
Hoe krijg ik mijn mailbox 
op orde?
Melanie van Raaij
Lunchdate 17/2/22



Wil jij dit doen als je aan je mailbox 
denkt?



Onrust

3

Heb het 
gevoel dat ik 
iets vergeet

Durf ik die 
onderste mail 

nog 
beantwoorden?



Rust (in ons hoofd)





3 dingen onthouden

1. Streven naar maximaal 1 pagina inbox

2. Niks onthouden

3. Combinatie kalender en mailbox is alles wat je nodig hebt



Inhoud

1. Proces

2. Tips

3. Groter kader



Poll: wie neemt er deel aan deze lunchdate?
• Akkerbouw

• Fruit

• Groenten

• Melkvee

• Pluimvee

• Sierteelt

• Varkens

• Vleesvee

• Anders



Specifieke context 

• Landbouw: werk en privé sterk verweven

• Outlook

• Aard van werk



         

Proces



Mails verwerken met gebruik van agenda

Mail lezen
Deleten, 

Doorsturen, 
Bijhouden in map 

of Actie?

Actie: < 1 minuut: 
doe nu, > 1 

minuut: plan 
afspraak in 

agenda

Plak mail in 
afspraak

Classeer mail in 
map (weg uit 

inbox)
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Mails verwerken met gebruik van agenda

Mail lezen
Deleten, 

Doorsturen, 
Bijhouden in map 

of Actie?

Actie: < 1 minuut: 
doe nu, > 1 

minuut: plan 
afspraak in 

agenda

Plak mail in 
afspraak

Classeer mail in 
map (weg uit 

inbox)
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Poll: wanneer lees jij je mails?

- Onmiddellijk, ik krijg een waarschuwing
- 1x per dag
- Tussen het werk door
- Ik lees geen mails, geen tijd
- Anders
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Je zit thuis ook niet de hele tijd in je 
brievenbus om te zien of er al post is



Wanneer mails lezen

• Wanneer het je NIET uit je concentratie kan halen
• ‘s Ochtends vroeg: is er iets binnengekomen wat direct aandacht vraagt?
• Na elke taak even (pauze tussen 2 taken, als ik niet zo geconcentreerd ben)
• Aan het einde van de dag: <1 pagina inbox
• Geen pop-ups, geen “pingggg”
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Mails verwerken met gebruik van agenda

Mail lezen
Deleten, 

Doorsturen, 
Bijhouden in map 

of Actie?

Actie: < 1 minuut: 
doe nu, > 1 

minuut: plan 
afspraak in 

agenda

Plak mail in 
afspraak

Classeer mail in 
map (weg uit 

inbox)
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Mapjes in mailbox

• Maak mapjes die voor jou relevant en logisch zijn  snel terugvinden

• Idem voor submapjes

• Niet teveel mapjes/submapjes

• Check relevantie mapjes  splitsen/samenvoegen

• Als iets compleet is afgewerkt  folder op de pc map deleten 
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Mails verwerken met gebruik van agenda

Mail lezen
Deleten, 

Doorsturen, 
Bijhouden in map 

of Actie?

Actie: < 1 minuut: 
doe nu, > 1 

minuut: plan 
afspraak in 

agenda

Plak mail in 
afspraak

Classeer mail in 
map (weg uit 

inbox)
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mailverkeer plannen en uitvoeren



De 10 geboden voor mailverkeer  – 1 t/m 5

1. Ga na of mail beste manier om te antwoorden: telefoon = bespreken,  mail = informeren, bevestigen)

2. Volg zo weinig mogelijk brievenbussen op: niet nodig om bereikbaar te zijn via mail en sms en
Whatsapp en Facebook.. Laat weten welke manier voor jou beste werkt

3. Antwoord tijdig: klanten in 24u, anderen kunnen iets langer wachten – dringend, dan bellen ze 
wel

4. Verlies geen tijd met mails met ellenlange historiek zonder uitleg, mail terug: waar gaat dit over, 
wat verwacht je van mij

5. Zet in titel wat er verwacht wordt: (“ter informatie: ….”, “….. - jouw actie nodig”, …)



De 10 geboden voor mailverkeer – 6 t/m 10

6. Als je in cc staat, wordt er geen actie van jou verwacht: mail deleten of bijhouden in map

7. Wees consequent in je titels: een antwoord op een mail = dezelfde titel, ander onderwerp = 
andere titel 

8. Ga na of standaard mails iets voor jou is: zorg voor een mapje met standaard mails

9. Stel waar relevant regels en prioriteiten in: mails van X  direct naar map Y etc.

10. Stel een goeie out-of-office in



Mails verwerken met gebruik van agenda

Mail lezen
Deleten, 

Doorsturen, 
Bijhouden in map 

of Actie?

Actie: < 1 minuut: 
doe nu, > 1 

minuut: plan 
afspraak in 

agenda

Plak mail in 
afspraak

Classeer mail in 
map (weg uit 

inbox)
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mailverkeer plannen en uitvoeren



Poll: hoe houd jij bij wat je allemaal moet doen?

• Het zit allemaal in mijn hoofd

• Ik maak lijstjes op papier

• Post-its!

• Ik gebruik mijn digitale agenda/kalender

• Ik gebruik mijn digitale takenlijst van mailbox software 

• Ik houd niks bij, dat doet iemand anders voor me
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Plan ALLES in agenda

• Overleg met iemand

• Voorbereiding voor overleg met iemand/evenement

• Aantekeningen voor jezelf (bijvoorbeeld vragen voor overleg)  plan die in nieuwe afspraak naast afspraak overleg

• Herinnering voor jezelf dat je iemand moet bellen

• Al je werk/taken, dus ook “Mails lezen/Administratie”

• Zaken die er meestal bij inschieten: tijd om actualiteiten te lezen indien relevante nieuwsbrieven

• Zaken die moeten gebeuren die niet via mailbox binnenkomen overleg met partner over school.., opvolging overleg

• Ontspanning
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Wees realistisch in plannen

• Plan voldoende tijd in voor je taken

• Eerder klaar, des te beter

• Later klaar, efficienter werken voor vlg taak: hoeveel tijd heb ik nog, wat kan ik doen?

• Indien niet af, direct opnieuw plannen in agenda

• Plan naar deadline, maar genoeg op tijd

• Spreid zware taken over de ganse week, niet alles op 1 dag, lukt toch niet

• Lastige zaken/zaken die concentratie vragen: op de momenten met meeste energie

• Laat indien mogelijk ook ruimte vrij in agenda
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En doe wat er in je kalender staat!

• Zonder nadenken

• Je mag binnen 1 dag wel schuiven

• Vier einde van een (lastige) taak met een
beloning: chocola, even de tuin in, …

• Alles afgewerkt hebben geeft goed gevoel!



Mails verwerken met gebruik van agenda

Mail lezen
Deleten, 

Doorsturen, 
Bijhouden in map 

of Actie?

Actie: < 1 minuut: 
doe nu, > 1 

minuut: plan 
afspraak in 

agenda

Plak mail in 
afspraak

Classeer mail in 
map (weg uit 

inbox)
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• Handige ruimte om ideeën etc. te noteren
• Je kunt ook jezelf mails sturen met nieuwe ideeën en die dan in de 

afspraak plakken





Mails verwerken met gebruik van agenda

Mail lezen
Deleten, 

Doorsturen, 
Bijhouden in map 

of Actie?

Actie: < 1 minuut: 
doe nu, > 1 

minuut: plan 
afspraak in 

agenda

Plak mail in 
afspraak

Classeer mail in 
map (weg uit 

inbox)
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Sleep naar map

36





         

Tips



Wat met mijn privé mails? 

• Laat privé en werk mails en kalender samenkomen op
1 plek: bijvoorbeeld smartphone

• Pas mappen systeem ook toe voor privémails
• Bekijk voor je beschikbaarheid je smartphone kalender



Help, ik kom nooit meer tot 1 pagina

• Organiseer je inbox op naam

• Versleep mails van 1 bron allemaal 
tegelijk  naar een map

• Tijd plannen om deze te lezen



Help, ik kom nooit meer tot 1 pagina

• Organiseer je inbox op onderwerp

• Mails met dezelfde titel = vaak gepingpong tussen verschillende 
afzenders over hetzelfde onderwerp

• Snelle check, houd enkel de meest recente en die met bijlagen 
 rest mag weg



Help, ik kom nooit meer tot 1 pagina

• Zeer spaarzaam mee zijn, maar indien 
echt verzopen  delete alles 

• En begin terug met lege inbox

• Men weet je vast wel terug te vinden, met 
jouw overvolle mailbox kregen ze 
waarschijnlijk toch al geen antwoord….



Ik verzuip in nieuwsbrieven

• Het is onmogelijk om al het nieuws bij te houden

• Wees kritisch, schrijf je uit uit nieuwsbrieven die je toch niet leest

• Verhuis wel relevante nieuwsbrieven direct naar een map (via regels)

• Als je alles wilt zien wat er binnenkomt: bekijk snel de koppen/titels en 
beslis dan: map of delete.

• Plan tijd in je agenda om nieuwsbrieven te lezen
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Groter kader
Efficient omgaan met je tijd en 
Welzijn 



Efficient omgaan met je tijd

• Brochure Uitzicht door Inzicht, Boer zoekt tijd

• Online 

• Gratis te downloaden



Wat belangrijk is, 
is zelden dringend en 

wat dringend is, 
is zelden belangrijk

Dwight Eisenhower



Eat the frog first



Welzijn van landbouwers – Farmwell project

• Europees project: België (BB, ILVO, FERM), 
Griekenland, Italië, Hongarije, Roemenië, Polen

• Doel: sociale innovaties te identificeren en 
toegankelijker te maken om gemeenschappelijke 
sociale uitdagingen aan te pakken en het welzijn 
van landbouwers te verbeteren. 

• https://farmwell-h2020.eu/

• https://www.boerenbond.be/projecten/farmwell



Inhoud

1. Proces

2. Tips

3. Groter kader



3 dingen onthouden

1. Streven naar maximaal 1 pagina inbox

2. Niks onthouden

3. Combinatie kalender en mailbox is alles wat je nodig hebt



Meer weten?

• Nog vragen rond mailboxbeheer?

• Op zoek naar advies rond efficiënter met je tijd omgaan?

• Interesse in Farmwell project?
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Allerlaatste tips: 
- plan NU een dagdeel in je kalender om je 

mailbox op te kuisen en 
- plan dit samen met anderen en motiveer 

elkaar



         

BEDANKT!
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