
 
 

NIEUWSBRIEF 49 
EFFECTIEF OMGAAN MET DE PC – 2: MAPPENSTRUCTUUR 
 

Welkom bij de 49e nieuwsbrief van Clean Desk Professional Organizing! 
 
WOORDJE VOORAF -- UITREIKING EERSTE SUCCESMANAGEMENTSPEL  

Op 9 september hebben Miranda Langedijk en ik het 
eerste SuccesManagementSpel uitgereikt aan 
Annemarie Dekker, Beste Zaanse Zakenvrouw van 
2008 en directeur van Drukkerij Remmert Dekker 
te Wormer. 
Het SuccesManagementSpel wordt al door 
diverse mensen enthousiast ingezet als toolkit om 
zichzelf en/of anderen te coachen naar succes. Ik 
wil je van harte uitnodigen om ook het spel te 
spelen. Dit najaar staan diverse cursussen en 
workshops gepland, waarbij we met het spel aan 
de slag gaan. 
 

Wil je het spel komen bekijken? Kom dan langs bij de ledendag van Evean op zaterdag 26 
september, Zorgcentrum Swaensborch, Swaensborch 11 te Monnickendam. 
 
 
TIP -- EFFECTIEF OMGAAN MET DE PC – MAPPENSTRUCTUUR 
Veel mensen maken gebruik van een mappenstructuur op de pc, dat is handig. Je kunt documenten sneller 
terugvinden en bij het opschonen van je computer staan de documenten van een bepaald onderwerp bij elkaar. 
 
Zorg dat de mappenstructuur overeenkomt met je ordners en/of hangmappen met papieren. 
 
Net als bij je papieren, begin je met hoofdmappen (ik noem een paar voorbeelden):  
 

THUIS KANTOOR 
Huis Financiën 
Financiën (bank, belasting) Klanten 
Verzekeringen Leveranciers 
Foto’s Correspondentie 

 
Deze hoofdmappen verdeel je in submappen, bijvoorbeeld per klant, per jaar of per onderwerp. Soms maak je 
een combinatie en maak je een submap van een klant, waarin je weer per jaar de documenten rangschikt (een 
sub-submap).  
 
Niet iedereen weet dat je binnen Outlook eenzelfde mappenstructuur kunt aanleggen als bij je overige digitale 
documenten. Het is erg handig als je deze mappenstructuur (voor zover nodig en mogelijk) laat 
overeenkomen met de mappenstructuur van je documenten buiten Outlook. Dat scheelt zoekwerk. 
 
Nog een paar aandachtspunten: 
- in een bedrijf heeft niet iedereen toegang tot alles, zorg voor duidelijke procedures en een goed overzicht 

van lees- en schrijfrechten 
- let op dat in een bedrijf je mailbox soms niet zo groot is 
- je persoonlijke schijf wordt in een bedrijf meestal niet meegenomen bij het maken van een back-up 
- vergeet niet om regelmatig een back-up te maken 
 
Volgende maand: effectief omgaan met de pc – deel 3 – naamgeving  
 

We moeten tijd gebruiken als 
gereedschap, niet als kruk. 

 
John F. Kennedy (1917-1963) 

(vertaling: Wendy) 
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Verhalen uit de praktijk en elke maand een nieuwe vraag:  
Heb jij de documenten op je pc ingedeeld in mappen? 
Het resultaat van de vorige vraag staat (met een tip en een aanbieding) op www.cleandesk.nl.  
 
CURSUS -- RUST EN RUIMTE IN JE HUIS 
Meer rust en ruimte creëren in je huis door op te ruimen en te ordenen 
- Beverwijk: maandag 12 oktober, maandag 9 november en maandag 30 november 2009 
- Edam: maandag 26 oktober, maandag 16 november en maandag 14 december 
Meer informatie vind je op http://www.cleandesk.nl/trainingen.htm.  
 
SPELWORKSHOPS -- AAN DE SLAG MET HET SUCCESMANAGEMENTSPEL 
In november organiseert L&P Managementspellen twee workshops met het 
SuccesManagementSpel: 
- spelworkshop 1: inventarisatie van kwaliteiten en ontwikkelpunten - vergroot je eigen (en 

team)effectiviteit en succes!: maandag 23 november 
- spelworkshop 2: train de trainer: dinsdag 24 november 
Meer informatie vind je op http://www.cleandesk.nl/trainingen.htm. 
 
BOEK -- ELEKTRONISCH ARCHIVEREN  
Opgezet voor de secretaresse, is dit boek ook geschikt voor anderen waarbij 
het snel ter beschikking hebben van de juiste informatie op het juiste moment 
voor goed functioneren van essentieel belang is. Door de technologische 
ontwikkelingen staan ons steeds meer archiveringshulpmiddelen ter 
beschikking. Gezien de hoeveelheid informatie die op je afkomt kun je bijna 
niet meer zonder elektronisch archiveren. Maar, hoe organiseer je nu een 
vlekkeloos werkend elektronisch archief? 
 
Hoe integreer je de elektronische poststromen en de papieren poststromen? Is een elektronisch 
archief juridisch verantwoord? Hoe beveilig ik het elektronisch archief tegen ongewilde 
raadplegingen? Al deze aspecten vind je, praktisch uitgewerkt, terug in deze uitgave. 
 
Elektronisch archiveren is geschreven door Marianne Smits, ISBN-13: 9789014075198, 
verkrijgbaar bij www.managementboek.nl, �  21,90. 
 
WAAROM DEZE NIEUWSBRIEF? -- WAAROM MIJN BLOGSITE? 
Mijn doel als professional organizer is mensen te helpen hun omgeving en hun tijd zo te ordenen dat 
ze tijd en ruimte overhouden voor de dingen die ze echt willen (doen). Daarom verstuur ik een gratis 
nieuwsbrief en schrijf ik in mijn blog over organizen in het algemeen, organizen bij mijn klanten en 
natuurlijk bij mijzelf. Heb je vragen, opmerkingen, tips en adviezen? Mail ze naar 
wendy@cleandesk.nl. Ik vind het altijd leuk als je de nieuwsbrief doorstuurt naar anderen die 
geïnteresseerd zijn.   

Met hartelijke groeten, 
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