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Wat kan je doen?

We leven in een digitale wereld. Er zit ongelooflijke waarde in, maar ook heel wat

overweldiging en energieslurpers. 

Waar zit de ruis voor jou?

Te veel tijd, energie, aandacht naar de digitale wereld

De chaos in de digitale wereld (bv. Geen overzicht in documenten, foto’s,...)

Gewoontes m.b.t. de digitale wereld die je leven er niet bepaald leuker op maken

Ga aan de slag met de tabel op de laatste bladzijde om een overzicht te maken van

jouw digitale wereld. Zo krijg je inzicht in waar voor jou de ruis zit. 

Aandachtspunten: 

Behandel het opruimen van je digitale wereld zoals het opruimen van je huis 

Het kost ook tijd , dus neem die tijd

Vraag jezelf af wat je bedoeling is met deze opruimactie 

Zoals het opruimen in je huis an sich niet het doel is, is hier het mooi in

mappen zetten van je documenten niet het doel. Het doel is overzicht,

zodat je geen energie verliest aan documenten of mails zoeken, meer tijd

overhouden voor wat er echt toe doet. 

Focus op wat je wil houden en haal dat eruit. Dat gaat veel sneller en zo kan

je beter de focus houden. 

Stappenplan

mailbox: 

a.Maak een voorlopige map aan voor de mails die je nog moet behandelen of

bewaren

b.Ga door al je mails en haal de mails die je moet houden of nog behandelen

en zet ze in de map 

c.Meld je eventueel af bij nieuwsbrieven die je niet meer wil ontvangen, meld

eventueel bepaalde mails als spam

d.Verwijder alle andere mails 

e.Maak mappen aan voor alle categorieën die nodig zijn om al je ‘te bewaren’

mails in onder te kunnen verdelen (Stel jezelf de vraag: als ik deze mail nodig

heb, waar zou ik die dan gaan zoeken?bv. admin, werk, hobby,...)

f.Zet alle mails in de juiste map 

g.Ga naar de te behandelen mails en ga ermee aan de slag of plan in wanneer

je dit gaat doen

Waar zit de ruis? (Luister ook de audio over digitale ruis voor

meer duidelijkheid)



Stappenplan

Documenten

a.Maak een overzicht van alle categorieën documenten die er zijn die je wil

bewaren. 

b.Maak mappen aan in een structuur waardoor jij gemakkelijk je documenten

kan terugvinden 

bv. jaartal, 

daarin mappen met verschillende algemene categorieën zoals admin,

werk, hobby

per map nog verschillende onderverdelingen

bv. admin: garantiebewijzen, toegangtickets, lening, huis,... 

bv hobby: reizen, recepten, handwerken,... 

c.Sleep alle documenten die je wil bewaren in je passende map

d.Verwijder alle overbodige documenten die overblijven  

Foto’s

a.Maak een overzicht van alle verschillende categorieën foto’s die je wil

bewaren 

b.Maak een structuur aan waarin jij je foto’s terug kan vinden wanneer je ze wil

bekijken. 

bv. één grote map per maand of per jaar met alle categorieën door elkaar

bv. Per jaar verschillende mappen met verschillende reizen, feesten,

gebeurtenissen,...

c.Sleep alle foto’s die je wil houden in de juiste map

d.Wis alle overgebleven foto’s 

Extra tips: 

Houdt elke keer in het oog: wat is de bedoeling met deze opruimactie? 

Wat heb ik nog nodig? Wat mag gewoon weg?

Wat voegt waarde toe? Wat is gewoon overweldiging? 

Merk je dat je een bepaalde structuur van mappen ieder jaar nodig hebt (in je

documenten, mails of foto’s)? Dan kan je ook vóór de start van een nieuw jaar al

mappen aanmaken, zodat je zonder drempel nieuwe documenten op de juiste

plek kan zetten. 

Volg je natuurlijke neiging: Volg niet gewoon de structuur van iemand anders

maar ga op zoek naar wat voor jou natuurlijk voelt. Waar zou je iets gaan

zoeken als je het nodig had? 

Je kan snel focus verliezen wanneer je overweldigd raakt door de veelheid. Zet

eventueel voor jezelf een wekker om niet in een rabbit hole terecht te komen en

focus te houden op wat de bedoeling was. 

Deel je ervaringen in de community en reik uit wanneer je voelt dat het niet lukt. 

Veel succes! 



Waar kan je digitaal opruimen als je er energie aan verliest?

Mailbox

Je documenten op je laptop, telefoon, computer

Documenten in cloud

Apps

Pinterest

Instagram bewaarde posts 

Canva 

Youtube bewaarde video’s

...

Zit de ruis in de digitale wereld  eerder in je een gewoonte?  

Ga dan luisteren naar de audio ‘Een gewoonte die voor ruis zorgt’ 



Waaruit bestaat mijn digitale

wereld?
Waarde of ballast? Wat ga ik ermee doen?

Digitale ruis Invulschema
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