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» Meine Geschenke fur Sie:

Sie konnen sich aufs Zuhoren
konzentrieren. Am Schluss des
Webinars erhalten Sie von mir 3
wertvolle Geschenke
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AR




Quelle: http://www.kulturkeule.de/

Gegenuber der Fahigkeit, die
Arbeit eines einzigen Tages
sinnvoll zu ordnen, ist alles
andere im Leben ein Kinderspiel.

Johann Wolfgang von Goethe



Welche Themen sind Ihnen fur eine erfolgreiche
Selbstorganisation wichtig?

Erfolgreiches Zeitmanagement

Aufgabenmanagement meistern

E-Mails verarbeiten

Dateiablage final organisieren

Schreibtischorganisation - aufraumen + dauerhaft frei organisieren
Teamprojekte managen
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Das Genie beherrscht das Chaos.
Albert Einstein

Das Genie beherrscht SEIN
Chaos.

Jurgen Kurz







Welche Themen sind Ihnen fur eine erfolgreiche
Selbstorganisation wichtig?

Erfolgreiches Zeitmanagement

Aufgabenmanagement meistern

E-Mails verarbeiten

Dateiablage final organisieren

Schreibtischorganisation - Aufraumen + dauerhaft frei organisieren
Teamprojekte managen
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= The big five for Selbst- und Teammanagement

E-Mail-
Verarbeitung

Termin- und
Aufgaben-
planung
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Personliche
Notizbucher

Gemeinsame
Notizbucher

OneDrive

Personliche
Dateiablage

Transfer-
Ordner fur
Externe

SharePoint

Gemeinsame
Dateiablage

Gemeinsame
Projekte




= Workflow ,Erfolgreiches Selbst- und Teammanagement”

Erfolgreiches

Selbstmanagement Teammanagement

Outlook Teams

EMal Aktivesten +

Postaingarg

Verarbeiten statt sichten

/] I6schen entfallt
weiterleiten
archivieren entfallt/automatisch == =--=--+
erledigen
1 terminieren 1
e - »_Termin? b eeeeereeee e >
l -
OneNote . 1 @ SharePoint
M. | ] T te
c Ec ]
 Nofizbochar B 2| 23 |3 s SN et
8 B 28 18 [ (2%
B [& 22 < —i 3 e
=SS -
Planung
Erfolg entsteht durch
Konzentration

und

... konsequente Umsetzung

_—
- —
|

erledigt?

|

OneDrive

| perscracns
 Datoiatiage
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Selbstmanagement
Outlook

E-Mail
Posteingang

Verarbeiten statt sichten
|6schen
weiterleiten
® archivieren
erledigen
I terminieren
|

12 www.bilro-kaizen.de -






Unterscheidung Termin und Aufgabe

Klarer Start- und Endzeitpunkt

Te I’m I n z. B. Besprechung von 10-12 Uhr

Klares Falligkeitsdatum

AUfgabe z. B. Geschenke kaufen bis 24.12.
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= QuickSteps vereinfachen die Verarbeitung

Datei Nachricht Hilfe Q Was méchten Sie tun?

IS gnrierer [@ o eIZI @ 3 @ Afg. mit Text ers... 2] gelesen + I6schen E\L‘ %
v E Termin mit Text... E Termin mit Anla...
. Léschen Archivieren | Antworten Allen  Weiterleiten o . + Verschieben =
& Junk-E-Mail ¥ ar . Aufgabe mit An... % Neu erstellen . .
Loschen Antworten QuickSteps Verschieben
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= QuickSteps vereinfachen die Verarbeitung

Datei Nachricht Hilfe Q Was méchten Sie tun?

IFS Ignorieren [@ - e'?l @ 3 @ Afg. mit Text ers... =2 gelesen + l6schen E\L‘

v E Termin mit Text... E Termin mit Anla...
Aufgabe mit An... 4; Neu erstellen

Verschieben

o - v

Léschen Archivieren | Antworten Allen  Weiterleiten

%Junk-E-Mall v antworten E"El B

Loschen Antworten QuickSteps Verschieben
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m Link zu OneNote in einer Aufgabe

Mailingtexte - Aufgabe

WG: Warum es sich lohnt, sein Bett zu machen (Webansicht)

Datei Aufgabe Einfligen Zeichnen Text formatieren Uberpriifen Hilfe Q Was mochten Sie tun?
7 g D@ PR v B 5O M moem Q
g W =3 mg (ML v [ B O On R
Speichern L&schen Weiterleiten OneNote | Aufgabe Details | Als erledigt Aufgabe Statusbericht | Serientyp | Kategorisieren Nachverfolgung - ISTAGESIS B8 Zoom
& schlieen markieren zuweisen  senden v N \L Wichtigkeit: niedrig
Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten Serie Kategorien Zoom
Betreff Mailingtexte
Startdatum Do 14.01.2021 =] Status 'Nicht begonnen 4
Falligkeitsdatum Fr 29.01.2021 E Priorit&t 'Normal > % erledigt | 0%
(] Erinnerung Ohne Erinnerungszeit  Ohne v JA Besitzer Jirgen Kurz
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= Workflow ,Erfolgreiches Selbst- und Teammanagement”

Erfolgreiches

Selbstmanagement Teammanagement

Outlook Teams

EMal Aktivesten +

Postaingarg

Verarbeiten statt sichten

/] I6schen entfallt
weiterleiten
archivieren entfallt/automatisch == =--=--+
erledigen
1 terminieren 1
e - »_Termin? b eeeeereeee e >
l -
OneNote . 1 @ SharePoint
M. | ] T te
c Ec ]
 Nofizbochar B 2| 23 |3 s SN et
8 B 28 18 [ (2%
B [& 22 < —i 3 e
=SS -
Planung
Erfolg entsteht durch
Konzentration

und

... konsequente Umsetzung

_—
- —
|

erledigt?

|

OneDrive

| perscracns
 Datoiatiage
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Verarbeiten statt sichten

|6schen
weiterleiten
. ® archivieren
erledigen
terminieren

OneNote

Personliche
Notizblcher
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Mitarbeiter suchen im @ 55 Minuten am
Tag nach Dateien im PC.




Finden Sie alle
Datelen innerhalb

1 Minute?




Marcel Miller: Die optimale Notizbuchstruktur

Notizblcher

1 Projekte

&)

2 Termine
3 Personal
4 Vertrieb
5 Meetings
6 Wissen

7 Personlich
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= Wo mussen Unterlagen/Dateien abgelegt werden?

Outlook

E-Mail
Posteingang

OneNote

Personliche Laufende Projekte

Notizbticher

OneDrive

< .8 Erledigte Projekte

Dateiablage
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m Teams ist zentrale Kommunikationsplattform in Office 365

3 D> F
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Teammanagement

Teams

Aktivitaten +
Chat

Verarbeiten statt sichten

|6schen entfallt
weiterleiten
archivieren entfallt/automatisch ---- - - -
erledigen :
terminieren :

SharePoint

Gemeinsame
Dateien
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m OneDrive und SharePoint

S

Gemeinsame

Dateiablage

Zugriff komplettes Team
(aulRer ich beschranke die Rechte)
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= Wichtig: Digitaler Minimalismus

Personliche Datei- Kommunikation | Sonstiges Admin
Produktivitat management & Teamarbeit
. ® . .
Outlook @ OneDrive ﬁ Teams b Bookings w} Admin
Kalender Q SharePoint ' Planner v)) MyAnalytics O Compliance
Personen m Delve . Forms ‘ Power Apps @ Sicherheit
Power
To Do Stream ’ Autornate

OneNote Sway

Excel Yammer

CREBSCAR

=
Rl

Word u Whiteboard
&)

PowerPoint Kaizala
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Teammanagement

Teams

Aktivitaten +
Chat

Verarbeiten statt sichten

I6schen entfallt
weiterleiten
archivieren entfallt/automatisch ===~ -- -
erledigen ;
terminieren ¢ :

e Vi B !

SharePoint

Gemeinsame
Dateien

private Termine
+ Aufgaben

unerledigt

Pufferzeiten

Aufgabenliste
betriebliche +
private Ziele

Kalender
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m Planungsprozess — Erfolg entsteht durch Konzentration

private Termine
+ Aufgaben

Aufgabenliste |
betriebliche +
private Ziele

unerledigt ¢
Pufferzeiten |

Kalender

\\\ /
\ Planung //
\Erfolg entsteht durch /

\_Konzentration /

b

. und /
\ ) /

X
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6 Elemente der Wochenplanung

Element 1: Prufen Sie Ihre Kalendereintrage

Element 2: Wahlen Sie |hre Aufgaben aus der Aufgabenliste
Element 3: Bewerten Sie offene Punkte aus der Vorwoche
Element 4: Planen Sie die Mal3hahmen aus den Jahreszielen ein
Element 5: Vergessen Sie nicht private Ziele und Termine

Element 6: Akzeptieren Sie die Aufgabenvielfalt!
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= Konsequente Umsetzung

OneNote o SharePoint
c ® +
€ o) o
5 < c L2 c o .
Personliche - o o O = RN Gemeinsame
Notizbiicher 2 |5 = © ) = Dateien
3 [N |eo |8 S 82
=| |@ |®'5 S S I
gl |5 Jz< 5 G o=
Sm@c s + < X = 0
N Sy

\~
~N
R

\\\ Planung 7
"\ Erfolg entsteht durch /

“_ Konzentration /
b und

\ \ >

... konsequente Umsetzung




= Erledigt?

erledigt?

OneDrive

Personliche
Dateiablage



= The big five for Selbst- und Teammanagement

E-Mail-
Verarbeitung

Termin- und
Aufgaben-
planung
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Personliche
Notizbucher

Gemeinsame
Notizbucher

OneDrive

Personliche
Dateiablage

Transfer-
Ordner fur
Externe

SharePoint

Gemeinsame
Dateiablage

Gemeinsame
Projekte




= Workflow ,Erfolgreiches Selbst- und Teammanagement”

Erfolgreiches

Selbstmanagement Teammanagement

LCEL

Axtiveten +

Verarbeiten statt sichten

V] 16schen entfallt
weiterleiten
archivieren entféllt’automatisch - -
erledigen
1 terminieren 1
Termin? Sl e cccccccccnncccanan .
N
N @ SharePoint
v (Rl I 22
< |8 158 [B N s P —.
5 2 23 € 2 g2
—aSpucEs ¢ < P4 o a
Planung
Erfolg entsteht durch
Konzentration
und
... konsequente Umsetzung
| mm |
¥
erledigt?

OneDrive




= Workflow ,Erfolgreiches Selbst- und Teammanagement”

Erfolgreiches -

Selbstmanagement Teammanagement
Teams

t® E-Mail-Flut meistern —__° =
-

Verarbeiten statt sichten

. (]
Team-Projekte managen *

m Pa p I e rIOS Arbe Ite n :::ih?vzr:nn entféllt/automatisch - === --+
erledigen (V]
terminieren N
.......................... >
ncNole. - S| -
1'
ﬁ So geht Erfolg ]
Planung
Erfolg entsteht durch
Konzentration

. Aufgaben planen und umsetzen ol

Die richtige Hardware einsetzen B

Smartphone effizient einsetzen u

. konsequente Umsetzung

g Modernes Zeitmanagement — —
lhre Termine im Griff -

b 4
erledigt?

So geht Biiro heute * #
Effizienter Arbeitsplatz Iil

@ Dateiablage mit System
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Alle 12 Online - Kurse

Buro-Kaizen

So geht Erfolg E-Mail-Flut meistern

& Lerneinheten ¢ B & Lerneinheiten: ¢

Biro-Kaizen®
Akademie

Videodawer insg.: 1 S4d. 1250 Me | Videodauer insg: 5128 M

7

Biro-Kaizen®

e

Buro-Kaizen®
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Sonderdeal zum Webinar

12 Erfolgskurse
Community

Exklusive Zusatzinhalte
Online - Support
Permanente Updates

Buro-Kaizen®
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Sonderdeal zum Webinar
- die ersten 100 Platze -

Bijro-Kaizen®_
Akadeniie
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Alle 12 Online — Kurse + + +

Wert =
1.428 €




Mein Angebot fur Sie!

365 €/Jahr




Mein Angebot fur Sie!

Keine Kundigungsfrist
(Jahrliche Zahlung)

14-Tage Geld-zuruck-
Garantie

Buro-Kaizen®




