@@D Beddingwerk

Laat je mailprogramma je mailbox opruimen!

Wat zou jij er van vinden wanneer je mailprogramma bepaalde mailtjes direct in een archiefmap zou
zetten? Bijvoorbeeld mailtjes die je niet direct hoeft te lezen zoals nieuwsbrieven en cc-tjes?

Deze mailtjes hoef je niet in je inbox binnen te laten komen. Je kunt je mailprogramma zo instellen dat
deze mailtjes direct in de juiste map terecht komen. Zo komen bij mij alle mailtjes die via LinkedIn worden
verstuurd in de map LinkedIn. Eens in de paar dagen — wanneer ik er tijd voor heb - kijk ik hier dan naar. In
Outlook kun je dit met zogenaamde (Wizard) Regels organiseren.

Wat doen Wizard Regels?

Wizard Regels screent binnenkomende berichten voor jou. Als een bericht voldoet aan de voorwaarden
die je zelf hebt ingesteld, dan neemt Outlook een eveneens vooraf ingestelde actie, bijvoorbeeld het
verplaatsen naar een map, verwijderen of het doorsturen van een bericht.

Wanneer gebruik je Wizard Regels?

Wizard Regels zijn heel handig wanneer bepaalde berichten regelmatig binnenkomen. Zo’n Regel kun je
dan toepassen op berichten van bepaalde personen of op onderwerp. Je kunt bijvoorbeeld verslagen van
een bepaalde vergadering direct laten archiveren wanneer je er zelf niet direct iets mee moet maar je het
wel moet kunnen terug vinden. Ook kun je een regel toepassen op berichten die in cc aan jou zijn
gestuurd.

Hoe maak je een Wizard regel?

Hieronder staat beknopt beschreven hoe je Regels kunt maken. Wanneer je complexe regels wilt maken is
het raadzaam om een handleiding van de Outlook —versie die jij gebruikt erop na te slaan.

Ook is het mogelijk dat je niet geautoriseerd bent om Regels te maken; vraag dan aan de ICT afdeling om
jou te machtigen. En let op: het maken van een regel is een secuur werkje. De computer werkt echt
digitaal en leest de naam precies zo als jij hem hebt aangegeven. Let dus goed op hoofdletters en
leestekens.

In Outlook kun je als volgt Regels maken:

= Gain de werkbalk naar Extra en vervolgens naar Wizard Regels, of Regels en waarschuwingen
(afhankelijk van wat er in jouw Outlook-versie staat).

= Klik op Nieuw of Nieuwe regel

= Kies uit een van de mogelijkheden bij de sjablonen, bijvoorbeeld bericht verplaatsen

= Klik in onderste vak op personen of distributielijst en kies de afzender waarvan je de berichten
automatisch wilt verplaatsen

= Klik op Van

= Klik op OK (de gekozen afzender wordt dan in de Regel ingevuld)

= Kies in onderste vak naam map

= Selecteer de map waar de berichten van die afzender naar verplaatst moeten worden

= Klik op OK

= Klik op Voltooien

In het vervolg worden nu alle nieuwe berichten van de gekozen afzender verplaatst naar de door jou

aangegeven map.




Dit is een simpel voorbeeld, maar met Regels kun je je computer op allerlei manier voor jou laten werken.
Zo kun je bijvoorbeeld ook berichten waar je nooit iets mee doet en altijd direct weggooit door een Regel
direct laten verwijderen.

Wanneer je niet al te handig bent met dit soort klussen dan kun je ook een collega vragen je hier eens mee
te helpen. Het is even een werkje maar bedenk dat je je in de toekomst veel tijd zal besparen.

Wil je meer leren over het slimmer werken met je e-mail dan is de training Het Betere E-mailen in één dag
echt iets voor jou. Deze training is bedoeld voor iedereen die de baas wil zijn over zijn eigen e-mailbox. Het
is een heldere, inspirerende training vol praktische tips en adviezen die je meteen kunt toepassen. De
eerstvolgende training wordt gegeven op 26 januari 2012 in Houten. Lees hier meer. Begin het nieuwe jaar
goed en schrijf je in voor deze training!

Voor nu wens ik je een mooie decembermaand en een fijne Kerst.

Ingrid van Dijk.
Ingrid van Dijk is professional organizer en met haar bedrijf Beddingwerk traint en coacht zij mensen en

organisaties die grip willen krijgen op hun tijd en taken om zo met energie te werken aan de zaken die
er werkelijk toe doen. Kijk op www.beddingwerk.nl.
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