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ELEKTRONISCHES ZEITMANAGEMENT

Outlook-Aufgaben gekonnt verwalten
und delegieren: So sparen Sie Zeit

von Claudia von Wilmsdorff, Fachautorin und Trainerin, Speyer

| Mithilfe von elektronischen Listen erstellen und verwalten Sie Ihre Aufga-
ben und Termine zeitgemafl und komfortabel. Ein routiniertes Vorgehen
macht sich bezahlt. Der Beitrag stellt anschaulich dar, wie Sie in Outlook
zielbewusst mit Aufgaben-Listen arbeiten, dank dem Wiedervorlage-
System den Durchblick behalten und Aufgaben delegieren. Sie erhalten
Praxistipps, die den Umgang noch einfacher machen. |

1. Erster Schritt: Aufrufen der Aufgabenliste

Zur Aufgabenliste gelangen Sie an mehreren Stellen des Outlook-Programms.
Hier werden Ihre Aufgaben angezeigt, die Sie durch eindeutiges und detail-
reiches Ausfillen des Aufgabenformulars angelegt haben (zum inhaltlichen
und technischen Erfassen von Aufgaben bereits AK 14, 103):

B Gleich beim Outlook-Start begegnen Sie Ihrer Aufgabenliste. Wurden Ein-
trage mit Erinnerung erstellt, prasentiert Ihnen das Programm fallige Auf-
gaben in einem gesonderten Dialog-Fenster.

B Im Posteingang sehen Sie rechts am Rand |hre Aufgaben. Voraussetzung:
Via ,Ansicht”, ,Layout”, ,Aufgabenliste” wurde vor ,Aufgaben™ ein Hak-
chen gesetzt. Wechseln Sie in den Bereich ,Aufgaben”, sehen Sie die kom-
plette Liste. Uberfillige Elemente sind automatisch rot hervorgehoben.

Aufgabenliste (Ansicht: einfache Liste)

[} BETREFF FALLG AM  ~ \'d

Hier klicken, um Aufgabe zu erstellen .
¥| [J Iww OL-Aufgaben Teil 2 Mi 02.07.2014 >
¥| [ Bilder Fr, Lauter (abwesend) Do 10.07.2014 |
2! [] RENO Beitrag Tastenkombinationen Mi 30.07.2014 |

Wichtig | Der Tastaturkurzbefehl, mit dem Sie zu den Aufgaben wechseln,
lautet STRG+4.

B |m Kalender erscheinen die Aufgaben unterhalb des Tages. Falls nicht,
vergrofBern Sie die Leiste unten oder blenden sie Uberhaupt erst ein:
~Ansicht”, ,Layout”, ,tdgliche Aufgabenliste”. Wird eine Aufgabe markiert,
erscheint oben das Zusatzregister ,, Aufgabentools”. Es enthalt die nétigen
Befehle zur Bearbeitung.
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2. Zweiter Schritt: Sortieren und Markieren

Eine Starke der elektronischen Aufgabenliste ist die Flexibilitat. Wechseln Sie
in den Bereich ,Aufgaben”. Zum Sortieren der Aufgaben klicken Sie auf ein
Feld im Spaltenkopf. Driicken Sie etwa auf die Uberschrift , Betreff”, sortie-
ren Sie alphabetisch. Wahlen Sie die Ansicht ,aktuelle Ansicht”, finden Sie
den Befehl ,Ansicht andern”. So filtern Sie die Eintrage und legen z.B. fest,
dass Sie nur die heutigen Aufgaben sehen. Um mehr Ubersicht zu gewinnen,
setzen Sie unter ,,Anordnung”, ., Anordnen nach” den Haken vor ,Gruppen”.
Elemente werden so gruppiert zusammengefasst (z.B. nach Datum). Zudem
bestehen praktische Farb-Kategorien. Abgeschlossene Aufgaben kennzeich-
nen Sie durch einen Klick mit der linken Maustaste auf die Flagge dahinter
als erledigt. Je nach Ansichtseinstellung wird die Aufgabe durchgestrichen
oder verschwindet aus der Liste. Mit der Ansicht ,.Erledigt” zeigen Sie erle-
digte Aufgaben an.

3. Dritter Schritt: So funktioniert lhre Wiedervorlage

Angenommen, Sie erhalten eine Mail mit der Bitte um Ubersendung von
Unterlagen bis Ende der Woche an den Absender. Damit Sie die Mail nicht
vergessen, kennzeichnen Sie sie, indem Sie ,Start”, ,Kategorien”, ,.zur Nach-
verfolgung” wahlen. Alternative: ein Klick mit der rechten Maustaste auf das
Flaggen-Symbol. Wahlen Sie . diese Woche” aus der aufklappenden Liste.
Das Fahnchen wechselt die Farbe. Die Mail kommt mit Datum (Freitag, glei-
che Woche) in die Vorgangsliste. Betreff ist der Betreff der Nachricht.

Elemente zwecks Wiedervorlage kennzeichnen

|" Zur Nachverfolgung ~

|> Heute &

|* Morgen

I Diese Woche

|* Nachste Woche

|» Kein Datum

|» Benutzerdefiniert...
Erinnerung hinzufigen...

+/ Als erledigt markieren

Schnellklick festlegen...

PRAXISTIPP | So wird eine erhaltene Mail zur Aufgabe: Im Posteingang mar-
kieren Sie die Nachricht (oder mehrere Nachrichten) und ziehen Sie sie bei
gedriickter rechter Maustaste auf den Eintrag , Aufgaben” am unteren Fenster-
rand. Lassen Sie die Taste los. Entscheiden Sie, ob die Aufgabe kopiert oder ver-
schoben wird und in welcher Form. Wahlen Sie z.B. ,Hierhin kopieren” als Aufga-
be mit Anlage, erscheint ein Verknipfungs-Symbol im Notizbereich der Aufgabe.

Ubersicht gewinnen
durch Kennzeich-
nung und Filter

Flaggensymbol
ermaglicht Nach-
verfolgung

Mails lassen sich
zu Aufgaben
umwandeln
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Zur Wiedervorlage kennzeichnen Sie Mails, Kontakte und Termine, kurz:
alles, was Sie im Auge behalten wollen. Gekennzeichnete Elemente landen in
der Vorgangsliste. Diese zeigt auch Aufgaben an. In der Aufgabenliste dage-
gen erscheinen ausschliefilich Aufgaben.

PRAXISTIPP | Wahlen Sie bei der Kennzeichnung .. Benutzerdefiniert”. Die vor-
geschlagenen Standardbetreffzeilen wie ,,Zur Nachverfolgung” oder ,Zur Kennt-
nisnahme” sind zu allgemein. Konkretisieren Sie diese.

4. Vierter Schritt: Delegieren von Aufgaben

Aufgaben konnen Sie delegieren: Klicken Sie die bestehende Aufgabe mit der
rechten Maustaste an und wahlen Sie , Aufgabe zuweisen”. Eine neue E-Mail
wird geoffnet. Nun selektieren Sie den Empfanger, tragen eventuellen Text
ein und legen Details fest. Ist alles fertig, versenden Sie die Nachricht.

Aufgaben delegieren

A SchaflBisngis-muwer de
R pnpip maplee de

Fardarengrapfaitung i & Mgy

i ge g 0707 200 A eatis It Begannen

Famg om Ds L0700 Pt i haimal - gl Lt

Der Empfanger findet in der E-Mail Schaltflachen zum Annehmen oder
Ablehnen der Aufgabe. Sie werden dariiber auf dem Laufenden gehalten.
Eine angenommene Aufgabe wird automatisch in der Vorgangsliste des Emp-
fangers aufgefiihrt. Der Absender wird per Statusbericht informiert.

5. Sonderform Serienaufgabe

Fir sich wiederholende Aufgaben ist es sinnvoll, eine Serienaufgabe zu
erstellen. Hierzu gehen Sie wie folgt vor: Offnen Sie die Aufgabe und klicken
auf ,Aufgabe”, ,Serie”, ,Serientyp”. Bestimmen Sie die Einzelheiten wie Zeit-
punkt, Intervall, Beginn, Laufzeit oder Enddatum. Haken Sie ein erledigtes
Element aus einer Serie ab, erneuert es sich und erscheint mit dem Folgeda-
tum (z.B. eine Woche spéter) wieder.

PRAXISTIPP | Die Serienaufgabe enthalt zwar mehrere Elemente, wird aber
von Outlook als Ganzes verwaltet. Einzelne Elemente lassen sich aus der Serie
entfernen, nicht jedoch individuell andern.

N WEITERFUHRENDER HINWEIS
° AK 14, 103: Outlook - so haben Sie Ihre Aufgaben im Griff
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