Bliro-Kaizen®

20 % mehr Effizienz im Unternehmen

Besprechungsprotokoll aus Outlook-Termin erstellen

Ein Besprechungsprotokoll konnen Sie in manchen OneNote-Versionen direkt aus einem
Outlook-Termin erstellen. Das hat den Vorteil, dass die Kopfdaten (Besprechungsbetreff,
Uhrzeit, Datum, Teilnehmer etc.) automatisch in Ihr Protokoll Gbernommen werden.

OneNote 2016

Um die Kopfdaten eines Termins in OneNote 2016 auf das Besprechungsprotokoll zu
tubernehmen, oOffnen Sie zuerst den Outlook-Termin. Dort klicken Sie auf
.Besprechungsnotizen®.

Datei Besprechung Terminplanungs-Assistent Nachverfolgung Einflgen Text formatieren Uberpriifen Hilfe

E'( Besprechung absagen <é_) Allen antworten ~ —> Weiterleiten ~ ﬂ'ﬁ Teams-Besprechung @] Besprechungsnotizen (_'j

@Von den eingeladenen Teilnehmern haben 2 zugesagt, 0 mit Vorbehalt zugesagt und 0 abgelehnt,

E_ Von M.Miller@tempus.de
Update . = :
- Titel Quartalsgesprach Timo
Erforderlich Kienzle, Timo; ' Besprechungszimmer Biiro 1
Optional
Beginn Mi 06.02.2019 7] ow00 v [ Ganztigig [ @ Zeitzonen
Ende Mi 06.02.2019 El 11:00 - 4% In Serie umwandeln
Ort Besprechungszimmer Biaro 1

E AW: Unser Quartalsgesprich o
Outlook-Element
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Im folgenden Fenster klicken Sie auf ,Notizen fir die Besprechung freigeben®. (Wer die
Notizen spater sehen kann hangt davon ab, in welchem Notizbuch Sie das Protokoll speichern.
Es kénnen nur die Personen das Protokoll 6ffnen, die Zugriffsrechte auf das Notizbuch haben.)

Besprechungsnotizen >

el Notizen fir die Besprechung freigeben

(=% :
/ Eigene Notizen erstellen

SCHLIESSEN

Wahlen Sie nun den Speicherort in OneNote aus (Notizbuch und Abschnitt).

Motizen auswdhlen, die for die Besprechung freigegeben werden sollen

Wihlen Sie eine Seite far Motizen aus, oder wahlen 5ie einen Abschnitt aus, und eine neue Seite wird erstellt:

Letzte Auswahl

Strategie mit KU
12.02. Euralis
26.03. VRN Bonn
Einarbeitung Olaf DreBler
17.05 Vertrag Sanitdr-Verband
Machfolge abas
Schnelles Internet
D Seite ohne Titel (aktuelle Seite)

Alle freigegebenen Notizblcher

1 Projekte
2 Termine
3 Personal
4 Vertrieb
5 Meetings
& Wissen

7 Team

Nun wird im ausgewdahlten Abschnitt eine neue Seite mit den Kopfdaten des Termins angelegt:

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Bliro-Organisation finden Sie auf www.biiro-kaizen.de




Bliro-Kaizen®

20 % mehr Effizienz im Unternehmen

Quartalsgesprach Timo

Donnerstag, 31. Januar 2019 15:00

Besprechungsdatum: 06.02.2019 09:00
Ort: Besprechungszimmer Biro 1

Einladungsnachricht (Erweitern)
Inhalt [Reduzieren)

Hinzugefigt von Miller, Marcel

E Anlage von Outlook

AW Unser
Quartalsge...

Teilnehmer (Reduzieren)
'f‘_—l Miller, Marcel (Besprechungsorganisator)
f‘_‘] Kienzle, Timo (In Outlock angenommen)

Notizen

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Bliro-Organisation finden Sie auf www.biiro-kaizen.de
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Im Termin selbst wird automatisch ein Link zum Besprechungsprotokoll in OneNote erzeugt.

=

Machverfolgung Einfligen Text formatieren

Datei Besprechung Terminplanungs-Assistent
ﬂ'ﬁ Teams-Besprechung ﬂ!

@ Besprechung absagen <é_) Allen antworten ~ —> Weiterleiten ~

@‘u‘nn den eingeladenen Teilnehmern haben 2 zugesagt, 0 mit Vorbehalt zugesagt und 0 abgelehnt,

L%_ Yon M.Miller@ternpus.de
Update . = :
. Titel Quartalsgesprach Timo
Erfarderlich Kienzle, Timo: ' Besprechungszimmer Biro 1
Optional
Beginn Mi 06.02.2019 <] | 09:00 v [ Ganztagig [ @& Zeitzoner
Ende Mi 06.02.2019 E 11:00 - 4 In Serie umwandeln
Ort Besprechungszimmer Biro 1

I‘ZI AW: Unser Quartalsgesprach
Outlook-Element

-2 Besprechungsnotizen anzeigen (Web)
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OneNote fur Windows 10

Um die Kopfdaten eines Termins in OneNote fur Windows 10 auf das Besprechungsprotokoll
zu Ubernehmen, 6ffnen Sie das Menu ,Einfigen®. Dort klicken Sie auf ,Besprechungsdetails®.

Start Einfiigen Zeichnen Ansicht

=5 FH Tabelle [ Datei [9 POF Bilder [ Onlinevideo <@ Link ({5 Audio | [-] Besprechungsdetails

R Marcel Miller 1 Projekte ,O

Am rechten Bildschirmrand kann man nun einen Termin auswahlen. Das funktioniert fur
Termine, die im Kalender des entsprechenden Microsoft-Kontos eingetragen sind, auf dem
auch die OneNote Notizblicher gespeichert sind.

Marcel Miller

Besprechungsdetails X

Wahlen Sie unten eine Besprechung
aus, um Motizen erstellen zu
kénnen:

Heutige Besprechungen

Besprechung Conversion-Rate
08:00 AM - 10:00 AM

Gesprdch Herr Maier
04:00 PM - 06200 PM

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Bliro-Organisation finden Sie auf www.biiro-kaizen.de
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Nachdem Sie einen Termin ausgewahlt haben, werden nun auf der aktuellen Seite auch die
Kopfdaten des Termins in OneNote eingeflugt:

Gesprdch Herr Maier

Donnerstag, 31. Januar 2019 15:16

Besprechungsdatum: 31.1.2015 04:00 PIM

Ort: Besprechungsraum Blro 1

Outlook-Element

Einladungsnachricht: (Erweitern)

Teilnehmer (1) [Besprechungsnotizen per E-Mail senden) (Erweitern)

[+

MNotizen:

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Bliro-Organisation finden Sie auf www.biiro-kaizen.de




