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Inleiding

-mail ... plaag en zegen. Het is een plaag, want er gaat geen

dag voorbij of je krijgt e-mails waar je misschien iets mee

moet en dat houdt niet op. Een zegen, want het is zo makke-
lijk om vanaf elk mobiel apparaat snel een berichtje te sturen,
ongeacht aan hoeveel mensen of waar ter wereld die mensen ook
zijn.
In dit boekje lees je wat je kunt doen om e-mail weer dat handige
communicatiemiddel te maken dat het in essentie is. Je kunt als
verzender van e-mails het nodige doen om minder en betere
e-mails te sturen. Je kunt als ontvanger van e-mails een workflow
bedenken die je helpt makkelijk e-mails te verwerken en op te
volgen. Een aantal van die dingen doe je vast al en het toepassen
van de andere dingen vraagt wat veranderingen in gewoonten.

Het helpt ook als je de e-mailprogramma’s waar je mee werkt
beter kent en eventueel uitbreidt met diensten die extra kracht
geven aan je e-mail. Voor de meeste tips in het boek heb je overi-
gens geen extra apps of diensten nodig.

Opbouw van het boekje

Het boekje is van kaft tot kaft te lezen, maar je kunt hoofdstuk-
ken of delen ervan ook los lezen. Pak het hele boek als project aan
om je e-mail integraal te verbeteren of zoek wat tips die je direct
het meeste opleveren. Allebei is mogelijk.
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In het boekje lees je over de volgende zaken.

» Het probleem met e-mail. E-mail was ooit een makkelijk, snel
en goedkoop communicatiemiddel en frustreert nu menig kan-
toorwerker. Hoe kan dat? Hoe is de rol van e-mail veranderd?

» Raak minder afgeleid door e-mail. In dit hoofdstuk lees je
praktische tips over wat je kunt doen om minder gestoord te
worden en minder e-mails te krijgen.

» Schrijf betere e-mails. In dit hoofdstuk lees je een aantal tips
over een betere onderwerpregel, een snel te verwerken opbouw
voor e-mails en andere adviezen die jouw e-mails beter maken.

» Een lege inbox. In dit hoofdstuk lees je hoe je binnenkomende
e-mails makkelijk en snel verwerkt en die e-mails op de plek zet
waar ze horen. Zo wordt jouw inbox niets meer dan een digitale
brievenbus en werk je uit takenlijst en agenda. Als je deze stap-
pen tot een workflow weet te maken, scheelt dat heel veel druk.

» E-mailachterstand wegwerken. Als je honderden of duizenden
e-mails in je inbox hebt, dan wil je die opruimen. Dat doe je niet
door elke e-mail één voor één te bekijken. Lees slimme tips om
snel je inbox terug te brengen naar enkele e-mails.

» Wachten Op in de gaten houden. E-mails die je verstuurt vra-
gen soms follow up. Bestellingen, gedelegeerde vragen of taken
liggen even bij een ander, maar hoe zorg je ervoor dat je ze in
beeld houdt? In dit hoofdstuk een reeks praktische tips daarvoor.

» Afspraken maken over e-mail. E-mail kan erg handig zijn als je
het slim inzet. Maak in je team, afdeling of organisatie afspraken
over wat goede e-mails zijn en wat goed e-mailgebruik is.

» Zeven alternatieven voor e-mail. Soms is e-mail niet het juiste
gereedschap om je doel te bereiken. Dan is er een dienst, app of
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site die veel geschikter is. In dit hoofdstuk werken we voor zeven
zaken uit wat handiger is dan e-mail.

» Sneller e-mails maken. Techniek en automatisering kunnen je
helpen je werkprocessen te vergemakkelijken en te versnellen. In
dit hoofdstuk lees je over handigheden die ervoor zorgen dat je
veel sneller e-mails maakt.

» Top tien e-mailhandigheden. In het laatste hoofdstuk lees je
tien slimme zaken die je nog een extra boost geven om je e-mails
effectief en efficiént te laten zijn.

Over de pictogrammen

Een aantal blokken tekst valt extra op door pictogrammen die in
de kantlijn zijn toegevoegd. Dat zijn de volgende:

Dit pictogram gebruiken we als er een stap of uitleg van
belang is. Deze input mag je niet missen.
BELANGRIJK
Dit zijn tips en trucs die je sneller op weg helpen of een
handigheidje vermelden.

©

TIP

Dit pictogram gebruiken we als er een stap of uitleg
opmerkelijk is. Meestal lees je hier iets dat niet algemeen
bekend of aangenomen is.

©

O Dit pictogram gebruiken we om betekenisvolle uitspraken

van anderen te laten opvallen.

CITAAT
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Wat moet lezing jou opleveren?

Voordat je gaat lezen, heb je vast bepaalde verwachtingen of doe-
len. Om je nog gerichter op pad te sturen, is de vraag vooraf: wat
is je gewenste uitkomst na het lezen van dit boekje?

Wat wil je realiseren, doen, veranderen, waarbij dit boekje je moet
helpen?

Als je bepaalt wat je uit dit boek wilt halen, lees je gerichter en
heb je nadien een makkelijker manier om te checken of het boek
aan je verwachtingen heeft voldaan. Of misschien wel je ver-
wachtingen overtroffen heeft.

Noteer hier jouw gewenste uitkomst:
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IN DIT HOOFDSTUK

Veelgehoorde frustraties over e-mail

Hoe het komt dat e-mail tot stress leidt

Hoe je van e-mail weer een handig
communicatiemiddel maakt

Het probleem
met e-mail

-mail is een goedkoop, eenvoudig en snel communicatiemid-

del. Het kost je nauwelijks geld om in seconden mensen

wereldwijd te informeren. Toch is dat communicatiemiddel
voor velen van ons een bron van frustratie geworden.

E-mailergernissen ...

Misschien herken je één of meer van onderstaande klachten over
e-mail.

» |k krijg te veel mail. Het is niet bij te houden.

» Er zijn e-mails die ik wel drie keer lees voordat ik weet wat ik
ermee moet.

» |k wil niet de hele dag met e-mail bezig zijn. Dat is mijn werk niet.
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» Van alle e-mails waarin ik in de CC sta, is zeker de helft verkeerd
gebruikt. Ik hoef die e-mails helemaal niet te zien.

» E-mail bijhouden lukt me overdag nauwelijks. Vaak ben ik daar
's avonds nog mee bezig.

» |k ben ooit begonnen met e-mails in allerlei mapjes te doen maar
dat werkte niet.

» |k zoek soms minuten naar een e-mail die ik nodig heb. Zonde
van de tijd!

» Er schijnt heel veel te kunnen met mijn mailprogramma. Ik heb
geen ideel

Als je hier wat in herkent, dan ben je niet alleen. Steeds meer
kenniswerkers klagen over de druk die e-mail geeft op een werk-
dag en hoe lastig het is om dat communicatiemiddel effectief te
gebruiken. Vandaar ook dit boekje.

Voor kenniswerkers kan e-mail een handig communicatiemiddel
zijn maar het is nodig er structuur in aan te brengen. En daar-
naast zijn er in elk e-mailprogramma erg veel handigheden die
veel kenniswerkers niet kennen.

De veelbelovende opkomst van e-mail

In 1971 werd het eerste e-mailtje verstuurd. Heel lang was het als
communicatiemiddel onbereikbaar voor de massa. Alleen binnen
defensie of universiteiten werd het gebruikt. Midden jaren
negentig werd e-mail breder beschikbaar en groeide het commu-
nicatiemiddel in populariteit. Toen was het nog heel bijzonder als
je een e-mail kreeg. Of kon versturen. In een paar seconden kon je
de president van de Verenigde Staten een e-mail sturen. Niet dat
je antwoord kreeg, maar het kon.

14 De kleine E-mailtips voor Dummies





