Karina Treutlein
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Legen Sie Sende- und Empfangsoptionen fest

Machen Sie E-Mails im Posteingang bunt

Lassen Sie den Regel-Assistenten vorsortieren

Filtern Sie Werbung

Filtern Sie alle E-Mails eines Absenders

Filtern Sie Verteiler-E-Mails

Filtern Sie den internen Posteingang

Filtern Sie eine komplette Domain

Filtern Sie nach dem Betreff

Filtern Sie automatische Antworten

Filtern Sie Besprechungsanfragen und -aktualisierungen
Leiten Sie automatisch alle E-Mails zu hrem Vertreter um
Erganzen Sie den Ansichtsbereich um eine Notizspalte
Verandern Sie den Betreff empfangener E-Mails
Verhindern Sie den E-Mail-Status ,Gelesen”

Uberfliegen Sie viele E-Mails mit der Leertaste-Funktion
Setzen Sie wichtige Ordner in die Favoritenleiste
Beginnen Sie das neue Jahr mit einem leeren Postfach

sparen bei der E-Mail-Bearbeitung

Passen Sie lhre Symbolleiste fur den Schnellzugriff an
Starten Sie offline in den neuen Tag

Bearbeiten Sie E-Mails in Zeitblocken

Gonnen Sie lhren E-Mails einen Boxenstopp im Postausgang
Bearbeiten Sie Ihre E-Mails mit dem Sofort-Prinzip

Lassen Sie sich Diskussionsbdume anzeigen

Wechseln Sie blitzschnell die Signatur

Schreiben Sie effiziente E-Mails

Nutzen Sie die automatische Nachverfolgung

Lassen Sie Uberfallige E-Mails beim Empfanger rot werden
Legen Sie einen Suchordner fiir Inre Wiedervorlage an
Teilen Sie Microsoft® Outlook® Ihre Arbeitszeit mit

Legen Sie eine virtuelle Sammel-Wiedervorlagemappe an
Arbeiten Sie unterwegs mit dem Drucker-Ordner
Bearbeiten Sie schreibgeschiitzte Anhdnge ohne Umwege
Legen Sie einen neuen Kontakt aus einer E-Mail an
Machen Sie Notizen in empfangenen E-Mails

Arbeiten Sie mit Textvorlagen

Arbeiten Sie mit elektronischen Checklisten

Informieren Sie in einer E-Mail Gber mehrere Termine
Senden Sie eine E-Mail erneut

Verzdgern Sie das Sendedatum von E-Mails
Automatisieren Sie Arbeitsabldufe mit QuickSteps

Flgen Sie Screenshots ein

Nutzen Sie die AutoKorrektur

Erstellen Sie Umfragen mit Abstimmungsschaltflachen

Aufgaben managen

45.
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Richten Sie die Aufgabenliste praxistauglich ein
Tragen Sie eine Schnellnotiz ein

Legen Sie eine ausfiihrliche Aufgabe an
Archivieren oder [6schen Sie erledigte Aufgaben
Tragen Sie das Datum in naturlicher Sprache ein
Legen Sie Aufgabenserien an

Erstellen Sie zu einer E-Mail eine Aufgabe
Drucken Sie die Aufgabenliste
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Priorisieren Sie blitzschnell mit der Karlook-Methode
Stimmen Sie Aufgaben und Termine ab

Erstellen Sie zu umfangreichen Aufgaben einen Termin
Nutzen Sie Aufgaben ohne Falligkeit als Informationsspeicher
Erinnern Sie sich an die Terminierung mit einer Aufgabe
Setzen Sie groBe Aufgaben mit der Salami-Taktik um
Schieben Sie Aufgaben aus dem Kalender in die Aufgabenliste
Delegieren Sie Aufgaben und E-Mails

Ubersicht bei der Ablage
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Finden Sie E-Mails blitzschnell Gber die Suchfunktion
Reduzieren Sie Ihre Ablagestruktur aufs Wesentliche
Legen Sie alle E-Mails in einem Ordner ab

Legen Sie E-Mails zu mehreren Kriterien ab (Kategorien)
Lassen Sie Suchordner nach Kategorien filtern
Speichern Sie E-Mails auBerhalb Ihres Postfachs
Léschen Sie leere Ordner

Gut zu wissen
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Steuern Sie Microsoft” Outlook® mit dem Handy
Verwenden Sie Tastenkombinationen
Planen Sie die Umsetzung dieses Buches
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27.

Nutzen Sie die automatische Nachverfolgung

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

So geht's

Rechtsklick auf die E-Mail = ZUR NACHVERFOLGUNG = Wahlen Sie einen vorgegebenen Wiedervorlage-
zeitpunkt (HEUTE, MORGEN ...) oder definieren Sie einen individuellen Wiedervorlagezeitpunkt Gber BENUT-
ZERDEFINIERT... = Notieren Sie evtl. hinter KENNZEICHNUNG eigene Bearbeitungshinweise und legen Sie ein

Falligkeitsdatum fest.

Wollen Sie, dass sich bei Falligkeit zusatzlich ein Popup-Fenster 6ffnet, aktivieren Sie M ERINNERUNG und
definieren Sie den Zeitpunkt.

| Alle E-Mail-Elemente durch... O | Alle Postfacher v
'|DY)@ |vON  |BETREFF |ERHALT... |k
f i 8
EL._.._.“ E® Kopieren P2 |
6.02...
‘g Schnelldruck
£ Antworten 6.02...
@_ Allen antworten
£ Weiterleiten p02-.
€% Als ungelesen markieren
11 Kategorisieren >
|»  Zur Nachverfolgung » > Heute
D Verwandtes suchen » I ~ Morgen
QuickSteps » |© Diese Woche
‘= Regeln » | |© Nachste Woche
Y4 Verschieben » | |* Kein Datum
B OneNote [ Benutzerdefiniert...

Kari

Abb. 43: Benutzerdefinierte Nachverfolgung

Benutzerdefiniert &
Durch die Kennzeichnung wird ein Aufgabenelement erstelit, mit dem
Sie an die Nachverfolgung erinnert werden. Nach dem Nachverfolgen
kann das Aufgabenelement als erledigt markiert werden,

Y Kennzeichnung | Zur Nachverfolgung E]
Beginnt am Samstag, 13, Februar 2016 E]
Féllig am Samstag, 13. Februar 2016 B

Samstag, 13, Februar 2016

[~] [16:00

OK

5@

| [ Abbrechen |

| Kennzeichnung 16schen | (

Abb. 42: Erinnerung an Nachverfolgung

=>» Die E-Mail wird in lhre Aufgabenliste aufgenommen. Um sie wieder aus der Aufgabenliste zu entfer-
nen, wahlen Sie ALS ERLEDIGT MARKIEREN. Wenn Sie auf Ihrer Tastatur ENTF drlicken, 16schen Sie die

ganze E-Mail.

=>» Die E-Mail erhilt im Notizbereich eine kleine Notiz, die orange-braun hinterlegt ist, wenn Sie mit der
Maus dartberfahren.

Aufgaben.

34

Mit Strg+ {t +G gelangen Sie sofort zum Wiedervorlagefenster BENUTZERDEFINIERT.

Alle Element kénnen ZUR NACHVERFOLGUNG gekennzeichnet werden, z. B. Kontakte,
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28. Lassen Sie liberfdllige E-Mails beim Empfanger rot werden

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

So geht's!

Geoffnete E-Mail: Register NACHRICHT = Gruppe MARKIERUNGEN = NACHVERFOLGUNG = ERINNERUNG
HINZUFUGEN. Wollen Sie die ausgehende E-Mail zwecks Kontrolle auch in lhre Aufgabenliste
aufnehmen, aktivieren Sie M FUR MICH KENNZEICHNEN. Wollen Sie dies nicht, entfernen Sie das
Hakchen.

Aktivieren Sie im unteren Bereich FUR EMPFANGER KENNZEICHNEN, schreiben Sie hinter KENNZEICHNUNG
ggf. eine Notiz fir den Empfanger und aktivieren Sie M ERINNERUNG. Tragen Sie Datum und Uhrzeit
ein, wann die E-Mail beim Empfanger von Schwarz auf Rot wechseln soll. Wenn Sie ERINNERUNG nicht
aktivieren, bleibt die E-Mail beim Empfanger schwarz. Bestatigen Sie Ihre Eingabe.

Benutzerdefiniert lﬁ

Wenn Sie eine Nachricht fur sich selbst kennzeichnen, wird ein Aufgabenelement
erstellt, mit dem Sie an die Nachverfolgung erinnert werden. Nach dem Nachverfolgen
der Nachricht konnen Sie das Aufgabenelement als erledigt markieren. Wenn Sie eine
Nachricht fur den Empfanger kennzeichnen, wird eine Kennzeichnung und eine
Erinnerung mit Ihrer Nachricht gesendet.

(V] Far mich kennzeichnen

v Kennzeichnung |Zur Nachverfolgung

Beginnt am Samstag, 13, Februar 2016
Eallig am Samstag, 13, Februar 2016
[V] Erinnerung | Samstag, 13, Februar 2016 [Z] 16:00

(V| Far Empfanger kennzeichnen

Yf*‘ Kennzeichnung | Bitte um Antwort

G| B ETEE

Samstag, 13, Februar 2016 E] 16:00

[ ok | [ Abbrechen |

Abb. 44: Nachverfolgung fiir den Empfénger

Alle Ungelesen
9eics Q Antworten [ Allen antworten (S} Weiterleiten

Alle E-Mail-Elemente durchsuchen (Str... O | Alle Postfacher ~ $a313.02.2016 17:59
! VON TREFF NE ... |ER... H H H
JlDle [von _|eemRe EGENE.« IE Mail Mailmann <Max.Mailmann@gmx.de>
] Mail M... Rechnung korrigieren Sa... H
Achim ... Weitere Informationen Sa... | | Rechnung korrigieren
() Achim ... Exchange Unterstitzu... Sa... An bestellung@treutlein-seminare.de

0 Bitte um Antwort um/am Samstag, 13. Februar 2016 16:00.

Abb. 45: Zur Nachverfolgung gekennzeichnete E-Mail beim Empfinger

=>» Der Empfanger sieht oberhalb des Betreffs die Notiz mit Text und Erinnerungszeitpunkt.
=>» Die Schriftfarbe der E-Mail veréndert sich von Schwarz auf Rot, sobald der Erinnerungszeitpunkt
abgelaufen ist.
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B Postfach ist woll mit ungelesenen E-Mails und am laufen-
den Band lkommen newe hinzu, I Schreibtisch quilks Gber, B
Bildschirm it mit kiginen gelben Klebexettedn Ubersat wnd in
Threm Ablagefach stapeln sich die Aufgaben

Wenn 5o oder so Shnlich thr Arbeitsalltag aussisht, ist dieses
Buch genau das richtige fir Sie! Viele denken, dass Microsoft®
Outiook® nur ein E-Mail-Programm ist. Dabei handelt es sich
um aine hervorragende Organisatsonssoftwane. mit der Sie sich
und [hr komplettes Office optimial managen kinnen.

Dieses Buch habe ich fur all e Menschen geschrieben, die
nicht aus der EDV-Branche kommen. Also fir die Arwender
uritsr ung, die rmit dem Programim Tag fr Tag arbeitsn, sine
Flut von E-Mails erhalten und den Uberblick Giber hunderte
von Aufgaben und Terminen behalten missen.

Lermen Sie in diessm Buch die besten Funktionsn und Prais-
bespisle kennen, die Thnen Thren Arbeitsalitag wirklich edeich-
tem. Managen Sie in Zulunft Thre Aufigaben mit der elekimo-
nischen Aufgabeniiste, stoppen Sie die E-Mail-Flut und lemnen
Sie aullergewohnliche Tipps kennen, die Sie in keinem anderen
Buch finden werden Erfahren S u a_ dass das rote F3hnchen
esgentich thre elektronische Wiedervorlage ist und dass es
bessere Wege gibt. als Aufgaben im Kalender einzuiragen

Die Inhalte sind leicht verstindlich geschrieben und mit vielsn
Bildschirmabbildungen illustriert. Kurze. pragnants Kapited
ermiglichen es Fwen, sofort Antworten auf Thre Fragen zu
erhalten. Lassen Sie sich begetitern, wie sinfach Zeitmanage-
it urnd E-Mal-Organetation wirklich sesn kbnnen.

Zum Inhalt:

+ Mit wenigen Mausklicks die E-Mail-Flut eindimmen
Die edektronische Wiedervorlage fir E-Mails
Sinmwolle Text- und Tabellemvorlagen

Elektronische Checkiisten fiir Aufgaben und Termine
Terminfindung mit intemen Umifragen vereinfachen
Ein Ordiner fur die Ablage reche!

Ziwerssig und (bersichtiich Aufgaben managen
Blitzschnell und sicher Aufgaben wnd E-Mails pricrisieren
E-Mails und Aufgaben delegieren

Mit Kategorien in der Praods punkten

Microsoft® Outiook® steuem mit dem Smartphone
Alle Tastenkombinationsn {Shortouts) im Uberblick
Grofes Sperial Die ekkronische Aufgabenliste
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TREUTLEIN SEMINARE
www, treutiein-seminare de

Die Autonn 5% die ideenreiche und
humoreclie Personaitrainerin Karina
Treuthein aus Unterfranken.

A=z zertifinierte Trainenn halt sie
deutschlandwest Seminare und
begeistert tausende von Menschen
mit ihren prasiserprobeen Tipps wund
Tricks 2u Microsoft® Outlook®.

Zu den Vorgangerversionen 2010
und 2003 hat sie die Blcher .99
Praxictipps & Tricks mit Microsofr®
Outlocks 2010 flir Ihr erfolgreiches
Zeitmanagement” (15BN 578-3-00-
O46B67-4) und ,Dhe besten Tipps zur
Chefertiastung, Zusammenarbeit im
Team und Selbstorganisation” (1IS8M
976-3-00-04B8639-9) verGifentdicht
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