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Efficiënt e-mailbeheer: Inbox Zero en slimme workflows 

Je inbox hoeft geen stressfactor te zijn! Met de juiste strategieën en tools kun je e-mails efficiënt 

beheren en overzicht houden, zonder overweldigd te raken. In deze module leer je hoe je e-mails 

slim organiseert en hoe je met handige technieken Inbox Zero kunt bereiken. 

We beginnen met het structureren van je inbox door mappen en regels in te stellen, zodat e-mails 

automatisch op de juiste plek belanden. Vervolgens ontdek je hoe je slimme zoekopdrachten en 

filters gebruikt om snel de informatie te vinden die je nodig hebt. Ook leer je hoe je e-mails 

automatisch sorteert en archiveert, zodat je alleen de berichten ziet die op dat moment relevant zijn. 

Daarnaast behandelen we snelle acties en sjablonen, waarmee je veelvoorkomende e-mails met 

minimale inspanning kunt afhandelen. Tot slot krijg je praktische tips om e-mailstress te verminderen 

en efficiënter met je inbox om te gaan. 

Wat leer je in deze module? 

• E-mails organiseren met mappen en regels 

• Slimme zoekopdrachten en filters gebruiken 

• Automatisch sorteren en archiveren 

• Snelle acties en sjablonen instellen 

• Tips voor minder e-mailstress 

Opbouw van deze module 

1. Een instructievideo van maximaal 5 minuten 

2. Een Quiz/kennistest over de informatie uit de instructievideo 

3. Twee of meerdere oefeningen (die je live in de betreffende applicatie maakt, waardoor je 

dus wel over een laptop/computer moet beschikken met Microsoft Office daarop) 

4. De uitwerkingen van deze opdrachten en 

5. Naslagwerk 

Efficiënter werken en tijd besparen op e-mailverwerking 

Deze module bevat een korte instructievideo waarin de belangrijkste functies en technieken worden 

uitgelegd, gevolgd door een kennistest om je kennis te toetsen. Je gaat aan de slag met oefeningen 

en uitwerkingen, zodat je de geleerde methodes direct in de praktijk kunt brengen. 

Na afronding van deze module kun je je inbox efficiënter beheren en tijd besparen op e-

mailverwerking. Je weet hoe je e-mails organiseert, snel terugvindt en verwerkt, zodat je meer 

controle hebt over je digitale communicatie en minder tijd kwijt bent aan je inbox. 
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