Instellingen voor een TM systeem

Heb je onze training gevolgd en wil jij het Tijdwinst systeem inrichten in de software die jij dagelijks
gebruikt? Hier vind je alle handige instellingen en tutorials in één handig overzicht.

Outlook (new) op Windows en Outlook online (via de browser)
Outlook (classic) op Windows (dit is de AANRADER!)
Taken op jouw telefoon

Teams (Microsoft)

Outlook op Mac

Google Agenda en Taken

Apple Agenda en Herinneringen

0N Do o B IN

Kom je er niet uit? Vraag onze tijdwinst.com Al coach voor meer hulp.


https://chatgpt.com/g/g-68be80ac308881918835be669bf99fce-tijdwinst-com-ai-coach

Outlook (new) op Windows en Outlook online (via de browser)

De nieuwe Outlook-app op Windows en de online versie van Outlook, die je via de browser kunt bereiken, werken eigenlijk op dezelfde manier.
Met het icoontje **Mijn dag** zet je je taken en je agenda naast je mailbox en kun je ze eenvoudig naar de juiste plek slepen. Met de
rechtermuisknop kun je vervolgens details toevoegen aan een taak of afspraak.
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Wil je uitgebreide instructie over hoe je Outlook (new) kunt gebruiken als time management tool? Bekijk dan onze video!
Kom je er niet uit? Vraag onze tijdwinst.com Al coach voor meer hulp.



https://www.youtube.com/watch?v=hXfIvg2jvHQ&embeds_referring_euri=https%3A%2F%2Ftimemanagement.net%2F
https://chatgpt.com/g/g-68be80ac308881918835be669bf99fce-tijdwinst-com-ai-coach

Outlook (classic) op Windows
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(dit is de AANRADER!)

Momenteel is dit de Outlook variant met de meeste mogelijkheden en raden we momenteel al boven alle andere versies van Outlook.
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Lukt dit niet?
Kun je de optie "takenlijst" vandaag niet vinden? Dan heb je waarschijnlijk het lint nog op "vereenvoudigd" staan. Pas dat even aan naar

"klassiek lint."

Wat ook aan de hand kan zijn, is dat je je agenda op planningsweergave of maandweergave hebt gezet, en dan heeft die niet genoeg ruimte
om de taken erbij te zetten. Zet je agenda op dag-werkweek of weekweergave om de taken zichtbaar te maken.
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Wil je uitgebreide instructie over hoe je Outlook (classic) kunt gebruiken als time management tool? Bekijk dan onze video!
Kom je er niet uit? Vraag onze tijdwinst.com Al coach voor meer hulp.



https://www.youtube.com/watch?v=hXfIvg2jvHQ&embeds_referring_euri=https%3A%2F%2Ftimemanagement.net%2F
https://chatgpt.com/g/g-68be80ac308881918835be669bf99fce-tijdwinst-com-ai-coach

Taken op jouw telefoon

9:41

< Lists

My Day

Wednesday, 23. October

o Send-repertto-Frank
= Fourth Coffee

~~ Review subscriptions

i Groceries

~ Milk
O sa

Re: Alpine Ski House brief
@ Message

-+ Add atask

Op jouw telefoon kun je in de meeste gevallen ook jouw werk agenda en taken zetten. Bij sommige organisaties is i.v.m. veiligheid van
gegevens de mogelijkheid om een werk agenda of takenlijst op jouw telefoon te zetten uit gezet, daar is dan helaas weinig aan te doen. Kom je
er niet uit? Dan is het handigste om contact op te nemen met de ICT afdeling van jouw werk.

Gebruik de Microsoft To Do app voor taken en gebruik de Microsoft Outlook app voor de agenda en mail. Het omzetten van een email
naar een taak is momenteel nog niet mogelijk in de Outlook app op jouw telefoon.

Wil je uitgebreide instructie over hoe je Microsoft To Do kunt gebruiken als time management tool? Bekijk dan onze video!
Kom je er niet uit? Vraag onze tijdwinst.com Al coach voor meer hulp.


https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-365/microsoft-to-do-list-app
https://chatgpt.com/g/g-68be80ac308881918835be669bf99fce-tijdwinst-com-ai-coach

Teams (Microsoft)

In het programma van Teams kun je ook je taken inzien. Aan de linkerkant kun je de app ‘Planner’ installeren (staat er vaak al bij). Deze app
Planner kan overzicht geven op teamniveau, je kunt borden aanmaken met taken (denk aan een soort whiteboard met post-its). Wanneer je
een taak aanmaakt op zo’'n bord, en jij als medewerker aan deze taak wordt toegekend, dan zal deze taak ook in de app To Do zichtbaar
worden onder het kopje (‘toegewezen aan mij’).

Je kunt overigens ook binnen Planner als je taken in To Do bekijken, je gaat dan naar ‘mijn taken’ > ‘dan kies je: ‘privétaken’ > en dan zie je al
jouw To Do’s die je ook in Outlook of de losse To Do vindt. Zoals je in de screenshot hieronder ziet kun je de taken ‘toegewezen aan mij’ hier
ook selecteren. Net als bij de andere takenmanagers is het altijd raadzaam om een datum toe te voegen aan iedere taak, zo is deze op het

juiste moment zichtbaar in jouw takenlijst.
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Wil je uitgebreide instructie over hoe je Microsoft Teams en Planner kunt gebruiken als time management tool? Bekijk dan onze video!
Kom je er niet uit? Vraag onze tijdwinst.com Al coach voor meer hulp.



https://youtu.be/DWEjaMZre0c?si=BUz2_e3dbNfa-5-A
https://chatgpt.com/g/g-68be80ac308881918835be669bf99fce-tijdwinst-com-ai-coach

Outlook op Mac

De Mac-versies van Outlook variéren enorm qua functionaliteiten, de meesten hebben geen ingebouwd takensysteem. Sommige verwijzen
naar het online to-do, en sommige doen helemaal niet aan een verwijzing. Microsoft belooft dat Outlook op de Mac precies hetzelfde gaat

worden als de online Outlook, maar dat is tot op heden nog absoluut niet het geval. De meeste Mac-gebruikers gebruiken liever Outlook online
dan de Mac-versie van Outlook.

Wil je uitgebreide instructie over hoe je toch Microsoft Outlook op de Mac kunt gebruiken als time management tool? Bekijk dan onze video!
Kom je er niet uit? Vraag onze tijdwinst.com Al coach voor meer hulp.



https://youtu.be/bmMX6YZ2pvA?si=iGv6ZWNUwk0ECt3w
https://chatgpt.com/g/g-68be80ac308881918835be669bf99fce-tijdwinst-com-ai-coach

Google Agenda en Taken

In de Google Agenda kun je jouw Google Taken bovenaan in beeld krijgen. Daarnaast kun je ook heel makkelijk van een mail een agenda item
of taak maken.

Google mails omzetten in een agenda of taak item
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Wil je uitgebreide instructie over hoe je Google Tasks kunt gebruiken als time management tool? Bekijk dan onze video!
Kom je er niet uit? Vraag onze tijdwinst.com Al coach voor meer hulp.



https://youtu.be/Zp1_8K69alM?si=dgHAHVoszRsq4fjy
https://chatgpt.com/g/g-68be80ac308881918835be669bf99fce-tijdwinst-com-ai-coach

Apple Agenda en Herinneringen

Op de Mac heb je de programma’s Agenda, Mail en Herinneringen (Taken) om jouw mail, agenda en taken uit te lezen.

Toevoegen van werk account

Open de instellingen van jouw Mac en voeg daar bij Internet accounts jouw werk account toe.

Links boven in Apple icoontje>systeeminstellingen>internet accounts>account toevoegen
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Kom je er niet uit? Vraag onze tijdwinst.com Al coach voor meer hulp.


https://chatgpt.com/g/g-68be80ac308881918835be669bf99fce-tijdwinst-com-ai-coach










OUD EN TE VEEL DETAILS




Taken en agenda instellingen

Vanuit TIJDwinst.com adviseren we om jouw agenda en taken zoveel mogelijk zichtbaar te maken op één plek. De meeste agenda programma’s hebben
zowel een taken functionaliteit als een mogelijkheid om jouw agenda en de taken op één plek te kunnen overzien. Daarnaast kun je in de meeste

programma’s ook een mail omzetten in een agenda item of een taak. Zo maak je bewust een scheiding tussen binnenkomende mails en jouw overzicht voor
de toekomst, wel zo handig!



Welke Outlook versie heb ik eigenlijk?

Het kan zijn dat je je afvraagt “Welke Outlook heb ik eigenlijk?”. Een hele terechte vraag, Microsoft heeft namelijk heel veel varianten van
Outlook gemaakt met momenteel niet allemaal dezelfde functionaliteiten.

Het makkelijkste is om te kijken naar het icoon waarmee je Outlook opstart.

I m Outlook (classic)

AI_'IF

Dit is de classic variant (je zou het nooit raden ;)

@ Outlook (new)

Dit is de new variant

Microsoft Edge

I ~ App

Dan gebruik je waarschijnlijk de online versie van Outlook (je gaat naar outlook.com toe)



Outlook (classic) op Windows (dit is de AANRADER!)

Momenteel is dit de Outlook variant met de meeste mogelijkheden en raden we momenteel al boven alle andere versies van Outlook.
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3. Ga naar het tabblad beeld > dag/werkweek/week
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4. Ga naar het tabblad beeld > Takenlijst Vandaag > Normaal
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Lukt het niet?
[ Is “takenlijst vandaag” grijs en kun je ‘m niet aanklikken?
Dan staat jouw agenda op maand of planningsweergave, zet jouw agenda op dag, week of werkweek weergave in het tabblad beeld.
[J Kun je “takenlijst vandaag” niet vinden onder het tabblad beeld?
Dan heb je het lint op vereenvoudigd of alleen tabbladen staan.



Taken slepen naar de agenda of takenlijst
Sleep een mail naar het icoontje voor de agenda of takenlijst, het mailtje wordt nu omgezet in een agenda item of taak item (de originele mail

staat nog in de inbox, die kun je gerust archiveren).
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k We hebben je pakket van DECATHLON.NL bezorgd

ak IN [26]

We hebben je pakket van DECATHLON.NL bezorgdl,\>

Met de linker muisknop slepen is kopie van mail maken Met slepen met de rechter muisknop vraagt Outlook wat je wil

[J Wil je het mailtje in 1x verplaatsen naar de agenda of takenlijst?
Sleep met de rechtermuisknop een mailtje naar het icoontje agenda of takenlijst en je krijgt de optie te zien.

[ Zie je het icoontje voor takenlijst niet staan?
Klik op het grid icoontje, klik vervolgens met de rechtermuisknop op het icoontje van takenlijst om deze vast te pinnen en altijd zichtbaar

te maken.
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Wat is het verschil tussen het icoontje takenlijst of die blauwe vink?
Taken is momenteel de variant met de meeste mogelijkheden. Slepen naar dit icoon is een mogelijkheid.

Microsoft To Do wordt langzaam uitgebreid met mogelijkheden zodat ‘ie net zoveel kan als Taken (en meer). Slepen van een mail naar het
icoon van To Do is momenteel nog niet mogelijk.

In de toekomst zullen Taken en To Do samengevoegd worden en verder gaan onder het icoontje van de blauwe vink To Do.
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Snelle stap aanmaken om een mail te agenderen/taak en tegelijkertijd te archiveren

Met een snelle stap kun je met een druk een knop een email in de takenlijst zetten en de originele mail archiveren. En nog heel veel meer.
[CJ Check dat je in de inbox het tabblad start hebt geselecteerd
[J Zoek de optie “Snelle stappen” op
[J Staat “snelle stappen” er niet tussen? Dan heb je het lint waarschijnlijk op vereenvoudigd lint staan, zet die om naar klassiek lint
voor alle opties
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Snelle stap bewerken

Voeg hieronder acties toe die worden uitgevoerd wanneer er op deze snelle stap wordt
geklikt,

? X

Naam:

|Taak en archiveren

Acties

E] Een taak met bijlage maken [E

Voeg nog een actie toe om de mail ook te
laten archiveren

Actie toevoegen

[Klik hier om nog een actie aan deze snelle stap toe te voegen.]

Optioneel
Sneltoets:

Een sneltoets kiezen ~

Deze tekst wordt weergegeven wanneer de muisaanwijzer op de
snelle stap wordt geplaatst.

Tekst van knopinfo:

Voltooien Annuleren

Snelle stap bewerken

Voeg hieronder acties toe die worden uitgevoerd wanneer er op deze snelle stap wordt
geklikt,

Naam:

iTaak en archiveren

Acties

I Een taak met bijlage maken

Cm

[EJ'] Naar map verplaatsen Kies "naar een map verplaatsen”

Kies de map waar je mail wil archivt

Actie toevoegen

Optioneel

Klik op voltooien om de snelle stap op te slaan

Sneltoets:

Tekst van knopinfo:

Deze tekst wordt weergegeven wanneefde muisaanwijzer op de
snelle stap wordt geplaatst.

Voltooien

Annuleren

Taak en archiver...

-'-;; Nieuwe maken

Snelle stappen

el



Outlook (new) op Windows

1. Zet “mijn dag’ aan naast jouw inbox en sleep een mail naar rechts om er een afspraak of taak van te maken

Cutlook
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2. Zet “mijn dag” aan naast de agenda om op één plek afspraken en taken te zien

g = Start Weirgeven Help
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Outlook

Weergeven

B 8808 0 = B o

Help

klik op “mijn dag”
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Klik in de agenda op de knop “mijn dag”, het icoontje van een agenda en een taken vinkje om de taken naast de agenda in beeld te krijgen.



Outlook Q, Zoeken
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Klik op “mijn dag"”
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Maak een nieuwe lijst aan om een project toe te voegen in To Do.



Outlook op Mac
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Outlook online (via browser)

1. Zet “mijn dag’ aan naast jouw inbox en sleep een mail naar rechts om er een afspraak of taak van te maken

Ciitlaak ) 3 CH My vergaderen i =

m = Start Weergéven Help

- g

o " =
st Reels Alley markeren aly Grovegen
- - it eeaekken

e
- rrn wihier Ripkcks R . " i .
a Pastwak IN - o o = Tl
l' Micrasoft Outlook-agenda k

auto = Qarage en 2 andere gebeurtenis... 0307

fnn g st D, Uer sgencls voor wigdag 24

Gl
& Braintoss ;

Braintois] je kas o ook g [ B41E

& e Bk it hij
a8 s} =)

Microsoft Qutlook-agenda -

wiarksheq srellden ralane g D 01300 (=]

3 T 15t e A3 v donderds o

! .
Deze maand
Micrazoft Dutlaok-agenda Als u weggaat, neemt u Outlook gratis mee.

Wandaag Time Management ‘Wi 031

. Scan de OR-code mel de camesa van v telafoon om Outlaok Motals te downloaden

e Tigdhwrirns 1. Lhey agends voor woersdag

Micrasoft Qutlook-agenda
INTWERKEN preservtagie en 2 andere D Ok%
Rt Tijushawirrit (Dhabers o Sgpencie v diny 3 2

Micrasoft Qutlook-agenda
e = garsge en 2 anders gebaurte Wr 01-17
Bastie Tpcharcnit Deveds, Lhar dgenca v wijdmg 17

Microsaft Qutlook-agenda



2. Zet “mijn dag” aan naast de agenda om op één plek afspraken en taken te zien

g = Start Weirgeven Help
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& (] % outlook.live.com/calendar/0/view/workweek =

0

= Start Weergeven Help
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< & [J % outlook.live.com/mail/0/
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Als u weggaat, neemt u Outlook gratis mee.

Scan de QR-code met de camera van uw telefoon om Outlook Mobile te downloaden




£ [ [1 % outlook.live.com/mail/0finbox/id/AQMkADAWATM3ZmYAZSOWOTUWLT...

I (= = Start Weergeven Help I
Agenda  To Do

8 7 S T

Nieuw - Regalsr Alles markeren als > P T e B R S S S :

“ gelezen i
3 Nieuw Verwijderen Melden Reageren Verplaatsen Tags Afdrukken By i TOEVOEQEH als gebeurtenis %
v ~ Favorieten Postvak IN ¥ QO = 7
£3 Postvak IN S =
= Archief ey == == s @
7 e s Sleep een mail naar
— P
@ > Mappen
o
=~ Groepen Toevoegen als gebeurt
oo | ] - f
Nieuwe groep z = [ o
7] "
Taak toevoegen
o |
L3 . s

i v Taak toevoegen ‘

fdw






Android of Samsung telefoon

Op jouw telefoon kun je in de meeste gevallen ook jouw werk agenda en taken zetten. Bij sommige organisaties is i.v.m. veiligheid van
gegevens de mogelijkheid om een werk agenda of takenlijst op jouw telefoon te zetten uit gezet, daar is dan helaas weinig aan te doen.
Kom je er niet uit? Dan is het handigste om contact op te nemen met de ICT afdeling van jouw werk.

Gebruik de Microsoft To Do app voor taken en gebruik de Microsoft Outlook app voor de agenda en mail.

* 1028
‘- H

My Day ® February

Wednesday

= Send report to Frank

] W
- '.l,'l,:'h

Today = Tusseaxy Falrusry

7 Book table at YamYarn ALLDAY @ Christie 000

Family B Today
8:30 AM Y Web Team Share
TOQ&ES -
9 R&D Lab
2:00 AM Quick Connect: Sales Team
i |
Upcoming URE T
~— Change oil in Jan's car 4 % Conference Room X1050
A W0 B Tomomow m
F300 Abd Speaker Serias: Women in Advar..
Recently added & ﬁ 13 8. Q A
~ Pick up groceries 5 RAD Lab
ﬁ Leave at 10:30 A

Het omzetten van een email naar een taak is momenteel nog niet mogelijk in de Outlook app op jouw telefoon.


https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.todos&hl=en
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.office.outlook&hl=en

Apple Agenda en Herinneringen

Op de Mac heb je de programma’s Agenda, Mail en Herinneringen (Taken) om jouw mail, agenda en taken uit te lezen.

Toevoegen van werk account

Open de instellingen van jouw Mac en voeg daar bij Internet accounts jouw werk account toe.
Links boven in Apple icoontje>systeeminstellingen>internet accounts>account toevoegen

Internet Accounts

o iCloud
b

Add Account...  ?

» iCloud
Microsoft Exchange
Google:
yahoo/
Aol.

Add Other Account...

Cancel

[ ] Internet Accounts @
) e e iy =
Mac,
3 Notifications {3 Notifications
Sound Add Account... | ? D sound
Focus (3 Focus
& screen Time & screen Time |
() General {2} General
Appearance Appearance
Accessibility (@) Accessibility
5 control Centre 5} Control Centre]
® siri & spotiight B siri & Spotiigh
() Privacy & Security ) Privacy & Seed
Desktop & Dock Desktop & Dog
£ pisplays €3 pisplays
) Wallpaper Wallpaper
4] Screen Saver Screen Saver
{al Battery lsd Battery
B Lock screen B Lock screen z
i Touch ID & Password Touch 1D & PassHOrTN
B8 Users & Groups 7Y Users & Groups
3 Passwords i3 Passwords
(@ it s
@ Game Center @ Gare Canter

B waliet & Apple Pay B wallet& Apple Pay




Asana

In Asana kun je taken aanmaken en deze op een takenlijst zien, maar ook in een agenda weergave.

> Launch

MY TASKS INBOX DASHBOARD
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“ | Guests begin arriving
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In BaseNet kun je een email met de knop opties een email omzetten naar een agenda afspraak of naar een taak.

@ BASENET

&

Advocatuur

.
i

‘ms Relatiebeheer
Agenda / Taken

Correspondentie v
&a  E-mailboxen

5]
»

Documenten en E-mails
Etiketten per relatie
B Tiidelijke bestanden

< Bestanden Delen
&% Uren/Projecten
B Administratie
* Favorieten

© servicedesk

Contact
+ Nieuw Q Zoeken...
B & & > 2 8 ¥
= E-mails doorzoeken TYQ
Alle Ongelezen Met ster Aan: mij
© & Postvak IN 1/2
< =
# Concepten 0 BaseNet Internet Proje... 14:51
5 Verstuurd o Welkom bij BaseNet Advocatuur
BaseNet Internet P... 14:51
© spam 0 E-mail instellingen voor BaseNet...
¥ Prullenmand 0

)

[ ]
o &
Mijn gearchiveerde e-mails o
Ontvangen | Verzonden ¥ X 9
Project + -
- =
Bedrijf $ BaseNet Internet Projects 0= x

Welkom bij BaseNet Advocatuur ©

Geachte heer, mevrouw

Wanneer u optimaal gebruik wilt make|
aantal snelle starts door te lezen
effectiever en prettiger met
'servicedesk'.

aseNet Advocatuur raden wij u aan een
at u begint met het gebruik. Hierdoor werkt u

steem. Deze snelle starts vindt u onder het menu

Binnen BaseNet Advocatuur slaat u al uw e-mail berichten, brieven, notities, taken,

agendapunten, uren et cetera op onder een relatie en/of een project. Zo kunt u op elk
gewenst moment een historisch overzicht oproepen van de relatie of het project.

1. Het vergrootglas in BaseNet Advocatuur

In het systeem ziet u op veel plaatsen een vergrootglas. De exacte werking hiervan vindt

ra

[

in hoofdstuk 6.3 van de handleiding. In het veld 'vergrootglas' kunt u een waarde invoeren
Het systeem zoekt alle resultaten die voldoen aan deze waarde. Wanneer u bijvoorbeeld
'Ve' invult zoekt BaseNet Advocatuur naar alle resultaten die beginnen met 'Ve', zoals

Veldhuis, Veenboer en Veen.

Indien BaseNet Advocatuur slechts één resultaat vindt welke voldoet aan de door u
ingevulde criteria wordt deze automatisch ingevuld. Wanneer het systeem meer dan twee
resultaten vindt kunt u een van de (maximaal) tien resultaten uit de lijst selecteren of op
het vergrootglas klikken om uitgebreid te zoeken.

Ook kunt u zoeken met behulp van het procentteken. Zoekt u bijvoorbeeld op 'Jan%en'.
Dan vindt u resultaten als 'Jansen' en 'Janssen' maar ook 'Janken' en 'Jannenaa'.

vl



Mijn gearchiveerde e-mails &
Ontvangen | Verzonden Q" x 0

: Projects O = x

wur @ *

maken van BaseNet Advocatuur raden wij u aan een
I voordat u begint met het gebruik. Hierdoor werkt u
ysteem. Deze snelle starts vindt u onder het menu

at u al uw e-mail berichten, brieven, notities, taken,
) onder een relatie en/of een project. Zo kunt u op elk

Project + Q —
Bedrijf 4 BaseNet Internet Projects O = x o=
Welkom bij BaseNet Advocatuur © & E-mail
H Document
Geachte heer, mevrouw
= Taak
Wanneer u optimaal gebruik wilt maken van BaseNet Advo e
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effectiever en prettiger met het systeem. Deze snelle starts Vinc ® sms
'servicedesk'.
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-1_; Bestand uploaden
Introductie

Binnen BaseNet Advocatuur slaat u al uw e-mail berichten, brieven, notities, taken,
agendapunten, uren et cetera op onder een relatie en/of een project. Zo kunt u op elk
gewenst moment een historisch overzicht oproepen van de relatie of het project.
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Vervolgens heb je in de agenda de afspraken, geplande klussen en taken in een beeld.



Google Agenda en Taken

In de Google Agenda kun je jouw Google Taken bovenaan in beeld krijgen. Daarnaast kun je ook heel makkelijk van een mail een agenda item
of taak maken.

Google mails omzetten in een agenda of taak item
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Google taken groeperen in een project en takenoverzicht

MA oI
+ Maken ~

GMT+01 & Updates to our terms of

< >

M B W D VvV z Z
o07:00

l 08:00
09:00
10:00
.00

2, Zoeken naar mensen

agenda of taken view

= [ Agenda M M ©] # @

+ Maken taken wachten op H 1:1 bespreeklijst 0
@ Taak toevoegen @ Taak toevoegen @ Taak toevoegen .
-
© Alle taken O Updates to our terms of use o) o
T Morgen | | £ Updates to our ter... o o
O 0
Lijsten ~
o o
o o] +
Z o :
) ‘

+  Nieuwe ljst maken nieuwe Iij St maken



iPhone en iPad

Op jouw telefoon kun je in de meeste gevallen ook jouw werk agenda en taken zetten. Bij sommige organisaties is i.v.m. veiligheid van
gegevens de mogelijkheid om een werk agenda of takenlijst op jouw telefoon te zetten uit gezet, daar is dan helaas weinig aan te doen.

Kom je er niet uit? Dan is het handigste om contact op te nemen met de ICT afdeling van jouw werk.

Gebruik de_Microsoft To Do app voor taken en gebruik de_Microsoft Outlook app voor de agenda en mail.

¥ Office 366

A———

Het omzetten van een email naar een taak is momenteel nog niet mogelijk in de Outlook app op jouw telefoon.


https://apps.apple.com/nl/app/microsoft-to-do/id1212616790
https://apps.apple.com/nl/app/microsoft-outlook/id951937596

iPhone alternatief; gebruik de Apple apps Agenda, Herinneringen en/of Mail om jouw werk agenda, taken en/of email in de Apple apps op
jouw iPhone te openen. Hiervoor kun je bij instellingen op jouw telefoon

Settings

Q Search

000G

Airplane Mode

Wi-Fi

Bluetooth On
Cellular

Personal Hotspot Off

Battery

scroll helemaal naar beneden

(C

. e \

| < Settings

< Accounts

Apps

Mail Ga naar mail, agenda of
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