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Help! Ik verzuip in de e-mail! 
 
Zit jij geregeld zuchtend achter je e-mail? Vind jij ook dat e-mail je te veel tijd kost of heb je het 
gevoel te weinig aan de echte werk toe te komen? Zie jij door alle e-mail het bos niet meer? Of 
voel je stress bij het zien van al die binnenstromende berichten? 
 
Dan is dit precies het juiste e-book voor jou! Ik help je graag door jouw oerwoud aan e-mails 
heen. Zo leer je: 
 

• Hoe je minder tijd kwijt bent aan e-mail 

• Hoe je minder wordt onderbroken door e-mail 

• Hoe je samen zorgt voor minder e-mail 

• Hoe je met meer rust je e-mail afhandelt 
 
Al vele jaren begeleid ik mensen in hoe ze handiger kunnen werken met e-mail en hun overige 
werkzaamheden. Zo leer ik je overzicht krijgen in wat je allemaal moet doen, prioriteiten stellen 
en beter plannen. Zodat jij efficiënter kunt werken zonder werkdruk. 
Ik heb in al die jaren gezien dat e-mail een complex verhaal is. Het gaat niet alleen om het 
verwerken van ál die berichten, maar ook om de onrust die dat veroorzaakt en het overzicht 
dat je verliest. Daarbij speelt vaak onwetendheid over hoe je handiger met Outlook kunt 
werken, waar je berichten of documenten moet archiveren of over wie je nou eigenlijk moet 
informeren. 
 
E-mail is digitale post. Was je vroeger de hele dag vanuit je postbakje aan het werk? Of de hele 
dag met post bezig? Ik denk het niet. Met e-mail doen we dat veelal wel. We werken gemiddeld 
zo’n 3 uur per dag met ons e-mailprogramma. Daarmee is dat het belangrijkste programma 
geworden van de moderne kantoormens. En hoewel e-mail een zegen is (ik zou niet terug 
willen naar meer papieren post of de fax), is het zo nu en dan ook een vloek. 
 
In dit e-book leer je de rust terug te vinden en grip te krijgen op je e-mail. Veel succes! 
 
Annemiek Tigchelaar 
info@werkdrukverlager.nl 
 
P.S. Heb je aanvullende tips of informatie nodig? Kom je er nog niet helemaal uit? Of wil je 
graag een persoonlijk gesprek? Als ervaren werkdrukcoach denk ik graag met je mee en geef ik 
je passend advies. Ik hoor graag van je! 
 
 
 
  

mailto:info@werkdrukverlager.nl
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1) Test je e-mailgewoontes 
 
Werk jij handig met e-mail en heb jij goede e-mailgewoontes? Je ontdekt het na het invullen 
van deze e-mailtest.  
 
Vink de stellingen aan waar je het mee eens bent. 

  eens 

Ik heb grip op mijn e-mail   

Ik ervaar geen stress bij het ontvangen van nieuwe e-mail   

Er staan minder dan 15 berichten in mijn inbox   

Ik heb een overzichtelijke mappenstructuur met maximaal 15 mappen   

Ik weet hoe ik Regels kan aanmaken zodat nieuwe e-mails automatisch in een 
map worden geplaatst 

  

Ik gebruik mijn takenlijst en ik weet hoe ik van een e-mail bericht een taak kan 
maken 

  

Als ik nieuwe berichten ontvang verschijnt er geen envelopje of pop-up in mijn 
beeldscherm  

  

Ik reserveer een of twee vaste momenten op de dag om mijn e-mail te 
behandelen 

  

Ik lees nieuwe e-mail alleen als ik tijd heb om ze af te handelen   

Als ik nieuwe berichten lees, handel ik ze ook direct af   

Afgehandelde berichten verwijder ik of plaats ik in een map   

Ik stel concrete berichten op met heldere vragen of verzoeken   

Ik gebruik altijd de onderwerpregel   

Al mijn e-mails voorzie ik van een automatische handtekening   

Ik verstuur niet te veel e-mail en pak bijvoorbeeld ook geregeld de telefoon   

 
Hoe minder stellingen je hebt aangevinkt, hoe meer je kunt verbeteren aan jouw e-
mailgewoontes en hoe meer je aan dit e-book zult hebben! 
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2) Meer rust 
 
Je e-mailprogramma staat waarschijnlijk de hele dag aan. En wanneer jij je agenda wilt checken, 
een telefoonnummer of document zoekt, zie je je nieuwe e-mail. Grote kans dat je daardoor 
wordt afgeleid. Een mens is nou eenmaal heel nieuwsgierig! Waarschijnlijk ga je toch even die 
nieuwe e-mail bekijken en voordat je het weet wordt je opgeslokt door alle e-mailberichten. 
Nog even dit lezen, nog even die mail beantwoorden. Zo zap je door je e-mail heen. Terwijl je 
met een andere taak bezig was! 
 
In dit e-boek vind je diverse tips over wat je hiertegen kunt doen. De eerste is ervoor zorgen dat 
je minder momenten op een dag bezig bent met je e-mail.  
Doe je e-mail eens even niet of doe je e-mail uit. Werk bijvoorbeeld eens offline.  
En waarop ook eigenlijk niet? Nog niet zo lang geleden moest ik inbellen om een 
internetverbinding te krijgen. Dat deed ik een paar keer per dag. En verder was de verbinding 
uit. Dat kun je je nu nauwelijks meer voorstellen! 
 
Wil je rustig kunnen werken zet dan eens een (halve) dag: 

• Je telefoon offline of uit 

• De internetverbinding uit 

• Stel in dat je e-mail niet automatisch wordt binnengehaald  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gun jezelf meer rust overdag tijdens je werkzaamheden, maar ook buiten je werktijden. Bekijk, 
lees of behandel geen e-mail ’s avonds of in het weekend. Zet uit! Klap je laptop dicht en doe je 
telefoon ook uit. (En voel je niet schuldig!) 
 
Behoed jezelf ook voor door werken in de vakantie door regelmatig je e-mail te checken. Om 
echt los van je werk te komen helpt het niet om frequent je mail te bekijken.  Afkicken dus! 
  



 

Copyright © 2017  Regel jouw coaching of training via www.werkdrukverlager.nl  6 

3) Minder onderbrekingen 
 
Bij elke envelopje of piepje van je PC of smartphone word je – onbewust – gestoord in je 
werkzaamheden. En al probeer je onverwoestbaar door te werken, toch ben je afgeleid. De 
kans is groot dat je na enkele ogenblikken je nieuwsgierigheid niet meer kunt bedwingen en 
‘even’ gaat kijken naar je nieuwe e-mail.  
 
 

Laat e-mail je storen wanneer het jou uitkomt  
en niet wanneer de verzender dat wil! 

 
 
Zet alle alarmsignalen uit 
Laat je niet meer onderbreken tijdens je werkzaamheden en zet alle alarmsignalen uit. 
 
Zo zet je de melding van nieuwe e-mail uit in Outlook 2007: 
1) Ga naar Extra > Opties. 
2) Ga nu naar E-mailopties (rechtsboven in Voorkeuren). 

3) Klik nu op Geavanceerde e-mailopties. 
4) Zet onder ‘Bij het ontvangen van nieuwe items in mijn 

Postvak IN’ alle vinkjes uit (de vier vakjes moeten leeg zijn). 
5) Klik nu drie keer op OK. 

 
Zo zet je de melding van nieuwe e-mail uit in Outlook 2010: 
1) Ga naar Bestand. 
2) Klik op Opties. 
3) Kies E-mail. 
4) Zet onder ‘Ontvangst van bericht’ alle vier de vinkjes uit.  
5) Klik op OK. 
 
Zet ook de alarmsignalen van je smartphone uit. 
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4) Tipsheet minder onderbrekingen 
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5) Minder e-mail versturen 
 
Minder e-mail ontvangen begint bij zelf minder e-mail versturen. 
 

Elk verstuurd e-mailbericht genereert 
een reeks van 4 tot 6 vervolgberichten. 

 
Tips om zelf minder e-mail te versturen: 

• Reageer niet op elk ontvangen bericht. E-mail die jij ter informatie krijgt, algemene 
mededelingen, bevestigingen en CC’tjes behoeven echt geen antwoord. 

 

• Legt niet op alle slakken zout. Sommige zaken kun je laten rusten of je bedenkt dat het zo 
wel goed is. 

 

• Stuur geen berichten ‘voor de zekerheid’ naar anderen - ook niet als CC. De tijd van een 
ander is ook schaars en kostbaar, houd daar rekening mee. 

 

• Druk bij het beantwoorden van e-mail niet op Allen beantwoorden, maar stuur je antwoord 
alleen aan de afzender. 

 

• Probeer kleine problemen en vragen zelf op te lossen voordat je een ander ermee lastig valt. 
 

• Zet de optie Ontvangst- of Leesbevestiging vragen liever uit. Dat scheelt heel veel 
bevestigingsmails. 

 

• En stuur niet onnodig veel ‘bedankt’- of ‘succes’-mails heen en weer, maar stop de 
conversatie tijdig. Hoe beleefd ook, het geeft erg veel onnodig e-mailverkeer. 
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 Vragenuur 
Teammanager Cees heeft in de hoop minder gestoord te worden door e-mail en 
binnenvallende collega’s een dagelijks vragenuurtje ingesteld. Op een vast tijdstip op de 
dag kan iedereen binnen lopen en heeft hij voor iedereen tijd. Het blijkt te werken: de rest 
van de dag wordt hij amper nog gestoord en hij ontvangt beduidend minder vragen via de 
e-mail. 

6) Alternatief zoeken 
 
E-mail is een automatisme geworden. Voor elke mededeling of vragen gebruiken we de e-mail. 
Vaak is dat prima. Soms kan het ook anders. De alternatieven op een rijtje. 
 

• Pak vaker de telefoon. Gebruik vooral de telefoon bij spoedzaken of problemen. Hiervoor is 
e-mail niet geschikt. 

 

• Spreek elkaar vaker live. Heb je veel vragen met één persoon te bespreken, spaar die dan op 
zodat je elkaar niet vaak hoeft te storen. 

 

• Drink weer vaker samen koffie. Een prima manier om bij te praten en onderwijl zakelijke 
nieuwtjes en vragen uit te wisselen. Als je zeker weet dat je elkaar regelmatig ziet, al is het 
maar eenmaal per week, voorkomt dat veel e-mailtjes met allerlei vragen: ‘donderdag zie ik 
Pieter, ik vraag het hem dan wel’.  

 

• Gebruik het Intranet voor het delen van mededelingen en huishoudelijke zaken. Wellicht kan 
hier ook vakinhoudelijke informatie worden gedeeld. 

 

• Door Microsoft Lync te gebruiken zie je welke collega’s bereikbaar zijn en kun je snel korte 
vragen stellen. 

 

• Gebruik voor een discussie eens een groep op LinkedIn of Yammer, zo kan iedereen 
overzichtelijk elkaars reactie zien. 

 

• Voor het delen van linkjes of wetenswaardigheden kun je Twitter of Facebook gebruiken 
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7) Sneller e-mail afhandelen 
 

Hoe sneller jij werkt met e-mail, hoe minder tijd je je e-mailprogramma gebruikt en hoe e-
mailarmer jij kunt werken! 
 
Zo zorg je ervoor dat je sneller met e-mail kunt werken: 

• Beslis sneller over wat je met een ontvangen bericht moet doen: moet je het bewaren, kan 
het weg of moet je er wat mee doen? 

 
E-mailberichten worden gemiddeld 6 tot 7 maal gelezen voordat  

ze daadwerkelijk worden afgehandeld en gearchiveerd. 
 

• Lees e-mail berichten éénmaal en handel ze direct af 
 

E-mail bericht openen = lezen = beslissen = afhandelen 
 

• Zorg ervoor dat je overzicht creëert in je archief. Bewaar informatie op een logische, 
makkelijk vindbare plaats. Maak niet te veel mappen. Niet iedereen is archivaris! 

 

• Zorg ervoor dat je overzicht hebt in je agenda en takenlijst. Ze heb je helder wat je wanneer 
moet doen. Je hoeft dan niet steeds door je e-mailberichten te scrollen om te zien welke 
actie er op je ligt te wachten.  

 

• Wees baas over je eigen planning. Laat niet anderen bepalen wat je gaat doen aan de hand 
van berichten die ze je sturen, maar werk pro-actief vanuit je eigen planning. 

 

• Gebruik sneltoetsen om veel sneller Outlook te kunnen gebruiken. Op de volgende pagina 
vind je bureaustandaard van de meest handige sneltoetsen voor Outlook. 

 
 
 
 Print de bureaustandaard van de volgende pagina uit en leer werken met de handigste 

sneltoetsen voor Outlook! 
 

 



 

Copyright © 2017  Regel jouw coaching of training via www.werkdrukverlager.nl  11 

8) Sneltoetsen Outlook Bureaustandaard  
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9) Tijd voor e-mail inplannen 
 
Snel nieuwe berichten lezen (bijvoorbeeld op je smartphone) terwijl je er niets mee kunt doen, 
geeft dubbel werk: op een ander moment zal je ze waarschijnlijk opnieuw lezen.  
 
Lees je nieuwe e-mail liever één keer en handel de berichten direct af. Dat kan alleen als je er 
echt tijd voor hebt, maar het levert wel tijdwinst op! Voor de meeste mensen volstaat het om 
twee keer per dag hun berichten te bekijken en af te handelen. Afhankelijk van de hoeveelheid 
mail die je ontvangt, zal een halfuur tot een uur voldoende zijn.  
 

Lees e-mail alleen als je ook echt tijd hebt om de berichten af te handelen. 
 
Plan in je agenda tijd in voor het afhandelen van je e-mail, bij voorkeur één of twee vaste 
momenten per dag. Je zou er een vaste, terugkomende afspraak voor kunnen aanmaken, zodat 
het afhandelen van je e-mail een onderdeel wordt van de taken die je hebt ingepland.   
 
Als je eenmaal bent begonnen met het afhandelen van je e-mail, kan het lastig zijn daar weer 
tijdig mee te stoppen. De verleiding is groot nog ‘even dit’ en ‘even dat’ te doen. Voordat je het 
weet, ben je de hele morgen met je e-mail bezig geweest. En dat terwijl je van plan was andere 
zaken te doen! 
 
Stop daarom tijdig met het afhandelen van je e-mail. Neem 
er tweemaal per dag een uur de tijd voor. Na dat uur stop je 
en ga je andere taken doen. Tweemaal per dag een uur is 
normaal gesproken genoeg om je e-mail bij te kunnen 
werken. Vloeien er uit jouw e-mailberichten grote taken of 
acties voort, plan daar dan tijd voor in in je agenda. Zo weet 
je zeker dat je daaraan toe zult komen.  
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10) Werk pro-actief 
 

Waarschijnlijk werk je veel vanuit je e-mailprogramma. Gemiddeld werken we zo’n 3 uur per 
dag met dit programma: je e-mail lezen en beantwoorden, je agenda bijwerken of checken, je 
taken plannen, informatie opzoeken. Hiermee is dit programma de rode draad geworden in je 
werk; een soort kapstok waar je je overige werkzaamheden aan ophangt.  
 
Maar hierdoor keer je keer op keer terug naar je e-mail, met als risico dat je wordt afgeleid 
door (nieuwe) berichten. Je wordt verleid ze te gaan lezen en te gaan beantwoorden. Terwijl je 
misschien eigenlijk met iets anders bezig was, of eigenlijk iets anders moest gaan doen. 
 
Het kan ook anders. Je kunt je werk anders organiseren. Minder vanuit je e-mail.  
 

Laat je e-mail niet langer bepalen hoe je dag eruitziet 
en neem zelf weer het heft in eigen handen. 

 
Hiermee kun je weer baas worden in jouw eigen planning: 

• Werk vanuit je agenda of je takenlijst 
 

• Houd je aan je planning 
 

• Gebruik een DMS of Cliëntenprogramma om vanuit te werken 
 

• Gebruik een programma als Evernote, One Note of een gezamelijke wiki om je 
informatie te verzamelen, je projecten vorm te geven en je hoofd leeg te houden 

 

• Bewaar informatie waar het hoort, bij voorkeur op de server en niet tussen je e-mail 
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11) Samen zorgen voor minder e-mail 
 
Klinkt in jouw bedrijf geregeld dit geluid: “We worden in dit bedrijf gek van de e-mail!”? Ga dan 
samen aan de slag om de stroom van e-mailberichten in te dammen! 
 
1) Zorg voor duidelijke afspraken rond e-mail en communicatie 
E-mail is snel en laagdrempelig. Als niet duidelijk is hoe iets gecommuniceerd moet worden of 
aan wie dan ‘gooien we het even over de mail’. Uit onduidelijkheid ontstaat veel e-mail. Stop 
met het versturen van nutteloze informatie. Maak afspraken over: 

• Welk communicatiemiddel gebruiken we waarvoor. Bedenk voor je een bericht verstuurt of 
e-mail echt het beste middel is. 

• Wie moet waarvan op de hoogte worden gehouden (stop Cc- en Bcc-berichten) 

• Wie bundelt en borgt de informatie/ via wie loopt de communicatie 

• Zijn er alternatieve middelen mogelijk zoals samenwerken in Yammer, Google of Asana? 
 
2) Zorg voor een opgeruimde server/DMS 
Het eindeloos rondsturen van documenten geeft niet alleen overvolle inboxen, maar ook het 
risico van diverse versies van een document. Voorkom dat er intern documenten worden 
rondgestuurd en zorg ervoor dat iedereen alle informatie op de server of in het DMS 
(documenten systeem bv Sharepoint) kan vinden. Dit kan ook voorkomen dat mensen hun e-
mailprogramma als archief gebruiken waardoor informatie niet toegankelijk is voor collega’s. 
 
3) Zorg voor een prettige e-mailcultuur 
E-mail is uitgevonden voor het delen van korte informatie en het stellen van korte vragen. 
Gebruik het ook daarvoor. E-mail is niet geschikt voor het voeren van discussies, voor het 
bespreken van pijnlijke of gevoelige zaken of voor het delen van veel informatie. 

• Zorg voor duidelijke korte berichten 

• Voorzie alle berichten van een onderwerpregel en prettige handtekening 
Geef duidelijk aan wat je van de ander verwacht (ter info of instemming) en voor weke 
datum je reactie verwacht 

• Maak elkaar niet gek met te snel antwoord geven op berichten. Hierdoor ontstaat een haast 
cultuur. Binnen 1 dag reageren op een bericht is echt snel genoeg. Is er sneller een antwoord 
nodig, pak dan de telefoon. 

 
4) Voed elkaar op 
Eenmaal afspraken gemaakt over e-mail is het de kunst elkaar daaraan te houden. 

• Onduidelijk bericht ontvangen: terug naar afzender 

• Cc-bericht ontvangen: niet op reageren 

• Documenten ontvangen per e-mail: terug naar afzender 

• Te laat reactie ontvangen (na aangegeven datum), jammer dan 

• enz.…. 
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12) Checklist E-mailafspraken voor binnen jouw organisatie 
 

Gebruik deze checklist om in jouw organisatie afspraken over e-mail te maken. 
 
 
Is in de organisatie helder: 

□ waarvoor e-mail wel en niet gebruikt dient te worden 

□ wie welke informatie dient te ontvangen 

□ welke berichten als CC gestuurd moeten worden en aan wie 

□ wanneer er gebruik gemaakt wordt van Aan, CC of BCC 

□ wanneer er gebruik gemaakt wordt van Beantwoorden of Allen Beantwoorden 

□ welke alternatieven er voorhanden zijn en het gebruik ervan: 

   □  Persoonlijk overleg 

   □  Telefoon  

   □  Sms 

   □  Lync 

   □  Wiki 

   □  Intranet 

   □  Document Management Systeem 

   □  Cliënt Management System 

   □  Sociale Media 

□ wanneer er bijlagen mogen worden meegestuurd 

□ hoe snel men een antwoord op een e-mail mag verwachten 

□ hoe om te gaan met gevoelige informatie 

□ hoe de e-mail handtekening en onderwerpregel juist gebruikt dienen te  

worden 
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13) Automatisch antwoord instellen 
 
Wat vaker de e-mail uitzetten zorgt ervoor dat je rustiger kunt werken. Bovendien regelt het 
het verwachtingsmanagement: men verwacht minder snel een reactie van je. En dat draagt bij 
een prettigere en rustigere e-mailcultuur én aan meer rust voor jouzelf. 
Wanneer je langere tijd je e-mail uit zet, zet dan de Afwezigheidsmelder aan (ook al ben je niet 
echt afwezig). Gebruik bijvoorbeeld één van de volgende berichten: 
 

• Vandaag lees ik geen e-mail en zal ik geen e-mail behandelen. Je kunt me via andere wegen 

bereiken zoals telefoon, Whatsapp, Social Media of Lync. 

• Ik heb een e-mailloze dag! Vandaag blijft mijn e-mail uit. Je kunt proberen me op een andere 

manier te bereiken! 

• Op mijn e-mails reageer ik binnen twee dagen. Mocht je me eerder willen spreken dan kun 

je me bellen of natuurlijk even langslopen! Koffie drinken is ook een optie! 

• Om rustiger te kunnen werken open ik één keer per dag mijn e-mail. Dat betekent dat ik niet 

binnen 24 uur zal reageren op jouw bericht. Mocht je sneller een reactie wensen dan kun je 

me op een andere manier bereiken. 

 
Mocht je deze meldingen wat vaker gebruiken dan is de kans groot dat mensen je vanzelf 
minder e-mail gaan versturen en dat ze minder snel een reactie van jou terugverwachten!  
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14) E-mailloze Vrijdag 
 
Om bewust te worden van het gebruik van e-mail en om minder e-mail te gaan gebruiken is er 
jaarlijks de E-mailloze Vrijdag. Op de laatste vrijdag van november staan we stil bij het gebruik 
van e-mail en bij de inmense hoeveelheid e-mails die we met elkaar elke dag versturen. 
Mag je die dag helemaal niet e-mailen? Natuurlijk wel, want dat hoort gewoon bij het werk. 
Maar probeer bewuster met je mailgewoontes om te gaan. Want als je grip op je e-mail hebt, 
heb je ook grip op je werk!   
 
Even wat cijfers: een derde van de werknemers is een kwart van de werktijd bezig met e-mail. 
We checken onze mail zeer regelmatig: 35% kijkt 4 á 10 maal per dag en 30% zelfs nog vaker. 
Toch blijven er veel berichten in de inbox staan: bij 27% staan er meer dan 100 berichten in de 
inbox en bij 13% zelfs meer dan 1000.   
 
E-mail ergernissen top 6  
1) Het ontvangen van onnodige, nutteloze berichten  
2) E-mail verwerken tijdens bijvoorbeeld een vergadering  
3) Het ontvangen van reclame  
4) Eindeloos heen-en-weer mailen  
5) Geen antwoord krijgen op een verzonden e-mail  
6) Het ontvangen van e-mails met onduidelijke informatie of vragen   
 
Daar kun je dus iets aan doen:  

• Probeer geen e-mail te versturen, maar vaker te bellen of langs te lopen  

• Reserveer tijd om je inbox op te ruimen  

• Meld je af voor alerts van social media  

• Zet je Outlook uit als je even rustig wilt werken  

• Zet alle alarmbellen en piepjes op je computer en telefoon uit  

• Verzin met collega's oplossingen om de hoeveelheid e-mail te beperken. Maak bijvoorbeeld 
afspraken over wanneer collega's worden ge'cct en wanneer niet.  

 
Doe mee!  
Wil je grip op je e-mail? Wil je minder met e-mail werken? Wil je graag je inbox leegmaken én 
leeg houden? Doe mee aan E-mailloze Vrijdag! Kijk op www.e-maillozevrijdag.nl voor alle 
actuele informatie. 
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15) Grip op je e-mail 
De tips in dit e-book komen deels uit het boek Grip op je e-mail = grip op je werk, dat ik in 2013 

schreef (Uitgeverij Thema, 2013, 2e druk 2016). Het leidt je in vier stappen naar een lege inbox 

en naar een helder overzicht van je taken. Daarnaast zijn er acht Gouden grepen om grip op je 

e-mail te houden en effectiever te werken. Dat levert niet alleen tijdwinst op, maar vooral een 

veel ontspannener werkhouding.  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sinds 2014 zet ik, samen met collega’s, E-mailloze Vrijdag in Nederland op de kaart. Jaarlijks 
wordt er in diverse media en via social media aandacht aan besteed. 
 
Sinds 2004 begeleid ik als professional organizer en coach mensen in het krijgen van meer orde 
en overzicht in hun stapels, e-mail en taken. Ik train afdelingen die beter met hun tijd of e-mail 
willen omgaan. En ik coach mensen die het te druk hebben en de grip op hun stress terug 
willen. Ik pak dat op praktische en persoonlijke wijze aan. Bij praktisch kun je denken aan het 
op orde brengen van de werkplek, leren werken met een takensysteem en 
planningsvaardigheden. Bij persoonlijk gaat het bijvoorbeeld over je eigen grenzen leren 
kennen en kunnen aangeven, het aanpakken van uitstelgedrag, perfectionisme of het verhogen 
van werkplezier. 
 
Heb je aanvullende tips of informatie nodig? Kom je er nog niet helemaal uit? Of wil je graag 
een persoonlijk gesprek? Als ervaren werkdrukcoach denk ik graag met je mee en geef ik je 
passend advies. Ik hoor graag van je! 
 
Met relaxte groet, 
 
Annemiek Tigchelaar 
info@werkdrukverlager.nl  
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