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Liebe Mitstreiter,

Outlook ist ja eigentlich eine klasse Sache: Informationen kon-
nen dem Empfanger zugestellt werden, ohne seinen Arbeits-
ablauf zu unterbrechen. Sie erreichen den Adressaten, auch
wenn er abwesend ist. Sie konnen Dateien libermitteln, die
vom Empfanger weiterbearbeitet werden. Und auch einer gan-
zen Gruppe konnen Sie ohne Aufwand Nachrichten senden.

Soweit die Theorie. In der Praxis ist der Umgang mit Outlook
fir viele zu einem stressigen Zeit- und Motivationsrdauber ge-
worden. Es ist freilich nicht die Software oder das Medium E-
Mail selbst, das Schaden anrichtet. Entscheidend ist allein die .
Frage, wie wir die Moglichkeiten nutzen. Jiirgen Kurz Marcel Miller

In diesem eBook finden Sie einen Schnelltest, mit dem Sie herausfinden, wie tempus. GmbH
gut Sie Outlook im Moment fiir den Umgang mit E-Mails nutzen. Doch bei die-  Tel. +49(0)7322 950-180
sem Test bleiben wir nicht stehen: Fiir jede Stelle, die fiir Sie derzeit noch eine  Haehnlestr. 24
Herausforderung darstellt, finden Sie in diesem eBook auch eine Losung mit D-89537 Giengen
praxiserprobten Tipps, wie es besser geht.

J.kurz@tempus.de
Entdecken Sie nun, wie einfach es ist, diesen Argernissen ein Ende zu bereiten. m.miller@tempus.de
Mit jedem Tipp, den Sie umsetzen, wird sich spiirbare Erleichterung einstellen.
Sie haben unser Wort!

Mit effizienten Griilen

Thr Thr
(
qm . uumz WA
Jurgen Kurz Marcel Miller
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Schnelltest und Inhaltsverzeichnis
|

B Testen Sie sich selbst: Wo stehen Sie im Umgang mit E-Mails?

1. Werden Sie bei jeder neu eingehenden E-Mail O Nein OJa »S.5
abgelenkt und sind versucht, diese sofort zu lesen?

2. Haben Sie immer wieder E-Mails im Posteingang, O Nein OJa »S.8
die Sie vor sich herschieben?

3. Haben Sie das Gefuihl, dass Ihre Ablagestruktur zu O Nein OJa »S.10
kompliziert und zu untbersichtlich ist?

4. Bringt Ihnen die Suchfunktion zu ungenaue Such- O Nein OJa »S.13
ergebnisse?

5. Tippen Sie regelmaBige E-Mails, Textpassagen und O Nein OJa »S. 15
Standardfloskeln immer wieder aufs Neue?

6. MuUssen Sie komplexe, wiederkehrende Arbeitsschritte 0O Nein OJa »S.17
jedes Mal aufs Neue Klick fur Klick ausfuhren?

7. Bewegt sich der Inhalt Ihres Postfachs nah an einem O Nein OJa »S. 21
festgelegten Limit, weil groBe E-Mails Ihren wert-
vollen Speicherplatz belegen?

8. Kampfen Sie damit, dass Empfanger langsam oder O Nein OJa »S.23
gar nicht reagieren?

9. Geben Sie Befehle immer mit der Maus ein, was O Nein OJa »S.24
entsprechend Zeit kostet?

10. Wollten Sie schon immer mal wissen, wie Sie E-Mails O Nein OJa »S.25
mit eigenen Notizen erganzen kénnen?
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Auswertung

Dieser Selbsttest gibt Ihnen einen ersten Hinweis auf die Frage, wo Sie stehen. Durch die  Hinweise
auf Potenziale

jeweiligen Antworten haben Sie zugleich markiert, wo sich Ihre Verbesserungspotenziale
befinden: Uberall, wo Sie ,Ja” angekreuzt haben, wartet eine Chance auf Sie.

Wie oft haben Sie ,Nein“ angekreuzt?

11-mal
Sie haben sich verzahlt :-)

10- bis 9-mal

Gliickwunsch! Sie sind mit Blick auf den Umgang mit Thren E-Mails bereits pri-
ma organisiert und wissen, auf welche Techniken es ankommt. Mit Thnen zu ar-
beiten, ist ein Privileg! Trotzdem sind wir uns sicher, dass auch Sie Tipps finden,
die Thre Arbeit noch weiter vereinfachen.

8- bis 6-mal

Gliickwunsch! Sie wissen bereits einiges dariiber, wie man mit E-Mails, umgeht.
Wenn Sie dieses eBook aufmerksam durcharbeiten, werden Sie eine Reihe von
Anregungen erhalten, die Sie spiirbar voranbringen.

5- bis 4-mal

Bei Thnen gibt es — wie bei vielen Menschen — einige Themen, mit denen Sie
sich eingehender befassen sollten. Sie werden dabei sehen, dass es noch Mog-
lichkeiten gibt, die Sie ausschopfen kénnen. Das eBook wird IThnen dabei hel-
fen, einen deutlichen Zuwachs an Effizienz und Arbeitsfreude im Umgang mit
E-Mails zu erleben. Gliickwunsch!

3- bis 1-mal

Glickwunsch! Sie haben das meiste Potenzial! Befassen Sie sich mit den Ideen
in diesem eBook und setzen Sie die Ratschldge mit wachen Sinnen um. Sie wer-
den dariiber erstaunt sein, welche positiven Verdnderungen in Threm Arbeits-
leben moglich sind.

Viel Erfolg!

PS: Ganz egal, wie viele Punkte Sie sich gegeben haben: Es hilft Thnen sicher,
wenn auch Thr Umfeld ,fitter” wird. Deshalb: Leiten Sie dieses eBook gerne
an alle weiter, die aus Ihrer Sicht Lust und ,Luft nach oben haben“ oder
empfehlen Sie es gerne iiber Thre Social-Media-Accounts weiter.
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1. Werden Sie bei jeder neu eingehenden E-Mail abgelenkt und
sind versucht, diese sofort zu lesen?

Eingehende E-Mail-Nachrichten nehmen einen der grof3ten Posten ein, wenn es E-Mails kdnnen storen
um Storungen am Arbeitsplatz geht. Stellen Sie sich vor, Sie sitzen gerade an einer
dringenden Kalkulationstabelle fiir einen Kunden und
m plotzlich ertdnt ein kurzes Tonsignal,
m Thr Mauszeiger verandert sich fiir einen Augenblick,
m am unteren rechten Bildschirmrand poppt eine Meldung einer neuen
E-Mail auf und
m in der Taskleiste erhalt Outlook ein Symbol mit einem ungeoffneten
Briefumschlag.

Klar, dass dies zum Offnen der neuen E-Mail verfithrt. Wenn man jetzt im Schnitt Jede Viertelstunde
mit 30 E-Mails pro Tag rechnet, wird man ca. jede Viertelstunde von einer neu ein- €ine Unterbrechung

gehenden E-Mail unterbrochen.

Konzentration

Stérung

Zeit

Im Umgang mit E-Mails steckt damit zugleich ein grof3es Potenzial an Storungen,
die vermieden werden konnen.

Gehen Sie folgendermalien vor, um Storungen durch E-Mails zu vermeiden:
m Deaktivieren Sie die Benachrichtigungen
m Verarbeiten Sie Ihre E-Mails blockweise

Diese beiden Ratschldge werden nun etwas genauer beschrieben.

Deaktivieren Sie die Benachrichtigungen
StandardmafRig sind in Outlook die Benachrichtigungen fiir neue E-Mails aktiviert. ~Benachrichtigungen
Wir empfehlen Thnen, die Benachrichtigungen fiir neue E-Mails zu deaktivieren. —deaktivieren

Wie das geht, sehen Sie auf der folgenden Seite.
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Klicken Sie in Outlook oben links auf den Reiter ,Datei”. Wahlen Sie nun links in
der Meniileiste den Button ,Optionen” aus.

©

Ll Kontoinformationen

Posteingang - M.Miller@tempus.de

Offnen und 8
Exportieren (/‘j M.Miller@tempus.de .
L/) Microsoft Exchange
Speichern unter == Konto hinzufagen
HT‘ Kontoeinstellungen
= Andern der Einstellungen fiir dieses Konto oder
Drucken Kontoeinstellungen Einrichten weiterer Verbindungen.

Zugriff auf dieses Konto im Internet.

https://owa.tempus.de/owa/
Office-Konto

Optionen

Automatische Antworten (AuBer Haus)
Feedback <« Mit automatischen Antworten kénnen Sie andere tber |hre Abwesenheit
benachrichtigen bzw. mitteilen, dass Sie auf E-Mail-Nachrichten nicht

Automatische Antworten =
antworten kénnen.

Beenden

Postfacheinstellungen
Verwalten der GroBe Ihres Postfachs durch Leeren des Ordners

Tools "Geléschte Elemente” und Archivierung.
Folgendes Fenster offnet sich: E-Mail-Optionen
Outlook-Optionen ? X
Allgemein or i E . ; -
‘\ < Andern Sie die Einstellungen fiir von lhnen erstellte und empfangene Nachrichten.

E-Mail

Kalender verfassen

Personen Zp Andern Sie die Bearbeitungseinstellungen fiir Nachrichten. Editoroptionen...
Aufgaben Nachricht in diesem Format verfassen: [HTML  ~

Suchen ABC [ Vor dem Senden immer die Rechtschreibung priifen Rechtschreibung und AutoKorrektur...
Sprache [ Originalnachricht bei Antworten und Weiterleitungen ignorieren

Erweitert

Menaband anpassen D Erstellen oder andern Sie Signaturen fiir Nachrichten. Signaturen...

Verwenden Sie Briefpapier, um Standardschriftart und Formatvorlagen sowie Farben
und Hintergrinde zu &ndem.

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
A% Briefpapier und Schriftarten...
Add-Ins

Trust Center Outlook-Bereiche

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

Nachrichteneingang

@ Beim Eintreffen neuer Nachrichten:
Sound wiedergeben
Kurzzeitig den Mauszeiger verdndern
Briefumschlagsymbol in der Taskleiste anzeigen

Desktopbenachrichtigung anzeigen

Unterhaltungen aufraumen

S Aufgersumte Elemente werden in folgenden Ordner verschoben: Suche...

OK Abbrechen

Wihlen Sie hier nun links den Mentipunkt ,E-Mail“ aus. Entfernen Sie alle vier Alle Haken entfernen
Haken im Bereich ,Nachrichteneingang”.

www.biiro-kaizen.de
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Verarbeiten Sie Ihre E-Mails blockweise

Das Schone am Kommunikationsinstrument E-Mail ist die Moglichkeit der asyn-  E-Mails nicht sofort 6ffnen
chronen Kommunikation. E-Mails miissen nicht sofort, nach dem man sie erhal-

ten hat, gelesen und bearbeitet werden. Eines der grof3ten Effizienzsteigerungs-

potenziale bietet die blockweise Verarbeitung von E-Mails.

Reservieren Sie sich zwei oder drei Mal pro Tag jeweils eine halbe Stunde Zeit, in  Drei Mal pro Tag reicht
der Sie Ihre E-Mails am Stiick verarbeiten. Folgende fiinf Moglichkeiten stehen
dabei zur Verfiigung:

1. Loschen
E-Mails, die uns nicht betreffen, die keine wichtigen Informationen bzw. Auf- = .
] ~ ) b = Papierkorb
gaben oder Termine enthalten, miissen weder bearbeitet noch aufbewahrt

werden. Sie konnen direkt nach dem Lesen gel6scht werden.

2. Weiterleiten
E-Mails, die falsch adressiert wurden, uns nicht (mehr) betreffen oder zum
Beispiel von Kollegen bearbeitet werden, konnen direkt an diese weitergeleitet
werden.

(«<«[>] (A A]l
3

JAusgewih!re E-Mails weiterleiten l

3. Archivieren
E-Malils, die zwar wichtige Informationen aber keine konkreten Aufgaben fiir =~ Archivieren
uns enthalten oder auch im Einzelfall einer gesetzlichen Aufbewahrungsfrist
unterliegen, werden archiviert.

4. Erledigen (5-Minuten-Regel)
Nach den ersten drei Schritten bleiben nun nur noch E-Mails im Posteingang Erledigen
iibrig, die ein konkretes To-Do enthalten. Hier gilt folgende Faustregel: Alles,
was in weniger als 5 Minuten erledigt werden kann, wird sofort erledigt. Der
Aufwand, das auf die Aufgabenliste zu tibernehmen und sich spater wieder in
die Aufgabe einzudenken, ware grofer, als die Aufgabe einfach sofort zu erle-
digen.

5. Terminieren
Aufwendigere Aufgaben konnen meist nicht sofort erledigt werden, weil die Terminieren
notwendige Zeit an diesem Tag nicht zur Verfiigung steht. Diese Zeit muss erst
eingeplant werden. Damit die Aufgabe mit in die Wochen- und Tagesplanung
einfliefen kann, muss sie zundchst auf die Aufgabenliste bzw. in den Kalender
iibernommen werden. Sie wird also terminiert.

Wenn Sie Ihren Posteingang mithilfe der 5-Schritte-Regel verarbeiten, sparen Sie 30 Mails in einer halben Stunde
eine Menge Zeit bei der E-Mail-Bearbeitung: Vier der fiinf Schritte zur Verarbei-

tung von E-Mails kann man in unter einer Minute anwenden. 30 E-Mails in einer

halben Stunde zu verarbeiten, ist damit nun kein Problem mehr.
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2. Haben Sie immer wieder E-Mails im Posteingang, die Sie vor
sich herschieben?

Kennen Sie das: Sie bekommen eine neue E-Mail. Nach einem kurzen Uber- Einfach im Posteingang lassen ...
fliegen des Inhaltes stellen Sie fest, dass in der Nachricht eine Aufgabe fiir Sie

enthalten ist, die Sie aber jetzt gerade nicht bearbeiten kdnnen. Was also mit der

E-Mail tun? Am besten einfach im Posteingang lassen, dann kann man sie schon

nicht vergessen, und wenn man ganz gewissenhaft ist, wird die E-Mail auch noch

als ungelesen markiert.

Was ist jetzt gerade passiert? Sie haben eine E-Mail
m geofinet,
gelesen,
festgestellt, dass Sie diese Information spdter noch verarbeiten miissen
und die E-Mail dann wieder als ungelesen markiert

und im Posteingang belassen.

Wenn Sie nun das ndachste Mal Thre E-Mails im Posteingang lesen, taucht diese Die Nachricht taucht erneut auf
Nachricht wieder auf und im schlimmsten Fall verfahren Sie damit genauso noch
einmal.

Das Ergebnis: Die E-Mail bleibt so lange im Posteingang liegen und wird so oft Es kostet unnétig Zeit
regelmalig wieder tiberflogen, bis Sie sie endlich verarbeiten konnen. Allerdings

ist jedes weitere Offnen und Lesen der E-Mail unnétig und es kostet jedes Mal

wieder Zeit, bis Sie sich in den Sachverhalt eingelesen haben. Zudem besteht die

Gefahr, dass Ihr Posteingang im Laufe der Zeit mehr und mehr verstopft.

([~ Fistoc~—| . [=iekes) Verstopfte Inbox
|14 Alle Nachrichten - - |T|
€ | @ https://mail.google.com/mail/u/0/*tab=wm#all e8| £l e B-
Google
Gmail - 2 Il = <> [ 6
ns -
1143
I o
esende

3. Nowv.
3 Nov
3. Nov.
3. Nov. b
2. Now.
2. Now.
2. Now.

m

Alle Nachrichten
Weniger ~
Markiert
Wichtig

Chats

Entwiirfe

Spam
Papierkorb

I

So gehen Sie vor
Nutzen Sie eine separate To-do-Liste. Eine einfache Textdatei reicht oft schon aus.
Falls Sie Microsoft Outlook nutzen, dann verwenden Sie die darin enthaltene

Aufgabenverwaltung. Ubertragen Sie die Aufgaben, indem Sie die relevanten
Passagen in der E-Mail kopieren und einfiigen.
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Was der Tipp bewirkt
Wenn Sie mit einer To-do-Liste oder der Aufgabenverwaltung von Outlook ar-
beiten, hat dies viele Vorteile:
m Sie konnen die Betreffzeilen dndern. Das ist notig, wenn die Angaben im  Passendere Betreffzeilen
Betreff der E-Mail gar nichts mit dem To-do-Punkt zu tun haben, der fiir
Sie wichtig ist.
m Moglicherweise enthilt eine E-Mail mehrere To-do-Punkte. Was ist, Ein Punkt pro Aufgabe
wenn Sie einige schon abgearbeitet und andere noch zu erledigen haben?
Erstellen Sie deshalb fiir jede Aufgabe einen separaten To-do-Punkt.
Dann miissen Sie nicht jedes Mal mehr Text lesen und durchdenken, als
notig ist.
m Anders als E-Mails konnen Sie Thre Aufgaben neu anordnen. So kdnnen  Neu anordnen
Sie die To-do-Punkte zum Beispiel nach Fristen sortieren.

m Thr Posteingang bleibt frei. Das verschafft ein gutes Gefiihl. Freier Posteingang
S R . s -
D & ® @& @ ) (B G ) (= e Y S
Empfangen Drucken Loschen Neue E-Mail st Werbung  Adresse hinzufugen Adressen Kleiner Grofer Antworten An alle Weiterleiten Netiz  Aufgabe
~ ® | m| ®|Absender Betreff Empfanger Empfangen 23 Postfach

POSTFACHER

| ¥ L Eingang

7 GMx

¥ ./ Gesendet

o/ GMX
v © Papierkorb 1
S Leer!
-]
 omx
¥ ERINNERUNGEN
™ Notizen

' Aufgaben

¥ LOKAL
& = Anrufen
[0 * Laufende Bestellungen
G * Lesen
(&l * Waiting
v & Biro

»

Darauf kommt es an

Bezeichnen Sie die Aufgaben so klar, dass Sie spater gleich wissen, was zu tun ist.  Betreff gut formulieren
Es bewahrt sich, den nachsten Schritt zu benennen; statt , Vertragsentwurf “ also

,Vertrag mit Anwalt beraten.”
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3. Haben Sie das Gefiihl, dass lhre Ablagestruktur zu kompliziert
und zu uniibersichtlich ist?

Viele Menschen haben sich daran gewohnt, ihre E-Mails mit deutscher Griindlich-
keit sorgfiltig abzulegen. Gewissenhaft haben sie Ordner fiir Mitarbeiter und Kol-
legen, Projekte, Kunden, Veranstaltungen und eine Vielzahl an weiteren Themen-
gebieten angelegt. Mit Uberordnern und Unterordnern in vielen Ebenen entsteht
so lber die Jahre hinweg ein massiver Ordnerbaum, der schon lange nicht mehr
ganz auf dem Monitor zu sehen ist und durch den sie regelmaRig lange scrollen
miissen, um ihre E-Mails ablegen und wiederfinden zu konnen.

4| | Posteingang
4| Allgemeine Themen
4 | 7 Figene Vorlagen
[ Vorlagen Meu
[ Finanzen
[ Google Alerts
[ Hintergrundinfos
4 7 Archiv
4| J Ablage
1 Allgemein
43 EDV
[ Backupberichte
4 [ | Drucker
[ Historie
[d Meu seit 2010
[ Kamera
[ Laptop
4 Sonstiges
4| J Tools Tipps ect.
C3 2013 -x
[ ab 2008
1 Archiv bis 2008
3 wichtig
4| 7 Archiv nur wichtiges
A Archivvor 2010
[ Dringend
4| J Kunden
[ A-Kunden
[ Maglichernweise laschen
4| J Rechnungen neu
[ Rechnungen allgemein
[ Rechnungen offen
[ Protokolle
4 | Sonstiges
[ spéter lesen vielleicht
4 ] Statistiken Chef
4| 7 Statistiken allgemein
[ Statistiken Chef neu
4| 7 Strategie
4| Ziele
[ fiele wichtig
7| Entwiirfe
= Gesendete Objekte
» (&) Geldschte Objekte
L@ Junk-E-Mail
L/= Postausgang
LE) Rss-Feeds
> LA Suchordner

[~ E-Mail

www.biiro-kaizen.de

Viele haben einen
massiven Ordnerbaum

Beispiel fiir eine
stark strukturierte Ablage
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Und nicht nur, dass wir viel scrollen miissen ist ein Problem. Wenn man so viele
Ordner angelegt hat ist es oft gar nicht mehr so leicht zu entscheiden, in welchem
Ordner man die neue E-Mail ablegen soll. Kommt sie in den Ordner fiir den Kolle-
gen, der die E-Mail geschickt hat? Oder wird sie doch lieber inhaltlich dem passen-
den Projektordner zugeordnet? Oder vielleicht legt man sie zur Sicherheit auch in
allen in Frage kommenden Ordnern ab, damit man sie auch sicher wiederfindet?

Generell sind Ordner nichts Schlechtes, aber die Gefahr, sich in seiner Ordnerstruk-
tur zu verzetteln, ist gro. Beim Coaching eines Geschaftsfiihrers eines groen
Mittelstandlers versuchten wir, die Ablage zu optimieren. Sein E-Mail-Archiv um-
fasste Hunderte Ordner. Fiir das Scrollen brauchte er immer einige Sekunden und
die Suche nach dem passenden Ordner fiir jede E-Mail war alles andere als einfach
und klar. Doch schon das Offnen des ersten Ordners hat Folgendes gezeigt: Es war
lediglich eine E-Mail darin enthalten — und diese war aus dem Jahr 2007. Das war
ein deutliches Indiz dafiir, dass dieser Ordner gar nicht mehr gebraucht wurde.

In den fritheren Versionen von Outlook war die Ordnerstruktur die einzige wirk-
liche Option, seine E-Mails abzulegen. Seit Outlook 2010 gibt es nun jedoch eine
weitere sinnvolle Alternative. Wir nennen sie die Google-Methode. Sie funktio-
niert auch mit anderen E-Mail-Programmen. Mit der Google-Methode ist das
Arbeiten ohne Ordner-Struktur gemeint.

So gehen Sie vor
Alle verarbeiteten E-Mails werden in einen Unterordner ,Archiv” verschoben.
Das Wiederfinden von E-Mails erfolgt ausschlieBlich iiber die Suchfunktion.

{ Archiv (24514 E-mails) |
H| & | - > |[m.

[©] Ausblenden Eingang ¥ VIPs ¥ Entwiirfe (6) ¥ Gesendet ¥

POSTFACHER Nach Datum sortieren v

» (5 Eingang - s
» 57 VIPs e
> |l—| Entwiirfe (6 ]

» 53 Gesendet s

» = Papierkorb R —

= Archn

.. — o —
INTELLIGENTE POSTFACHER

-ﬁ- Heute empfangene Mails
| —

-ﬁ- Heute gesendet

Wo ablegen?

Viele haben einen
massiven Ordnerbaum

Die Google-Methode

Zehntausende E-Mails
in einem Ordner
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Der Ansatz ist: Die Inhalte der E-Mails sind so komplex und inhaltlich so viel- Finden per Suchfunktion
faltig, dass man sie nur selten eindeutig einem Ordner zuordnen kann. Was man  Wie bei Google
braucht ist eine schnelle und intelligente Suchfunktion. Das Suchen von E-Mails
funktioniert dabei vom Prinzip her genau wie bei der Google-Suchmaschine —

nicht nur mit Blick auf das Vorgehen, sondern auch hinsichtlich des Erfolgs.

Wie das Suchen in Outlook funktioniert und sinnvoll eingesetzt werden kann,
wird im ndchsten Kapitel ausfiihrlich erldutert. Sollten Sie allerdings lieber die
Ordner-Struktur verwenden, sollten Sie darauf achten, dass diese tibersichtlich
und so kurz wie moglich bleibt.
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4. Bringt Ihnen die Suchfunktion zu ungenaue Suchergebnisse?

Bis zur Version Outlook 2003 war die Suchfunktion sehr langsam und damit keine
wirkliche Alternative zur Ordner-Struktur, wenn es um das Wiederfinden von
E-Mails ging. Microsoft hat hier aber nun deutlich nachgebessert. Die Suchfunktion
ist seit Outlook 2007 volltextindiziert. Jeder Inhalt in jedem Bereich einer E-Mail
wird erfasst und kann so von der Suchfunktion gefunden werden — egal ob Adress-
feld, Betreff, Nachrichtentext oder Anlagen. Outlook beherrscht heutzutage eine
schnelle, intelligente und zuverldssige Suchfunktion.

ten Sie tu

o | mlgnorieren x ElBasprachung Y1 Ablage ¥4 laschen ¥
IO i Aufraumen - z « e ; Cast it [
N 3 ER T (I L Rackmeldung... E@Standardantwort =\ LS S ngaleseny
eue eue @ . Loschen Antworten en eiterleiten [ . = & ¢ ferschieben Regeln OneNote Ungelesen,
&5 Junk-E-Mail L1 Weitere = Aufg . K ung -
E-Mail Elemente = *° antworten Eine pufdate cabimalanilaltb' = = Gelesen
Neu Loschen Antworten Quicksteps ] Verschieben
- < sktueller Ordner ~
4 m.miller@tempus.de vkttt X ke ond dAntworten (g Allen antworten (3 Weiterleiten
4 Posteingang 1 Alle Ungelesen = Meuestes Element L |+ TR
4 Heute
1 Diktat T : s :
i . Armin Haas <armin-haas@t-online.de>
2 Archiv Rettenberger, Michaela
> Statistiken Website und Autor 1358 AW: Outlook und OneNote workshop
Entwiirfe e SR
Gi te Element i
ety Haroanie Rettenberger, Michaela + @ sie haben diese Nachricht am 29.02.2016 1313 weitergeleitet.
Geléschte Elemente Gt L 1N
JunkcE: Bendele, Mareike < Hallo Herr Miller
Postausgang WG Bestellung "Selbstorganis... 1257
S : ware gerne im warkshop dabei. Konnen Sie mir bitte die Eckdaten schicken?
Armin Haas + War an der Mall nicht drangeh#ngt.
Suchordner AW: Outiook und OneNote wo... 1248

Die Suchergebnisse werden, wie man es bei Google kennt, sofort nach dem Start
der Suche angezeigt. Wenn Sie mit der Suchfunktion arbeiten, ist eine Ordner-
Struktur als Ablage nicht mehr notwendig. Die Suche findet alle E-Mail-Elemen-
te sofort wieder, egal in welchem Ordner sie liegen.

So gehen Sie vor
Klicken Sie in das Suchfeld. Nun werden Thnen alle Befehle angezeigt, die Sie zur
Anpassung und Verfeinerung der Suche verwenden konnen.

Posteingang - M.Miller@tempus.de - Outlook

Stat  Senden/Empfangen  Ordner Ansicht 0 Was méchten Sie tun?

= Aktueller Ordner L'. = m =\i]ll F= Diese Woche - > Gekennzeichnet p Ir
b . ]
Unterord o~ .Gesendetan~ | Wichti it
Rerorcner Altere Ergebnisse  Von  Betreff  Hat Kategorisiert "1 o o cc " LRI Zuletzt verwendete Suchtools  Suche
Postfach ;7 Alle Outlook-Elemente s Anlagen ¥ | Ungelesen == Weitere - Suchvorgénge ~ © schlieBen
Bereich Ergebnisse Verfeinern Optionen Schlieen
) b Ak rdner
4 m.miller@tempus.de e X _[AkiulerOniines ‘
4 Posteingang Alle Ungelesen ~  Neuestes Element |
Das gesuchte Element wurde nicht gefunden.

0 Diktate

Mit diesen Befehlen haben Sie jetzt die Moglichkeit, IThre Suche nach Belieben
einzuschranken. Wollen Sie sich zum Beispiel E-Mails von einem bestimmten
Absender anzeigen lassen, gentigt ein Mausklick auf den Button ,Von“. Nun
miissen Sie nicht einmal die genaue E-Mailadresse des gewilinschten Absenders
eintragen, sondern es gentigt, wenn Sie dessen Namen eingeben. Ergebnis: Out-
look zeigt nur noch die E-Mail-Elemente von diesem Absender an. Ganz links in
der Meniileiste kann auflerdem noch ausgewdahlt werden, welche Ordner oder
welche Postfacher Outlook durchsuchen soll.

www.biiro-kaizen.de

Schnell und zuverlassig

Wie bei Google

Befehle zum Verfeinern der Suche
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Was der Tipp bewirkt

Mit der Suchfunktion schaffen Sie es, jede E-Mail innerhalb einer Minute wie- In weniger als
derzufinden. Es gelingt, indem Sie die Suche so fein wie moglich einschranken. €iner Minute finden
Hierbei ist es gar nicht noétig, dass Sie sich an alle Details der gesuchten E-Mail

erinnern. Testen Sie es einmal. Sie werden sehen: Irgendetwas wissen Sie im-

mer noch. Ganz egal an was Sie sich erinnern — ob Absender, Zeitraum, dass die

E-Mail eine Anlage hatte, was im Betreff der E-Mail vorkam oder welche

Schlagworte in einer Anlage vorkamen -, die Suchfunktion passt sich flexibel

Threm Gedachtnis an.

Darauf kommt es an
Nutzen Sie jeweils die passenden Kriterien fiir Thre Suche. Beispiele: Kriterien fiir die Suche
m Uber den Befehl ,Von“ zeigt die Suche nur E-Mails von einem bestimm-
ten Absender an.
m Bei dem Befehl ,Betreff” wird gezielt nach Begriffen gesucht, die in der
Betretfzeile vorkommen.
m Mit dem Befehl ,Hat Anlagen” werden nur E-Mails angezeigt, die eine
Anlage enthalten.
m Bei einem Klick auf den Button ,Diese Woche” kann ein bestimmter
Zeitraum angegeben werden, der durchsucht werden soll.
m Uber den Befehl ,Gesendet an“ werden gesendete E-Mails an einen be-
stimmten Empfanger angezeigt.
m Auch die Kombination mehrerer Befehle ist moglich, etwa die Suche
nach E-Mails von einem bestimmten Absender mit Anlagen.

Klicken Sie etwas weiter rechts bei den Suchbefehlen in der Meniileiste auf das Weitere Mdglichkeiten
Symbol mit dem griinen Plus ,Weitere“. Es 0ffnet sich eine Drop-down-Liste mit

vielen weiteren Moglichkeiten, die Suche noch weiter einzuschranken.

F Diese Woche ~ [* Gekennzeichnet f )

i=yGesendet an ~ | Wichtig e
'©1Ungelesen Suchvorgénage ~
rfeinern Allgemeine Eigenschaften )
L%Antworten ( Ablaufdatum
An
Anlagen

Anlage enthélt

Bcc

An  Miller, Marce Beginnt am
Betreff
focus-on Ce
a
308 KB Erhalten
Féllig am
Hallo Marcel, Geandert
. Gelesen
kénntest du k f

Hintergrund f Gesendet
NachrichtengroBe

Eilt gar nicht, In Ordner >

dann einfach Kategorien

Kennzeichnungsstatus

Danke und lie Text

Mareike
Prioritat

Vertraulichkeit

Von
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5. Tippen Sie regelmaBige E-Mails, Textpassagen und
Standardfloskeln immer wieder aufs Neue?

Immer wieder gibt es E-Mails, die regelmdRig zu schreiben sind. Beispiele dafiir
sind:

m eine Angebotsbestitigung an einen Kunden,

m eine routinemallige Nachbestellung beim Biiromateriallieferanten,

m eine kurze Info-Mail an Kollegen.

Die Arbeit, eine solche E-Mail jedes Mal wieder aufs Neue zu tippen, konnen Sie
sich sparen. Dazu miissen Sie die jeweilige E-Mail nur einmal als E-Mail-Vorlage
abspeichern.

So gehen Sie vor

Speichern Sie E-Mails, die Sie hdufiger schreiben als E-Mail-Vorlage ab. Wenn Sie
eine E-Mail verfasst haben, die Sie abspeichern mochten, klicken Sie im E-Mail-
Editor oben links auf ,Datei” und anschliel3end auf ,Speichern unter”.

(=] s Unbenannt - Nachricht (HTML)

Datei Opt r natieren U B w Was machten Sie tun?

) : sa & ¢ [ Nachverfolgung -
Kapierer ’ l Y . | Wichtigkeit: hoch
Einfugen il F K U A Adressbuch  Namen Datei  Element Signatur  * I aan
B srmat trage . tberprifen anfgen - anfigen - ¥ Wichtigkeit: niedrig
Zwischenablage . Text Namen Einfgen Markierungen
an. |
Cc
Senden
reff
Hier miissen Sie nun bei Dateityp ,Outlook-Vorlage” auswahlen.
[=7 Speichern unter X
€« v « AppData » Roaming > Microsoft » Templates » v O  "Templates” durchsuchen R
Organisieren ~ Neuer Ordner Es - e
W Dieser PC Name Anderungsdatum Typ
= Bilder LiveContent 19.01.2016 11:56 Dateiordner
m Desktop

Dokumente

4 Downloads

J Musik

B Videos
£ Windows (C)

= Tempus \\TS[ ¥ <

Dateiname: | Das ist eine E-Mail-Vorlage

Dateityp: JOutlook-Vorlage

A Ordner ausblenden Abbrechen

www.biiro-kaizen.de

Tipparbeit lasst sich sparen

Dateityp auswahlen
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Achtung: Sobald der Dateityp zu einer Outlook-Vorlage gedndert wurde, wech- Neuen Speicherort wahlen
selt der Speicherpfad automatisch zu einem versteckten Ordner ,Templates”.

Damit Sie die E-Mail-Vorlage spater auch wiederfinden, sollten Sie unbedingt

einen neuen Speicherort fiir die E-Mail-Vorlage auswahlen. Klicken Sie an-

schlieRend auf ,Speichern”.

Speichern Sie die Vorlage auf einem gemeinsam genutzten Laufwerk ab. Dann  [[341:1:G112
konnen diese auch von Kollegen verwendet werden.

Wenn Sie die E-Mail das ndachste Mal verschicken mochten, reicht es aus, die Schnell geéffnet,

eben angelegte E-Mail-Vorlage mit einem Doppelklick zu 6ffnen. Outlook 6ffnet  Mit einem Klick verschickt
nun die bereits ausgefiillte E-Mail-Nachricht. Sie konnen diese jetzt mit einem

Klick versenden.
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6. Miissen Sie komplexe, wiederkehrende Arbeitsschritte jedes
Mal aufs Neue Klick fiir Klick ausfiihren?

Eine Tatigkeit, die wir alle viele Male pro Tag durchfiihren, ist das Verarbeiten Mehrere Schritte pro E-Mail
einer E-Mail. Dafiir sind oft mehrere Schritte notwendig wie zum Beispiel:

m dem Absender eine kurze Bestdtigung schicken,

m eine Aufgabe aus der E-Mail erstellen,

m die E-Mail-Nachricht in einen Ordner ablegen.

Wenn Sie bei der Verarbeitung pro E-Mail auch nur 30 Sekunden sparen wiirden, Mehr als eine Arbeitswoche
ergdbe das auf ein Jahr hochgerechnet bei 30 E-Mails pro Tag und 220 Arbeitsta-

gen a 8 Stunden eine Zeitersparnis von iiber einer Arbeitswoche. Kleinvieh macht

eben auch Mist!

Eine Funktion in Outlook, die das ermdglicht, heil3t QuickSteps. Die Grundidee QuickSteps fassen
von QuickSteps ist, mehrere Arbeitsschritte, also Mausklicks, zu einem einzigen ~Klicks zusammen
Mausklick zusammenzufassen.

Beispiel: Wir bekommen mehrmals in der Woche eine Anfrage fiir ein Inhouse- Beispiel: Kundenanfrage
Seminar. Weil der Tag oft durch Besprechungen und Termine vollgeplant ist,
konnen wir das nicht immer sofort ausfiihrlich bearbeiten und ein individuelles
Angebot erstellen. Uns ist Schnelligkeit allerdings sehr wichtig. Daher gehen wir
SO VOr:
m Wir schicken sofort eine kurze Zwischeninfo an den Kunden.
m Wir erstellen uns eine Aufgabe als Erinnerung, damit wir die Bearbeitung
spater nicht vergessen.
m Da die Anfrage nun auf die Aufgabenliste ibernommen wurde, wird die
E-Mail-Nachricht in das Archiv verschoben.

Wiirden wir das alles von Hand ausfiihren, kann das schnell bis zu fiinf Minuten Eine Sekunde
dauern. Mit einem QuickStep schafft man das in einer Sekunde. Anhand dieses Sttt fiinf Minuten

Beispiels werden wir Thnen nun das Thema QuickSteps vorstellen.

Der Bereich QuickSteps befindet sich in Outlook in der Menitileiste ziemlich
zentral.

Posteingang - M.Miller@tempus.de - Outlook

Senden/Empfangen Ordner Ansicht () Was méchten Sie tun?
[ .; “[¢ Ignorieren x L \ H 1 L N s 5 N N
- & - = B Bl Ablage 16schen
“_ 7 Aufraumen ~ €« L& -> v
Neue Neue a Léschen Antworten Allen  Weiterleiten e . & Rickmeldung... (g Standardantwort
E-Mail Elemente ~  afgJunk-E-Mail - antworten (I Weitere -
Neu Léschen Antworten QuickSteps

. < | Aktuelles Postfach durchsuchen (Strg+E) ktuelles Postfach ¥ 23
« m.miller@tempus.de 9+B) O | Aktuelles Postfach Di 19.01.2016 11:23

>_'Posteingang: Alle Ungelesen ~ Neuestes Element | 24725@ontramai|.corT

Ivan Blatter
Die besten Zeitmanagement-Tools 11:23

Entwirfe Die besten Zeitmanagement-To
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Dort sind bereits ein paar wenige Eintrdge vordefiniert, die Sie allerdings vor der
ersten Verwendung einmal aktivieren miissen. Lassen Sie uns nun am Beispiel
von der vorherigen Seite einen neuen QuickStep anlegen.

Klicken Sie dazu auf das Pfeilsymbol zum Ausklappen des QuickSteps-Menii.

Y Ablage ¥ |6schen

@Rﬂckmeldung... ﬁ:;iStandardantwort M
3EineAufgabe... ﬁ—;iKurzerinnerung v

QuickSteps M

AnschlieBend klicken Sie auf ,QuickSteps verwalten”. Es 6ffnet sich folgendes QuickSteps verwalten
Fenster:

QuickSteps verwalten ? X
QuickStep: Beschreibung:

‘a' Ablage Qf Ablage

¥ lsschen

ﬁ:;i Riickmeldung + A... Aktionen: “7 Verschieben in: 2 Archiv

ﬁ:;i Standardantwort ] Als gelesen markieren

% Eine Aufgabe mit ... Tastenkombination: Keine

o) K . Quickinfo: Verschiebt die ausgewéhlte E-Mail in
L/f' urzerinnerung einen Ordner, nachdem sie als gelesen
(3 An Vorgesetzte(n) markiert wurde.

[=7 Team-E-Mail

v Erledigt

E(ﬂ Antworten und [8...

Bearbeiten Duplizieren Loschen

v
Auf Standard zurlicksetzen Abbrechen

Klicken Sie auf ,Neu” und wahlen Sie dann ganz unten ,Benutzerdefiniert” aus.
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Im folgenden Fenster wird der neue QuickStep angelegt: Neuen QuickStep anlegen

m Sie konnen dem QuickStep zundchst einen Namen geben (1). In unserem
Beispiel wadre das ,Antwort + Ablegen + Aufgabe nachhaken”.

= Nun kénnen wir mit einem Klick auf ,Aktion hinzufiigen” (2) unsere
gewitlinschten Arbeitsschritte nacheinander hinzufiigen.

m Unter dem Befehl ,Antworten” (3) gibt es einen Befehl ,Optionen anzei-
gen” (4). Dort konnen wir eine vordefinierte E-Mail-Nachricht erstellen
und sowohl Betreff als auch den Nachrichtentext eintragen.

= Wollen wir die E-Mail in einen Ordner verschieben, kann dieser unter
der Aktion ,In Ordner verschieben” manuell ausgewadhlt werden (5).

m Sind alle gewiinschten Aktionen hinzugefiigt worden, klicken Sie unten
auf ,Fertig stellen” (6) und schlief3en Sie anschlieBend das QuickSteps-
Mend.

QuickStep bearbeiten ? % Fenster ,QuickStep bearbeiten”

Y Name:
Bél Antwort + Ablegen + Aufgabe nachhaken 0

Fugen Sie unten Aktionen hinzu, die ausgefuhrt werden sollen, wenn auf diesen QuickStep geklickt
wird.

Aktionen

L;;iAntworten ° v x

Optionen anzeigen ¥

¥ In Ordner verschieben ~ G
2 Archiv ° ~

7 Eine Aufgabe mit Anlage erstellen v| X

I Aktion hinzuftigen I a

Optional
Tastenkombination: | Tastenkombination auswahlen v

Quickinfo-Text: Verschiebt die ausgewahlte E-Mail in den Ordner, nachdem sie als gelesen

markiert wurde.‘
° Fertig stellen Abbrechen

Nun erscheint Ihr QuickStep in der Ubersicht und Sie kénnen ihn auf eine beliebi-

ge E-Mail anwenden. Hierzu miissen Sie diese E-Mail zuvor lediglich auswahlen.
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Durch diesen QuickStep sparen wir regelmdf3ig mehrere Minuten Zeit und kon- Eigene Ideen finden
nen vor allem ohne Stress schnell reagieren. Der eben beschriebene QuickStep

passt moglicherweise nur bei uns — Sie werden aber sicher Ideen fiir eigene

QuickSteps finden. Probieren Sie es aus!

Weitere Beispiele fiir QuickSteps sind: Weitere Beispiele
m An Vorgesetzte(n)
Leitet die Nachricht an Thre(n) Vorgesetzte(n) weiter. Wenn in Threm
Unternehmen ein Microsoft Exchange Server verwendet wird, kann der
Name des/der Vorgesetzten in der Globalen Adressliste ermittelt und in
das Feld ,An” eingefiigt werden. Alternativ konnen Sie den Empfanger
auch manuell eingeben.

m Team-E-Mail
Leitet die Nachricht an andere Mitglieder Ihres Teams weiter. Wenn in
Threm Unternehmen ein Microsoft Exchange Server verwendet wird,
konnen die Teammitglieder in der Globalen Adressliste ermittelt und in
das Feld ,An” eingefiigt werden.

m Fertig
Verschiebt die Nachricht in einen angegebenen E-Mail-Ordner und kenn-
zeichnet sie als gelesen sowie als erledigt.

m Antworten und loschen

Offnet eine Antwort zu einer ausgewéihlten Nachricht und 16scht die ur-
spriingliche Nachricht.

www.biiro-kaizen.de
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7. Bewegt sich der Inhalt Ihres Postfaches nah an einem
festgelegten Limit, weil groBe E-Mails Ihren wertvollen
Speicherplatz belegen?

In vielen Biiros ist die Grof3e des E-Mail-Postfachs limitiert. Nahert sich der Spei- Limitierte Postfacher kosten Zeit
cherplatz in ihrem Postfach der vorgegebenen Grenze, wenden die Mitarbeiter
viel Zeit auf, um E-Mails zu l6schen.

Das Problem sind immer die grolRen Anhdnge. Wenn Sie die Anhdnge nicht im Das Problem: GroBe Anhange
E-Mail-Postfach, sondern an geeigneter Stelle auf der Festplatte speichern oder

gegebenenfalls ganz 16schen, dann konnen Sie rasch Platz schaffen. Allerdings:

Wenn Sie nicht wissen, welche groen E-Mails IThren wertvollen Speicherplatz

rauben, kann das entsprechend lange dauern. Nutzen Sie zur Unterstiitzung ei-

nen Suchordner.

Hintergrund

Im Gegensatz zu einem normalen Ordner liegen die E-Mails, die in einem Such- Wie ein Suchordner funktioniert
ordner angezeigt werden, nicht fest in diesem Ordner. Sie werden nur aufgrund

eines bestimmten Kriteriums in diesem virtuellen Ordner zusammen angezeigt.

So gehen Sie vor
Legen Sie einen Suchordner an, der Thre E-Mails nach Grofte durchsucht und
auflistet. Um einen neuen Suchordner anzulegen, klicken Sie mit der rechten

Maustaste auf den Button ,Suchordner” ganz unten in IThrer Ordner-Struktur.

Suchtools
Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Suchen
= Aktueller Ordner F‘/% ﬁ m ==I
g Unterordner ) _ “ -
Aktuelles Altere Ergebnisse  Von Betreff Hat Kategorisiert
Postfach &7 Alle Outlook-Elemente ¢ icisichtigen Anlagen -
Bereich Ergebnisse Ver

Aktuelles Postfach durchsuchen ... ,O Aktuelles Postfach ¥

4 m.miller@tempus.de

4 Posteingang Alle Ungelesen *  Neuestes Element | %
. 4
1 Diktate e
2 Archiv Radin, Samanta
"Tag der Gelassenheit" Signier... 16:14
Entwiirfe

Hallo Herr Kurz, Hallo Marcel,
Gesendete Elemente

Geloschte Elemente Ivan Blatter

Video: So verdoppelst du dein... 15:26
Junk-E-Mail
Postausgang .

Bendele, Mareike 1]
RSS-Feeds Logo fiir Homepage mit graue... 14:03

Hallo Marcel, kdnntest du

> Sur =
Neuer Suchordner... i
I Frey, Sabine 1]

Umsatz-Team Nr. 3 (Warum je... 12:42
Liebes Team Nr. 3,




Biiro-Kaizen®

20 % mehr Effizienz im Unternehmen

Fenster ,Neuer Suchordner”
Neuer Suchordner X

Wiéhlen 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 &ffentliche Gruppen gesendete Nachrichten
Nachrichten organisieren
Kategorisierte E-Mail

OOy, DR Ny PR N WP

Suchordner anpassen:

Suchen in: M.Miller@tempus.de v

Hier konnen Sie nun das Kriterium festlegen, nach dem der Suchordner Ihre Kriterium festlegen
E-Mails durchsuchen und anzeigen soll. Erstellen Sie einen Suchordner fiir alle

E-Mails, deren Dateigrof3e 5 MB iiberschreitet, zeigt der Suchordner alle E-Mail-

Elemente an, die dieses Kriterium erfiillen. Innerhalb von Sekunden bekommen

Sie eine Liste, die nach GrofRe absteigend Thre E-Mails anzeigt, d.h. die grof3ten
,Speicherplatzfresser” sehen Sie ganz oben. Dabei ist es egal, in welchem physi-

schen Ordner die Mails liegen.

Suchordner kénnen Sie auch fiir viele andere Anwendungen erstellen. Mogli-
che sinnvolle Beispiele konnen sein:

m ungelesene E-Mails,

m E-Mails, die ein bestimmtes Stichwort enthalten,

m E-Mails von einer bestimmten Person,

m E-Mails, die zur Nachverfolgung markiert wurden.

www.biiro-kaizen.de
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8. Kampfen Sie damit, dass Empfanger langsam oder gar nicht
reagieren?

Folgendes Szenario: Wahrend einer Besprechung haben Sie fiinf Fragen notiert, Ein Kollege, fiinf Fragen
zu denen Sie die Antwort eines Kollegen benoétigen. Also schreiben Sie eine E-
Mail, packen Thre Fragen hinein und schicken diese an den Kollegen.

Dieser bekommt die E-Mail, liest sie durch und weil3 auf vier der fiinf Fragen Vier Fragen kann er
sofort eine Antwort. Nur fiir die letzte Frage wartet er selbst noch auf eine Riick- asch beantworten
meldung. Was tut er also? Er wartet mit dem Beantworten Ihrer E-Mail so lange,

bis er auch die letzte Frage beantworten kann.

Das muss nicht sein. Sie konnen Thren Teil dazu beitragen, schnellere Antworten Empfangerorientiert schreiben
zu bekommen, indem Sie Thren Kollegen das Antworten leichter machen. Fol-
gende Tipps konnen Ihnen helfen, empfangerorientierte E-Mails zu versenden:

m Nur eine Frage bzw. ein Thema pro E-Mail
Schreiben Sie nur eine Frage bzw. ein Thema pro E-Mail. Am Anfang Eine Frage, ein Thema pro Mail
kostet es womoglich Uberwindung, den Kollegen statt einer mehrere
E-Mails zu senden. Allerdings wird es auch Ihren Kollegen helfen, da sie
Thre E-Mails dadurch leichter und schneller beantworten konnen.

m Fassen Sie sich kurz
Untersuchungen in Eye-tracking-Laboren zeigten, dass nur die ersten drei Kurze Aussagen
Zeilen einer E-Mail aufmerksam gelesen werden. Anschlieend beginnt
das Auge zu springen. Versuchen Sie Thre E-Mails so kurz und knapp wie
moglich zu formulieren. Kurze Aussagen sind meistens leichter verstand-
lich und erleichtern dem Empfanger das Auffassen der eigentlichen
Botschaft.

m Nutzen Sie unterschiedliche Formatierungen
Heben Sie die Kernaussagen farblich hervor, markieren Sie wichtige Mehr Ubersicht
Begriffe fett oder schreiben Sie Zwischeniiberschriften in einer groReren ~ durch Formatierungen
Schriftart. So werden die wichtigsten Aussagen leicht ersichtlich und die

komplette E-Mail ist ibersichtlicher und einfacher zu lesen.
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9. Geben Sie Befehle immer mit der Maus ein, was entsprechend
Zeit kostet?

Einer der Effizienztipps schlechthin fiir nahezu alle PC-Anwendungen ist das Bestdnde iberwachen
Arbeiten mit Tastenkombinationen. Mit ihnen lassen sich einzelne Befehle in

Sekundenschnelle ausfithren, ohne dass vorher die Maus auch nur bewegt wer-

den muss. Eine Standard-Tastenkombination, die oft gebraucht wird, ist zum

Beispiel [strg] + [c] fiir Kopieren oder [strg] + [v] fiir Einfligen.

Die wichtigsten Tastenkombinationen fiir Windows und Microsoft Office sind:

Microsoft Outlook
m Neue E-Mail-Nachricht (Message): Strg + Shift + M

m Neuer Termin (Appointment): Strg + Shift + A

m Neuer Kontakt (Contact): Strg + Shift + C

m Neue Aufgabe (Task): Strg + Shift + K (bei Outlook 2007 + T)
m Neue Notiz (Note): Strg + Shift + N

m Outlook-Posteingang 6ffnen: Strg + Shift + I

m Auf aktuelle Nachricht antworten: Strg + R

m E-Mail senden: Strg + Enter

Navigation in Outlook

m Wechsel zwischen Fenstern: Alt + Tabulator

m Navigation durch alle Bereiche:  Strg + 1...6
E-Mail (1)
Kalender (2)
Kontakte (3)
Aufgaben (4)
Notizen (5)
Ordnerliste (6)

Allgemein
= Kopieren: Strg + C
m Ausschneiden: Strg + X
m Einfiigen: Strg + V
m Letzter Schritt riickgangig: Strg + Z
m Speichern: Strg + S
m Alles markieren: Strg + A
m Drucken: Strg + P
m Mehrere Elemente markieren: Strg (Taste gedriickt halten, wahrend

Sie Elemente anklicken)
Schliefen: Alt + F4
m Wechsel zu niachstem Eingabefeld: Tabulator
m Text fett formatieren: Strg + Shift + F

Falls Sie noch nicht mit Tastenkombinationen arbeiten, ware heute ein guter Tag, Heute anfangen
um damit anzufangen!
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10. Wollten Sie schon immer mal wissen, wie Sie E-Mails mit
eigenen Notizen erganzen kénnen?

E-Mails sind im Geschiftsalltag viel mehr als nur Elemente der Nachrichteniiber- Besprechungsanfragen
mittlung. Sie fungieren teils als Informationssammlung, Gedachtnisstiitze und Pergen Potenziale
Dokumentation von Vereinbartem. Haufig gibt es aber erginzende miindliche
Absprachen oder Telefonate. Ware es nicht praktisch, erhaltene und auch gesen-

dete E-Mails nach einem Klick mit Notizen versehen zu konnen?

Die gute Nachricht: Es ist moglich, erhaltene und versendete E-Mails nachtrag-
lich zu bearbeiten und mit Notizen zu versehen, ohne die ,Antworten”- oder
,Weiterleiten“-Funktion nutzen zu miussen.

So gehen Sie vor
Gehen Sie die drei folgenden Schritte:

1. Offnen Sie die betreffende Nachricht mit einem Doppelklick.

2. Im Meniifeld , Verschieben” klicken Sie auf ,Aktion” und wahlen dann
,Nachricht bearbeiten”. Nun erscheint der Cursor im Nachrichtenfeld.
B
¥ 9 Regeln - s ¥ =' P
Verschieben D’a Aktionen~  Als ungelesen Kategorisieren Nachverfolgung

Vers I Machricht bearbeiten I gen o

r, Diese Machricht zurickrufen...

'E Dieze Machricht erneut senden...
Angicht im Browser

D-ﬂ Andere Aktionen »

3. Um Ihre Notizen farblich oder formatméafig abgrenzen zu kénnen, achten
Sie darauf, dass nach Auswahlen der Registerkarte ,Text formatieren” im
Feld ,Format” die Schaltfliche ,HTML” ausgewdahlt ist. So konnen Sie Thre
Notizen tiber das Meniifeld ,Schriftart” nach Belieben gestalten.

www.biiro-kaizen.de
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Herzlichen Gliickwunsch! Sie haben es geschafft!

Innerhalb kiirzester Zeit haben Sie gelernt, wie Sie
mit E-Mails effizienter umgehen konnen.

Haben Thnen die Tipps geholfen? Dann haben wir
zum Abschluss noch einen Hinweis fiir Sie: Es gibt
zwei Bilicher, in denen Sie viele weitere praxis-
erprobte Ratschldge finden, die Sie ohne groRen
Aufwand sofort umsetzen konnen:

,Fur immer aufgeraumt”

,Fiir immer aufgeraumt — auch digital”.
Wenn Sie weitere Tipps und Tricks mochten, empfehlen wir Ihnen diese Biicher
mit dem bestem Gewissen. Gern begriilen wir Sie auch auf unserem Blog:

www.buero-kaizen.de/blog

Mit effizienten Griillen

Thr Thr
( cLZ
wa | - } M
Jurgen Kurz Marcel Miller
twitter.com/buerokaizen twitter.com/kaizen_digital

PS: Sie konnen das eBook an Thre Freunde weiterleiten, damit auch sie von den
Tipps profitieren. Und: Wir freuen uns, mit Thnen im Kontakt zu bleiben.
Gerne senden wir IThnen monatlich unseren Biiro-Kaizen®-Newsletter zu.
Melden Sie sich gratis an unter: www.buero-kaizen.de/kontakt/newsletter
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h e e Fiir immer aufgerdumt — auch digital:
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