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,Digitales Aufgaben- & Terminmanagement* MS Outlook

Termine bestimmen lhren Alltag. Planung und Ubersicht sind wesentlich, um zeitnah und effektivim eigenen

Interesse agieren zu kénnen. Digitale Erinnerungen — schnelle Vereinbarungen und eine geordnete Information

fUr Sie und andere Beteiligte kdnnen mit digitalen Kalendern und Aufgabenlisten bereit gestellt werden.

FUhren Sie Ihre digitalen Helfer effektiv und mit gezielten Information, gewinnen Sie viel Zeit und Transparenz.

Inhalte:

. Grundlagen effizienter Planung: Jahres-, Wochen-, Tagesplan

. Termine digital transparent und effektiv flhren

= Digitales Aufgaben-Management: persdnliche Aufgaben, Prioritaten

. Regeln und Tipps zur Teamarbeit mit Outlook / Technik & Inhalte

Wissens-Workshop : Termin: 08.02.2023 — 15 Uhr bis 17.30 Uhr — incl. 30-45 Minuten Ubungsphase
Methode: ZOOM Online-Training Fachvortrag, Praxisbeispiele, Interaktion — praktische ProgrammUbungen

Fir die Ubungen ist es geeignet das Seminar am Rechner/Laptop und nicht iber Mobilgerdte teilzunehmenl!

GROMBACH (f \ Ina Grombach
OFFICE COACHING '} Office Coach / Zertifizierte Trainerin
MIT DER LIZENZ ZUR ORDNUNG www.grombach-office-coaching.de

BWK o v

Zeit-Planung und Gestaltung

Gut vorbedacht - schon halb gemacht!

Termine & Abstimmungen nach meinen Zielen
Uberblick, Handlungsspielraum
Entscheidungshilfe

Entlastung des Gedd&chtnisses
Vorausschau: Szenarien sind erkennbar
MaBnahmen werden rechizeitig eingeleitet
Dokumentation, Transparenz

Motivation durch Erreichtes

Einfache Kommunikation

Sicherheit

Arbeitseffizienz

Freiraum




Methoden fUr die Zeitplanung

QO
y +50%
D
5 9
B 100%
o
-

-50%

06 08 1012 14 16 18 20 22 24 02 04

Uhrzeit

Das Pareto-Prinzip

| 20%
80%
der
aufgewendeten
Zeit o

Tagesplanung —

Nachkentrolle
Ergebrisse
kontrollieren

Entscheidungen treffen
Pricritsten setzen, z.B. mit
der ABC-Analyse

Pufferzelten einplanen
nur 60% der taglichen Arbeitszait
verplanen; Rest fur Urvorher gesehenes

Lange schitzen
Zastaufwand fur jede Aufgabe schatzen

Aufgaben notieren
Aufgaben, Aktivitsten, Termine auf To-do-Liste baw.
Tagesplan notieren
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Grundlagen: Wer plant arbeitet selbstbestimmf!

Ubersicht und Strukturierung der anstehenden Akfivitéten.

Der Jahresplan

= Alle sich jahrlich wiederholenden Termine
= Wichtige Fixtermine

= Alflasten, d.h. Aufgaben, die Sie in diesem
Jahr nicht erledigt haben.

= Fristen der Kontrolle und zur Motivation
eingetragen

= GroBere Projekte und Ziele

Nachdem Ihr Jahreskalender die wichtigen
geschaftlichen und privaten Fixtermine
enthdlt, beginnen Sie, fUr gréBere Vorhaben

und lhre Zielumsetzung gewUnschte Zeitrdume

festzulegen.

Beispiele: groBere Umbauaktionen in Inrem
Heim oder die Vorbereitung auf eine Prifung.

Idee: Tragen Sie erst lhre privaten Termine ein,
dann die dienstlichen...
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Abbildung 1: Wechenplan mit den wichtigen Aufgabenblocken (Beispiel)

Der Wochenplan

lhren Wochenplan erstellen Sie am
Freitag kurz vor Arbeitsende.
Vorteil: freier Kopf Uber das
Wochenende

Termine und Aufgabenlisten fUr die
gesamte Woche liegen vor.

Prifen und sortieren Sie aktuell auf
Priorit&t.

Legen Sie bewusst fest, welche
Erledigungen Sie an den jeweiligen
Tagen der Woche vornehmen wollen.

Beginnen Sie mit den groBen Aufgaben
—und geben dann die kleinen hinzu.

Legen Sie die drei wichtigsten Ziele
oder Resultate fir die Woche fest.

Tagesplanung —

Nachkontrolle
Ergebnisse
kontrollieren

Entscheidungen treffen
Prioritaten setzen, z.B. mit
der ABC-Analyse

Pufferzeiten einplanen
nur 60% der taglichen Arbeitszeit
verplanen; Rest fur Unvorher gesehenes

Lénge schétzen
Zeitaufwand fur jede Aufgabe schitzen

Aufgaben notieren
Aufgaben, Aktivitsten, Termine auf To-do-Liste bzw.
Tagesplan notieren

Der Tagesplan

Machen Sie die Tagesplanung
unbedingt schriftlich.

Machen Sie den Tagesplan am
Vorabend.
Verplanen Sie nicht den ganzen Tag.

FOr neue Termine & Aufgaben
und Sonderfdlle bendtigen

wir 40 % Puffer am Tag.




Termineffizienz

Betreff ML-12.30 Uhr-Besprechung Firma Muster

Termine haben einen festen Beginn & ein festes Ende. ot |Lmdenstrae 50, 36118 Schitz
SChrIfﬂICh p|0nen/kommunizieren Beginn | Mi 16.00.2020 = 1200 = | [ Ganztagiges Ereignis
Termine selbst vorschlagen nach lhrem Zeitplan. Ende  |[Mi16.09.2020 B [0 e

Terminbestatigung.
Korrekte Adresse eintragen —wegen Ubertragung Navigation

Aussagefdhige Informationen im Kalender.

ErlGduterungen, Absprachen, Dokumente, Links!

Relevante Informationen zum Termin notieren:

Ansprechpartner

. . .. . Telefonnummern
Te”en S|e |h|'em Gegenuber m”’ - Gesprachsinhalte / vorbereitende Infos

wieviel Zeit Sie haben Anfahrtshinweise

Materialen / Unterlagen, die bendtigt werden|

wie lange der Vorgang und dauert
welche Inhalte, Vorbereitungen
und Enfscheidungen getroffen werden sollen.

Ergebnisse zeitnah dokumentieren
(wa&hrend des Termins oder direkt danach).

Folgetermine direkt am Ende des aktuellen Termins vereinbaren. B

Innen- und AuBendiensttermine im Block abwickeln.

Regelmd&Bige Termine fUr regelmdaBige AktivitGten
einrichten und kommunizieren!

An- und Abwesenheit
Sprechzeiten
Abstimmungszeiten

Ruhe- und ungestorte Zeiten

Termine im Kalender Ubersichtlich fUhren

Datei [RCUNUM Einfigen  Einfigen Textformatieren Uberprifen  Entwicklertools  Hilfe ~ Q  Was mocht

> = - °® 'd
. . - . T (= x 7 Kalender [52] = & 2Z Anzeigen als: M Gebucht |-| {_
Zu jeder E-Mail Adresse gehdrt ein personlicher Kalender. i, Jo e - emaemms onome s 5o
& schlieBen L Assistent einladen
Aldionen Anzeigen Teinehmer Optionen
. T Start 4 - ; -
Neuer Termin: | e B aneigen s [ sescrartat 7] § P
— = & Erinnerung: |1 Frei = etref Wohnungsbesichtigung Neustrelitz, Herr Manke
oS & ) Mecklenburger Allee 17; 17235 Neustrelitz
as Mit Vorbehalt . e =] [1oo0 == P —
Neuer  Neue Neue — b = = g E
Termin Besprechung Elemente ~ B Beschattigt nde Do 19012023 1100 -
Neu B Abwesend v 3 Tolle Eigentumswohnung als Kapitalanlage d0c20220915151329.pdf

Outlook-Element =

Unterlagen angefordert — 17.01.2023 — siehe E-Mail

Eintrag: Betreff, Ort, Beginn, Ende / oder ganztégig Never Miesiege b 2023 angekindit
Angefiigt: Dokumente einflgen ist mdglich
Bemerkungsfeld — bietet Platz fUr viele Noftizen
Erinnerung kann hinterlegt werden.

| Terminserie offnen X

= SerienTERMINE fUr wiederkehrende Veranstaltungen.

= Termine kopieren — STRG C / STRG V

= Termine verschieben: Daten dndern im gedffneten Termin — oder in der Ansicht verschieben

. . . . . e . NN B | Privat
= Termin mit PRIVAT kennzeichnen - diese Inhalte sind nur fir Sie sichtbar. 7 = 1] R
Auswahl PRIORISIERUNG ist moglich. S R e g e e

= Kategorien

= Farbgebung iber Kategorien schafft Ubersicht!
= Kalendereintrdge (mit Notizen) ABSPEICHERN / Drucken.pdf - als Notiz zu Projekten.

* Terminfindung: freie Termine angeben ’—

Start — Kalender per E-Mail senden =1
Kalender per

E-Mail senden

Fahrzeit immer mit in die Terminzeit einrechnen — gesamte Abwesenheitszeit




Kalender: NUtzliche Anzeigeoptionen

01/ Kalenderwochen in der Monatsansicht anzeigen:
Datei — Optionen — Kalender — Anzeigeoptionen:
Wochen-Nummern im Kalender anzeigen

02/ Anzeigen von verschiedenen
aufeinanderfolgenden Tagen im Kalender:
Alt+1=1Tag, Alt +2=2Tage — usw. Alt + 0 = 10 Tage
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Luba Besuch
Gelb/schwarz
[1 19:00 Turnen
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03 / Anzeigen von max. 14 aufeinanderfolgenden Tagen - die nicht mit Montag beginnen:

Shifttaste ersten Tag auswdhlen - Fristbeginn + Mouse

04/ Anzeigen von verschiedenen nicht aufeinanderfolgenden Tagen im Kalender:

Strg + Mouse-Terminwahl

05/ Anzeigen mehrerer Kalender nebeneinander

Kalender auswdhlen - Uberlagerung oder nicht / je nach Zeiteinheit

06/ In der Wochen- oder Tagesansicht
Aufgaben direkt unter dem Kalendertag einblenden.

07/ Erinnerungsfenster abrufen Erinnerungsfenster

4[V] Meine Kalender

» 6-10.Februar2023  Berinbt

MONTAG

[] Kalender
[V] Kalender (Nur dieser C... -.
[V] Kalender (Nur dieser C... -

FRETAG

Suate Pz ot

Aufgabenmanagement

Legen Sie Zeiten fest, in denen Sie fur lhre Aufgaben tatig sein kbnnen.

Nehmen Sie sich ausreichend Zeit fUr eine gute Planung — immer wieder!

Arbeiten Sie Aufgaben nacheinander ab.
Erst die groBen Aufgaben, dann die kleinen.

Erledigen Sie unangenehme Aufgaben zu Beginn des Tages.

Bringen Sie Aufgaben zu Ende — mindestens zum Teilschritt.

Erledigen Sie gleichartige Tatigkeiten im Block, Aufgaben gleichen Inhaltes am Stick

(projektbezogen).

Beachten Sie Biorhythmus und Konzentrationsphasen: A-B-C-Aufgaben.

Investieren Sie Zeit, um Zeit zu sparen: Vorlagen und Checklisten, Anweisungen, fUr wiederholende

Tatigkeiten. (z.B. Textbausteine Outlook)

Teilen Sie Projektaufgaben in einzelne Abschnitte (Terminierung-Delegation).

Planen Sie Pufferzeiten ein! Verplanen Sie nur 60 % des Tages!
FUr neue Aufgaben bendtigen Sie noch 40 % lhrer Tageszeit.

Pflegen und aktualisieren Sie aktiv lhre Aufgabenlisten.
Erledigungen und erreichte Zwischenziele sollten Sie bewusst wahrnehmen.




Vorteile digitaler Aufgabenlisten

i) Sortierung Ergdnzung Dokumente Freigaben/ Verschiebung VerfGgbarkeit
Aktualisierung + Notizen Transparenz

4 Meine Aufgaben Aufgabenliste” durchsuchen £ | Alle Outlook-Elemente -
Aufgabenliste [| €% | FALLIGKEIT SDATUM| AUFGABENBETREFF ZUSTANDIG % ERLEDIGT IN ORDNER KATEGORIEN STARTDATUM i
Aufgaben - grombach@outlook.de Hier klicken, um Aufgabe zu erstellen

Aufgaben - posin@conmodi.de 4 [P Kennzeichen: Filligkeitsdatum: Kein Datum

v Ohne Neue Aufgabe Schulung Onenote grombach@outlook.de 0% Aufgaben Ohne |b
E;‘_ Ohne Terminwunsch fir Mitarbeiterunterweisung AS Pasteingang Ohne |’
£ ohne Resenvierung fir den 14,12,2019 - um 13,30 UNr far 6 Personen erbet.. Entwirfe Ohne g
Ohne GFK-Blro: Information aktueller Stand und néchste Schritte Posteingang Ohne |b
Ohne Sie haben eine neue Machricht der Unterkunft Aparthotel Tropenha.., Pasteingang Ohne |b
" Ohne [Weitere Infformationen erhalten Sie durch Klicken auf den OneMote... grombach@outlook.de 0% Aufgaben Ohne |’
4 | Kennzeichen: Falligkeitsdatum: Diese Woche
¥ Fr15.01.2021 Projektaufgabe 1000 - Digitales Handwerk!!!!! Ina Conmodi 5% Aufgaben Gelbe Kategorie Fr11,12.2020
3 Fr15.01.2021 Seminar Outlook - neue Aufgaben / Verknipfung OneNote grombach@outlook.de % Aufgaben Do 17.12.2020
v Fr15.01.2021 Projektaufgabe 02,10.2020 - Vorbereitung Erstellung von Formatvorl.. Ina Grombach 0% Aufgaben Mi 09,12,2020
¥ Fr15.01.2021 Projekt 007 grombach@outlook.de 0% Aufgaben Do 17.12.2020 |
v Sa 16.01.2021 Wissensammlung grombach@outlook.de % Aufgaben Chne |
4 | Kennzeichen: Filligkeitsdatum: Nachste Woche
v Fr22.01.2021 Telefonnotiz - Keppler GmbH 22,10.2019 Ina Conmodi 0% Aufgaben l Akquise 5a21.11.2020 |
v Fr22.01.2021 Jourfix GFK-Leitung/ Themensammlung: Ina Grombach 0% Aufgaben Di01.12.2020 |
¥ Fr22.01.2021 Aufgaben aus One Note stellen grombach@outlook.de 0% Aufgaben Di 15.12.2020 |
v Fr22.01.2021 Schulung vorbereiten grombach@outlook.de % Aufgaben Mi 16.12.2020 |
4 | Kennzeichen: Falligkeitsdatum: Diesen Monat
v Di 26.01.2021 Prasentation Outlook_endbearbeiten Ina Conmodi 0% Aufgaben Il Akademie Do 31102019 |
Y Do 28,01.2021 Sonntag Rechner Office Coaching an Conmadi Ina Conmodi 75% Aufgaben l Akademie Do 10.10.2019 |
i Do 23.01.2021 Schulung HWK Ina Conmodi 0% Aufgaben Fr02.10.2020 |
! a Iﬂ e f Do 23.01.2021 Stundenzettel bitte abgeben far KW 12 Ina Grombach Office C... 0% Aufgaben Mi 07.10.2020 |
- - - oo . oo - - U v

Aufgabenlisten digital fUhren

Zu jeder E-Mail Adresse ist eine persdnliche Aufgabenliste angelegt.
Jede Aufgabe hat eine Erledigungsfrist. Die regelmdBige Akfualisierung ist wesentlich.
= Sie konnen einzelne Aufgaben anlegen.

Wichtige Informationen:

Betreff Projektaufgabe - Vorbereitung Erstellung von Formatvorlagen (z.B. Spenden)

Startdatum Sa 01.10.2022 8| status In Bearbeitung v

Falligkeitsdatum Fr 30.06.2023 Prioritat Hoch v % erledigt 50% :

O Erinnerung Fr 30.06.2023 08:00 v @< | Besitzer grombach@outlook.de

Im Notizenfeld kénnen verschiedene Informationen hinterlegt werden:

Texte: Sachsténde, Noftizen, Statusberichte,

Tabellen: Listen (z.B. Umzug, Projekte mit einzelnen Arbeitsschritten und ZustGndigkeiten)
Bilder: ErlGduterung von Vorgdngen

Links: Verlinkungen zum Vorgang

Dokumente: Dateien zum Vorgang

= Erinnerungen werden zum Zeitpunkt angezeigt.

= Der Erledigungsstatus sollte dokumentiert werden.
Ist die Aufgabe komplett erledigt, wird sie in der Liste aktueller Aufgaben nicht mehr angezeigt.
Sie ist nun unter alle Aufgaben oder erledigte Aufgaben angezeigt.
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Aufgabenlisten digital fUhren

f'\ [ ] Privat
. A . . = —_ i ! Wichtigkeit: hoch
= Farbgebung Uber Kategorien schafft Ubersicht! Serientyp Zeitzonen | Kategorisieren
v ¥ Wichtigkeit: niedrig
~ Kategorien

= Sie k&dnnen Serien AUFGABEN fUr wiederkehrende Erledigungen anlegen.

Elemente mit PRIVAT kennzeichnen — diese Inhalte sind nur fUr Sie sichtbar.
und eine PRIORISIERUNG wdhlen.

= Aufgaben (mit Notizen) ABSPEICHERN / DRUCKEN — msg oder pdf als Notiz zu Projekten, etc.

= Fir eine Ubersichtliche Aufgabenliste stellen Sie sich die geeigneten Felder und Ansichten zusammen.

<
4 Meine Aufgaben Aufgaben” durchsuchen P | Alle Outlook-Elemente
LEEEIES I[STARTDATUM  |FALUGKEITSDATUM & AUFGABENEETREFF KATEGORIEN % ERIEDIGT | ZUSTANDIG 07 [a]
Aufgaben Hier klicken, um Aufgabe zu erstellen
dutgaber NindieseiCas 4 |b Kennzeichen: Flligkeitsdatum: Kein Datum
Ohne Ohne Wissen: Teams Account Office 365 HWEK - Lucas Miller anrufen [l] Projekte 25% grombach@outlook.de |b
4 |b Kennzeichen: Falligkeitsdatum: Heute
Di29.11.2022 Do 12.01.2023 E_Mail Anhang Einladung Warkshop 0% mobil@grombach-office-coaching de |b
Di08.11.2022 Di 17.01.2023 Maglichkeit eines Ticketsystems prufen 0% mobil@grombach-office-coaching.de >
Fr28.10.2022 Mi 18.01.2023 Beratungsbericht schreiben |:| Projekte 50% mobil@grombach-office-coaching.de |b
T sao101.2022 Mi 18.01,2023 Projektaufgabe - Vorbereitung Erstellung von Formatvorlage.. 75% Ina Grombach I’
4 | Kennzeichen: Falligkeitsdatum: Nachsten Monat
Do 18.11.2021 Mi 08.02.2023 Vertrage: Padlet pausiert bis 30,09, - wieder anstellen 0% grombach@outlook.de |
Di16.08.2022 Do 09.02.2023 Termine vobereiten: Reitausflug Paul - E-Mail_Korrespondenz 0% mobil@grombach-office-coaching de |
I sa2901.2022 Do 09.02.2023 Jourfix GFE-Leitung/ Themensammlung: |:| Projekte 0% Ina Grombach |
. . . . H H H b
Anmerkung: Es gibt eine Ubergeordnete ANSICHT mit dem Namen ,, Aufgabenliste/Vorgangsliste*.
Sie zeigt alle Outlookelemente mit einem hinterlegten Fdhnchen/Datum an.
12

Aufgaben: NUtzliche Anzeigeoptionen

01/ Ansicht: Lesebereich aus

02 / Ansicht: Nachrichtenvorschau aus

03/ Sortierung / Filtern nach den jeweiligen Feldern
(Falligkeit, Kategorie, Prioritat, Zustdndigkeit, Status)

B! @ |FALLIGKETSDATUM (s BETREFF STATUS 9% ERLEDIGT KATEGORIEN

Date St  SendevEmpfangen  Ordner [OURUMN Entwickiertools  Hife  Kategoren Q) Wasméchten Sietun?

(S & © Bl Biuegoien 1

o

dem

folge umkehren

Ordnerbereich Lesebereic

Reduzieren

04 / Ansicht: Spalten hinzufiigen
Ansicht: Spalten hinzufigen —
haufig verwendete Felder /
oder alle Aufgabenfelder:
Spalten anpassen von links nach
rechts — einflgen oder I6schen

4Meine Aufgaben

Agabentiste
mprimerten Modus: (7]~

Aufgaben

e sus:
Autgaben (N diese Co.

Diese Spalten n dieser Reinentoige anzeigen:
A | Mezogen

Neue spate.

Toweaen

05/ Ansicht - Anordnung:
In Gruppen anzeigen -
dann erweitern oder
reduzieren

Datei St SendeVEmpfangen  Ordner [JRUSH Hitte

G & ) F
Ansich Ansicht
indem artdsen

Kategorien ) Was méchten Sie tun?

11 Sortierreihenfolge umkehren = = ] Erinnerungsfenster

- &) Spalten hinzufugen 2 In nevem Fenster offnen

Ordnerbereich Lesebereich Aufgabenleiste | —
5 T Alle Elemente schiieBen

N e Die e r—
o RS < Die .
7= " 4Meine Aufgaben 5 | ane -Elemente
v 2 & e Gruppenredy
Neoe Neve  Neve | Loch Afgabenisty VSTARTOATUM | FALUGKETSOATUM & AUFGABENEETREFF _ T atecoren ERLEDIGT | 2usTAN
Aufgabe Erbd Bemnte Aatgven Hier Kicken, um Autgabe ' CUPF
< Aufgaben (Nur dieser Co.
+Meine Aufgaben 2 4 | Kennzeichen: Falligkeitsdatum: Kein Datum
Onne Ohne Wisen: Teams Account Office 365 WK - Lucas Maller anrufen [l Projekte 25% grombach@outiook.de >
_Mail Anhang Ein % mobil@grombach.offce-coaching.de >
Mogiichke cines 0% mobil@grombach-office.coaching.de >

Benatungsbericht schveiben B Projete 50% mobil@ grombach.office-coaching.de I

Projektaufgabe - Vorbereitung Erstellung von Formatvoriage. 75% Ina Grombach I




Aufgaben: NUtzliche Anzeigeoptionen

13

m OISl Einfugen  Textformatieren  Uberprifen  Entwicklertools  Hilfe

Vi

=

. . = = o
06/ Aufgaben dls erledigt markieren - 2 X 3 2| v B
Speichern Loschen Weiterleiten An OneNote | |Aufgabe|Details = Als erledigt Aufgabe Statusbericht
. . & schlieBen senden markieren zuweisen  senden
Abhaken oder eine Prozentzahl eintragen. Ationen Anzeigen Autgabe verwaten

07/ Aufgabenanzeige / verschiedene Méglichkeiten.
Erledigte Aufgaben anzeigen.

08/ Bearbeiten in der Zelle erméglichen:
Ansicht — Ansichteneinstellungen —

Weitere Einstellungen — SpaltenUbersichten
und Zeilen: Bearbeiten in der Zelle ermdglichen

&

D St SendenvEmpfangen

Alle Outlookelemente / NUtzliche Einfugeoptionen:

Schnellbausteine / anlegen:
Praxisanwendung: Wiederkehrende Texte abrufen
Neues Outlook-Element 6ffnen (E-Mail/Aufgabe/Termin)
- Text schreiben oder reinkopieren - Text markieren
EINFUGEN- Schnellbausteine - Auswahl in Schnellbausteinkatalog speichern, benennen
In neuen Outlook-Dokumenten kann der Stellbaustein unter Einfigen wieder aufgerufen werden.
(Kurz: Name des Bausteins im Bemerkungsfeld)
Schnellbaustein aufrufen = in neuer Outlook-Element: Cursor im E-Mail-Feld
a) EinfOgen - Schnellbausteine — auswdahlen
b) Name des Schnellbausteins in Bemerkungsfeld schreiben - Taste F3

Tabellen einfigen:

Praxisanwendung: To Do Listen - fir persénliche oder Teamarbeit
Neues Outlook-Element 6ffnen (E-Mail/Aufgalbe/Termin)

Tabelle einfigen — und individuell formatieren

Screenshot / Bildschirmausschnitt einfigen:

Praxisanwendung: Erléduterungen von Situationen im Bild schneller beschreiben, als im Text
Neues Outlook-Element &ffnen (E-Mail/Aufgabe/Termin)

EinfUgen: Screenshot einfUgen — und individuell formatieren

Link einfigen:
Praxisanwendung: Internetlinks oder Dokumentenverlinkungen auf Server/Cloud
EinfUgen: Link einfigen

Outlook-Elemente einfigen:

Praxisanwendung: Zusammenstellung mehrerer relevanter E-Mails zu einem Vorgang — auch mit textlicher ErlGuterung, Notizen
Neues Outlook-Element &ffnen (E-Mail/Aufgabe/Termin)

EinfUgen: Outlook-Element einfigen

Dateien oder Bilder einfigen:
Praxisanwendung: Erlduterungen von Situationen im Bild schneller beschreiben, als im Text
EinfUgen: Datei oder Bild einflgen — Dokument auf Datenspeicher suchen oder vorab STRG + C und STRG + V




Eersintigongan | Synchianisening

TEAMARBEIT: Aufgaben — Termine

Mame Besrehligungscule

In einer Server- oder cloudbasierten Losung von Outlook —

kénnen Termine und Aufgaben freigegeben

und mit anderen geteilt werden. e e e
Bevechtigun ger

Werden Termine und Aufgaben gemeinsam genutzt, I T :

bedarf es sinnvoller einheitlicher Regeln. . (S

So sollten Eintrdge aussagefdhig bezeichnet und aktuell i A

gepflegt werden. e "

Berechtigungen fUr die jeweiligen Nutzer sind relevant.

Personliche Kalender im Team freigeben:
Persénliche Aufgaben im Team freigeben:

Nutzen Information zu Projekten, An- und Abwesenheit Nutzen: Vertretung durch Kollegen in Abwesenheit
» Teamkalender: = Avufgaben im Team freigeben / Teamordner
z.B. Wartungsplan, Prifung, Geburtstag, Team Plan
BUro/Verwaltung Nutzen: Teamarbeit in einer gemeinsamen

Aufgabenliste

Nutzen: Planung und Datenpflege kann von mehreren

aktualisiert werden. = Aufgaben delegieren /im Team
Nutzen: Aufgabenverteilung mit direkter

Beispiel: Einfragungspflichten / -regein: ggiggrug?;;m?gﬁogfpz for
sFahrzeiten werden mit eingetragen. " prang
Banzeioenas moescrant7] 4 *ANschrift vollsténdig in ORT einfragen

& ernnerung: |0 Fre *Wiederkehrende Termine — als Serientermin eintragen. [EER Gricgen Testfomatieen Uberprifen _Entwickerools
et «Einheitliche Termineintragung — Abkiirzungen nach Vorgabe X S R v o R
m s | verwenden. Kategorisieren. st Lschen Vst i Ol | A et | st At St

» Status angeben.

Inhalte und Bezeichnung des Termins: Bemerkungsfeld: = Wir eine Aufgabe an eine andere Person
zugewiesen, muss diese bestdtigen (E-Mail).
Dann ist der Empfdnger zustdndig und
dokumentiert die Erledigung.

a) Organisationsinformationen, keine brisanten Informationen,
Datenschutz beachten

b) Informationen, fir den Vorgesetzten - strukturiert — kompakt —
aussagefahig

Ubungen:

01 Termine anlegen: Seite 4
Legen Sie einen vollstGndigen Termin an:
mit vollst&ndiger Bezeichnung, Kategorie, Erinnerung, privat und einer EinfUgung im Notizenfeld

02 Terminansichten: Seite 7
Blenden Sie die Kalenderwochen ein.
Uben sie verschiedene Zeitrdume einzublenden.

03 Aufgaben anlegen: Seite 10

Legen Sie eine neue Aufgabe an - vollsténdig mit Kategorie.

Legen Sie eine Projektaufgabe — mit einer Tabelle im Bemerkungsfeld an.

Legen Sie eine Serienaufgabe an.

Legen Sie eine Aufgabe an, in der Sie mehrere Outlook-Elemente hineinkopieren.

04 Aufgabenansichten: Seite 12 & 13

FUgen Sie folgende Spalten ein:

Startdatum, Falligkeit, Kategorie, % erledigt, zustandig, Kennzeichnungsstatus, Prioritét
Filtern Sie, in dem Sie oben auf das Feld klicken.

Blenden Sie die Ansicht: In Gruppen anzeigen an - nach Falligkeit.

Erledigen Sie eine Aufgabe — und schauen Sie in der Liste ,,Erledigte Aufgaben nach”

05 Einfigen von Elementen im Bemerkungsfeld: Seite 14
FUgen Sie verschiedene Elemente ein — mit Praxisbezug.

Schnellbaustein
Screenshot

Link

Outlook, Element
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