Het

schoonmaken
van je e-mails

Begrijp de impact van
e-mails.

Wist je dat?

O Erwerden elke dag tijdens 2022
334 miljard e-mails verzonden.

O Een enkele e-mail stoot
gemiddeld 0,3 g CO2 uit. E-mails
kunnen verantwoordelijk
zijn voor wel 150 miljoen ton
CO2, wat ongeveer 0,3%
van de wereldwijde totale
koolstofvoetafdruk is. Op basis
daarvan komt het gemiddelde
e-mailgebruik overeen met
het rijden van een kleine
benzineauto gedurende
ongeveer 206 kilometer.

O Slechts 22% van de
nieuwsbrieven wordt geopend.

O Een enkele spam-e-mail
heeft dezelfde impact als een
gewone e-mail, zelfs als je
deze niet opent! Er worden
elk jaar ongeveer 62 biljoen
spamberichten verzonden,
wat overeenkomt met een
koolstofvoetafdruk die gelijk is
aan de jaarlijkse CO2-uitstoot
van 300.000 auto’s.

Drie sleutelelementen
in de impact van het
versturen van een e-mail.

De impact van de verzonden e-mail
hangt af van:

> het gewichtvan deinhouden
bijlagen.

> de afstand tussen jouw
leverancier en de ontvanger.

> hetaantal ontvangers.
Impact meten

Om de huidige omvang van je inbox
te achterhalen, raadpleeg je de
informatie die beschikbaarisin je
instellingen, via je computer.

De manier waarop je dit doet
verschilt afhankelijk van de mailbox
die je gebruikt, maar je kunt
meestal deze informatie vinden

in je instellingen. Of je nu Gmail,
Outlook, Yahoo! of iCloud gebruikt,
het is mogelijk om deze informatie
in enkele klikken te vinden.

Enkele voorbeelden zijn te zien op
de volgende pagina’s.
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In Outlook

Online:
O Klik op het tandwiel rechtsboven, klik vervolgens op “Alle Outlook-
instellingen weergeven”, onderaan rechts

O InInstellingen, klik op “Algemeen” > “Opslag”

Settings Language and time Storage X
h settings Appearance
Your Outlook mailbox has 43.50 GB of storage. After your mailbox reaches its full capacity, you won't be able to send or receive
Notifications messages.
B2 General
Categories 0.61GB used of 49.50 GB (1.2%)
= Email
Accessibility
B Calendar o
Mobile devices st - leads Other
£ People
Distribution groups
View quick settings Folders

Storage
Emptying contents from a folder will help free up space. Items will be permanently deleted
Privacy and data

] Deleted Items It

seereh 211.57 MB used 1 Empty
&> wsae;;s“njra“jssd 776 Posts T Empty

B ‘J:rgsprljt‘:ussgdre;ispt;;sleads [l Empty

B Seerz;:gsufje;;dpcs-; [l Empty

Done Tl Empty

19.19 MB used 61 Posts

Op je computer:
O Klik op “Bestand”, dan “Gereedschappen”, de gebruikte opslagruimte
wordt weergegeven:

Calendar - jules.del e.org - Outlook

ft Fxchange

—+ Add Account

Account Settings

Change scttings for this account or sct up more
Account connectiol

Scttings ~ ®  Access this account on the web.
<

Save Calcndar

Print
’:| Automatic Replies (Out of Office)

Usc automatic replics to notify othcrs that you arc out of office, on vacation, or
Automatic not available to respond tc email messages.
Replies

Mailbox Settings

Manage the size of your mailbox by emplying Deleted Ifems and archiving

= 488 GR fre of 495 GB
Mailbox Cleanup.

N ilbc i S
advanced ool help organize your incoming email messages, and re

= added, ch. d, d.
Empty Deleted ltems Folder PR (g T LA

lecd COM Add-ins

. Clcan Up Oid ltcms..
@it At Lhat are alfecting your Outllook experience.

M old

Feedback
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Op Gmail

O Klik op je profielfoto, rechtsboven, dan op “Beheer je Google-
account”. Ga naar “Betalingen en abonnementen”, klik dan op de
link “Opslag beheren”. Er verschijnt een grafiek met je “totale
opslagruimte”. Onder de grafiek klik je op de link “Details weergeven”.

= M Gmail Q  labeldclcon@student.uclouvain.be X
From
I— Compose
To There are n¢
L inbox ? Subject
W Starred
Includes the words
© Snoozed
- Doesn't have
B Drafts 10 Size greater than - MB -
®  agarder Date within 1 day ~ |
B achats online
Search delcon@student.uclouvain.be -
®  Archivage
®» csfo [0 Hasanachment [] Dontinclude chats
14.07 GB of 15 GB used (O)

Y1 UHAGE DEIAILS

@ Google Drive 334G [#
® ocmal 0.92GB
Google Photos 98GB [4
Device backu 0GB (&

p

O Opmerking: Het gebruik van opslagruimte wordt ook weergegeven
onderaan je Gmail-berichtenscherm:

= M Gmalil Q  labeldeicon@student ucluvain.be. X Q@ @ =
b compor o~ e :
The
O box
* Staned
© snoozed
> sent
[}
»

Iﬂlglttt

e

wes B

Nu je het gewicht van je mailbox kent en genoteerd hebt, ben je klaar om
actie te ondernemen!
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Aan de slag!
Het schoonmaken van je mailbox: stap voor stap.

#1Sorteer je e-mails.

Gebruik filters - beschikbaar door te klikken op de pijl naar beneden

rechts van je zoekbalk bovenaan je mailbox. Je kunt ze sorteren op:

O Grootte: om de e-mails te identificeren die de meeste ruimte in beslag
nemen in je inbox

O Datum: om de oudste e-mails te verwijderen

O Afzender of Onderwerp: om vergelijkbare e-mails te identificeren,

“FYI”, “noreply”, “nieuwsbrief”, of die alleen “OK” of “Dank je wel”
bevatten.

Voorbeeld:
Op Outlook

- Al N & Search " pl
1
= Search in Al folders y |

From

v Favorites
£ Inbox & To
B> Sent Items
cC
& Drafts 26
] Celeted lt=ms 122
Subject
B3 Meil pour ToDo
& Junk Email Keywords
Add favorite
Date from Select a date i 1, Selectsdate =
+ Folders
Attachments D
£ Inbox 3

‘ Clear filters |
St x s JEERTN

26

S b s g

OF door te klikken op “Filter”, dan “Sorteren”, dan op het criterium van je

keuze.
"
Outlook g
| = = £ Mark all as read
“ Favorites @ Inbox Filter
Oo Al
7 2 Inbox 2 ®
i Unread
2 B> Sent ltems |
To me
o & Drafts 26 o
: Flagged
il Deleted ltems 122 1]
E‘ Mentions

T
Mail pour ToDo Attachments

Q) Junk Email )
. Sort > Sort by
Add favorite ~" Date
> From
Folders .
Size
£ Inbox 2
Importance
26 .
& Drafts 26 Subject
B> Sent ltems Sort order
> @ Deleted Items 122 ™ Oldest on top
& Junk Email v Newest on top
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Op Gmail

= M Gmail Q  labeldelcon@student.uclouvain.be X

From
I— Compose

To
£ Inbox ? Subject
%  Starred

Includes the words
© Snoozed
=~  Ssent Doesn't have
B Drafts 10 Size greater than - MB -
®  agarder Date within 1 day - ol
B  achats online

Search delcon@student.uclouvain.be -
®  Archivage
®  csfo [] Hasattachment [] Don'tinclude chats
B  delcon@student.uclouv... Create filter m
B Notes
B nersn

#2 Verwijder de gefilterde e-mails en maak de conversatie schoon.
Zodra gefilterd, selecteer de e-mails die je wilt verwijderen en klik
eenvoudig op “Verwijderen”.

In het geval van lange gesprekken, om de opslag van overbodige berichten
te beperken, overweeg dan om het meest recente bericht te selecteren
en de oude te verwijderen.

Als je je e-mail lokaal gebruikt, verwijder dan de duplicaten die zijn
gekoppeld aan synchronisatie. Voor lokaal Outlook, ga naar “Bestand” >
“Gereedschappen” > “Mailbox opruimen” > “Verwijderen” onder “Verwijder
alle andere versies van items in je mailbox”.

Mailbox Settings

Manage the size of your mailbox by emptying Deleted ltems and archivi| You can use this tool to manage the size of your mailbox.

iky
_ < You can find types of items to delete or move, empty the deleted

items folder, or you can have Cutlook transfer items to an archive
B ARQ GR free nf 405 GB file

el = View Mailbox Size...
Manage mailbox size with S

advanced tools. help organize your incoming email messages, an

() Find items older than g0 = days i
2 added, changed, or removed. ¥ R

Empty Deleted Items Folder

Permanently delete all items
in the Deleted ltems folder.

O-rind items larger than 250 2] kilobytes

2 Clicking AutoArchive will move old items to the ;
A Autorchive
|ed COM dd_lns archive file on this computer. You can find these

items under Archive Folders in the folder list.

Clean Up Old Items...
Move old items to an
Outlook Data File. “~) Emptying the deleted items folder permanently

that are affecting your Qutlook experience.

Empty
deletes those items. PY
View Deleted ltems Size...
|q“ Del_ete all alternate versions of items in your Delete
mailbox.
View Conflicts Size...
Clase
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#3 Maak de prullenbak leeg.

Je hebt zojuist talloze e-mails verwijderd; ze staan nu in je prullenbak-
en/of spammappen. Je kunt handmatig verwijderen door met de
rechtermuisknop te klikken op het tabblad “Verwijderde items” > “Map
leegmaken”.

Je kunt deze operatie ook automatiseren met bepaalde providers.

Op Outlook, ga naar “Instellingen” > “Mail” > “Berichtenbehandeling”. In de
categorie “Berichtopties” > “Bij uitloggen”, vink het vakje “Mijn map met
verwijderde items leegmaken” aan.

Settings Message handling X

P Search settings

Message options

When signing out

Rules
= mail [ Empty my deleted items folder
Sweep
B Calend
Junk email
& People Mark as read
Customize acti
View quick settings (O Mark displayed items as read as soon as they're selected
Sync email
O Mark displayed
Message handling
(® Mark displayed hanges
Forwarding N
O Don't automatically mark items as read
Automatic replies
In the unread filter
Retention policies
Always keep items unread unless | explicitly mark them as read

S/MIME

Groups
b Read receipts

Choose how to respond to requests for read receipts.

Op Gmail of Yahoo! worden de e-mails in de prullenbakmap of de spammap
automatisch verwijderd na 30 dagen.

Aarzel niet om je schoonmaakwerkzaamheden te voltooien door de
officiéle ondersteuning van je mailbox te raadplegen:

O Microsoft Outlook: Ruim je inbox op.

O Gmail: Gmail-berichten verwijderen of verwijderde berichten
herstellen.

O AppleiCloud: E-mails verwijderen in Mail op iCloud.

#4 Beperk de hoeveelheid ongewenste e-mails die je ontvangt.

Heb je je geabonneerd op nieuwsbrieven die je niet leest? Meld je af!
Onderaan elke nieuwsbrief vind je een link “Afmelden”, geschreven in
kleine letters. (Let op de afzender en de link waarop je klikt).

Let op de pagina waar je naartoe wordt geleid, want soms is het nodig om
een formulier in te vullen om je af te melden.

Als je onbekende/ongewenste afzenders identificeert, kun je ze
blokkeren door te klikken op de knop “Melden als SPAM”.

e mai earch mai

= M Gmail Q,  search mail

Foc ¢« O 0 § 0 ¢ b=
ompose

O b s we don't like spam Inbox x
nbox




Op dezelfde manier, als je niet expliciet hebt ingestemd met het
ontvangen van marketing-e-mails van bekende afzenders, meld ze dan als
SPAM!

#5 Neem goede praktijken aan.
Beperk het aantal bijlagen en het gewicht van deze bijlagen.

Bijlagen zijn vaak het zwaarste deel van een e-mail. Vraag jezelf af of het
echt nodig is voordat je ze verstuurt.

Voor het verzenden van grote bestanden of hele mappen wordt
aangeraden een bestand verzendservice te gebruiken zoals Wetransfer of
Tresorit.

Je kunt dan de link naar je bestand in je e-mail plakken. Een van de
grootste voordelen van deze oplossing is dat het bestand slechts één
keer wordt verzonden en je het kunt verwijderen nadat je e-mail is
verwerkt.

Beperk het aantal ontvangers.

Is het nodig om een bericht naar al je contacten of je professionele groep
te sturen? Controleer voordat je verzendt of je je e-mail alleen stuurt
naar mensen die relevant zijn en een grote kans hebben om deze te lezen
en erop te reageren. De knop “Allen beantwoorden” is dus niet altijd een
goed idee.

Beperk de grootte van je handtekening.

Heb je ooit handtekeningen van mensen gezien met afbeeldingen of
logo’s? Weet dat deze praktijk een aanzienlijke invioed heeft op het
gewicht van een e-mail en dat het toevoegen van afbeeldingen het
gewicht van een e-mail tot tien keer kan verhogen, nog meer wanneer
het gesprek langdurig is en de handtekening meerdere keren wordt
toegepast!

Je handtekening met je (en de naam van je organisatie) en je directe
telefoonnummer is meer dan genoeg.

Nog een stapje verder...

Nu je mailbox schoon is, wil je dat hij het hele jaar door schoon blijft,
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toch? Hier zijn enkele tips om je te helpen je e-mails beter te beheren op
dagelijkse basis.

O Geef de voorkeur aan mondelinge communicatie: vermijd discussies
per e-mail, het is vaak efficiénter om telefonisch of via instant
messaging te communiceren en de definitieve beslissing per e-mail te
versturen.

O Gebruik RSS-feeds in plaats van nieuwsbrieven: voeg een nieuwsfeed
toe aan je mailbox en raadpleeg deze alleen wanneer je tijd en zin hebt.
Bron

O Adopteer de Zero Inbox-methode.

O Verwijder berichten die geen actie van jouw kant vereisen en die
niet de moeite waard zijn om te bewaren.

O Stuur berichten die niet jouw verantwoordelijkheid zijn door naar
je collega’s of familieleden.

O Reageer onmiddellijk op berichten die geen werk van jouw kant
vereisen en die niet langer dan 2 minuten nodig hebben om te

reageren.

O Doe wat je op dat moment aankunt.

Dit document is een vertaalde en geédite versie van het document “Cleaning your
Emails” van Digital Cleanup Day.




