥ Xaten Eggers Orabobark i (aleen kokas) S
W met mgn raam in het vak CC N

Beschvpwng van de regel ik 00 oo ondersreepie wasrde ol U debe Wil bewerhen)
Do regel naciat het bercht sorct ontvangen

St g naa i het vk A of CC

als gelecen markeren

¢ Regeis machakien voor alle berichien de oy gedownioad sanut RSS foeds

(o [ amueren |

Outlook als PA:

Snelle stappen

Bestand Verzenden/ontvangen  Map  Beeld
r .] IA”% 7% Negeren x i -
) % Opschonen ~ —&

_Nieuwe Nieuwe

Verwiideren | Beantwoorden ___Allen
Socle sap

oorden
Reageren

P
7/ | 2 srete sue

Voug Merander actes o0 de worden utgevoend wanreer o op dene srele stap word! gekdks.

Yoee een acte - X
Archaveren
2} New map verplsatsen
B Mo map loperen
K Bt e waderen
K Benche detrvie! verwpderen
States wisrgen
4 Markeren ds geleren
X Makeren sis ongeleren
¥ Upese
Categoneen, taken en markeregen
Bl senche camgurseren
4 Camgoresn wasen
1V Benche makeren

TW Labels van benicht wissen

_$ E; Vergadering

Doorsturen B, Meer -

JBericht als een b... B Categoried (25 Verplaats

5 Regels -
@ OneNote
Verplaatse

@3 Categorie orgaN... “7 Nieuwe maken

Snelle stappen

Snelle stap mail naar taak:

Actie 1:

- Kies: ‘een taak met bijlage maken’
Actie 2:

- Kies: ‘naar map verplaatsen’

- Envervolgens kies je een map waar je
de mail wilt archiveren
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Outlook als PA:

Snelle toegang

e Aigemer 4 Snelle toegan s5en
Verzenden/ontvangen ﬂ De werkbalk Snefle toegang aanpasses

[

) @ () Negeren x somds e o)
%= Opschonen ~ -

Contacisersanes

Nieuwe Nieuwe = Verwijderen Beantw ok <Shessngiteten
e-mail items ~ | & Ongewenste e-mail - W adbse
Nieuw Verwilderen Metmes en loghoen & Atgmaben
- T3 Abe sccounttrpen nsteten on contiguseeen

et ) Are sylagen oguaan.

o B ase tems shoten

B8 A meppenvenmsnibetnoge:
(8 Ausemutache sntwosrden
Comtaczersson tomem G
Moz Sgeraen

Neeuwe atiprasc

Neune comtaczersaen

Neeume oma

Noeume tast

-

Gngedasm maten

Opann u

optes

Se0es n masicrum e Sehiren
verosterng

vermterde tems eezmaten
vermpzeren

vogemde

vosge

COXORBCESSuEENY

Do weBalk Sreile 1organg Gnder Ret it weerpeven

Werkbaik Snete toegang asrparsen:
25 Masrmap kepren

2] Verplastsen nase andere map
B Atanaken

Arorsngen | Bgpmwancen * |
Impciteren en exponteen

Outlook als PA:

Groep contactpersonen 1

d

enn.. 8 Categanietn wh Q) Verplaatsen « (3 Osgeiesenipeiesen  Een contaciperiean toeten =
AN 7 Meeuwe maken 9 heges - sewens () Adeibser

3| o s | ¥ somtmmna-
nete staspen L veiiatien Labes

Plaats e item rc
Cantacpes sonen - Katren £g0ens O abobark
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Outlook als PA:
Groep contactpersonen 2

W X & @olada &5 % N Ya

setsdperionen | Wwoegen T o Controleren

' aan Groep Groep Leden Notee Leden [
€N Suten verwpdeien oM Turen * Jrevregen, pleren bywerken

Actes Weergeen | @ U Outisok somtaczersanmm
L Weergegeven naam:
Nosm ¥ Goned &
J Neam (= & Meawe g mskcontaczenson E-malagres:
2 Eggens-fer Hede, K [atsery I = TP )
“d Katrien fggens Bemring & Orgasizing v d B [ mcomwmtive |
Intemetndeing: Qutiook de beste indeing laten bepalen voor verzenden [ |

Naam aan groep geven V| Toevoegen aan comtactpersonen

Zoeken: © Aleennaam () Meer kolommen  Adresboek
Zosken | Contactpersonen - Katrien.Egpens@rabobard v Zoekariteria

8 Kavien Egoers katrien eggens kavien @egoens-terheide.nl
Katrien Eggens

... Katrien Eggens Traning & Organaing
Test groep

Outlook als PA:
Handtekening

De instelingen wizigen voor berichten die u maaks en ortvangt.

( [
- Beraten cpsteien
Contacipersenes A4 Or brwertmssangen sace bt mnzen [ eatorsptes. | o
T T cercttonin den opmast spreten sk =

Netmes en logroek
MDA tpeing ormiesen vou erensen

. | petang en AutoComectie.
- 9 tet dconturen
o
ot Haneteningr vost Bercheen maken of musgen. | rancterenngen...
Geaarcerss -
Ut anspaisen ), Snetsaper sten,
wooen. Caabancianng | persconk e makaser |

Weasai Snese torgang

Oumook drervernters Gnctner 4t bomertar

=] wanet || o
- Katen bort

e Markniess

——— =
—

Cotngoctanct [ [B] B 7 U ameews ][] W | sdvewasse | @ 8

Harteljke groet, |
Katreen Eggens
T: 431610646 995

€ info@iatrmnepgens.nl
1: e katrieneggens al
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Outlook als PA:

Zoeken in outlook

en contactper

3.

dresboek

E.mad filteren =
Qngelezen
Met biylagen
Deze week »
Gegategeeieerd »

Gemarkeerd

+» -2l p[<E

Belangrijk
Yerzonden Aan: mij of CC

Meer filters

Verzenden/ontvangen Map Beeld Zoeken

= 7] 5 Deze week ~ W Gemarkeerd SO
e & 0 0 B& » % @

&, Verzonden naar = Belangrijk

Alle Van Onderwerp Met Gecategoriseerd Recente Hulpmiddelen Zoekactie
e-mailitems (& Alle Outlook-items bijlagen - [ Ongelezen & Meer - zoekopdrachten + voor zoeken ™ sluiten
Bereik Verfijnen Opties Sluiten
<
4 Favorieten ] s

Outlook als PA:

Zoeken in Outlook | Zoekmappen

4 Favorieten !

3 Ptk Mo sty
d _Actie Selectoer con 2o0kmag:

2] Verzonden items [-mad bezen | -
i Vi s = [ Orod — ]
" £.mal de ongeleren & of gemarkeerd voor opvolgen L
kadl Corwersation History d Selangpe ¢ ol

kol Geipeeksgeschiedenn £ mad van personen en lpten

o Kort Aschiet
- @ Onpewenste e-mail

Emal van en san bepaside personen
Emal ven bepaside personen
£ mal de rectistocks san ) 8 ver ronden
Emal de 5 verronden nax soerbare (oepen
t mad orparmeren -

Rechter muisknop /
Nieuwe zoekmap

LO Bevat ambassadeur
[0 Bevat Frigance Jockmap asapassen:
L2 19.01.3028.MC.Communical
LA Imenl3028 Sponsonng

LA Gemiste gesprebien

£ Gemiste oproepen

£ Gepreisiogboeken

L Grote e.mad

LA info@katreneggens.nl

LB katrien@eqqeni-terheider v

Emad rocken rc Xaven £Qoens Or sbabark.ni -
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vakantie voorbereiding

Outlook:

Acties voordat je vakantie start:

* Maak ruimte in de agenda om lopende zaken af te wikkelen
* Ruim je mailbox op
* CC - ongelezen verwijderen

Laatste dag voor de vakantie - werkmail en agenda uitzetten op
mobile devices

4 Auto reply:
Out of office

.....
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4

Auto reply:
Out of office

e st i e e e e
Stats Criters Actes |
A 0o Deviche war 2t Ore angan 8t A 38 \OIORTG T IR kAot o
Arrue e
Verzonden san.
Redistrochs aan m) vey rorden Noar m) gehogreerd (CC) o
Onderwers: Namen) Conycleren
ViRegels reistven desche
. Voer dan de vaigende actes ut: e 00 vokpEde feges et verwerhen
1 [ meiden met
o Verwmderer
B [ verplastsen naar
BB [ ncpseren nasr
ﬁ Doorsturen
Methode:

€ | Beartwoorden met

4 E-mail etiquette

Is deze mail echt nodig?
* 7o nee, bel of zoek iemand op

Tik als laatste de geadresseerde

Maak een samenvattende onderwerp regel
» Ter kennisname: overzicht....

* Verzoek: presentatie.....

Begin je mail met de verwachte reactie
» Een korte compacte vraag of opdracht
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E-mail etiquette

Bij meerdere geadresseerden bepalen naar wie je
reageert

» De overige geadresseerden in de CC

» Denk twee keer na voordat je ‘Reply all” gebruikt

Voel je niet verplicht tot sociale plichtplegingen

Gebruik van ‘cc-mail’

Effectief werken met Outlook

Reflectie momenten

Jouw kompas -
vaar je nog de juiste koers

* 1 x per week een terug-en
vooruitblik

« Korte en lange termijn planning =~ =
* Lopende zaken

» Openstaande acties
* (Her) Prioriteren
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4 Meer tips?

4 www.katrieneggens.nl
m https://www.linkedin.com/in/katrieneggens/
n https://www.facebook.com/katrieneggens.nl/
’ https://twitter.com/KatrienEggens
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