
LOEK LUIJBREGTS DIY / OWN YOUR MAIL / 01

VAN INBOXSCHAAMTE NAAR EEN WERKEND SYSTEEM

Own your mail.
Vind terug wat je bedrijf
allang bezit.

Een praktische Apple Mail reset voor ondernemers die te veel
ontvangen, te weinig openen en voelen dat tussen al die berichten
nog klanten, afspraken en kansen liggen.

In mijn mailbox bleek de rommel geen afval.

40.009 berichten. 2.013 ongelezen.

En daartussen: partners, voorstellen, routes, facturen, toegang en opvolging.

Niet verwijderen. Eerst waarde terugvinden. Daarna pas rust.
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LOEK LUIJBREGTS DIY / DE VERBORGEN REKENING / 02

HET PROBLEEM WAS NIET HET AANTAL MAILS

Mijn inbox was een opslagplaats
zonder geheugen.
Alles kwam binnen. Bijna niets kreeg een duidelijke bestemming. Ongelezen werd een vaag
mengsel van nog doen, misschien belangrijk en ooit bekijken.

Voor mijn hoofd

Elk rood bolletje bleef een open belofte. Niet omdat
iedere mail belangrijk was, maar omdat ik niet wist
welke dat wel was.

Voor mijn agenda

Afspraken en opvolging zaten in tekst verstopt. Wat
niet direct werd opgepakt, verdween achter nieuwe
binnenkomers.

Voor mijn bedrijf

Oude gesprekken bevatten context, bewijs, voorstellen
en contacten. De mailbox was bedrijfsgeheugen
zonder index.

Voor mijn klanten

Langzaam antwoorden voelt intern als drukte. Buiten
het bedrijf voelt het als onduidelijkheid of gemiste
aandacht.

DE PIJNLIJKSTE ONTDEKKING

Veel bedrijven hebben geen tekort aan kansen. Ze hebben waarde verspreid over
mailboxen, hoofden, mappen en agenda's. Wat je niet terugvindt, kun je ook niet
opvolgen, hergebruiken of verkopen.
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LOEK LUIJBREGTS DIY / WAT HET OPLEVERT / 03

RUST IS EEN BEDRIJFSRESULTAAT

Een goede inbox maakt
beslissingen zichtbaar.

De reset in cijfers

2.013 ~1.869 ~155
ongelezen voor de reset oude ongelezen gereset bewust zichtbaar gebleven

1 Hoofd: niet langer onthouden wat de mailbox zelf kan tonen.

2 Agenda: actie, wachten en later lezen krijgen elk een eigen plek.

3 Bedrijf: FatPigeon, GravelBoost en Cycling Incubators B.V. worden terugvindbare werkgebieden.

4 Klanten: opvolging is minder afhankelijk van geheugen, toeval of schuldgevoel.

BELANGRIJK

Er is niets massaal verwijderd. Oude mails zijn niet waardeloos verklaard. Alleen de
ongelezen status verloor zijn verkeerde baan als takenlijst.
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LOEK LUIJBREGTS DIY / HET SYSTEEM / 04

EEN INBOX IS EEN BESLISRIJ

Niet alles verdient aandacht.
Alles verdient een bestemming.

Action ROOD

Ik moet iets doen. Een duidelijke eerstvolgende stap.

This Week ORANJE

Belangrijk, maar niet vandaag. Deze week opnieuw bekijken.

Waiting PAARS

Iemand anders is aan zet. Ik bewaak de belofte.

Read Later BLAUW

Interessant, maar geen taak. Lezen als er ruimte is.

Archive GRIJS

Bewaard en doorzoekbaar. Geen open lus.

ZAKELIJKE CONTEXT

Gebruik daarnaast gewone mappen voor Administration, Travel & Bookings, FatPigeon,
GravelBoost en Cycling Incubators B.V. Slimme mailboxen zijn je vensters. Mappen zijn je archief.
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LOEK LUIJBREGTS DIY / VOORBEREIDING / 05

TIEN MINUTEN VOORDAT JE BEGINT

Zet ChatGPT op je Mac.
Hou zelf de controle.

1 Controleer of je Mac macOS 14 of nieuwer gebruikt.

2 Download de officiële ChatGPT desktop-app via chatgpt.com/download en log in.

3 Open Apple Mail en wacht tot nieuwe berichten zijn gesynchroniseerd.

4 Start in ChatGPT een lokale taak die je computer kan bedienen. Geef alleen de gevraagde
macOS-toestemmingen.

5 Laat de assistent eerst inventariseren. Nog niets verwijderen, versturen of massaal verplaatsen.

6 Spreek af dat concepten, verzonden mail en prullenbak buiten de reset blijven.

PRIVACY EN BESCHIKBAARHEID

De gewone functie 'Work with Apps' noemt Apple Mail niet als ondersteunde app. Deze handleiding gebruikt
daarom een lokale agenttaak met computerbediening. Zie je die mogelijkheid niet, dan kan beschikbaarheid
per appversie, account of beheerinstelling verschillen.

DOWNLOAD CHATGPT VOOR MAC

Bron: officiële OpenAI-documentatie, gecontroleerd op 31 augustus 2026.
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LOEK LUIJBREGTS DIY / PROMPT 1 / 06

KOPIEER DIT EERST

Laat je mailbox eerst begrijpen.

PROMPT 1 - VEILIGE INVENTARISATIE

Open Apple Mail en maak eerst een veilige inventarisatie van de volledige mailbox.

Mijn doel is niet Inbox Zero. Mijn doel is een werkend beslissysteem zonder waarde te verliezen.

Breng in kaart:
- het totale aantal berichten en ongelezen berichten;
- alle accounts, inboxen en bestaande mappen;
- de leeftijdsopbouw van ongelezen mail;
- terugkerende afzenders, nieuwsbrieven en automatische meldingen;
- mogelijke administratie, reizen en afspraken;
- zakelijke gesprekken, voorstellen en contacten die later waarde kunnen hebben;
- de bedrijfscontexten [BEDRIJF 1], [BEDRIJF 2] en [BEDRIJF 3].

Werk zuinig maar zorgvuldig. Gebruik brede tellingen en steekproeven voordat je individuele berichten opent.

Doe nog niets onomkeerbaars. Verwijder niets. Verstuur niets. Raak concepten, verzonden mail en prullenbak niet
aan.

Rapporteer eerst:
1. wat je aantreft;
2. waar waarschijnlijk waarde zit;
3. welke veilige structuur je voorstelt;
4. welke acties massaal kunnen en welke menselijke beoordeling nodig hebben.
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LOEK LUIJBREGTS DIY / PROMPT 2 / 07

PAS DIT AAN EN LAAT UITVOEREN

Bouw het systeem. Behoud het archief.

PROMPT 2 - STRUCTUUR EN RESET

Voer nu de veilige Apple Mail reset uit.

Maak gewone, gesynchroniseerde mappen:
Action, Waiting, Read Later, Administration, Travel & Bookings, [BEDRIJF 1], [BEDRIJF 2], [BEDRIJF 3].

Maak slimme mailboxen:
ROOD Action, ORANJE This Week, PAARS Waiting, Recent Unread - 14 Days, Old Unread - Reset en aparte zakelijke
overzichten.

Gebruik vlaggen als betekenis:
- rood = ik moet iets doen;
- oranje = deze week opnieuw bekijken;
- paars = ik wacht op iemand anders;
- blauw = later lezen.

Markeer oude ongelezen mail ouder dan 14 dagen als gelezen, maar verwijder of verplaats die berichten niet. Laat
recente ongelezen mail zichtbaar.

Maak regels voor toekomstige zakelijke mail. Pas regels niet met terugwerkende kracht toe zonder mijn aparte
akkoord.

Controleer na elke grote stap de aantallen. Stop bij afwijkingen. Sluit af met een overzicht van wat is
veranderd, wat bewust onaangeraakt bleef en welke wekelijkse routine ik moet volgen.

DAARNA PAS GMAIL

Laat hetzelfde systeem daarna vertalen naar Gmail-labels en filters. Dan werkt de sortering ook wanneer
je Mac uit staat. Gebruik Apple Mail eerst als proefopstelling en Gmail daarna als permanente motor.
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LOEK LUIJBREGTS DIY / VOLGENDE STAP / 08

DE MAILBOX IS ZELDEN HET ENIGE SYSTEEM

Als dit al waarde terugbrengt,
wat ligt er dan nog meer verspreid?
In veel MKB-bedrijven zit dezelfde verborgen rekening in klantkennis, bewijs, proposities,
content, afspraken en losse marketingacties. Niet omdat er te weinig gebeurt. Omdat wat er is
gebouwd niet als één systeem werkt.

Doe eerst de gratis MKB-scan.

In minder dan drie minuten zie je waar waarde wordt overgekeken en waar losse keuzes nu tijd, rust
of commercieel resultaat kosten.

START DE GRATIS MKB-SCAN

Doe het zelf. Of organiseer het goed.

Op DIY vind je meer praktische systemen voor je MarCom-team. Kom je tijdens het lezen tot de conclusie
dat het onbenutte potentieel te groot is om nog langer zelf naast het gewone werk te organiseren? Dan is
professionele hulp geen luxe. Het is waardebescherming.

BEKIJK MEER DIY LOEKLUIJBREGTS.COM

Mijn naam is Loek Luijbregts.

Ik help ondernemers en teams waarde terugvinden, kiezen en zichtbaar maken.
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