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Grip op je taken met 
Office 365
Geef jezelf een permanent vakantiegevoel cadeau.



Managementsamenvatting
Veel managers, projectleiders en kenniswerkers worden geleefd door een eindeloze stroom aan e-mails, 

telefoontjes, projectgroepen en vergaderingen. Dit leidt tot onnodig veel stress en een gebrek aan overzicht. 

Vergelijk het met een harde schijf die overbelast raakt en daardoor minder efficiënt werkt. Onze slimme manier 

van werken, gebaseerd op de Getting Things Done methode van David Allen, biedt uitkomst. Deze succesvolle 

productiviteitsmethode zorgt ervoor dat je weer grip krijgt op je werk en leven. 

Dit lukt je door een aantal simpele stappen door te voeren in de manier waarop jij de dingen in je leven aanpakt. 

Of het nu gaat om je verantwoordelijkheden op het werk, je sociale verplichtingen of de manier waarop je jouw 

gezin draaiende houdt. Deze stappen bestaan uit: verzamelen, ruimte creëren, beslissen, organiseren, controleren 

en doen. Ben je eenmaal in staat om deze stappen als vanzelfsprekend te integreren in alle aspecten van je leven, 

dan ben jij weer ‘in control’ over de grote hoeveelheid informatie, verzoeken en taken die dagelijks op je afkomt. In 

plaats van dat je meegaat in de waan van de dag, neem je zelf weer plaats achter het stuur en bepaal je je eigen 

route. Een route naar meer focus en succes. Deze aanpak gaat daarmee verder dan de meeste 

timemanagement- of effectiviteitstrainingen, het is een krachtige methode die je leven daadwerkelijk leuker en 

beter maakt. En daar houden we van bij MostWare. Daarom hebben wij de theorie toegankelijk gemaakt voor 

iedereen en vertaald naar een praktisch gebruik van Office 365. 
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Minder onthouden, meer doen
Elke dag weer mogen wij bij MostWare de meest 
uiteenlopende klanten inspireren met mooie 
IT-oplossingen. Oplossingen die helpen om de 
werkdag leuker en beter te maken. De vraag die 
daarbij centraal staat is:

Slimme technologieën kunnen uitkomst bieden, maar 
het begint altijd met de menselijke factor. Zo merken 
we steeds vaker dat medewerkers in diverse 
branches worstelen met de grote hoeveelheid taken 
en informatie die op ze afkomt. In plaats van te 
werken aan mooie plannen, innovatieve ideeën 
en baanbrekende concepten, zijn ze bezig met het 
onthouden van klussen die gedaan moeten worden, 
beslissingen die genomen moeten worden, mensen 
die gebeld moeten, boodschappen die gekocht 
moeten worden en nog veel meer losse taken die 
samen één grote brei vormen. Deze warboel aan 
gedachten werkt op den duur verlammend, 
waardoor er nog minder gedaan wordt en de lijst met 
taken alleen maar langer wordt. Herkenbaar? Dan is 
het tijd om deze vicieuze cirkel op een praktische en 
doeltreffende manier te doorbreken. 

Dé manier om dat te doen is door uit de chaos in je 
hoofd te stappen en slimmer in plaats van harder te 
gaan werken. De succesvolle productiviteitsmethode 
Getting Things Done gaat uit van ditzelfde principe en 
werd alweer zo’n twintig jaar geleden bedacht door 
David Allen. Hoewel de techniek de afgelopen jaren 
niet heeft stilgestaan en we steeds meer papierloos 
werken, is de theorie nog altijd goed toepasbaar. 
Sterker nog, misschien hebben we juíst nu wel meer 
dan ooit behoefte aan overzicht, focus en grip op ons 
werk en privéleven. Daarom hebben we bij MostWare 
de basisprincipes van deze methode in een nieuw 
jasje gestoken met frisse inzichten en slimme, 
praktische digitale tools die jou helpen om je hoofd 
leeg te maken en meer gedaan te krijgen. Wil je 
graag meer weten over de Getting Things Done 
methode? Dan is het lezen van het gelijknamige boek 
een aanrader. Maar ook zonder deze achtergrond is 
onze methode zeer toegankelijk.
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‘Wat heb jij nodig om vandaag, morgen 
én in de toekomst het beste uit je

organisatie te halen?’



Een externe hardschijf voor je brein
Stress is één van de grootste problemen van onze tijd. 
En dan met name chronische stress, want met 
gezonde spanning voor een sollicitatiegesprek, een 
belangrijke presentatie of sportwedstrijd is niets mis. 
Het zorgt ervoor dat je energiek, alert en 
geconcentreerd bent. Daardoor presteer je beter en 
ben je in staat om doelen te behalen. Het wordt 
echter een probleem als die spanning chronisch 
wordt. Dat gebeurt wanneer je hoofd constant bezig 
is met zogenaamde ‘losse eindjes’. Ideeën die je moet 
onthouden en dingen die je nog moet doen. Je staat 
dan constant aan en je brein raakt overbelast. Dit 
merk je doordat je ’s nachts ligt te piekeren, je niet 
goed kunt concentreren en altijd met drie dingen 
tegelijk bezig bent. En als onze hersenen ergens slecht 
in zijn, dan is het wel multi-tasken en dingen 
onthouden. Hoe graag we ook het tegendeel willen 
bewijzen. Het resultaat? Onrust, frustratie en stress. 
Hierdoor ben je minder productief dan je zou willen  
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zijn. Vergelijk het met een computer die in de loop der 
tijd traag is geworden en daardoor minder goed 
presteert. 

Tijd dus om die harde schijf eens grondig op te 
ruimen. Niet voor niets is de eerste stap om meer grip 
te krijgen op je taken ‘verzamelen’. Het uitgangspunt 
is dat je niet langer je hoofd gebruikt om alles op te 
slaan, maar dat je dit gaat doen op een andere plek. 
Een soort externe harde schijf van je eigen brein dus. 
Vervolgens is het zaak om aan al deze ‘losse eindjes’ 
concrete acties te verbinden, die je op logische wijze 
structureert. Uiteraard is het daarbij wel de 
bedoeling dat je deze acties daadwerkelijk gaat 
uitvoeren. Bovendien zullen er steeds nieuwe taken en 
ideeën bijkomen die allemaal een plekje verdienen 
op je externe harde schijf. Bijhouden is dus het devies. 
Alleen zo creëer je voldoende rust en ruimte in je 
hoofd om je te focussen op je doelen, creatief te zijn 
en op een prettige manier dingen gedaan te krijgen.



Grip op je taken in 6 stappen
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Stap 1:  Verzamelen
Verzamel alle taken, klussen, verplichtingen,
interessante artikelen, uitnodigingen, folders en 
andere ‘dingen waar je nog iets mee moet doen’ 
op één plek. Bij voorkeur in een digitaal systeem.

Stap 2: ruimte creëren	            
Naast concrete taken en fysieke documenten zijn er 
ook nog ideeën, ingevingen en nog niet uitgedachte 
plannen die in je hoofd zitten en je (soms onbewust) 
bezig houden. Creëer daarom letterlijk ruimte in je 
hoofd door ook deze zaken een plek te geven op je 
digitale verzamellijst.

Stap 3: Beslissen	           
Beslis per item op je verzamellijst wat je ermee wilt 
doen. Zorg ervoor dat dit altijd een concrete actie is 
zoals ‘accountmanager bellen over offerte’, 
‘projectvoorstel schrijven’ of ‘vergaderruimte regelen’.

Stap 4: Organiseren
Organiseer je actiepunten vervolgens zo dat je ze op 
een voor jou logische plek kunt terugvinden. Vergelijk 
het met het inrichten van je keuken; je bestek leg je 
ook niet tussen de kruiden. Zo zet je afspraken in je 
agenda en boodschappen op een 
boodschappenlijst.

Stap 5: Controleren
Controleren doe je op een vast moment in de week. 
Check of de lijsten en projecten die je in stap 3 
gemaakt hebt nog up-to-date zijn en werk ze zo 
nodig bij. Eén keer in de zoveel tijd voer je groot 
onderhoud uit en controleer je of het systeem nog 
goed werkt.

Stap 6: Aan de slag
Tot slot is het natuurlijk de bedoeling dat je aan de 
slag gaat. Als het goed is doe je dit nu met een leeg 
hoofd en optimale concentratie.



Je werkomgeving inrichten met Microsoft 
Outlook en To Do
Een van de voorwaarden om deze slimme manier 
van werken succesvol door te voeren, is een goed 
ingerichte werkomgeving. Met de juiste tools en 
routines, zodat je erop kunt vertrouwen dat alles wat 
jij belangrijk vindt ook daadwerkelijk gedaan wordt. 
Microsoft Outlook en Microsoft To Do zijn wat dat 
betreft je beste vrienden. Dit ijzersterke duo zorgt 
ervoor dat jij meer grip krijgt op je (werk)dag. 

De meeste mensen zijn al bekend met Outlook als 
mailprogramma. En met een overvolle mailbox. 
Dagelijks ontvang je tientallen belangrijke en minder 
belangrijke e-mails die allemaal om je aandacht 
schreeuwen. Hoe fijn zou het zijn als je iedere ochtend 
kunt starten met een opgeruimde en overzichtelijke 
mailbox? Dat is precies waar je met onze 
productiviteitsmethode naar toewerkt. Niet door een 
eindeloze hoeveelheid aan mappen te creëren, maar 
door per e-mail te bepalen of:

• Je de e-mail direct kunt beantwoorden
• Er een actie aan vastzit
• Je de e-mail wilt bewaren

E-mails die je direct kunt beantwoorden of acties die 
niet meer dan twee minuten van je tijd vragen, kun 
je het beste direct oppakken en uitvoeren. Zit er een 
actie aan vast die meer tijd in beslag neemt? Markeer 
de e-mail dan met een vlaggetje, zodat het 
automatisch toegevoegd wordt aan je To Do lijst. 
Vervolgens kun je het bericht verplaatsen naar je 
archief. Dit geldt ook voor berichten die je wilt 
bewaren voor later of als naslagwerk.
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In To Do verzamel en organiseer je al je taken, ideeën 
en acties. Dit is de plek waar je actielijsten aanmaakt 
voor:

• De verschillende projecten waar je aan werkt
• De mensen die je moet bellen
• Werkzaamheden die aandacht en concentratie 
   vereisen
• Werkzaamheden die weinig moeite kosten 
• Taken die je gedelegeerd hebt

Natuurlijk kun je hier gepersonaliseerde takenlijsten 
aan toevoegen die passen bij jouw werkzaamheden. 
Gemarkeerde e-mails zullen automatisch in To Do 
terechtkomen. Aan jou om ze op de juiste lijst te 
zetten en tijdgebonden acties in je agenda te zetten. 
Zorg er wel voor dat je je agenda alleen gebruikt voor 
het maken van afspraken. Zo houd je het 
overzichtelijk.

Routines zijn vervolgens onmisbaar om zaken ook 
echt gedaan te krijgen. Begin iedere dag met een 
zogenaamde dagstart, zodat je niet voor 
verrassingen komt te staan. Ook kun je vaste 
momenten in de week reserveren voor een belrondje 
of werkzaamheden die aandacht en concentratie 
vragen. Sluit je week af met een weekevaluatie 
waarbij je controleert of je To Do lijsten nog actueel 
zijn. Zijn er zaken die de afgelopen week aan je 
aandacht ontsnapt zijn? Waardoor kwam dit en hoe 
kun je dit veranderen? Zo maak je jouw nieuwe 
manier van werken steeds slimmer en je werkdag 
leuker en beter.



Altijd een vakantiegevoel
Wie kent niet dat heerlijke zorgeloze vakantiegevoel? 
Je hoeft je niet druk te maken over honderdduizend 
dingen die nog gedaan moeten worden en je kunt 
volledig genieten van het hier en nu. Precies dat 
gevoel levert deze nieuwe manier van werken jou op, 
maar dan op dagelijkse basis. Toegegeven, het zorgt 
er niet voor dat je elke dag op het strand kunt gaan 
liggen, maar die rust, focus en ontspanning kun je 
wel op ieder moment ervaren. Dankzij deze methode 
beschik je namelijk over:

• Een goed ingerichte werkplek
• Een ontspannen werkhouding
• Meer concentratie en minder afleiding
• Overzicht en controle
• Meer output en executiekracht

Doordat je leert vertrouwen op je tools en routines, 
krijg je als vanzelf meer ruimte in je hoofd om je te 
richten op datgene wat er echt toe doet. Hierdoor 
word je niet alleen productiever, maar ben je ook veel 
beter in staat om hoofd- en bijzaken te scheiden. 
Opeens wordt glashelder waar jij je tijd wel en niet 
aan wilt besteden. Neem nu steeds terugkerende 
taken en verantwoordelijkheden. Zaken die 
noodzakelijk zijn, maar je niet per se dichterbij je doel 
brengen. Wellicht is het veel effectiever om deze 
taken uit te besteden of te automatiseren. Natuurlijk 
kost het tijd om dit te organiseren, maar de tijd die je 
hierin steekt betaalt zich uiteindelijk dubbel en dwars 
terug. Zo kun je jouw kennis en capaciteiten veel beter 
en doelgerichter gaan inzetten.
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“Opeens wordt glashelder 
waar jij je tijd wel en niet 

aan wilt besteden.”
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Over MostWare

Bij MostWare geloven we dat iedere 
organisatie toegang moet hebben tot de 
mooiste IT-oplossingen. Daarom delen wij al 
sinds 1990 graag onze kennis en kunde. 
Inspireren met IT noemen we dit. Dat doen we 
altijd vanuit het oogpunt van onze klant. Door 
verder te kijken dan de vraag die vandaag op 
tafel ligt. Daarbij zijn we niet bang om buiten 
de gebaande paden te treden. Zo vinden we 
oplossingen die ook morgen en in de toekomst 
nog aansluiten bij jouw bedrijfsvisie. Of je nu 
aan de slag wilt met Grip op je Taken, een 
moderne werkplek wilt creëren, meer wilt doen 
met slimme data of je beveiliging naar een 
hoger plan wilt tillen, met gave technologieën 
maken we jouw werkdag leuker en beter.

Meer weten?
Ben jij ook toe aan meer overzicht en 
rust in je hoofd? Je bent maar één 
telefoontje verwijderd van meer 
informatie over onze Grip op je 
Taken-training. Bel vandaag nog met 
071-5791010 en geef jezelf en je 
collega’s een permanent 
vakantiegevoel cadeau.

Over de auteur Thomas Kool

Thomas werkt al meer dan 15 jaar voor 
MostWare in uiteenlopende rollen, maar 
altijd met als doel om mensen, processen en 
technologieën aan elkaar te verbinden. Hij 
krijgt energie van het vooruit helpen van 
organisaties en ervoor te zorgen dat de 
werkdag niet alleen beter wordt door 
technologie, maar vooral ook leuker!

Thomas Kool

De training Grip op je Taken
Omdat we jou ook een permanent vakantiegevoel 
gunnen, hebben wij bij MostWare een hele 
toegankelijke Grip op je Taken-training ontwikkeld die 
je direct kunt toepassen in de praktijk. Gedurende een 
dagdeel ga je samen met maximaal vijf collega’s aan 
de slag met de basisprincipes van slimmer werken. 
Uiteraard onder begeleiding van een ervaren trainer. 
Je leert hoe je de methode in je dagelijkse 
werkzaamheden kunt toepassen en je krijgt praktische 

tips hoe jij je dag efficiënter kunt invullen. Dit doen we 
heel gericht, met oog voor jouw organisatie, 
medewerkers en werkzaamheden. We vertalen deze 
productiviteitsmethode letterlijk naar jouw praktijk. 
Indien mogelijk geven we de training dan ook ‘in 
company’. De trainer beoordeelt voorafgaand aan 
de training of jullie over de juiste Office 365 middelen 
beschikken om de training te volgen. En tijdens de 
training richten we samen jouw digitale werkplek in, 
zodat je na afloop meteen zelf aan de slag kunt.


