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27. Nutzen Sie die automatische Nachverfolgung 

Arbeitswissenschaftler haben herausgefunden, dass sich die Informationsflut alle vier Jahre verdoppelt. 
Durch diesen inflationären Umgang mit E-Mails bewältigen viele Menschen ihren E-Mail-Berg nicht 
mehr. Sie müssen also damit rechnen, dass eine Antwort auf Ihre E-Mail ausbleibt oder Zugesichertes 
nicht erledigt wird. Damit Sie Ihre offenen Vorgänge im Auge behalten, sollten Sie die elektronische 
Wiedervorlage nutzen. Verwenden Sie diese für empfangene und gesendete E-Mails. 

So geht’s  

Rechtsklick auf die E-Mail � ZUR NACHVERFOLGUNG � Wählen Sie einen vorgegebenen Wiedervorlage-
zeitpunkt (HEUTE, MORGEN …) oder definieren Sie einen individuellen Wiedervorlagezeitpunkt über BENUT-

ZERDEFINIERT… � Notieren Sie evtl. hinter KENNZEICHNUNG eigene Bearbeitungshinweise und legen Sie ein 
Fälligkeitsdatum fest. 

Wollen Sie, dass sich bei Fälligkeit zusätzlich ein Popup-Fenster öffnet, aktivieren Sie � ERINNERUNG und 
definieren Sie den Zeitpunkt. 

 

 

� Die E-Mail wird in Ihre Aufgabenliste aufgenommen. Um sie wieder aus der Aufgabenliste zu entfer-
nen, wählen Sie ALS ERLEDIGT MARKIEREN. Wenn Sie auf Ihrer Tastatur ENTF drücken, löschen Sie die 
ganze E-Mail. 

� Die E-Mail erhält im Notizbereich eine kleine Notiz, die orange-braun hinterlegt ist, wenn Sie mit der 
Maus darüberfahren.  

 Mit Strg+�+G gelangen Sie sofort zum Wiedervorlagefenster BENUTZERDEFINIERT. 

 Alle Element können ZUR NACHVERFOLGUNG gekennzeichnet werden, z. B. Kontakte, 
Aufgaben. 

  

Abb. 42: Erinnerung an Nachverfolgung 

Abb. 43: Benutzerdefinierte Nachverfolgung 
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Abb. 45: Zur Nachverfolgung gekennzeichnete E-Mail beim Empfänger 

28. Lassen Sie überfällige E-Mails beim Empfänger rot werden 

Normalerweise nutzen Sie die Wiedervorlagefunktion, um empfangene oder gesendete E-Mails zu 
kennzeichnen. Genauso können Sie eine ausgehende E-Mail ZUR NACHVERFOLGUNG kennzeichnen, um den 
Empfänger an die Erledigung Ihrer E-Mail zu erinnern. Die E-Mail wird zwar nicht automatisch in dessen 
Aufgabenliste eingetragen, aber die Schriftfarbe der E-Mail verändert sich von Schwarz auf Rot, sobald 
der Erinnerungszeitpunkt abgelaufen ist. Dabei ist es unerheblich, ob sich die E-Mail beim Empfänger im 
POSTEINGANG, in GELÖSCHTE ELEMENTE oder in einem anderen Ordner befindet. 

So geht’s!  

 Geöffnete E-Mail: Register NACHRICHT � Gruppe MARKIERUNGEN � NACHVERFOLGUNG � ERINNERUNG 

HINZUFÜGEN. Wollen Sie die ausgehende E-Mail zwecks Kontrolle auch in Ihre Aufgabenliste 
aufnehmen, aktivieren Sie � FÜR MICH KENNZEICHNEN. Wollen Sie dies nicht, entfernen Sie das 
Häkchen. 

 Aktivieren Sie im unteren Bereich FÜR EMPFÄNGER KENNZEICHNEN, schreiben Sie hinter KENNZEICHNUNG 
ggf. eine Notiz für den Empfänger und aktivieren Sie � ERINNERUNG. Tragen Sie Datum und Uhrzeit 
ein, wann die E-Mail beim Empfänger von Schwarz auf Rot wechseln soll. Wenn Sie ERINNERUNG nicht 
aktivieren, bleibt die E-Mail beim Empfänger schwarz. Bestätigen Sie Ihre Eingabe. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

� Der Empfänger sieht oberhalb des Betreffs die Notiz mit Text und Erinnerungszeitpunkt. 
� Die Schriftfarbe der E-Mail verändert sich von Schwarz auf Rot, sobald der Erinnerungszeitpunkt 

abgelaufen ist. 

  

Abb. 44: Nachverfolgung für den Empfänger 




