Kapitel 9

Aufgaben verwalten

In diesem Kapitel:

Termine und Aufgaben

Erste Schritte und Optionen der Aufgabenplanung
Aufgaben erstellen und verwalten

Aufgaben delegieren

Aufgaben effizient planen

Zusammenfassung
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LEIJIE M Aufgaben verwalten

Abbildg. 9.1

Neben dem Organisieren Threr E-Mails und Kontakte sowie der Terminplanung sind die
Aufgaben das dritte wichtige Standbein bei der téglichen Arbeit mit Outlook. Sie konnen
durch Kennzeichnung von E-Mails diese in eine Aufgabe dndern oder Aufgaben auch ohne
E-Mails manuell erstellen.

In Gruppen mit Exchange oder Office 365 lassen sich Aufgaben delegieren und deren Erle-
digung nachvollziehen und Sie konnen sich Erinnerungen anzeigen lassen. In diesem
Kapitel gehen wir auf die Verwaltung der Aufgaben ein und zeigen, wie Sie die Aufgaben
fiir sich nutzen konnen. Aulerdem erklaren wir Thnen wie sich Aufgaben von Terminen
unterscheiden und wie Sie Aufgaben auch unterwegs mit Android, iPhones und Windows
Phone 8 nutzen.

Aufgaben mit Outlook 2013 verwalten
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Setzen Sie Office 365 oder Exchange ein, konnen Sie die Aufgaben, die Sie in Outlook nut-
zen, auch auf iPhones oder iPads nutzen. Stellen Sie dazu die Synchronisierung der Erin-
nerungen mit ein, wenn Sie das Postfach anbinden. Natiirlich kénnen Sie die Aufgaben
auch mit Windows Phone 8 synchronisieren lassen. Bearbeiten Sie Aufgaben auf iPhones/
iPads oder Windows Phone 8 synchronisiert das Smartphone die Aufgaben mit dem Ser-
ver und tibernimmt die Neuerungen damit auch in Outlook.



Aufgaben verwalten

Abbildg.9.2  Aufgaben sind als Erinnerungen in Exchange/Office 365-Umgebungen auch auf
iPhone/iPad verfiigbar
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LEIJIE M Aufgaben verwalten

Abbildg. 9.3

Ob Sie die Aufgaben synchronisieren lassen, stellen Sie tiber die Synchronisierung der
Erinnerungen im Postfach ein, welches Sie auf dem iPhone oder iPad synchronisieren las-
sen. Windows Phone 8 bietet beim Umgang mit Aufgaben mehr Informationen und Mog-
lichkeiten. Sie verwalten die Aufgaben im Kalender tiber Aufgaben.

Synchronisieren von Aufgaben zwischen Exchange, Office 365, Outlook und Windows
Phone 8
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Einstellungen

Termine und Aufgaben

Viele Anwender verwechseln oft Aufgaben und Termine miteinander, da sich diese sehr
dhnlich konfigurieren lassen und Aufgaben oft auch als Termine darstellbar sind. Aller-
dings gibt es bei den beiden Funktionen deutliche Unterschiede. Zum einen konnen Sie
bei Terminen keinen Datumsbereich eingeben, innerhalb dem Sie die Aufgabe erfiillen
wollen. Auch die Delegierung und Nachverfolgung von Aufgaben ist als Termin nicht
moglich.

Generell sollten Sie einen Termin erstellen, wenn Sie einen absoluten Zeitpunkt festlegen
wollen, wann ein Ereignis stattfindet, wenn also Uhrzeit und Datum genau bekannt sind.



Termine und Aufgaben

Miissen Sie aber bis zu einem bestimmten Zeitpunkt etwas erledigen und der Startzeit-
punkt ist nicht klar, erstellen Sie eine Aufgabe.

1. Sie haben am 12.09.2013 um 18:30 einen Termin beim Zahnarzt. Hier handelt es sich
um eine genaue Zeitangabe, die einen Termin erfordert.

2. Thr Chef bittet Sie am 11.07.2013, bis zum nichsten Meeting am 13.09.2013 eine Ana-
lyse durchzufiihren. Hierbei handelt es sich um eine Aufgabe. Sie konnten zwar auch
einen Termin am 13.09.2013 erstellen und sich durch eine Erinnerung einige Zeit vor-
her erinnern lassen. Aber das Erstellen einer Aufgabe mit einem festgelegten Startzeit-
punkt und einer Filligkeit wire hier besser geeignet.

Aufgaben lassen sich in den meisten Fillen nicht exakt mit einem Zeitpunkt definieren.
Zwar haben viele Aufgaben ein Filligkeitsdatum, aber selten einen genauen Startzeitpunkt
wie bei einem Termin. Den Zeitraum, an dem Sie eine Aufgabe beginnen wollen, legen Sie
als Beginnt am im Formular fest, und das Datum, wann die Aufgabe beendet sein soll,
unter Fllig am.

Termine finden innerhalb eines fest definierten Zeitraums statt, wihrend Aufgaben eine
ganze Zeitspanne einnehmen. Sie sollten bei allen Aufgaben ein Filligkeitsdatum festlegen.
Ohne ein solches Datum lasst sich die Erledigung selten nachverfolgen, und Ihre Aufga-
benliste entwickelt sich zu einer untibersichtlichen Liste, auf der Sie alle moglichen Infor-
mationen sammeln, aber keine richtige Ordnung mehr herstellen konnen.

Sie kdnnen Aufgaben auch mit Terminen verknlpfen. Dazu missen Sie ledig-
lich die Aufgabe auf den gewiinschten Tag im Kalender ziehen. Die Daten des Termins mus-
sen Sie allerdings selbst eintragen. Eine solche Verkniipfung funktioniert auch von E-Mails
zu Aufgaben und von E-Mails zu Terminen.

Ziehen Sie die Elemente mit der rechten Maustaste vom E-Mail-Bereich auf den MenUlpunkt
Aufgaben in der Navigationsleiste unten, blendet Outlook verschiedene Optionen ein:

m Hierhin kopieren als Aufgabe/Termin mit Text Outlook tibernimmt den Betreff und
den Text der E-Mail in die Aufgabe/den Termin

m Hierhin kopieren als Aufgabe/Termin mit Anlage Outlook Gibernimmt alle Daten,
speichert den Text der E-Mail aber als Anlage zur Aufgabe/zum Termin

m Hierhin verschieben als Aufgabe/Termin mit Anlage Outlook Ubernimmt alle
Daten, speichert den Text der E-Mail aber als Anlage zur Aufgabe/zum Termin. Die
Quell-E-Mail oder Quellaufgabe 16scht Outlook.
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LEIJIE M Aufgaben verwalten

Erste Schritte und Optionen
der Aufgabenplanung

Abbildg. 9.4

Outlook zeigt die Aufgaben und deren Filligkeitsdatum auch in der E-Mail-Ansicht im
Aufgabenbereich auf der rechten Seite an. Hier sehen Sie Aufgaben und die aktuellen Ter-
mine des Tages. Um diesen einzublenden, wechseln Sie in der E-Mail-Ansicht auf die
Registerkarte ANSICHT und aktivieren die gewiinschte Option tiber Aufgabenleiste. So
konnen Sie rechts neben dem Lesebereich auch den Kalender und die Termine einblenden
lassen.

Erste Schritte bei Aufgaben

Bei den Aufgaben sehen Sie am jeweiligen Fihnchen, ob es sich um gekennzeichnete
E-Mails handelt, die Sie zur Nachverfolgung konfiguriert haben (siehe Kapitel 4). Die Auf-
gabenleiste zeigt auch an, wann eine Aufgabe fillig ist.

Bereits fillige Aufgaben formatiert Outlook in roter Farbe. Sie sehen im Aufgabenbereich
auch die Kategorie der E-Mail oder Aufgaben. Alle E-Mails, Termine, Aufgaben und Kon-
takte teilen sich die gleichen Kategorien (siehe Kapitel 4), Sie konnen aber in der Katego-
rieplanung eigene Kategorien fiir die verschiedenen Bereiche anlegen und diese dann nur
fiir E-Mails, Aufgaben, Kontakte oder Termine nutzen.

Aufgaben in der Aufgabenleiste verwalten
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Abbildg. 9.5

Erste Schritte und Optionen der Aufgabenplanung

Um eine neue Aufgabe zu erstellen, klicken Sie doppelt auf das Feld Neue Aufgabe eingeben
in der Aufgabenleiste oder schreiben die Aufgabe direkt in das Feld. Alternativ ziehen Sie
einen Termin oder eine E-Mail mit der Maus in diesen Bereich. Verwenden Sie die rechte
Maustaste, blendet Outlook ein Informationsfenster ein, wie Sie die Aufgaben verkniipfen
wollen.

Per Doppelklick auf eine Aufgabe 6ffnet sich das Aufgaben-Formular oder die E-Mail, die
Sie zur Nachverfolgung gekennzeichnet haben. Sie sehen die Aufgaben auch, wenn Sie die
Heute-Ansicht anklicken. Diese erreichen Sie, wenn Sie auf den Namen der Datendatei im
Navigationsbereich oder auf den Namen des Postfachs klicken. Fiir IMAP-Postficher oder
Windows Live-Konten sowie Outlook.com konnen Sie keine Heute-Ansicht aktivieren.
Diese Ansicht steht nur fiir Datendateien und Exchange-Postficher sowie in Office 365 zur
Verfiigung.

Klicken Sie auf eine Aufgabe im Aufgabenbereich, 6ffnet sich im Meniiband die kontext-
bezogene Registerkarte AUFGABENTOOLS/AUFGABENLISTE. Hier stehen verschiedene
Moglichkeiten zur Ansicht und Sortierung der Aufgaben zur Verfiigung. Wir gehen auf die
einzelnen Moglichkeiten noch ausfiihrlich in diesem Kapitel ein. Die Aufgabentools zeigt
Outlook auch dann an, wenn Sie im E-Mail-Bereich in der Aufgabenleiste auf eine Auf-
gabe klicken.

Aufgaben im Meniiband verwalten

AUFGABENTOOLS

ANSICHT AUFGABENLISTE
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Aufgabe verwalten MNachverfolgung Anordnung

Optionen fiir Aufgaben konfigurieren

Auf der Registerkarte DATEI konnen Sie tiber Optionen/Aufgaben Einstellungen vorneh-
men. Zunichst konnen Sie eine Erinnerung aktivieren, um wie viel Uhr an einem Tag
Outlook eine Erinnerung anzeigen soll, wenn Aufgaben fillig sind. Ohne Erinnerung zeigt
Outlook tiberfillige Aufgaben in Rot an.

Auch diese Farbe konnen Sie an dieser Stelle festlegen. Auflerdem kénnen Sie hier festle-
gen, welche Farbe erledigte Aufgaben erhalten sollen.
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LEIJIE M Aufgaben verwalten

Abbildg. 9.6

Konfigurieren von Erinnerungen und Farben fiir Aufgaben
+'| Andern Sie die Einstellungen zum Verfolgen lhrer Aufgaben und Aufgabenelemente.

Aufgabenoptionen
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Statusbericht senden, wenn ich eine zugewiesene Aufgabe erledigt habe

Farbe fir aberfallige Aufgaben: ; hd
Farbe fir erledigte Aufgaben: L hd

Schnellklick-Kennzeichnung festlegen: | Schnellklick...

Arbeitszeit (Stunden)
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Eine weitere Moglichkeit ist das Festlegen des Schnellklicks fiir Aufgaben. Klicken Sie mit
der linken Maustaste auf eine Aufgabe, setzt Outlook das Filligkeitsdatum der Aufgabe auf
den Termin, der im Schnellklick festgelegt ist.

Sie kénnen diesen an dieser Stelle oder iiber das Kontextmenii des Fihnchens im Aufga-
benbereich dndern. Weitere Moglichkeiten sind das Festlegen der Arbeitszeit in der Woche
sowie der Optionen fiir die Delegierung von Aufgaben. Bei der Delegierung kénnen Sie
eine Aufgabe an einen anderen Anwender delegieren und den Fortschritt iiberwachen. Das
ist vor allem in Exchange-Umbegungen sinnvoll sowie mit Office 365.

Aufgaben erstellen und verwalten

448

In diesem Abschnitt zeigen wir Thnen ausfiihrlich, wie Sie Aufgaben erstellen und verwal-
ten. Erstellte Aufgaben konnen Sie jederzeit anpassen, genauso wie Termine. Auch darauf
gehen wir in den folgenden Abschnitten ein. Lassen Sie Aufgaben zu Smartphones wie
iPhone oder Windows Phone 8 synchronisieren, konnen Sie die Aufgaben auch hier
dndern. Durch die Synchronisierung sind die Aufgaben dann auch in Outlook verfiigbar.
Auf dem iPhone heiflen Aufgaben Erinnerungen.



Abbildg. 9.7

Aufgaben erstellen und verwalten

Neue Aufgaben erstellen

Neue Aufgaben koénnen Sie auf verschiedenen Wegen erstellen: Im Aufgabenbereich oder
der Aufgabenleiste im E-Mail-Bereich sehen Sie das Eingabefeld Neue Aufgabe erstellen.
Geben Sie hier einen Text ein und bestitigen diesen, erstellt Outlook eine neue Aufgabe
mit dem Filligkeitsdatum, das Sie bei Schnellklick in den Outlook-Optionen festgelegt
haben.

Sie konnen die neue Aufgabe per Doppelklick 6ffnen und auf diesem Weg weitere Daten
eingeben oder Konfigurationen vornehmen. Dies ist aber nicht zwangsldufig notwendig,
wenn Sie sich nur schnell an etwas erinnern lassen wollen.

Klicken Sie doppelt auf das Feld Neue Aufgabe eingeben, offnet sich ein neues
Formular, in dem Sie die Daten der Aufgabe ausfiihrlicher eingeben kdnnen. Sie kdnnen
auch die Tastenkombinationen [Strg]+(o]+(T] (T fir Task) fir Aufgaben nutzen und
+[e]+(A] (A fur Appointment).

Erstellen einer neuen Aufgabe im Eingabefeld
v H ® O = Wand in der Kiiche Gberprifen - Aufgabe T H - O X%
AUFGABE  EINFUGEN  TEXT FORMATIEREN  UBERPRUFEN &
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Speichern Loschen Weiterleiten OnelNote Anzeigen  Aufgabe  Serientyp Kategorien  Zoom
& schliefen - verwalten = -

Aktionen Serie Zoom -~

ﬁ Diese Aufgabe ist morgen fallig.

Betreff Wand in der Kiche Oberprafen

Beginnt am Mi12,12.2012 FE| Status Hicht begonnen .

Fallig am Do 13.12.2012 [E| Prioritat | Normal | %erledigt |0% =
/] Erinnerung Do 13.12.2012 fE| |os:00 - ifi;| Besitzer Thomas Joos

Uberpriifen ob sich die Wand an der Kiiche kiirzen l3sst.

Auf der Registerkarte START konnen Sie iiber Neue Elemente/Aufgabe das Formular fiir
neue Aufgaben 6ffnen und verschiedene Einstellungen vornehmen sowie den Betreff und
einen Text fur die Aufgabe eingeben. Welche Moglichkeiten Sie dabei haben, zeigen wir
Ihnen im nichsten Abschnitt.
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LEIJIE M Aufgaben verwalten

Abbildg. 9.8

In der Aufgaben-Ansicht in Outlook, die Sie tiber den Eintrag Aufgaben im Navigationsbe-
reich starten, erhalten Sie mit der Schaltfliche Neue Aufgabe das gleiche Formular wie auf
der Registerkarte START tiber Neue Elemente/Aufgabe.

Sie kénnen eine Aufgabe auch erstellen, wenn Sie in der E-Mail-Ansicht von
Outlook eine E-Mail per Drag & Drop auf den Eintrag Aufgaben in der Navigationsleiste zie-
hen. Outlook 6ffnet das Aufgabenformular und Gbernimmt Text und Betreff der E-Mail in
die neue Aufgabe.

Ziehen Sie eine E-Mail in den Aufgabenbereich der E-Mail-Ansicht von Outlook, erstellt
Outlook keine neue Aufgabe, sondern kennzeichnet die E-Mail zur Nachverfolgung. Dabei
verwendet Outlook als Termin den Zeitpunkt, den Sie bei Schnellklick in den Outlook-Opti-
onen festgelegt haben. Den Schnellklick steuern Sie auch tber das Kontextmeni des Fahn-
chens im Aufgabenbereich.

Aufgaben verwalten

Neben der einfachen Erstellung von neuen Aufgaben haben Sie in Outlook im Aufgaben-
Formular weitere Moglichkeiten, um Aufgaben besser zu steuern. Dazu steht wiederum —
wie bei Terminen und E-Mails — das Meniiband sowie der Eingabebereich der Aufgabe zur
Verfiigung. Diese Anderungen kénnen Sie natiirlich auch nachtriglich vornehmen.

TIPP In der Schnellzugriffsleiste des Aufgabenformulars kénnen Sie tiber die Pfeile
zwischen den Aufgaben navigieren und zum néchsten oder vorherigen Element wechseln.

Die Schnellzugriffsleiste fir Aufgaben

Y4 + 4 s

Haben Sie alle Einstellungen fiir eine Aufgabe vorgenommen, iibernehmen Sie diese tiber
Speichern & schlieflen und schlieffen das Fenster. Uber Loschen entfernen Sie die Aufgabe.

Mit der Option Weiterleiten im Meniiband leiten Sie die Aufgabe als Anlage per E-Mail an
einen Empfinger weiter, der diese in Outlook aufnehmen und lesen kann. Die Weiterlei-
tung hat nichts mit der Delegierung zu tun. Diese steuern Sie iiber Aufgabe zuweisen. Bei
der Weiterleitung ist die Aufgabe nicht mehr in Threm Posteingang verfiigbar, bei der Dele-
gierung schon.

Mit OneNote erstellen Sie eine neue Notiz und tibernehmen den Text sowie die Daten der
Aufgabe. Uber die Befehle in der Gruppe Anzeigen konnen Sie die allgemeinen Informatio-
nen der Aufgabe oder die Details anzeigen lassen.

Uber Details kénnen Sie ausfiihrlichere Informationen zu einer Aufgabe abrufen, zum Bei-
spiel verbrauchte Reisekilometer, Informationen zu eventuellen Abrechnungen, den Aufwand
einer Aufgabe und das Datum, wann Sie eine bestimmte Aufgabe als erledigt markiert haben.



Abbildg. 9.9

Aufgaben erstellen und verwalten

Aufgaben, die Sie erledigt haben, konnen Sie entweder 16schen oder per Klick auf die
Schaltfliche Als erledigt markieren entsprechend kennzeichnen. Erledigte Aufgaben bleiben
in Outlook erhalten, werden aber nicht mehr angezeigt. Erst wenn Sie in der Aufgaben-
Ansicht bei Aktuelle Ansicht im Mentiband den Befehl Erledigt aktivieren, zeigt Outlook die
erledigte Aufgaben durchgestrichen an. Offnen Sie eine solche Aufgabe, sehen Sie iiber
Details, wann die Aufgabe erledigt wurde, und kénnen so Ihre Arbeit mit Aufgaben besser
nachverfolgen.

Wie bei Terminen kénnen Sie auch aus Aufgaben automatisch wiederkehrende Aktionen
abbilden. Der Umgang mit Serientypen fiir Aufgaben ist identisch mit dem Umgang von
Serienterminen. Diese haben wir in Kapitel 8 ausfiihrlich behandelt. Die Moglichkeiten
zur Kategorisierung, Nachverfolgung, privaten Kennzeichnung und Wichtigkeit entspre-
chen den Moglichkeiten, die Sie auch fir E-Mails und Termine haben. Diese Bereiche zei-
gen wir Thnen in den Kapiteln 4, 5 und 9.

Neben dem Meniiband haben Sie im Eingabebereich von Aufgaben weitere Moglichkeiten,
die sich von Terminen und E-Mails unterscheiden. Das Feld Betreff ist identisch mit Ter-
minen und E-Mails. Hier steht der Text, den Outlook an verschiedenen Stellen als Namen
der Aufgabe anzeigt. Interessant ist der aufgabenspezifische Bereich des Formulars.

Aufgabenspezifischer Bereich des Aufgabenformulars
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Wie bei allen Elementen zeigt Outlook 2013 auch bei Aufgaben in der Kopfzeile wichtige
Informationen wie Kennzeichnungen oder Filligkeiten an. Weitere Moglichkeiten, die Sie
an dieser Stelle haben, sind folgende:

m Beginntam Hier geben Sie an, wann die Aufgabe starten soll. Outlook zeigt die Auf-
gabe im Aufgabenbereich zu dem Zeitpunkt an, den Sie bei Beginnt am festlegen.

m Filligam Hier legen Sie fest, wann eine Aufgabe spitestens erledigt sein muss. Ist der
Zeitpunkt abgelaufen, kennzeichnet Outlook die Aufgabe mit derjenigen Farbe als
tberfillig, die Sie auf der Registerkarte DATEI tiber Optionen/Aufgaben festlegen.
Auflerdem blendet Outlook standardmiflig eine Erinnerung ein. Sie kénnen aber den
Zeitpunkt der Erinnerung sowie das Datum festlegen. Auch den Sound, den Outlook
abspielt, konnen Sie festlegen, indem Sie auf das Lautsprechersymbol bei der Erinne-
rung klicken.
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LEIJIE M Aufgaben verwalten

m Status Hier kénnen Sie einen Status der Aufgabe anpassen. Den Status sehen Sie im
Aufgabenbereich, wenn Sie auf der Registerkarte ANSICHT in der Gruppe Aktuelle
Ansicht im Dropdownmenti die Schaltfliche Ansicht dndern die Option Detailliert aus-
wihlen.

m Prioritit Hier konnen Sie die Prioritit der Aufgabe festlegen, wie bei E-Mails auch.
Die Prioritit kénnen Sie auch iiber die entsprechenden Schaltflichen im Meniiband
steuern. Die Bedeutung der Priorititen sind identisch mit denen von E-Mails (siehe
Kapitel 4 und 5).

m % erledigt Hier steuern Sie, zu welchem Prozentsatz die Aufgabe bereits erledigt ist.
Basierend auf der Auswahl dndert Outlook auch den Status der Aufgabe automatisch
ab.

Aufgaben delegieren

Setzen Sie Outlook in einer Exchange-Umgebung oder mit Office 365 ein, konnen Sie Auf-
gaben auch an andere Mitarbeiter der Organisation delegieren. Die Delegierung von Auf-
gaben funktioniert aber auch ohne Exchange Server, wenn alle Beteiligten mit Outlook
arbeiten.

In diesem Fall haben Sie aber nicht den gleichen Uberblick und die gleichen Moglichkeiten
wie mit Exchange oder Office 365. Der Vorteil dabei ist, dass Sie sehen, welche Aufgaben
Sie delegiert haben und sich auch den Status anzeigen lassen konnen. Auf diese Weise
haben Sie einen effizienten Uberblick iiber die Aufgaben, die Sie an Thre Mitarbeiter
zuweisen.

Aufgaben zuweisen

Aufgaben, die Sie zuweisen, erstellen Sie auf gleichem Weg wie normale Aufgaben auch.
Im Meniiband steht bei jeder Aufgabe die Option Aufgabe zuweisen zur Verfiigung. Kli-
cken Sie auf diese Schaltfliche, konnen Sie aus dem Adressbuch einen Empfinger festle-
gen, dem Sie die Aufgabe zuweisen wollen.

Auflerdem ldsst sich im Fenster bestimmen, ob Sie eine Kopie der Aufgabe im Postfach
behalten wollen. Sie sehen dann immer den aktuellen Status der Aufgabe, wenn der Emp-
fanger diese bearbeitet. AuSerhalb von Exchange-Umgebungen oder mit Office 365 funk-
tioniert dieser Bereich nicht so effizient, da kein Server zur Verfiigung steht, der die E-Mail
intern zustellen kann.



Aufgaben delegieren

Abbildg. 910 Konfigurieren von zusatzlichen Optionen bei der Zuweisung einer Aufgabe

Y H 2 Unbenannt - Aufgabe 2?2 BH -
DATEI AUFGABE EINFUGEMN TEXT FORMATIEREN UJBERPRUFEMN
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EJ () : \/53 ! v @ O, .
Speichern Laschen OneNote Anzeigen  Aufgabe nicht  Adressbuch  Namen Serientyp Kategorien
& schliefien - bertragen aberpriifen -

Aktionen Aufgabe verwalten Mamen Serie Zoom

0 Diese Aufgabe ist heute fallig,

An... Thomas Joos
Betreff
Senden
Beginnt am Mi12,12.2012 FE| status Nicht begonnen -
Fallig am Mi1212.2012 fE]| Prioritat | Wormal v| %erledigt |08 2

| Aktualisierte Kopie dieser Aufgabe in meiner Aufgabenliste speichern

| Statusbericht an mich senden, sobald die Aufgabe erledigt ist

TIPP Setzen Sie Outlook in einer Exchange-Umgebung oder mit Office 365 ein,
steht lhnen auf der Registerkarte START Uber Neue Elemente noch die Option Aufgabenan-
frage zur Verfligung.

Wabhlen Sie diese Option, erscheint das gleiche Formular als wiirden Sie in einer normalen
Aufgabe auf die Schaltflache Aufgabe zuweisen klicken. An dieser Stelle stehen lhnen keine
anderen Mdglichkeiten zur Verfligung wie Uber den Weg der normalen Zuweisung.

Wollen Sie die Aufgabe doch nicht zuweisen, konnen Sie mit der Schaltfliche Aufgabe nicht
itbertragen zum Standardformular fiir Aufgaben zuriickkehren. Sobald Sie alle Felder aus-
gefiillt haben, konnen Sie iiber Senden die delegierte Aufgabe zustellen. Haben Sie konfi-
guriert, dass Sie eine Aufgabe als Kopie behalten wollen, sehen Sie die delegierten Aufga-
ben im Aufgabenbereich wie normale Aufgaben auch.
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Beim Erstellen einer zugewiesenen Aufgabe sind die beiden Kontrollkistchen Aktualisierte
Kopie dieser Aufgabe in meiner Aufgabenliste speichern und Statusbericht an mich senden,
sobald die Aufgabe erledigt ist aktiviert. Wollen Sie diese Standardeinstellungen deaktivie-
ren, 6ffnen Sie die Registerkarte DATEI und klicken auf Optionen/Aufgaben.

Entfernen Sie das Hikchen bei Meine Aufgabenliste mit Kopien von Aufgaben, die ich ande-
ren Personen zuweise, aktualisieren und Statusbericht senden, wenn ich eine zugewiesene
Aufgabe erledigt habe.

Die Option Statusbericht senden, wenn ich eine zugewiesene Aufgabe erledigt habe, bewirkt
nicht das Unterdriicken der Statusnachricht durch den Aufgaben-Empfinger, sondern das
Anfordern durch den Aufgaben-Absender.

Offnen Sie die Aufgaben-Ansicht in Outlook, kénnen Sie auf der Registerkarte START
iiber das Dropdownmenii zur Schaltfliche Ansicht idndern entweder mit der Ansicht
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Abbildg. 9.1

Abbildg. 9.12

Detailliert oder mit der Ansicht Zugewiesen feststellen, welche Aufgaben Sie delegiert
haben. Zugewiesene Aufgaben erhalten ein besonderes Symbol.

Klicken Sie doppelt auf eine zugewiesene Aufgabe und 6ffnen diese, zeigt Outlook in der
Kopfzeile an, ob der Empfianger diese bereits bestitigt hat oder nicht.

Outlook zeigt in der Kopfzeile Informationen von zugewiesenen Aufgaben an

v 1+ 4 s
DATEI AUFGABE
Eﬂ ] o £2 Antworten o [ ] [
7/ < 7/
X BB v Ly I

ré}_ Allen antworten

Laschen OneMote Aufgabe Details Statusbericht Kategorisieren Machwverfolgung

4 Weiterleiten senden . .
Aktionen Anzeigen Antworten Aufgabe verwalten Kategorie
o Wartet auf Antwort vom Empfanger.
Betreff Einkaufsliste
Filligam Keine Angabe
Status Micht begonnen Prioritdit Mormal % erledigt 0%

Besitzer  Bergtold Tamara (tamara.bergtold@semcon.com)

Empfinger erhalten zugewiesene Aufgaben als E-Mail und konnen tiber die entsprechen-
den Schaltflichen die Aufgabe zusagen oder ablehnen. Sagen Empfinger die Aufgabe zu,
erscheint diese in ihrem Aufgabenbereich wie selbst erstellte Aufgaben. Sie erhalten eine
E-Mail zuriick, wenn der Empfinger die Anfrage bearbeitet hat.

Bearbeiten einer delegierten Aufgabe durch den Empfanger

Aktuellem Postfach durchsuchen (Strg+E} 2 [+ v Zusagen ¥ Ablehnen
Alle Ungelesen  Neuestes Element Einkaufsliste
4 Heute Thomas Joos
o N Diese Aufgabe ist in 8 Tagen fallig.
. i) g gen fallig
Administrator . Y '3"11 Diese Aufgabe wurde lhnen am 12.12.2012 10:10 von Administrator
Aufgabenanfrage: Eink... 10:10 iibertragen,
<Diese Element enthalt
Diese Aufgabe beginnt am 12.12.2012 und ist am 20.12.2012 fallig.

Micht begonnen
MNormal

0

Bereits an der Antwort erkennen Sie, ob der Empfinger die Aufgabe tibernommen hat
oder nicht. Wie bei Besprechungsanfragen (siehe Kapitel 18) kann der Empfinger auch
den Text der E-Mail bearbeiten, bevor Sie die Zusage oder Absage erhalten. Dieser Text ist
allerdings Bestandteil der E-Mail, nicht der Aufgabe.
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Abbildg.9.13  Erfolgreiche Delegierung einer Aufgabe tberpriifen

I . Zdmennly stz
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Berminiistration Beginnk am Wlirtwroch, 12, Decembser 2002
e wegen Lofr g Viillig ar: Donneriteg, X Depember 2013
Statunc Hicht bageninen
Procent eredigh: %
Gesamtatwand: O Stunden
LAkt O tunden
nslindig: Theamas. Joos
Angedordert von Adminbtrator

Zugewiesene Aufgaben bearbeiten

Haben Sie eine zugewiesene Aufgabe tibernommen, zeigt Outlook diese wie jede andere
Aufgabe auch an. Offnen Sie die Aufgabe, sehen Sie in der Kopfzeile Informationen der
Aufgabe und dass diese iibernommen wurde. Sie konnen zugewiesene Aufgaben natiirlich
weiter an andere Personen zuweisen und so auch eine Delegierungskette erzeugen.

Outlook zeigt auch Aufgaben im Aufgabenbereich an, die noch nicht zugesagt oder abge-
lehnt wurden. So sehen Sie in den Aufgaben auch ohne Bearbeitung Threr E-Mails, ob
neue Aufgaben an Sie eingegangen sind.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Statusbericht senden einer zugewiesenen Aufgabe, 6ffnet
sich ein neues E-Mail-Fenster, in das Outlook den notwendigen Text und Empfinger auto-
matisch eintrdgt. Sie konnen beliebig weiteren Text in die E-Mail schreiben und diese
absenden. Bei der E-Mail handelt es sich um eine ganz normale E-Mail, die Outlook
sowohl mit als auch ohne Exchange zustellen kann.

L)
=
[}
£
=
[
=
[
v
=
©
2
=
<<
o
£
£
]
-

TIPP Haben Sie eine Aufgabe einmal (ibernommen, kénnen Sie diese im Formular
der Aufgabe Uber die Schaltflache Ablehnen jederzeit wieder absagen.

Haben Sie eine Aufgabe iibernommen und tiber das Kontextmenii als erledigt markiert,
nachdem Sie diese bearbeitet haben, sendet Outlook eine E-Mail an den Absender der Auf-
gabe. Sie erhalten in einer Exchange-Umgebung oder in Office 365 dariiber keine Informa-
tion. Ob der Absender eine E-Mail bei Erledigung einer zugewiesenen Aufgabe erhilt,
kann er selbst bei der Zuweisung festlegen.

Sie konnen auf der Registerkarte DATEI tiber Optionen/Aufgaben festlegen, wie sich Out-
look beim Anfordern von Statusmeldungen bei zugewiesenen Aufgaben verhalten soll.
Allerdings betreffen diese Optionen nicht das Absenden einer Bestitigung durch den Auf-
gaben-Empfinger, sondern das standardmiflige Anfordern einer Bestitigung durch den
Aufgaben-Absender.
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Aufgaben effizient planen

Erstellen Sie eine neue Aufgabe, sollten Sie dabei verschiedene Punkte beriicksichtigen:

Schreiben Sie einen Betreff, iiber den Sie die Aufgabe schnell zuordnen kénnen und
auch verstehen. Halten Sie den Betreff kurz, aber aussagekriftig. Benotigt eine Aufgabe
mehr Informationen, schreiben Sie diese in das Textfeld.

Arbeiten Sie moglichst mit den Priorititen. Legen Sie fiir Aufgaben Kriterien mit den
Prioritidten Wichtig, Normal und Niedrig fest und iiberlegen Sie sich auch auf Basis die-
ser Prioritdt, wann Sie die Aufgabe erledigen wollen.

Bei langwierigen Aufgaben konnen Sie zur besseren Ubersicht mit der % erledigt-Ein-
stellung arbeiten. Uberlegen Sie aber bei lingeren Aufgaben, ob sich diese nicht besser
in einzelne Aufgaben aufsplitten lassen. Dies erleichtert Thnen die Tagesplanung erheb-
lich.

Legen Sie fuir jede Aufgabe ein Filligkeitsdatum fest. Seien Sie aber mit dem Zeitpunkt
des Beginns vorsichtig, da Sie nicht fiir jede Aufgabe exakt den Plan einhalten kénnen.
Wenn Sie etwas Ubung bei der Abarbeitung von Aufgaben haben, kénnen Sie auch
Zeitraume fiir den Beginn festlegen. Wichtiger sind aber die Filligkeitszeiten.

Konnten Sie Aufgaben in einer Woche nicht erledigen, schauen Sie sich diese noch mal
an und planen Sie diese erneut ein. Stellen Sie fest, dass Sie eine Aufgabe immer wieder
nur weiterschieben und diese keine Wichtigkeit mehr hat, sollten Sie diese besser
léschen.

Aufgaben richtig priorisieren mit
zusatzlichem Feld

Legen Sie bei der Tagesplanung Priorititen der Aufgaben fest. Viele Anwender arbeiten
dazu mit einer Nummerierung. Sie kénnen auf diese Weise Aufgaben abstufen und bei
tageswichtigen Aufgaben festlegen, was Sie wann erledigen wollen. Auf diese Weise ent-
scheiden Sie selbst, wann Sie am Tag eine Aufgabe erledigen mochten.

Um eine Durchnummerierung der Aufgaben durchzufiithren, miissen Sie in der Aufgaben-
ansicht ein zusitzliches Feld einblenden. Uberlegen Sie fiir jeden Tag, welche Aufgabe die
wichtigste des Tages ist und erledigen Sie diese zuerst. Erledigen Sie die weitere Aufgabe
nach dieser Aufgabe und so weiter. Um ein neues Feld einer Ansicht hinzuzufiigen, gehen
Sie folgendermaf3en vor:

1
2.

Wechseln Sie in Outlook in die Aufgaben-Ansicht.
Wihlen Sie im Navigationsbereich die gewiinschte Aufgabenliste aus.



Aufgaben effizient planen

3. Aktivieren Sie auf der Registerkarte ANSICHT die Darstellung, die Sie verwenden wol-
len. Wie bei der Ansicht von Terminen oder E-Mails (Kapitel 4 und 8) kénnen Sie auch
bei Aufgaben einfach eigene Ansichten erstellen. Die Vorgehensweise dazu ist identisch.

4. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine der Spalten in der Ansicht und wihlen
Sie im Kontextmenii den Befehl Feldauswahl aus.

Abbildg. 9.14 Hinzufligen von Feldern zu einer Ansicht

[} BETREFF

Hier klicken, um Aufgabe zu erstellen
%) [ Einkaufsliste BRI n

Hiufig verwendete Felder Y]

% erledigt ~
Angefordert von

Anlage

Beginnt am
Benutzerdefinierte Prioritat
Benutzerdefinierter Status

Empfanger erlaubt
Empfingername
Erhalten im Auftrag von
Erledigt am

Firma

Geandert
Gesamtaufwand ¥
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5. Klicken Sie auf Neu, legen Sie als Name Aufgabenprio oder einen eigenen Begriff fest
und wihlen Sie als Typ Nummer aus.

Klicken Sie auf OK, um die Spalte anlegen zu lassen.

Ziehen Sie als Nichstes per Drag & Drop das neu angelegte Feld bei Feldauswahl auf
eine andere Spalte. Sie konnen selbst auswihlen, an welcher Stelle Sie die neue Spalte
anzeigen lassen wollen.

Haben Sie die Spalte an der gewiinschten Stelle platziert, konnen Sie selbst fiir Thre Aufga-
ben eine Priorisierung vornehmen, indem Sie der Aufgabe eine Zahl zuweisen. Arbeiten
Sie dabei mit Zahlen von »01« bis »0xx«, um eine Sortierung vorzunehmen. Lassen Sie
anschlieend Ihre Aufgaben nach dieser Spalte sortieren, verftigen Sie ab sofort iiber eine
selbstdefinierte Priorisierung Threr Aufgaben.

Auf diese Weise konnen Sie Aufgaben fiir Tagesabldufe, generell alle Aufgaben oder auch
Aufgaben in Projekten sehr genau priorisieren.
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Vorgangsliste — Alle Aufgaben auf einmal

Mit der Vorgangsliste in der Aufgaben-Ansicht steht Thnen eine Zusammenfassung aller
Aufgaben auch dann zur Verfigung, wenn Sie verschiedene Aufgaben-Ordner verwenden.
Wie bei Terminen, Kontakten und E-Mails konnen Sie auch fiir Aufgaben eigene Ordner
definieren. Normalerweise liegen Aufgaben im Exchange-Postfach beziehungsweise in der
Datendatei von Outlook.

Abbildg. 915 Die Vorgangsliste listet alle Aufgaben samtlicher Aufgabenordner auf
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Aufgaben kategorisieren

Neben der Moglichkeit, Aufgaben mit dem Standardformular zu priorisieren und zusitz-
lich eine eigene Priorititenliste zu erstellen, tiber die Sie bestimmen kénnen, in welcher
Reihenfolge Sie Aufgaben erledigen konnen, sollten Sie Aufgaben auch kategorisieren.

Da Outlook kategorisierte Objekte farblich darstellt, sehen Sie auf einen Blick, welchem
Bereich die einzelnen Aufgaben zugewiesen sind. Am Ausrufezeichen erkennen Sie, ob
eine Aufgabe wichtig ist, am Pfeil nach unten, ob eine Aufgabe eher unwichtig ist, und der
Kategorie lasst sich entnehmen, worum es sich bei der Aufgabe handelt.

Uberlegen Sie selbst, welche Kategorien Sie fiir Thre Tagesarbeit einplanen wollen. Katego-
rien zeigt Outlook im Aufgabenbereich an, auch deren Farbe. Sie konnen sich auch fiir
einzelne Projekte eigene Kategorien erstellen. Kategorien weisen Sie ganz einfach iiber das
Kontextmenii einer Aufgabe zu. Das gilt auch fiir E-Mails, Kontakte und Termine. Wie Sie
bei Kategorien vorgehen, zeigen wir Thnen in Kapitel 4.



Abbildg. 9.16

Aufgaben effizient planen

Léschen Sie nicht bendtigte Kategorien und legen Sie nur so viele Kategorien
an, wie Sie tatsachlich benodtigen. Neben Projekten konnen Sie Kategorien auch auf Basis
der Zeiten oder Orte anlegen, wann Sie Aufgaben erledigen wollen, also zum Beispiel eine
Kategorie fir Heimarbeit, eine fir Biro, eine fiir unterwegs und so weiter.

Nutzen Sie auch Kategorien fiir andere Bereiche in Outlook, zum Beispiel E-Mails, geben Sie
als Name der Kategorie noch den Bereich an, zum Beispiel Mail: Wichtige E-Mails.

In der Listenansicht fiir Kategorien kénnen Sie auch nach Kategorien sortieren lassen. Kli-
cken Sie mit der rechten Maustaste auf die Spalte, nach der Sie gruppieren wollen, kénnen
Sie die Option Gruppierfeld aktivieren. Outlook gruppiert die Ansicht der Aufgaben dann
nach dieser Spalte. Sie konnen das Gruppierfeld jederzeit wieder dndern.

Aktivieren eines Gruppierfelds furr eine Ansicht

[|b]| BETREFF
Hier klicki €& Anordnen nach k

4 Kategorien: T| Sortierreihenfolge umkehren
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[ verlage d = Gruppierfeld

[ cyberged
[ Surface ve

Diese Spalte entfernen

Ansichtseinstellungen...

V[ [ S [ <

Zur Gruppierung ziehen Sie die Spalte per Drag & Drop in den freien Bereich oberhalb der
Spalten. Sie konnen auch verschiedene Spalten in Abhidngigkeit voneinander gruppieren
lassen, indem Sie die Spalte auf die bereits gruppierte Spalte ziehen.

Haben Sie die Sortierung nach Aufgaben vorgenommen, konnen Sie tiber das kleine Drei-
eck links neben dem Begriff Kategorien diese wie bei Unterhaltungen ein- und ausblenden.
So haben Sie einen effizienten Uberblick iiber die kategorisierten Aufgaben.

Filter fiir Aufgaben erstellen

Wie bei E-Mails konnen Sie auch im Aufgabenbereich nach bestimmten Ansichten filtern
lassen. Gehen Sie dazu folgendermafien vor:

1. Wechseln Sie in die Aufgaben-Ansicht.
Offnen Sie die Registerkarte ANSICHT.
Klicken Sie auf Ansichtseinstellungen.
Klicken Sie auf Filtern.

> W N
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An dieser Stelle konnen Sie jetzt beliebig einen Filter fiir die Ansicht festlegen. Die Filte-
rung erfolgt genauso wie bei E-Mails. Wir haben in Kapitel 8 gezeigt, wie Sie nach
bestimmten Terminen filtern kénnen. Lesen Sie sich den betreffenden Abschnitt durch,
wenn Sie mit der Filterung von Aufgaben arbeiten wollen.

Zusammenfassung

In diesem Kapitel haben wir Thnen gezeigt, wie Sie Termine von Aufgaben unterscheiden
und Aufgaben effizient mit Outlook verwalten. Auch der richtige Umgang mit Aufgaben
und das Delegieren von Aufgaben an andere Mitarbeiter war Thema dieses Kapitels.

Im nichsten Kapitel zeigen wir Ihnen, wie Sie Notizen in Outlook erstellen und damit auf
Bordmittel von Outlook oder Windows 7/8 setzen oder Microsoft OneNote 2013 nutzen.
Der Vorteil von OneNote liegt darin, dass Sie die Notizbiicher auch mit Windows Phone 8
synchronisieren lassen konnen.



