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Vorwort

Liebe Leserin, lieber Leser!

Es ist absolut verriickt: Wir haben heute die
genialsten Computerprogramme, die uns den
Berufsalltag erleichtern sollen — und wir nutzen
oft nicht einmal 10 Prozent dessen, was diese
Programme leisten koénnten. Das ist so, wie
wenn ein Automechaniker versuchen wirde,
mit seinem Taschenmesser eine Zindkerze zu
wechseln — und hinter ihm auf der Werkbank
liegen ungenutzt alle Werkzeuge, mit denen er
das muhelos in Minutenschnelle schaffen
konnte.

Jurgen Kurz Marcel Miller

Es ist hdchste Zeit, dass Sie die grof3e Werkzeugkiste, die Sie bereits
besitzen, auspacken und optimal nutzen!

Im vorliegenden Buch lernen Sie alle nitzlichen Funktionen und
Praxisbeispiele von Microsoft Outlook kennen. Jeder einzelne Tipp ist
leicht umsetzbar und wird Ihnen sofort wertvolle Zeit sparen. Zeit, die
Sie dann in die wirklich wichtigen Themen investieren konnen.

Aufbau
E-Mail-Verarbeitung (Kapitel 1 — 3)
Terminplanung (Kapitel 4)
Aufgabenmanagement (Kapitel 5)

Hinweise fur Mac-Nutzer

Die einzelnen Anleitungen der Tipps und Funktionen sind zwar an der
Desktop-Version von Outlook fur Windows erklart, die meisten lassen
sich aber auch eins zu eins auf die Version von Outlook fur den Mac
(Apple) tibertragen. Uberall, wo es Unterschiede oder Anderungen fur
die Version auf dem Mac gibt, sind diese zusétzlich erlautert. Sie
erkennen diese zusatzlichen Hinweise daran, dass sie mit dem Mac-
Icon, wie Sie es hier rechts am Rand sehen kdnnen, markiert sind.
Leser mit einem Windows-Rechner kdnnen die Abschnitte mit dem
Mac-lcon uberspringen. Generell ist die Mac-Version von Outlook
aber nicht ganz so umfangreich wie die Desktop-Version fur
Windows, sodass einige wenige Funktionen auf dem Mac leider nicht
vorhanden sind.

[]
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Video-Tutorials u
Zusatzlich haben wir einige der Anleitungen dieses Leitfadens in

Form von Video-Tutorials fur Sie aufbereitet. Diese sind in einer
gemeinsamen Playlist gesammelt, die Sie Uber den folgenden Link
aufrufen kénnen:

bit.ly/2viwLON

Wann immer far eine Funktion ein zusatzliches Tutorial-Video
verfuigbar ist, erkennen Sie das an dem Video-Icon, wie Sie es hier
rechts am Rand vorfinden.

Wir freuen uns sehr, Sie auf dem Weg zum effizienten Umgang mit
Outlook begleiten zu dtrfen.

Mit effizienten Griif3en
lhre

e o VUMW’&/

Jirgen Kurz Marcel Miller


http://bit.ly/2viwLQN

1. So verarbeiten Sie Ihren Posteingang
effizient

Vorher-/Nachher-Vergleiche veranschaulichen das
Ergebnis

Sie haben unzahlige unbearbeitete E-Mails im Posteingang und eine
chaotische Ordner-Struktur? Dann halten Sie zu Beginn den Zustand
Ihres Posteingangs in Outlook mit einem Screenshot fest. Mit einem
Vorher/Nachher-Vergleich bekommen Sie am Ende eine tolle
Veranschaulichung lhrer erzielten Erfolge.

Um einen Screenshot von Ihrem Posteingang zu erstellen, 6ffnen Sie
Outlook im Bereich ,E-Mail“. Dricken Sie nun auf lhrer Tastatur die
Taste [Druck]. Sie haben damit die Anzeige lhres Monitors in die
Zwischenablage kopiert. Um den Screenshot nun als Bild-Datei
speichern zu konnen, mussen Sie diesen in ein Bildbearbeitungs-
programm einfligen. Fur Windows eignet sich dafir das vorinstallierte
Programm Paint. Um dieses zu 6ffnen, klicken Sie unten links in Ihrer
Taskleiste auf ,Start“ und geben Sie in die Suche den Begriff ,paint*
ein.

Héchste Ubereinstimmung

q/‘ Paint
“ Desktop-App

k paint.net

Desktop-App
Apps >
[ Fresh Paint
Ordner >
I paint.net4.09.install.zip
Web >
£ paintball
£ paint
£ paint tool sai
L paintball shop

£ paintball shop hannover

&% Meine Daten 2 web

paint

Offnen Sie das Programm und fiigen Sie den Screenshot aus der
Zwischenablage mit der Tastenkombination [strg] + [v] ein. Klicken
Sie anschlieBend oben links auf ,Datei“ und wahlen Sie dann
~Speichern unter” aus.

www.bliro-kaizen.de




Wabhlen Sie dann das Datei-Format ,PNG-Bild“ aus und speichern Sie
das Bild ab.

/| ") (s | Unbenannt - Paint

Speich t
D Neu peichern unter

PNG-Bild
’« Offnen Speichern Sie ein Foto oder eine Zeichnung mit hoher Qualitat,
i - und verwenden Sie das Objekt auf Ihrem Computer oder im Web.
JPEG-Bild

Speichern

r

Speichern Sie ein Foto mit guter Qualitat, und verwenden Sie es
auf lhrem Computer, in E-Mails oder im Web.

BMP-Bild

s

Speichern Sie beliebige Bilder mit hoher Qualitat, und verwenden
Sie sie auf lhrem Computer.

=
a Speichern unter »

Drucken »
GIF-Bild

Speichern Sie eine einfache Zeichnung mit einer niedrigeren
Qualitdt, und verwenden Sie sie in E-Mails oder im Web.

A

{
)

Von Scanner oder Kamera

Andere Formate
In E-Mail senden

1

Offnen Sie das Dialogfeld "Speichern unter", um unter den
verfligbaren Dateitypen eine Auswahl zu treffen.

Als Desktophintergrund festlegen — »

Eigenschaften

Info

« @ T

Beenden

N

Um auf einem Mac einen Screenshot Ihres Posteingangs zu erstellen, |:l
offnen Sie ebenfalls Outlook im Bereich ,E-Mail“. Dricken Sie nun die —
Tastenkombination [command] + [shift] + [3]. Sie haben dadurch

einen Screenshot des kompletten Monitors erstellt, der automatisch

auf dem Schreibtisch abgespeichert wird.

Miller, Marcel Q @ =

Bildschirmfoto
2017-08...10.26.26




Vermeiden Sie Stérungen

An jedem Arbeitstag wartet deutlich mehr Arbeit auf uns, als uns Zeit
zur Verfigung steht. Um dieses Mehr an Arbeit zu bewaltigen, sind
voll konzentrierte Arbeitsphasen wichtig.

Allerdings haben wir mit standigen Unterbrechungen zu kdmpfen. Der
Chef kommt und hat eine Frage zu einem laufenden Kundenprojekt,
auf die er dringend eine schnelle Antwort braucht. Es poppt eine
Benachrichtigung einer neu eingegangenen E-Mail auf, in die man
kurz reinliest. Ein Kunde ruft an und stellt eine Frage zum erst
kirzlich gekauften Produkt. Ein Kollege braucht eine kurze
Hilfestellung bei der Bearbeitung eines Auftrags und, und, und ...

Eine Umfrage! hat folgende erschreckende Zahl ergeben: Im Schnitt
kann sich ein durchschnittlicher Buroarbeiter elf Minuten lang mit
einem Thema konzentriert beschaftigen, bevor er durch eine Stdérung
unterbrochen und dadurch aus seiner Konzentrationsphase gerissen
wird.

Noch viel erschreckender ist folgende Zahl: Eine Studie von Microsoft
aus dem Jahr 2013 besagt, dass es im Schnitt 15 Minuten lang
dauert, bis man sich nach einer solchen Stérung wieder voll auf seine
Tatigkeit konzentrieren kann. Stellt man diese beiden Zahlen einmal
gegenuber, ist eine andauernd hochkonzentrierte Arbeitsphase
eigentlich unmaoglich.

Selbst wenn man davon ausgeht, dass diese beiden Zahlen die
Realitat nicht voll zutreffend widerspiegeln — wirklich hochkonzentriert
arbeitet man nur selten. Es entsteht ein sogenannter ,Ségezahn-
effekt”:

Konzentration

/'
Storung

Zeit

1,Der Fluch der Unterbrechungen®, www.zeit.de
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Viele der Stérungen lassen sich nicht vermeiden. Anfragen vom Chef
oder von Kunden haben naturlich Prioritdat und missen umgehend
bearbeitet werden.

Ein grol3es Potenzial zur Vermeidung von Stérungen, bieten
allerdings E-Mails. Eingehende E-Mail-Nachrichten nehmen sicher
einen der gro3ten Posten ein, wenn es um Stérungen am Arbeitsplatz
geht. Stellen Sie sich vor, Sie sitzen gerade an einer dringenden
Kalkulationstabelle fur einen Kunden und pl6tzlich ertont ein kurzes
Tonsignal, lhr Mauszeiger verandert sich fur einen Augenblick, am
unteren rechten Bildschirmrand poppt eine Meldung einer neuen
E-Mail auf und in der Taskleiste erhalt Outlook ein Symbol mit einem
ungeodffneten Briefumschlag. Klar, dass das zum Offnen der neuen
E-Mail verfuhrt. Wenn man jetzt im Schnitt mit 50
E-Mails pro Tag rechnet, wird man allein ca. alle zehn Minuten von
einer neu eingehenden E-Mail unterbrochen.

Benachrichtigungen deaktivieren

StandardméafRig sind in Outlook die Benachrichtigungen fir neue
E-Mails aktiviert. Folgende Signale kiindigen jede eingehende E-Mail
an:

Akustisches Tonsignal

Kurzzeitige Veranderung des Mauszeigers

Pop-up Meldung auf dem Bildschirm

Outlook-Symbol in der Taskleiste wird mit einem ungedffneten

Briefumschlag dargestellt

Tipp: Verarbeiten Sie lhre E-Mails blockweise. Das Schéne am
Kommunikationsinstrument E-Mail ist die Madoglichkeit der asyn-
chronen Kommunikation. E-Mails mussen nicht sofort nach dem
Erhalt gelesen und bearbeitet werden. Eines der grof3ten
Effizienzsteigerungspotenziale bietet die blockweise Verarbeitung von
E-Mails.

Reservieren Sie sich zwei oder drei Mal pro Tag eine halbe Stunde

Zeit, in der Sie Ihre E-Mails am Stick verarbeiten. So werden Sie

nicht bei jeder neuen Nachricht aus Ihrer Arbeit herausgerissen. Wir
empfehlen Ihnen dafir, die Benachrichtigungen fur neue E-Mails zu n
deaktivieren.

Klicken Sie dazu in Outlook oben links auf den Reiter ,Datei”. Wahlen
Sie nun links in der Menlleiste den Button ,Optionen® aus.

www.bliro-kaizen.de



https://www.youtube.com/watch?v=RilwIypxpfw&index=1&list=PLNVApmkZgHjEwiQc25Lmqab2HsyUzWrpQ

Posteingang - M.Miller@tempus.de

©

LSl Kontoinformationen

Offnen und -
Exportieren (/" M.Miller@tempus.de <
L/Q Microsoft Exchange
Speichern unter == Konto hinzufiigen
® Kontoeinstellungen
as Andern der Einstellungen fiir dieses Konto oder
Kontoeinstellungen Einrichten weiterer Verbindungen.

Drucken

Zugriff auf dieses Konto im Internet.

https://owa.tempus.de/owa/
Office-Konto

Optionen

Automatische Antworten (AuBer Haus)

Feedback <« Mit automatischen Antworten kénnen Sie andere tiber Ihre Abwesenheit
benachrichtigen bzw. mitteilen, dass Sie auf E-Mail-Nachrichten nicht

Automatische Antworten »
antworten kénnen.

Beenden
i Postfacheinstellungen
v Verwalten der GréBe lhres Postfachs durch Leeren des Ordners
Tools “Geloschte Elemente” und Archivierung.

Wahlen Sie im folgenden Fenster nun links den Menupunkt ,E-Mail*
aus. Entfernen Sie alle vier Haken im Bereich ,Nachrichteneingang®.

Outlook-Optionen ? X
Allgemein i . . ) =
Andern Sie die Einstellungen fiir von lhnen erstellte und empfangene Nachrichten.
IEfMaiI
Nachrichten verfassen
Kalender
Personen -":I‘J Andern Sie die Bearbeitungseinstellungen fir Nachrichten. Editoroptionen...
Aufgaben Nachricht in diesem Format verfassen: HTML  ~
Suchen '3: Vor dem Senden immer die Rechtschreibung priifen Rechtschreibung und AutoKorrektur...
Sprache 7 Originalnachricht bei Antworten und Weiterleitungen ignorieren
Erweitert
Mendband anpassen /' Erstellen oder andern Sie Signaturen fur Nachrichten Signaturen..

Symbolleiste fur den Schnellzugriff Verwenden Sie Briefpapier, um Standardschriftart und Formatvorlagen sowie Farben .
Briefpapier und Schriftarten...

Add-Ins ~ und Hintergriinde zu &ndern

Trust Center Outlook-Bereiche

== Passen Sie die Art an, in der Elemente bei Verwendung des Lesebereichs als gelesen markiert werden.
Lesebereich...

Nachrichteneingang

fxi Beim Eintreffen neuer Nachrichten:

Sound wiedergeben
Kurzzeitig den Mauszeiger verandern
Briefumschlagsymbol in der Taskleiste anzeigen

Desktopbenachrichtigung anzeigen

Unterhaltungen aufraumen

b Aufgeréumte Elemente werden in folgenden Ordner verschoben: Suche,..

oK Abbrechen

SchlieRen Sie das Fenster abschlieRend mit einem Klick auf ,OK".

Auf dem Mac deaktivieren Sie die Benachrichtigungen, indem Sie l_
oben links in der Infoleiste auf ,Outlook” klicken und dann die Option —
.Einstellungen” auswahlen (1). Im sich 6ffnenden Fenster kdnnen Sie
dann die Benachrichtigungen im Bereich ,Benachrichtigungen und

Sounds® abschalten (2).

www.bliro-kaizen.de




n GINILTTE Ablage Bearbeiten | Darstellung  E-Mail Format Extras Fenster Hilfe @ = ]
Posteingang = Tempus

[ Di. 10:38

Einstellungen...

Offiine N M =g
Erinney tivieren

Junk-E-Mail - Regeln E-Mail L A
filtern

Dienste » =
[ Outlook-Einstellungen
Outlook ausblenden #H Alle anzeigen
Andere ausblenden X#H
gel
Outlook beenden E = oy | 4 ~
Q ] 3 Q 113 A ABC ABC
=) Archiv Allgemein Konten Benachrichtigung- Schriftarten AutoKorrektur Rechtschr.
— . en und Sounds Grammatik
[1Il Papierkorb
=/ Entwirfe E-Mail
. e — v 3 C ;
[&] Junk-E-Mail m; = F@
[] RSS-Feeds Leselayout Verfassen Signaturen Regeln Junk-E-Mail
> [ synchranisierungspro...
=) Abonnierte éffentliche... Weitere
— A
N . = iy
7 Intelligente Ordner a =
Kalender Kontakte Sicherhelt und
> Auf meinem Computer Cafa e

E-Mails verarbeiten statt sichten

Kennen Sie das? Sie bekommen eine neue E-Mail. Nach einem Bearbeiten Sie jede
kurzen Uberfliegen des Inhaltes stellen Sie fest, dass in der Nachricht E-Mail genau 1 Mal
eine Aufgabe fur Sie enthalten ist, die Sie aber jetzt gerade nicht

bearbeiten kénnen. Was also mit der E-Mail tun? Am besten einfach

im Posteingang lassen, dann kann man sie schon nicht vergessen,

und wenn man ganz gewissenhaft ist, wird die E-Mail auch noch als

ungelesen markiert.

Was ist jetzt gerade passiert? Wir haben eine E-Mail geoffnet,
gelesen, festgestellt, dass man diese Information spater noch
verarbeiten muss und die E-Mail dann wieder als ungelesen markiert
und im Posteingang belassen. Wenn wir nun das nachste Mal unsere
E-Mails im Posteingang lesen, taucht diese Nachricht wieder auf und
im schlimmsten Fall verfahren wir damit genauso noch einmal. Das
Ergebnis: Die E-Mail bleibt solange im Posteingang liegen und wird
so oft regelmafdig wieder Uberflogen, bis wir sie endlich verarbeiten
konnen. Allerdings ist jedes weitere Offnen und Lesen der E-Mail
unndtig und es kostet jedes Mal wieder Zeit, bis man sich in den
Sachverhalt eingelesen hat.

Ein gutes Beispiel zum Veranschaulichen ist das Aquivalent in
Papierform — unser Briefkasten zu Hause. Stellen Sie sich vor, Sie
bekommen einen Brief, 6ffnen und lesen ihn, stellen fest, dass Sie
damit noch etwas tun miussen, stecken ihn dann zurlick in den
Briefumschlag und schieben diesen zuriick in den Briefkasten. Wenn
Sie dann das nachste Mal Ihre Post sichten, verfahren Sie so erneut.

Mit unserer Post wirden wir nie so umgehen. Ein Brief wird genau
einmal geo6ffnet und jeder Inhalt wird sofort verarbeitet. Rechnungen
kommen auf einen separaten Stapel zum Uberweisen, Werbung
kommt zum Einkaufszettel oder in den Papierkorb, Postkarten werden



an den Kuhlschrank gepinnt. Jeder denkbare Inhalt wird genau
einmal in die Hand genommen und dann verarbeitet.

Warum verfahren wir dann mit unseren E-Mails nicht automatisch
auch so?

Die 5-Schritte-Regel

Ahnlich wie bei Briefen gibt es auch fir jede E-Mail genau eine
Mdoglichkeit, diese zu verarbeiten statt nur zu sichten. Folgende funf
Moglichkeiten stehen dabei zur Verfigung:

1. Léschen
E-Mails, die uns nicht betreffen, die keine wichtigen Informationen
bzw. Aufgaben oder Termine enthalten, missen weder bearbeitet
noch aufbewahrt werden. Sie kénnen direkt nach dem Lesen
geldscht werden.

2. Weiterleiten
E-Mails, die falsch adressiert wurden, uns nicht (mehr) betreffen
oder zum Beispiel von Kollegen bearbeitet werden, kénnen direkt
an diese weitergeleitet werden.

3. Archivieren
E-Mails, die zwar wichtige Informationen, aber keine konkreten
Aufgaben fur uns enthalten oder auch im Einzelfall einer
gesetzlichen Aufbewahrungsfrist unterliegen, werden archiviert.

4. Erledigen (5-Minuten-Regel)

Nach den ersten drei Schritten bleiben nun nur noch
E-Mails im Posteingang ubrig, die ein konkretes ToDo enthalten.
Hier gilt folgende Faustregel: Alles, was in unter funf Minuten
erledigt werden kann, wird sofort erledigt. Der Aufwand, das auf
die Aufgabenliste zu Ubernehmen und sich spater wieder in die
Aufgabe einzudenken, ware groR3er, als die Aufgabe einfach sofort
zu erledigen.

5. Terminieren

Aufwendigere Aufgaben kénnen meistens nicht sofort erledigt
werden, weil die notwendige Zeit an diesem Tag nicht zur
Verfligung steht. Diese Zeit muss erst eingeplant werden. Damit
die Aufgabe mit in die Wochen- und Tagesplanung einfliel3en
kann, muss sie zunadchst auf die Aufgabenliste Ubernommen
werden, sie wird also terminiert (Details zur Arbeit mit der
Aufgabenliste finden Sie spéater in Kapitel 5).

www.bliro-kaizen.de




Wenn Sie lhren Posteingang mit Hilfe der 5-Schritte-Regel
verarbeiten, arbeiten Sie nicht nur sehr viel effizienter, sie sparen
auch direkt eine Menge Zeit bei der E-Mail-Bearbeitung.

Eine groRe Studie? von tempus in Kooperation mit der AKAD-
Hochschule hat gezeigt: Der durchschnittliche Biroarbeiter verbringt
Im Schnitt einen ganzen Tag pro Woche mit der Bearbeitung von
E-Mails. Mit unserer 5-Schritte-Regel lasst sich so jede E-Malil
durchschnittlich in unter einer Minute verarbeiten. 30 E-Mails in einer
halben Stunde zu verarbeiten, ist damit nun kein Problem mehr.

Verschaffen Sie sich einen schnellen Uberblick tiber
lhre neuen E-Malils

Experten-Tipp (fur Fortgeschrittene): Kennen Sie das? Sie
kommen morgens ins Buro, starten Ihren PC und 6ffnen Outlook. Auf
Sie warten nun 30 neue E-Mails. Sie holen sich den ersten Kaffee
und beginnen hochmotiviert mit dem Verarbeiten. Nach zehn Minuten
steht plotzlich der Chef im Biro und fragt: ,Haben Sie meine E-Mail
von heute Morgen denn immer noch nicht beantwortet?“

Wichtiges oder Dringendes auf den ersten Blick in einem vollen
Posteingang zu erkennen, ist so schnell oft gar nicht méglich. Mit
Hilfe von sogenannten ,Bedingten Formatierungen® kann man sich
jedoch einen schnellen Uberblick verschaffen.

Tipp: Richten Sie sich bedingte Formatierungen ein. Damit kénnen u
Sie E-Mails, die bestimmte Kriterien erflllen, optisch hervorheben.

Ein Beispiel: E-Mails vom Chef farblich kennzeichnen lassen.

Klicken Sie in Outlook oben in der Menuleiste auf den Reiter ,Ansicht”
und anschlieRend links auf den Button ,Ansichtseinstellungen®.

2 https://www.buero-kaizen.de/presse/studienergebnisse/
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https://www.youtube.com/watch?v=vfeoyPMlhiw&index=2&list=PLNVApmkZgHjEwiQc25Lmqab2HsyUzWrpQ

Datel n/Empfan

< m.miller@tempus.de

gen

Alle Ungelesen

Hallo Herr Miller, anbei die

Posteingang - MMi

Gehten Sie tun?

ﬂ =l 1 | Sortiemreihentolge umkehren [T Ordnerbereich -
a D Als Unterhaltungen anzeigen + :
‘=) Spalten hinzufigen = Leseb h =
Ansicht JAnsichtseinstellunges Ansicht Nachrichtenvorschau Anordnen fsebereie
andern uriicksetzen E nach ~ eitern/Reduzieren [ Aufgabenleiste -
Aktuelle Ansicht Nachrichten Anordnung Layout
Aktuelles Postfach durchsuchen ... O | Aktuelles Postfach

Gaisser, Elena Miller, Marce

Posteingang 11 Neuestes Element AW: Mitarbeiterabend 13. Juni 2016
Entwiirfe Jirgen Kurz
Januar - Netizen elever und simp... 10:27
Gesendete Elemente Hallo Marcel,
(GelcechimjEamanta Gttinger, Axel hattest du schon Gelegenheit mit Felix zu sprechen?
Junk-E-Mail AW: Meldungen 10:26
Hallo Herr Gesell, " Was sollen wir Liebe GriiRe
Postausgang Elena
RSS-Feeds Gaisser, Elena
AW Mitarbeiterabend 13. Juni 2016 10:15 Vi Miller, M |
4 Suchordner Hallo Marcel, hattest du schon on: Miller, Marcel
Gesendet: Freitag, 18, Dezember 2015 11:47
Enthalt onenote Ioja, Claudia ;n: G.:lf.ss:&'liﬁnaibzodb:cek,;ﬂx Juri 2046
Enthdlt outlook AW Schulung Outlooks One Note 1 09:56 streff: AW: Mitarbelterabend 13. Juni
Hallo Herr Miller, wir haben jetzt
Gréfer als 100 KB Hi Elena,
” i Kurz, Juergen
-Mi ' ~
LRSS R Motizen TdG Prisentation 09:46 ok, kein Problem. Klaren wir im Januar und melden uns dann bei dir @

Es o6ffnet sich folgendes Fenster:

Erweiterte Ansichtseinstellungen: Kompakt

Beschreibung

Spalten...

Gruppieren...

Sortieren...

Filtern...

Weitere Einstellungen...

Bedingte Formatierung...

Spalten formatieren...

Aktuelle Ansicht zuriicksetzen

Prioritat; Erinnerung; Symbol; Kennzeichnungsstatus; Anlage; V...

Keine Gruppierung

Erhalten (absteigend)

Aus

Schriftarten und weitere Tabellenansicht-Einstellungen

Benutzerdefinierte Schriftarten fir Nachrichten

Legen Sie das Anzeigeformat fir jedes Feld fest.

oK Abbrechen

Klicken Sie anschlielend auf den Button ,Bedingte Formatierung®.
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Es o6ffnet sich folgendes Fenster:

Bedingte Formatierung X

=2}

egeln fur diese Ansicht:

Ungelesene Nachrichten Hinzuftigen
Ungelesene Gruppenkopfzeilen

Eingereicht aber nicht gesendet
Abgelaufene E-Mail

Uberfallige E-Mail

Nachrichten in anderen Ordnern
Dokument im Websitepostfach, ftir das der
Von Jirgen Kurz

Loschen

Nach gben

NNNNNNNY

Nach unten

Eigenschaften der ausgewahlten Regel

Name: Von Jirgen Kurz

Schriftart... 16 Pt. Segoe Ul Semibold

Bedingung...

oK Abbrechen

Klicken Sie nun auf den Button ,Hinzufugen®. Damit haben Sie einen
neuen Eintrag im Regelfeld definiert. Im unteren Bereich des Fensters
konnen Sie der Formatierungsregel nun einen Namen geben und die
Darstellung (Schriftart, -farbe und -gro3e) einstellen. Klicken Sie
anschlie®end auf den Button ,Bedingung®.



Es o6ffnet sich folgendes Fenster:

Filtern X

Nachrichten  weitere Optionen  Erweitert

Suchen nach: v

In: Nurim Feld "Betreff" ~

I Von... Jurgen Kurz I

Gesendet an...

als einziger Empfanger in der "An"-Zeile stehe
I:‘ In denen ich: 9 pteng

Zeit: Keine Angabe v | |An einem beliebigen Datum

Abbrechen Alles |6schen

Wahlen Sie nun mit einem Klick auf ,Von“ den gewlnschten
Absender aus oder tragen Sie die E-Mail-Adresse manuell in das
Textfeld neben ,Von® ein. SchlieBen Sie die offenen Fenster mit
einem Klick auf ,,OK*.

Hinweis: Im Auswahl-Fenster fur die Bedingungen lassen sich eine
Vielzahl verschiedener Kriterien auswahlen und auch kombinieren.
So konnen die unterschiedlichsten Formatierungsregeln angelegt
werden. Diese sind allerdings immer nur in dem Ordner gultig, flr den
sie angelegt wurden und mussen bei Bedarf fur jeden Ordner separat
eingerichtet werden.

Im Ordner Posteingang werden alle E-Mails von der eben
eingetragenen Absenderadresse mit der neu zugewiesenen
Formatierung angezeigt. Mogliche weitere Formatierungsregeln
konnten fur Newsletter, E-Mails bei denen Sie nur im CC-Feld
adressiert sind oder Rundmails Sinn machen.



Datei Start Senden/Empfangen Ordner FCICI ) \Was machten Sie

c9 g Z\ Als Unterhaltungen anzeigen =3
Ansicht Ansichtseinstellungen  Ansicht Unterhaltungseinstellungen Nachrichten|
éndern - zurlicksetzen -

Aktuelle Ansicht Nachrichten

4 m.miIIer@tempus.de Aktuelles Postfach durchsuchen ,O Aktuelles Postfach

4 Posteingang 5 Alle Ungelesen - Neuestes Element |
1 Diktate 4 (IS
2 Archiv Kurz, Juergen
Entwiirfe Das ist ein Test 12:58

Die Moglichkeit, E-Mails mithilfe der bedingten Formatierung |:|

hervorzuheben, ist in Outlook flr den Mac nicht vorhanden. -
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Checkliste: Setzen Sie folgende Effizienztipps doch
gleich um!

[l Deaktivieren Sie die Benachrichtigungen in Outlook flr neue
E-Mails.

O Verarbeiten Sie lhre E-Mails in Zukunft blockweise.

[0 Sie haben E-Mails im Posteingang liegen? Dann testen Sie das
LVverarbeiten statt sichten mit der 5-Schritte-Regel.

[0 Experten-Tipp (fir Fortgeschrittene): Richten Sie sich eine
bedingte Formatierungsregel ein. Geeignete Beispiele sind
E-Mails vom Chef, E-Mails bei denen Sie nur im CC-Feld
adressiert sind oder Newsletter.



2. E-Mails sinnvoll ablegen und schnell
wiederfinden

Eine untbersichtliche Struktur verursacht hohe
Suchzeiten

Die meisten E-Mails, die wir bekommen, legen wir sorgfaltig ab.
Gewissenhaft haben wir Ordner fir Mitarbeiter und Kollegen,
Projekte, Kunden, Veranstaltungen und eine Vielzahl an weiteren
Themengebieten angelegt. Mit Uberordnern und Unterordnern in
vielen Ebenen entsteht so Uber die Jahre hinweg ein massiver
Ordnerbaum, der schon lange nicht mehr ganz auf unserem Monitor
zu sehen ist und man regelmafig lange scrollen muss, um E-Mails
ablegen und wiederfinden zu kénnen.

Und nicht nur, dass wir viel scrollen missen, ist ein Problem. Wenn
man so viele Ordner angelegt hat, ist es oft gar nicht mehr so leicht
zu entscheiden, in welchem Ordner man die neuen E-Mails ablegen
soll. Kommt sie in den Ordner fir den Kollegen, der die E-Mail
geschickt hat? Oder wird sie doch lieber inhaltlich dem passenden
Projektordner zugeordnet? Oder vielleicht legt man sie zur Sicherheit
auch in allen in Frage kommenden Ordnern ab, um sie auch sicher
wiederzufinden?

Generell sind Ordner nichts schlechtes, aber die Gefahr, sich in
seiner Ordner-Struktur zu verzetteln, ist grol3. Bei einem
Geschaftsfuhrer-Coaching eines grof3en mittelstdndischen Unter-
nehmens haben wir versucht, dessen E-Mail-Ablage-Struktur zu
optimieren. Diese hat zu dem Zeitpunkt tber 500 Ordner umfasst. Um
den passenden Ordner fUr jede E-Mail zu finden, hat er jeweils viel
Zeit gebraucht. Oft war es alles andere als klar, in welchen Ordner die
E-Mail abgelegt werden muss. Doch schon das Offnen des ersten
Ordners hat Folgendes gezeigt: Es war lediglich eine einzige E-Mail
darin enthalten — und diese war aus dem Jahr 2007. Das war ein
deutliches Indiz dafur, dass dieser Ordner womdglich nicht mehr
gebraucht wurde.

Zwei Moglichkeiten: Google-Methode oder Ordner-
Struktur

In den friheren Versionen von Outlook war die Ordner-Struktur die
einzige wirkliche Option, E-Mails abzulegen, um sie spater auch
sicher wiederfinden zu kénnen. Seit Outlook 2007 gibt es jedoch eine
weitere sinnvolle Alternative.
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Die Alternativen: Google-Methode ...

Die Google-Methode
verzichtet auf Ordner
und nutzt die

Crdner Ansicht Dictation

=R e e | Suchfunktion
- Aufraumen =
MNeue MNeue Meues . Loschen Archivieren Antworten 4
E-Mail Elemente~ Meeting &s Junk-E-Mail - anty
Meu TeamViewer Loschen
£

4 M.Miller@tempus.de “Aktuelles Postfach”™ durc... J:? Aktuelles

Posteingang Alle Ungelesen *  Meuestes El
Archiv . I Heute
Entwiirfe

Gesendete Elemente
[+ Gelaschte Elemente

Junk-E-Mail

Postausgang

R55-Feeds

. oder Ordner-Struktur.

Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht

m Ilgnorieren
&,

Aufrdumen ~
Neue Neue Léschen | Antworten  Allen

E-Mail Elemente -~ afgJunk-E-Mail ~ antworten

Neu Loschen Al

. < Aktuelles Postfach durchsuchen (Strg+E
4 m.miller@tempus.de Strg+E)

4 Posteingang Alle Ungelesen -
) Es wurden keine Elemente gefunden,
0 Diktate entsprechen.
1 Archiv

I> 2 Projekte
[> 3 Kunden

Entwirfe

ic Flamonta

Mit der Google-Methode ist das Arbeiten ohne Ordner-Struktur
gemeint. Alle verarbeiteten E-Mails werden in einen Unterordner
LArchiv‘ oder ,Ablage” verschoben. Das Wiederfinden von E-Mails
erfolgt ausschlielich Uber die Suchfunktion.



Mit einer Ordner-Struktur zu arbeiten bedeutet, dass alle E-Mails
thematisch nach Mitarbeitern, Projekten o. &. sortiert und in dafur
angelegte Ablage-Ordner verschoben werden. So kdnnen sie auch
durch die thematische Einsortierung schnell im jeweiligen Ablage-
Ordner wiedergefunden werden.

Der Trend der Ablage geht zur Google-Methode. Diese funktioniert
vom Prinzip her genau wie die Google-Suchmaschine. Der Ansatz ist:
Die Inhalte der E-Mails sind so komplex und inhaltlich so vielfaltig,
dass man sie meist nicht eindeutig einem Ordner zuordnen kann.
AulRerdem kostet das manuelle Ablegen und Wiederfinden jedes Mal
unndtig viel Zeit. Was man braucht, ist eine schnelle und intelligente
Suchfunktion. Wie diese in Outlook funktioniert und sinnvoll
eingesetzt werden kann, wird weiter unten in dieser Lektion noch
ausfuhrlich erlautert. Wer lieber die Ordner-Struktur verwenden
mochte, sollte darauf achten, dass diese ubersichtlich und so kurz wie
moglich bleibt.

Tipp: Das menschliche Gehirn ist nicht dafir gemacht, sich viele
Dinge auf einmal zu merken. Die folgenden Tipps sind hilfreich fir
eine funktionierende Ordner-Struktur:

Eine Nummerierung der Ordner hilft bei der Sortierung. So
kann die alphabetische Sortierung von Outlook umgangen
werden. Der wichtigste Ordner (der in der Ordnerliste ganz
oben stehen sollte) ist oft nicht der, der mit dem Buchstaben A
beginnt. Erst ab der Version 2013 ist eine Nummerierung flr
die Sortierung nicht mehr notwendig. In den neuen Versionen
kann man die Ordner bequem mit der Maus an die gewiinschte
Stelle ziehen.

Versuchen Sie, moglichst wenige Ordner pro Ebene
anzulegen. Der Ulmer Hirnforscher und Psychologe Manfred
Spitzer hat herausgefunden, dass sich unser Gehirn funf bis
sieben Dinge gut merken kann, bevor es die ersten bereits
wieder vergisst. Wenn wir also zu viele Ordner pro Ebene
anlegen und diese beim Ablegen einer E-Mail Uberfliegen,
haben wir die ersten Ordner bereits wieder vergessen, bis wir
beim Letzten angekommen sind.

Begrenzen Sie lhre Ordner-Struktur auf drei Ebenen. Muss
man sich durch zu viele Ebenen navigieren, tritt derselbe Effekt
auf, wie bei zu vielen Ordnern pro Ebene. AuRerdem wird dann
die Navigationsleiste am linken Bildschirmrand in Outlook
entweder viel zu breit oder Sie muissen nicht nur vertikal,
sondern auch horizontal scrollen, um den richtigen Ordner zu
finden.
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Die komplette Ordner-Struktur sollte auf dem Bildschirm
sichtbar sein. Sie sollten jeden Ordner sofort erreichen kénnen,
ohne scrollen zu missen. Nur so ist eine gute Ubersicht
gewahrleistet. Wenn Sie scrollen miussen, um all lhre Ordner
erreichen zu konnen, ist das im Regelfall ein Indiz dafir, dass
die Ordner-Struktur zu umfangreich ist.

Bleiben Sie bei einem System. Benennen Sie zum Beispiel alle
Mitarbeiterordner nach dem Prinzip: Nachname, Vorname.
Generell hilft beim Ablegen die Frage: Wo wurde ich die E-Malil
spater suchen? Wenn Sie nach diesem Prinzip Ihre E-Mails
ablegen, wird lhnen das bestimmt beim schnellen Wieder-
finden helfen.

4 Posteingang

4 Mitarbeiter
Bendele, Mareike
Brodbeck, Felix
Honold, Laura

4 Kunden
AMT Dynamics AG
Logistik Aichler Group
Mdller GmbH

4 Projekte
Akquise
Konzeption Kampagnenprodukt

Uberarbeitung Website

Archiv

Tipp: Beim Anlegen einer neuen Ordner-Struktur oder auch beim
Uberarbeiten einer bestehenden Ablage kénnen MindMaps eine gute
Unterstitzung sein.



oo
VS

— Progde

Ak

Skizzieren Sie lhre Ablage auf einem Blatt Papier. Im Internet lassen
sich auch viele digitale MindMap-Programme fiir den PC finden. Eine
gute Alternative ist das kostenlose Programm XMind3.

Die erweiterte Suchfunktion hilft beim schnellen
Wiederfinden

Seit der Version 2007 beherrscht Outlook eine schnelle, intelligente
und zuverlassige Suchfunktion. In alteren Versionen war die
Suchfunktion sehr langsam und damit keine wirkliche Alternative zur
Ordner-Struktur, wenn es um das Wiederfinden von E-Mails ging.
Microsoft hat hier aber nun deutlich nachgebessert. Die Suchfunktion
ist seit Outlook 2007 volltextindiziert. Jeder Inhalt in jedem Bereich
einer E-Mail wird erfasst und kann so von der Suchfunktion gefunden
werden — egal ob Adressfeld, Betreff, Nachrichtentext oder Anlagen.

Suchtools 2 Archiv - MMiller@tempus.de - Outlook

Senden/Empfangen Ordner Ansicht Suchen (' Was méchten Sie tun?

. + Ignorieren x — * ¥
[ ) N Besprechun,
&1 % aufraumen - €« « 5> 9
Neue  Meue & Junk-E-Mail - Loschen Antworten Allen  Weiterleiten T Weitere -
E-Mail Elemente = antworten
N Laschen Antworten
+ mmiller@tempus.de < autlook und cnenate workshop b3
4 Posteingang 1 Alle Ungelesen * MNeuestes Element L |+ WMo 20.02.2016 12:44
= 4 Heute _
1 Diktat i p o= in-h: Dt-on
e i Armin Haas <armin-haas@t-online.de>

2 Archiv Rettenberger, Michaela

o Statskan Wabshe 8 Autor. AW: Outlook und OneNote workshop

ntwiirfe

Tkt Feneq”?erger' Michaela o O Sie haben diese Nachricht am 29.02.2016 1313 weitergeleitet,

acus Online 3

Geloschte Elemente

unceshiad Bendele, Mareike ) Hallo Herr Miller

Postausgang WG: Bestellung “Selbstorganis. 128

RSS-Feeds . ..wire gerne im workshop dabei. K6nnen Sie mir bitte die Eckdaten schicken?

Dl g > War an der Mail nicht drangehangt.
Sucherdner AW: Outlook und Onehote wo. 12:44

3 https://www.xmind.net/de/

www.bliro-kaizen.de



https://www.xmind.net/de/

Das hat auch drastische Auswirkungen auf die Suchgeschwindigkeit,
da die Indizierung jetzt nicht mehr wahrend der Suche stattfindet,
sondern von Outlook bereits im Hintergrund erledigt wurde. Die
Suchergebnisse werden nun, wie man es bei Google kennt, sofort
nach dem Start der Suche angezeigt. Wenn man mit der
Suchfunktion arbeitet, ist eine Ordner-Struktur als Ablage nicht mehr
notwendig, da die Suche alle E-Mail-Elemente sofort wiederfindet,
egal in welchem Ordner sie liegen.

Eine weitere hilfreiche Eigenschatft ist die erweiterte Suchfunktion, die
im Folgenden genauer beschrieben und deren Verwendung sehr zu
empfehlen ist.

Seit Outlook 2010 ist die Menileiste nicht mehr im Drop-down-Stil Prazisieren Sie die

aufgebaut ... Suche fur feinere
Ergebnisse

Ei.nfﬂgen*| Format -  Extras - u

] Datei anflgen

ﬂ Element anfugen |

&k | Signatur - rtE’

&h | visitenkarte [

ﬁ Kalender... -

5} Datum und Uhrzeit.. [

IQ Schnellbausteine L

£} Symbaol »

T Formel 3

[h] | Quervenweis...

MMustrationen k
I3 smartArt..

... sondern erscheint als Ribbon-Menii:

Senden/Empfangen Ordner Ansicht  Was méchten Sie tun?

[T {2 Ignorieren x N 7N >

“Dj 7 Aufraumen - bél {M H ElBesprechung
Neug Neue & Junk-E-Mail - Loschen Antworten Allen  Weiterleiten )
E-Mail Elemente ~ antworten

Neu Loschen Antworten

Weitere ~

Das bedeutet, dass die Menileiste automatisch immer die Befehle
anzeigt, die Sie in der jeweiligen Arbeitssituation in Outlook
verwenden kénnen. Sobald Sie nun in das Suchfeld klicken, &ndern
sich die angezeigten Befehle in der Menduleiste und es werden alle


https://www.youtube.com/watch?v=0XVcMRt09oc&index=3&list=PLNVApmkZgHjEwiQc25Lmqab2HsyUzWrpQ

Befehle angezeigt, die Sie zur Anpassung und Verfeinerung der
Suche verwenden kénnen.

Suchtools

Posteingang - M.Miller@tempus.de - Outloc|

Ansicht ) Was méchten Sie tun?

Aktueller Ordner l

Start Senden/Empfangen Ordner

= 4 = Diese Woche ~ I> Gekennzeichnet|
2 v
Atialles Unterordner A ; Von

Postfach 's— Alle Outlook-Elemente

Hat Kategorisiert
Anlagen

&~ Gesendet an ~ ' Wichtig

Retreff

Ungelesen + Weitere ~

Bereich Ergebnisse Verf:nem

. abc Aktueller Ordner ¥
4 mmiller@tempus.de % :

Alle Ungelesen Neuestes Element |

4 Posteingang
0 Diktate
1 Archiv
2 Projekte
3 Kunden

Entwiirfe

Diese Befehle ermoglichen es, eine Suche nach Belieben
einzuschranken. Will man sich zum Beispiel E-Mails von einem
bestimmten Absender anzeigen lassen, gentgt ein Mausklick auf den
Button ,Von“. Nun muss nicht einmal die genaue E-Mail-Adresse des
gewlnschten Absenders eingetragen werden, sondern es genugt,
dessen Namen einzugeben. Jetzt zeigt Outlook ausschlie3lich die
E-Mail-Elemente von diesem Absender an. Ganz links in der
Mendileiste kann aul3erdem noch ausgewéhlt werden, welche Ordner
oder welche Postfacher Outlook durchsuchen soll.

Beispiele:
Uber den Befehl ,Von“ zeigt die Suche nur E-Mails von einem
bestimmten Absender an.
Bei dem Befehl ,Betreff® wird ganz gezielt nach Begriffen
gesucht, die in der Betreffzeile vorkommen.
Mit dem Befehl ,Hat Anlagen® werden nur E-Mails angezeigt,
die eine Anlage enthalten.
Bei einem Klick auf das kleine schwarze Pfeilsymbol bei ,Diese
Woche* kann ein bestimmter Zeitraum angegeben werden, der
durchsucht werden soll.
Uber den Befehl ,Gesendet an“ werden gesendete E-Mails an
einen bestimmten Empféanger angezeigt.
Auch die Kombination mehrerer Befehle ist méglich, zum
Beispiel um gezielt nur nach E-Mails von einem bestimmten
Absender mit Anlagen zu suchen.

Das generelle Ziel bei der Ablage — egal ob Google-Methode oder
Ordner-Struktur — sollte sein, jede E-Mail in maximal 20 Sekunden
wiederfinden zu konnen. Bei der Suchfunktion schaffen Sie das,
indem Sie die Suche so fein wie moglich einschranken. Hierbei ist es
Uberhaupt nicht nétig, sich an alle Details der gesuchten E-Mail zu
erinnern. Testen Sie es doch einmal aus. Sie werden sehen,
irgendetwas wissen Sie immer noch. Ganz egal an was Sie sich
erinnern, ob Absender, Zeitraum, dass die E-Mail eine Anlage hatte,

Irgendetwas weild man
immer



was im Betreff der E-Mail vorkam oder welche Schlagworte in einer

Anlage vorkamen, die Suchfunktion passt sich flexibel Ihrem
Gedachtnis an.
Tipp: Klicken Sie doch einmal etwas weiter rechts bei den

Suchbefehlen in der Menuleiste auf das Symbol mit dem griinen Plus
~Weitere“. Es 0Offnet sich eine Drop-down-Liste mit vielen weiteren
Mdglichkeiten und Kriterien, die Suche noch weiter einzuschréanken.

D

Zuletzt verwendete|

7 Diese Woche - [* Gekennzeichnet
| Wichtig
Suchvorgange ~
Allgemeine Eigenschaften i
Ablaufdatum
An

<Gesendet an ~
1Ungelesen

feinern
< Antworten

Anlagen

Anlage enthalt

Bec \

Beginnt am

Betreff

| focus-on Cc
308 KB Erhalten

An  Miller, Marce

Fallig am

Hallo Marcel, Geandert
Gelesen
kénntest du k - ; q
Hintergrund { esendet
NachrichtengroBe
Eilt gar nicht, In Ordner )

dann einfach Kategorien

Kennzeichnungsstatus

Danke und lie Text

Mareike
Prioritat

Vertraulichkeit

Von

+ Aus Formularfeld hinzufugen...

Mit dieser grof3en Auswahl an Einschrankungen wird es sicher
mdglich sein, die Anzahl der Suchergebnisse auf ein paar wenige
E-Mails zu reduzieren und die gesuchte E-Mail schnell zu finden.

Wenn Sie statt mit einer Ordner-Struktur lieber mit der Google-
Methode und der Suchfunktion arbeiten méchten, empfiehlt es sich,
einen Ordner ,Archiv‘ oder ,Ablage” anzulegen und alle verarbeiteten
E-Mails dort abzulegen. So bleibt der Posteingang frei und
ubersichtlich.

Alternative zur festen Struktur: Suchordner

Eine weitere mogliche Alternative zu einer festen Ordner-Struktur sind
Suchordner. Im Gegenteil zu einem fest angelegten Ablage-Ordner
sind die E-Mails, die in einem Suchordner angezeigt werden, nicht
fest in diesem Suchordner gespeichert, sondern werden nur auf
Grund eines bestimmten Kriteriums in einem virtuellen Ordner
gruppiert angezeigt.

Suchordner zeigen
alle E-Mails mit einem
bestimmten Kriterium
an



Ein Beispiel: Mochte man immer einen Uberblick tber die groRten
Platzfresser in seinem E-Mail-Postfach haben, kann man das Uber
einen Suchordner lI6sen. Ein Suchordner — wie der Name schon sagt
— sucht alle E-Mail-Elemente in einem Postfach, die eine bestimmte
Bedingung erfullen, heraus und zeigt diese zusammen im jeweiligen
Suchordner an.

Um einen neuen Suchordner anzulegen, klicken Sie mit der rechten

Maustaste auf den Befehl ,Suchordner” ganz unten in Ihrer Ordner-
Struktur und wahlen Sie ,Neuer Suchordner” aus.

Suchtools

Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Suchen

= Aktueller Ordner F/./ﬂ ﬁ m‘ ==I
e Unterordner ) ) “ L
Aktuelles Altere Ergebnisse  Von Betreff Hat Kategorisiert
5= Alle Outlook-Elemente T
Postfach &= berticksichtigen Anlagen o
Bereich Ergebnisse Verd

4 m,miller@tempus.de Aktuelles Postfach durchsuchen p Aktuelles Postfach ~

4 Posteingang Alle Ungelesen - Neuestes Element | %
1 Diktate 4 Heute
2 Archiv Radin, Samanta
ik "Tag der Gelassenheit" Signier... 16:14
EE Hallo Herr Kurz, Hallo Marcel,
Gesendete Elemente
. Ivan Blatter
(sl S Video: So verdoppelst du dein... 15:26
Junk-E-Mail
Postausgang .
Bendele, Mareike 1]
RSS-Feeds Logo fur Homepage mit graue... 14:03
b Su Hallo Marcel, kénntest du
Neuer Suchordner... I i
Frey, Sabine 0
Umsatz-Team Nr. 3 (Warum je... 12:42

Liebes Team Nr. 3,




Es o6ffnet sich folgendes Fenster:

Neuer Suchordner X

Wihlen Sie einen Suchordner aus:

Nachrichten lesen ~

Ungelesene Nachrichten

Zur Nachverfolgung gekennzeichnete E-Mails
Ungelesene oder zur Nachverfolgung gekennzeichnete E-Mails
Wichtige Nachrichten
Nachrichten von Personen und Listen
Nachrichten von oder an bestimmte Personen
Nachrichten von bestimmten Personen
Direkt an mich gesendete Nachrichten
An offentliche Gruppen gesendete Nachrichten

Nachrichten organisieren

Kategorisierte E-Mail

. v
Suchordner anpassen:
Suchen in: M.Miller@tempus.de ~

Hier konnen Sie nun das Kriterium festlegen, nach dem der
Suchordner lhre E-Mails durchsuchen und anzeigen soll. Erstellt man
zum Beispiel einen Suchordner fir alle E-Mails, deren Dateigrofie
funf MB Uberschreitet, zeigt der Suchordner alle E-Mail-Elemente an,
die dieses Kriterium erfullen.

In Outlook fiir den Mac heiRen die Suchordner ,Intelligente Ordner* ’:
und lassen sich anlegen, indem nach den gewtuinschten Kriterien tber —
die normale Suchfunktion gesucht wird und die Suchanfrage Uber den

Befehl ,Suche speichern® im Suchmenu als intelligenter Ordner
abgespeichert wird (1). AnschlieRend kdnnen Sie dem intelligenten
Ordner noch einen Namen geben (2).

@ Outlook Ablage Bearbeiten Darstellung E-Mail Format Extras Fenster Hilfe @ = ] B2 Di.10:57
® v =

Start

Alle E-Mails durchsuchen

Suchen

‘Organisieren Extras

= Ol il ® N @5 ® . Mem () sreop » o K m
g * - - pfangen v Wichtig Gekennzeichnet 1 Suche speichern
B R 8 a2 v d | =
Aktueller Unterordner  Alle Alle Von Betreff Anlagen Senden J1 Gesendet * Ungel 85 Kategori Erweitert e
Ordner E-Mails Elemente o o [T asence Lo tngslesan  gm Rategorien £ Erweite Suche als Intelligenten Ordner speichern
» Alle Konten Betreff < | [ Enthlt < | Online-Marketing
~ Tempus Anlagen 2 [ Ist vorhanden E
2} Posteingang 7 Nach: Unterhaltungen v 4 Online-Marketing Kennzahlen
£ Gesendet
- i LuiziaicEbe Rettenberger, Michaela
=1 Archiv Rettenberger, Michaela & Dienstag, 25. Juli 2017 um 16:40
> 1] Papierkorb Online-Marketing Kennzahlen 25.0717 An: Kurz, Juergen; 'Christian Rommert; 'Frank-Michael Rommert’; 12 me|
=/ Entwiirfe Hallo zusammen, anbei die Kennzahlen. - Wir h... 1 Anlage L, Alle herunterladen @ Vorschau fiir alle
> " Vor 2 Wochen
[2) Junk-E-Mail g neu_kennzahlen 20...
[ RSS-Feeds Rettenberger, Michaela 164 KB
= nronl Online-Marketing Kennzahlen 18.07.17
Synchronisierungspro... Hallo zusammen, anbei die Kennzahlen zum On... Hallo zusammen,
[ Abonnierte gffentiiche... hen
- — anbei die Kennzahlen.
Intelligente Ordner a Magdalena N
=) Online-Marketing nline-Marketing der GED... 06.07.17 - Wir haben wieder eine gute Steigerung der Gesamtbesucherzahlen @ auf 54|
e zusammen, letztes Wochenende war - DieCRist auch ok mit 2,26% - Ausbaufahig!
7 Auf meinem Computer - Der google-Anteil lag wieder Uber 3000 Besucher!!

Letzter Monat Und wir haben wieder was verkauft & Zwar nicht viel aber ,wenigstens ebbe]




Der Unterschied zu einem normalen Ordner ist, dass die Suchordner ersetzen
E-Mails dabei nicht wirklich im Suchordner gespeichert sind, sondern regelmalige

von diesem wie Uber eine Suche gebindelt angezeigt werden. Ein Suchanfragen
Suchordner ist so gesehen eine dauerhafte Suchanfrage fur

bestimmte Dinge, die man regelmal3ig suchen wirde und sich so mit

einem Mausklick anzeigen lassen kann. Wird ein Suchordner wieder

geloscht, wird lediglich der Suchordner, nicht aber die darin

angezeigten E-Mails geléscht. Diese sind nach wie vor in ihren

ursprunglichen Ablage-Ordnern gespeichert.

Mogliche sinnvolle Beispiele fur Suchordner kdnnen sein:
Fur E-Mails ab einer bestimmten Dateigréf3e, um schnell freien
Speicherplatz im Postfach gewinnen zu kdnnen
Fur alle ungelesenen E-Malils
Far E-Mails mit einem bestimmten Stichwort
FUr E-Mails von einer bestimmten Person
Fur alle E-Mails, die mit ,,Zur Nachverfolgung“ markiert wurden



Checkliste: Setzen Sie folgende Effizienztipps doch
gleich um!

O Uberlegen Sie sich, womit Sie sich wohler fiihlen und was besser
zu lhrer Arbeitsweise passt — Ordner-Struktur oder Google-
Methode.

O Sie haben sich fur die Ordner-Struktur entschieden? Uberlegen
Sie mit Hilfe einer MindMap, welche Ordner Sie wirklich brauchen
und wie Sie lhre Ablage-Struktur effizienter gestalten kénnen.

[0 Testen Sie die erweiterte Suchfunktion. Versuchen Sie sich dabei
ganz bewusst an eine E-Mail zu erinnern, die Sie vielleicht schon
vor einiger Zeit abgelegt haben. Versuchen Sie diese zu finden,
indem Sie die Suche so fein wie moéglich einschranken.

O Sie haben sich fur die Google-Methode entschieden? Legen Sie
einen neuen Suchordner an. Uberlegen Sie, nach welchen
Kriterien Sie regelmafiig suchen und sich so die manuelle Eingabe
in die Suchfunktion sparen kdénnen.



3. Tipps fur den effizienten Umgang mit
E-Mails

Die grof3ten Effizienzpotenziale sind in wiederkehrenden
Tatigkeiten verborgen

Viele Menschen beschéftigen sich damit, Arbeitsschritte und Ablaufe
bis hin zu kompletten Prozessen zu optimieren, um dadurch Zeit zu
sparen. Das ist vom Ansatz her natiurlich sehr lobenswert und
keinesfalls zu beméangeln. Allerdings geht es nicht immer nur um die
Tatsache, DASS etwas optimiert wird. Stattdessen sollte man sich
auch haufiger die Frage stellen, WAS optimiert wird. Denn oftmals
verbergen sich die grof3ten Optimierungspotenziale in den kleinsten
Aufgaben, die man jedoch am haufigsten ausfihrt.

Ein Beispiel: Am Jahresende werden in vielen Unternehmen
Weihnachtsgru3karten geschrieben. Gehen wir nun einmal davon
aus, dass dieser Prozess eine Stunde in Anspruch nimmt. Jetzt kann
man sich nattrlich hinsetzen und sich Uber diesen Prozess Gedanken
machen und vielleicht auch einige Optimierungen vornehmen. Im
besten Fall kann man hier nun vielleicht eine halbe Stunde Zeit
gewinnen, indem man die Grul3karten zum Beispiel per Seriendruck
schreiben lasst. Damit wurde dieser Prozess nun um sagenhafte
50 % optimiert. Das ist an und fur sich auch ein super Ergebnis.
Rechnet man diese Ersparnis allerdings fur das ganze Jahr hoch,
bleibt es genau bei dieser halben Stunde Zeitersparnis, weil dieser
Prozess nur einmal im Jahr ablaufen muss.

Eine Tatigkeit, die man viele Male pro Tag durchfuhrt, ist das
Verarbeiten einer E-Mail. Dafir sind oft mehrere Schritte notwendig.
Die E-Mail-Nachricht in einen Ordner verschieben und ablegen, dem
Absender eine kurze Bestatigung schicken und dann noch eine
Aufgabe daraus erstellen. Wenn man bei der Verarbeitung pro E-Mail
auch nur 30 Sekunden sparen wirde, ergabe das auf ein Jahr
hochgerechnet bei 30 E-Mails pro Tag und 220 Arbeitstagen a acht
Stunden eine Zeitersparnis von Uber einer Arbeitswoche.
Kleinvieh macht eben auch Mist! ©

Eine Funktion in Outlook, die das ermdglicht, heil3t QuickSteps. Die
Grundidee von QuickSteps ist mehrere Arbeitsschritte, also
Mausklicks, zu einem einzigen Mausklick zusammenzufassen.

Beispiel: Wir bekommen mehrmals in der Woche eine Anfrage fir
ein Inhouse-Seminar. Weil der Tag oft durch Besprechungen und
Termine voll geplant ist, kann man das nicht immer sofort ausfihrlich
bearbeiten und ein individuelles Angebot erstellen. Da uns
Schnelligkeit allerdings sehr wichtig ist, schicken wir sofort eine kurze
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Zwischeninfo an den Kunden und erstellen uns eine Aufgabe als
Erinnerung, damit wir die Bearbeitung spater nicht vergessen. Die
E-Mail-Nachricht wird anschlieend in das Archiv verschoben, da
diese nun auf die Aufgabenliste Gbernommen wurde. Wirde man das
alles von Hand ausfuhren, kann das schnell mehrere Minuten dauern.
Mit einem QuickStep schafft man das in einer Sekunde. Anhand von
diesem Beispiel werden wir lhnen nun das Thema QuickSteps
vorstellen.

Mit QuickSteps sparen Sie beim Verarbeiten jeder
E-Mail Zeit

Tipp: Nutzen Sie QuickSteps, um sich die E-Mail-Verarbeitung zu QuickSteps sind der
erleichtern und wertvolle Zeit zu sparen. Der Bereich QuickSteps Effizienzturbo fur das

. . . . . . Ly « .
befindet sich in Outlook ziemlich zentral in der Menlleiste ,Start". Verarbeiten von
E-Mails
Senden/Empfangen Ordner Ansicht ' Was méchten Sie tun? u
1| -_ » Ignerieren x B h ¥ Ab age ¥ 18schen ¥ m
- " Aufraumen - h « = . -) _F g <Riuckmeldung... [ Standardantwort = X i
Neue  Neue n.sJunk-E-Mai\ . Loschen Antworten Allen Weiterleiten T Weitere - ! Fine Aufgabe. 2 Kurzerinnerung | = Verschieben Regeln OneNote
E-Mail Elemente ~ antwarten - N
Neu Loschen Antworten Oui kW 2 Verschieben

Dort sind bereits ein paar Eintrage vordefiniert, die man allerdings vor
der ersten Verwendung einmal aktivieren misste und bedenkenlos
l6schen kann. Lassen Sie uns nun am Beispiel von oben einen neuen
QuickStep anlegen.

Klicken Sie dazu auf das Pfeilsymbol zum Ausklappen des

QuickSteps-Menius (in der rechten unteren Ecke der roten
Markierung). Anschlie3end klicken Sie auf ,QuickSteps verwalten®.


https://www.youtube.com/watch?v=tFB2lzWwWcQ&index=4&list=PLNVApmkZgHjEwiQc25Lmqab2HsyUzWrpQ

¥ Ablage
¥ 16schen

£ Riickmeldung +...
M Standardantwort
v| Eine Aufgabe m...
| & Kurzerinnerung
E:_ﬁAn Vorgesetzte(...
(=1 Team-E-Mail

v Erledigt
QAntworten und I...

¥ Neu erstellen

Neuer QuickStep

7 QuickSteps verwalten...

Es 6ffnet sich folgendes Fenster:

QuickSteps verwalten

v Eine Aufgabe mit 4.

QuickStep: Beschreibung:
¥ Ablage ) Ablage
¥ ldzchen
| Aktionen: ¥ Verschieben in: Archiv

= Als gelesen markieren

|* Kennzeichnen und verschieben

El Termin mit Aﬂlage Tastenkombination: Keine
Quickinfo: Yerschiebt die ausgewadhlte E-Mail in
einen Ordner, nachdem sie als
gelesen markiert wurde,
Bearbeiten Duplizieren Laschen
Jo | | Heu
_ B4 In Ordner verschieben
{888 Kategorisieren und verschicben
Auf Standa OK Abbrechen

E1 Meue E-Mail an:

EZ‘, Weiterleiten an:

I_I“?; Meue Besprechung mit:
¥ Benutzerdefiniert
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Klicken Sie unten links auf ,Neu“ und wahlen Sie dann ganz unten
.Benutzerdefiniert” aus. Im folgenden Fenster kénnen Sie dem
QuickStep nun zunéchst einen Namen geben (1) und links daneben
ein Symbol fur den QuickStep auswéhlen. In unserem Beispiel ware
das ,Antwort + Ablegen + Aufgabe nachhaken®. Nun konnen wir mit
einem Klick auf ,Aktion hinzufigen“ (2) unsere gewinschten
Arbeitsschritte  nacheinander hinzufigen. Unter der Aktion
LAntworten“ (3) gibt es einen Befehl ,Optionen anzeigen® (4). Dort
konnen wir eine vordefinierte E-Mail-Nachricht erstellen und sowohl
Betreff als auch den Nachrichtentext vorschreiben. Wollen wir die
E-Mail in einen Ordner verschieben, kann dieser unter der Aktion ,In
Ordner verschieben“ manuell ausgewahlt werden (5).

QuickStep bearbeiten ? X

TN Name:
E@ Antwort + Ablegen + Aufgabe nachhaken

Figen Sie unten Aktionen hinzu, die ausgefthrt werden sollen, wenn auf diesen QuickStep geklickt
wird.

Aktionen

ﬁ%iAntworten e ~ x
Optionen anzeigen °

v In Ordner verschieben ~ x
2 Archiv e v
7 Eine Aufgabe mit Anlage erstellen v | X

Aktion hinzufiigen Q

Optional
Tastenkombination: |Tastenkombination auswahlen| ~

Quickinfo-Text: Verschiebt die ausgewdahlte E-Mail in den Ordner, nachdem sie als gelesen

markiert wurde|
° Eertig stellen Abbrechen

Wurden alle gewiinschten Aktionen hinzugeflgt, klicken Sie unten auf
.Fertig stellen* (6) und schlieBen Sie anschliefend das QuickSteps-
Menld mit einem Klick auf ,OK“. Nun erscheint lhr QuickStep in der
Ubersicht und Sie konnen ihn jederzeit auf eine beliebige E-Mail
anwenden.




Durch diesen QuickStep sparen wir regelmafiig mehrere Minuten Zeit
und kdnnen vor allem ohne Stress noch schneller reagieren. Dieser
QuickStep passt mdoglicherweise nur bei uns, Sie werden aber
sicherlich schnell Ideen flr eigene QuickSteps finden.

Die Moglichkeit, E-Mails mithilfe von QuickSteps zu verarbeiten, ist in
Outlook fir den Mac nicht vorhanden.

[]

Oft sind es immer wieder die gleichen Arbeitsschritte, die wir mit
unseren E-Mails vollziehen. Legt man sich fir jeden mdoglichen
Verarbeitungsschritt einen QuickStep an, kann man bei jeder E-Malil
wertvolle Zeit sparen. Den Arbeitsschritt, den man wahrscheinlich am
haufigsten mit einer E-Mail ausfuhrt, ist ,E-Mail in einen Ordner
verschieben und als gelesen markieren“. Schon ein solcher
Miniprozess wird durch einen QuickStep deutlich effizienter.
Probieren Sie es aus!

Weitere Beispiele fur QuickSteps sind:

Loschen & gelesen
Loscht die ausgewahlte Nachricht und verschiebt sie in den Ordner
,Geldschte Elemente“ und markiert sie auRerdem als gelesen.

Ablegen & gelesen
Verschiebt die ausgewéahlte Nachricht in einen von Ihnen festgelegten
Archivordner und markiert die Nachricht zusatzlich als gelesen.

Antworten & Ablegen

Offnet eine Antwort auf die ausgewahlte Nachricht in einem neuen
Fenster, verschiebt die Nachricht in einen von lhnen festgelegten
Archivordner und markiert sie auf3erdem noch als gelesen.

Mit E-Mail-Vorlagen lastige Schreibarbeit sparen

Immer wieder gibt es E-Mails, die man regelmaRig schreiben muss.
Sei es eine kurze Angebotsbestatigung an einen Kunden, eine
routineméaRige Nachbestellung beim Buromateriallieferanten oder
auch nur eine kurze Info-Mail an Kollegen. Die Arbeit, eine solche
E-Mail jedes Mal wieder aufs Neue zu tippen, kann man sich sparen.
Dazu muss man die E-Mail nur einmal als E-Mail-Vorlage
abspeichern. Diese Vorlage kann dann bereits einen oder mehrere
Empfanger, den Betreff, Anlagen sowie den fertigen Nachrichten-
Inhalt enthalten.

Speichern Sie E-Mails, die Sie haufiger schreiben als
E-Mail-Vorlage ab. Wenn Sie eine E-Mail verfasst haben, die Sie
abspeichern mochten, klicken Sie im E-Mail-Editor oben links auf
,Datei“ und anschliellend auf ,Speichern unter*.
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Hinweis: Speichern Sie Ihre E-Mail-Vorlage ohne E-Mail-Signatur ab.
Diese wird beim Offnen der Vorlage, wie bei einer normalen neuen

E-Mail auch, automatisch hinzugefigt und wéare sonst doppelt
vorhanden.

el Unbenannt

Speichern . .
¥ Element in einen anderen Ordner verschieben

Speichern unter Dieses Element in einen anderen Ordner verschieben oder kopieren.

In Orclner Aktueller Ordner. Postausgang
verschieben *

D Eigenschaften
=1

icken Erweiterte Optionen und Eigenschaften fiir dieses Element festlegen und anzeigen.

GréBe:  Noch nicht gespeichert
S Eigenschaften

Office-
Kanto

Feedback

Optionen

Es o6ffnet sich folgendes Fenster:

=7 Speichern unter X
« v < Benutzer » mmille, TEMPUS » AppData » Roaming » Microsoft » Templates » v O Templates” durchsuchen P

QOrganisieren Meuer Ordner == =

*  Name Anderungsdatum Typ GroBe

Document Themes Dateiordner
@ Transfer LiveContent

SmartArt Graphics

Dateiordner

3 DieserPC Dateiordner

=] Bilder

[ Desktop

[Z Dokumente
¥ Downloads

D Musik

B videos

‘i Lokaler Datentra

= Tempus (ATSDC

& Netrer v
Datemame:lUnbenannt.oﬂ "I
Dateityp: Outlock-Vorlage (*.oft) ~

A Ordner ausblenden Tools = Abbrechen

Hier mussen Sie nun bei Dateityp ,Outlook-Vorlage® (Dateityp ,,.oft")
auswahlen. Der Vorteil an gespeicherten E-Mail-Vorlagen ist, dass
diese auch von Kollegen verwendet werden kdnnen, wenn man die
Vorlage auf einem gemeinsamen Laufwerk abspeichert.

Achtung: Sobald der Dateityp zu einer Outlook-Vorlage geéndert
wurde, wechselt der Speicherpfad automatisch zu einem versteckten
Systemordner ,Templates®. Damit Sie die E-Mail-Vorlage spater auch
wiederfinden, sollten Sie unbedingt einen neuen Speicherort fur die
E-Mail-Vorlage auswahlen. Klicken Sie anschlieRend auf ,Speichern®.



Wenn Sie die E-Mail das nachste Mal verschicken mochten reicht es,
die eben angelegte E-Mail-Vorlage mit einem Doppelklick zu offnen.
Outlook offnet nun die bereits ausgefillte E-Mail-Nachricht und Sie
kénnen diese mit einem Klick versenden.

Die Mdoglichkeit, E-Mails als Vorlagen abzuspeichern, ist in Outlook
fur den Mac nicht vorhanden.

[]

Textbausteine anlegen und bequem in E-Mail-
Nachrichten einfligen

Wenn man nicht ausschlief3lich individuelle E-Mails schreibt, sondern Texitbausteine sparen
einzelne Textpassagen regelmalig bendtigt, kann man das ahnlich Schreibarbeit
wie bei den E-Mail-Vorlagen Uber sogenannte Textbausteine

organisieren. u

Markieren Sie dazu im Textfeld einer neuen E-Mail den gewtinschten
Inhalt, den Sie als Textbaustein anlegen mochten (1). Das kann
sowohl normaler Text, als auch im Textfeld eingefligte Bilder
und/oder Tabellen sein.

Klicken Sie dann oben in der Menduleiste auf den Reiter ,Einfligen®

(2).

Klicken Sie anschlieRend weiter rechts im Menl den Button
»ochnellbausteine® an (3).

Wahlen Sie dann ganz unten im Drop-down-Menu den Punkt
»LAuswahl im Schnellbaustein-Katalog speichern® aus (4).

. iz ™ 4 A Initiale - S) A

) - 1 a. oo 3 = 7 Datum und Uhrzeit T Q A
Datel  Outlook- Visitenkarte Kalender Signatur Tabelle Bilder Onlinegrafiken Formen SmartArt Diagramm Screenshot ink T A orm It
anfiigen - Element - - - - -
.

EinschiieBen Taballen sstratianen ink

Das ist eine Textpassage, die ich regelm&Big in E-Mails verwende. Q

tempus. GmbH
Marcel Miller

Key Account Manager
Wiesenstr. 7

89537 Giengen s |
Tel. 07322 950- 384 1 1 1
Fax 07322 950- 147
Mobil 0151 1455 2595
m.miller@tempus.de
www.tempus.de

Geburtstag
Geburtstag

AutoText °v
1) Auswahl im Schnellbaustein-Katalog speichern.

Sitz der Gesellschaft: Giengen/Brenz, Amtsgericht Ulm HRE 660436
Geschiftsfihrer: Prof. Dr. Jrg Knoblauch, Jirgen Kurz



https://www.youtube.com/watch?v=KTUps_cWIc0&index=5&list=PLNVApmkZgHjEwiQc25Lmqab2HsyUzWrpQ

Folgendes Fenster 6ffnet sich:

Neuen Baustein erstellen ? X

Name: Test—Baustein‘ °

Katalog: Schnellbausteine v

Kategorie: Allgemein v

Beschreibung:

Speichern in: NormalEmail v

Optionen: Nur Inhalt einfigen v
e OK Abbrechen

Hier kbnnen Sie dem Textbaustein nun noch einen Namen geben (1).
Achten Sie darauf, dass dieser mindestens vier Zeichen lang ist.
Klicken Sie zum Anlegen des Textbausteins anschliefend auf ,,OK*

2).

Wenn Sie den Textbaustein nun das nachste Mal in eine
E-Mail-Nachricht einfligen méchten, muss sich lhr Cursor zunachst im
Textfeld der E-Mail befinden. Dann kdnnen Sie den Textbaustein mit
der Maus im Menu Uber den Reiter ,Einfigen®, einem Klick auf den
Befehl ,Schnellbausteine® und dann einem Klick auf den
gewulnschten Baustein einfligen.

chricht (HTML)

2R

B2 Bl d OB Ml o @G = A e T Q
:

Datei  Outlook- Visitenkarte Kalender Signatur  Tabelle  Bilder Onlinegrafiken Formen SmartArt Disgramm Screenshot  Link Textrmarke  Textt
anfagen~ Element - - - - - - = - [Cobje
Einscnliesen Taellen

ormel Symbol Hor

ustrationen Links Allgemein

tempus. GmbH
Marcel Miller

Key Account Manager
Haehnlestr. 24

89537 Giengen

Tl nz2000: "

- ¢

Eine weitere und meist schnellere Alternative ist, die ersten vier
Zeichen des Namens, den Sie dem Textbaustein gegeben haben, ins
Textfeld der E-Mail einzutippen. Outlook erkennt dann selbststandig,



dass unter dieser Kennung ein Textbaustein hinterlegt ist und bietet
Ihnen an, diesen durch Dricken der Enter-Taste einzufligen.

H © O

Datei Nachricht Einfigen Optionen

) & B F (2 E

Datei  Outlook- Visitenkarte Kalender Signatur Tabellg

anfiigen ~ Element - - -
EinschlieBen Tabelle
An...
Cc...
Senden
Betreff

Test-Baustein (Eingabetaste driicken, um einzuflgen)

Test|

Im Gegensatz zu E-Mail-Vorlagen kénnen Textbausteine allerdings
nur auf dem Gerat verwendet werden, auf dem sie angelegt wurden.

Die Mdglichkeit, Textbausteine in E-Mail-Nachrichten einzufligen, ist
in Outlook fir den Mac nicht vorhanden. Alternativ kann auf ein
externes Programm, zum Beispiel 4 zurlickgegriffen
werden.

[]

Mit Tastenkombinationen (Shortcuts) Befehle schneller
ausfuhren

Einer der Effizienztipps schlechthin fir nahezu alle PC-Anwendungen Befehle mit Tasten-
ist das Arbeiten mit Tastenkombinationen. So lassen sich einzelne kombinationen
Befehle in Sekundenschnelle ausfiihren, ohne dass vorher die Maus schneller ausfiuhren
auch nur bewegt werden muss.

Selbstverstandlich gibt es auch fir Outlook eine Vielzahl an
natzlichen Tastenkombinationen. Auf der folgenden Seite finden Sie
eine Ubersicht (ber die wichtigsten Tastenkombinationen fir die
Arbeit mit Microsoft Outlook.

4 http://www.phraseexpress.com/de/mac.htm


http://www.phraseexpress.com/de/mac.htm

Standard-Tastenkombinationen, die oft gebraucht werden, sind zum
Beispiel [strg] + [c] fur kopieren oder [strg] + [v] fur einfligen. Falls Sie
nicht ohnehin schon mit Tastenkombinationen arbeiten, ware heute
ein guter Tag, um damit anzufangen!



Die wichtigsten Tastenkombinationen fir Outlook und
Microsoft Office

Microsoft Outlook

Neue E-Mail-Nachricht (Message): Strg + Shift + M

Neuer Termin (Appointment): Strg + Shift + A

Neuer Kontakt (Contact): Strg + Shift + C

Neue Aufgabe (Task): Strg + Shift + K (bei Outlook 2007 + T)
Neue Notiz (Note): Strg + Shift + N

Outlook-Posteingang offnen: Strg + Shift + |

Auf aktuelle Nachricht antworten: Strg + R

Allen antworten: Strg + Shift + R

E-Mail senden: Strg + Enter

Alle Shortcuts anzeigen: Alt

Navigation in Outlook
Navigation durch alle Outlook-Bereiche: Strg + 1...6
E-Mail (1), Kalender (2), Kontakte (3), Aufgaben (4), Notizen (5), Ordnerliste (6)

Allgemein

Kopieren: Strg+ C
Ausschneiden: Strg + X
Einflgen: Strg +V
Letzten Schritt rickgangig machen: Strg+Z
Speichern: Strg+ S

Alles markieren: Strg + A
Drucken: Strg+ P
Mehrere Elemente auf einmal markieren: Strg

(Taste gedruckt halten, wahrend man Elemente anklickt)
Schliel3en: Alt + F4
Rechtschreibprifung: F7

Wechsel zu nachstem Eingabefeld: Tabulator
Wechsel zwischen verschiedenen Fenstern:  Alt + Tabulator
®-Zeichen einfugen: Strg + Alt + R
Text fett formatieren: Strg + Shift + F
Text kursiv formatieren: Strg + Shift + K
Text unterstreichen: Strg + Shift + U
Windows

Desktop anzeigen: Windows-Logo-Taste + D
Mac

Die meisten Tastenkombination flr Microsoft Windows lassen sich auf den Mac
Ubertragen, indem die Taste [strg] fir Windows am Mac durch die Command-Taste [#]
ersetzt wird.
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E-Mail-Knigge: Empfangerorientierte E-Mails verfassen

Folgendes Szenario: Im Nachgang an eine Besprechung haben Sie
funf Fragen notiert, zu denen Sie die Antwort eines Kollegen
bendtigen. Also packen Sie die Fragen in eine E-Mail und schicken
diese an den Kollegen. Dieser bekommt die E-Mail, liest diese durch
und weil3 auf vier der funf Fragen sofort eine Antwort. Nur fur die
letzte Frage wartet er selbst noch auf eine Ruckmeldung. Was tut er
also? Er wartet mit dem Beantworten lhrer E-Mail so lange, bis er
auch die letzte Frage beantworten kann.

Wir kdnnen selbst unseren Teil dazu beitragen, schnellere Antworten
zu bekommen, indem wir es unseren Kollegen mit unseren E-Mails
leichtmachen. Die Losung dafur lautet E-Mail-Knigge. Folgende Tipps
kénnen Ihnen helfen, empfangerorientierte E-Mails zu versenden:

Nur ein Thema pro E-Mail

Schreiben Sie nur ein Themal/eine Frage pro E-Mail. Am
Anfang kostet es womdglich Uberwindung, den Kollegen statt
einer, mehrere E-Mails zu senden. Allerdings wird es auch
Ihren Kollegen helfen, da sie Ihre E-Mails dadurch leichter und
schneller beantworten kénnen.

Halten Sie sich kurz

Untersuchungen in Eye-tracking-Laboren haben gezeigt, dass
nur die ersten drei Zeilen einer E-Mail aufmerksam gelesen
werden. Anschlielend beginnt das Auge zu springen.
Versuchen Sie Ihre E-Mails so kurz und knapp wie mdglich zu
formulieren. Kurze Aussagen sind meistens leichter
verstandlich und erleichtern dem Empfanger so das Auffassen
der eigentlichen Botschatft.

Nutzen Sie unterschiedliche Formatierungen

Nirgendwo steht, dass unterschiedliche Formatierungen in
einer E-Mail verboten sind. Heben Sie die Kernaussagen
farblich hervor, markieren Sie wichtige Begriffe fett oder
schreiben Sie Uberschriften in einer gréReren Schriftart. So
werden die wichtigsten Aussagen leicht ersichtlich und die
komplette E-Mail wird strukturiert und einfach zu lesen.
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Checkliste: Setzen Sie folgende Effizienztipps doch
gleich um!

O Uberlegen Sie sich, welche Arbeitsschritte Sie beim Verarbeiten
von E-Mails regelmafdig bendétigen. Versuchen Sie dafir neue
QuickSteps anzulegen.

[0 Speichern Sie eine E-Mail, die Sie regelmaRig verschicken, als
E-Mail-Vorlage ab. Vergessen Sie dabei nicht, einen neuen
Speicherort fir die E-Mail-Vorlage auszuwahlen.

[0 Legen Sie neue Textbausteine im Schnellbaustein-Katalog an.
Testen Sie auch das Einfugen der Textbausteine per ,Name®.

O Uberlegen Sie, wo Tastenkombinationen fir Ihre tagliche Arbeit in
Outlook Sinn machen. Versuchen Sie, wann immer mdglich, mit
Tastenkombinationen zu arbeiten. Erst wenn diese zur
Gewohnheit werden, ist ein flissiges und effizientes Arbeiten
damit moglich. Welche neue Tastenkombination konnten Sie
heute lernen?

[0 Versuchen Sie in Zukunft, empfangerorientierte E-Mails zu
schreiben. Sie werden bald merken, dass dadurch das
Antwortverhalten Ihrer Kollegen positiv beeinflusst wird und Sie
schnellere und bessere Antworten erhalten.



4. Termine effizient organisieren

Termine und Aufgaben konsequent trennen

Neben den E-Mails sind der Kalender und die Aufgabenliste die
beiden wichtigsten Funktionen in Outlook. Und ganz egal, ob Sie lhre
Termine und Aufgaben elektronisch oder in Papierform verwalten —
eine strikte Trennung zwischen Terminen und Aufgaben ist die
grundlegende Bedingung fur das Funktionieren dieser beiden
Instrumente.

Damit im Kalender ausschlief3lich Termine und auf der Aufgabenliste
auch nur wirkliche Aufgaben landen, ist es wichtig, nach folgenden
Kriterien zu unterscheiden:

Termine haben ein festes Zeitfenster. Nur unter dieser Bedingung
kénnen Sie zur Planung in den Kalender tbernommen werden. Ein
gutes Beispiel dafiir sind Besprechungen mit einer festgelegten Start-
und Endzeit.

Aufgaben haben kein festes Zeitfenster, sondern lediglich ein
Falligkeitsdatum. Fur die Planung mit der Aufgabenliste ist in erster
Linie relevant, wann man vorhat eine Aufgabe zu erledigen (damit
man zum richtigen Zeitpunkt erinnert wird). Daher ist es unbedingt
wichtig, allen Aufgaben ein Falligkeitsdatum zuzuweisen. Ein Beispiel
dafir ware die Aufgabe ,Weihnachtsgeschenke kaufen®. Diese
Aufgabe muss am 24.12. erledigt sein, sollte aber schon vorher
angegangen werden, damit man keinen Stress beim Geschenke
kaufen hat © (Féalligkeitsdatum z. B. 01.12.). Wichtige Deadlines
kdnnen zusatzlich im Betreff der Aufgabe notiert werden.

Eine weitere Unterscheidung innerhalb der Aufgaben sind Ideen.
Ideen sind Aufgaben, denen man kein Falligkeitsdatum zuweisen
kann (weil sie noch zu unkonkret sind). Das sind Aufgaben, die
.erledigt werden sollten®, statt miussen. Damit die Aufgabenliste
Ubersichtlich bleibt, kommen Ideen auf eine separate Liste. Aber dazu
mehr, wenn es in Kapitel 5 um das Thema ,10 Tipps fur eine
effiziente Aufgabenliste® geht.

Termine schnell und einfach aus E-Mails erstellen

Viele Termine und Termineinladungen, die wir bekommen, sind in
E-Mails als Text enthalten (und nicht als Besprechungsanfrage). Um
diese Termine in den Kalender zu bekommen, erstellen viele nun
manuell im Outlook-Kalender einen neuen Eintrag und kopieren sich
die Eckdaten sowie die wichtigen zusatzlichen Informationen nach
und nach aus der E-Mail-Nachricht heraus, um sie dann in das
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Notizfeld des Termins einzutragen. Doch das geht auch einfacher.
Genau wie bei den Kontakten kann man auch einen Termin aus einer
E-Mail erstellen. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

Klicken Sie die E-Mail, aus der Sie einen neuen Termin erstellen
mochten, mit der rechten Maustaste an und halten Sie die Maustaste
gedrickt. Ziehen Sie die E-Mail unten links auf den Menulbereich
,Kalender und lassen Sie dann die Maustaste wieder los.

TS RS g TS ST et

Danke! Hast du irgendwelche Themen oder

Gentina, Oliver
Blogbeitrage
Lieber Marcel, lieber Herr Kurz,

Alexander Maier
Vertrieb in OneNote Strukturieren

e ich
Hierhin kopieren als Termin mit Text
Hierhin kopieren als Termin mit Verknitipfung 0
t: [Tq
Hierhin kopieren als Termin mit Anlage hal a

Hierher verschieben als Termin mit Anlage

Hierhin kopieren als Besprechungsanfrage

Abbrechen

E-Mail Kalender Aufgaben Personen

Wahlen Sie nun im sich 6ffnenden Kontext-Menu die Option ,Hierhin
kopieren als Termin mit Anlage“ aus. Outlook erstellt Ihnen daraufhin
einen neuen Termin, in dem Sie nur noch Datum und Uhrzeit
eintragen mussen. Den Namen des Termins fullt Outlook automatisch
mit der Betreffzeile der E-Mail-Nachricht aus. Die E-Mail, und damit
auch die darin enthaltenen Informationen zu dem Termin, wurden als
Anhang in das Notizfeld des Termins kopiert. So haben Sie alle
wichtigen Informationen stets zentral bei dem Termin abgespeichert.
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Termin Einfligen Texut formatieren Uberprifen @ Was michten Sie tun?

P E-(_L} e®
E‘J x fE, Kalender E = a @ vl
Speichern Léschen 3 Weiterleiten ~ Termin Terminplanungs— Onli.ne Besprechungsnotizen Tei_lnehmer
& schliefien Assistent Meeting einladen

Aktionen Anzeigen TeamViewer  Besprechungsnotizen | Teilnehmer
Betreff Vertrieb in OneMote strukturieren
Ort
Beginn Di 08.08.2017 Eal| (08:30 w| [] Ganztigiges Ereignis
Ende Di 08.08.2017 09:00 -
F— Vertrieb in OneMote strukturieren
Angetlg Outlook-Element
Wichtig: Wenn Sie Termine oder auch Aufgaben aus E-Mails

erstellen, achten Sie stets darauf, die E-Mail nur als Anlage zu dem
entsprechenden Element zu kopieren und nicht zu verschieben.
Dadurch bleibt die E-Mail immer zusatzlich im Bereich ,E-Mail“ und
kann dort abgelegt werden. So wird sichergestellt, dass die E-Mail
stets wiedergefunden werden kann und nicht mit dem Termin oder der
Aufgabe geldscht wird.

Die Mdglichkeit, Termine aus E-Mails zu erstellen, ist in Outlook fur
den Mac nicht vorhanden.

Dokumentation des Termins direkt im Notizfeld oder in
OneNote ablegen

Genau wie bei den Kontakten konnen auch bei Terminen alle
wichtigen Informationen im Notizfeld dokumentiert werden. Nicht nur
Text, sondern auch alle Arten von Dokumenten oder Bildern kénnen
Sie bequem per Copy & Paste oder Drag & Drop in das Notizfeld des
jeweiligen Termins kopieren. Wir empfehlen, alle Anlagen als Kopie
einzufigen. So ist sichergestellt, dass die Originaldatei erhalten
bleibt, auch wenn der Termin geléscht werden sollte.

]

Kleine Termine
werden im Termin-
Notizfeld, grofle
Termine in OneNote
dokumentiert



Outlook Schulung (Gruppe 13) -

Einfligen Text formatieren Uberpriifen ) Was méchten Sie tun?

P X z EEl @ 33 z

= Terminplanungs-Assistent

Speichern Loschen Besprechungsnotizen Teilnehmer
& schliefen > einladen
Aktionen Anzeigen Besprechungsnotizen Teilnehmer
Betreff Outlook Schulung (Gruppe 13)
Ort Besprechungsraum Biiro 1
Beginn Do 03.03.2016 [ 08:00 - Ganztagiges Ereignis
Ende Do 03.03.2016 ™ 1800 -
Angeftigt B4 Ihr German Wings Flug... _ |2 Teilnehmerliste fur Sem... _ [ WG: Reservi
) Outlook-Element Outlook-Element Outlook-Ele|

Achtung: Aufbau 8 Uhr, TN kommen bis 9 Uhr

Hotelbuchung
- Siehe Anhang

Flug
Flug 4U 4076 — Nach Hamburg — Bereich T2 — Abflug: 16:15 Uhr

Teilnehmer

- 15 Teilnehmer
- Ausfihrliche Teilnehmerliste im Anhang

In freigegebenem Ordner  [[] Kalender

Wenn bei gréReren Terminen (wie z. B. einem Messebesuch oder
einem Kundentermin) die Dokumentation im Notizfeld nicht mehr
Ubersichtlich madglich ist, empfehlen wir die Dokumentation in
OneNote zu speichern. Dort kénnen Sie Ubersichtlich alle anfallenden
Informationen sammeln, wie z. B.:

= Zeitplanung

= Anfahrtsskizze

= Hotel- und Flugbuchung

= Teilnehmerliste & Agenda

= Alle relevanten E-Mails

= Alle personlichen Notizen zum Termin



@\ S E B = E B Offline arbeiten  ~ Checkliste Vorbereitu

Einfigen Zeichnen Verlauf Uberprifen Ansicht

L Ausschneiden = e - .

B " CalibriLight =|20 ~|i= - i= 5= % |Uberschrift 1 Au
o Kopieren B ) - Wi
Endagem ¥ Format abertragen | F K U 3¢ X - WA=~ Uberschrift2 5| (2 fa

Zwischenablage Text Formatvoriagen
Notizbticher ¥ 03.032016 Outlook Schulung (G... | 16.03.2014 Netzwerk Personal 22.03.2017 Ong
1 Projekte v
Checkliste Vorbereitung

2 Termine ” Montag, 29. Februar 2016 1656

3 Personal v

: ) ToDo

i 4 Vertrieb " 10 USE Sticks mit Handout vorbereiten

[] Abstimmung mit Ansprechpartner wegen Technik im Schulungs

5 Meetings v [] material packen

& Wissen v Material Packliste

[ Handeuts
[] Zertifikate
7 Team ” [] stifte, Blécke
[] schokolade
[] Auswertungshiégen
[[] Beamer
[[] Kabeltrommeln und Mehrfachstecker
[] wvisitenkarten
[] Transportwagen

Versuchen Sie sich diese Art der Dokumentation anzugewdhnen.
Wenn Sie dieses System durchgangig nutzen ist immer klar, wo sich
alle Informationen zu einem Termin befinden — namlich im
entsprechenden Notizfeld oder in OneNote. Wenn Sie mit
Mobilgeraten arbeiten besteht ein weiterer Vorteil darin, dass Sie
durch die Synchronisation alle wichtigen Informationen zu einem
Termin immer auf jedem Gerat zur Hand haben (im Termin wird nur
Text synchronisiert, mit der OneNote-App konnen Sie auf alle Inhalte
zugreifen).



Ubersichtlich planen mit der iiberlagerten Kalender-
Ansicht

Fur die Terminplanung sind oftmals mehr als nur die eigenen Die Uberlagerte
Kalendereintrage von Bedeutung. Nicht nur freigegebene Kalender Ansicht fur eine
vom Chef oder von Kollegen koénnen dafiir eine relevante Rolle optimale Ubersicht
spielen, auch die privaten Termine mussen standig im Hinterkopf nutzen

behalten werden, um Uberschneidungen von Terminen vorzubeugen.

Wer also mit mehreren Kalendern in Outlook arbeitet, kann dafir die

Uberlagerte Kalender-Ansicht nutzen.

Zunachst mussen Sie dazu die gewtnschten Kalender in Outlook
einblenden. Eine Ubersicht lhrer zur Verfligung stehenden Kalender
befindet sich am linken Bildschirmrand im Outlook-Bereich
,Kalender®. Setzen Sie einen Haken bei den Kalendern, die Sie in der
Termindbersicht angezeigt haben mochten (1). Alle ausgewéahlten
Kalender werden nun nebeneinander angezeigt.

Jeder Kalender wird mit einem Reiter angezeigt, in dem der jeweilige
Kalendername steht. In diesem Reiter ist zusatzlich noch ein
Pfeilsymbol enthalten. Mit einem Klick auf dieses Pfeilsymbol kénnen
Sie alle eingeblendeten Kalender Uberlagern bzw. einzeln anzeigen
lassen (2).

Kalender - Verwalter2@temg

Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Termin ._.‘ Was méchten Sie tun?

x > @ .‘p'_“_ Z Anzeigen als: [l Beschaftigt b i
Offnen Léschen . - Besprechungsnotizen Teilnehmer Serient Kategorisieren
e srsiien : d i Erinnerung: 15 Minuten - it = .
einladen
Aktionen Besprechungsnotizen Teilnehmer Optionen
4 Februar 2016 |2 < N H
<« » Februar 2016 Berlin, BE ~ <3 |

MO DI MI DO FR

I % Kalender X % Kollegen X % Kunden X % Privat X I
25 26 27 28 29

1 2 3 4 5 &6 MONTAG DIENSTAG MITTWOCH D
8 9 10 11 12 13 14 1. Feb 2 3 4
15 16 17 18 19 20 21 Buro-Kaizen Seminar Gie.. 08:00 Zeitmanagement mit Outlod|

29 1 2 3 4 5 6 10:00 Abteilungsbesprech... 13:00 Besprechung Share... _ 1

4 v/ Meine Kalender
‘ 8 9 10 11
v Kalender
] 08:00 Johannes Urlaub
v Kollegen 10:00 Verw.-Besprechung .. _ Biro-Kaizen Inhousesemi... 0!
+ Kunden 13:00 Azubi-Unterricht E-... 17:00 17:00 Mitarbeiterab.. 08:00 16 Telefonkonferen... .
v Privat
15 16 17 19
Andere Kalender
08:00 Biiro-Kaizen Umsetzungsbegleitung bei Firma H
VHeirr e = ARSI ASAISARenr A R  na-20 14 Arhod G M

Wie Sie einen Kalender fur Kollegen freigeben und freigegebene
Kalender bei sich in Outlook einbetten konnen, wird auf den
folgenden Seiten in dieser Lektion noch ausfuhrlich behandelt.



Zusatztipp: Der Freemail-Dienst von Microsoft bietet
mittlerweile einen vollstandigen Exchange-Account an, Gber den sich
E-Mails, Termine, Kontakte und Aufgaben geratetbergreifend
synchronisieren lassen. Wer also auch seine privaten Termine flr
eine verbesserte Terminplanung in Outlook anzeigen lassen mochte,
kann sich bei Microsoft kostenlos registrieren und den Kalenderdienst
von Outlook.com nutzen. Dieser kann dann auch mit allen
Mobilgeraten synchronisiert werden.

Mit Besprechungsanfragen Termine mit Kollegen
effizient organisieren

Unsere langjahrige Beratungserfahrung hat gezeigt: Das wabhr-
scheinlich grofte Effizienzpotenzial bei der Arbeit mit dem Outlook-
Kalender liegt in der Nutzung von Besprechungsanfragen verborgen.

In den meisten Firmen lauft es folgendermalRen ab, wenn zu
gemeinsamen Besprechungen eingeladen wird: Ein Mitarbeiter
verfasst eine Besprechungsagenda und verschickt eine E-Mail an alle
Abteilungsmitglieder, in der er alle zu einer gemeinsamen Be-
sprechung einladt. Jetzt missen alle Empfanger dieser E-Mail den
Besprechungstermin handisch in ihren Kalender tbertragen. Nicht nur
die Wahrscheinlichkeit, dass einer der Teilnehmer beim Eintragen
des Termins versehentlich einen Fehler macht, ist unnoétig grof3. Vor
allem haben sich jetzt zwanzig Mitarbeiter die Arbeit gemacht, sich
selbst den Termin in den Kalender einzutragen. Und noch schlimmer
wird es, wenn die ersten Absagen per E-Mail an den Organisator
zurickkommen. Jetzt muss — naturlich wieder an alle — eine
Aktualisierung gesendet werden. Aber wissen, wann wer Zeit hat,
kann der Organisator so naturlich nie. Einfacher und schneller geht es
mit der Outlook-Funktion ,Besprechungsanfrage®.

Besprechungsanfrage — so geht’s!

In den folgenden vier Schritten wird erklart, wie Sie Besprechungs-
anfragen erstellen und diese effizient nutzen kénnen.

1. Teilnehmer einladen
Um eine neue Besprechungsanfrage zu erstellen, klicken Sie in
Outlook im Bereich ,Kalender oben links in der Mentileiste auf den
Button ,Neue Besprechung“. Im folgenden Fenster kbnnen Sie dem
Termin nun zun&chst einen Namen geben. Danach kénnen Sie die
gewiinschten Teilnehmer hinzufligen. Klicken Sie dazu auf den
Button ,An”.
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Besprechung Einfagen Text formatieren Uberpriifen Q Was michten Sie tun?

x 3 Kalender E| E;C? E-»] Eﬂ 5‘( E ‘:"%@ a

Laschen @)Weiter\eiten .| Termin Terminplanungs- Dnli.ne Besprechungsnotizen Emlan.iung Adressbuch  Mamen  Antwortoptionen
Assistent Meeting stornieren Uberprafen v
Aktionen Anzeigen Team¥iewer Besprechungsnotizen Teilnehmer

0 Sie haben diese Besprechungseinladung noch nicht gesendet.

Betreff Abteilungsbesprechung
Senden
Ort
Beginn Di 01.08.2017 ol [13:30 w| [] Ganztdgiges Ereignis

Nun kdénnen Sie aus lhrem Adressbuch die Kontakte auswéhlen,
die Sie zu dem Termin einladen mdchten.

Teilnehmer und Ressourcen auswiahlen: Globale Adressliste *

Suchen: (® Nur Name () MehrSpalten  Adressbuch

admin 0K |GlobaIeAdresinste-M.Miller@tempus.de v| Erweiterte Suche

| Mame Pasition Telefon geschaftlich  Buro |

~
& Alber, Matthias

& Albrecht, Christine 110

& Banzhaf, Ina 230

& Bendele, Markus

& Benz, Mareen

& EBrachert, Sabine 234

& EBrenner, Mareike

& EBreuer, Christaph

& EBrodbeck, Felix

& Buchhaltung

® charlon

L4 >

Erforderlich -= Erodbeck, Felix; Kundenservice. Consulting; Administrator

COptional ->

Ressourcen -

2. Mit dem Terminplanungs-Assistenten freie und belegte Zeiten
anzeigen lassen
Mit Hilfe der Funktion ,Terminplanungs-Assistent* kdnnen Sie sich
anzeigen lassen, wann die eingeladenen Teilnehmer freie bzw.
belegte Zeiten in ihren Kalendern haben. Klicken Sie dazu im
Fenster der Besprechungsanfrage oben links in der Mentleiste auf
den Button ,Terminplanungs-Assistent. Nun bekommen Sie eine
tabellarische Auflistung der eingeladenen Teilnehmer.



Unbenannt - Besprechung

(PO  Einfigen  Text formatieren Uberprifen () Was méchten Sie tun?

x = ] -_:; @ I—>< Eﬂ l:f;‘@ i Z Anzeigen als: [l Beschaftigt - O

Laschen TerminTerminplanungs§ Besprechungsnotizen Einladung Adressbuch  Namen Antwortoptionen Serienty)|
3 7 Assistent Sisroe uberprifen - Erinnerung: 15 Minuten -
Aktionen Anzeigen Besprechungsnotizen Teilnehmer Optionen
4 Senden 400% ¥ montag, 1. Februar 2016
08:00 09:00 10:00 11:00 12:00 13:00
B, Alle Teilnehmer
v © Miller, Marcel IBPRprP(hlmg MB|
' @ Brodbeck, Felix Jauartalsgesprach |
v @ Bendele, Mareike Jurlaub
+ @ Administrator
v @ Kundenservice, C itin

In diesem Bereich konnen Sie jetzt den gewlnschten
Besprechungstag auswéahlen und so schnell und bequem die
passende Uhrzeit finden, zu der mdoglichst viele Teilnehmer
verfugbar sind. Diese Funktion verhindert das mitunter lastige
Abklaren von freien Zeiten aller Kollegen.

3. Rickmeldung geben
Wenn Sie als Teilnehmer eine Besprechungsanfrage erhalten,
erscheint diese wie eine neue E-Mail-Nachricht in lhrem
Posteingang, allerdings mit einem anderen Symbol, um sie schnell
und einfach als Besprechungsanfrage erkennen zu kénnen.

Ordner Ansicht ) Was méchten Sie

[ ‘Tx Ignorieren x N 7N N
Ij' 5 [T Besprech
u.jl % Aufraumen ~ Eé [&@4 H €besp
Neue.t Neue & Junk-E-Mail - Léschen Antworten Allen Weiterleiten T Weitere
E-Mail Elemente ~ antworten

Neu Léschen Antworten

4 m.miIIer@tempus.de Aktuelles Postfach durchsuchen ... ,O Aktuelles Postfach ¥

4 Postelngang Alle Ungelesen *  Neuestes Element |
1 Diktate 4 Heute
2 Archiv Brodbeck, Felix s
Abteilungsbesprechung 13:26
Entwirfe

Wenn Sie diese Benachrichtigung 0Offnen, oOffnet sich ein Fenster
mit den Details zum angefragten Termin.
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Datei Besprechung () Was méchten Sie tun?
Xlv ? X

Loschen | Zusagen Mit  Ablehnen 5100 7eit Antworten IBesprechungsnotizen Kalender
' Vorbehalt ~

vorschlagen ~

Loschen Antworten Besprechungsnotizen Kalender

Hier sehen Sie nun den Namen des Termins, das Datum und die
geplante Dauer sowie auch alle zusatzlichen Kommentare des
Organisators. Oben in der Menileiste befinden sich verschiedene
Mdglichkeiten, dem Absender der Besprechungsanfrage eine
Ruckmeldung zu Ihrem Status zukommen zu lassen. Sie kénnen
den Termin:

Zu- oder absagen,

ihn mit Vorbehalt bestatigen,

eine andere Besprechungszeit vorschlagen oder

dem Absender mit einer Nachricht antworten.

Wenn Sie dem Absender zusagen, tbernimmt Outlook den Termin
automatisch in lhren Kalender.

4. Den Status Uberprufen
Natdrlich kénnen Sie als Organisator der Besprechungsanfrage
auch die Statusriickmeldungen lhrer Kollegen Uberprifen. Diese
Information ist sehr hilfreich, um sich einen Uberblick dariiber zu
verschaffen, mit welchen Teilnahmen Sie bei dem Termin rechnen
konnen bzw. ob Sie den Termin eventuell zu einer anderen Zeit
ansetzen mussen. Klicken Sie dazu in der Menileiste des Termins
auf das Symbol ,Status®.

v Abteilungsbesprechung - Besprechung

Einfugen Text formatieren Uberprifen (/ Was méchten Sie tun?

— Termin \:“j Adressbuch . .
x al _ Z Anzeigen als: [l Beschittiq
‘= Terminplanungs-Assistent - « & Namen tiberpriifen
Besprechung - Besprachungsnotizen  Teilnehmer Y@ .
absagen > kontaktieren - & | Antwortoptionen ~ ELIDSLEG ) 15 Minuten

Aktionen Anzeigen Besprechungsnotizen Teilnehmer Op

Auf die Besprechungsanfrage erhaltene Antworten

B, | Name Anwesenheit Antwort

| Miller, Marcel Besprechungsorganisator Keine

/| Bendele, Mareike Erforderlicher Teilnehmer Zugesagt

| Brodbeck, Felix Erforderlicher Teilnehmer Zugesagt

/| Kundenservice, Consulting Erforderlicher Teilnehmer Zugesagt

+'| Administrator Erforderlicher Teilnehmer Zugesagt

Hier sehen Sie alle Rickmeldungen, die Sie von Ihren Kollegen auf
die Besprechungsanfrage erhalten haben und auch, ob ein Kollege
noch keine Rickmeldung gegeben hat. So haben Sie einen
optimalen Uberblick, mit dem die nachste Besprechungsplanung
garantiert gelingt!



Das Feld ,Status” ist bei Besprechungseinladungen in Outlook fur den
Mac zwar nicht vorhanden, allerdings kdénnen die Antworten auch
Uber den Terminplanungs-Assistenten eingesehen werden.

Quartalsgesprich - Besprechung

v L] | o Al Anze . 2 e [} iberpr ms,
— genals: [ | Gebucht 5w @@ Namen Uberpriffen
=5 X | o |E e ) 28 g =
If Termi i Neue Allen L\ Erinnerung: 15 Minuten % Serle Bitte um Raumsuche \9 Zeitzonen a
senden E-Mail antworten Antwort
Beginnt: 1. 8.2017 [T]| 14:00 Ganztagiges Ereignis
Endet: 1. 8.2017|[T]| 16:00 Dauer: 2 Stunden [
F.-, Diese Einladung wurde gesendet.
. | Freitag, 1. September Samstag, 2. Septemt
Nur Arbeitszeit anzeigen
9 0 il 12 13 14 15 16 9 10

Alle Teilnehmer 2 |

Miller, Marcel (O... Quartalsgespréch

© Brodbeck, Felix @

o

Réume =

Umstellung TK-Anlage auf VolP

3] | Gebucht Mit Vorbehalt B AuBer Haus Keine Informationen

Status beim Eintragen von Terminen sorgfaltig
beachten

Eine weitere nitzliche Hilfestellung fir die Terminplanung bietet die
Kalenderfunktion ,Anzeigen als“. Beim Anlegen eines neuen
Kalendereintrags kann man dem Termin damit einen Status
zuweisen, zum Beispiel ,Frei, ,Mit Vorbehalt* oder ,Abwesend®.
StandardméaRig werden Termine mit fester Start- und Endzeit als
.Beschaftigt markiert, ganztagige Termine als ,Frei“ (Achtung: Dies
muss man gegebenenfalls von Hand zu ,Beschaftigt oder
~LAbwesend” andern).

Unbenannt - Termin

Termin Einfligen Text formatieren Uberpriifen ) Was mochten Sie tun?
> x . - = °® q
Q Q Kalender — } 3 v-'-“_ Z Anzeigen als:| [l Beschaftigt
Speichern Loschen . . . Termin Terminplanungs- Besprechungsnotizen Teilnehmer Frei
& schlieBen =3 Weiterleiten Assistent einladen Erinnerung: I/ A, anderem Ort titig
Aktionen Anzeigen Besprechungsnotizen  Teilnehmer Mit Vorbehalt
M Beschaftigt
Betreff - Abwesend
ot
Beginn Do 21.01.2016 | |08:00 - Ganztagiges Ereignis
Ende Do 21.01.2016 | 030 -
Der Status der Termine ist vor allem fir die Planung mit

Besprechungsanfragen hilfreich. So kann der Organisator schnell
sehen, zu welchen Zeiten die Teilnehmer wirklich zur Verfiigung
stehen.

Ein Terminstatus
verbessert die
Ubersicht und hilft bei
der Planung



Aber auch fur die eigene Ubersicht kann der Terminstatus eine
hilfreiche Unterstiitzung sein. Kalendertage, bei denen ganztagige
Termine eingetragen und mit ,Abwesend” markiert wurden, werden in
der Kalenderlbersicht in Outlook lila hinterlegt. So kann man zum
Beispiel Tage, an denen man nicht im Buro ist, auf einen Blick
erkennen.

Kalender fur eine gemeinsame Planung verschicken
oder freigeben

Kennen Sie das? Ein Kunde ruft an und méchte lhren Chef sprechen, Kalender konnen
der gerade aber nicht erreichbar ist. Um dem Anrufer nun eine verschickt oder
Auskunft geben zu kénnen, missen Sie zunachst einen Blick in den freigegeben werden
Kalender des Chefs werfen konnen. Im schlimmsten Fall ist der

Arbeitsplatz des Chefs allerdings in einem ganz anderen Blro und

dazu der Zugriff auf den PC auch noch gesperrt. Und nicht nur fur

den Chef, sondern auch fir Vertretungsregelungen oder die

gemeinsame Terminplanung kann es hilfreich sein, den Kalender von

verschiedenen Kollegen einsehen zu kdénnen.

Hierfur gibt es verschiedene Madoglichkeiten. Man kann seinen
Kalender in Outlook entweder dauerhaft fur Kollegen freigeben oder
einen Auszug des Kalenders als Momentaufnahme verschicken. In
beiden Fallen kann man jeweils entscheiden, wie viele Details der
Adressat sehen darf (ob nur die freien und belegten Zeiten, die
Terminnamen oder alle Termindetails).

Die Optionen und Befehle fur die Kalenderfreigabe finden Sie in
Outlook im Bereich ,Kalender” oben in der Mitte der Menlileiste.

il A= Y

» -

KalenderKalendergruppen | Kalender per | Kalender Online Kalenderberechtigungen
6ffnen ~ ' E-Mail sendenffreigebenveréffentlichen

der verwalten “ Freigeben ”—

Freigegebenen Kalender 6ffnen (1)

Zunachst zeigen wir lhnen, wie Sie einen freigegebenen Kalender bei
sich in Outlook oOffnen. Klicken Sie dazu in der Menuleiste auf das
Symbol ,Kalender 6ffnen®.




|[Kalender|Kalendergruppen Kalender per Kalender Online
offnen ~ - E-Mail senden freigeben veréffentlichen ~
3 Aus Adressbuch... Freigeben
BV T Aus Raumliste... Mittwoch Kalef
C -1°C/-11°C
3 Aus dem Internet..
DONNERSTAG

Neuen leeren Kalender erstellen...

16

o

Ereigegebenen Kalender 6ffnen...

Wahlen Sie dann im sich nun 6ffnenden Drop-down-Meni die Option
»LAus Adressbuch® aus. Nun kdonnen Sie den Kontakt des Kollegen
auswahlen, der seinen Kalender fir Sie freigegeben hat.

Kalenderauszug per E-Mail versenden (2)

Um einem Kollegen ohne Kalenderfreigabe oder einem externen
Ansprechpartner einen Ausschnitt lhres Kalenders zur Verfiigung zu
stellen, konnen Sie einen Kalenderauszug per E-Mail versenden. Bei
dieser Option kdonnen Sie frei auswahlen, Uber welchen Zeitraum Sie
dem Empfanger Ihre Termine zuschicken mdchten.

Achtung: Wenn Sie einen Kalenderauszug versenden, ist das
lediglich eine Momentaufnahme lhres Kalenders. Sollte sich in lhrem
Kalender nachtraglich etwas andern, bekommt der Empfanger, an
den Sie den Auszug versendet haben, keine automatische
Aktualisierung.

Um einen Kalenderauszug zu verschicken, klicken Sie in Outlook im
Bereich ,Kalender” oben in der Menileiste auf den Button ,Kalender
per E-Mail senden®. Outlook 6ffnet nun eine neue E-Mail-Nachricht, in
der Sie den oder die gewinschten Empfanger eintragen konnen.



Kalender lber E-Mail senden X

D Geben Sie die einzuschlieBenden Kalenderinformationen an.

Kalender: Kalender e
Datumsbereich: Heute e

Mo 18.01.2016

Detail: Nur Verfiigbarkeit
| | Zeit wird angezeigt als "Frei", "Gebucht", "Mit Vorbehalt", "An | ¥
anderem Ort tatig" oder "AuBer Haus".

Nur Verfiigbarkeit

Zeit wird angezeigt als "Frel", "Gebucht”, "Mit Vorbehalt", "An
anderem Ort tatig" oder "AuBer Haus".

E_ Eingeschrinkte Details
SchlieBt nur die Verfugbarkeit und Betreffs der

Kalenderelemente ein.

E_ Alle Details
SchlieBt nur die Verfugbarkeit und alle Details der

Kalenderelemente ein.

Erweitert:

Uber die Option ,Detail* kdnnen Sie auswahlen, wie viele Details lhrer
Termine der Empfanger sehen koénnen soll. Klicken Sie zum
Abschluss auf ,Senden®.

Die Moglichkeit, Kalenderausziige per E-Mail zu versenden, ist in
Outlook fiir den Mac nicht vorhanden. Alternativ kann ein Screenshot —
der Kalender-Ansicht versendet werden.

Kalender dauerhaft freigeben (3) n
Um einen Kalender dauerhaft freizugeben, klicken Sie in Outlook im
Bereich ,Kalender oben in der Meniileiste auf den Button ,Kalender
freigeben®. Mit dieser Option bekommt der Empfanger einen
dauerhaften Einblick in Ihren Kalender, der auch bei allen zukinftigen
Anderungen aktualisiert wird. Genau wie beim Versenden eines
Kalenderauszuges offnet Outlook auch hier eine neue E-Mail-
Nachricht, in der die gewiinschten Empfénger eingetragen werden
konnen.


https://www.youtube.com/watch?v=tWO5feeClFg&index=7&list=PLNVApmkZgHjEwiQc25Lmqab2HsyUzWrpQ

Freigabeeinladung: Miller, Marcel - ‘Kalender' - Freigeben

Einfagen Optionen Text formatieren Uberpriifen
“.E! &j Mj Datei anfiigen ~
@ Element anfigen ~

Einfigen F K Adressbuch  Namen

- uberprafen [ 7 Signatur ~
Zwischenablage Text Namen Einfligen

An... H
iljl Betreff Freigabeeinladung: Miller, Marcel - 'Kalender'
Senden

Berechtigung zum Anzeigen von 'Kalender' des Empfangers anfordern
¥'| Empfénger zum Anzeigen lhres Ordners vom Typ 'Kalender' berechtigen

Details  Nur Verfugbarkeit -

Zeit wird angezeigt als "Frei", "Gebucht", "Mit Vorbehalt", "An anderem Ort t&tig" oder "AuBer Haus".

Auch bei dieser Option kann man die anzuzeigende Detailstufe der
Termine auswéhlen. Klicken Sie zum Abschluss der Freigabe auf
~oenden®.

Kalenderberechtigungen andern (4)

Um fir freigegebene Kalender die Berechtigungsstufe nachtraglich zu
andern, oder auch um die Kalenderfreigabe wieder aufzuheben, gibt
es in Outlook die Funktion ,Kalenderberechtigungen“. Den Befehl
dafur finden Sie ebenfalls im Bereich ,Kalender® oben in der
Mentileiste.

In dem sich 6ffnenden Fenster kdnnen Sie nun die Berechtigungen

fur alle Personen, denen Sie lhren Kalender freigegeben haben, nach
Belieben anpassen oder wieder entfernen.



Kalender: Eigenschaften X

Aligemein Homepage AutoArchivierung Berechtigungen  Synchronisierung

Name Berechtigungsstufe
Brodbeck, Felix Benutzerdefiniert
Miller, Marcel Prifer
Anonym Keine
Hinzuftigen... Entfernen Eigenschaften...
Berechtigungen
Berechtigungsstufe:  Frei/Gebucht-Zeit v

Lesen Schreiben

O Keine I:‘ Elemente erstellen

@ Frei/Gebucht-Zeit D Unterardner erstellen

O (F)rei/Gebuchtheit, Betreff, D Eigene bearbeiten

rt

[CJ Alles bearbeiten
OAHe Details

Andere Frei/Gebucht-Zeit...

Elemente l6schen Sonstiges

@ Keine I:‘ Besitzer des Ordners
O Eigene Ordnerkontaktperson
Qalle [CJordner sichtbar

Abbrechen Ubernehmen

In Outlook fir den Mac gibt es zwar keinen separaten Befehl, um
einen Kalender freizugeben, allerdings koénnen Sie eine
Kalenderfreigabe hier Uber das Menl des Befehls Kalender-
berechtigungen und die Option ,Benutzer hinzufligen® einrichten.

Kalender Eigenschaften
Allgemein  Speicher [zl pilsltalel=ly)
Benutzer Rolle
Standard Frei/Belegt-Uhrzeit
Anonym Keiner
Brenner, Mareike  Stufe 6 (Herausgeber)
Kurz, Juergen Frei/Belegt-Uhrzeit
Kurz, Patrick Frei/Belegt-Uhrzeit
Brodbeck, Felix Frei/Belegt, Uhrzeit, Betreff, Ort
Miller, Marcel Stufe 2 (Prifer)
Entfernen Benutzer hinzufligen...
Berechtigungsstufe: Nur Frei/Gebucht E
Gelesen Schreiben
Keine Elemente erstellen
Uhrzeit Thema, Ort Unterordner erstellen
© Frei/Gebucht-Zeit Eigene bearbeiten
Alle Details Alle bearbeiten
Léschen Weitere
O keine Ordner sichtbar
Eigene Ordnerkontaktperson
~Alle Besitzer des Ordners
Abbrechen m
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Wochenplanung mit der kombinierten Termin-/
Aufgaben-Ansicht

Die Wochenplanung ist das ideale Instrument, um strategische/ Termine und
langfristige Aufgaben und das Tagesgeschaft unter einen Hut zu Aufgaben in der
bekommen. Sie vermeidet, dass langfristig zu verfolgende Aufgaben kombinierten Ansicht
vernachlassigt werden. Ohne die Wochenplanung fallen solche anzeigen

Aufgaben oft schnell unter den Tisch, da sie anfanglich meist nicht mit

Druck verbunden sind. Die Wochenplanung schafft Distanz zum

aktuellen Termindruck. Sie ermdglicht den Blick auf Langfristiges, auf

Ziele.

Fur eine funktionierende Wochenplanung ist eine gute Ubersicht iiber
die anstehenden Termine und Aufgaben wichtig. Outlook bietet daftr
eine tolle Mdglichkeit mit der kombinierten Termin-/Aufgaben-Ansicht.
Mit dieser Ansicht kdnnen Sie sich im Kalender zusatzlich zu lhren
Terminen auch die Aufgaben anzeigen lassen. Diese sogenannte
tagliche Aufgabenliste lasst sich sowohl in der Tages-Ansicht als auch
in den Wochen-Ansichten einblenden, nur in der Monats-Ansicht ist
sie nicht verfugbar.

Um die tagliche Aufgabenliste anzuzeigen, missen Sie zunéchst die n
Ansicht |hres Kalenders anpassen. Wir empfehlen fur die
Wochenplanung die Ansicht ,Arbeitswoche® zu verwenden. Klicken

Sie dazu in Outlook im Bereich ,Kalender oben in der Menleiste auf

den Reiter ,Ansicht® und wahlen Sie ,Arbeitswoche“ aus. Klicken Sie

nun weiter rechts in der Menlleiste auf den Button ,Tagliche
Aufgabenliste” und wahlen Sie dann im Drop-down-Menu die Option
.,Normal“ aus.

=}

Kalender - M.Milles

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Dictation Q@ Was méchten Sie tun?
G 3 e TREIES B e 2 B 0
ﬁ Uberlagerung “ !ggg
Ansicht Ansichtseinstellungen  Ansicht  Tagesansichif ArbeitswochefWoche Monat Planungsansicht _  Farbe Taglic Ordnerbeeich Leseb|
dndem zuriicksetzen Arbeitszeiten - | Aufgabenliste -

Aktuelle Ansicht Anardnung Ml Farbe v MNormal Layout
<
4 August 2017 L3 - Minimiert
4 » 31 Juli - 4. August 2017 -
STy 2 3 4 5 6 MONTAG DIENSTAG
2 7 8 9 10 11 12 13
31 1

sl 94 75 18 17 18 19 o0

genau, BW

MO DI MI DO FR SA SO Aus

Anordnen nach »

Jetzt werden lhnen die taglichen Aufgaben unterhalb der
Kalendertage angezeigt. So haben Sie eine optimale Ubersicht tiber
die kommende Woche und koénnen dadurch Ihre Tatigkeiten
effizienter planen.


https://www.youtube.com/watch?v=CUgFGSkAhDU&index=8&list=PLNVApmkZgHjEwiQc25Lmqab2HsyUzWrpQ

W Wichtigkeit: niedrig

Teilnetmer Optionen tegorien

e . o Heute Morgen B SIMStB8 e Bt St =
< » 15-19, Februar 2016 Bartin,BE + RS C/6C T seire L

® Kalender X % Kolegon X % Kunden X % Pival X

123 4 5 6 71 MONTAG CIENSTAG MITTWOCH DONNERSTAG FREITAG
15 16 7 18 19

LU AU 1890 Biro-Haisen Umsetrungsbegleitung bei Frma Hermann
2 2 M4 B ¥ T B Mar

+ / Meine Kalender
+ Kallender
+ Kollegen
+ Kunden
v Privat
Andere Kalender

test

Freigegebene Kalender

= om o

In dieser Ansicht kénnen Sie Ihre Termine und Aufgaben nun ganz
bequem mit der Maus per Drag & Drop zwischen den einzelnen
Tagen hin und her verschieben. AufRerdem konnen Sie sich flr
grolRere Projekte Zeitfenster im Kalender blockieren, indem Sie
Aufgaben mit gedriickter linker Maustaste in den Kalender ziehen. Die
Aufgabe bleibt zwar weiterhin auf der Aufgabenliste stehen, zusatzlich
wird dadurch aber ein Termin mit den gleichen Details im Kalender
erzeugt. So kdonnen z. B. auch Kollegen sehen, dass Sie in diesem
Zeitraum nicht fur Besprechungsanfragen verfugbar sind.

Die Mdglichkeit, die tagliche Aufgabenliste fir eine kombinierte
Termin-/Aufgaben-Ansicht einzublenden, ist in Outlook fir den Mac —
nicht vorhanden.



Checkliste: Setzen Sie folgende Effizienztipps doch
gleich um!

[0 Achten Sie darauf, in Zukunft Termine und Aufgaben konsequent
voneinander zu trennen. Nur so ist eine vernlnftige Planung
moglich.

[ Erstellen Sie einen Termin aus einer E-Mail. Die E-Mail-Nachricht
mit allen wichtigen Informationen wird automatisch im Notizfeld
abgelegt. Fugen Sie alle weiteren Termindetails in das Notizfeld
ein.

[ Sie arbeiten mit mehreren Kalendern? Testen Sie die Uberlagerte
Kalender-Ansicht. Diese eignet sich vor allem fir freigegebene
Kalender.

O Versuchen Sie, einen Kalenderauszug zu verschicken bzw. einen
Kalender freizugeben. Die Freigabe koénnen Sie Uuber die
Kalenderberechtigungen anschlieRend auch wieder entfernen.

[0 Testen Sie die Wochenplanung mit der kombinierten Termin-/

Aufgaben-Ansicht. Sie werden sehen, wie viel einfacher die Pla-
nung damit funktionieren wird.



5. Zehn Tipps fur eine effiziente
Aufgabenliste

Eine funktionierende Aufgabenliste kann eine grol3e
Hilfe darstellen

Die meisten Buroarbeiter fuhren fur ihre Aufgaben eine Liste — oder
auch gleich mehrere. Aufgaben werden auf Mitschriften in Be-
sprechungen, auf einem Post-it als Notiz wahrend eines Telefonats
und/oder auf einer digitalen Aufgabenliste festgehalten. Den Uber-
blick Gber alle Aufgaben zu behalten, fallt so oft nicht gerade leicht
und das Risiko, etwas zu vergessen, ist hoch. Wenn wir in
Beratungsprojekten die Menschen fragen, wer sich denn schon ein-
mal an der Outlook-Aufgabenliste versucht hat, melden sich die
meisten. Wenn dann aber die Frage kommt, wer denn aktuell auch
wirklich mit dieser Liste arbeitet, verschwinden die meisten
Meldungen auch schon wieder. Doch warum ist das so?

Das Fuhren einer Aufgabenliste — egal ob in Papierform oder elek-
tronisch — ist nicht ganz einfach. Es erfordert eine gewisse Kon-
sequenz und funktioniert erst dann wirklich zufriedenstellend, wenn
sie zu einem festen Bestandteil des taglichen Arbeitsprozesses
geworden ist.

www.bliro-kaizen.de




Hat man das aber einmal geschafft, ist die Aufgabenliste eines der
wertvollsten Instrumente fur das effiziente Arbeiten. Wir haben die
Erfolgsfaktoren fur eine funktionierende Aufgabenliste in Outlook in
Form von 10 Tipps fur Sie aufbereitet.

Tipp 1: Denken Sie schriftlich

Eine der Weisheiten des Selbstmanagements lautet: ,Schriftlichkeit
zwingt zu gedanklicher Klarheit® (Jorg Knoblauch). Was dahinter
steckt ist relativ simpel. Schreiben Sie lhre Aufgaben immer auf! Das
menschliche Gehirn ist nicht daftir gemacht, sich alles zu merken und
auf Abruf wiedergeben zu kénnen. Wenn Sie alle Aufgaben nieder-
schreiben, entlasten Sie zunachst einmal Ihr Gedachtnis und Ihr Kopf
bleibt so frei von unnétigem Ballast und langer frisch.

Ein weiterer Vorteil des Aufschreibens ist, dass Sie automatisch
konkreter werden. Was genau muss bei welcher Aufgabe getan
werden? Welche zusatzlichen Informationen und Details missen
beachtet und verarbeitet werden? Wenn Sie alle wichtigen Infos
sofort notieren, kénnen Sie spater nichts vergessen.

Ein schoner Nebeneffekt des Aufschreibens ist auch, dass Sie damit
automatisch einen groben Uberblick tiber die gesamte Menge lhrer
Aufgaben bekommen. So kdénnen Sie jeden Arbeitstag mit dem guten
Geflhl beginnen, nichts vergessen zu kénnen. Im Folgenden gilt es
nun, die aufgeschriebenen Aufgaben so in Form zu bringen, dass
daraus eine funktionierende und tbersichtliche Liste wird.

www.bliro-kaizen.de




Tipp 2: Fuhren Sie nur EINE Liste

Eine der wichtigsten Bedingungen fir eine effiziente Aufgabenliste ist, Nur wer EINE

dass Sie ausschliel3lich eine einzige Liste fihren. Aber gerade das Aufgabenliste fuhrt,
fallt vielen Menschen unglaublich schwer. Aufgaben werden auf allen kann nichtis vergessen
moglichen Zetteln festgehalten, mit Post-its an den Monitor oder auch

zu Hause an den Kuhlschrank geheftet, auf der Schreibtischunterlage

notiert und, und, und ...

Kurz gesagt ist es so kaum mdglich zu verhindern, dass etwas
vergessen wird.

Achtung: Trennen Sie strikt Aufgaben von Ideen. Es ist zwar wichtig, Trennen Sie Aufgaben
all seine Aufgaben zentral auf einer Liste zu verwalten, allerdings von ldeen

durfen auf diese Liste auch nur wirkliche Aufgaben Ubernommen

werden. Unterscheiden Sie daher zwischen echten Aufgaben und

reinen Ideen.

Eine Aufgabe ist eine konkrete Tatigkeitsbeschreibung die ein
Falligkeitsdatum besitzt, bei der also feststeht, wann man vorhat sie
zu bearbeiten.

Eine Idee dagegen kann zwar auch eine konkrete Tatigkeit enthalten,
allerdings gibt es hier kein feststehendes Félligkeitsdatum. Es handelt
sich hierbei um Aufgaben, die ,getan werden sollten“. Solche Ideen
sind weder wichtig noch dringend und sollten daher nicht mit auf die
Aufgabenliste GUbernommen werden. Das erschwert ansonsten nur
lhre Planung. Um lhre Ideen dennoch im Uberblick behalten zu
konnen, setzen Sie diese auf eine extra Liste. Dafir reicht es vollig
aus, statt einer gut strukturierten Aufgabenliste einfach eine
Sammelliste anzulegen. Eine gute Alternative fir die Pflege lhrer
Ideenliste kann zum Beispiel OneNote sein.



Wenn Sie noch nicht alle Aufgaben auf einer Liste stehen haben,
waére jetzt ein guter Zeitpunkt, um diesen Schritt nachzuholen. Nutzen
Sie diese Gelegenheit doch auch, um lhre Aufgaben direkt auf einer
Liste in Outlook zusammenzufuhren. Suchen Sie alle in Notizen,
Mitschriften und Co. enthaltenen Aufgaben zusammen und Uber-
tragen Sie diese nach Outlook.

Um eine neue Aufgabe in Outlook anzulegen, begeben Sie sich
zunachst in den Bereich ,Aufgaben®. Klicken Sie nun oben links in der
Mentuleiste auf den Befehl ,Neue Aufgabe®“.

Ordner Ansicht () Was méchten Sie tun?

Besprechung

Léschen |Antworten  Allen  Weiterleiten f \waitere Als er\gfhgt Aus Liste
antworten markieren entfernen
Neu Loschen Antworten Aufgabe verwalten

4 Meine Aufgaben

01 FALLIG AM AUFGABENBETREFF

Aufgabenliste o
Hier klicken, um Aufgabe zu erstellen

Aufgaben

4 |’ Kennzeichen: Fillig am: Heute

Im sich nun 6ffnenden Fenster kdnnen Sie in die Zeile ,Betreff‘ den
Namen der Aufgabe eintragen. Klicken Sie anschlie3end oben links
auf den Button ,Speichern & schlieBen, um die Aufgabe auf die
Aufgabenliste zu Ubernehmen.

- Aufgabe
' hten Sie tun?
PIX s BEIE v B 2 O BOP

i = VIl ¥ e My U m ‘
Speichem [éschen Weiterleiten OneNote Aufgabe Details Als erledigt Aufgabe Statusbericht Serientyp Kategerisieren Nachverfolgung
& schlieBen| markieren zuweisen  senden . - v cta

Altionen Anzeigen Aufgabe verwalten Serie Kategorien Zoom Freihand -

trefi | |

Jinnt am Ohne | Status Nicht begonnen -
allig am Ohne FE Prioritat | Normal - erledigt % =

Erinnerung Ohne Ghne ~ 1| Besitze Miller, Marcel




Tipp 3: Aufgaben haben immer ein Falligkeitsdatum

Die Sortierung der Aufgaben in der Outlook-Aufgabenliste erfolgt Uber Geben Sie allen
das Falligkeitsdatum der Aufgaben. Das Falligkeitsdatum einer Aufgaben ein
Aufgabe ist das Datum, an dem die Erledigung der Aufgabe Falligkeitsdatum
angefangen werden muss, um sie rechtzeitig fertigstellen zu kénnen

(z. B. hat die Aufgabe ,Weihnachtsgeschenke kaufen“ das Falligkeits-

datum 01.12. statt 24.12.). Falls es eine Deadline gibt, die

eingehalten werden muss, kann man diese ans Ende der Betreffzeile

schreiben.

In Outlook kann man einer Aufgabe zwei verschiedene Zeiten
zuweisen. Wir raten, lediglich das Feld ,Fallig am“ auszufullen, da
danach alle Listen und Ansichten sortiert werden. Wenn man auch
das Feld ,Beginnt am* ausfillt, fihrt das zu verschiedenen Problemen
und extra Arbeit, da sich beim Andern des ,Beginnt am“-Datums auch
automatisch das Falligkeitsdatum um das selbe Intervall nach hinten
verschiebt und so im schlimmsten Fall wichtige Deadlines
Uberschritten werden. Genau das kann mit einer in der Betreffzeile
notierten Deadline verhindert werden.

Das Datumsfeld ,Fallig am*® finden Sie im Kopfbereich jeder Aufgabe.

Datensicherung Laptop durchfiihren (immer am ersten Freitag des Monats) - Aufgabe

Aufgabe Einfigen Text formatieren Uberpriifen () Was méchten Sie tun?

@ X JE AV v i v O | P

Speichern Loschen Weiterleiten OneNote Aufgabe Details Als erledigt Aufgabe Statusbericht Serientyp Kategorisieren Nachverfolgung
& schlieBen markieren zuweisen  senden = =

Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten Serie Kategorien
Betreff Datensicherung Laptop durchfiihren immer am ersten Freitag des Monats)

Beginnt am Ohne M| status Nicht begonnen -

Ellig am Fr 04.032016 | proriat  Normal «| Seredigt 0% B

Erinnerung Ohne Ohne - ¢ || Besitzer Miller, Marce!

Durch die Vergabe eines Falligkeitsdatums bekommen Sie Dank der
Sortierung in Outlook eine prima Ubersicht tber Ihre anstehenden
Aufgaben.



Aufgabenliste - M.Miller@tempus.de - Outlook

Ordner

 Was méchten Sie tun?

Senden/Empfangen Ansicht

Neue Neue Neue Léschen Antworten Alle Weiterleiten Weitere Als erledigt Aus Liste Diese Woche Ber
Aufgabe E-Mail Elemente - antworten markieren entfernen
Neu Léschen Antworten Aufgabe verwalten Nachverfolgung

< Aufgs

4 Meine Aufgaben
Aufgabenliste

O FALLIG AM AUFGABENBETREFF

Hier klicken, um Aufgabe zu erstellen
Aufgaben
4 ‘b Kennzeichen: Fillig am: Heute

Archiv 7| Di 01.03.2016

Blogbeitrage Oliver Gentina - Material fiir weitere 5 Beitrage liefern

7 DI 01.03.2016 https://www buero-kaizen.de/montagmorgen-und-schon-keine-lust-mehr-vereinfachen-sie-ihre-aufgabenliste/
7 Di01.03.2016 Kommentare ppt Walter Stuber ins Notizfeld (Surface Prdsentationsmodus - nichts live)
7| Di 01032016  Vertrieb - alle Angebote nachhaken
7/ Di01.03.2016  MBA Steinbeis Kliren - sie QG Protokoll
a Kennzeichen: Fillig am: Morgen
7| Mi02.03.2016  Présentation TdG Uberarbeiten + redetext
% Mi02.03.2016  Downloads eKaizen Homepage tberarbeiten bis Mitte Januar (spatestens 31.01)
7| Mi02.03.2016 Angebot BK AIRBUS nachhaken
7 Mi02.032016  Twitter weitere Content Quellen/Serie
7 Mi02.03.2016  Fernseher fur JK (bis Ende Mérz) - Projekt fur Patrick?
7| Mi02.03.2016  OneNote Angebot fir Jirg Nussbaumer (siehe OneNote)
7| Mi02.03.2016  SWU Coachtreffen Protokoll - kam das bei Herr Dilger an?

4 Kennzeichen: Fillig am: Diese Woche

Z| Fr04.032016 05 Frau Gorselitz (Euralis) Coachausbildung (FIA-D Anmeldung Seminar 04.05.2016)

Tipp 4: Grol3e Aufgaben in Teilschritte zerlegen

Wissen Sie, wie man einen Elefanten isst? Die richtige Antwort darauf
lautet nattrlich: ,Gar nicht!“. Wirde man es allerdings versuchen,
ware die einzige Mdglichkeit, den Elefanten Stick fur Stuck zu
zerlegen.

Bei der Umsetzung der eigenen Aufgaben gibt es dazu eine grol3e
Parallele. Je groRer die Aufgabe erscheint, desto eher erliegt sie der
Krankheit ,Aufschieberitis“. Wir schieben sie immer wieder vor uns
her, weil uns die schiere Grol3e der Aufgabe am Anfangen hindert.

Zerlegen Sie grofRe Aufgaben daher in kleinere Teilaufgaben. So sinkt
der Aufwand far jede Teilaufgabe und es Kkostet weniger
Uberwindung, mit dem nachsten Teilschritt anzufangen.

Fur die Dokumentation der einzelnen Aufgabenschritte ist das
Notizfeld der Aufgabe bestens geeignet. Hier konnen Sie die
einzelnen Teilschritte auflisten. Au3erdem haben Sie so immer einen
optimalen Uberblick und koénnen sofort einsehen, welche
Teilaufgaben Sie bereits erledigt haben und welche Schritte als
nachstes anstehen.

Grol3e Aufgaben
schiebt man oft vor
sich her
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markieren zuweisen

Anzeigen
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Als erledigt Aufgabe Statusbericht Serientyp

senden

Aufgabe verwalten

‘) Was méchten Sie tun?

O

Serie

Betreff

I.ﬁnschaffung neuer Mailserver - nachster Schritt: Installation (Deadline: 01.07_2016)

Anforderungsprofil erstellen

14, Januar 2016

Angebote anfragen

28. Januar 2016

Angebote vergleichen

04. Februar 2016

Beginnt am Ohne Status Nicht begonnen -

Lallig am Fr13.05.2016 Prioritét Narmal v % erledigt 0% -
Erinnerung Ohne Ohne v @ || Besitzer Miller, Marcel
Aufgabe/Meilenstein Erledigt zum

Entscheidung und Auftragsvergabe 27. Februar 2016
Installation
Schulung und Ubergabe

Inbetriebnahme

Deadline: 01.07.2016

Aktualisieren Sie den Aufgabenbetreff immer mit der nachsten
Teilaufgabe. So sehen Sie bereits in der Aufgabenibersicht, wo Sie
stehen.

Tipp 5: Papierunterlagen und Outlook-Aufgaben optimal
verknupfen

Immer wieder gibt es zu einer Aufgabe Unterlagen in Papierform. Um
auf alle wichtigen Informationen zu einer Aufgabe schnell zugreifen
zu konnen ist es wichtig, die Aufgabe mit den dazugehdrigen
Unterlagen zu verknupfen. Wir empfehlen dazu, die Papierunterlagen
zu Aufgaben oder Projekten in nummerierten Wiedervorlagesystemen
zu organisieren (z. B. Mappei-Box oder Pultordner 1-31). Nutzen Sie
die Nummern nicht wie bei einem Wiedervorlagesystem Ublich als
Datum, sondern als Projektnummer.

Sortieren Sie alle Unterlagen einer Aufgabe in eine Mappe oder ein
Pultordner-Fach ein. Nun kdnnen Sie die Projektnummer am Anfang
der Aufgaben-Betreffzeile vermerken. So sehen Sie schon in der
Aufgaben-Ubersicht, ob zu der jeweiligen Aufgabe Unterlagen in
Papierform vorhanden sind, oder nicht.

Verknupfen Sie
Aufgaben und
Papierunterlagen mit
nummerierten
Projektmappen



[ 03 TEMP-Lizenzierung 12.-14.12.2014 Teilnahn
e — [] 04 Abholung/Demontage alte TK-Anlage klare
[C] 06 Onlineworkshop - Mail verschicken, restlich
[] 07 Fehlermeldung ACT Michaela - kostenlose

[C] 08 Umzug Eva Mihlbacher - ToDo Liste abar

[ 09 Protokoll Beratertreffen

[C] 10 Doku Telefongruppen / Mailbox

[J 11 Telekom Vertragsumstellung / Handyvertra
[[] 13 Telefon Michaela umstellen / Monitor?

SPISP ISP SHSPISP SP ISP ISP

08

09 Ium—,‘hm

10

Enthalt eine Aufgabe keine Mappen-Nummer wissen Sie, dass es fur
diese Aufgabe auch keine Papierunterlagen gibt.

Extra-Tipp: Die Verknupfung Uber ein Nummern-System funktioniert
genauso bei Terminen im Kalender.

Tipp 6: Erstellen Sie Aufgaben direkt aus E-Mails

Die meisten Aufgaben, die wir bekommen, sind in E-Mail-Nachrichten Aufgaben aus
enthalten. Diese werden meist manuell auf die Aufgabenliste E-Mails erstellen
Ubertragen. Genau wie bereits bei Kontakten oder Terminen kann

man auch Aufgaben direkt aus E-Mails erstellen. Das spart zum einen

Zeit und zum anderen hat man alle wichtigen Informationen zu der

Aufgabe, die in der E-Mail-Nachricht enthalten sind, automatisch als

kopierte Anlage im Notizfeld der Aufgabe dokumentiert.

Um aus einer E-Mail eine Aufgabe zu erstellen, klicken Sie die E-Malil
mit der rechten Maustaste an und halten Sie die Maustaste gedriickt.
Ziehen Sie die unten links in Outlook auf den Menlbereich
»<Aufgaben® und lassen Sie dann die Maustaste wieder los.

Alexander Maier
Vertrieb in OneNote Strukturieren

Sehr geehrter Herr Miller, zuerst wiinsche ich [hnen ein

Brodbeck, Felix

Hierhin kopieren als Aufgabe mit Text
Hierhin kopieren als Aufgabe mit Anlage

Hierher verschieben als Aufgabe mit Anlage

Abbrechen

E-Mail Kalender Aufgaben Personen -




Wahlen Sie im sich o6ffnenden Kontext-Menu die Option ,Hierhin
kopieren als Aufgabe mit Anlage® aus.

Outlook 6ffnet Ihnen nun automatisch eine neue Aufgabe, bei der die
Betreffzeile der E-Mail-Nachricht als Betreff der Aufgabe eingefligt
wurde. Aul3erdem wurde die E-Mail als Anlage in das Notizfeld der
Aufgabe kopiert.

Experten-Tipp (fur Fortgeschrittene): Noch schneller geht das
Erstellen von Aufgaben aus E-Mails Uber QuickSteps ©.

Die Mdglichkeit, Aufgaben aus E-Mails zu erstellen, ist in Outlook fur
den Mac nicht vorhanden. Alternativ kann die E-Mail in das Notizfeld
der Aufgabe kopiert werden.

[]

Tipp 7: Dokumentation der Aufgabe direkt im Notizfeld
oder in OneNote

Genau wie bei Terminen empfehlen wir auch bei Aufgaben die
Dokumentation digital in Outlook oder OneNote zu speichern.

Kleine Aufgaben konnen Sie direkt im Notizfeld der Aufgabe
dokumentieren. Hier kdénnen Sie sich Notizen zu den einzelnen
Schritten und Ablaufen der Aufgabe notieren. Auch Dokumente oder
Schriftverkehr aus E-Mail-Nachrichten kdnnen Sie bequem in das
Notizfeld kopieren. Kopieren Sie die gewunschte E-Mail oder das
Dokument einfach mit [strg] + [c] und flgen Sie das kopierte Element
mit [strg] + [v] wieder im Notizfeld ein.

www.bliro-kaizen.de
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Zwischenablage T~ Schriftart M Absat
Betreff 04 Maier Maier - Angebot Biiro-Kaizen
Beginnt am Ohne A | status Nicht begonnen
Fallig am Mo 29.02.2016 | Prioritat Normal - % erledigt
Erinnerung Ohne Ohne v |« || Besitzer

= = @

AW: Kurz wurde  AW: Angebot  Angebot.docx
kontaktiert!  Kaizen- und Pro...

¢ Vor 3-4 Jahren haben Sie eine neue Ordnerstruktur im EDV-Bereich bekon
Folge, dass nicht alle Kollegen gleich ablegen und man nicht intuitiv zurec
Es gibt auch noch viele Papierdokumenten die auch elektronisch verfiigha
Es gibt wenig Standardvorgehensweise / Regularien wie was gehandhabt |
¢ Haben ,nicht die beste Struktur um effizient zu arbeiten”. Bliromaterialsc

15.01.2016: Telefonat mit Frau Huber
Fragen besprochen. Sie klart es intern und meldet sich dann. Hat sich nicht uninte

Bei umfangreichen Projekten wird das Aufgaben-Notizfeld schnell
undbersichtlich. Dann kann OneNote als Hilfe flr die Dokumentation
verwendet werden. Die Aufgabenliste in Outlook bleibt das fuhrende
System als Ubersicht (ber alle Aufgaben und Projekte, nur die
Dokumentation wird in OneNote gemacht.

Im einem OneNote-Notizbuch ,Projekte” bekommt dazu jedes Projekt
einen eigenen Abschnitt. Dort kdnnen Sie alle Details zum Projekt
sammeln, wie z. B.:

Projektplan

Besprechungsprotokolle

Schriftverkehr wie E-Mails

Alle Notizen und Ideen
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¢ Termine N Freitag, 15. Januar 2016
3 Personal v
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An Jro-Kaizen
| 4 Vertrieb v E l QE‘th BUro-Kaize
5 Meetings v
o Wissen ) Biiro-Kaizen"
7 Team Y] 20 % ok LT 2z z e Uncemmchmen
tempus. GmiH - Postfach 14 20 - 89529
MMaler Maier GmbH
Frau Anette Huber

Tipp 8: Nutzen Sie Serienaufgaben fur wiederkehrende
Tatigkeiten

Manche Aufgaben hat man immer wieder zu erledigen, zum Beispiel Serienaufgaben
die Statistik am Monatsende oder auch Kleinigkeiten wie Blumen- sparen Zeit bel
giel3en, bevor man am Freitagabend ins wohlverdiente Wochenende wiederkehrenden
geht. Fur wiederkehrende Aufgaben ist es nicht notwendig, sich jedes Tatigkeiten

Mal eine neue Aufgabe zu erstellen. Fur Aufgaben, die man in

regelmaRigen Abstanden immer wieder zu erledigen hat, kann man

die Outlook-Funktion ,Serientyp“ verwenden.

Wenn man eine Aufgabe als Serienaufgabe anlegt, kann man dieser
Aufgabe ein bestimmtes Intervall zuweisen, in dem die Aufgabe
wiederkehren soll. In Outlook erscheint die Aufgabe auf der
Aufgabenliste dann immer nur zum nachsten Falligkeitsdatum. Hat
man die Aufgabe dann erledigt und in Outlook als erledigt markiert,
wechselt die Aufgabe automatisch ihr Falligkeitsdatum entsprechend



dem zugewiesenen Wiederholungsintervall und erscheint zu diesem
Falligkeitsdatum erneut auf der Aufgabenliste.

Um eine Serienaufgabe zu erstellen, offnen Sie zun&chst eine
normale neue Aufgabe und vergeben Sie dieser einen Betreff und ein
Falligkeitsdatum, an dem die Aufgabe das erste Mal erledigt werden
muss.

Klicken Sie nun oben in der Menuleiste auf den Button ,Serientyp®.

Unbenannt - Aufgabe

Aufgabe Einfligen Text formatieren Uberprifen / Was méchten Sie tun?

H”x_)$§33\/§.-,3.hu i

I
Speichern Léschen Weiterleiten OneMote Aufgabe Details  Als erledigt Aufgabe Statusbericht | Serientyp | Kategerisieren Nachverfolgung  *

& schliefien markieren zuweisen senden
Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten Serie Kategorien Zoom Freihand
aff
Beginnt ar Ohne M| Status Nicht begonnen -
Fallig arr Ohne T | Priotst  Normal - erledigt 0%
Ohne Ohne - *| Besitzer Miller, Marcel

Es 6ffnet sich folgendes Fenster:

Aufgabenserie X
Serienmuster
O Taglich @ Jede/Alle 1 Woche(n) am
©V—V0Che"ﬂ'Ch Montag |:| Dienstag |:| Mittwoch I:‘ Donnerstag
O Menatlich O Freitag Il Samstag Il Sonntag
O Jahiich O Neue Aufgaben erstellen, jeweils |1 Woche(n) nach Abschluss der vorangegangenen Aufgabe

Seriendauer

Beginn: Mo 18.01.2016 ~  (® Kein Enddatum
OEndetnach 10 Aufgaben

OkEndetam: Mo 21.03.2016 o

Abbrechen Serie entfernen

Hier kdnnen Sie nun einstellen, wann und wie oft sich die Aufgabe
wiederholen soll. Wiederholen kann sich eine Aufgabe zum Beispiel:

Taglich

An jedem Montag, Mittwoch und Freitag

Wdchentlich

Jeden zweiten Dienstag

Jeden dritten Mittwoch im Monat

Jeden Monatsersten



Um das Ende der Aufgabenserie festzulegen, konnen Sie entweder
ein Datum angeben oder die Aufgabenserie nach einer bestimmten
Anzahl an Wiederholungen enden lassen. Wenn Sie kein Ende
festlegen, wird die Aufgabenserie endlos fortgefihrt.

Tipp 9: Aufgaben zuweisen (delegieren)

Wenn Sie Aufgaben nicht delegieren durfen, kénnen Sie diesen Tipp Aufgaben direkt aus
Uberspringen. All diejenigen, die Aufgaben delegieren dirfen, Outlook delegieren
erfahren hier, wie man Aufgaben direkt in Outlook Mitarbeitern oder

Assistenzkraften zuweisen kann.

Sie kénnen Aufgaben direkt aus Outlook heraus an Mitarbeiter
delegieren. Offnen Sie dazu zunéchst eine Aufgabe, die Sie
delegieren méchten.

Klicken Sie nun oben in der Mentleiste der Outlook-Aufgabe auf den
Befehl ,Aufgabe zuweisen®.

Angebot Fernseher fiir neues Bespre

Aufgabe Einfugen Text formatieren Uberprifen Q) Was méchten Sie tun?

Speichern Léschen Weiterleiten OneNote Aufgabe Details Als erledig] Aufgabe ptatusbericht Serientyp Kategorisieren
& schlieBen markierenjzuweisen] senden o

Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten Serie

© Diese Aufgabe ist in 5 Tagen féllig.

Betreff Angebot Fernseher fiir neues Besprechungzimmer inkl. Standfuf3 einholen

Beginnt am Ohne | status Nicht begonnen -

Féllig am Mo 07.03.2016 T8 | Prioritat Normal A % erledigt 0% :
Erinnerung ~ Ohne Ohne v | @|| Besitzer

Nun konnen Sie direkt in der Aufgabe die E-Mail-Adresse des
gewunschten Mitarbeiters eintragen. Eine Aufgabe kann (im
Gegensatz zu Besprechungsanfragen) immer nur an eine Person
zugewiesen werden.

Aufgabe Einflgen Text formatieren Uberprifen Hilfe @ Was machten Sie tun?

2 XB4ZE K E % O W P

Speichern Laschen OneMote Aufgabe Details  Aufgabe nicht  Adressbuch  Namen Serientyp  Kategorisieren Nachverfolgung

& schliefien abertragen aberpriifen = =
Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten Mamen Serie Kategarier
Vonw f.brodbeck@tempus.de
| . Steidle,Thomas;
Senden
Betreff Angebot Fernseher fir neues Besprechungszimmer inkl, Standful einholen
Startdatum Chne ol status Micht begonnen
Filligkeitsdatum Mo 07.08.2017 Eol| Prioritat Maormal w | % erledigt

Aktualisierte Kopie dieser Aufgabe in meiner Aufgabenliste speichern

Statusbericht an mich senden, sobald die Aufgabe erledigt ist



https://www.youtube.com/watch?v=dxmNAk4rlqI&index=9&list=PLNVApmkZgHjEwiQc25Lmqab2HsyUzWrpQ

Outlook bietet Ihnen dartber hinaus zwei weitere Optionen die Ihnen
dabei helfen, den Uberblick tber die Umsetzung lhrer delegierten
Aufgaben zu behalten:

Zum einen konnen Sie eine aktualisierte Kopie der delegierten
Aufgabe in lhrer eigenen Aufgabenliste speichern (1). So haben Sie
die Aufgabe weiterhin auf Ihrer Aufgabenliste im Blick und kénnen bei
Bedarf den aktuellen Erledigungsstand bei lhrem Kollegen
nachfragen. Sollte eine derartige Kontrolle allerdings nicht notwendig
sein, empfehlen wir diese Funktion zu deaktivieren. Dadurch wird die
Aufgabe nicht mit auf der eigenen Aufgabenliste gespeichert und lhre
Aufgabenliste bleibt schlanker und Ubersichtlicher, da nur Aufgaben
angezeigt werden, die Sie selbst erledigen missen.

Zum anderen konnen Sie sich einen automatischen Statusbericht
Uber die Erledigung dieser Aufgabe zuschicken lassen, sobald der
bearbeitende Kollege die Aufgabe bei sich in der Aufgabenliste als
erledigt markiert hat (2). Diese Option ist eine sinnvolle und effiziente
Moglichkeit, um bei delegierten Aufgaben automatisch informiert zu
werden, sobald diese erledigt sind.

Nach einem Klick auf ,Senden erscheint im Postfach des
Mitarbeiters, an den die Aufgabe delegiert wurde, nun eine neue
Benachrichtigung der delegierten Aufgabe. Diese kann nun &hnlich
wie bei einer Besprechungsanfrage akzeptiert oder abgelehnt
werden.

Angebot Fernseher fiir neu

LUICEOM () Was mochten Sie tun?

@ Wi W ﬁ%iAntworten = o
= v ‘/D Ve v

) N <O ; [-e Allen antworten o EI_
Speichern Léschen OneNote Aufgabe Details| Zusagen Ablehnen] ) ) Aufgabe Statusbericht
& schlieBen L3 Weiterleiten zuweisen  senden

Aktionen Anzeigen Antworten Aufgabe verwalten

© Diese Aufgabe ist in 5 Tagen fallig.
Diese Aufgabe wurde Ilhnen am 02.03.2016 09:20 von Felix Brodbeck Ubertragen.

Betreff Angebot Fernseher fiir neues Besprechungzimmer inkl. StandfuB einholen
Féllig am Diese Aufgabe ist am 07.03.2016 fallig.
Status Nicht begonnen Prioritdt  Normal % erledigt 0%

Besitzer  Miller, Marcel

In beiden Fallen bekommt der urspriingliche Absender der Aufgabe
eine Meldung dariber, ob der Mitarbeiter die Umsetzung der Aufgabe
angenommen oder abgelehnt hat. Klickt der Empfanger der Aufgabe
auf ,Zusagen®, wird die Aufgabe automatisch auf seine Outlook-
Aufgabenliste mit dem Falligkeitsdatum Ubernommen, das der
Absender der Aufgabe zugewiesen hat. Beim ,Ablehnen” wird die
Aufgabe wieder auf der Aufgabenliste des Absenders gespeichert
und dieser zusatzlich tber die Absage benachrichtigt.



Die Moglichkeit, Aufgaben aus Outlook heraus anderen Personen
zuzuweisen (zu delegieren), ist in Outlook flir den Mac nicht
vorhanden.

[]

Tipp 10: Priorisieren Sie Ihre Aufgaben mit der
25.000%-Methode

Experten-Tipp (fur Fortgeschrittene): Der folgende Tipp ist eine
absolute Profi-Funktion. Wir wirden lhnen empfehlen sich erst dann
an der Umsetzung zu versuchen, wenn Sie bereits Erfahrungen mit
dem Anpassen von Ansichten gesammelt haben. Ansonsten kdnnen
Sie diesen Tipp Uberspringen. Keine Angst, auch ohne diese Form
der Priorisierung ist eine effiziente Nutzung der Aufgabenliste
moglich.

Der letzte Tipp fur eine effiziente Aufgabenliste ist die Priorisierung. Eine absolute

Outlook bietet standardméRig drei Formen der Aufgaben- Priorisierung
Priorisierung an: Niedrig, normal und hoch. Das ist allerdings wenig erleichtert die Planung
hilfreich, denn selbst wenn Sie 30 Aufgaben nach dieser Form

priorisieren wird es sicher mehr als nur eine Aufgabe geben, die mit n

.,Hoch“ priorisiert wurde. Nur welche dieser Aufgaben ist jetzt die

wichtigste und sollte als erstes bearbeitet werden?

Eine deutlich sinnvollere Art der Priorisierung ist die absolute
Priorisierung nach Zahlen. Die wichtigste Aufgabe eines Tages tragt
die Zahl 1 und die Relevanz der einzelnen Aufgaben nimmt mit
steigender Zahl ab. Die Mdbglichkeit, eine solche Priorisierung in
Outlook vorzunehmen, besteht in der Anpassung der Aufgaben-
Ansicht.

Aufgabenliste - M.V

Senden/Empfangen Ordner Ansicht Dictation @ Was méchten Sie tun?
3 El ‘l?"j x ﬁfg Besprechung v/ & | Heute | Nachste Woche
MNeue Neue  Neue Loschen | Antworten  Allen  Weiterleiten [5f e Als erledigt Aus Liste * Morgen [® Kein Datum
Aufgabe E-Mail Elemente = antworten B Weitere - markieren entfernen | Diese Woche | |* Benutzerdefiniert Mach Kot
Neu Laschen Antworten Aufgabe verwalten Machverfolgung
<
4 Meine Aufgaben
Aufgabenliste [ | 25.000 5 FALLIGKEITSDATUM | BETREFF
Aufgaben Hier klick...
4 Filligkegtsdatum: 1. August 2017: 16 Element(e)

O ¥ o Di 01.08.2017 23 Meeting planen fur Rollout CTI
(| ¥ oz Di 01.08.2017 01 Fidr immer aufgerdumt
O+l o3 Di 01.08.2017 14 Sicherungskonzept neue Server (Vorbereitung Sitzung)
O ¥ 04 Di 01.08.2017 Maonatsplanung (Infos inside)
O ¥ 06 Di 01.08.2017 19 Planung Betriebsausflug
O ¥ o7 Di 01.08.2017 02 Handout "Fur immer aufgeraumt” drucken lassen
(| v| 08 Di 01.08.2017 Datendbernahme neues Notebook
O v 09 Di 01.08.2017 Agenda Eeratertreffen erstellen und verschicken
(| ¥ 10 Di 01.08.2017 12 Herr Maller zurdckrufen
Imj=RE Di 01.08.2017 08 Reisekostenabrechnung Maier erstellen
O iR Di 01.08.2017 Update Telefonanlage
O v 13 Di 01.08.2017 20 Agenda Vertriebsmeeting verschicken
O ¥ 14 Di 01.08.2017 18 Lessons Learned Kundenprojekt Maller dokumentieren
(| ¥| 15 Di 01.08.2017 PPT Kick-Off Meeting Firma Schulz Gberarbeiten
O v 16 Di 01.08.2017 03 Rechnungsreklamation Sammelrechnung Maier bearbeiten
1 ¥ 17 Di 01.08.2017 Buchprasentation “Innovation Culture” varbereiten - Schritte 1: Lesen und zusammenfassen



https://www.youtube.com/watch?v=buLlHvrC-_g&index=10&list=PLNVApmkZgHjEwiQc25Lmqab2HsyUzWrpQ

Die Inspiration fiur diese Art der Aufgaben-Priorisierung ist die
sogenannte 25.000%-Methode. Die Geschichte, die hinter dieser
Methode steckt sowie eine Anleitung zur Umsetzung in Outlook
finden Sie hierd.

Die Moglichkeit, die Aufgaben-Ansicht fur eine Priorisierung nach der
25.000%-Methode anzupassen, ist in Outlook fir den Mac nicht —
vorhanden.

5 https://www.buero-kaizen.de/download/anleitung-25-000-methode/


https://www.buero-kaizen.de/download/anleitung-25-000-methode/

Checkliste: Setzen Sie folgende Effizienztipps doch
gleich um!

[0 Gewohnen Sie sich an, all lhre Aufgaben aufzuschreiben. So
kobnnen Sie nichts vergessen und Ihr Kopf bleibt frei fir
Wichtigeres.

O Fihren Sie alle Aufgaben auf einer Aufgabenliste zusammen.
Achten Sie dabei auf die klare Trennung zwischen Aufgaben und
Ideen.

[0 Geben Sie allen Aufgaben ein Félligkeitsdatum. So bekommen
Sie einen guten Uberblick und erleichtern sich die Planung.

O Zerlegen Sie grofl3e Aufgaben in Teilaufgaben. So wird es Ihnen
leichter fallen, die nachsten Schritte anzugehen.

[0 Sie haben zu einzelnen Aufgaben Unterlagen in Papierform?
Verwalten Sie diese in nummerierten Projektmappen und
verknipfen Sie diese mit Ihren Outlook-Aufgaben.

[0 Erstellen Sie eine Aufgabe aus einer E-Mail. Das spart Zeit und
legt zusatzlich die E-Mail als Kopie mit allen wichtigen
Informationen zur Aufgabe im Notizfeld ab.

[0 Dokumentieren Sie kleine Aufgaben im Aufgaben-Notizfeld bzw.
grof3ere Projekte in OneNote. So haben Sie alle wichtigen Details
an einem zentralen Ort gespeichert und finden alles sofort wieder.

[0 Legen Sie bei passenden Aufgaben eine neue Aufgabenserie an.
Dadurch sparen Sie sich die Arbeit, die Aufgabe jedes Mal wieder
von Neuem anzulegen.

[0 Testen Sie die Funktion, eine Aufgabe zuzuweisen. So kénnen
Sie als Vorgesetze(r) Ihren Mitarbeitern oder Assistenzkraften
Aufgaben schnell und einfach delegieren.

[0 Experten-Tipp (fur Fortgeschrittene): Sie mochten sich an die
Einstellung der 25.000$-Methode wagen? Orientieren Sie sich
Schritt fur Schritt an der Anleitung. Versuchen Sie in Zukunft Ihre
Aufgaben nach diesem Prinzip zu priorisieren. So kénnen Sie lhre
Aufgaben optimal nach Relevanz sortieren.

www.bliro-kaizen.de




Herzlichen Glickwunsch! Sie haben es
geschafft!

Sie haben innerhalb kirzester Zeit gelernt,
wie Sie lhre E-Mails, Termine und Aufgaben
effizienter organisieren kénnen.

Wir freuen uns sehr dartiber, dass Sie durch
die Umsetzung der Tipps lhre téaglichen
Herausforderungen nun noch souveraner
bewaltigen und die eingesparte Zeit fur die
wirklich wichtigen Dinge verwenden kénnen.

Und meine Kollegen?
Vielleicht denken Sie, dass die Tipps dieses
Buches auch fiir Ihre Kollegen
interessant waren. Stellen Sie sich vor, alle héatten ein Bleiben Sie mit uns in Kontakt:
aufgeraumtes E-Mail-Postfach und einen organisierten
Computer. Wie ware die Zusammenarbeit, wenn ...
Sie immer schnelle Antworten auf Ihre E-Mails bekommen
die Besprechungen zukiinftig sehr effizient ablaufen Newsletter
alle Aufgaben der Kollegen fristgerecht erledigt werden.
Ware das nicht schén? Und wirde es nicht allen Beteiligten
nitzen? lhnen, den Kollegen, dem Unternehmen, den
Kunden? Es gibt hier nur Gewinner.

Blog

Facebook

Wir unterstiitzen Sie gerne Twitter
Viele Unternehmen haben uns inzwischen zu sich eingeladen

und wir durften die Mitarbeiter vor Ort dabei begleiten, das
digitale BUro zu optimieren und stressfreier zu arbeiten. Das

ist oft einfacher als wenn Sie selbst versuchen, Ihre Kollegen

zu motivieren. Kontaktieren Sie uns gerne.

Nun bleibt uns nur noch eins: Wir winschen lhnen viel
Freude beim effizienten Arbeiten mit Outlook!

Mit effizienten Griif3en

E Ja.. C;; (/(/(MC&( Wﬂi/

Jirgen Kurz Marcel Miller


https://www.buero-kaizen.de/blog/
https://www.buero-kaizen.de/kontakt/newsletter/
https://www.buero-kaizen.de/kontakt/newsletter/
https://twitter.com/BueroKaizen
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