Outlook for Business

E-Mails, Termine und Aufgaben effizient organisieren

m Vorstellungsrunde und Erwartungen

= Welche Erwartungen haben Sie an den heutigen Tag?
= Arbeiten Sie aktiv mit der Outlook-Aufgabenliste?

= Arbeiten Sie aktiv mit dem Outlook-Kalender?

= Arbeiten Sie bereits mit OneNote?

= Wie viele E-Mails erhalten Sie pro Tag?
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m Erfolgreiches Selbst- und Teammanagement mit Office 365

, SharePoint/
OneDrive el

E-Mail 1.Personliche Persdnliche
Verarbeitung Notizblcher Dateiablage

Gemeinsame Gemeinsame
Projekte Dateiablage

Transfer-
Ordner fir
Externe

Termin- und
Aufgaben-
planung

*Gemeinsame
Notizblicher
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E-Mall
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m Konzentriertes Arbeiten
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m Problem: Unterbrechungen

300 x

... wechselt der durchschnittliche Blroarbeiter 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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Menaband anpassen
Symbolleiste fiir den Schnellzugritf

Add-Ins

Drucken

Trust Center

Office-Konto

?‘ Erstellen oder andem Sie Signaturen far Nachrichten.

A2

Outlook-Bereiche

Verwenden Sie Briefpapier, um Standardschriftart und Formatvorlagen sowie Farben
und Hintergriinde zu andern.

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

Optionen

Feedback

Beenden

Nachrichteneingang

!Ij Beim Eintreffen neuer Nachrichten
Sound wiedergeben

Kurzzeitig den Mauszeiger veréndem

Briefumschlagsymbol in der Taskleiste anzeigen

Desktopbenachrichtigung anzeigen

Unterhaltungen aufraumen

N Auigeraumte Hemente werden in folgenden Ordner verschoben:

Outlook-Optionen ? X
@ [ Andern Sie die Einstellungen fiir von Ihnen erstellte und empfangene Nachrichten. Iml
- on verfassen
Informationen renaer,
Personen £%] Andern Sie die Bearbeitungseinstellungen far Nachrichten. Editoroptionen...
Offnen und Aufgaben Nachricht in diesem Format verfassen: HTML ¥
Exportieren
Suchen ‘i}c [ Vor dem Senden immer die Rechtschreibung priifen Rechtschreibung und AutoKorrektur.
Sprache
S [ bei Antworten und ignorieren
Erweitert

Signaturen...

Briefpapier und Schriftarten...

Lesebersich.

Suche,

oK Abbrechen

m Storungen vermeiden: Benachrichtigungen deaktivieren

Datei Start Senden/Empfangen Ansicht

steingang - M.Miller@tempus.de

Hilfe Q Was machten Sie tun?

m Posteingang verarbeiten statt sichten!

Outlo

@ In Kiirze v

1 Neue E-Mail "| I@ Loschen |' |E Archivieren EJ"I Verschieben v G OneNote

é) Antworten «‘) Allen antworten

|% Weitelleitenl |

Aufgabe

E’Termm | >

1

1. Léschen
2. Weiterleiten
3. Archivieren

3

4

2

5

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




m Posteingang verarbeiten statt sichten!

= =] | ® < - Posteingang - M.Miller@tempus.de - Outlook

Datei Start Senden/Empfangen Ansicht Hilfe Q Was mdchten Sie tun? @ In Klirze v|

|% Weitelleitenl | Aufgabe E’Telmm

é) Antworten «‘) Allen antworten

=] Archivieren ¥ Verschieben~ G OneNote

1 Neue E-Mail "| I@ Loschen |'

1 3 4 2 5

Loschen
Weiterleiten
. Archivieren
Sofort erledigen (unter 5 Minuten)
Terminieren (Uber 5 Minuten)

oA wN e
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m E-Mail-Ablage: Von der Ordner-Struktur zur Google-
Methode

Google

Deutschland

-

In Google suchen oder URL eingeben
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= Nicht nur nach Stichwort suchen!

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

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

Aktuelles Postfach v E;\)\Von /O\Gesendetanv [=] Betreff @I Hat Anlagen Bgv Ftl | =

/O Aktuelles Postfach ~

<
4 M.Miller@tempus.de ‘ \

Erinnerung - Eintrag in L

Posteingang 19 Anlage enthilt X

Entwiirfe [1] Haeussler, Sabine

Gt Elerere Alle  Ungelesen Nach Datum~ 7T An ) Zajarni, Olga; C Pison
— N Muehlbacher, Eva; +5

Geléschte Elemente .
Haeussler, Sabine

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

Junk-E-Mail

Postausgang Peter G.erst ) wie bereits angekindigt, werden wir
AW: Kleine Info iiber groBe Entt... 14:01 Abrechnung des Urlaubs effizienter g

nee r '
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m Alternative zur festen Struktur: Suchordner

Neuer Suchordner X Belsplele'

Wihlen Sie einen Suchordner aus: .
Nachrichten lesen ~ = G rOBe Mal |S
| L | Nachrichten

Zur Nachverfolgung gekennzeichnete E-Mails L u n g e I ese n
Ungelesene oder zur Nachverfolgung gekennzeichnete E-Mails
Wichtige Nachrichten | Sti ChWO rt
Nachrichten von Personen und Listen
Nachrichten von oder an bestimmte Personen
= Person

Nachrichten von bestimmten Personen

Direkt an mich gesendete Nachrichten
An offentliche Gruppen gesendete Nachrichten " N aC hve rfo | g U n g

Nachrichten organisieren

Kategorisierte E-Mail

O Mol

Suchordner anpassen:

Suchen in: M.Miller@tempus.de v
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m Posteingang verarbeiten statt sichten!

Outlook

Posteingang - M.Miller@tempus.de -

M oRE&S -

Datei Start Senden/Empfangen Ansicht Hilfe Q Was mdchten Sie tun?

@ In Kiirze v

é) Antworten «‘) Allen antworten

1 Neue E-Mail "| I@ Loschen |' |E Archivieren EJ"I Verschieben v G OneNote

|% Weitelleitenl | Aufgabe

E’ Termin

1 3 4

Léschen
Weiterleiten
Archivieren
. Sofort erledigen (unter 5 Minuten)
Terminieren (Uber 5 Minuten)

ok~ wWwDN PR
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2

5

sparen

Unbenannt - Nachricht (HTML)

Datei  Nachricht | Einfagen | Zeichnen  Optionen  Text formatieren  Uberprafen  Hife Q' Was mochten Sie tun?

@ Dateianfiigen~ [ Signatur~ | [ Tabelle~ | EZ Bilder E Onlinebilder [7) Formen~ & Piktogramme (2 3D-Modelle ~ 3@ Smartart

B> Von v
n

tempus. GmbH
Marcel Miller
Geschaftsfihrer
Haehnlestr. 24

89537 Giengen

0151 1455 2595
m.miller@tempus.de
www tempus.de
www buero-kaizen.de

sita de - Glengen/Brenz, Amtsgericht Ul HRE 660436
Geschsfisfunrer: Prof. D, Jorg Knoblauch, Jargen Kurr, Marcel Miler

@ Link -

m Mit Textbausteinen kénnen Sie sich viel Schreibarbeit

Schnellbausteine ~ | () Symbol +

OneDrive Datenschutz FAQ

[FAQ zum Thema Datenschutz/ DSGVO:

[Wo cthendie Onsve-Server?
JoesOnecrwe pet 52 Mogichtenen.

Onatrive e

OneDrive Freigaben 2 Systeme

Den
[hastenios, otiook o] penaven Standot kann manmeioes Wisens ik 50 £ lach
cousfoder.

L e T ——r—

[BeiOnetiowe i e27 Mogihiaken

(hoctenios, utlook com]  gensven Stadortkann manmeioes Wisens kbt 10 eintach
raustinden.

Komo

OneNote FAQ ausfihrlich

[FAQzur Zukunft von Onemote:

ot Ot sine Zubsnftcdrist OneNote sbgekinargt?

OneNote Zukunft kurz

9 pwoText
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m E-Mail-Vorlagen im Team nutzen

[E3 Speichem unter X
« v 4 | » DieserPC » Desktop » Vorlagen v © | “Vorlagen” durchsuchen r)
Organisieren v Neuer Ordner = v (7]

@ OneDrive - Persor ~  Name Anderungsdatum Typ GréBe
[ Anfrage Kurzantwort.oft 11.07.2019 Outlook-El ..
@ OneDrive - tempu 9¢ By HHeekHemen
[ Coachtreffen Einladung.oft Outlook-Elementv...
[ Dieser PC [ Einladung Consulting Meeting.oft Qutlock-Elementv...
P 3D-Objekte 9 Geburtstag DU.oft Outlook-Elementv.
= Bilder [ Geburtstag SIE.oft Outlook-Element
4 Kick Off Biiro-Kaizen.oft Outlook-Elementv..
[ Desktoy
Dok P 2 Menatsbericht.oft Outlook-Elementv.
okumente
[ WeihnachtsgriBe.oft Outlook-Elementv.
¥ Downloads
D Musik
& videos v
Dateiname: | Unbenannt.oft o
Dateityp: | Outlook-Vorlage (*.oft) ~
Outlook-Vorlage (*.oft)
A Ordner ausblendeByflook-Nachrichtenformat (*.msg)
Qutlook-Nachrichtenformat - Unicode (".msg)
HTML (*.htr;*.html)

MHT-Dateien (*.mht)
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m ,Dringend®, ,\Wichtig“ — nichtssagenden Betreff kann man
andern

Man kann den Betreff von empfangenen E-Mails andern um sie spiter besser wieder zu finde

Machricht (HTMI

Datei Nachricht  Hilfe Q@  Was méachten Sie tun?

- = - Antworten € Allen antworten —> Weiterleiten 2 Aufgabe -
9

52 Als ungelesen markieren EE~ Ftl > /0 Suchen O\ Zoom | *=*
a

I Man kann den Betreff von empfangenen E-Mails &ndern um sie spater besser wieder zu finden ... :)‘ I
& i i wee
Jirgen Kurz <consulting@news tempus.de> €5 Antworten %) Allen antworten | —> Weiterleiten
An Miller, Marcel Mi 05.06.2019 10:18
(i) 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,




m Bis zu welcher Zeile wird eine E-Mail aufmerksam gelesen?

Nachricht (HTM|

Tl 83 Das it eine sehr lange

Datei  Nachricht  Hiffe Q  Was machten Sie tun?

- - Antworten ) Allen antworten  —> Weiterleiten || [2] Aufgabe ~ | 52 Als ungelesen markieren B8 - - Suchen Zoom | =
g S 9 om
[}

Das ist eine sehr lange E-Mail

<
@ Miller, Marcel € Antworten | € Allensntworten | —> Weiterleiten
<

An O Miller, Marcel (M Miller@tempus.de) Mi 04.02.2015 14:07

Loram iaum dolo st amat,consectaur adipising alt. Aanean commodo lguls ege dlor. Asnaan massa. Cum o natoqua panatibus ot magnis dis parturant mnte, nascetur rdculs mus. Donee quam fabs, e nec ]
pellentesque =u, pratium quis, sem. Nulla consequat massa quis nim. Donec pads justo, fringila vel, sliquet nec, vulputats eget, arcu. In emim Justo, rhoncus ut, imperdiet 3, venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis e pede molli
Prctiurm, tager Encidunt. Cras dapibus. Visamus clamentom semper i, Achasn Wlputate dlafand tell. Aamaan 126 gula; PortEter 2, conEequat vitae, Sfend oc. enirn. Alquar orerm ante. dapibus i vverrs quie, fugiot 2.

tellus. Phasellus viverra nulla ut matus varius laorset. Quisque rutrum. Asnean imperdist. Etiam ultricies nisi vel augue. Curabitur ullamcorper ultricies nisi. Nam eget dui. Etiam rhoncus. Maecenas tempus, tellus eget condimentum

thoncus, sem quam semper libero, sit amet adipiscing sem neque sed ipsum,

Narm quam nunc, blandit vel, luctus pulvinar, handrerit id, lorem. Mascenas nac odio et ant tincidunt tempus. Donec vitae sapien ut libero venenatis faucibus. Nullam quis ante. Etiam sit amet orci eget aros faucibus tincidunt. Duis leo.
Sed fringills mauris sit amet nibh. Donec sodales sagittis magna. Sed consequat, leo eget bibendum sodales, augue velit cursus nunc, quis gravids magna mi 3 libero. Fusce vulputate eleifend sapien. Vestibulum purus quam, scelerisque
ut, mollis sed, nonummy id, metus.

Nl accumsan e indu. Cras ulicies i e turpis hencrert ingila, Vestibulum ante fsum primi i faucbus ocluctus e ulries posuere cublia Curae; I ac i qus i consectauer lacia, Nam pratum turis et ar. Duis
arcu tortor, suscipit eget, imperdiet nec, imperdiet iaculis, ipsum. Sed aliquam ultrices mauris. Tnteger ante arcu, accumsan a, consectatuer aget, posuere ut, mauris. Praesent adip Phasellus ullameorper ipsum rutrum nunc. Nunc
oy et Vestoulum volutpat oretm oero. Cras i Acneah & eres < s a3iis vesbulum. Nulam nall eros, alices St e, nonurmmy i, mperdiet feugiet, pede. Sed Iectus, Danes molis hendreit risos, Phoselvs
nec sem in justo pellentesqus facilisis, Etiam impardiet imperdist orci. Nunc nec nea:

Phasellus e dolors tempus o auctor el hendrert s s Curabiur gl ssie Ureldurenony eulsod vioe, posuere mperdie e Hasceros malesuodo, rassert congue et ot masse: Sed cusus turpl vttt Donec
re vulputate arcu. Bhasallus accumsan cursus velit. Vestibulum ante ipsum primis in faucibus o luctus et ultrices posuere cubilia Curae; Sed aliquam, nisi quis porttitor congue, elit erat euismod orci, ac placerat dolor lectus quis

e rareles consecaetur vestitam ot Auraan el e bbundt 30, poreer o, mares e munc, Veskbutn gl ped S anch e, i b, Peentesaus posuers, prassent trp. Asnean posuertortor sed

ursus feugiat, nunc augue blandit nunc, eu sollicitudin urna dolor sagittis lacus. Donec et ibero, sodales nec, volutpat 3, suscipit non, turpis. Nullam sagittis. Suspendisse pulvinar, augue ac venenatis condimentum, sem libero volutpat

i, nee melleniasaue voit pade s mune, VesHbUIA A ipSUr P i faucious o luchus < uirices Posuere Cubiia Cureei Fuske 1 porus, UL variss Hncidunt iere. phasals detor, Haseenas vestiulum malis iam. Pelimissaee

ut neque. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus ot malesuada fames ac turpis egestas. In dui magna, posuers eget, vestibulum et, tempor auctor, justo.

In ac felis quis tartor malesuada pretium. Pellentesque auctar neque nec urna. Prain sapien ipsum, parta 2, auctor quis, euismod ut, mi. Asnean viverra rhoncus pede. Pellentasqus habitant merbi tristique senectus et netus st malesuada
fames ac turpis agastas, Ut i amim safend el prtium feugiat. Vvamus quis mi. Phasells 3 st Phasalus masna. In hac habitasse pltes detumst, Cursbitr st lacus ac vl ornars bbartis Cursbiur ol n nunc vl
tristique. Morbi mattis ullamcorper velit, Phassllus gravids semper nisi. Nullam vel sam. Pellentesque libero tortor, tincidunt et, tincidunt eget, sempsr nac, quam. Sed hendrerit. Morbi ac felis. Nunc sgestss, augue st pallentasque
Increat, el aros vahiculs lao, ot atesuada Vel lao quls pada. Dana inardum, matus ot ancruri alique, dolor diam 5504t gula, e egestes oars i val mi. e nlla. Fusce fsus isl,urrrs ot et 4, pretm .
sapien. Donac venanatis vulputate lorem. Morbi nac metus, hasellus blandit 120 ut odic. Msscenas ullamcorper, dui et placerat feugiat, eros pade varius nisi, condimentum viverrs falis nunc t lorem. Sed magna purus, fer

tincidunt eu, varius ut, felis. In lacus. ibero matus, e tampar o commoto ol magna. Joskbulah ulameorpar maurs 31 Toul. Fuscs armantum. Nullam cureus loomis arot Praseent bandit
Iaoreet nibh. Fusce convallis matus d fels luctus adipiscing. Pellentesque sgestas, neque sit amet convalls pulvinar, justo nulls slsifand sugue, sc suctor orci leo non =st. Quisque i mi. Ut tincidunt tincdunt arst. Stiam feugiat loram
non metus.

Vastibulum dagibus nunc ¢ sugue. Curabitur vestibulum sliquam leo. Prassent sgestss nequs eu enim. In hac habitasse plates dictumst. Fusce 3 quam. Etiam ut mattis mauris sodales aliquam. Curabitur nisi. Quisque malesuada
lacerat Tl N [ sy Fuf1U vite, Veskbalur o, Molestie el locus. Sed augue 1psa, €ge s e, vestinau e, alesuade scim=ding, A, Vestioulom faclsi, purvs nec pubinar fscut, il i congue nnc, i
=vismod liguls uma in dolor. Mauris sollicitudin fermenturm ibero. Prassent nonummy mi in adio. Nunc interdum lscus sit amet arci. Vestibulum rutrum, mi nec slementum vehicula, sros quam gravida nisl, id fringills neque ante vel mi
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m Dem Leser einfach machen: Farben nutzen, nur 1 Thema
pro E-Mail, ...

v Probleme PowerPoint-Présentation - Downloadlink =

\PENTSNSM Einfigen  Optionen  Textformatieren  Uberpriifen

1 || Datei anfiigen - P -
0] w7 1 - |
U lement anfligen
Einfiigen F K Namen & b Office
B < [ signatur - ¥ Add-Ins
Zwischenablage Text Einfagen Markierun... & Add-Ins =~ A
An.. | [Reimann Jorg 0. de),
=1
Senden
Belrell Probleme PowerPoint-Prasentation - Downloadlink inside

Hallo lieber Jorg,

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

Du kannst die Préasentation hier runterladen:
htt 'www.dropbox.com/s/fnlp4q2324g8ksc/2016 01 18%20FI.

%20Tagesseminar%202016.pptx?dI=0

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

Vielen Dank!

Lieber GruB




m Mit Schnell-Botschaften in der Betreffzeile sparen Sie
taglich bis zu 10 Minuten Zeit

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

[EENNE © Was mochten Sie tun?

. < f ) *‘ < = | ¥ 7 (% Als ungelesen markieren a“ jel
X & 5 = Ablage )
; : Kats - -
o Loschen Antworten Allen Weiterleiten Yl Isschen Verschieben S EizienbEE Ubersetzen Zoom
o antworten - [57+ P> Nachverfolgung - - > o
Laschen Antworten QuickSteps [ Verschieben Markierungen [ Bearbeiten Zoom ~

Mo 18.01.2016 15:52
Bendele, Mareike
IHabe gestern (17.01.) vergessen auszustempeln. Gehen: 16:40 Uhr - Vielen Dank! EOM I

A 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 Gesellschat: Giengen/Brenz, Amtsgericht Ulm HRB 660436
Geschiftsfiihrer: Prof. Dr. 1org Knoblauch, Jirgen Kurz

www.bii aizen.de

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

Bedingte Formatierung X

- M.Miller@tempus.de - Outlook

Regeln fir diese Ansicht:

Datei Start

Senden/Empfangen

T fesens Neclrichien I inzufiigen
Hu A umkehren Ordnerbereich ~
,a Als Un| [ Eingereicht aber nicht gesendet
[7] Abgelaufene E-Mail | Fittern x
nsicht JAnsict \ger icht o [\ Uberfallige F-Mail
andern "1 2 Nachrichten in anderen Ordner (| Nechrichten  weitere Optionen  Erweitert
[ okument im Websitepostfach, fir das der
Aktuelle Ansicht Suchen nach v
< L Na
’ ichtsei . In:|Nur im Feld "Bereff* v
Erveiterte Ansichtseinstellungen: Kompakt Eigenschaften der ausgewshlten Regel
Beschreibung Name Ungelesene Nachrichten I I e
Von
Spalten Prioritat; Erinnerung; Symbol; Schriftart.. | |1 ggigSegoe Ul
Gesendet an.
e —_ @y Bedingung. Dlin denenich lals einziger Empfanger in der “An"-Zeile stehe
ST Erhalten (absteigend) A Zeit: |Keine Angabe | v | |An einem beliebigen Datum
Filtern.. Aus
51
Von:
Weitere Einstellungen... Schriftarten und weitere Tabellenansicht-Einstellungen Gesel
An: Gi
2 2 . . Betre|
I Bedingte Formatierung. Benutzerdefinierte Schriftarten fiir Nachrichten I e 6
Hi Ele
Spalten formatieren Legen Sie das Anzeigeformat fiir jedes Feld fest.
ok, ke|
Aktuelle Ansicht zurtcksetzen oK Abbrechen alitrechen] [falleslischen




m Posteingang verarbeiten statt sichten!

Posteingang - M.Miller@tempus.de - Outlook

Datei  Start  Senden/Empfangen  Ansicht  Hilfe Q) Wasméchten Sie tun? & In Kiirze v
(1 Neue E-Mail | [ Léschen } |EArchivieren B Verschieben - @ OneNote |e)Amwonen % Allen antworten ewEne,|ei.en| |Aufgabe = fermin
1 3 4 2 5

1. Ldschen

2. Weiterleiten

3. Archivieren

4. Sofort erledigen (unter 5 Minuten)

5. Terminieren (Uber 5 Minuten)
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m Alles hat einen Platz, alles hat seinen Platz

Festes Zeitfenster

Tel‘mln z. B. Besprechung von 10-12 Uhr

Mit Falligkeitsdatum

AUfg abe z. B. Geschenke kaufen bis 24.12.

I d Ohne Datum
ee z. B. Lizenzverwaltung Uberarbeiten
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QuickSteps nutzen um E-Mails zu terminieren

CuickSteps verwalten

? *
QuickStep: Beschreibung:
| Aufgabe | ry  Aufgabe
ﬁ Termin o
Aktionen: Eine Aufgabe mit Anlage
@ Besprechungsanfrage

erstellen
[ Als gelesen markieren
Tastenkombination:  Keine

Quickinfa: Keine
Bearbeiten Duplizieren Laschen
J, Meu =
Auf Standard zurdcksetzen Abbrechen
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Kalender
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m Mehrere Kalender nebeneinander anzeigen oder
uberblenden

Datei  Start  Senden/Empfangen  Ansicht Hilfe Q Was méchten Sie tun? ZusatZ“Ch konnen Sle SICh
£ Neertrmin. 2 e - v B0 (Jber den Datumsnavigator
voro o ‘" Oktober - November 2018 S eine temporére individuelle

Heute Woche

Néichste 7 Tage [5] Tagesansicht  [=] Arbeitswoche

$|24 252627 280 0 I ®  Kalender - M. X % Kalender X .
MONTAG DIENSTAG MITTWOCH DONNERSTAG FREITAG nSIC ers e en
215 16 17 18 19 20 21 15. Okt 16 7 18 19
@ Rn 24 25 26 27 28 08:00 Aufbau i o o7:15 0:00 Ziele Laura
£ 0900 Bertertreffen Fioningen Zicke) Besprechungsa Konferenz: Fltigel : Besprechungszi.. . .
= r kommen Tagesseminar E . " .
M.Miller@tempus.de \é:;ab::dvdogvamm ttonrbeitom Miller M. 1! i:rg‘evonah.on Mittagessen
oM - Abendessen i 13:00 Planung Aufgabe.. .
v Kalender Finningen; Miller, Marcel 17:00 Zahnarzt Besprechungszimmer .. n N ur 3 W O Ch en In d er
M Meine Kalender 2 23 24 25 26
Kalender 09:00 Kick-off Meeting 09:00 Auswertung 07:00 Aufbau Lobinger 07:00 Gespréch mit 08:00 GL Besprechung; H
> O Ressourcen 2 | Tosimation Umige bt | et Somi et et onatsansic
> O Personenkalender 8 Ta0Komeeren | By | o] Satroum O T
: Gnerabering Vit 0OMONNIE D 1o utosommin L] e Montage (mithilfe
marcel miller@outlook de Outlook-Seminar fiir E. Business; Giengen; = o =
v Kalender 19:30 Elternabend Miller, Marcel S G
2t e . . . . , <STRG>-Taste
Ralsrdy Herbstferien Schule
3| 0700 FMR Materil 07:00 FMR Material Mareen Benz Geb. Allerheiligen (Fefertag) | 16:00 Schwimmbad
5 St Sllbetaon O
Obergeschoss; Miller, .. 13:00 Telefonaktion;
. o 1300 Telefonaktion; Stillarbeitsraum
=] a8 e Stilarbeitsraum Obergeschoss; Millr,..
Flemente: 42 Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand. ~ Verbunden mit Microsoft Exchange B Anzeig

m Besprechungsanfrage starten

Abteilungsbesprechung - Besprechung

Datei Besprechung Terminplanungs-Assistent Einfligen Text formatieren Uberpriifen Hilfe  Q Was méchten Sie tun?

[i] Léschen —> Weiterleiten ~ [ = ] Antwortoptionen -  EgAnzeigenals: [lGebucht v [Erinnerung: 5Minuten v = 55 Kategorisieren - (& | |, | -«

(@ sie haben diese Besprechungseinladung noch nicht gesendet

> Titel Abteilungsbesprechung

Senden Erforderlich
Optional
Beginn DI 23.10.2018 5] o800 v [0 Ganztigig [] @ Zeitzonen
Ende Di 23.102018 =1 o830 v <O In Serie umwandeln

ort [a Raumsuche




m Besprechungsanfrage: Terminplanungs-Assistent

Abteilungsbesprechung - Besprechung

Datei Besprechung Terminplanungs-Assistent Einflgen Text formatieren Uberpriifen Hilfe ~ Q Was machten Sie tun?

£ Verfiigbarkeit aktualisieren /O_) AutoAuswahl - Pt Teilnehmer hinzufiigen D_ Réume hinzufiigen | 43¢ Optionen ~
v
‘PS =5 Q [100% + Dienstag, 23. Oktober 2018 Mittwoch, 24. Oktober 2018 Donnerstag, 25. Oktober 2018
eacen 0800 0900 1000 1100 1200 1300 1400 1500 1600 0800 0900 1000 1100 1200 1300 1400 1500 1600 0800 0900 10:00 11:00 120

i, Alle Teilnehmer

Miller, Marcel

KU Jirgen Kurz

£8 Felix Brodbeck
MB Mareike Brenner
LH Laura Honold

| |
[Konsequenzen U]

[Auswertung U

Outlook for Business

Outlook for Business T:

OneNote for Business T:

[[outicok for Business [[oneNote for Business

0000000

ME Maja Faber
Besprechungszimmer Biro 1 [Mitter, Marcel
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m Besprechungsanfrage: Rickmeldung

Abteilungsbesprechung - Besprechung

Datei Besprechung Hilfe @ Was méchten Sie tun?

@] Loéschen «/ Zusagen ~ ? Mit Vorbehalt © X Ablehnen v @Andere Zeit vorschlagen ~ Eﬂ Besprechungsnotizen SEE

Abteilungsbesprechung

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

{ 4 { Erforderlich Brodbeck, Felix Di 23.10.2018 10:43

@ Bitte um Antwort.

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




m Besprechungsanfrage: Status anzeigen

hung - Besprechung

Datei Besprechung Terminplanungs-Assistent Nachverfolgung Einfligen Text formatieren Uberpriifen Hilfe Q Siewins

f@ Status in Zwischenablage kopieren

v

Auf die Besprechungsanfrage erhaltene Antworten:

B, | Name Anwesenheit Antwort

Miller, Marcel Besprechungsorganisator Keine
Kurz, Juergen Erforderlicher Teilnehmer Zugesagt
Brodbeck, Felix Erforderlicher Teilnehmer Zugesagt
Brenner, Mareike Erforderlicher Teilnehmer Zugesagt
Honold, Laura Erforderlicher Teilnehmer Zugesagt
Faber, Maja Erforderlicher Teilnehmer Zugesagt
Besprechungszimmer Biiro 1 Ressource (Raum/Arbeitsgerat) Zugesagt

Hier einen

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

Unbenannt - Ereignis

Datei  Ereignis Terminplanungs-Assistent  Einfligen  Zeichnen  Text formatieren ~ Uberpriifen  Hilfe Q Was méchten Sie tun?
] —> ~ & Teams-Besprechung | [ | S Teilnehmer einladen | EAnzeigen als: |[JFrei QErinnerung:  05Tage v~ | BB~ | -
~
|:| Frei
@ Tite [ An anderem Ont tatig
Speichemn &z
& Beginn Do 11.07.2019 B o000 v [ Ganztsgig [ @ [ Gebucht
schlieBen . Autier Haus
Ende Do 11.07.2019 | o000 ¥ £ In Serie umwandeln i
Ort

em Ordner £ Kalender - M.Mille
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m Eigenen Kalender freigeben

Freigabeeinladung: Miller, Marc

Datei  Freigeben  Einfigen  Optionen  Textformatieren  Uberpriifen

F K U £ - A

== =22 (880 Bk 1L | Qe
bm_”‘

0O~

Senden | Betreff  Freigabeeinladung: Miller, Marcel - ‘Kalender'

[ Berechtigung zum Anzeigen von ‘Kalender” des Em

pangers anfordern

Kalender’ berechtigen

ferfifbarkeit und Betreffs der Kalenderelemente ein.

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

aizen.de

m Kalender-Berechtigungen dndern

Kalender: Eigenschaften

X
Aligemein Homepage AutoArchivierung Berechtigungen  synchronisierung
Name Berechtigungsstufe
Standard
Brodbeck, Felix Benutzerdefiniert
Miller, Marcel Prafer
Anonym Keine
Hinzufugen... Entfernen Eigenschaften
Berechtigungen

Berechtigungsstufe:  Frei/Gebucht-Zeit

Lesen Schreiben
Okeine [Jelemente erstellen
@ Frei/Gebucht-Zeit [Junterordner erstellen
o Frei/Gebucht-Zeit, Betreff, [JEigene bearbeiten
ort [ Alles bearbeiten
O Alle Details

Andere Frei/Gebucht-Zeit...

Elemente l6schen

Sonstiges

@ Keine [ Besitzer des Ordners
Oprigene Ordnerkontaktperson
Oalle

[Jordner sichtbar

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

Hotel Zum Léwen - Termin 06:03 ol T -
Datei  Termin Terminplanungs-Assistent Einfiigen Text formatieren Uberpriifen Hilfe @ Was machten Sie tun? < Marz Details Bearbeiten
. Hotel Zum Léwen
ﬁjl — v ﬁ Teams-Besprechung % Eﬁmzewgen als: DGEbu(ht A QErmnerumg: 5 Minuten v EE” b Von-Groote-Platz 1, 53173 Bad Godesberg
~ Marz 201
Marz 2019
52 Titel Hotel Zum Lowen
Speichem
& Beginn Me 25.03.2019 5 || 20:00 | [ Genztagig [ @ Zeitzonen
schlieBen
Ende Di 26.03.2019 E 07:00 - ¥ In Serie umwandeln
Kalender o Kalender
Ort Won-Groote-Platz 1, 53173 Bad Godesberg
Hinweis 5 Minuten vorher
[57] Bestaioung rer Hotel-Buchung - Lovien, Zum (Deutschland), 253,19 - 260319 Vorgangs-Nr: 122021604 2. Hinweis Zeit 2um Aufbrechen
Outlook-Element
Notizen

https

www.hotel-zum-loewen-bonn.de/
hitt, ‘www.hof

zum-loewen-bonn.de,
Rezeption: 06:00 - 22:00 besetzt (Ortszeit)

Rezeption: 06:00 - 22:00 besetzt (Ortszeit)

inkl. Frihstiick

Ereignis [schen

In freigegebenem Ordner £ Kalender - M.Miller:

mpus.de Letzte Anderung von M Miller@tempus.de um 03:1
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= Kompl Noti B. Kundentermin): In OneNot
ompilexe Notizen (Z. 5. Kundentermin). in OneNote
2 Termine 06:06 T -
Start  Einfigen Zeichnen  Ansicht Q S 26.03. Kunde Bonn, y
g > 0 a4 < - Tormine Bearbeiten
9P| calibritight |20 F K U 2 A & A v = v v & B8~ Seiten
Zeitplan Zug
< 2 Termine N Montag 25.03. Auto am Bahnhof Giengen parken. =
Ruckfahrt Teket Cos
26,02, Kunde Bonn ~ Zeitplan Zug Icket-Codes
Samstag, 16. Marz 2019 21:59 Betreff Coaching Bonn, 26. 019, Ticket-C
Ticket-Codes Anfahrt =
Kein zusitzicher Text
23.05. Contra Dsseldorf Anfahrt Riickfahrt .
Kein zusitzicher Text
03.07. Seminar Frankfurt Riickfahrt Riickfahrt Hotel-Buchung 2
https: otel-zum-loewen Rezeptio.. =B
31.08.JK 70. Geburtstag Hotel-Buchung
Schriftverkehr
PR =] + Schriftverkehr Betreff Terminvereinbarung Outiook Coaching .
AW: Terminvereinbarung Outlook Coaching
Granit AuBendienst AW: Terminvereinb... Batreff AW; Terminvereinbarung Outlook Coach
AW: Terminvereinbarung Outlook Coaching
sven Umlauf AW: Terminvereinb... Online-Ticket - Betreff AW: Terminvereinbarung Outiook Coa
Allgemein AW: Terminvereinb... % ‘TW‘ T‘erAl‘v}mverembarung Ou(\yook Coaching
ICiEFahrknrtEV - - - S E Betreff AW: Terminvereinbarung Outlook Coach
Start Allgemeiner Teil... Gultigkeit. am 26.03.2019 k] Start Aligemeiner Teil mit Ubersichtsgrafik E
Gt nurin -2, i Kein zusitalicher Toxt
Checkliste z:;gg T‘gke"mg“"ﬁ""‘d'e Eahfty 3 Checkliste
Bl ey a Biicher SGBH fir alls Teilnehmer mitbringen (Handout
Abrechnung Hinfahrt: * Bonn — Langenau(Wiirtt), mitICE. L
Uber: VIA: K'LM*(F*DA'MA/MZKA)*S"UL. X
Kein UntsusenKine Ersattung +  Seite
Zahlungspositionen und Preis 1
Pasiionn Pis o1 wwsocrs = Q
ICE Fahrkarte 1 5,906 B90E 1,106 Notizbiicher Suchen
+ Abschnitt + seite Ressrviengsn  Z 4506 4506 0726 cu R 235 2'"G
11.40€ 11,40€ 1,82€ =
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Aufgaben

35 www.biiro-kaizen.de

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 fir den néachsten 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 fir den Folgetag erstellen

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

m Tipp 2: Aufgaben haben immer ein Falligkeitsdatum

@) ~ % ¥ Datensicherung Laptop durchfiihren (immer am ersten Freitag des Monat... [5al
Datei  Aufgabe Einfiigen Zeichnen Text formatieren  Uberpriifen  Hilfe Q@ Was méchten Sie tun?
m — @ ‘ Aufgabe [9"@ Details | \/ Als erledigt markieren |_a';; |_a'> ‘ < ‘ agv F v EI
~

Betreff |Datensicharung Laptop durchfiihren (immer am ersten Freitag des Monats)
Startdatum Ohne [ status | Wicht begonnen -
Ealligkeitsdatum  |Fr 02.08.2019 E‘ Brioritat % erledigt
] Erinnerung Ohne [:[ Ohne - Besitzer WMiller, Marcel
4| IC
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Tipp 3: Verknlupfung von Papierunterlagen

T43 1%

2 "1".2

01 Far immer Aufgerdumt
)02 Handout Seminar

<k [<b [<H

“Ftir immer aufgergumt” d)
- Irucken lassen
O 03 Rechnungreklamation Samme!re(hnung M

I 05 Seminaranmeldung EAT bestatigen
06 Hostingvertr

aier bearbeiten

- auf neuen Rahrnevwertrag umbuchen
8 Agenda Beratertreffen erstellen

Office 2013 installieren und testen
Doku Prozessworkshop prifen und verschicken

12 Checkliste Einarbeitung Praktikant Uberarbeiten

14
Svcherungskonzepl neue Server (Vorberei(ung Sitzung)
17 Rufumleltung neue Faxgerste einrichten

w18
Les50ns Leamned Kundenprojekt Mgler dokumentieren

Tipp 4: Einfache Aufgaben direkt in Outlook dokumentieren

Datei  Aufgabe Einfigen  Text formatieren  Uberprifen  Hilfe ) Was machten Sie tun?
¥ 88 v Abbrechen Aufgabe bearbeiten  Sichern
w — o Aufgabe  [3 Details | . Alseredigtmarkieren [R [R < 88 f- 4§ | | . bbreche g

1) Diese Aufgabe ist heute fallig, Domains kiindigen

etreff Ppomains kindigen

Anfang Keine
Startdatu Ohne o] Nicht begonnen - . oo
illigkeitsdatum | Di 02.04.2019 ol vitat | Normal - erled L
Ohne v |4 | Besizer  Miller, Marce Erinnerung
Schritt 1: Ubersicht aller Domains erstellen bt 1 Oberscheater Do enstellen
Schritt 2: Jede Abteilung muss Entscheidung liber ihre Domains selbst treffen St 2. et Aot e Emseneong e hre
Schritt 3: Unndtige Domains kiindigen Do st trffon

Schritt 3: Unnotige Domains kindigen

Show All Notes

Kategorien "
Prioritat ol

Privat

o Erledigt i




Schnelle Notizen
Ideenliste

Update ACT
Update abas
Domains kiindigen
BK Akademie
Schnelles Internet
Einarbeitung Markus
High-Price Produkt

Teams Seminar

- Abschnitt

Start Einflgen Zeichnen Ansicht
¢ calibriLight 20 F K
< 1 Projekte jel

> Vorgehensweise und A...
> Abas Bestandsaufnah...
~ Neue Server-Hardware...
Angebot neuer ESX
WG: Angebot neue...
Angebot
Bestellung
Rechnung
v Zeitplan
ACT --> Windows 20...
Abschluss bis Ende...

18.03.19, 14:44 Offic...

—+ seite

G 9 Q

|2 Teilen

2 rar

i
<

Angebot

Mittwoch, 20. Februar 2019 13:06

Betreff  Angebot

von stefan Mueller
An Miller, Marcel
c Tobias Schneider

Gesendet  Donnerstag, 14. Februar 2019 08:07

Anlagen

AG-19-283...

Hallo Herr Miller,

anbei sende ich Ihnen nochmals das Angebot, ich habe noch verschiedene Windows Lizenzen
optional mit aufgefiihrt.

Sie miissen mit ca. 10 Tagen bis 2 Wochen Lieferzeit rechnen.
Der Server hat insgesamt 16 Speichersteckplitze, 8 davon sind noch frei, das heiBt, man kénnte

ohne groRen Aufwand Arbeitsspeicher nachriisten.

L bhaban ctahaich th, ich hin iatzt allacdinge £

7

OneNote Marcel Miller

m Tipp 5: Komplexe Projekte in OneNote dokumentieren

05:06 " T -

< Update abs.... pospten

Seiten

Neue Server-Hardware CTL

Angebot neuer ESX CTl
Betreff Angebot neuer ESX Von Stefan M
WG: Angebot neuer ESX T
Betreff WG: Angebot neuer ESX Von Gt
Angebot CTl
Betreff Angebot Von Stefan Mueller An M
Bestellung cn
Botroff WG: Angebot Von Millr, Marcel A
Rechnung
Kein 2usétzlicher Text

Zeitplan

usitzlicher T
ACT --> Windows 2016 / 16 GB Arbeitsspeicher
Botreff ACT --> Windows 2016 /16 GB Arbeitsspei
Abschluss bis Ende Mai

etreff AW: Update abas Von Miller, Marcel An Hono,
18,0319, 14:44 Office Lens

Kein zusiitzlicher Text

Neuer Ansprechpartner

Neuer kaufmannischer Ansprechpartner: Herr Lache

Techniker fir Installation

t  Seite
- Q
Notzbicher Suchen [z




m Hinweis 1: Halten Sie Ihre Aufgabenliste schlank!

,Nie zuvor — —
war der Druck so groR, ’jTE( e
zwischen A
wichtig und unwichtig M EmALE: |

Zzu entscheiden.*”

Jurgen Kurz
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m Hinweis 2: Vergessen Sie lhre Ziele nicht (,Stille Stunde®)
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m Planungsprozess mit Outlook

Tagesplanung
* Erledigtes I6schen

Posteingang verarbeiten Wochenplanung

e Termine in Kalender « Unwichtiges absagen
» Offenes neu terminieren
* Priorisierung Folgetag

» Aufgaben auf Aufgabenliste * Ziele einplanen
* Ideen auf Ideenliste » Grobplanung Aufgaben
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m Wochenplanung in kombinierter Termin-/Aufgaben-Ansicht

29 %5 B & - Kalender - M.Miller@tempus.de - Outlook A f b .
Datei  Start  Senden/Empfangen  Ansicht  Hilfe Q Was méchten Sie tun? W In Kiirze verfiigbar u ga en ” I I
£ Neuer Termin  [52 Neue Besprechung - Heute [ Nichste7Tage  [T] Tagesansicht | [=] Arbeitswoche =] Woche [ Monat [S] Planungsansicht - Hinzufagen - Kalender

e 018 o | aktivieren unter:

MO DI MI DO FR SA SO

#  Kalender - X ®  Kalender X
> Ansicht

MONTAG DIENSTAG MITTWOCH DONNERSTAG FREITAG

408 910 11 12 13 14

215 1617 18 19 20 2 2 2 2 2% > Layout

cue s s

fomm—- s —_— > Tagliche

M.Miller@tempus.de 08 A f b I H
00| KidoftMeeting Telsonakic § D ufgabenleiste
~ Kalender Besprechungszimmer Baro 1 Giengen Giengen
+ [ Meine Kalender 10 Miller, Marce Miller, Marcel Miller, Marcel
Kalender 1
> [ Ressourcen 12 f b f
o ) et - T vertugboar tur
14
marcel miller@outiook de 4 Tages- und
T ofgaen anaeigen nach Fllgheisdatm
~ [ Meine Kalender SGBH: Kapitel Termine” k.. ™ outiook.com Postfach ne.. ™ Inhouse-Seminar vorberei.. Woche nansic ht)

Kalender g Ziele Laura ™ Outlook ppt Gberarbeiten.. ™ Data Tec Doku + ppt + A.
S it Gew.. ™ OneNote Schulungs-Noti.. M Flug buchen Hamburg In.

2 "

"

Veranstaltungskalender -

0E B R

Elemente: 12 'Ale Oraner sind auf dem nevesten stand Microson Exchange . BB Anzeigeen IR ¥ 9
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(Ihr Management Cockpit)

teingang - M Miller@tempusde - Outlook

Datei Start Senden/Empfangen Ansicht Hilfe  Q Wasmochten Si

~MMiller@tempus de

Geloschte Elemente.

Archiv
Kauter
JunkcE-Mail
Postausgang
RSS-Feeds

> Suchordner

m Tagesplanung mit der Aufgabenliste

G Ansicht andern v 485 Aktuelle Ansicht v | | Anordnen nach v 1| Sortierreihenfolge umkehren | 1= Engere Abstande verwenden [ Layout~ | [E Personenbereich v = «++

oolf

‘oooof‘ooofoooof oo

Mi17.072019 Act Update

“oofooo

Relsekostenabrechnung

Eemente o Al Orchner sind auf dem nevesten Stand. _ Verbunden mit Microsoft Exchange

& zeigecinstelungen | B
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Aufgabenleiste im
Posteingang
einblenden tber

> Ansicht

> Layout

> Aufgabenleiste

Falligkeitsdatum und
Reihenfolge der
Aufgaben ist mit ,Drag
& Drop* anpassbar.

m Ansicht Aufgabenliste anpassen (1/3)

el & Anordnen nach >

Vo4l Tl Sortierreihenfolge umkehren

|1 Dol BB Feldauswahl

Diese Spalte entfernen

{3 Ansichtseinstellungen..

07 1T EnTwurt Fiver kataloa-Mailina - mil
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ar

= Rechtsklick auf Kopfzeile der Aufgabenliste - Ansichtseinstellungen




m Ansicht Aufgabenliste anpassen (2/3)

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

Erweiterte Ansichtseinstellungen: Viorgangsliste X

Beschreibun

Sortieren. Falligkeitsdatum (aufsteigend)
Filtern... Aus
Weitere Einstellungen... Schriftarten und weitere Tabellenansicht-Einstellungen
Bedingte i defini i far b
Spalten formatieren... Legen Sie das Anzeigeformat fir jedes Feld fest.
Aktuelle Ansicht zurlicksetzen oK Abbrechen
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m Ansicht Aufgabenliste anpassen (3/3)

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

Weitere Einstellungen X
. E : nger ngsl 3 | | Spaltentberschriften und Zeilen
. spaltenschriftart.. | @ Pt. Segoe Ul [ spaltenbreite automatisch anpassen
Bearbeiten in der Zelle ermaglichen e
Spalten.. Erledig; Falligkeitsdatum; Aufgabenbetreff . y & Pt Segoe Ul
Zeilenschriftart... - segoe [ zeite fur neue Elemente anzeigen
Gruppieren... Falligkeitsdatum (aufsteigend) Rasterlinien und GruppenQberschriften
Rasterlinienstil: Keine Rasterlinien ~ [ Elemente in Gruppen anzeigen
Sortieren. Falligkeitsdatum (aufsteigend) A
Nachrichtenvorschau
Filtern... Aus Schriftart... 8 Pt. Segoe Ul
I | o Lesebereich
Weitere Ei i und weitere T: i
@Rechts Qunten O Aus
Bedingte ierung... far Weitere Optionen
[IBei einer Breite von weniger als 125 | Zeichen
Spalten formatieren... en Sie das Anzeigeformat fir jedes Feld fest
5 &3 3 b @ Immer O Immer kompaktes Layout verwenden
[ Nachrichten aus allen Ordnern in enweiterten Unterhaltungsgruppen anzeigen fl
Aktuelle Ansicht zuricksetzen oK Abbrechen - - -
a in der Ansicht mit Einzug anzeigen
oK Abbrechen
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Erfolgreiches Selbst- und Teammanagement mit Office 365

. SharePoint/
OneDrive el
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Mein Wunsch fiur Sie: Entspanntes und erfolgreiches
Arbeiten mit Microsoft Outlook
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Vielen Dank!




