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Vorwort

Liebe Leserin, lieber Leser,

als ich gebeten wurde, ein Vorwort fiir die aktuelle Ausgabe des seit nunmehr sechzehn Jahren erhilt-
lichen Bestsellers Zeitmanagement mit Outlook zu schreiben, musste ich kurz innehalten — wie kann
es sein, dass das Thema Zeitmanagement heute immer noch fiir Topseller sorgt? Haben wir doch
heute im Vergleich zu damals Technologien zur Verfiigung, mit denen man seine Arbeit in wesent-
lich kiirzerer Zeit erledigen kann. Das Outlook von heute als Bestandteil von Office 365 ist mehr
Cockpit fiir die Koordination des digitalisierten Lebens als das E-Mail- und Kalenderprogramm von
2007. Und doch ist das Thema Zeitmanagement heute en vogue wie vor sechzehn Jahren.

Wir haben heute selbstverstdndlich Zugriff auf Zetabytes an Daten, Maschinenintelligenz unter-
stiitzt unser gesamtes Leben, Smartphones und Cloudlésungen machen uns vernetzter, agiler, effi-
zienter und schneller. Wir kénnen uns im Handumdrehen mit Menschen weltweit vernetzen, sind
befahigt, in Echtzeit zusammen an groflen Herausforderungen zu arbeiten, konnen mehr errei-
chen und dank moderner Arbeitskonzepte wie Work-Life-Blending, Arbeit und private Lebenszeit
viel besser unter einen Hut bringen als noch vor beispielsweise zwolf Jahren. Ich weif3 aber natiir-
lich wie auch der Leser, dass die allgegenwirtige Digitalisierung aller Arbeits- und Lebensbereiche
neue Herausforderungen mit sich bringt: Arbeitsverdichtung, »always-on«, permanente Ablen-
kung und eine Beschleunigung im Arbeits- wie Privatleben, um nur einige zu nennen.

Niitzliche Helfer wie dieses Buch Zeitmanagement mit Outlook konnen einen wichtigen Beitrag zur
sinnvollen Nutzung unserer begrenzten Lebenszeit und Erhaltung von Klarheit leisten, und ich
wiinsche Thnen wie mir bei der Lektiire viele sinnstiftende Inspirationen fiir die taglichen Heraus-
forderungen auf der Reise in ein digitales Zeitalter.

Mit besten Griiflen

Thre Sabine Bendiek
Vorsitzende der Geschiftsfithrung
Microsoft Deutschland GmbH



- Fiir welche Outlook-Versionen eignet sich dieses Buch?

Fiir welche OQutlook-
Versionen eignet sich
dieses Buch?

Die 12. Auflage dieses Buchs, die Sie gerade lesen, eignet sich fiir alle Ende 2019 aktuellen
(und dlteren, von Microsoft noch mit Sicherheitsupdates versorgten) Windows-Versionen
von Outlook — das sind Outlook 2019, 2016, 2013, 2010 und Outlook in Office 365.

Outlook 2010 war und ist bereits ein solides Programm, das alle wesentlichen Funktionen fiir
gutes Zeitmanagement enthilt (sofern Sie zusitzlich OneNote fiir eine »strategische Planungs-
ebene« tiber den Terminen und Aufgaben nutzen, siehe Kapitel 6). Seitdem sind in den neueren
Versionen iiberwiegend kleine Detailfunktionen hinzugekommen sowie mehrere Designinde-
rungen der Benutzeroberfliche erfolgt. Ansonsten hat sich bezogen auf den Einsatz fiir gutes
Zeitmanagement gegeniiber Outlook 2010 nichts wesentlich verindert. Manche Unternehmen
hatten auch im Jahr 2019 noch immer Outlook 2010 im Einsatz (durch das Auslaufen des Sup-
ports fiir Outlook 2010 wird es jedoch spitestens 2020 Zeit fiir einen Wechsel).

Damit Sie als Leserinnen und Leser jederzeit die neueste Auflage dieses Buchs nutzen kon-
nen, auch wenn Ihr Unternehmen eventuell aus bestimmten Griinden noch nicht die aller-
neueste Version von Office verwendet und damit Sie, wenn Thr Unternehmen spiter auf
eine neue Version wechselt, nicht das gesamte Buch noch einmal von vorn bis hinten lesen
miissen, finden Sie in jedem Kapitel zunichst einen grofleren allgemeinen Teil zu einem
bestimmten Aspekt von Zeitmanagement und der Umsetzung mit Outlook, der in allen
Versionen seit Outlook 2010 umsetzbar ist. Sollte ein Mentipfad dabei in einer Version
abweichen (oder in einer/mehreren deutschen Version/en einfach nur mit anderen Worten
von Microsoft aus dem Englischen tibersetzt worden sein), finden Sie den entsprechenden
Hinweis im Text — ansonsten heiflen die Befehle in allen Versionen gleich.

[% Den offiziellen Namen Outlook in Office 365 haben wir dabei als Outlook 365 abgekiirzt, damit der Text fiir
Sie leichter lesbar ist — inshesondere, wenn mehrere Versionen auf einmal angesprochen werden (z.B. in
Formulierungen wie »Outlook 2016/2019/365«).




Fiir welche Outlook-Versionen eignet sich dieses Buch? -

Am Ende der einzelnen Kapitel stellen wir Ihnen dann jeweils die wichtigsten fiir Ihr Zeit-
management oder die Bedienung/Benutzeroberfliche relevanten neuen Funktionen der
neueren Outlook-Versionen vor. Wenn Ihr Unternehmen gerade die Outlook-Version
gewechselt hat oder Sie einige Monate/Jahre nach dem ersten Lesen dieses Buchs dann z.B.
von Outlook 2016 auf Outlook 365 oder von Outlook 2013 auf Outlook 2019 wechseln,
kénnen Sie so am Ende der Kapitel jeweils schnell nachschlagen, welche wesentlichen Neu-
erungen Sie erwarten.

Welche Outlook-Version nutzen Sie?

Wenn Sie Outlook starten, blendet es wihrend des

Startvorgangs in der Bildschirmmitte ein recht-

eckiges Fenster ein, das Thnen die Version anzeigt:

OutIOOk OQutlook 2010, 2013, 2016, 2019 oder Office 365.

Office 365 Die letzten Versionen mit einer Jahreszahl erschie-

3 nen jeweils im Abstand von drei Jahren. Groflere

Design- und Funktionsupdates gab es nur mit der

jeweils nidchsten Versionsnummer. Wenn Thr Outlook beim Start also 2019/2016/2013 oder
2010 zeigt, kennen Sie bereits Ihre Version.

B8 Microsoft

Mit Office 365 hat sich das gedndert: Wenn in dem jeweiligen Abonnement auch eine
Lizenz fiir die Installation der Programme inklusive Outlook enthalten ist (es gibt mehrere
verschiedene Office-365-Abonnement-Pline, davon einige auch ohne Lizenz fiir die Pro-
gramme), gibt es fiir Outlook (sowie die anderen enthaltenen Programme) auch vor der
nichsten Version »mit Jahreszahl« immer wieder Aktualisierungen, z.B. die zwei Designup-
dates, die wir Thnen gleich etwas weiter hinten in dieser Einleitung kurz vorstellen werden.
Fiir Outlook aus Office 365 gibt es daher viele verschiedene Zwischenversionen. Ganz kurz auf
den Punkt gebracht kann es sein, dass Ihr Unternehmen ein Outlook-365-Update z.B. zehn
Monate friiher oder spiiter erhdlt als eine andere Firma im Biiro nebenan. Falls Sie weitere Hin-
tergriinde dazu interessieren, finden Sie diese in den folgenden Absitzen.

A —— Vorab aber zunichst die Antwort auf die Frage,

) wie Sie Thre Outlook-Version ermitteln (einen
u Ofﬁce ersten Hinweis erhalten Sie beim Start von Out-
Weitere Lizenzienungsinformationen anzeigen look durch die Jahreszahl oder »Office 365«):
Abonnementprodukt Wihlen Sie in Outlook im Menii Datei links am

Microsoft Office 365 ProPlus

Rand den Befehl Office-Konto. Darauthin zeigt
Thnen Outlook rechts oben am Rand die Version

Dieses Produkt enthalt

2 PN S

Konto verwaiten] | Lizenz éndem (z.B. »Microsoft Office 2016« oder »Microsoft
[ | Offie-Updates Office 365«). Wenn dort Office 365 steht, benoti-
uPdateoEonen Updates werden automatisch heruntergeladen und installiert. gen Sie die etwas weiter darunter zu findenden
Daten mit der Uberschrift Infos zu Outlook, z.B.
Info zu Outlook ) .
@ Weitere Informationen zu Outlook, Support,Produkt-ID und Version 1908 und Monatlicher Kanal.

Copyrightinformationen.
Version 1908 (Build 11929.20254 Klick-und-Los)
Monatlicher Kanal

Info zu Outlook




- Fiir welche Outlook-Versionen eignet sich dieses Buch?

Office 365 — haben alle Firmen immer die gleiche Version?

Wann genau Sie ein bestimmtes der erwahnten vielen kleinen Office-365-Updates erhalten,
kann aufgrund der vielen von Threm Unternehmen bei Office 365 individuell wihlbaren
Faktoren im Detail etwas kompliziert werden: Da manche Anwender gern jede neu entwi-
ckelte Funktion so schnell wie moglich erhalten wollen, viele Unternehmen aber Updates
erst einmal in Ruhe testen und erst danach (moglicherweise weiter verzogert) unterneh-
mensweit bereitstellen mochten, gibt es bei Office 365 neben den verschiedenen Abos noch
verschiedene Kanile, unter anderem halbjihrlich (der Standard fiir Unternehmen mit
Office 365 ProPlus), monatlich sowie Varianten dieser Kanile, damit z.B. Thr IT-Support
die Updates etwas frither bekommt und so testen und vorbereiten kann. Office 365 bietet
also fiir viele verschiedene Anforderungen jeweils die passende Option.

Auflerdem kann Thr Unternehmen statt der aktuellen Version fiir diesen Kanal z.B. eine
oder zwei Versionen zusitzlich abwarten, die Installation also im halbjihrlichen Kanal um
weitere sechs Monate oder ein Jahr verzégern. Das geschieht alles aus triftigen Griinden,
z.B. beim Einsatz bestimmter Software von Drittanbietern oder Eigenentwicklungen, die
sich in Office integrieren und bei Updates intensiven Tests sowie Anpassungen unterzogen
werden miissen, oder aber wenn Schulungsunterlagen und Videos aufwendig produziert, in
40 Sprachen tbersetzt und gerade erst fertig gestellt wurden, sodass die Software jetzt mog-
lichst lange auf dem gleichen Stand bleiben soll.

% Dass lhr Unternehmen Office 365 nutzt, bedeutet NICHT, dass Sie auch zwingend die entsprechende Out-

look-Version »Outlook in Office 365« installiert haben. Viele Unternehmen haben zwar Office 365 abonniert,

installieren bei den Mitarbeitern aber trotzdem die Version 2016 oder 2019 — zum Beispiel um aus den eben

genannten Griinden kurzfristige Updates zu vermeiden. Office 365 riistet dabei teilweise auch Funktionen in

diesen Versionen »mit Jahreszahl« nach, z.B. die Gruppen in Outlook 2016/2019 (siehe am Ende von Kapitel 1
»Integration der Office 365-Gruppen seit Outlook 2016«).

Insgesamt kann es daher sein, dass eine Office-365-Nutzerin und ihre Kollegen ein
bestimmtes Outlook-Update z.B. im Mérz 2020 bekommen, ein anderer Office-365-Nutzer
aus einem anderen Unternehmen und seine Kolleginnen das exakt gleiche Update aber erst
im Januar 2022 erhalten.

Keine Angst: Sie miissen das nicht weiter im Detail nachvollziehen, denn erstens hat sich bei
Outlook in den letzten Jahren von gewissen Designanpassungen abgesehen wenig verdndert
und zweitens ist dieses Buch nicht nur fiir die bei Redaktionsschluss neueste Version von
Outlook in Office 365, sondern auch fiir die Outlook-Versionen der letzten Jahre geeignet.
Wenn Sie Outlook aus Office 365 nutzen, wird Thr Unternehmen in den meisten Fillen den
halbjéhrlichen Kanal in der dafiir aktuellen Version verwenden, auf dem die Angaben zu
Office 365 in diesem Buch auch basieren.




Fiir welche Outlook-Versionen eignet sich dieses Buch? -

v Office 365 ist ein sehr spannendes und immer aktuelles Paket aus vielen Programmen und Diensten — wie
2" auch Microsoft 365 (das kurz gesagt einfach noch umfangreicher ist als Office 365). In diesem Buch geht es
jedoch nur um Zeitmanagement mit Outlook, nicht darum, was Office 365 sonst noch enthélt. Wir haben
lhnen aber eine kurze, regelmaBig aktualisierte Ubersicht dazu online bereitgestellt, die Sie bei Interesse

unter www.zeit-im-griff.de/office-365 finden.

N,

Die Design-Updates/-Anderungen an der Benutzeroberfliche
von Outlook 365 in 2019 und 2020

Seit Outlook 2010 gab es bisher nur mit Outlook 2013 ein eher kleines Design-Update
(siehe jeweils den letzten Teil der folgenden Kapitel, »Die wichtigsten Neuerungen ...«).
Seitdem sahen Outlook 2013, 2016, 2019 und Outlook 365 bis 2019 sehr dhnlich aus.

Die regelmifligen Updates von Outlook 365 bringen im von den meisten Unternehmen
genutzten halbjahrlichen Kanal nun seit den Jahren 2019 und 2020 zwei deutliche Design-
Anderungen der Benutzeroberfliche mit sich: Zuerst wurden 2019 mit dem Juli-Update des
halbjahrlichen Kanals (Version 1902) die Farben und das Design der Schaltflichen in den
Office-Anwendungen modernisiert (das betrifft neben Outlook zum Beispiel auch Excel,
OneNote und Word). Position und Funktion aller Schaltflichen bleiben dabei unverindert,
nur die Farben und Symbole variieren geringfiigig, sodass Sie sich sofort daran gew6hnen
werden.

Des Weiteren war ein zweites Design-Update fir Outlook 365 in der Vorbereitung, das bei
Redaktionsschluss der aktuellen Auflage dieses Buchs voraussichtlich im Laufe des Jahrs
2020 im halbjihrlichen Kanal von Office 365 verfiugbar sein diirfte — am auffilligsten ist
dabei ein neues Mentiband, das die Schaltflichen ganz anders als vorher anordnet — fast alle
Funktionen und Beschriftungen bleiben aber auch dabei gleich, sie befinden sich jetzt nur
an einer anderen Position auf dem Bildschirm. Um das Mentiband zu vereinfachen und die
Grofle zu reduzieren, blendet Outlook 365 nach diesem Design-Update zukiinftig je nach
gewihltem Menii etwa ein Drittel bis die Hilfte der vorher sichtbaren Schaltflichen aus und
zeigt diese erst wieder an, wenn Sie auf eine neue Schaltfliche mit drei Punkten klicken.
(Der Umfang der ausgeblendeten Schaltflichen variiert abhingig von verschiedenen Fakto-
ren. Beispielsweise konnen Sie selbst mit einem Rechtsklick schnell weitere von Thnen nicht
benotigte Schaltflichen iiber das Kontextmenii aus dem Meniiband entfernen.) Wenn Sie
die Position einer Schaltfliche kennen, werden Sie sie auch nach diesem Design-Update
sofort wiederfinden: Alle Schaltflichen befinden sich in denselben Programmteilen auf
denselben Registerkarten wie vorher — entweder ist eine Schaltfliche nach einem Klick auf
den Namen einer Registerkarte sofort zu sehen oder nach dem Klick auf die drei Punkte. Sie
finden also alle Schaltflichen wieder, und es gelten weiterhin die im Buch beschriebenen
Anleitungen — sowohl fiir Versionen vor als auch nach dem Design-Update.

Mehr zum neuen Design finden Sie am Ende des ersten Kapitels dieses Buchs im letzten Teil
zu den Neuerungen in Outlook 365 in »Das neue Design und Mentiband von Outlook 365
seit 2019/2020«.
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Fiir welche Outlook-Versionen eignet sich dieses Buch?

In den folgenden Abbildungen 1 und 2 sehen Sie sehr gut die stindige Weiterentwicklung der Out-
look-Oberfliche im Vergleich:

A: Outlook 2010

B: Outlook 2019, 2016 und 365 sahen sich bis Sommer 2019 sehr dhnlich (bis inklusive der im
halbjihrlichen Kanal von Januar bis Juli 2019 aktuellen Version 1808 von Outlook 365)

C: Outlook 365 mit dem Design-Update der Schaltflichen (in der zum Jahreswechsel 2019/2020 im
halbjahrlichen Kanal aktuellen Version 1902)

D: Vorschau auf Outlook 365 mit dem nichsten Design-Update und neuem Meniiband fiir 2020

o =l R 1M TelKo Neues Outlook-Design - Besprechung - x
[N esprechung | Einfugen  Testformatieren  Uperprifen @
iatencer o b (i 2 m = T— e § B @
- [ B ©® W E & L e O @ B YT

Besprechung [Termin Teminplanung Status | Skype.Sesprechung | Teilnehmer Adressbuch _Namen  Antwortoptionen | @ Erinnerung: | Ohne - serientyp Zeitzonen | Kategorisiren Zoom
absagen  (onetiote | - Kontaktieren - perprifen - it e on - 3 Wichtigket: necrig

Axtionen Anzeigen Skype Besprechung Teilnehmer Optionen Kategorien Zoom

© Fur diese Sesprechung haben Sie keine Antuorten erhalten.

#n.. | [Ama Conda; tll Wood ]

settt: [Teko Neues Outiook Design ]
senden
o

Beginnt: [ Mi02.10.2019 - [1000 ~| [] Ganztagiges Ereignis
Endet |MI02102015 -] [1030 =

@ - TelKo Neues Outlook-Design - Besprechung

PRSE o  Tetfomstioen  Ubepufen e Q WasmochtenSietun?

3 Seendr = @ In3] © S L BemesEea O @ g g ar=

= ! Wichtigkeit: hoch
Besprechung € weitereten - T Terminplanungs- Stlts  Sype-  Beprechunganotizen  Teinehmer Adressbuch Namen  Antwortoptionen | ginnerung: |Ohne . Serientyp Zeizonen Reumsuche  Kategorisieren
absagen Assistent Besprechung cherprofen - S Wichtigheit: iedrig
Axtionen Anzeigen Siype.Besprechung Besprechunganatizen Teinehmer Optionen 5 Kategorien ~

@ For diese Besprechung haben ie keine Antworten ehattr U

nns Conds

t[Telko Newes Outiook-Design

Segn [woziozo [ [1000

Enae [Miozi02018 0 [1030 <

e B TelKo Neues Outlook-Design - Besprechung

Datei  Besprechung  Einfigen  Textformatieren  Uberprifen  Hife Q' Was machten Sie tun?

See Bl B E 6 ®© ~ B F | GeeeeEeme 1O @ [h | 8 8 g

| Wichtigkeit: hoch

~| 01 Ganatagiges Ereignis

BSPrEchUNg s \enerten - | TN Terminplanungs- Sstus | Spe- | Besprechunganotizen | Teinehmer Advessbuch Namen  Antwortoptionen | 1) g o lopne  Serentyp Zeitzonen Raumsuche | Kategoriseren Diteren
R e i || [ seseracing (AT G g Bz (@ 2 Wichtigkeit miedrig | -
Ationen Anzeigen Stype sesprechung | esprecnungenotizen Teinenmer optionen = tegarien soacne | A
(® For diese Besprechung hab & Antworten erhaten,
2n.. | [2nna Conds Holioed
B | Fnees ook 8880
paste
senaen| 0t [ <] [raume
seoinn  [WiGE 02019 & [1o%0 ~| O Gantsgiges erigns
foe  [wozioams & [1o% S|

DO L8N - L —
Dati  Besprechung  Terminplanngs-Assstert  Nachverfogungl, Eigen  Zecmen Tedfornateren  Uperprfen  Hife Q. Was mocten e
[5 Besprechung absagen € Allen antworten ~ —> Weiterleiten ~ | & P 3] g - | Eanzeigen als:  [HGebucht v Ll Erinnerung: | Ohne v| | B3 kategorisieren~ @ | -+
(D) Fur e Sesprechung haben Si keine Antworten erten,
> Tie  TelKo Neues Outlook-Design
Update || Efordrich | Anna Conds Holl Wood
- Optonal
Segin | Miziozo [ 100 ~| Amstecam, e, Bem, v [ Gantsgig 4 @ Zeitzonen
Ende Moo [ 100 || Amsterdam, berin, Bem, | O InSeric umwandein
on B Raumsuche

Abbildung 1: Hier sehen Sie eine von der einladenden Person gedffnete Besprechungsanfrage. Im neuen Design
von Outlook 365 (Teil D unten im Bild) fillt aufler dem verkiirzten Meniiband die an dieser Stelle verianderte
Anordnung der Eingabefelder und Schaltflichen auf, die neue Registerkarte Nachverfolgung ersetzt jetzt den Befehl
Status (zur Ubersicht tiber die Zu-/Absagen, in den vorigen Versionen auf der Registerkarte Besprechung). Mehr
zum Thema Besprechungsplanung finden Sie in Kapitel 5.
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Abbildung 2: Selbst wer von Outlook 2010 auf das neue Design von Outlook 365 umsteigt, wird sich an den
meisten Stellen schnell zurechtfinden — das Mentiband sieht anders aus, belegt weniger Platz und ist besser mit
dem Finger bedienbar, trotzdem sind die wesentlichen Funktionen und Befehle wie gewohnt vorhanden.

Hier sehen Sie die nur in kleinen Details verdnderte Arbeitswochenansicht im Kalender mit darunter eingeblendeter
Aufgabenliste (mehr dazu und zur Wochenplanung finden Sie in Kapitel 3).




- Erklarung der im Buch verwendeten Symbole

Erklarung der im Buch
verwendeten Symbole

Im Buch verwenden wir vier verschiedene Icons bzw. Symbole:

)

Um Sie vor einigen haufig vorkommenden Pannen beim Einsatz bestimmter Funktionen zu bewahren und
auf mdgliche Gefahren oder Nebeneffekte hinzuweisen, haben wir entsprechende Warnungen und Tipps mit
dem Achtung-Symbol aufgenommen. Berticksichtigen Sie die Achtung-Einschiibe, und Sie haben an der
jeweiligen Stelle entsprechend vorgesorgt.

Als Hinweis gekennzeichnet finden sich an einigen Stellen vertiefende Details zu den im FlieBtext gezeigten
Techniken, Funktionen und Tipps. Auch wenn zu einer im FlieBtext erwahnten Funktion eine bestimmte
Frage haufig auftaucht, finden Sie die Antwort als Hinweis.

In diesem Buch finden Sie etliche hilfreiche Techniken und Tipps zum effizienteren und effektiveren Arbeiten.
An einigen Stellen liefern wir zusatzlich zu diesen Infos im FlieBtext eine noch weiter ins Detail gehende
Information als vertiefenden Tipp zu Outlook oder Zeitmanagement-Softskills.

Besonders wichtige Hinweise und Merksétze haben wir ebenfalls hervorgehoben — z.B. reicht es nicht, iiber
Zeitmanagement zu lesen und sich das »dann fiir irgendwann mal vorzunehmen« — das bringt nichts, wenn Sie
nicht mit der Umsetzung beginnen. Der erste Schritt dazu ist, sofort einen klaren, schriftlichen Plan zu erstellen.
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Warum komme ich vor lauter Mails nicht mehr
zum Arbeiten?

Inzwischen verbringt der deutsche Biiroarbeiter tiglich durchschnittlich eineinhalb Stun-
den mit dem Bearbeiten seiner Mails. Trotz der enormen Vorteile, die dieses Kommunikati-
onsmedium bietet, empfinden es viele als grolen Zeitfresser, der zu Ablenkung, Missver-
stindnissen, Stress und weiteren Problemen fiihrt. Auch werden Sie einen grofien Teil der
Zeit, die Sie in Microsoft Outlook arbeiten, mit Mails verbringen. Grund genug, diesem
Thema unser erstes Kapitel mit Taktiken und Methoden zum Lésen solcher Probleme zu
widmen. Hier erfahren Sie, wie Outlook Sie dabei unterstiitzt, und erhalten Tipps & Tricks
zum effizienteren Umgang mit elektronischer Post.

Rainers alltiglicher Frust beim Abarbeiten von Mails

Eigentlich wollte Rainer Zufall den Monatsbericht fiir seinen Vorgesetzten schon vor
einer Stunde fertiggestellt haben, aber ... Immer wieder 6ffnet sich das kleine Meldungs-
fenster, um eine neue Nachricht anzukiindigen. »Kdnnte ja irgendwas Wichtiges seinl,
denkt er sich jedes Mal — war es aber heute zumindest bisher nicht. »Ach, wo ich jetzt eh
schon riibergeschaltet habe, kann ich das auch kurz beantworten.« Gedacht, getan. Flinf-
zehn Minuten spater sitzt er wieder an seinem Bericht. Wo war er noch gleich stehen
geblieben? In die Zahlen muss er sich erst wieder reindenken ...

Etwas spater wird die nachste neue Nachricht angekiindigt. »Nicht schon wiederl,
brummt Rainer. Gestern ging ein besonders glinstiges, auch fir den Privateinsatz nutzba-
res Angebot fir ein neues Smartphone an alle Mitarbeiter. Dies ist seitdem die 18. E-Mail,
in der jemand eine Bestellmitteilung oder Rickfrage nicht nur an den zustéandigen
Absender schickt, sondern durch unbedachten Einsatz der Schaltflache Allen antworten
auch gleich noch alle anderen Empfanger der urspriinglichen Nachricht unsinnigerweise
damit zumillt. »Aber immerhin ist es ja mal interessant zu sehen, wer das Gerat bestellt
und was die anderen so fragen, auch wenn ich es schon seit drei Wochen besitze und
damit die Entscheidung fiir mich nicht mehr ansteht ...« Somit liest er die Nachricht doch
wieder komplett durch, bevor er sie 16scht.

Kurz vorm Mittagessen hat er nun endlich den Monatsbericht fertig. Bevor er Richtung
Kantine aufbricht, kimmert er sich noch schnell um die letzten Mails. Seine Teamleiterin
erinnert ihn noch einmal héflich daran, dass sie ihn vor zwei Wochen gebeten hatte, ein
Dokument zur Messevorbereitung noch einmal zu Uberarbeiten und dann an sie zu sen-
den. Langsam wird es mit der Zeit eng. »Ups, so ein Mistl« Das hatte er doch glatt ver-
gessen. Er scrollt etwa 150 Nachrichten nach unten und da liegt tatséchlich die Anfrage
mit der Anderungsbitte von vor zwei Wochen, die er damals nicht sofort bearbeiten
konnte - sie hatte ja auch noch zehn Tage Zeit. In seinem Uberfillten Posteingang hat er
sie danach leider véllig tbersehen. Er wird sich gleich nach dem Essen darum kiimmern,
auch wenn noch genug andere dringende Dinge anstehen ...

Die am hiufigsten auftretenden und gréfiten Probleme im Zusammenhang mit E-Mail
haben die folgenden Ursachen:
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e Stindige Unterbrechungen: Oft mochte man sofort reagieren, wenn man eine neue
E-Mail sieht. Sei es aus Neugier, sei es eine willkommene Ablenkung von so langwei-
ligen Titigkeiten wie dem Kontrollieren endloser Zahlenkolonnen oder sei es das
Gefiihl, man miisste es jedem recht machen und sofort antworten.

o Andere »zumiillen«: Wie oft bekommen Sie E-Mails, die fiir Sie und Thre Arbeit nur
geringfiigig bis gar nicht relevant sind und von Thnen weder eine Antwort noch Folge-
aktion erfordern? Wie oft setzen Sie selbst »vorsichtshalber noch mal drei Personen
mehr auf die Empfingerliste, die das ja vielleicht auch noch interessieren konnte«? Hin
und wieder erlebt man dazu einen wahren » Antwort-Marathon«.

e Unklares Formulieren: Manche Dinge, die dem Absender der Mail sonnenklar sind, sind
dem Empfinger tiberhaupt nicht klar und werden auch aus dem Text nicht deutlich. Ein
Beispiel: »Ich finde es schon, wenn wir Feature XY noch integrieren kénnten — aber das
wird wohl zu aufwendig.« Ist das nun eine Idee, eine Frage zur Machbarkeit, ein indirek-
ter Kommentar, dass der Zustindige dazu wohl nicht in der Lage ist, eine Mitteilung,
dass man darauf verzichten kann, oder ein Appell, es gefilligst zu integrieren?

e Der emotionale Faktor: Bei E-Mail sind Missverstindnisse im Vergleich zu anderen
Kommunikationsformen geradezu vorprogrammiert. Es gibt keinen Unterton, man
sieht keine Mimik/Gestik des Gegeniibers und man fiihrt einen relativ langen Monolog,
ohne die Moglichkeit, bei Unklarheiten etc. sofort nachfragen/reagieren zu kénnen.
Haben Sie schon einmal voller Verdrgerung zwei Stunden lang eine Antwort auf eine
Mail verfasst und damit eine Eskalation der Diskussion verursacht oder den Text dann
doch verworfen, anstatt ihn in dieser Form zu senden?

o »Im Halbschlaf« antworten, ohne nachzudenken: Manchmal schalten wir auf reines
Reagieren um, weil es ja so vermeintlich am schnellsten geht. Immer wieder recherchie-
ren wir dazu Dinge bzw. erzeugen Diskussionen, die unerheblich sind. Oder provozie-
ren mehrfache Nachfragen bzw. tiberfliissige Mehr-/Nacharbeit, weil wir in der Eile
bestimmte Informationen vergessen.

e Mangelnde Ordnung fithrt zum Datenfriedhof: Eine wichtige Nachricht nicht beant-
wortet oder die benétigte Information im entscheidenden Moment nicht gefunden?
Immer wieder trifft man auf Leute, die tiber 500 oder gar Tausende Mails im Postein-
gang liegen haben. Auch wenn die Suchen-Funktionen oder ein gutes Gedichtnis
(»Claudia Meyer hatte doch vor zwei Wochen zu Projekt XY eine Anfrage geschickt!?«)
in 90% der Fille helfen — die restlichen 10 % der offenen Fragen und zu erledigenden
Punkte gehen in diesem »Miillberg« unter.

Packen wir’s an!

Um die tdgliche E-Mail-Flut zu bewiltigen, helfen uns die folgenden Schritte:

e Lassen Sie sich nicht dauernd ablenken. Antworten Sie bewusst und iiberlegt, anstatt auf
jede Nachricht immer sofort zu reagieren.

e Senden Sie eine E-Mail nur an die Empfinger, die die Nachricht wirklich benétigen.
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e Schreiben Sie empfangerorientiert. Sorgen Sie fiir eine eindeutige, klare Kommuni-
kation.

e Schaffen Sie sich ein System zum Abarbeiten eingehender Nachrichten: So, dass Sie auch
spiter fillige Folgeaktivititen genau dann im Blick haben, wenn Sie sie benotigen. So,
dass Sie wissen, wo Sie eine abgelegte Information schnell und zuverlissig wiederfinden.
So, dass Sie mit ein bisschen Ubung und ein paar Wochen Eingewdhnungszeit bald
nichts mehr vergessen.

e Halten Sie damit Thren Posteingang aufgerdumt. Maximal 50 Nachrichten — und Sie
behalten stets den Uberblick.

Praxiserprobte Tipps und Methoden dazu — und wie Outlook Sie dabei optimal unterstiit-
zen kann — erfahren Sie im Folgenden.

Nicht E-Mails sind das Problem, sondern wie wir
damit umgehen

Nachdem wir die Probleme benannt haben, die uns am effektiven Arbeiten hindern, gilt es,
deren Ursachen ausfindig zu machen. Welchen Einfluss haben wir selbst auf die Probleme
bzw. inwieweit sind wir fiir deren Entstehung verantwortlich oder verstirken sie? Wenn wir
sie nun nicht verhindern oder ausmerzen konnen, gilt es, sie zu akzeptieren und unseren
Umgang damit zu dndern.

Lassen Sie sich nicht ablenken

Fangen wir direkt mit den Ablenkungen an: Missen Sie wirklich stindig E-Mails checken
und gleich antworten, ohne einmal in Ruhe andere Tétigkeiten zu Ende zu bringen? Oder
ist das vielmehr eine (schlechte und hinderliche) Gewohnheit? Oder sogar ein unbewusster
Versuch, sich vor der eigentlich gerade anstehenden Aufgabe zu driicken? Was wiirde
schlimmstenfalls passieren, wenn Sie die nichsten zwei Stunden den Posteingang einfach
mal ignorieren wiirden? Meistens lautet die Antwort: nichts. Eher im Gegenteil. Vielleicht
bekidmen Sie dann ja endlich den Monatsbericht fertig — und hitten nicht mehr dieses flaue
Gefiihl im Magen.

Aber was, wenn IThr Vorgesetzter von Thnen sofort eine Antwort braucht und diese dann
erst zwei Stunden spiter erhilt? Nun, sofern Sie nicht immer auf jede E-Mail innerhalb von
15 Minuten reagieren (und wer kann das schon stindig?), sollte Ihr Chef merken, dass das
Ganze entweder doch noch Zeit hat, oder andernfalls anrufen und Sie um sofortige Erledi-
gung bitten bzw. die Antwort direkt am Telefon erfragen.
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In dringenden Fillen ist ein Anruf ohnehin die bessere Wahl: ein sofortiger Dialog mit
direkter Antwortmoglichkeit statt eine Aneinanderreihung wechselseitiger E-Mail-Mono-
loge mit dazwischen liegenden Wartezeiten. Sofern es nicht Ihre Kernaufgabe ist, im Sup-
port oder Kundenservice stindig Anfragen per Live-Chat oder E-Mail innerhalb von Minu-
ten zu losen, ist es absurd, auf E-Mails eine sofortige Antwort zu erwarten. Sollte also
einmal jemand dringeln oder sich beschweren, bitten Sie ihn hoflich, kiinftig in dringenden
Fillen einfach anzurufen — mit dem Argument, dass er dann ja auch gleich feststellen kann,
ob Sie iiberhaupt erreichbar sind.

»Erziehen« Sie dringelnde Absender

%} Eventuell gibt es in [hrem Unternehmen einen Richtwert zu E-Mail-Antwortzeiten oder Sie legen selbst einen

Zeitraum fest, den Sie lhrem E-Mail-»Gespréchs«partner nennen kdnnen, z.B. hochstens. Achten Sie dann

aber darauf, diesen Zeitraum auch einzuhalten. Beachten Sie in diesem Zusammenhang bitte auch die fol-
genden Punkte:

»  Schalten Sie Ihre Abwesenheitsnotiz ein, wenn Sie ein paar Tage im Urlaub sind oder so lange nicht auf
Nachrichten antworten kénnen, dass Sie den zugesagten Beantwortungszeitrahmen nicht mehr einhal-
ten konnen.

« Denken Sie an mdgliche Extremfalle. Sorgen Sie am besten dafiir, dass ein Stellvertreter (z.B. Kollege/
Sekretariat) Zugriff auf Ihr Postfach hat, falls Sie einmal krank sind. Beachten Sie, dies ggf. Absendern
mitzuteilen, von denen Sie vertrauliche Mails erwarten.

Deaktivieren Sie die Benachrichtigung iiber neue Mails

Schalten Sie die Benachrichtigung tiber neu eingetroffene Mails ab. Sie werden dadurch nur
abgelenkt oder im schlimmsten Fall sogar dazu motiviert, eine wichtige, aber unangenehme
Arbeit schon wieder zu unterbrechen und zu verschieben. Auch wenn Sie nur ca. zwei bis
vier Minuten die Nachricht »zwischendurch« beantworten, bremst dies Aufgaben, die iiber
einen ldngeren Zeitraum hinweg hohe Konzentration erfordern, ganz enorm. Sie werden
nach jeder Unterbrechung von mehr als ein paar Sekunden Dauer wieder ein paar Minuten
linger bendtigen, um sich voll zu konzentrieren und im selben Tempo wie vorher weiterzu-
arbeiten.

- Wenn Sie in den ndchsten Stunden eine dringende und wichtige Nachricht erwarten, weil diese fiir [hr Wei-
£ terarbeiten hdchste Prioritdt hat, sollten Sie ggf. den Absender bitten, kurz per Anruf, SMS oder Chat (zum
Beispiel der Chat-Funktion in Microsoft Teams) auf den gerade erfolgten Versand der so zeitkritischen Nach-
richt hinzuweisen. Das ist besser, als wenn Sie sich finf Stunden lang von jedem Newsletter bei der Arbeit
unterbrechen lassen oder alle zwei Minuten nachsehen, ob schon etwas angekommen ist und dann
bestimmt ein Thema finden werden, mit dem Sie sich ablenken ... Oder Sie vereinbaren mit ihm einen Ter-
min, sodass Sie wissen, wann die Mail eintreffen sollte, und vorher sowieso nicht nachsehen miissen.
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So deaktivieren Sie die visuelle und/oder akustische Benachrichtigung iiber neue Mails
1. Klicken Sie in Outlook auf der Registerkarte Datei auf Optionen.
2. Klicken Sie im Dialogfeld Outlook-Optionen links oben auf E-Mail.
3. Deaktivieren Sie alle Kontrollkistchen im Bereich Nachrichteneingang.
4

Schlieflen Sie alle ge6ffneten Dialogfelder mit OK.

Outlook-Optionen ? >
Allgemein Outlook-Bereiche -
E-Mail Passen Sie die Art an, in der Elemente bei Verwendung des Lesebereichs als gelesen markiert >

werden.
Kalender
— Nachrichteneingang
Aufgaben !’I Beim Eintreffen neuer Nachrichten:

\J [ Sound wiedergeben

Suchen - .

[ Kurzeitig den Mauszeiger verindern
5
Spah [ Briefumschlagsymbol in der Taskleiste anzeigen
Erleichterte Bedienung EDesidopbenachmcht\gung angeigen
Erweitert
Meniiband anpassen Unterhaltungen aufrdumen

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

[5) Aufgersumte Elemente werden in folgenden Ordner verschoben:

Add-Ins Durch das Aufréumen verschobene Elemente werden in den Ordner "GelGschte Elemente” des jeweiligen Kontos

verschoben,

Trust Center . . . . -
[ Beim Aufraumen von Unterordnern die Ordnerhierarchie im Zielordner neu herstellen

[ Ungelesene Nachrichten nicht verschieben
Kategorisierte Machrichten nicht verschieben
Gekennzeichnete Nachrichten nicht verschieben
Digital signierte Nachrichten nicht verschieben

Wenn eine Nachricht von einer Antwort geandert wird, das Original nicht verschieben
Antworten und Weiterleitungen

~ 3 2 3 i
[=1 Antworten und Weiterleitungen in neuem Fenster 6ffnen

Fenster der Originalnachricht beim Antworten und Weiterleiten schlieBen =

Abbildung 1.1: Lassen Sie sich nicht durch jede neue Mail ablenken — schalten Sie die
Benachrichtigung ab

So deaktivieren Sie das automatische Herunterladen neuer Nachrichten

Wenn Sie komplett vor eingehenden Nachrichten verschont bleiben mochten, solange Sie
diese nicht tiber Alle Ordner senden/empfangen bzw. Senden/Empfangen explizit abrufen
(z.B. um in Ruhe die bisher im Posteingang liegenden Nachrichten abzuarbeiten, ohne dass
wihrenddessen wieder neue hinzukommen), klicken Sie in Outlook auf der Registerkarte
Senden/Empfangen in der Gruppe Senden und Empfangen auf Senden-Empfangen-Gruppen
und wihlen anschliefend Automatisches Senden/Empfangen deaktivieren.

Arbeiten Sie Mails im Block ab

Uberlegen Sie sich, wie oft Sie Thren Posteingang wirklich {iberpriifen miissen. Intuitiv
schauen wir meist viel zu hiufig nach. Wiirde es nicht reichen, beispielsweise zweimal am
Tag je eine Stunde, dreimal 40 Minuten oder viermal fiir je 30 Minuten den Posteingang zu
bearbeiten? (Zu den Vorteilen der Blockbildung beim Abarbeiten von Aufgaben siehe den
entsprechenden Abschnitt in Kapitel 4.)




Nicht E-Mails sind das Problem, sondern wie wir damit umgehen n

Gerade beim Abarbeiten von E-Mails hilft die Blockbildung besonders, Unwichtiges schnel-
ler zu beantworten bzw. gleich zu lgschen. »Noch zehn weitere Mails nach dieser — oh
Mann, ich habe ja noch was anderes vor und diese hier gehort nicht zu den drei wichtigsten,
also fasse ich mich kurz und beeile mich.« (Ndheres zum AHA-System im Zusammenhang
mit dem Abarbeiten von Mails finden Sie im Abschnitt »Halten Sie Ihren Posteingang auf-
geraumt« weiter hinten in diesem Kapitel.)

Manchmal fiihrt eine durch die Blockbildung um ein paar Stunden erhéhte Bearbeitungs-
zeit sogar zur Reduzierung der Anzahl der eintreffenden Mails — wenn es fiir die Kollegen
dann wieder schneller geht, bestimmte Informationen selbst rauszusuchen, anstatt eine
E-Mail an Sie zu schicken.

Durchbrechen Sie das Muster des Reagierens

Der nichste Tipp kostet im ersten Moment vielleicht etwas Zeit, die Sie daftir jedoch an
anderer Stelle mehr als zurtickgewinnen. Halten Sie vor dem Beantworten einer E-Mail erst
einmal drei Sekunden inne und horchen Sie in sich hinein, ob Sie emotional neutral schrei-
ben konnen. Falls Sie wiitend, genervt, verdngstigt, besonders nervos oder gerade etwas ver-
wirrt sind, so warten Sie noch mit der Antwort, falls irgendwie moglich. Fragen Sie sich
auflerdem vor dem Beantworten: »Wieso habe ich diese Anfrage im Posteingang, wo
kommt sie her, was passiert, wenn ich jetzt eine kurze Antwort zuriickschreibe, und ist
E-Mail tatsachlich das richtige Antwortmedium?«

Meist werden Sie fast so antworten wie bisher — nur etwas bewusster. Hin und wieder wer-
den Sie jedoch durch diese Fragen deutliches Verbesserungspotenzial entdecken. So man-
cher Mail-Marathon, der sich tiber einige Nachrichten und Stunden hinzieht, ist mit einem
zweiminiitigen Telefonat vermeidbar.

Wenn Sie den Absender (oder einen beliebigen anderen Empfénger) einer E-Mail anrufen méchten, er aber
£ keine Signatur mit seinen Telefonnummern eingefiigt hat, miissen Sie nicht erst zu den Kontakten wechseln,
um die entsprechenden Informationen zu erhalten. Klicken Sie einfach im Vorschaufenster (oder in der
gedffneten Nachricht) mit der rechten Maustaste auf die betreffende Absender-Adresse (bzw. eine beliebige
Adresse im Feld An, Cc oder Bcc). Wenn fiir diese Person bereits Rufnummern in Ihrem Kontakte-Ordner ein-
getragen sind, sehen Sie die entsprechenden Nummern im daraufhin angezeigten Kontextmenii (je nach
Outlook-Version und Systemeinstellungen miissen Sie ggf. noch auf Visitenkarte dffnen bzw. Outlook-Kontakt
nachschlagen klicken).
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Erhalten v |GroBe |Kategorien
Mo 08.04.2.. 13KB

! @ |von Betreff

Holger Woeltje Meine Adressdaten
[) buchungsbestaetigung@bahn.de Vielen Dank filr Ihren Fahrkartenkauf! (Auftrag BADAY6) Mi 20.02.20... 17 KB
Jonny Walker jw@elektronisches... Kneifen gilt nicht! Mo 06.12.2.. 3KB
Klara Korn (klarakorn@elektronis... Messestand o ﬁ x Mo 06.12.2.. 2KB
Holger Woltje
. 1 Experte fiir Zeitmanagement mit Outlook, ...
Meine Adressdaten zeit-im-griff.de
A 2 5 < i T prten % Allen antworten —> Weiterleiten
Holger Woeltje <woeltje@zeit-im-griff.de> b
An Rainer Zufall Mo 08.04.20
Kontakt >
wns\qs&n-um-gmﬂ.ds
Hallo Herr Zufall, +49 228184965 85
vielen Dank fiir das interessante Gesprach am Flughat
Notizen
Gerne halte ich fiir Ihre Mitarbeiter ein firmeninterneg  Expert eitmanagement mit Outlook, OneNote, in Zukunft noch produktiver Arbeiten.

Lassen Sie uns noch einmal in Ruhe die Details besprg =% Und shareFeint

Ich freue mich auf lhre Riickmeldung!
Viele GriiBe,
Holger Wéltje

Abbildung 1.2: Wihlen Sie im Kontextmenii die Visitenkarte bzw. die gewiinschte Rufnummer aus oder
offnen Sie alle hinterlegten Kontaktdaten des Absenders

Vermeiden Sie unnétige Mails mit den Teamfunktionen
von Outlook und Microsoft SharePoint

Anstatt alle Kommunikation via E-Mail abzuwickeln, ist es hilfreich, definierte Berichte (z.B.
Projektstatus, Besprechungsprotokolle) zu festgelegten Terminen an zentralen Stellen abzule-
gen. Dies kann beispielsweise mit einer SharePoint-Site im Intranet erfolgen. Mehr zu den
Teamfunktionen von Outlook und Microsoft SharePoint erfahren Sie in Kapitel 5.

- Wenn lhnen einer lhrer Kollegen per E-Mail die Frage nach der Telefonnummer eines Ansprechpartners
schickt, ist es natiirlich das Einfachste und auf den ersten Blick auch vermeintlich Schnellste, kurzerhand die
betreffende Nummer zuriickzuschreiben. Doch die beste Losung ist das nicht unbedingt.

A=
7/

Falls so etwas haufiger vorkommt, sollte man sich die Frage nach dem Warum stellen. Eventuell gibt es ja
bisher keine zentrale Adressverwaltung. Wenn man nun zukiinftig einen 6ffentlichen Kontakte-Ordner oder
eine Adressliste auf einer SharePoint-Site mit Daten zu Ansprechpartnern fiir das Team anlegt und pflegt,
spart man sich Zeit und Unterbrechungen, da derjenige bei Bedarf selbst nachschlagen kann und sofort die
Antwort findet.

Halten Sie lhren Posteingang aufgeraumt

Der erste Schritt auf dem Weg zum leeren — oder sagen wir aufgerdumten — Posteingang ist
die Blockbildung fiir Mails, durch die Sie bereits produktiver arbeiten werden. Der zweite
Schritt ist die konsequente und disziplinierte Anwendung eines Systems, um die Nachrich-
ten im Block abzuarbeiten.




Halten Sie Ihren Posteingang aufgeraumt n

Die mit verniinftigem Aufwand erreichbare Minimalanzahl an tibrigen Mails im Postein-
gang am Ende eines E-Mail-Blocks oder Arbeitstages variiert. Je nach Branche, Arbeits-
weise, Position und Unternehmenskultur sind vielleicht 20 oder 30 Nachrichten bereits ein
Top-Ergebnis — manche Anwender schaffen in bestimmten Arbeitsumfeldern sogar finf bis
null verbleibende Mails. Solange Sie nicht mehr als 30 bis 50 Nachrichten im Posteingang
liegen haben, konnen Sie diese in jedem Fall schnell und gut tiberblicken. Auflerdem ver-
mittelt es einfach ein gutes, beruhigendes Gefiihl — ganz im Gegensatz zu einem iiberquel-
lenden »Datenmiillberg«, der ein schlechtes Gewissen macht, weil man darin vieles nicht
mehr wiederfindet.

Bearbeiten Sie Ihren E-Mail-Block mit dem AHA-System

Vielleicht kennen Sie noch die gute alte Regel zur Reduktion der Papierflut auf dem
Schreibtisch: »Nehmen Sie jedes Blatt nur einmal in die Hand«. Dies ist auch ein guter Leit-
satz fiir E-Mail. Viele Nachrichten kénnen Sie bereits beim ersten Lesen bearbeiten, fiir
andere brauchen Sie zwei bis drei Arbeitsginge. Nehmen Sie sich also zu Beginn Thres
E-Mail-Blocks alle Nachrichten der Reihe nach vor und beurteilen Sie sie unter den folgen-
den Aspekten und Fragen:

e Abfall: Das Beste und Zeitsparendste, was Sie mit eingehenden Mails tun konnen:
16schen. Loschen Sie so viel und so schnell wie moglich. Die erste Frage zu jeder Mail
lautet: Kann ich diese bedenkenlos 16schen? Oft reicht fiir die Entscheidung ein Blick
auf Absender und Betreffzeile.

e Sofortiges Handeln: Besonders wichtige Nachrichten, die zugleich auch dringlich sind,
bearbeiten Sie sofort. Ebenso Kleinigkeiten, deren vollstindiges Abarbeiten nur drei bis
vier Minuten dauert. Wenn Sie diese Nachrichten ndmlich liegen lassen, wird sich bald
ein riesiger Berg bilden. Fiir Kleinigkeiten zunichst einen spéteren Erledigungstermin
zu planen, eine Aufgabe anzulegen oder sie mehrmals in einer Liste »noch offene klei-
nere Dinge« anzusehen, kostet viel mehr Zeit und Kraft als die sofortige Erledigung. Sie
miissen ja keine andere Titigkeit unterbrechen, denn Sie beschiftigen sich zurzeit mit
Threm E-Mail-Block. Also: Tempo und so schnell wie méglich weg damit — so kommen
Sie Threm Ziel eines (fast) leeren Posteingangs wieder einen Schritt niher.

e Ablage: Wenn die Bearbeitung einer Nachricht mehr als finf Minuten dauern wiirde
und nicht sofort erledigt werden muss, sortieren Sie diese in Ihre Ablage. Allerdings
bitte so, dass Sie die betreffende Nachricht dann beim nichsten Anklicken erledigen
konnen — und auch wirklich wiederfinden, wenn Sie sie brauchen. (Details zu einer
Ablagestruktur finden Sie im Abschnitt »Erstellen und verwenden Sie Thre eigene Ord-
nerstruktur« weiter hinten in diesem Kapitel.)

~_  Denken Sie dran: Beim effektiven Umgang mit der Nachrichtenflut ist der Papierkorb Ihr bester Freund und

AN

£ wichtigster Verbiindeter!

N,
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Auch auf E-Mails, die Sie nicht sofort bearbeiten, kénnen Sie die vier Priorititsstufen des
Eisenhower-Diagramms (siehe Kapitel 2) gut anwenden. Priifen Sie, ob sich drei (»4er«-
bzw. »D«-Mails sofort 16schen) entsprechende Ordner fiir Sie eignen. Diese Ordner konnen
Sie zu festen Zeiten sowie im Rahmen Thres E-Mail-Blocks nach kompletter Bearbeitung
aller neu eingegangenen Nachrichten abarbeiten. Planen Sie die Erledigung besonders
wichtiger und gleichzeitig dringender »Prio-1«-/»A«-Nachrichten als Termin mit sich selbst
in Threm Kalender, wenn keine Zeit zur sofortigen Erledigung bleibt.

Wenn Sie sich nicht sicher sind, ob Sie eine Nachricht gleich 16schen konnen:

e TFragen Sie sich, ob von Thnen eine Reaktion bzw. Folgeaktivitit gefordert wird (und
diese berechtigt bzw. wirklich erforderlich ist).

e TFalls nein: Fragen Sie sich, ob von Ihnen eine blofle Antwort erforderlich ist.

e Talls nein: Fragen Sie sich, ob Sie diese E-Mail spéter einmal zum Nachschlagen der ent-
haltenen Information benétigen werden und ob Sie diese E-Mail dann anhand Threr
Suchkriterien auch finden wiirden.

e TFalls nein: Loschen Sie die Nachricht.

)

Beachten Sie bitte die in lhrem Unternehmen (eventuell) geltenden Richtlinien zur Archivierungs- und Auf-
bewahrungspflicht von E-Mails. Mdglicherweise diirfen Sie bestimmte (oder im Extremfall sogar alle) Nach-
richten, fir die wir hier das Loschen empfehlen, nicht endgiiltig I6schen. Legen Sie sich in diesem Fall einen
Ordner »Kompost«, »Abfallarchive 0.A. an, in den Sie die Nachrichten verschieben, wann immer wir von
»ldschen« sprechen. Falls Sie das Archiv sogar nach bestimmten anderen Kriterien als Datum, Absender oder
Betreff sortiert halten missen, legen Sie entsprechende Unterordner fiir diesen Ordner an (siehe Abschnitt
»Erstellen und verwenden Sie lhre eigene Ordnerstruktur« weiter hinten in diesem Kapitel).

Wenn Sie eine E-Mail in Thre Ablage einsortieren mochten, gibt es drei Moglichkeiten:

e Es ist eine klar benennbare Folgeaktivitit erforderlich oder diese Nachricht enthalt
Informationen, die sich auf einen bestimmten Termin beziehen: Wandeln Sie sie in eine
Aufgabe oder einen Termin um.

e Diese Nachricht erfordert eine spitere Riickantwort oder weitere Bearbeitungsschritte:
Legen Sie die Mail in Threr Ordnerstruktur ab und markieren Sie sie zur spiteren Bear-
beitung (siehe hierzu Abschnitt »Kennzeichnen Sie zur Bearbeitung anstehende Mails«
weiter hinten in diesem Kapitel).

e Esist weder eine Antwort noch eine andere Folgeaktivitit von Thnen erforderlich, aber
Sie mochten die Nachricht zum spiteren Nachschlagen aufbewahren: Legen Sie sie in
Threr Ordnerstruktur ab.

Wandeln Sie E-Mails in Aufgaben und Termine um

Manche E-Mails sind nichts anderes als eine oder mehrere Aufgaben, die Sie zu erledigen
haben. Wieder andere sind Terminvereinbarungen (dazu gehort z.B. auch die Bestitigung



