
Kun je deze email 
filteren Maak een filter aan

Moet deze email 
beantwoord worden?

Plaats in beantwoorden-map

Bevat deze 
email een actie / 

taak?

Ben jij de juiste 
persoon?

Doorsturen naar de juiste 
persoon en email in je 

"Nakijken"-map plaatsen

Actie op je takenlijst plaatsen 
voor later

Heb je de email nog 
nodig voor je taak? Plaats in referentiemap

Archiveren of verwijderen

Start

Nee

Ja

Nee

Ja Ja

Ja

Beantwoord de email

Kan dit binnen 2 
minuten?

Ja

Nee

Ja


