Outlook: Optimales E-Mail-Management

So nutzen Sie im Biiroalltag das wichtigste
E-Mail-Programm: Erstellen, versenden,
bearbeiten und aufraumen lassen

B E-Mail-Management mit Outlook, Seite 084b/002

B MindMap-Uberblick tiber diesen Beitrag,
Seite 084b/002

B So erstellen und versenden Sie E-Mails,
ab Seite O84b/003

M So wird Ihr E-Mail-Posteingang fur Sie aufgerdumt,
ab Seite 084b/010

M So bearbeiten Sie lhren E-Mail-Posteingang effektiv,
ab Seite 084b/014

Darum geht'’s:

Kennen Sie als intensiver Nutzer von Microsoft Out-
look alle Grundlagen, die Sie fiir eine effektive Erstel-
lung, Bearbeitung und Verwaltung lhrer E-Mails brau-
chen? Das geht weit liber das einfache Senden und
Empfangen lhrer elektronischen Post hinaus. Worauf
es beim optimalen E-Mail-Management mit Outlook
ankommt, erfahren Sie - libersichtlich und leicht ver-
standlich dargestellt — von unserer Fach-Autorin Son-
ja Welzel.
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Bitte in lhrem
Ordner im Register
MNO ablegen

Unsere Fach-Autorin:
Sonja Welzel,
Betriebswirtin (VWA),

ist selbststandige Traine-
rin und Unternehmens-
beraterin. Als Expertin
fur Buro-Organisation
verflgt sie Uber eine
20-jahrige Erfahrung
mit Arbeitsplatzanalysen
und Prozessoptimierung.
Sie fuhrt in Unterneh-
men die Zertifizierung
Llight” durch und lehrt
die Kreativitatstechnik
MindMapping.

Adresse:

consequence
KiesmullerstraBe 20
81549 Munchen

Tel.: 089 68099947

Fax: 089 68099948
s.welzel@
consequence-concept.de
WWw.consequence-
concept.de
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E-Mail-Management mit Outlook

Nicht jedem ist der Unterschied zwischen Microsoft Outlook und Mi-
crosoft Outlook Express klar. Bei Letzterem handelt es sich um den verein-
fachten Ableger von Outlook. Outlook Express ist zwar geeignet, wenn es
Ihnen allein um das E-Mail-Management geht. Arbeiten Sie im Rahmen
Ihres E-Mail-Managements jedoch mit Aufgaben, Terminen und Kontak-
ten, nutzen Sie besser das in Microsoft Outlook integrierte E-Mail-System,
da es Thnen mehr Optionen bietet. In diesem Beitrag finden Sie alle Grund-
lagen, die Sie fiir eine effektive Erstellung, Bearbeitung und Verwaltung
Ihrer E-Mails mithilfe von Microsoft Outlook brauchen.

MindMap-Uberblick iiber diesen Beitrag

Eine neue E-Mail erstellen

Anhange beifilgen
Das Yersandiormat festlegen

Outlook-Elemente in den
E-Mail-Text einflgen

E-Mail erstellen
und versenden

Signatur{en) erstellen

Eine Rechtschreibprifung
durchfithren

Der E-Mail-Yersand

E-Mail-
Management
mit Outlook

3 Effektivitats-Prinzipien
Laschen

Wyeiterleiten
Delegieren
Ablegen

Posteingang
aufriumen Assistenten eingetzen

_lassen Junk-Mail (Werbemill)
lischen lassen

Die Bearhei-
% tungsoptionen

Posteingang
bearbeiten

Eeantworten

Auf Termin legen

Ansichten festlegen
E-Mails suchen lassen

Bitte beachten Sie: Mit diesem Beitrag fuhren wir die ORG-Reihe ,,084 Outlook”
fort. Lesen Sie dazu auch:

B 084a Outlook: Optimales Aufgabenmanagement (September—Oktober 2003)
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So erstellen und versenden
Sie E-Mails

Eine neue E-Mail erstellen

Um ein leeres E-Mail-Formular aufzurufen, haben
Sie mehrere Moglichkeiten:

B Sie gehen im Menii auf DATEI — NEU — E-MAIL-NACH- Wahlen Sie
RICHT. zwischen diesen
beiden Maglich-
M Oder: Sie 6ffnen tiber den keiten
Meniipunkt ANSICHT — ORD-
NERLISTE den Ordner Post- J Datei Bearbeiten Al

AUSGANG und klicken in = Mel =
der Symbolleiste auf Neu J_ELI Eh | %

(Abb. 1). Abb. 1: Neue E-Mail erstellen.

Sie erhalten darauthin das folgende Leer-Formular

(Abb. 2):
Dieses
Datei Bearbelten Ansicht Einfiigen Formab Extras Aktionen 7
= = Jalr su]E= Leer-Formular
|imnden- | & ¢ =@ B 0 |@O% ! 4 T alommen. steht lhnen zur
s ] Verfiigung
Ct... ||

Betreff: |

Abb. 2: Leeres E-Mail-Formular.
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Wahlen Sie den/
die Empfanger
aus

Unter Cc geben
Sie Empfanger
von Kopien ein

Unter Bcc geben
Sie anonyme
Empfanger von
Kopien ein

Fiillen Sie folgende Felder aus:

B Unter AN... tippen Sie die gewiinschte Adresse ein

- oder Sie holen sich per Doppelklick auf AN... ei-
ne Adresse aus Ihrem Adressbuch. Wenn Sie die E-
Mail an mehrere Empfinger versenden méchten,
dann miissen die Namen jeweils mit einem Semi-
kolon (;) voneinander getrennt werden (Abb. 3). Das
macht Outlook automatisch fiir Sie, wenn Sie die
Adressen aus dem Adressbuch holen.

An... I |P.DAC: Sonja WWelzel

Unter Cc... (Carbon Copy) haben Sie die Mdoglich-
keit, eine Kopie der E-Mail an andere Empfinger
zu versenden (Abb. 4). Bedenken Sie dabei jedoch,
dass die hier eingegebenen Empfinger nicht ano-
nym bleiben. Nur wenn allen Empfingern bekannt
sein soll oder darf, an wen eine E-Mail-Kopie ver-
sandt wurde, sollten Sie die weiteren Empfanger
unter Cc eintragen.

Abb. 3:
Versand an meh-
rere Personen.

Anonym bleiben die Empfinger der E-Mail-Kopie,
wenn Sie sie unter Bcc... (Blind Carbon Copy) ein-
tragen (Abb. 4). Wenn diese Moglichkeit bei Thnen
nicht erscheint, konnen Sie sie im Menii unter AN-
SICHT — ,,Bcc“-FELD aktivieren.

A | INeu Winfried
C.. | I.ﬁ.lessandra
| IManFred Muster
Abb. 4:

Versand an ausge- Eetreff: IMesse in Diisseldarf
wiesene (Cc...) sowie

an anonyme (Bcc...)
Empfanger.

|SEhr geehrter Herr Meu,
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Anhange einfiigen

So gehen Sie vor, wenn Sie mit Threr Nachricht
eine Datei versenden moéchten, z. B. eine in Excel er-
stellte Statistik oder einen in Word verfassten Brief:

1. Klicken Sie auf das Anlagen-Sym- Abb. 5:
bol (Abb. 5), oder gehen Sie im |_E| SAynrlrfgglrf'
Menii auf EINFUGEN — DATEIL.

2. Wihlen Sie im Dialogfenster DATEI EINFUGEN das
Dokument (Text, Grafik, Tabelle usw.) aus, das als
Anlage versendet werden soll.

3. Bestitigen Sie mit EINFUGEN oder mit einem Dop-
pelklick auf den Dateinamen.

Das eingefiigte Dokument wird
dann in Threr E-Mail als Symbol dar- @
gestellt (Abb. 6):
Angebot. doc
B Im HTML-Editor sowie im Nur- Abb. 6
Text-Editor erscheint das Symbol  smpol fiir eine
in einem separaten Fensterbereich  eingefugte
unterhalb Ihres E-Mail-Textes. Word-Datei.

B Im Rich-Text-Editor erscheint das Symbol im Nach-
richtenfenster selbst — es wird an der Cursor-Posi-
tion in den Text eingefiigt.

Das Versandformat festlegen

Generelles Format fiir alle E-Mails
Mit welchem Format Thre E-Mails grundsitzlich

verschickt werden sollen, legen Sie folgendermaBen
fest: Klicken Sie in der Ordnerleiste POSTAUSGANG an,
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In 3 Schritten
fiigen Sie
Anhénge ein

Das eingefiigte
Dokument
erscheint als
Symbol in lhrer
E-Mail

Klicken Sie
zunachst auf
POSTAUSGANG
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Waihlen Sie
zwischen
3 Formaten

Andern Sie das
Format nach
Wunsch

Verzichten

Sie moglichst
auf das HTML-
Format

und wihlen Sie in der Meniileiste EXTRAS — OPTIONEN —
E-MAIL-ForRMAT aus. Nun kénnen Sie zwischen NUr-
TexT, HTML und RicH-TEXT auswihlen (Abb. 7).

Optionen 7|
Rechtschreibung | Sicherheit | ‘Weitere |
Einskellungen I E-Mail-Ubertragung E-Mail-Format
Machrichtenfarmat

% Format fir ausgehende E-Mail und erweiterte Einstellungen Festlegen.
Senden im Nachrichtenformat: | Mur-Text j

[ E-Mail mit Microsoft Word bearbeitery  Internatianale Optionen... |

Einstellungen. .. |

Abb. 7: Hier legen Sie ein generelles Format fur lhre E-Mails fest.

[Foma; Extras aconen 2 Format wechseln bei einer
" E-Mail
R » Sie konnen bei einer aktu-
[t * ellen E-Mail das Versand-
e S format beliebig verindern.
Rich-Text Rufen Sie dafiir im Menii
Abb. & ForMmAT auf, und klicken Sie
Hier andern Sie das_vqrein— das gewi’mschte Format an
gestellte Format bei einer (Abb. 8).
aktuellen E-Mail.

Am besten: Im Nur-Text-Format senden

Auch wenn E-Mails im so genannten HTML-For-
mat mehr Gestaltungsmoglichkeiten bieten, sollten Sie
sie moglichst nur im reinen Textformat (NUR-TEXT) ver-
senden. Dem HTML-Format werden Sicherheitsliicken
nachgesagt. AuBerdem haben nicht alle Empfinger
ihr E-Mail-Programm so eingestellt, dass sie HTML-
E-Mails fehlerfrei empfangen kénnen.
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:

01:%1s] 007

Outlook-Elemente in den E-Mail-Text
einfiigen

Sie kénnen nicht nur Dateien anhédngen, sondern
auch sidmtliche in Outlook erstellten Elemente - z. B.
Notizen, Termine, Kontakte - versenden, wahlweise als
Anlage oder als reine Textnachricht (Abb. 9):

1. Gehen Sie im Menii auf EINFUGEN — ELEMENT, mar-
kieren Sie den betreffenden Ordner (@), und wih-
len Sie das einzufiigende Element (@) aus.

2. Legen Sie dann im Bereich EINFUGEN ALS () fest,
ob das Element als NUR-TEXT oder als ANLAGE ver-
schickt werden soll, und bestitigen Sie mit OK.

il Element einfiigen 7 ]
' suchenin:
=8 @ Persinliche Ordner ] Ok |
- $ Aufgaben
-{3 Geldschte Objekle Abbrechen |
g Ea‘etndkf' o Einfiigen als
- ontal
€ Hur-Text
P -2 Motizen i
i {F Postausgang & arlage
£F4 Posteingang = ) Yerknoping
Elemente:
[1|@ Abgelegt unker  # Positian | Firma I;I

Maier, Harns

Muster, Marfred 9

El

Abb. 9: So fugen Sie ein Outlook-Element ein — wahlweise als Anlage
oder als reine Textnachricht.

Signatur(en) erstellen

Setzen Sie immer Ihre Kontaktdaten ans Ende Ih-
rer E-Mails - nicht zuletzt, damit der Empfanger Sie
auch tiber ein anderes Medium, z. B. telefonisch, er-
reichen kann. Legen Sie sich dafiir eine Signatur an
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So fligen

Sie Outlook-
Elemente als
Anlage oder
Textnachricht
ein

Hilfreich fiir
Empfanger: lhre
Kontaktdaten
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(oder auch mehrere), die alle wichtigen Daten wie Na-
men, Funktion, Firma, Anschrift, Telefon- und Fax-
nummer sowie Internet-Adresse enthilt:

So erstellen Sie 1. Gehen Sie im Menii auf EXTRAS - OPTIONEN - E-

lhre Signatur MAIL-FORMAT - SIGNATURAUSWAHL. Klicken Sie dort
auf NEu. Dann 6ffnet sich das Fenster NEUE SIGNA-
TUR ERSTELLEN, und Sie kénnen einen Signaturna-
men eingeben.

2. Klicken Sie auf WEITER, und geben Sie Ihre Kon-
taktdaten ein.

So fiigen Sie Wenn Sie Threr Signatur eine Visitenkarte (v-card)
eine v-card hinzufiigen wollen, miissen Sie dafiir unter KONTAKTE
hinzu - Neu ein Kontaktfeld von sich erstellt haben. Dann

konnen Sie unter EXTRAS — OPTIONEN — E-MAIL-FORMAT
— SIGNATURAUSWAHL — BEARBEITEN Thren Namen auswih-
len (Abb. 10). Nun 6ffnet sich automatisch jede neue
E-Mail mit Threr Signatur und Threr v-card.

Signatur bearbeiten - [Sonja Welzel]

— Signaturtexk

% Dieser Text wird ausgehenden Machrichten hinzugefigt:

Sonja Welzel -
consequence - Die Organisationsberatung
Kiesmullerstrale 20, 81549 Munchen

Fon 089 / 680 999 47

Fax 089 / 680 999 48

Maobil: 0172 / 59 0 59 88 LI

SEhtihGart | AbsatE,., Léschen Erweitertes Bearbeiten...l

—wCard-Optionen
Dieser Signatur diese Yisitenkarte (wCard) hinzufigen:

Abb. 10: ISon]a Welzel j

Legen Sie sich

eine elektronische

Visitenkarte
(v-card) an. Fertig stellen I ahbrechen |

Meue vCard von konkakk, .,
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Wenn Sie nicht méchten, dass jede neue Nachricht
mit Signatur und v-card versehen wird, wihlen Sie
bei STANDARDSIGNATUR (unter EXTRAS — OPTIONEN - E-
MAIL-ForMAT) die Option <KEINE> (Abb. 11).

Signatur Abb 11:
Ausgehenden Nachrichten automatisch Thre Signatur oder eine . T
% elektronische Yisitenkarte (vCard) hinzufigen. SO” lhre S'gnatur
jeder E-Mail auto-
matisch beigeftgt
werden?

Standardsignatur: |<Keine> j

J¥ | it beim At bem und W eterleiten Signakurauswahl. .. |

Signatur in den E-Mail-Text einfiigen

Positionieren Sie den Cursor an der Stelle
im E-Mail-Text, an der die Signatur einge- %
fiigt werden soll, und wéhlen Sie iiber das
Signatur-Symbol (Abb. 12) die Signatur aus.

. . . . . Abb. 12:
Alternative: Sie laden die Signatur iiber das  signatur-
Menii EINFUGEN — SIGNATUR. Symbol.

Eine Rechtschreibprifung durchfiihren

Bevor Sie eine E-Mail absenden, sollten Sie eine
Rechtschreibpriifung durchfiihren lassen: Dafiir rufen
Sie den Meniipunkt EXTRAS — RECHTSCHREIBUNG auf. Wird
ein fehlerhaftes Wort gefunden, erhalten Sie im Lis-
tenfeld Korrekturvorschldge. Einstellungen zur Recht-
schreibpriifung konnen Sie auf der Haupteingangssei-
te iiber den Meniipunkt EXTRAS — OPTIONEN im Register
RECHTSCHREIBUNG vornehmen.

Der E-Mail-Versand

Klicken Sie im E-Mail-Formular auf SENDEN, Thre E-
Mail kommt dann in den Postausgang. Wenn Sie nun
auf die Schaltflache SENDEN/EMPFANGEN klicken, wird
Thre E-Mail verschickt.
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So schalten Sie

die automatische

Signatur aus

So fiigen Sie
lhre Signatur
manuell hinzu

Nutzen Sie die
Rechtschreib-
priifung

So einfach
versenden
Sie lhre E-Mail




Outlook: Optimales E-Mail-Management

Zunichst landet
alles unsortiert
im Posteingang

Regel-Assistent:
Bringt Ordnung
ins Chaos

So arbeiten Sie
mit dem Regel-
Assistenten

So wird lhr E-Mail-Posteingang
fir Sie aufgeraumt

Lassen Sie den Assistenten lhren Posteingang
bearbeiten

In Outlook werden alle eingehenden E-Mails im
Posteingangsordner abgelegt. So vermischen sich drin-
gende Anfragen mit E-Mail-Newslettern, reinen Info-
E-Mails und Werbe-E-Mails. Was davon hat jetzt Pri-
oritit A? Was ist bereits in Bearbeitung? Was muss
lediglich zur Kenntnis genommen werden?

Um solches Chaos zu verhindern, gibt es bei Out-
look den Regel-Assistenten. Damit kdonnen Sie ver-
schiedene Arbeitsginge vollautomatisch durchfiihren
lassen. Sie kénnen z. B. E-Mails aufgrund bestimmter
Kriterien einfach verschieben oder 16schen, zur Wie-
dervorlage kennzeichnen oder weiterleiten.

Ein Beispiel: Sie mochten, dass alle E-Mails von
Ihrem Kunden ,Muster automatisch in einen separa-
ten Ordner einsortiert und aus dem Standard-Ein-
gangsordner entfernt werden. So geht’s:

1. Aktivieren Sie den Posteingang, und 6ffnen Sie im
Menii iiber EXTRAS - REGEL-ASSISTENT den Regel-
Assistenten. Hier sind alle von Thnen erstellen Re-
geln aufgelistet. Sie konnen Sie jederzeit aktivie-
ren bzw. deaktivieren.

2. Klicken Sie auf NEU, um eine neue Regel zu erstel-
len, und wihlen Sie die Regel NEUE NACHRICHTEN
BESTIMMTER PERSONEN VERSCHIEBEN aus. Im unteren
Fenster wird Thnen die Regelbeschreibung ange-
zeigt (Abb. 13 auf Seite 084b/011).
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Abb. 13:
Die Regel-

' Welche Art von Regel michken Sie erstellan? beschrelbung.

Machrichten bei Ankunft prifen -
Nachrlchten nach dem Senden prifen

Mich bei Erhalt W|cht|ger Machrichten informieren
Machrichten abh&ngig vom Inhalt verschieben

Einen Diskussionsfaden léschen

Machrichten abh&ngig vom Versender kennzeichnen
Gesendeten Nachrichten Kateaorien zuordnen LI

Regelbeschreibung {zur Bearbeitung auf die unterstrichenen
‘Werte Klicken):

Mach Erhalt einer Nachricht,
die von [Einag she
diese in den Ordner Zielordner verschisben

3. Ersetzen Sie die in der Regelbeschreibung unter- Legen Sie die
strichenen Worter: Klicken Sie auf EINER PERSON/ Regeln fest
VERTEILERLISTE, wihlen Sie iiber Ihr Adressbuch die
Kundenadresse aus, und klicken Sie auf OK. Dann
klicken Sie auf ZIELORDNER und geben den entspre-
chenden Ordner an. (Existiert der Zielordner noch
nicht, klicken Sie im Fenster REGEL-ASSISTENT -

OrRDNER WAHLEN auf NEU und geben einen Ordner-
namen ein.) Kunde und Zielordner erscheinen nun
unterstrichen im Fenster (Abb. 14).

Regelbeschreibung {zur Bearbeitung auf die unterstrichenen Abb. 14
Werts Kicken): Festgelegt: Alle
Mach Erhalt einer Machricht, E-MSHS E‘;me;
die won Walter Muster karnmk KUQ en lancen
diese in den Ordner [HELg verschieben In dessen eige-
E— nem Ordner.

4. Option: Sie konnen Ihrer neuen Regel auch Aus- Legen Sie nach
nahmen hinzufiigen. Klicken Sie zweimal auf WEeI- Wunsch Aus-
TER, und wihlen Sie Ausnahmen aus (Abb. 15). nahmen fest
Ausnahmen hinzufiigen (Falls erforderlich): Abb- 75 )

[ | auifier wenn rmein Marne im Feld "Cc" skeht - Hier konnen Sie

[ auifier wienn rmein Marne im Feld "an" oder "Cc" skeht il Ausnahmen
aufier wenn mein Mame nicht im Feld "an" skeht festlegen.
(] auller diese ist von einer Person)Yerteilerliske

(] auiler bei Yersand an eine PersonVerteilerliste

[ aulfer wienn sie iiber das Konka a... erhalken worde LI
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Zum Schluss:
Regel aktivieren

Bei mehreren
Regeln: Reihen-
folge festlegen

Gehen Sie
auch gegen
Werbemiill vor

5. Klicken Sie auf WEITER, um einen Namen fir die

Regel zu vergeben. Im selben Fenster bestimmen
Sie auch, ob die Regel sofort aktiviert werden soll
und ob sie auch auf E-Mails angewandt werden
soll, die bereits im Posteingang stehen (Abb. 16).

Abb- 7__6-' eben Sie bitte sinen Mamen fiir diese Regel sin:
H"er konnen Malter Muster

Sie die Regel

aktivieren. u Diese Regel jetzt auf Machrichten arwenden, die

sich bereits in "Posteingang” befinden.

W Diese Regel akkivieren

. Die neu angelegte Regel finden Sie dann in der

Liste des Regel-Assistenten. Wenn dort mehrere
Regeln stehen, kdnnen Sie sie mithilfe der Schalt-
flichen NACH OBEN oder NACH UNTEN in der Reihen-
folge umsortieren (Abb. 17). Das ist deshalb wich-
tig, weil die Regeln in der Reihenfolge abgearbei-
tet werden, in der sie in der Liste angeordnet sind.

Regel-Assistent 7]

Regeln in dieser Reihenfolge anwenden:

‘Walter Muster

Regel Fir Junk-E-Mail
Reqgel Fir nicht jugendfreien Inhalt Kopieren
Ausnahrmerliste

el

Umbenennen. ..

I

Léschen

Mach oben Mach unten |

Abb. 17: Hier konnen Sie alle Regeln nach Wichtigkeit neu anordnen.

Junk-E-Mail (Werbemiill) l16schen lassen

Eine weitere Moglichkeit, von vornherein fiir mehr

Ubersicht im Posteingangsordner zu sorgen: Reduzie-
ren Sie den Werbemiill.
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Zu diesem Zweck konnen Sie von Outlook so ge-
nannte Junk-E-Mail direkt in den Ordner GELOSCHTE
OBJEKTE verschieben lassen. So gehen Sie vor:

1. Aktivieren Sie den Posteingang, Rufen Sie
und klicken Sie die Schaltfldche ORGANISIEREN
ORGANISIEREN an (Abb. 18). Uber Abb. 18 auf
Ihren eingegangenen E-Mails 6ff- ngi;R';:ﬁChe
net sich das Fenster mit den Or-
ganisieroptionen.

£ ..
%] Drganisieren

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche JUNk-E-MAILS (Abb. Lassen Sie
19). Sie haben nun die Moglichkeit, Junk-E-Mails Werbemiill
bzw. nicht jugendfreie Nachrichten in den Ordner I6schen oder
GELOSCHTE OBJEKTE zu VERSCHIEBEN (@) oder sie EIN- einfarben
FARBEN (@) zu lassen. Wihlen Sie die entsprechen-
de Moglichkeit aus, und klicken Sie auf EINSCHAL-

TEN (). Diese Regeln werden automatisch mit in
Ihre Regelliste aufgenommen.

Einschalten |

® Automatisch nicht jugendfreie Nachrichten IKastanienbraun ;” einfarben ;I

Einschalten |

Die Filter Fir Machrichben mit Junk oder nicht jugendfreiem Inhalt verwenden Schliisselwdrter, Sie sind
nicht 100%ig genau. Fir weitere Optionen hier Kicken,

® futomatisch Junk-E-Mail nach | Geloschte Objekke [= || verschieben =]

Junk-E-Mail

Abb. 19: Hier ordnen Sie an, dass Junk-E-Mail automatisch geléscht werden soll.

3. Sie konnen die Liste mit den zu l6schenden Junk- Erweitern
E-Mails stindig erweitern. Sobald sich eine Junk- Sie die Liste
E-Mail im Posteingangsordner befindet, klicken Sie kontinuierlich

mit der rechten Maustaste auf diese E-Mail und
wihlen JUNK-E-MAIL - ZzUR LISTE HINZUFUGEN. An-
schlieBend 16schen Sie die E-Mail. Zukiinftig wan-
dert sie dann automatisch in den Ordner GELOSCHTE
OBJEKTE.
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Lassen Sie
sich nicht
unterbrechen

Planen Sie
ausreichend
Zeit ein

Was wollen Sie
mit der E-Mail
tun?

Nie ohne
Prioritaten!

So bearbeiten Sie lhren
E-Mail-Posteingang effektiv

3 Effektivitats-Prinzipien fir lhre
E-Mail-Bearbeitung

1. Feste Bearbeitungszeiten einrichten

Lassen Sie sich nicht dauernd von neu eingehen-
den E-Mails unterbrechen. Holen Sie Ihre E-Mails zu
bestimmten Zeiten ab: mindestens zweimal am Tag, bei
hohem Postaufkommen entsprechend hiufiger.

Wichtig: Planen Sie dabei nicht nur Zeit zum Ab-
holen der E-Mails ein, sondern geben Sie sich auch
Zeit zur Bearbeitung. Denken Sie dabei an das Direkt-
Prinzip: Beantworten Sie alle E-Mails, die Sie inner-
halb von drei Minuten erledigen kénnen, sofort.

2. Die Bearbeitungsoptionen beachten

Féllen Sie bei jeder E-Mail sofort eine Entschei-
dung, was Sie damit tun wollen: Wollen Sie sie

16schen,
weiterleiten,
delegieren,
ablegen,
beantworten oder
auf Termin legen?

TMONW>

3. Nach Prioritaten arbeiten

Setzen Sie sich Plj_ioritéten, nach denen Sie Ihre
E-Mails bearbeiten. Uberlegen Sie sich zu diesem
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Zweck, welche Art von E-Mails bei IThnen eingehen
(Infos vom Chef, Beschwerden, Rundschreiben etc.)
und welchen Stellenwert diese bei IThnen einnehmen.
Erstellen Sie sich hierzu eine Liste nach folgendem
Vorbild:

Art der E-Mail
Info vom Chef

Stellenwert

immer sofort bearbeiten

Beschwerden immer sofort bearbeiten

Rundschreiben im Leistungstief lesen, z. B. nach

dem Mittagessen

Die Bearbeitungsoptionen
A: Loschen

Wichtige Regel: Loschen Sie E-Mails, die Sie nach
Durchsicht nicht mehr bendétigen, immer sofort! Kli-
cken Sie dafiir auf die zu entfernende E-Mail, und
wihlen Sie LoscHEN. Die E-Mail wird so in den Ordner
GELOSCHTE OBJEKTE verschoben.

Leeren Sie diesen Ordner einmal tiglich, oder akti-
vieren Sie die Regel, dass er beim Schliefen von Out-
look automatisch geleert werden soll. Fiir Letzteres
gehen Sie im Meni auf ExTrAs - OPTIONEN, wihlen die
Registerkarte WEITERE und aktivieren das Kontrollkést-
chen BEI PROGRAMMBEENDIGUNG ORDNER ,,GELOSCHTE OB-
JEKTE" LEEREN (Abb. 20).

Abb. 20:

| Option, dass
der Ordner
mit geléschten

Allgemeines Objekten auto-
™ Bei Programmbesndigung Ordner "Geltschte Objekte” leeren matisch ge|eert

Etweiterte Optionen. .. | wi rd-

E-Mail-Format
Weitere

E-Mail-Ubertragung I
Sicherheit

Einstellungen |
Rechtschreibung |
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Aktivieren
Sie bei Bedarf
die Hinweis-
Funktion

Leiten Sie
ausgewadhlte
E-Mails weiter

So delegieren
Sie eine E-Mail-
basierte Auf-
gabe ...

... inklusive
Prioritat

Anmerkung: Sie mochten eine Benachrichtigung
erhalten, bevor der Ordner GELOSCHTE OBJEKTE geleert
wird? Klicken Sie dafiir im Menii OpTioNEN auf die Re-
gisterkarte WEITERE, dann auf ERWEITERTE OPTIONEN, und
aktivieren Sie das Kontrollkdstchen WARNUNG ANZEI-
GEN, BEVOR ELEMENTE ENDGULTIG GELOSCHT WERDEN.

B: Weiterleiten

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die ent-
sprechende E-Mail, wihlen Sie WEITERLEITEN, und tra-
gen Sie die gewiinschte(n) Adresse(n) ein. Achten Sie
aber darauf, dass die jeweilige E-Mail fiir den Emp-
fanger wirklich von Nutzen ist! Nicht nur Sie wollen
die Informationsflut so gering wie moglich halten.

C: Delegieren

1. Offnen Sie die E-Mail, klicken Sie auf WEITERLEITEN,
und tragen Sie die entsprechende Adresse ein.

2. Geben Sie einen aussagekriftigen Betreff ein.

3. Formulieren Sie Ihren Delegationsauftrag, und zwar
moglichst so, dass keine Riickfragen notig werden.
Dabei hilft Thnen die 6-W-Regel: Was soll wer, wa-
rum, wie, womit und bis wann tun?

4. Vergeben Sie eine Prioritit, indem Sie auf das ge-
wiinschte Symbol klicken:

! = Prioritiit A (hoch), ¥ = Prioritit C (niedrig).
Prioritidt B (normal) wird nicht gekennzeichnet.

Damit Sie Thre delegierten Aufgaben im Griff be-
halten und Termine kontrollieren konnen, kennzeich-
nen Sie Ihre E-Mail nun folgendermafBen:
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1. Klicken Sie auf das KENNZEICHNUNG-Sym-
bol (Abb. 21), und wihlen Sie im Feld
KENNZEICHNUNG die Option ZUR NACHVER-
FOLGUNG aus. Abb. 21

2. Bestimmen Sie die Filligkeit: Wann muss die Auf-
gabe erledigt sein, bzw. wann soll Qutlook Sie an
die Aufgabe erinnern? Wihlen Sie dafiir aus dem
Kalender ein Erinnerungsdatum aus, und schlie-
Ben Sie das Fenster mit einem Klick auf OK. Out-
look hat diese Information nun oberhalb des Ad-
ressenfeldes eingefiigt (Abb. 22).

JQatei Bearbeiten Ansicht  Einflgen Format Extras Akbionen 7

JNormaI - Verdana - | m - |A| E % 1 ‘g = = 6= F=
HEE| 2e|zo me ! v B, 4 0.
‘ﬂ Zur Machverfolgung vaor oder am Maontag, 20, Oktober 2004 14:00.

An... i alter Muster Zur Nachverfolgung kennzeichnen | x|
[ Die Kennzeichnung eines Elementes dient der Erinnerung zur
Machverfolgung dieses Elementes,
Betraff:  [Messestand Berlin anschlieBend kann es als erlediat markiert werden,
Kennzeichnung:  |Zur Machverfolgung vl Léschen

Ealiig: Ma 20,10,04 14:00 j
oK | Abbrechen

J [=lgenden -

Abb. 22: Kennzeichnung zur Nachverfolgung.

3. Wenn Sie nun die E-Mail selbst schlieBen, ist sie
mit einem roten Fahnchen gekennzeichnet. Und am
Erinnerungstag erhalten Sie automatisch eine Mit-
teilung von Outlook.

D: Ablegen

Eine E-Mail, die bereits bearbeitet oder zur Kennt-
nis genommen wurde, hat im Posteingang nichts mehr
zu suchen. Sofern sie nicht geléscht werden kann,
gehort sie in einen Ablage- oder in einen Aktionsord-
ner.
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Vermeiden
Sie Doppel-
ablagen

Bleiben Sie auf
der obersten
Ebene

Wichtig:
Aussagefahige
Namen
vergeben

Ihre E-Mail-Ablage sollte sich an der Struktur Th-

rer PC- bzw. Papierablage orientieren:

So

Legen Sie in Thren Ordnern die eingehenden wie die
ausgehenden E-Mails ab - das erspart Thnen eine
Doppelablage.

Erstellen Sie deshalb unterhalb von Posteingang
und Postausgang keine weiteren Ordner, sondern
legen Sie in der obersten Ebene gleich unterhalb
Ihres personlichen Ordners einen Ordner - z. B. EIN-
UND AUSGANG - an. Darunter folgen dann simtli-
che Ablage- bzw. Aktionsordner.

erstellen Sie einen neuen Ordner:

. Klicken Sie den Ordner PERSONLICHER ORDNER mit der

rechten Maustaste an.

. Wihlen Sie den Meniipunkt NEUER ORDNER.

. Vergeben Sie fiir den Ordner einen aussagefihigen

Namen, hier z. B.: EIN- UND AUSGANG (Abb. 23).
Achten Sie darauf, dass im Feld ORDNER ENTHALT
ELEMENTE DES Typs die Option E-MAIL eingetragen
ist.

7| x

Heuen Ordner erstellen

Marme:

IEin- und Ausgang

Ordner enthalk Elemente des Typs:
|E-Mail =]
Qrdner soll angelegt werden unter;

I @ Perzonliche Ordner

Abb. 23: So erstellen Sie einen neuen Ordner.
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Weitere Unterordner legen Sie auf die gleiche Art
und Weise an, z. B. fiir Kunden, Projekte, Newsletter.
Sie konnen die Ordner jederzeit umbenennen, ver-
schieben, 16schen etc. Klicken Sie einfach mit der rech-
ten Maustaste den entsprechenden Ordner an, und
wihlen Sie die gewiinschte Option.

E: Beantworten

Um eine E-Mail zu beantworten, klicken Sie ein-
fach in der geoffneten E-Mail auf die Schaltfliche Ant-
WORTEN, und schreiben Sie Ihre Antwort direkt tiber
dem vorhandenen Text. Das ist besser, als eine neue
E-Mail zu erstellen: denn so haben alle Beteiligten
die Ubersicht, ob alle Punkte bearbeitet wurden, und
Sie haben nur eine E-Mail abzulegen.

F: Auf Termin legen

E-Mails, die Sie nicht sofort beantworten kdnnen
oder wollen, versehen Sie mit dem Symbol KENNZEICH-
NUNG und legen sie auf Termin (wie bereits unter ,,C:
Delegieren“ auf Seite 084b/016 beschrieben). So ge-
hen Sie sicher, dass Sie keine Aufgabe vergessen.

Sinnvoll ist es, hierfiir einen Aktionsordner anzu-
legen, z. B. mit dem Namen ,Wiedervorlage“ Hier hi-
nein kénnen Sie dann alle gekennzeichneten E-Mails
bis zur Erledigung verschieben.

Sie haben jedoch auch die Méglichkeit, aus einer
E-Mail eine Aufgabe zu generieren:

1. Dafiir klicken Sie im Posteingang mit der rechten
Maustaste auf Ihre E-Mail, halten die Maustaste
gedriickt und verschieben die E-Mail in den Ord-
ner AUFGABEN, den Sie in der Ordnerleiste finden.
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Sie haben
4 Moglichkeiten

Bearbeiten Sie
das Aufgaben-
fenster ...

... und verschie-
ben/l6schen Sie
die E-Mail

Passen Sie die
Ansicht lhren
Bedirfnissen an

2. Ein Dialogfeld 6ffnet sich, und Sie kénnen unter
vier Moglichkeiten wihlen (Abb. 24). Wenn Sie et-
wa eine Aufgabe erstellen wollen, in der der E-
Mail-Text sofort zur Verfiigung steht, wéhlen Sie
die Option HIERHER KOPIEREN ALS AUFGABE MIT TEXT.

Abb. 24: Ordnetliste X| '|
S_SO erSte_”en Outlock Heute - [Personliche Ordner 3
1€ .aus €INET | b iliche Ordner verlag fuer die ..
E-Mail eine

Aufgabe. 3 Gelosch Hierher kopieren als Aufgabe mic Text

@ K.alende Hierhin kopieren als Aufgabe mit Yerknipfung
% Kontakt Hierhin kopieren als &ufgabe mit Anlage
Natizen Hierher werschieben als Aufgabe mit Anlage

KEY Postaus

& Posteini|  abbrechen

3. Lassen Sie die Maustaste los, und sofort 6ffnet sich
ein Outlook-Aufgabenfenster, das Sie wie gewohnt
weiter bearbeiten konnen.

4. Verschieben Sie anschlieend Thre E-Mail aus dem
Posteingangsordner in den entsprechenden Abla-
geordner, oder 16schen Sie sie.

Der Posteingangsordner sollte wie Thr Schreibtisch
am Abend leer sein.

Ansichten festlegen

Sie haben im Posteingang die Moglichkeit, sich die
Nachrichtenliste nach verschiedenen Kriterien anzei-
gen zu lassen.

Gehen Sie dafiir im Menii auf ANSICHT — AKTUELLE
ANsIcHT, und wihlen Sie aus, wie Outlook Thnen die
Nachrichtenliste anzeigen soll. StandardméifBig sind
NACHRICHTEN markiert (Abb. 25 auf Seite 084b/021).
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8] Posteingang - Microsoft Dutlook Abb 25
J Datei Bearbeiten | ansicht Eavoriten Extras Aktionen 7 Ansichten
JNE'—' L= | Il Akkuelle Ansicht 3 ’T Hachrichten wahlen.

OutlockVerknipiune ~ @ehe zu

|7 Outlook-Leiste
ordnerliske

Worschaufenster
%} Autaiorschau

Machrichten mit AuboVorschau

Mach Machverfolgungskennzeichnung
Letzten sieben Tage

Gekennzeichnet Fir nachste sieben Tage
Mach Unterhaltungsthema

Mach Absender

Ungelesene Machrichken

Gesendet an
Machrichten in Zeikskala-Ansicht

GriippEn erwELerredueeren ¥

Symbollzisten 3

Akkuelle Ansicht anpassen. ..
Ansichten definieren. ..
Spalten Formatieren. ..

E-Mails suchen lassen

Outlook kann
auch nach
E-Mails suchen

Suchen Sie bisweilen eine E-Mail zu einem be-
stimmten Thema, wissen aber nicht mehr, wann oder
von wem Sie sie erhalten haben? Lassen Sie in Zu-
kunft einfach Outlook fiir sich suchen (Abb. 26):

1. Aktivieren Sie den Ordner EIN- UND AUSGANG oder
einen infrage kommenden Unterordner, und kli-
cken Sie auf die Schaltfliche SucHEN (©).

So gehen
Sie vor

2. Geben Sie ein Suchwort oder ein Datum ein (@),
und klicken Sie auf JETZT SUCHEN ().

3. War die Suche nicht erfolgreich, klicken Sie auf
ZUR ERWEITERTEN SUCHE WECHSELN... (@) oder auf Er-
WEITERTE SUCHE (@).

= B EntErEn @F\I_Ien EET LN W e el |%Senden,l’Empfangen | ‘@Sgchen <3{':g0rganlsnaren | @ -

1 i Ein- un

Jetzt suchen | Fertig!

V¥ Den gesamten Text der Machricht durchsuchen.

Gefunden? Falls nicht, probieren Sie: @ Zur erweiterten Suche wechseln... 9
® Suchmaske lischen

Suchen nach: |versicherung

Abb. 26: E-Mails suchen im Ordner EIN- UND AUSGANG.
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So gehen
Sie bei lhrer
erweiterten
Suche vor

Starten Sie
die Suche, und
wahlen Sie aus

Es oOffnet sich das Fenster ERWEITERTE SUCHE (Abb.

27). Hier konnen Sie weitere Angaben eintragen:

Geben Sie im Feld SUCHEN NACH: den Suchbegriff
ein.

Im Feld IN: wéhlen Sie aus, wo der Suchbegriff vor-
kommen muss, also z. B. nur im Feld ,Betreff*,

Fallt IThnen der Name des Absenders doch noch ein,
tragen Sie ihn neben das Feld Von... ein. Wenn
sich der Name in IThrem Adressbuch befindet, kli-
cken Sie auf VoN... und wihlen darin den Namen
aus.

Gleiches gilt fiir GESENDET AN.

Zur Eingrenzung der Suche kénnen Sie unter ZEir
einen Zeitraum angeben.

Wenn die E-Mail eine Anlage hatte, wihlen Sie die
Registerkarte WEITERE OPTIONEN und verfeinern Ihre
Angaben.

Klicken Sie auf STARTEN, dann werden Ihnen kurz

darauf alle passenden E-Mails angezeigt. Per Doppel-
klick 6ffnen Sie die gesuchte E-Mail.

%5 Erweiterte Suche O] x|

Jgatei Bearbeiten Ansicht Extras 7

Suchen nach: INachrichten j In: IPersﬁnIiche Crdner Durchsuchen. .. |

Nachrichten | watere Optionen | Erwetert | Starten |
Suchen nach: IVarsicherung j Antialten |
In: INur im Feld "Betreff" j Meue Suche |
von... | [walker muster
Gesendet an... I
™ 1n denen ich: Ia\s einziger EmpFanger auf der "An"-Zeile stehe j Q
Zeit: IErhaIten j IIetzten Manat j

Abb. 27: Erweiterte Suche.
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