
Van Overweldiging naar Overzicht: 
Slimmer Werken met Microsoft 365
Met Gaby Phielix 



Agenda
• Welkom! 
• Even voorstellen
• Overweldiging in de moderne werkdag
• Apps om je te helpen 

OneNote
To Do 
Planner
CoPilot

• Een demo 
• Q&A 
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Even 
voorstellen 
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“Je hoeft geen superheld te zijn om alles onder controle te houden 

 je hebt alleen de juiste tools nodig.”
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08:30 Je start de dag zonder duidelijk plan. 
Taken staan op post-its, in mails en in je hoofd. 
Je inbox bepaalt wat je als eerste doet. 

09:15 In een overleg is er onduidelijkheid 
over de voortgang. Er zijn geen 
gezamenlijke notulen of taakverdeling. 
Iedereen noteert dingen op z’n eigen manier 

10:45 Een collega vraagt om notulen. Je weet dat je ze hebt, maar je kunt 
ze nergens vinden. Je verliest tijd met zoeken.

15:00 Je raakt het overzicht kwijt. 
Actiepunten zijn niet vastgelegd. Je werkt 
ad hoc en voelt je opgejaagd.

17:30 Je sluit af met een vol hoofd. Je 
weet dat je dingen bent vergeten, maar wat 
precies? Je hebt geen grip — alleen stress.



Nina Netwerk
Tijdens dit webinar is Nina ons herkenbare 
voorbeeld

We volgen haar werkdag en laten zien hoe zij 
met To Do, Planner en OneNote grip houdt 
op haar werk. Zo ontdek jij hoe jij dat ook 
kunt doen.
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Microsoft OneNote
OneNote is een digitale notitieboek-app om 
alles overzichtelijk te bewaren en te delen.
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Microsoft Planner
Planner is een tool van Microsoft om eenvoudig taken te 
organiseren, toewijzen en volgen binnen teams.
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Microsoft To Do 
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Persoonlijke takenlijst-app om je dagelijkse taken te plannen 
en af te vinken. Met geluidseffect! 
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Microsoft To Do in Outlook 
Geïntegreerde functie waarmee je eenvoudig persoonlijke en 
gedeelde taken kunt beheren binnen je e-mail- en agendaomgeving.
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Microsoft M365 CoPilot 
Copilot brengt je notities, taken en planning samen 
in één slimme werkassistent.

• Taken plannen

• Herinneren

• Overzicht geven

• Alles koppelen
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Microsoft M365 CoPilot 
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08:30 Je begint met een helder plan. Je opent 
je digitale takenlijst en bekijkt je prioriteiten. 
Alles staat overzichtelijk per project of thema.

09:15 Tijdens het overleg wordt gewerkt 
met een gedeeld document. Actiepunten 
worden direct genoteerd en toegewezen. 
Iedereen weet wat er verwacht wordt.

10:45 Een collega vraagt om notulen. Je opent het gedeelde document en 
stuurt de link in één klik. Alles is netjes geordend en makkelijk terug te 
vinden.

15:00 Je checkt je takenlijst en ziet welke 
actiepunten nog openstaan. Je werkt 
gefocust aan wat belangrijk is. Je voelt je 
in controle.

17:30 Je sluit af met een korte review. Je 
hoofd is leeg en je weet precies waar je 
morgen mee verdergaat.



Q&A
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