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Voorwoord 
 
 

Beste cursis(te), 

 

Voor u ligt het handboek Time Management als onderdeel van de training Time Management. Dit handboek 

omvat twee delen: het ene deel is een handout van de presentatie die tijdens de training wordt gebruikt.  Het 

andere deel is een korte handleiding voor het gebruik van Outlook 2013 en 2016 om Outlook zo te gebruiken dat 

het dienstbaar is aan uw Time Management. Het is de bedoeling dat het handboek als geheugensteun gebruikt 

wordt na de training., het is dus geen complete training. 

Wanneer u veel wilt leren tijdens de training, maak dan zo veel mogelijk aantekeningen. Schrijf gerust in dit 

handboek, het is uw boek! Time Management is een manier van leven die u zich kunt aanleren. Dat betekent dat 

u zult moeten trainen en volhouden om het toe te passen in uw leven. 

U volgt de Time Management Training voor u zelf, stel dan ook gerust veel vragen of opmerkingen. Door 

interactie leert u veel sneller en de trainer zal zich graag op uw situatie richten.  

Wij wensen u veel genoegen met het toepassen van Time Management! 

Met vriendelijke groet, 

Het team van Rebel Opleiding en Advies  
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Eerste deel van het handboek 

bij de 

Time Management Training 

 

 

 

 

 

Gemakkelijke instelling voor Outlook  

2013 en 2016 
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                    Het maken van mappen 
 
 

Als eerst passen we de eigenschappen van het Postvak IN aan. Nu worden alleen de ongelezen e-

mails weergegeven. De bedoeling is dat ALLE (dus ook de gelezen) e-mails worden weergegeven. Dit 

doen we als volgt: 

Klik met de rechtermuisknop op Postvak IN. Klik dan op Eigenschappen . 
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Het volgende scherm verschijnt wanneer u klikt op Eigenschappen: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
Hier geeft u nu aan ΨTotaal aantal items weergevenΩ. Daarna klikt u op Toepassen en vervolgens op 

OK. 
 

In Postvak IN wordt nu het totaal aantal items al weergegeven. 
 

De bedoeling is dat we aan het einde van elke (werk)dag ons Postvak IN leeg hebben. Er moet een 

beslissing genomen worden over de e-mail die binnenkomt. De volgende beslissingen kunnen 

genomen worden: 
 

1.   De e-mail gelijk afhandelen (binnen 2 minuten klaar). 

2.   De e-mail op de takenlijst zetten (moet binnen een week klaar zijn, dus voordat het volgende 

wekelijkse onderhoud plaatsvindt). 

3.   De e-mail op de Later/misschien lijst zetten (hier wordt tijdens het wekelijks onderhoud een 

beslissing over genomen). 
 

Als een e-mail is afgehandeld verplaatsen we deze naar de map Archief.
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Wanneer u iemand een e-mail stuurt met daarin een verzoek, dan kunt u deze e-mail kopiëren naar 

de map Wachten op, zodat u altijd een overzicht hebt van onbeantwoorde verzoeken. 
 

Hiervoor gaan we de volgende mappen aanmaken: 
 

1.   Archief 

2.   Wachten op lijst 

3.   Later/M isschien lijst 

4.   Projecten 

5.   Eerstvolgende Actie 
 

Dit doen we als volgt: Ga naar het tabblad Map. Klik op ΨNieuwe mapΩ of kies 

voor de sneltoets: Ctrl+Shift+E. 
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U krijgt nu het volgende scherm in beeld: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Vul de naam in van de nieuw te maken map. In dit geval Projecten. 

Daaronder geeft u aan bij Ψmap bevatΩ: E-mail en postitems. 
 

Onder ΨǎŜlecteer waarΧΩ Ǝeeft u Persoonlijke Eigenschappen aan of in plaats 

daarvan uw 

e-mailadres. 
 

Klik nu op OK. We hebben een nieuwe map aangemaakt. 
 

Maak nu op dezelfde manier: Archief, Wachten op lijst, Later/M isschien en 

Eerstvolgende Actie. 
 

In Outlook komen de mappen nu als volgt aan de linkerkant te staan.
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                    Snelle stappen 
 
 
 

In Outlook werken we veel met Sneltoetsen. Er is ook een mogelijkheid om Snelle stappen in te 

richten. 
 

Hier worden meerdere opdrachten onder een opdracht verzamelt waar dus ook één sneltoets aan 

verbonden wordt. 
 

In het lint van tabblad Start vindt u de groep Snelle stappen. 

Klik op het pijltje bij Snelle Stappen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Klik op Snelle stappen behereƴΧ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  
 

Klik op Nieuw en kies  

Naar map verplaatsen
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Het volgende scherm wordt geopend. Bij Naam vermeldt u Archief. Zorg ervoor dat Naar map 

verplaatsen en Markeren als gelezen aangevinkt staan. Bij Map kiezen, kiest u Archief. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Klik vervolgens op Opties 

Onderstaand scherm verschijnt. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Zoals u ziet staat in het bovenste gedeelte alles ingevuld op de manier zoals u het zojuist                         
ingesteld heeft. 

Om het Snelle stappen bewerken af te ronden, vult u onder Optioneel, bij Tekst van knopinfo, 

het volgende in: Verplaatsen naar Archief. 

Klik op Opslaan en op OK. 
 

 

U heeft een Snelle stap aangemaakt. 
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Snelle stap: Nieuwe afspraak + bijlage maken 

 

Soms is het handig om een kopie  van een e-mail bericht te koppelen aan uw agenda. Zo heeft u in uw agenda 
alle relevante informatie bij elkaar.  

 

Klik op het pijltje bij Snelle Stappen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Klik op Snelle stappen behereƴΧ 
 

Klik op Nieuw en daarna op Aangepast 
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Vervang de woorden Mijn snelle stap voor een naam die u wilt, bijvoorbeeld: Afspraak met bijlage. 

Bij Kies een actie drukt u op de pijl om vervolgens naar beneden te scrollen om  te kiezen voor Een afspraak met 
een bijlage maken. 

 

 

 
 

Kies nu Actie toevoegen om nog een handeling toe te voegen. We willen namelijk in de zelfde werkgang het 
originele mailbericht van Postvak in verplaatsen naar het Archief. Wanneer het bericht belangrijk genoeg is om in 
de agenda te plaatsen is deze ook belangrijk genoeg om in het archief op te slaan.  
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Kies voor Naar map verplaatsen dan kiezen voor 1 Archief. Kies bij sneltoets voor Ctrl = Shift + 9, dit wordt de 
sneltoets voor deze handeling. 

Bij tekst van knopinfo tikt u een voor u herkenbare tekst en klik vervolgens op voltooien. 

 

 
 

Wanneer dit voltooid is drukt u Ctrl+Shift+9, nu opent er een nieuwe afspraak in de digitale agenda met in de 
bijlage een kopie van het originele mailbericht. Wanneer u later in de agenda deze afspraak oproept kunt u nog 
meer info toevoegen aan de afspraak. 
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Snelkoppelingen aanmaken 
 

 

We gaan nu naar het Snelkoppelingen aanmaken. Dit doet u door te klikken op de drie puntjes 

onderin uw scherm, òf door gebruik te maken van de sneltoets Ctrl+7. Kies Snelkoppelingen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
We gaan hier een nieuwe groep aanmaken. Klik met de rechtermuisknop 

op Snelkoppelingen. Klik dan op Nieuwe snelkoppelingsgroep. 
 

Geef als naam bijvoorbeeld uw eigen naam op. In het voorbeeld is Rebel gebruikt. 
 

Klik nu met de rechtermuisknop op de naam (Rebel) en klik dan op 

Nieuwe snelkoppeling.
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Onderstaand scherm komt nu in beeld. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Kies in deze lijst de volgende items: 
 

1.   Postvak IN 

2.   1 Archief 

3.   2 Wachten op 

4.   3 Eerst volgenden taak 

5.   4 Later / misschien 

6.   5 Collega x 
 

 
 

De linker kolom bij Snelkoppelingen komt er als volgt uit te zien. 
 

We gaan nu nog 1 extra groep aanmaken, namelijk Sites. Dit 

doen we als volgt: 

 

                                                                                                                                                    
Klik met de rechtermuisknop op Snelkoppelingen. Kies voor Nieuwe 

Snelkoppelingsgroep. Noem deze Sites. 
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Om websites in de map  Sites ǘŜ ǇƭŀŀǘǎŜƴΣ ƻǇŜƴ ǳ ŜŜǊǎǘ ŘŜ ǿŜōǎƛǘŜ ŘƛŜ ǳ ǿƛƭǘ ΨƻǇǎƭŀŀƴΩΦ  

 Klik in de adresbalk op het icoontje naast de URL. 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 
 
 Houd de linker muisknop ingedrukt en sleep, in dit geval www.rebelopleidingenadvies.nl, naar de map Sites. 
  
 Open de link en u ziet dat de website aan de rechterzijde geopend is (zie afbeelding hieronder). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.rebelopleidingenadvies.nl/
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Regels instellen 
 
 

We gaan nu een regel instellen voor de e-mails die in de map Wachten op terecht moeten komen. 
 

Als u een e-mail verstuurt met een verzoek, wacht u automatisch op een antwoord. Wanneer u niet 

opschrijft wat u gevraagd heeft en waar u op wacht, is de kans groot dat u het vergeet. Hiervoor 

maken we de lijst Wachten op. 
 

De regel die we gaan instellen is als volgt. Wanneer u iemand een e-mail stuurt met daarin een 

verzoek, zet u onderaan (bijvoorbeeld onder de handtekening) [w]. Straks herkent Outlook de tekst 

[w] en zal deze e-mail automatisch verplaatst worden naar de map Wachten op. Hier heeft u een 

overzicht van alle openstaande vragen, waarop u nog een reactie verwacht. 
 

Vervolgens wordt deze e-mail door de ontvanger beantwoord. Omdat [w] in de e-mail staat, kan 

deze weer terecht komen in de map Wachten op. Ook hiervoor is een regel om dit te voorkomen. 

We voegen straks een regel toe waarin RE: komt te staan. Wanneer Outlook de tekst RE: tegenkomt, 

zal het de [w] negeren en de e-mail dus niet voor de tweede keer verplaatsen naar 

de map Wachten op. 
 

Hieronder volgt de uitleg hoe u deze regel in kunt stellen. 
 

Klik op het tabblad Start. Klik nu op Regels. Klik daarna op Regels en waarschuwingen beherenΧ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



18 
 

 

Onderstaand scherm verschijnt. Klik op Nieuwe regel. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

U krijgt het onderstaande scherm te zien. Kies voor Regel toepassen op berichten die ik verzend en 

klik op Volgende. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

U krijgt het volgende scherm te zien. Kies voor de regel Met specifieke tekst in het onderwerp of in 

de hoofdtekst. Klik vervolgens bij stap 2 op  Specifieke tekst. Kies Volgende >. 
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U krijgt het scherm Tekst zoeken te zien. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
Vul hier [w] in. (Niet hoofdlettergevoelig!) 

Klik op Toevoegen, OK, en vervolgens op Volgende >. 

U krijgt het volgende scherm te zien. Hier kiest u voor de regel Verplaats een kopie van het bericht 

naar naam map. Klik bij stap 2 op naam map. Klik op Volgende >. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



20 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
Kies voor de map Wachten op, zoals in onderstaand scherm. 

 

 
 
 
 
 
 

 

Klik op OK en dan op Volgende >. 
 

In het daaropvolgende scherm kiezen we voor de regel 

behalve als het onderwerp specifieke tekst bevat. Klik 

bij stap 2 op specifieke tekst. 

Klik op Voltooien. 
 

Kies Volgende > als u kiest voor de optie die op  

de volgende pagina beschreven staat. 
 

 
 
  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 








































