HOE ORGANISEER IK MIJN MAILBOX? 1o

Nieuwe mail:
Is dit een mail waar
ik iets mee moet

Is het minder dan
3 minuten werk?

doen? ﬁ
5-30 min: zet op je to-do-lijst. Delegeren.
>30 min: inplannen in agenda. = OF Mgl in map 2.
De mail gaat dan in In afwachting
Verwijderen map 1. To Do

(meld je af voor
ongewenste mail)

Mail die (nog) niet verwijderd kan worden,
bewaar je in één van de volgende 3 mappen:
1.To Do
2.In afwachting
3.Archief

Fox

Handel het gelijk
af!

Daarna weer het schema
doorlopen wat je met de
mail wilt doen:

- verwijderen

- in map 2. In afwachting
- of stop de mail in map
3. Archief als de mail
afgehandeld is en je deze
wilt bewaren.



