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Claude gebruiken in
Microsoft Outlook

Leer hoe je Claude integreert in Outlook om e-mails sneller en
beter te schrijven, samen te vatten en te beheren.

Anthropic heeft een directe integratie van Claude in Microsoft Outlook
beschikbaar gemaakt. Daarmee hoef je niet langer te schakelen tussen je e-
mailclient en een apart Al-platform: Claude is...
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Introductie

Anthropic heeft een directe integratie van Claude in Microsoft Outlook beschikbaar gemaakt. Daarmee hoef je
niet langer te schakelen tussen je e-mailclient en een apart Al-platform: Claude is rechtstreeks beschikbaar
binnen de vertrouwde Outlook-omgeving waar de meeste professionals dagelijks hun communicatie beheren.

Deze integratie is bedoeld om e-mailwerk concreet te verlichten. Denk aan het snel samenvatten van lange e-
mailketens, het opstellen van professionele antwoorden of het herschrijven van concepten in de juiste toon.
Claude fungeert hierbij als een directe assistent binnen je inbox — zonder dat je de context van een gesprek
hoeft te verlaten.



Het probleem: e-mailoverload en tijdverlies
in de inbox

E-mail blijft een van de grootste tijdvreters voor professionals. Veel tijd gaat verloren
aan het lezen, interpreteren en beantwoorden van berichten — terwijl de inhoudelijke
waarde van die berichten sterk varieert. Dat levert herkenbare knelpunten op.

> Lange e-mailketens kosten veel tijd om bij te lezen voordat je kunt reageren

> Het formuleren van een scherp en professioneel antwoord vergt meer energie dan
de boodschap zelf

> Toonwisselingen tussen ontvangers of contexten vragen voortdurend aanpassing

» Terugkerende e-mailtypes zoals statusupdates of afwijzingen worden telkens
opnhieuw geschreven

> Meertalige communicatie vereist extra tijd voor vertaling en controle van de juiste
nuance

Wat is Claude voor Outlook?

Claude voor Outlook is een add-in die Claude direct beschikbaar maakt binnen
Microsoft Outlook, zowel de desktopversie als de webversie. Vanuit het Outlook-
venster kun je Claude inschakelen om te werken met de inhoud van een geopend e-
mailgesprek, zonder dat je tekst hoeft te kopiéren of een aparte applicatie hoeft te
openen.

De integratie biedt functies als het samenvatten van een volledige e-mailketen, het
genereren van een conceptantwoord op basis van de context, het aanpassen van de
toon van een bestaand concept en het herschrijven of verbeteren van eigen teksten.
Claude leest daarvoor de inhoud van het e-mailgesprek dat je hebt geselecteerd.

De add-in is beschikbaar voor gebruikers met een Claude-account en wordt
geinstalleerd via de Microsoft AppSource of rechtstreeks via de Outlook-add-
inmogelijkheden. Het vereist een actief Anthropic-account — afhankelijk van de
beschikbaarheid geldt dit voor zowel Pro- als Team-abonnementen.

Spendima Al Kennisbank 2



Voor wie is dit interessant?

Claude voor Outlook is breed inzetbaar, maar levert de meeste waarde op voor
professionals die dagelijks veel communiceren via e-mail en daarin tempo en
kwaliteit willen verbeteren.

»  Accountmanagers en salesteams: snel professionele offertes, follow-ups en
klantcommunicatie opstellen zonder elke e-mail van scratch te schrijven

> Managers en teamleiders: lange interne e-mailketens samenvatten en sneller
beslissingen nemen op basis van de kern van een gesprek

> Communicatieprofessionals: concepten verfijnen op toon, stijl en helderheid
zonder de inbox te verlaten

» Internationale teams: e-mails opstellen of controleren in een andere taal, met
behoud van de juiste professionele nuance

Hoe richt je dit praktisch in?

De installatie van Claude voor Outlook is eenvoudig en vergt geen technische kennis.
Onderstaande stappen helpen je op weg.

G Stap 1 — Zorg dat je beschikt over een actief Claude-account (Pro of Team) via
claude.ai en dat je bent aangemeld

Stap 2 — Open Microsoft Outlook (desktop of web) en navigeer naar de add-ins
via het menu 'Apps ophalen' of 'Add-ins beheren’

Stap 3 — Zoek in de Microsoft AppSource naar 'Claude for Outlook' en installeer
de add-in via jouw Outlook-omgeving

Stap 4 — Koppel de add-in aan jouw Anthropic-account door in te loggen via het
Claude-venster dat in Outlook verschijnt

Stap 5 — Open een e-mail of e-mailketen, activeer Claude via het add-in-paneel
en geef een instructie zoals 'vat samen' of 'schrijf een antwoord'
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Praktische toepassingen

Samenvatten van complexe e-mailketens Bij langlopende projectdiscussies of
escalaties kan een e-mailketen al snel tientallen berichten bevatten. Claude vat de
kern samen — inclusief openstaande actiepunten en de laatste status — zodat je in
€én oogopslag weet wat er speelt en wat er van jou verwacht wordt.

Opstellen van klantgerichte antwoorden Een accountmanager ontvangt een
complexe klantvraag met meerdere deelvragen. In plaats van elk onderdeel zelf uit te
werken, vraagt hij Claude om een volledig conceptantwoord op basis van de e-mail.
Hij past het concept aan en verstuurt het — met een fractie van de tijd die hij normaal
kwijt zou zijn.

Toonaanpassing van interne communicatie Een teamleider heeft een concept
geschreven voor een moeilijke boodschap aan het team — een reorganisatie of
projectwijziging. Claude herschrijft de tekst in een empathischere of duidelijkere
toon, zodat de boodschap aankomt zoals bedoeld.

Meertalige e-mailcommunicatie Een professional werkt samen met collega's in
Duitsland en Spanje. In plaats van handmatig te vertalen of een apart vertaaltool te
gebruiken, vraagt ze Claude rechtstreeks in Outlook om haar e-mail te vertalen naar
het Duits én te controleren op professionele formulering — in één stap.
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Voorbeeldprompts

Gebruik deze prompts direct in het Claude-paneel binnen Outlook, afgestemd op
veelvoorkomende e-mailtaken.

> Samenvatten — Vat deze e-mailketen samen in maximaal vijf punten, inclusief
openstaande actiepunten

» Samenvatten — Wat is de kern van dit gesprek en wat wordt er van mij verwacht?

> Antwoord opstellen — Schrijf een professioneel antwoord op deze e-mail waarin ik
akkoord ga maar om meer tijd vraag

> Antwoord opstellen — Stel een vriendelijk maar duidelijk antwoord op waarin ik dit
verzoek afwijs

» Herschrijven — Herschrijf mijn concept in een formele toon, geschikt voor externe
communicatie met een nieuwe klant

Waar moet je op letten?

Claude voor Outlook biedt aanzienlijke tijJdswinst, maar verantwoord gebruik vraagt
om bewustzijn van een aantal praktische en privacygerelateerde aandachtspunten.

» Vertrouwelijkheid van e-mailinhoud: e-mails die je deelt met Claude worden
verwerkt via de servers van Anthropic — ga na of dit past binnen het privacybeleid
van jouw organisatie, zeker bij gevoelige klant- of personeelsgegevens

> Altijd controleren voor verzenden: door Claude gegenereerde concepten zijn een
startpunt, geen eindproduct — controleer altijd op juistheid, toon en volledigheid
voordat je een bericht verstuurt

» Afhankelijkheid van abonnementsstatus: de integratie vereist een actief betaald
Claude-account; bij verloop van het abonnement is de functionaliteit niet meer
beschikbaar

» Organisatiebeleid: sommige organisaties hanteren restricties op het gebruik van
externe Al-tools binnen bedrijffscommunicatiesystemen — check dit vooraf met
jouw IT- of complianceafdeling
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Conclusie

Claude voor Outlook is een praktische stap richting Al-gestuurde e-mailproductiviteit.
Door Claude direct in de werkomgeving te integreren — zonder omwegen via externe
tools — verlaagt Anthropic de drempel om Al structureel onderdeel te maken van
dagelijkse communicatietaken. Voor professionals die dagelijks veel tijd kwijt zijn
aan e-mail is dit een directe en meetbare tijdsbesparing.

De integratie past in een bredere beweging waarbij Al niet langer een aparte stap is in
een werkproces, maar ingebed raakt in de tools die mensen al gebruiken. Wie nu leert
om Claude effectief in te zetten binnen Outlook, bouwt aan een werkwijze die

schaalbaar is en steeds verder wordt uitgebouwd naarmate de integratie rijper wordt.

v Installeer de Claude-add-in via Microsoft AppSource en koppel hem aan jouw
Anthropic-account

v Gebruik Claude eerst voor laagdrempelige taken zoals samenvatten en
herschrijven om vertrouwen op te bouwen

v Stel interne richtlijnen op over welke e-mailinhoud je wel en niet deelt met
Claude

v Monitor tijdsbesparing actief om de waarde van de integratie intern te
kunnen aantonen

Spendima

Spendima helpt bedrijven om Al praktisch en strategisch toe te passen binnen marketing, processen en dagelijkse
workflows.
spendima.nl
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