Outlook for Business

E-Mails, Termine und Aufgaben effizient organisieren

Buro-Kaizen®

20 % mehr Effizienz im Unternehmen




m Tagesablauf

09:00 Start

10:30 — 11:00 Kaffeepause

12:30 — 13:30 Mittagspause
15:00 — 15:30 Kaffeepause

17:00 Ende
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20 % mehr Effizienz im Unternehmen

Downloads zum Seminar: ,Outlook for Business”

Biiro-Kaizen® Handout
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Vorstellungsrunde und Erwartungen

Person und Unternehmen
Erwartungen

Umfrage:
Wie viele E-Malls erhalten Sie pro Tag?
Wer nutzt den Outlook Kalender?
Wer nutzt die Outlook Aufgabenliste?
Wer arbeitet mit OneNote?
Wer arbeitet mit Microsoft 3657
Fur wen ist das heute das erste tempus-Seminar?
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Mein Arbeltsplatz
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m Selbst- und Teammanagement mit Microsoft 365

Outlook OneNote OneDrive SharePoint

P

o N S .

E-Mail- Personliche Personliche Interne
Verarbeitung Notizbicher Dateien Kommunikation

Gemeinsame
Datelen

Transfer-
Ordner fur
Externe

Termin- und
Aufgaben-
planung

Gemeinsame
Notizblcher

Projektplanung
(Planner)
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Konzentriertes Arbeiten




Problem: Unterbrechungen

300 X

... wechselt der durchschnittliche Buroarbeiter an einem Tag
zwischen verschiedenen Aufgaben hin und her.

https://t3n.de/news/checken-e-mail-slack-40-mal-tag-901096/
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m Storungen vermeiden: Benachrichtigungen deaktivieren

Outlook-Optionen ? X
ITal SN . . . ) -
rn Sie die Einstellungen fur von Ihnen erstellte und empfangene Nachrichten.
E-Mail I
. Nach n verfassen

Informationen Kalender

Personen er Andern Sie die Bearbeitungseinstellungen fiir Nachrichten. Editoroptionen...
O'H:nen und Aufgaben Nachricht in diesem Format verfassen: ' HTML v

Exportieren

ABC

Suchen Vor dem Senden immer die Rechtschreibung prifen Rechtschreibung und AutoKorrektur...

Sprache

Spemhern unter Originalnachricht bei Antworten und Weiterleitungen ignorieren

Erweitert

Meniband anpassen @‘ Erstellen oder &ndern Sie Signaturen fir Nachrichten. Signaturen...

Verwenden Sie Briefpapier, um Standardschriftart und Formatvorlagen sowie Farben

Symbolleiste fur den Schnellzugriff ’
A‘% und Hintergriinde zu &ndern.

Briefpapier und Schriftarten...

Drucken Add-Ins

Trust Center

Outlook-Bereiche

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

Office-Konto

Nachrichteneingang

Optionen .:Ij Beim Eintreffen neuer Nachrichten:

Sound wiedergeben
Kurzzeitig den Mauszeiger verandern
Feedback ? d e

Briefumschlagsymbol in der Taskleiste anzeigen

Desktopbenachrichtigung anzeigen

Beenden

Unterhaltungen aufrdumen

X

Aufgerdumte Elemente werden in folgenden Ordner verschoben: Suche...

-

Abbrechen
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= Auch auf dem Smartphone...

11:20 a T e 1:21 al T @ 1M:21 o T
< Einstellungen Mitteilungen { Mitteilungen ~ Outlook
H Instagram
Einstellungen @
Mitteilungen erlauben 0
Q Suchen @ Kalender
Banner, Kennzeichen
) ™  Komoot HINWEISE
Marcel Miller Y&  Tone, Kennzeiche
Apple-ID, iCloud, iTunes & App Store
m LinkedIn 09:41
Aus —)
Nachrichten
Flugmodus Qad  Banner, Kennzeichen Sperrbildschirm Mitteilungen Banner
OneDrive
=4 WLAN WLANGAST & ° ° Q
Bluetooth Ein ?H"‘)Ok Bannerstil Temporar
@ Mobiles Netz Pollenflug
©
@ Personlicher Hotspot Aus PushUps
anner;tone Kennzeichen o
Road Bike
L) i 5 Banner, Tone
Mitteilungen OPTIONEN
— Runtastic
LD Tone & Haptik Banner, Tone Vorschauen zeigen Wenn entsperrt (Standard)
SitUps o .
Nicht stéren Banner, Tone Mitteilungsgruppierung Automatisch
Bildschirmzeit Splg!e T
Banner, Tone, Kennzeichen
Squats
Banner, Tone
&g Allgemei N e—— ———— ———
Stacard
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m Posteingang verarbeiten statt sichten!

@ B B =1 @, A(@(@(
o vusnenweeren

|

\ |

4 Soloteredigen (oner S Minute)

(0 emiieren Gher s e wp
s

Leerer Posteingang




u Unterschiedlichefgrtierunél Posteingang und Aufgabenliste
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E-Mail Challenge

E-Mails verarbeiten statt sichten! Das bedeutet nach jeder E-Mail eine
Entscheidung zu treffen welchen der 5 Verarbeitungsschritte man wabhlt.

Pro E-Mall ist eine Verarbeitungsdauer von durchschnittlich 1 Minute
realistisch. D.h. bei 60 E-Mails pro Tag muss man 1 Stunde rechnen.

E-Mails nicht permanent sondern nach Maoglichkeit blockweise verarbeiten z.B.
3x taglich 20 Minuten: Vormittags, Nachmittags und Abends.

Das Ziel ist taglich 1x einen leeren Posteingang zu haben. Mit der vorgestellten
,Verarbeiten statt sichten“-Methode kombiniert mit der Aufgabenliste ist das
moglich.
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m Posteingang verarbeiten statt sichten!

| @ E @ & - Posteingang - M.Miller@tempus.de - QOutlook
Datei Start Senden/Empfangen Ansicht Hilfe ) Was mochten Sie tun? §¥¥ In Kiirze ve
™1 Neue E-Mail ~ IE[ Léschen F | =] Archivieren El;l Verschieben v Iﬂ OneNote ﬁ Antworten <€) Allen antworten | |—> Weiterleiten Aufgabe ETermin v

1 3 4 2 S

LOoschen

Weiterleiten

Archivieren

Sofort erledigen (unter 5 Minuten)
Terminieren (Uber 5 Minuten)

L A
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m Posteingang verarbeiten statt sichten!

[ o] o @ O - Posteingang - M.Miller@tempus.de - Qutlook

Datei Start Senden/Empfangen Ansicht Hilfe ) Was mochten Sie tun?

™1 Neue E-Mail ~ IE[ Léschen F | =] Archivieren El;l Verschieben v Iﬂ OneNote ﬁ Antworten <€) Allen antworten | |—> Weiterleiten Aufgabe ETermin v

1 3 4 2 S

1. LOschen
2. Welterleiten

3. Archivieren
4. Sofort erledigen (unter 5 Minuten)
5. Terminieren (Uber 5 Minuten)
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m Zwel grundsatzliche Moglichkeiten fur ein E-Mail-Archiv

& =l = & 1. Strukturiertes Archiv:

Datei  Start  Senden/Emp E-Mails werden von Hand in passende
- Unterordner verschoben.
™1 Neue E-Mail ~ ﬁiﬂ

2. Chaotisches Archiv:

v M.Miller@tempus.de Ein Ordner fur alle empfangenen E-Mails Iin

Posteingang Kombination mit der Suchfunktion.

Entwiirfe

Gesendete Elemente
Geléschte Elemente
Archiv

Junk-E-Malil

Postausgang
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»m E-Malil-Ablage: Von der Ordner-Struktur zur Google-
Methode

le

Deutschland

Goog

In Google suchen oder URL eingeben

(=
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3 Grunde, warum ich nur einen ,chaotischen® Archiv-Ordner

In Outlook habe

4 M.Miller@tempus.de
Posteingang
Entwdrfe
Gesendete Elemente
Geldschte Elemente

Archiv

20 www.biiro-kaizen.de

Die Pflege einer Ordner-Struktur ist
zeitaufwendig. Mit der Suchfunktion finde ich
jede E-Mail in maximal 10 Sekunden.

E-Mails, die noch bearbeitet werden mussen
sind auf der Aufgabenliste terminiert. E-Mails
Im Archiv-Ordner sind erledigt.

Wichtige E-Mails sind in OneNote einem
Projekt zugeordnet. Ich brauche keine
Doppelstruktur.




= E-Malls in OneNote ablegen

M © =] @ O - Posteingang - M.Miller@tempus.

Datei Start Senden/Empfangen Ansicht Hilfe ) Was mochten Sie tun?
] Neue E-Mail ~ @[ Léschen ~ [=] Archivieren E*J/-l Verschieben v~ Im OneNote ﬁ Antworten
M.Miller@ de 0
4 M.Miller@tempus.ae "Aktuelles Postfach” durchsuc Aktuelles Postfach ~ .
_ WG: [Webinartr
Posteingang 20
Alle  Ungelesen Nach Datum v~ T
Entwurfe [2] " Kurz, Patrick
Gesendete Elemente Kurz, Patrick An Kurz, Ju
Geléschte Elemente WG: [Webinartraining] Wie vers... 14:35 Miller, |
. Cc Frey, Ju
el Haeussler, Sabine
Junk-E-Mail Erinnerung - Eintrag in Urlaubs... 14:01 Hier gEht’S Zzuden F
Postausgang D!rk Kreqter.
] Peter Gerst Die Webinar-Aufnah
RS5-Feeds AW: Kleine Info iiber groBe Entt... 14:01 Stick, wer diese ben
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= Nicht nur nach Stichwort suchen!

Suchtools Posteingang - M.Miller@tempus.de - QOutlook

4 M. Miller@tempus.de
Posteingang 19
Entwiirfe[1]

Gesendete Elemente
Gel6schte Elemente
Archiv

Junk-E-Mail

Postausgang

| O el — 1

<

Datei Start Senden/Empfangen Ansicht Hilfe Suchen @ Was mdéchten Sie tun?

Aktuelles Postfach v | Eﬁ Von | ,Q Gesendet an v~

o> M1 B~

Betreff

@J Hat Anlagen

,O Aktuelles Postfach ~

Erinnerung - Eintrag in L

Anlage enthélt %
Haeussler, Sabine
Alle Ungelesen Nach Datum~ T An (O Zajarni, Olga; () Pison
. Muehlbacher, Eva: +5

Haeussler, Sabine

Erinnerung - Eintrag in Urlaubs... 14:01 Hallo zusammen

Peter Gerst wie bereits angekiindigt, werden wir
AW: Kleine Info liber grofe Entt... 14:01 Abrechnung des Urlaubs effizienter g
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Alternative zur festen Struktur: Suchordner

Neuer Suchordner

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

P PO N PR P B Sy

Suchordner anpassen:

Suchen in: M.Miller@tempus.de

oK

Abbrechen

N
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Beispiele:
Grol3e Mails
ungelesen
Stichwort
Person
Nachverfolgung




m Posteingang verarbeiten statt sichten!

| @ E @ £J ¥ Posteingang - M.Miller@tempus.de - QOutlook

Datei Start Senden/Empfangen Ansicht Hilfe ) Was mochten Sie tun? §¥¥ In Kiirze ve

™1 Neue E-Mail ~ IE[ Léschen F | =] Archivieren El;l Verschieben v Iﬂ OneNote ﬁ Antworten <€) Allen antworten | |—> Weiterleiten Aufgabe ETermin

1 3 4 2 S

1. LOschen
2. Welterleiten
3. Archivieren

4. Sofort erledigen (unter 5 Minuten)
5. Terminieren (Uber 5 Minuten)
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m Mit Textbausteinen konnen Sie sich viel Schreibarbeit
sparen

Unbenannt - Nachricht (HTML)

Datei  Nachricht | Einfiigen | Zeichnen Optionen  Text formatieren  Uberpriifen  Hilfe ) Was mochten Sie tun?
g P P e

@j Datei anfligen ~ Z Signatur v @ Tabelle v | ) Bilder g Onlinebilder r('j Formen ~ t% Piktogramme P 3D-Modelle ~ 23 SmartArt | <@ Link ~ Schnellbausteine~ () Symbol v | ---

OneDrive Datenschutz FAQ -
B' Von v M.Miller@tempus.de FAQ zum Thema Datenschutz/ DSGVO:
(Wo stehen die OneDrive-Server?
Senden An Bei OneDrive gibt es2 Méglichkeiten:
Persiinliches Konto OneDrive |Server steh | in Amerika. Den
({kostenlos, outlook.com) genauen Standort kann man meines Wissens nicht so einfach
c rausfinden.
¢ Geschifts- Schul ader Uni OneDrive for Business Serar fie Kune hen in Eurnna
B OneDrive Freigaben 2 Systeme
CC
Bei OneDrive gibt es 2 Miglichkeiten:
Persiinliches Konto OneDrive | h 4 in Amerika. Den
Betreff outlook.com) meines icht 5o einfach
rausfinden,
Geschfts- Schuloder Uni OneDrive for Business Serverfirdeutsche Kunden stehen in Europa
Konto ({Ifland oder Niederande). Siehe auch https://products office com/de-
{k htig, Office 365)  de/wh is-your-data-located?;
OneNote FAQ ausfiihrlich
FAQ zur Zukunft von OneNote:
tempus. GmbH Hat OneNote eine Zukunft oderist OneNote abgekiindigt?
Marcel Miller Microsofthat Anfang 2018 bekannt gegeben, dass beiOneNote eine neue Version des Windows-Clients
zum Jard wird. Das ist ein s i zeigt, das fd
Geschaftsfihrer it und investiert. Inmanchen Medien wurde das et plicklich tund hat
vereinzelt fiir Verunsicherung gesorgt. Tatsache ist, das OneMote selbstverstandlich ganz normal
Haehnlestr. 24 weite rentwickelt wird undauch bei Office 365 eine zentrale Rolle spielt (z.B. in Microsoft Teams).
[NneNnte ist alen natiidlich nicht aheekiindiet Fswird nureine alte Saftware durchsine nene srsatrt

89537 Giengen
0151 1455 2595 OneNote Zukunft kurz
m.miller@tempus.de
www.tempus.de

www.buero-kaizen.de [.E‘]

& AutoText >

Sitz der Gesellschaft: Giengen/Brenz, Amtsgericht Ulm HRE 560436
Geschaftsfihrer: Prof. Dr. Jérg Knoblauch, Jurgen Kurz, Marcel Miller
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»m E-Malil-Vorlagen im Team nutzen

=7 Speichern unter =
« v » DieserPC & Desktop * Vorlagen v 0 “Waorlagen" durchsuchen pa)
Organisieren * Meuer Ordner B== = o
~ Fat — -
@ OneDrive - Persor Mame Anderungsdatum Typ Grofe
. B4 Anfrage Kurzantwort.oft 11.07.2019 17:45 Outlook-Elementy... 33 KB
2 Onelrive - tempu ) _ o )
1 Coachtreffen Einladung.oft 11.07.2019 17:45 Outlook-Elementwv... 33 KB
3 Dieser PC 1 Einladung Consulting Meeting.oft 11.07.2019 17:45 Outlook-Elementwv... 33 KB
J 3D-Objekte 1 Geburtstag DU.oft 11.07.2019 17:45 Outlook-Elementy.., 33 KB
: eburtsta .0 0720191745 utlook-Elementy... 33
=] Bilder & Geb g SIE.oft 11.07.2019 17:45 Outlook-El 33 KE
B Kick Off Biiro-Kaizen.oft 11.07.2019 1745 Outlook-Elementw... 33 KE
I Desktop
) 1 Monatsbericht.oft 11.07.2019 17:45 Outlook-Elementw... 33KB
Dok t
okHmente [ WeihnachtsgriiBe.oft 11.07.2019 17:45 Outlook-Elementv... 33 KB
; Downloads
D Musik
B Videos '
Dateiname: | Unbenannt.oft -
Dateityp: | Outlock-Vorlage (*.oft) o
A Ordner ausblende -Nachrichtenformat (*.msg)
Outlook-Machrichtenformat - Unicode (*.msg) |
HTML (*.htrm;*.htrnl)

MHT-Dateien (*.mht)
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m Betreff bearbelten

=, R R A - S Man kann den Betreff von empfangenen E-Mails @ndern um sie spater besser wieder zu finden ...z) - Nachricht (HTML)
Datei  Nachricht  Hilfe Q Was mdchten Sie tun?
M ~ = B~ | € antworten %) Allen antworten —> Weiterleiten Aufgabe ~ | &3 Als ungelesen markieren S5~ [ - £ suchen | Q_Zoom | ---
" v
I Man kann den Betreff von empfangenen E-Mails andern um sie spater besser wieder zu finden ... :)| I
jiirgen Kurz <consulting@news tempus.de> € Antworten | % Allen antworten | —> Weiterleiten wee
An Miller, Marcel Mi 05.06.2019 10:18

@ Wenn Probleme mit der Darstellungsweise dieser Nachricht bestehen, klicken Sie hier, um sie im Webbrowser anzuzeigen.

OneNote for Business
Warum Sie auf OneNote im Biiro nicht verzichten kénnen

Lieber Herr Miller,
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m E-Mails bearbeiten

Neuer Blogbeitrag: PowerPoint 1 - Nachricht (HTML)

Datei Nachricht Hilfe Q Was maochten Sie tun?

S ignorieren m E é’g @ 8 @ Aufgabe E\l/—l FI%]Regeln v (’zl EE ’:D 5§ ,/i)v A)) C)\

E v ETermin

P Junk-E-Mail ~ Loschen Archivieren | Antworten  Allen  Weiterleiten -q; N tell = Verschiebe ren Nachverfolgung | Ubersetzen Laut Zoom
© antworten E‘1|:| 72 eu erstellen v F"gAktionen 2 markieren v v b 7 vorlesen
Loschen Antworten QuickSteps [ Ve Nachricht bearbeiten en [ Bearbeiten Sprache Zoom A
Neuer Blogbeitrag: PowerPoint 1 &%
E7 Diese Nachricht erneut senden...
. © D Antworten <€) Allen antworten — Weiterleiten e
Marc Brimmer <mb@seo-textagentur.de> Ancicht im B
An O Brenner, Mareike nechtim Browser Mo 29.06.2020 09:29

Cc Miller, Marcel; © Kienzle, Timo |_"—'8 Andere Aktionen >

2006 Buro Kaizen - Microsoft PowerPoint.docx o
1019 KB

Hallo Mareike,

anbei der erste Beitrag von Microsoft PowerPoint. Ich denke, ein netter und kurzweiliger Blogartikel mit vielen Infos rund um PowerPoint. Ich durfte natiirlich noch nicht so viel von dem inhaltlich verraten, was noch an
Themen kommt. Aber ich denke, was ich da zusammengesammelt habe, diirfte noch nicht so oft in dieser Form vorliegen, so dass auch dieser Beitrag ganz gut ranken misste.

Die nachsten beiden Beitrdge "PPT Online" und "PPT Viewer" werden auch noch tibersichtsartig, aber danach gehen wir dann richtig ins Detail, mit vielen tollen und zum Teil auch extrem neuen Funktionen. Freu mich

schon drauf!

Liebe GriiRe
Marc

SEO Textagentur & Schreibwerkstatt Marc Briimmer

Marc Brimmer / Einsteinstr. 3 / 86470 Thannhausen

Web: www.seo-textagentur.de

Mail: mb@seo-textagentur.de -

Talafan: 110 1012291 / QA 1726
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m Bis zu welcher Zelle wird eine E-Mail aufmerksam gelesen?

Das ist eine sehr lange E-Mail - Nachricht (HTMWL)

Datei  Nachricht  Hilfe ¢} Was mdchten Sie tun?

]E[ - B3 M- 6) Antworten <€) Allen antworten  —> Weiterleiten Aufgabe v | &7 Als ungelesen markieren EE” |:t| T /O Suchen O\ Zoom | *=*

<

Das ist eine sehr lange E-Mail

Miller Marcel €3 Antworten % Allen antworten — Weiterleiten wen

‘ An Miller, Marcel (M.Miller@tempus.de) i 04.02.2015 14
R

Lorem ipsum deolor sit amet, consectetuer adipiscing =lit. Aenean commedo ligulz eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natogue penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec guam falis, ultricies nec,
pellentesque eu, pretium guis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliqguet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo, Nullam dictum felis eu pede mellis
pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. Vivamus elementum semper nisi. Aenean vulputate eleifend tellus, A=nean lzo ligula, porititor eu, consequat vitae, eleifend ac, enim. Aliguam lorem ante, dapibus in, viverra quis, feugizat a,
tellus, Phasellus viverra nulla ut metus varius laorest, Quisgue rutrum. Asnean imperdist, Etiam ultricies nisi vel augue. Curabitur ullamcorper ultricies nisi, Nam egst dui. Etiam rhoncus, Mascenas tempus, tellus eget condimentumn
rhoncus, sem gquam semper libero, sit amet adipiscing sem negue sed ipsum.

Mam quam nunc, blandit vel, luctus pulvinar, hendrarit id, lorem. Maecenas nec odio et ante tincidunt tempus. Donec vitae sapien ut libero venenatis faucibus, Mullam gquis ante. Etiam sit amet orci eget eros faucibus tincidunt. Duis lea.
Sed fringilla mauris sit amet nibh. Donec sodales sagittiz magna. Sed consequat, les eget bibandum sodales, augue velit cursus nune, quis gravida magna mi a libero. Fusce vulputate eleifend sapien. Vestibulum purus quam, scelerisque

ut, mallis sed, nenummy id, metus.

Nullam zccumsan larem in dui. Cras wltricies mi eu turpis hendrerit fringilla. Vestibulum ante ipsum primis in faucibus orei luctus et ultrices posuere cubilia Curae; In ac dui quis mi consectetuar lacinia. Nam pretium turpis et arcu. Duis

arcu tortor, suscipit eget, imperdiet nec, imperdiet iaculis, ipsum. Sed aliqguam ultrices mauris. Integer ante arcu, accumsan a, consectetuer eget, posuere ut, mauris. Praesent adipiscing. Phasellus ullamcorper ipsum rutrum nunc, Nunc
nonummy matus. Vestibulum volutpat pretium libero. Cras id dui. Aenean ut eros et nisl sagittis vestibulum. Mullam nullz eros, ultricies sit amet, nonummy id, imperdiet feugiat, pade. Sed lectus. Donec mollis hendrerit risus. Phasellus

nec sem in justo pellentesque facilisis. Etiam impeardiet imperdiet orci. Nunc nec neque.

Fhasellus leo dolor, tempus non, auctor et, hendrerit quis, nisi. Curabitur ligula sapien, tincidunt non, euismod vitae, posuere imperdiet, leo. Maecenas malesuada. Praesent congue erat at massa. Sed cursus turpis vitae tortor. Donec
posuere vulputate arcu. Phasellus accumsan cursus velit. Vestibulum ante ipsum primis in faucibus orci luctus et ultrices posuere cubilia Curse; Sed aliguam, nisi quis porttitor congue, elit erat evismod orci, ac placerat dolor lectus quis
orci. Phasellus consectetuer vestibulum elit. Aenean tellus metus, bibendum sed, posuere ac, mattis nen, nunc. Vestibulum fringilla pede sit amet augue. In turpis, Pellentesque posuere, Praesent turpis. Aenean posuere, tortor sed
«cursus feugiat, nunc augue blandit nunc, eu sollicitudin urna dolor sagittis lacus. Donec slit libero, sodales nec, velutpat a, suscipit non, turpis. Mullam sagittis. Suspendisss pulvinar, augue ac venenatis condimentum, sem libero volutpat
nibh, nec pellentesque velit pede quis nunc, Vestibulum ante ipsum primis in faucibus orci luctus et ultrices posuere cubilia Curae; Fusce id purus, Ut varius tincidunt libero, Phasellus delor. Mascenas vestibulum mellis diam. Pellentesque
ut negue. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. In dui magna, posuere eget, vestibulum et, tempor auctor, justo.

In ac felis quis tortor malesuada pretium, Pellentesque auctor neque nec urna. Proin sapien ipsum,. porta a, auctor quis, euismod ut, mi. Aenean viverra rhoncus pede. Pellentesque habitant merbi tristique senectus et netus et malesuada
fames ac turpis egestas. Ut non enim eleifend felis pretium feugiat, Vivamus quis mi, Phasellus a est, Phasellus magna. In hac habitasse platea dictumst. Curabitur at lacus ac velit ornare lobortis, Curabitur a felis in nunc fringilla
tristique. Morbi mattis ullamcorper velit. Phasellus gravida semper nisi. Mullam vel sem., Pellentesque libero tortor, tincidunt et, tincidunt eget, semper nec, quam. Sed hendrerit. Morbi ac felis. Nunc egestas, augus at pellentesque
laoreet, felis eros vehicula leo, at malesuada velit lec quis pede. Donec interdum, metus et hendrerit aliquet, dolor diam sagittis ligula, eget egestas libero turpis vel mi, Nunc nullz, Fusce risus nisl, viverra et, tempor et, pretium in,
=sapien. Donec venenatis vulputate lorem. Morbi nec metus. Phasellus blandit leo ut odic. Mascenas ullamcorper, dui et placerat feugizst, eros pede varius nisi, condimentum viverra felis nunc et lorem. Sed magna purus, fermentum eu,
tincidunt eu, varius ut, felis. In auctor lobortis lzcus. Quisque libere metus, condimentum nec, tempor 2, commoda mallis, magna. Vestibulum ullameorper mauris at ligula. Fusce fermentum. Mullam cursus lacinia erat. Praesent blandit
laoreet nibh. Fusce convallis metus id felis luctus adipiscing. Pellentesque egestas, neque sit amet convallis pulvinar, justo nulla eleifend augue, ac aucter orci leo non est. Quisque id mi. Ut tincidunt tincidunt erat. Etiam feugiat lorem
non metus.

Westibulum dapibus nunc ac augue. Curabitur vestibulum aliguam lea. Praesent egestas neque eu enim. In hac habitasse platea dictumst. Fusce a quam. Etiam ut purus mattis mauris sodales aliquam. Curabitur nisi. Quisque malesuada
placerat nisl. Mam ipsum risus, rutrum vitze, vestibulum eu, molestie vel, lacus. Sed augue ipsum, egestas nec, vestibulum et, malesuada adipiscing, dui. Vestibulum facilisis, purus nec pulvinar iaculis, ligula mi congue nunc, vitae

euismod ligula urna in deler. Mauris sellicitudin fermentum libero. Praesent nonummy mi in odio. Nunc interdum lacus sit amet orci, Vestibulum rutrum, mi nec elementum vehicula, eres quam gravida nisl, id fringilla neque ante vel mi. -
Becbi conllic £oll fme Mboccll Lgooi & : " T} L Llocdit do; id . i bl = L i Sed e ik PR | L Plecie £ouicib R e

kaizen.de




m Dem Leser einfach machen: Farben nutzen, nur 1 Thema
pro E-Mall, ...

¥ T Probleme PowerPoint-Prasentation - Downloadlink i... =

Nachricht Einfligen Optionen Text formatieren Uberpriifen ) Was méchten Sie tun?

11 EE || Datei anfagen - P - ’
U : Element anfligen ~ ¢
Einfligen F kK U Namen 9 Office-
- A A & | / signatur - N7 Add-Ins

Zwischenablage = Text Einfigen Markierun... = Add-Ins ~

An... |Refmann. Jorg (J.Reimann@tempus.de);

Cc...

Senden
Betreff Probleme PowerPoint-Prasentation - Downloadlink inside ...

Hallo lieber Jérg,

die hattest ja die Probleme mit der PowerPoint-Prasentation. Ich vermute das liegt am alten Format. Habe die
Prasentation ins 2016er-Format umgewandelt. Hoffe nun klappt es.

Du kannst die Présentation hier runterladen:
https://www.dropbox.com/s/fnlp4q2324g8ksc/2016 01 18%20FIA-D%20Tagesseminar%202016.pptx?dI=0

Frage: Bitte gibt mir eine kurze Riickmeldung ob es funktioniert hat ...

Vielen Dank!

Lieber GruRR




7/ Tipps fur eine effiziente E-Mail-Kommunikation

Umfang: Ein Thema pro E-Mail
Empfanger: AN/ CC /BCC

Betreffzeile: Die Visitenkarte

Text: Kurz oder ZwischenUberschriften
Fragen: Mit @ markieren

Anlagen: Mit Link

Generell: Ist E-Mall das richtige Medium?

www.biliro-kaizen.de




= Mit Schnell-Botschaften in der Betreffzelle sparen Sie
taglich bis zu 10 Minuten Zeit

Habe gestern (17.01.) vergessen auszustempeln. Gehen: 16:40 Uhr - Vielen Dank! EOM - Nachricht (HTML)

Nachricht ) Was méchten Sie tun?

@ x ( ﬁ H v Ablage Q‘ = £3 Als ungelesen markieren a% p q

[ 1] .
. . ! Kategorisieren ~ m
Loschen Antworten Allen  Weiterleiten FE ¥ 16schen Verschieben Eﬂ i 9 Ubersetzen D Zoom
“@ antworten u N =~ |” Nachverfolgung - N % -
Léschen Antworten QuickSteps I Verschieben Markierungen M~ Bearbeiten Zoom ~

Mo 18.01.2016 15:52

Bendele, Mareike
I Habe gestern (17.01.) vergessen auszustempeln. Gehen: 16:40 Uhr - Vielen Dank! EOM I

An  Miller, Marcel

tempus. GmbH

Mareike Bendele

Assistentin Key Account Manager
Wiesenstr. 7

89537 Giengen

Tel. 07322 950- 228

Fax 07322 950- 187
m.bendele@tempus.de

www.tempus.de

Sitz der Gesellschaft: Giengen/Brenz, Amtsgericht Ulm HRB 660436
Geschaftsfiihrer: Prof. Dr. Jorg Knoblauch, Jirgen Kurz




m CC oder Chef-E-Maills farblich hervorheben mithilfe der
bedingten Formatierung

Bedingte Formatierung - M.Miller@tempus.de - Outlook
Start Senden/Empfangen Regeln fur diese Ansicht:
Ungelesene Nachrichten : Hinzuftgen 3
Ungelesene Gruppenkopfzeilen rtierreihenfolge umkehren Ordnerbereich ~
Eingereicht aber nicht gesendet 7
Abgelaufene E-Mail | Filtern X
Uberfllige E-Mail
andern Nachrichten in anderen Ordnern Na Nachrichten  Weitere Optionen  Erweitert
Dokument im Websitepostfach, fur das der
Aktuelle Ansicht Suchen nach: v
L4 bebolloe Docifo ol Na
E . . . . . u In: Nurim Feld "Betreff" v
rweiterte Ansichtseinstellungen: Kompakt Eigenschaften der ausgewahlten Regel
e Name: Ungelesene Nachrichten
Von...
Spalten. . Prioritat; Erinnerung; Symbol; Schriftart... 1 g Segoe Ul
Gesendet an...
Gruppieren... Keine Gruppierung Bedingung. [Jin denen ich: als einziger Empfanger in der "An"-Zeile stehe
it Keine Angab v | |Anei beliebigen Dat
Sortieren... Erhalten (absteigend) Ab Zeit: ReIn€ Angabe N einem beniebigen Patum
Filtern... Aus
5
Von:
Weitere Einstellungen... Schriftarten und weitere Tabellenansicht-Einstellungen | Gesel
An: G
Betre
I Bedingte Formatierung... Benutzerdefinierte Schriftarten fur Nachrichten I e 6
Hi Ele
Spalten formatieren... Legen Sie das Anzeigeformat fur jedes Feld fest.
6 ok, ke
Aktuelle Ansicht zurticksetzen OK Abbrechen Abbrechen Alles I8schen




m Posteingang verarbeiten statt sichten!

| @ E @ & - Posteingang - M.Miller@tempus.de - QOutlook
Datei Start Senden/Empfangen Ansicht Hilfe ) Was mochten Sie tun? §¥¥ In Kiirze ve
™1 Neue E-Mail ~ IE[ Léschen F | =] Archivieren El;l Verschieben v Iﬂ OneNote ﬁ Antworten <€) Allen antworten | |—> Weiterleiten Aufgabe ETermin

1 3 4 2 S

1. L6schen

7. Weiterleiten

3. Archivieren

4. Sofort erledigen (unter 5 Minuten)

5. Terminieren (Uber 5 Minuten)



Alles hat einen Platz, alles hat seinen Platz

- Festes Zeitfenster
Ter min z. B. Besprechung von 10-12 Uhr
A f b Mit Falligkeitsdatum
U g a e z. B. Geschenke kaufen bis 24.12.
Id Ohne Datum
ee z. B. Lizenzverwaltung Uberarbeiten

35 www.biiro-kaizen.de




m QuickSteps nutzen um E-Mails zu terminieren

CQuickSteps verwalten ? >
QuickStep: Beschreibung:
Aufgabe ' Aufgabe
E Termin .
Aktionemn: Eine Aufgabe mit Anlage
E Besprechungsanfrage erstellen

= Als gelesen markieren

Tastenkombination: Keine
Quicklnfo: Keine

EBearbeiten Duplizieren Laschen

\l, Heu -

Auf Standard zuridcksetzen ] 4 Abbrechen




Kalender




= Mehrere Kalender nebeneinander anzeigen oder
Uberblenden

MO - o2 EBH -

Datei Start Senden/Empfangen

E Neuer Termin 'j'q Neue Besprechung

4 Oktober 2018 4

MO DI MI DO FR SA SO

Ansicht Hilfe

. Heute Néchste 7 Tage

Kalender - M.Miller@tempus.de - Outlook

@ Was méchten Sie tun?

Alle Kalenderelemente” durchsuchen

0 1 2 3 4 5 6 7

3924 25 26 27 28 29 30 I

4 8 9 10 11 12 13 14

42 15 16 17 18 19 20 21

43 ZZEZ-!- 25 26 27 28

429 30 31 1 2 3 4

M.Miller@tempus.de

v Kalender

~ Meine Kalender
Kalender

> [ Ressourcen

> [ Personenkalender

marcel.miller@outlook.de

v Kalender

v Meine Kalender
Kalender

=B8R -

Elemente: 42

<« » Oktober - November 2018
»  Kalender - M.Mill pusde X ®  Kalender - marcel.miller@outlock.de X I
MONTAG DIENSTAG MITTWOCH DONNERSTAG
15. Okt 16 17 18
08:00 Aufbau 07:00 Strategietag 13:00 Besprechung 07:15 Gebetsfriihstiick
o Beratertreffen O.nIivE—Marketing; Tn.-rlefonaktion (und ) 11:00 YouTube
g 09:00 Beratertreffen Finningen Ziele); Besprechungszi... o
g 19:00 20:00 Schuberts 14:30 Folien Outlook Besprechungszimmer ...
Vorabendprogramm e Tagessen’_\ma.r : 14:30 Telefonaktion
OM - Abendessen ; tberarbeiten; Miller, M... vorbereiten;
Finningen; Miller, Marcel 17:00 Zahnarzt Besprechungszimmer ..
22 23 24 25
09:00 Kick-off Meeting 09:00 Auswertung 07:00 Aufbau Lobinger 07:00 Gespréach mit
2 Telefonaktion Umfrage Act/Abas mit Hotel Sebastian Mértl;
é Laura; Besprechungszi... 09:00 Outlook for Lobinger Hotel; Miller,
o] 13:00 Konsequenzen Business; Giengen; Marcel
= Uberarbeitung Miller, Marcel 09:00 OneNote for
Outlook-Seminar fiir E... Business; Giengen;
19:30 Elternabend ik, (e
29 30 31 1. Nov
Herbstferien Schule
3 07:00 FMR Material 07:00 FMR Material Mareen Benz Geb. Allerheiligen (Feiertag)
w - . . .
5 Ut.)erarb.mtung FIA-D; Ul.)erarbfaltung FIA-D; Tim Miller Geb.
g Stillarbeitsraum stillarbeitsraum Oberg...

Obergeschoss; Miller, ...

13:00 Telefonaktion;
Stillarbeitsraum
Obergeschoss; Miller, ...

13:00 Telefonaktion;
Stillarbeitsraum
Obergeschoss; Miller, ...

Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand.  Verbunden mit Microsoft Exchange

E Tagesansicht E Arbeitswoche Woche Monat Planuj

FREITAG

19
09:00 Ziele Laura
10:00 DSGVO - Ralf

Fliigel ; Besprechungszi...

12:00 Italiener
Mittagessen

13:00 Planung Aufgabe...

26

08:00 GL Besprechung;
Besprechungszimmer ...

10:00 Telefonaktion;

Stillarbeitsraum Oberg...

13:00 Aufgabenplanun...

16:00 Schwimmbad

16:00 Schwimmbad

E,Anzeigs

Zuséatzlich kdnnen Sie sich
Uber den Datumsnavigator
eine temporéare individuelle
Ansicht erstellen.

Beispiele:

= Nur 3 Wochen in der
Monatsansicht

= Alle Montage (mithilfe
<STRG>-Taste)



m Besprechungen uber Outlook planen

e - = p A5 e - IR

Datei Start Senden/Empfangen Ansicht Hilfe

= v Unbenannt - Besprechung
Datei Besprechung Terminplanungs-Assistent Einfligen Zeichnen Text formatieren Uberpriifen Hilfe Q Was mdchten Sie tun?

@] - > B Meeting planen & Online Meeting G An Teams-Besprechung teilnehmen a ~ | G Anzeigenals: [JGebucht |~ [ Erinnery
(i) sie haben diese Besprechungseinladung noch nicht gesendet

M.Miller@tempus.de

E Von

Titel

Senden
Erforderlich

Optional

Beginn Do 14.05.2020 5] os00 v [ |Ganztagig | | @ Zeitzonen
Ende Do 14.05.2020 5 os30 ¥ ¥In Serie umwandeln
Ort Microsoft Teams-Besprechung

An Microsoft Teams-Besprechung teilnehmen

Weitere Informationen zu Teams | Besprechungsoptionen

tempus.

Akademie & Consulting




m Besprechungsanfrage starten

Abteilungsbesprechung - Besprechung

Datei Besprechung Terminplanungs-Assistent Einfligen Text formatieren Uberpriifen Hilfe ) Was mochten Sie tun?
@[ Loschen —> Weiterleiten ~ Eﬂ Ej Antwortoptionen ~ EAnzeigen als: [DGebucht v .[;].Erinnerung: 5 Minuten v E"a Kategorisieren ~ E, | \l,

@ Sie haben diese Besprechungseinladung noch nicht gesendet.

= Titel Abteilungsbesprechung
Senden Erforderlich
Optional
Beginn Di 23.10.2018 7] o800 v [ Ganztagig [ ] @ Zeitzonen
Ende Di 23.10.2018 E 08:30 v £¥ |n Serie umwandeln
Ort E)\ Raumsuche




m Besprechungsanfrage: Terminplanungs-Assistent

Abteilungsbesprechung - Besprechung

Datei Besprechung I Terminplanungs-Assistent I Einfligen Text formatieren Uberpriifen Hilfe Q) Was mochten Sie tun?

S Verfligbarkeit aktualisieren /O_) AutoAuswahl ~ /OJ_, Teilnehmer hinzufligen |:_||_ Raume hinzuftigen {‘}} Optionen ~

n

B send Q 100 % Dienstag, 23. Oktober 2018 Mittwoch, 24, Oktober 2018 Donnerstag, 25. Oktober 2018
-
enden 0800 0900 10:00 1100 1200 1300 1400 1500 1600 0&00 0900 1000 11:00 12:00 1300 1400 1300 1600 0800 0200 1000 11.00 120

B Alle Teilnehmer
2 Miller. Marcel

- | Outlook for Business IOneNote for Business
& ' FB Felix Brodbeck m‘ Outlook for Business Tagesseminar OneNote for Business Tagesseminar
& ' MB Mareike Brenner Telefonieren | ITeIefonieren | IVerIags
& ' LH Laura Honold _ -
& ' MF Maja Faber IOutIook for Business IOneNote for Business
o

od Besprechungszimmer Biiro 1 IMiIIer, Marcel [Frey. sal [Honold|
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m Besprechungsanfrage: Ruckmeldung

Abteilungsbesprechung - Besprechung

Datei Besprechung Hilfe Q Was mochten Sie tun?

@] Léschen /" Zusagen ~ (? Mit Vorbehalt © X Ablehnen ~ @Andere Zeit vorschlagen ~ ‘ Eﬂ Besprechungsnotizen = ***

Abteilungsbesprechung

g

(D Bitte um Antwort.

Miller, Marcel v/ Zusagen v ’? Mit Vorbehalt v X Ablehnen v @ Andere Zeit vorschlagen v oo

Erforderlich Brodbeck, Felix Di 23.10.2018 10:43

@ Dienstag, 23. Oktober 2018 11:00-12:00 @ Besprechungszimmer Biiro 1 o

42 www.biiro-kaizen.de -



m Besprechungsanfrage: Status anzeigen

Abteilungsbesprechung - Besprechung

Datei Besprechung Terminplanungs-Assistent | Nachverfolgung | Einfigen Text formatieren Uberprifen Hilfe Q Sie wiins

E@ Status in Zwischenablage kopieren

N4
Auf die Besprechungsanfrage erhaltene Antworten:
E‘ Name Anwesenheit Antwort
2 Miller, Marcel Besprechungsorganisator Keine
2 Kurz, Juergen Erforderlicher Teilnehmer Zugesagt
2 Brodbeck, Felix Erforderlicher Teilnehmer Zugesagt
2 Brenner, Mareike Erforderlicher Teilnehmer Zugesagt
2 Honold, Laura Erforderlicher Teilnehmer Zugesagt
2 Faber, Maja Erforderlicher Teilnehmer Zugesagt
2 Besprechungszimmer Blro 1 Ressource (Raum/Arbeitsgerat) Zugesagt
B Hier einen Namen hinzufligen




m An- oder abwesend? Beim Eintragen von Terminen
beachten!

Unbenannt - Ereignis

Datei Ereignis Terminplanungs-Assistent  Einfligen  Zeichnen Text formatieren  Uberpriifen  Hilfe ¢ Was méchten Sie tun?

@I -2 - * Teams-Besprechung @ pt Teilnehmer einladen EAnzeigen als: DFrei I _Q,Erinnerung: 0,5 Tage A ';Ev
D Frei

Tite D An anderem Ort tatig
_ [7] mit Vorbehalt
Speichern
& Beginn Do 11.07.2019 ]| o000 - Ganztigig [ @ [ Gebucht
schlieBen
) . AuBer Haus
Ende Do 11.07.2019 E 00:00 hd ¥ In Serie umwandeln
Ort
! »

In freigegebenem Ordner @ Kalender - M.Miller@tempus.de

PYRT— -




m Eigenen Kalender freigeben

Freigabeeinladung: Miller, Marcel - 'Kalender’ - Freigeben

Datei Freigeben Einfigen Optionen Text formatieren Uberpriifen
iR F K U £+ A = = = = 2= > | B B0 4| | I | Qzoom
k] v
M.Miller@tempus.de
E An..
Senden | Betreff Freigabeeinladung: Miller, Marcel - ‘Kalender’
] Berechtigung zum Anzeigen von 'Kalender' des Empfangers anfordern
Empfanger zum Anzeigen lhres Ordners vom Typ ‘Kalender’ berechtigen
Details | Eingeschrankte Details -
Nur Verflugbarkeit
Eingeschrankte Details
Alle Details erfilibarkeit und Betreffs der Kalenderelemente ein.
ry

tempus. GmbH
Marcel Miller
Geschéftsfihrer
Haehnlestr. 24
89537 Giengen
0151 1455 2595




m Kalender-Berechtigungen andern

Kalender: Eigenschaften X

Allgemein  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 |:| Elemente erstellen
@ Frei/Gebucht-Zeit |:| Unterordner erstellen
O Frei/Gebucht-Zeit, Betreff, |:| Eigene bearbeiten
Ort |:| Alles bearbeiten
O Alle Details

Andere Frei/Gebucht-Zeit...

Elemente 16schen Sonstiges

@ Keine |:| Besitzer des Ordners
O Eigene Ordnerkontaktperson
O Alle |:| Ordner sichtbar

Abbrechen Ubernehmen




m Einfache Notizen (z. B. Besprechung): Direkt im Termin

Hotel Zum Léwen - Termin X 06:03 ol T (=
Datei  Termin Terminplanungs-Assistent Einfiigen Text formatieren Uberprifen  Hilfe () Was machten Sie tun? < Mérz Details Bearbeiten
Hotel Zum Lowen
]ﬂ[ -~ ﬂi’. Teams-Besprechung Qi am Anzeigen als: |[[]Gebucht v [l Erinnerung: 5 Minuten v EE = e Von-Groote-Platz 1, 53173 Bad Godesberg
R
von 20:00 Mo. 25. Marz 2019
bis 07:00 Di. 26. Marz 2019
Titel Hotel Zum Lowen
Speichern
& Beginn Mo 25.03.2019 ]| 20:00 v [ Ganztigig [] @ Zeitzonen
schlieBen
Ende D 26.03.2019 E 07:00 - 4_¥ In Serie umwandeln
Kalender e Kalender
Ort Von-Groote-Platz 1, 53173 Bad Godesberg
Hinweis 5 Minuten vorher
I‘ZI Bestatigung Ihrer Hotel-Buchung - Lowen, Zum (Deutschland), 23.03.19 - 26,0319 | Vargangs-Nr: 122821604 2. Hinweis Zeit zum Aufbrechen
Outlook-Element
Notizen
https://www.hotel-zum-loewen-bonn.de/
https://www.hotel-zum-loewen-bonn.de/
Rezeption: 06:00 - 22:00 besetzt (Ortszeit)
Rezeption: 06:00 - 22:00 besetzt (Ortszeit) inkl. Friihsttick
inkl. Frihstiick
Ereignis I6schen
In freigegebenem COrdner f} Kalender - M.Miller@tempus.de Letrte Anderung von M.Miller@tempus.de um 03:18 —
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m Komplexe Notizen (z. B. Kundentermin): In OneNote

2 Termine Marcel Miller 06:06 w T .
. - : = 26.03. Kunde Bonn .
Start Einfligen Zeichnen Ansicht Q A < o M. Bearbeiten
— ermine
S - e =— |= — == ;
L’-/' '\J |f| Calibri Light 20 F K Q & i =9 :&@ v o= = £ 2= W ™ -‘9:?’ QJ R Seiten
. Zeitplan Zug
< 2 Termine . Montag 25.03. Auto am Bahnhof Giengen parken..
RUCkfa h rt Ticket-Codes
26.03. Kunde Bonn w Zeitplan Zug )
Samstag, 16. Marz 2019 21:59 Betreff Coaching Bonn, 26.3.2019, Ticket-C
09,04, Seminar Giengen Ticket-Codes Anfahrt .
Kein zusatzlicher Text
23,05, Contra Dusseldorf Anfahrt Riickfahrt = |
}a v Kein zusatzlicher Text
03.07. Seminar Frankfurt Riickfahrt Ruckfahrt
Hotel-Buchung 4
https://www.hotel-zum-loewen-bonn.de/ Rezeptio. -
31.08. JK 70. Geburtstag Hotel-Buchung
Schriftverkehr
23.00, Messe Basel « Schriftverkehr Betreff Terminvereinbarung Outlook Coaching Von Janin
AW: Terminvereinbarung Outlook Coaching
Granit AuBendienst AW: Terminvereink... Betreff AW: Terminvereinbarung Outlook Coaching
) ) AW: Terminvereinbarung Outlook Coaching
Sven Umlauf AW: Terminvereinb... Online_Ti cket . Betreff AW: Terminvereinbarung Outlook Coaching
Allgemein AW: Terminverainb % AW: Terminvereinbarung Outlook Coaching
: ICE Eahrkarte 'E Betreff AW: Terminvereinbarung Outlook Coaching...
Start Allgemeiner Teil. Gultigkeit. am 26.03.2019 '§ Start Allgemeiner Teil mit Ubersichtsgrafik gﬂ
Gill nurin gebuchlen Zigen/iC-Bussan % Kein zusatzlicher Text
Checkliste ';;';ET T‘Z"e"RBg'“{E'"fad'e bl : Checkliste
Erw: : 1 o Bilicher SGBH fiir alle Teilnehmer mitbringen (Handout + G
Abrechnung Hinfahrt:  Bonn — Langenau(Wiirtt), mit ICE AasRAEA
Uber: VIA: K*LM*(FDA*MA/MZ*KA)* S*UL .
Kein Umisusch/Keine Erstathing. 4+ Seite
Zahlungspositionen und Preis 1
Positionen Preis Mw 5t (D) 19% Mw 5t D: 7% " i= Q H
|CE Fahrkarte 1 6,006 6 O0E 1106 N Notizbiicher Suchen Kurznotizen
—+ Abschnitt —+ Seite Reservierungen 2 4,50€ 4506 0726 Glitig P 25”3-2°'G
Summe 11406 11,40€ 1,82€




Aufgaben




25.000-$-Methode: Warum jeder eine Aufgabenliste braucht!

Charles Schwab (Prasident Bethlehem Steel): ,Zeigen Sie mir, wie ich
meine Zeit besser nutzen kann.”

5 einfache Schritte:
Notiere die 10 wichtigsten Aufgaben flr den nachsten Tag
Ordne die Aufgaben nach Prioritat
Beginne mit der ersten Aufgabe
Fuhre die zweite Aufgabe zu Ende und so fort
Am Abend eine neue Liste flr den Folgetag erstellen 2

Vorteile: Fokus, Einfachheit, Planung, Belohnung
Wer so arbeitet, kann Erfolg nicht verhindern.
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® Tipp 1: Fuhren Sie nur eine Aufgabenliste

ﬁ
¥
¥
i
4
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® Tipp 2: Aufgaben haben immer ein Falligkeitsdatum

@j w % ¥ Datensicherung Laptop durchfiihren (immer am ersten Freitag des Monat... =
Datei Aufgabe Einfligen Zeichnen  Text formatieren  Uberpriifen  Hilfe Q@ Was méchten Sie tun?
@[ — 0y Aufgabe [% Details | ~/ Als erledigt markieren |_ﬂ§ ﬁl 'S} E‘EV Ftl v & “re
A
Betreff Datensicherung Laptop durchfihren (immer am ersten Freitag des Monats)
Startdatum Ohne E Status Micht begonnen -
IEélligkeitsdatum Fr 02.08.2019 [=]|l erioritst | Normal v | % erledigt 0% =

[ ] Erinnerung ~ Ohne Ohne v || Besitzer Miller, Marcel

4 »




Tipp 3: Verknlpfung von Papierunterlagen

L1 01 Fir immer Aufgergumt

L] 05 Seminaranmeldung EAT bestatigen

06 Hostingvertrige auf neuen Rahmenvertrag umbuchen

08 Agenda Beratertreffen erstellen
L1 p9 Office 2013 installieren und testen
j Doku Prozessworkshop prifen und verschicken

L1

2 Checkliste Einarbeitung Praktikant lberarbejten

14 Sicherungskonzept neue Server (Vorbereitung Sitzung)
7 Rufumleitung neue Faxgerste einrichten

& 18 Lessons Learned Kundenprojekt Miiller dokumentieren
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® Tipp 4: Einfache Aufgaben direkt in Outlook dokumentieren

™ ¢ @j - Domains kiindigen - Aufgabe

Datei  Aufgabe Einfligen  Text formatieren Uberpriifen Hilfe Q Was mochten Sie tun?

]E[ — Iﬂ Aufgabe [% Details " Als erledigt markieren |_ﬂ;"; [ﬁ'b O EEV Ftlv |E| | {/ 200 Abbrechen Aufgabe bearbeiten Sichern

Diese Aufgabe ist heute féllig. . I
(1) Diese Aufgabe ist heute fillig Domains kiindigen

Betreff ||Domams Kiindigen
Startdatum Ohne [T status Nicht begonnen - Anfang Keine
Filligkeitsdatum | Di 02.04.2019 ﬁ Prioritdt  Normal ¥ %erledigt 0% = Fallig am Di. 02.04.2019
[] Erinnerung Ohne Ohne v | & | Besitzer Miller, Marcel

Erinnerung

Schritt 1: Ubersicht aller Domains erstellen
Schritt 2: Jede Abteilung muss Entscheidung tber ihre Domains selbst treffen Schritt 1: Ubersicht aller Domains erstellen

Schritt 3: Unnotige Domains ki]ndigen SchrltF 2: Jede Abteilung muss Entscheidung tber ihre
Domains selbst treffen

Schritt 3: Unnotige Domains kiindigen

Show All Notes

Kategorien Keine
Prioritat Normal
Privat

il Erledigt ﬁ




® Tipp 5: Komplexe Projekte in OneNote dokumentieren

OneNote Marcel Miller X 05:06 oS -
Start Einfiigen Zeichnen Ansicht o Q@ 0 |gTeilen [ e < Up1d;£izsas .+« Bearbeiten
. P . — 1— — — i
Z) G |j Calibri Light 20 F K Q < A < ‘AO v = 2— €S 53 W~ - LA/ l|;_|J v Seiten
Neue Server-Hardware CTL
< 1 Projekte /O Kein zusétzlicher Text
An ge bot Angebot neuer ESX CT'
Schnelle Notizen > Vorgehensweise und A... Betreff Angebot neuer ESX Von StefanMu.. @
Mittwoch, 20. Februar 2019 13:06 WG: Angebot neuer ESX ﬁl
|deenliste > Abas Bestandsaufnah... Betreff WG: Angebot neuer ESX Von Glitti e
Angebot (B |
Update ACT v Neue Server-Hardware... Betreff Angebot Betreff Angebot Von Stefan Mueller An M =/t
Von Stefan Mueller Bestellung (TI
Update abas Angebot neuer ESX Betreff WG: Angebot Von Miller, Marcel A. ls
An Miller, Marcel "
; . Rechnung 5
Domains kiindigen WG Angebot neue... Cc Tobias Schneider Kein zuséatzlicher Text
Gesendet Donnerstag, 14. Februar 2019 08:07 Zeitplan
BK Akademie AHQEbOt Anlagen Kein zusatzlicher Text
ACT --> Windows 2016 / 16 GB Arbeitsspeicher
Schnelles Internet BESteuung Betreff ACT --> Windows 2016 / 16 GB Arbeitsspeiche..
AG-19-283...
. . Rech Abschluss bis Ende Mai
Elnarbeltung Markus ey Betreff AW: Update abas Von Miller, Marcel An Hono...
. ; . 18.03.19, 14:44 Office Lens by
H|gh-Pr|ce Produkt N Zeltplan Hallo Herr Mi"EI’, Kein zusatzlicher Text
Teams Seminar ACT --> Windows 20 Rauer Ahsprachpartre
anbei sende ich Ihnen nachmals das Angebot, ich habe noch verschiedene Windows Lizenzen Neuer kaufmannischer Ansprechpartner: Herr Lache
Abschluss bis Ende optlonal mit angerhrt' Techniker fiir Installation 3
. " . . . . Seite v
R, TR S Sie missen mit ca. 10 Tagen bis 2 Wochen Lieferzeit rechnen. =+
.03.19, 14: iCou. Der Server hat insgesamt 16 Speichersteckpldtze, 8 davon sind noch frei, das heilt, man kénnte i; Q e
. . .. 4
ohne grofRen Aufwand Arbeitsspeicher nachriisten. Nombu'cher s o
—+ Abschnitt - Seite
\Alonn Cin nach Cragan hahan ctaha ich lhnan carna 2ur Varfiionne ich hin iotst allardinae fite







® Hinwels 1: Halten Sie Ihre Aufgabenliste schlank!

Jurgen Kurz
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m Hinwels 2: Vergessen Sie nicht Ihre Ziele einzuplanen
(Ziele sind wichtig, aber nicht dringend)

kaizen.de



® Planungsprozess mit Outlook

Posteingang verarbeiten Wochenplanung
« Termine in Kalender « Unwichtiges absagen

Tagesplanung
 Erledigtes I6schen

« Offenes neu terminieren
 Priorisierung Folgetag

« Aufgaben auf Aufgabenliste » Ziele einplanen
 ldeen auf Ideenliste « Grobplanung Aufgaben




m Wochenplanung in kombinierter Termin-/Aufgaben-Ansicht

M S f@ - I;JS] ﬁ @ s Kalender - M.Miller@tempus.de - Outlook n f b .
Datei Start Senden/Empfangen Ansicht Hilfe Q Was mdachten Sie tun? ¥ In Kiirze verfligbar u ga en I
E Neuer Termin @ Neue Besprechung ~ Heute Nachste 7 Tage E Tagesansicht E Arbeitswoche Woche Monat Planungsansicht + Hinzufligen ~ Kal e n d er

w [ e

‘ Oltoberz01s ' 4 » 22 _26. Oktober 2018 Alle Kalenderelemente” durchsuchen 0 aktIVIeren u nter:

MO DI MI DO FR SA SO

3% 24 25 26 27 28 29 30

- * Kalender - M.Miller@tempus.de X * Kalender - marcel.miller@outlook.de b4 A 1 ht
o 1 2 3 4 5 6 7 ) n S I C

MONTAG DIENSTAG MITTWOCH DONNERSTAG FREITAG
a4 8 9 10 11 12 13 14

42 15 16 17 18 19 20 21 22 24 25 26 ) Layout

43 22m24 25 26 27 28

-n -
429 30 31 1 2 3 4 I
07 Aufbau Lobinger Hotel Gespréch mit Sebastian Mértl; @ -~ ) ag I I C h e

GL Besprechung

M. Miller@tempus.de 08 : . A f b I 1 t
Besprechungszimmer Biiro 1
Kick-off Meeting Telefonaktic @ Auswertung Umfrage Act/Abas r Outlook for Business OneNote for Business P g u g a e n e I S e

09 Miller, Marcel
v Kalender Besprechungszimmer Biro 1 Giengen Giengen n
i 10 Miller, Marcel Miller, Marcel Miller, Marcel Telefonaktion
v Meine Kalender Stillarbeitsraum Obergeschoss
Kalender 11 Miller, Marcel
> O Resouren 12 verfugbar fur
> [ Personenkalender 13 Konsequenzen Uberarbeitung O/ Aufgabenplanung Maja; Miller, M

Telefontermin

marcel.miller@outlook.de I e : Ta.g eS = u n d

Aufgaben anzeigen nach: Falligkeitsdatum

v Kalender

v Meine Kalender SGBH: Kapitel "Termine" k... B outlook.com Postfach ne.. B |nhouse-Seminar vorberei.. f| Relaunch Zeitplan & ToDos o WO C h e n an S I C h t)
Kalender E Ziele Laura " Outlook ppt dberarbeiten... M Data Tec Doku + ppt + A... M| Inhouse-Seminare néchst... M
& Ziele alle fixieren (mit Gew.. ™ OneNote Schulungs-Noti... m Flug buchen Hamburg In... M sepH: Kapitel "Aufgaben”... M
é Tagesseminare vorbereite... T Domains ktindigen b
L] m

Veranstaltungskalender - ... Nacharbeit Quartalsgespr...

M EH B QR e

Elemente: 12 Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand.  Verbunden mit Microsoft Exchange gAnzeigeeinstellungen [[] B | + 90%




m Tagesplanung mit der Aufgabenliste
(Ihr Management Cockpit)

Posteingang - M.Miller@tempus.de - Outlook . -
Datei  Start Senden/Empfangen  Ansicht Hilfe Q@ Was mdchten Sie tun? / \Ufg ab e n | e ISte I I I l

(9 Ansicht andern v 485 Aktuelle Ansicht v E\L Anordnen nach Tl Sortierreihenfolge umkehren I§ Engere Abstande verwenden [[] Layout~ | [ Personenbereich~ | =**

< = - Posteingang

" Aktuelles Postfach” durch /O Aktuelles Postfach + Falligkeitsdatu..| Aufgabenbetreff
~MMiller@tempus.de

e Ungten v 1 B einblenden Uber

[] po 11.07.2019  Verlangerung Handyvertrag

Entwirfe Es wurden keine Elemente gefunden, die den Suchkriterien
entsprechen. [J Do 11.07.2019  Social Media Strategie =

Gesendete Elemente [] o 11.07.2019  videos OneNote-Kurs aufnehmen ) A n S I C ht

Geldschte Elemente [ Do 11.07.2018  Uberarbeitung Umsetzungsbegleitung Tag 2

Archiv v 12, Juli 2019: 4 Element(e)

Kaufer [ Fr12.07.2018  Angebot Maier ) L ayo ut

Junk-E-Mail [J Fr1207.2019  Schulung MS Teams vorbereiten

Postausgang [] Fr12.07.2019  Schnelles Internet - Angebot Telekom A f b I 1 t

RSS-Feeds [ Fri1207.2019  Uberarbeitung Prasentation Outlook Tagessemin ) u g a e n e IS e
3 Suchordner ~ 13, Juli 201%: 3 Element(e)

[] sa 13.07.2019  Urlaubsplanung

[ sa13.07.2019 Planung YouTube-Videos

[J sa13.07.201%  Vortrag Dreamdays vorbereiten n [l L]
~ 15, Juli 2019: 4 Element(e) Fal I Ig keltsd atu m u nd
[[] Mo 15.07.2019 Telefonanlage VOIP-Umstellung

D Mo 15.07.2018 Messebesuch Minchen nachbereiten

[ Mo 15.07.2019  Flug buchen Berlin Inhouse-Seminar R e i h e nfo I g e d e r

D Mo 15.07.2018 Inhouse-Seminar Maier vorbereiten

L] L]
Aufgaben ist mit ,Drag

[ pi16.07.201  Domains kiindigen

[] Di 16072019 Inhouse-Seminar Miller vorbereiten & D rO p “ a n p a SS b a r-

D Di 16.07.2019  Telefonaktion vorbereiten
~ 17, Juli 2018: 2 Element(e)

D Mi 17.07.2019  Act! Update kldren / planen
[ mi17.07.2019 Reisekostenabrechnung

Elemente: 0 Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand.  Verbunden mit Microsoft Exchange EAﬂzeigeeinsteHungen imi} - +

4 4

kaizen.de




= Ansicht Aufgabenliste anpassen (1/3)

= Rechtsklick auf Kopfzeile der Aufgabenliste - Ansichtseinstellungen

el S Anordnen nach >

| v 4. Jul Tl Sortierreihenfolge umkehren
. [ Dol

& Feldauswahl

) Do Diese Spalte entfernen

[ ] Do ( %

[ ] Do

v 5 Jul : :
- @ Ansichtseinstellungen...

[ 1 Fr04 ATWILIIT FIVer katalod-Malllng - mit Patr




= Ansicht Aufgabenliste anpassen (2/3)

= Die drei Bereiche: ,Spalten, Gruppieren und Sortieren” wie im Screenshot
einstellen

Erweiterte Ansichtseinstellungen: Vorgangsliste X
Beschreibung
Spalten... Erledigt; Falligkeitsdatum; Aufgabenbetreff
Gruppieren... Falligkeitsdatum (aufsteigend)
Sortieren... Falligkeitsdatum (aufsteigend)
Filtern... Aus
Weitere Einstellungen... Schriftarten und weitere Tabellenansicht-Einstellungen
Bedingte Formatierung... Benutzerdefinierte Schriftarten fur Nachrichten
Spalten formatieren... Legen Sie das Anzeigeformat fur jedes Feld fest.
Aktuelle Ansicht zurlicksetzen OK Abbrechen




= Ansicht Aufgabenliste anpassen (3/3)

= Einstellungen im Bereich ,Weitere Einstellungen® wie unten dargestellt anpassen

CTTSPTCCTTeTT: [T nanan A ol
Weitere Einstellungen X
Erweiterte Ansichtseinstellungen: Vorgangsliste X Spaltendberschriften und Zeilen
fesehrele Spaltenschriftart.. | 8 Pt. Segoe Ul [ spaltenbreite automatisch anpassen
) o Bearbeiten in der Zelle ermdglichen J | e
Spalten... Erledigt; Falligkeitsdatum; Aufgabenbetreff Zeilenschriftart. . 8 Pt. Segoe Ul _ ]
[]Zeile fiir neue Elemente anzeigen
Gruppieren... Félligkeitsdatum (aufsteigend) Rasterlinien und Gruppeniberschriften
Rasterlinienstil: Keine Rasterlinien ~ | []Elemente in Gruppen anzeigen i}
Sortieren... Félligkeitsdatum (aufsteigend) . A
Nachrichtenvorschau
I
Filtern... Aus Schriftart... 8 Pt. Segoe Ul
Lesebereich
Weitere Einstellungen... Schriftarten und weitere Tabellenansicht-Einstellungen
© Rechts O Unten O Aus
Bedingte Formatierung... Benutzerdefinierte Schriftarten fir Nachrichten Weitere Optionen
[_]Bei einer Breite von weniger als |125 | Zeichen b
Spalten formatieren... Legen Sie das Anzeigeformat fur jedes Feld fest. o
@ Immer Einzeilenlayout verwenden O Immer kompaktes Layout verwenden
[INachrichten aus allen Ordnern in erweiterten Unterhaltungsgruppen anzeigen 7
Aktuelle Ansicht zurtcksetzen oK Abbrechen . . . . . . L
] Unterhaltungsgruppen in der Ansicht mit klassischem Einzug anzeigen F
oK Abbrechen




Outlook Im Web

- Einige Highlights:

< C @ © & https//outiook.office.com/mailfinbo:

5 Biro-Kaizen e Integration ToDo

- 1 e s gelsen markieer Spater Erinnern

P © Posteingang * Ziehen auf Aufgabenliste/
O posteingang S - Kalender

o

B Gesendete Elemente Guten Tag Marcel Miller, IST es nicht auch lhr Zie... -
Privater Kalender
P Entwirfe ‘P Timo Kienzle . .
g bind
Gelgschte Elemente Hi Marcel, habe es unkenntlich gemacht und ih... el n I n e n

S Detallsuche
s e SGefallt mir®
R Datelen
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m Microsoft To Do

Microsoft To Do

{ Marcel Miller

+ & B <

m.miller@tempusde.onmicrosoft.c.. &

Mein Tag

Geplant

lhnen zugewiesen

Aufgaben

Projekt YouTube o

Familie

Ideenliste

Bucketlist

Einkaufsliste &

Neue Liste

24
7
2
12
2
’f
3 -
-
(M 3
B

T Sortiert nach Falligkeitsdatum X

Schulung MS Teams vorbereiten

O BHeute + @ =
O Vortrag Dreamdays vorbereiten e
EHeute * [F
O Telefonanlage VOIP-Umstellung *
BHeute »+ I
Uberarbeitung Umsetzungsbegleitung Tag 2 Iy
BHeute + [J "
Verlangerung Handyvertrag v
EHeute + F
Videos OneNote-Kurs aufnehmen %
EiMorgen * @
Kalkulation
£ Morgen

Neues Seminar: New Work mit Office 365 und Microsoft Teams
EiMorgen + 0 [@

Planung YouTube-Videos
EiMorgen * [J

Inhouse-Seminar Miiller vorbereiten
BMorgen * [

kaizen.de

Reisekostenabrechnung
EiMo, 8.Jun * J

Synchronisation
mit Outlook
Synchronisation
mit Planner
Eigene Listen
Tagesplanung
uber ,mein Tag"




» Mobiles Arbeiten

11:04 ] 16:52 16:49 w 7T wm 16:04 o T ) 16:54 o T .
. 4 P 3 o — oot
— <4 Dateien s Notizbiicher + () Bearbeiten < Mérz 2019 E & + = Q Teams 8" 3
= onnerstag 4 A
M D M D F s s
@ ‘ 3 Q_ Dateien, Ordner @ Aktuelle Notizen 1 9 3 > BE Berater
Einstellungen ~ Kamera Kalender i 1Projekte .
Nach Namen sortiert v = 88 E ) | ct GL BK
o B 2 Termine i 5 6 7 8 9 10 DIGITAL )
W v e % oo | —
—— 16.Jan. : ’
6. Jan. - 5,01 GB B 3 Personal 1 @ 13 14 15 16 17 e B -
OneNote To Do OneDrive Teams 2 Semi uero-raizen
eminare . B 4 vertrieb
—— 11.11.2019 - 3,63 GB 18 19 20 21 22 23 24 Allgemein
s M s o8n B 5Meetings
. ggi :gg = 3 Privat - l 25 26 27 28 29 = ) ,,,] Akademie
) ) ) i —— 16.Jan.- 35,76 GB B 6 wissen 3C <
Fitness Reisen System Social Media » Blog
4 Bilder . B 7 Personlich Ganztagig I Timo Urlaub (Skifahren)
* YouTube
—— 16.Jan.- 66,44 GB
ii Akademie 08:00 Consulting-Besprechung
5 OneNote 0 Alle Teams anzeigen
—— 16.Jan.- 4,03GB h B 10:00 l GL-Besprechung
6 Transfer ) B Blog 12:00 } Sprint-Feiern fiir Sprint 40 (Abo+Maili...
—— 03.12.2019 - 385,5 MB 2
B Youtube 17:00 ' Mitarbeiterabend - MM Tipps EDV bzw...
Microsoft Teams-Chatdateien (
15. Juni - 75,6 MB Weitere Notizblicher
Q Suchen @ Papierkorb
v e
- Qo ! e®e
i O oD I\ i= Q [/ Heute Kalender Eingang ‘@ B wr S5
Dateien Zuletzt Geteilt Bibliotheken Notizbiicher Suchen Kurznotizen Aktivitat Chat Teams Kalender Mehr
A




m Auswahl Aufgaben-Apps fur Microsoft 365 und Exchange

10S Android

Tasks & Notes for MS Exchange
Umfangreiche Funktionen (ca. 5 €)

Erinnerungen
,Hey Siri erinnere mich morgen an..."

TaskTask Nine - Email & Calendar
Ubersichtliche Darstellung (ca. 5 €) Mail, Kalender, Aufgaben (ca. 15 €)

@@®@®

Microsoft To Do
Basic (nur Microsoft 365)

O Fantastical 2
_m Termine und Aufgaben

, Microsoft To Do
Basic (nur Microsoft 365)
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m Selbst- und Teammanagement mit Microsoft 365

Outlook OneNote OneDrive SharePoint

P

o N S .

E-Mail- Personliche Personliche Interne
Verarbeitung Notizbicher Dateien Kommunikation

Gemeinsame
Datelen

Transfer-
Ordner fur
Externe

Termin- und
Aufgaben-
planung

Gemeinsame
Notizblcher

Projektplanung
(Planner)
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Buro-_
Kaizen
digital

ABONNIEREN

Neues Video. Jeden Dienstag.

(

~

% WEBSITE-QR-CODE

.bkaizen.de" in Safari 6ffnen



https://bkaizen.de/ppt_bk-digital
https://www.youtube.com/channel/UCRPXslr3yFtApQkUnT49RKQ/videos
https://www.youtube.com/channel/UCRPXslr3yFtApQkUnT49RKQ/videos

Die 4 Seminare fur effizientes Arbeiten

Grundlagenseminar: ,So geht Buro heute!”
Vertiefungsseminar 1: ,Outlook for Business”
Vertiefungsseminar 2: ,OneNote for Business”

Vertiefungsseminar 3: ,Teams for Business”

Weitere Informationen: www.tempus-akademie.de
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Blro-Kaizen Akademie — Wir machen Sie erfolgreich!

12 exklusive Video-Kurse B4
E-Mail-Flut meistern
Papierlos arbeiten
Dateiablage mit System
Team-Projekte managen

Online-Community mit Forum /[
Individuelle Unterstltzung bei Spezial-Fragen

Premium-Coaching 965 €
Weitere Infos und Anmeldung:
https://akademie.buero-kaizen.de/buerokaizenakademie/
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https://akademie.buero-kaizen.de/buerokaizenakademie/

Mein Wunsch fur Sie: Entspanntes und erfolgreiches
Arbeiten mit Microsoft Outlook
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m Bewertungsbogen

e Danke fur Ihre Bewertung!

lhre Meinung ist uns sehr wichtig!
Name
Firma

Position

(10 = sehr wahrscheinlich, 0 = sehr unwahrscheinlich)

Was hat gefehit um von Ihnen die volle Punktzahl (=10) 2u erhalten?

Ich habe an einem Inh Semi ja ! nein

Zum Thema:

Anzahl der Mitarbeiter:
Ich habe Interesse an Beratung ! ja ! nein

Zum Thema:

Anzahl der Mitarbeiter:

Herzlichen Dank fiir lhre Unterstiitzung!

www.tempus -akademie.de
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Vielen Dank!




