»Dafiir hab ich keine Zeit!«
Wie Sie mit effektiver
Wochenplanung mehr Zeit
fiir das Wesentliche




. »Dafiir hab ich keine Zeit!« — Wie Sie mit effektiver Wochenplanung mehr Zeit fiir das Wesentliche gewinnen

Was zahlt — und warum bleibt das dauernd
liegen?

Eine Woche ist iiberschaubar genug, um bereits konkret Termine und Aufgaben zu planen.
Gleichzeitig ist sie — anders als der Tag — lang genug, um sich fiir die Balance um alle
Lebensbereiche zu kitmmern und einen aus dem Ruder gelaufenen oder iibervollen Tages-
plan auszugleichen. Nutzen Sie die Woche als Zeitraum zur ganzheitlichen Planung daher
auch fiir Thre Planung in Microsoft Outlook.

Rainer hat schon wieder keine Zeit ...

Rainer Zufall fihlt sich ausgepowert. Die stéandige Hitze dieses Sommers und das viele Rei-
sen — friiher hat er das alles viel besser weggesteckt. Friher hat er auch regelmaBig gejoggt
und Basketball gespielt. Seine Kollegin Klara Korn ist neuerdings auf dem Wellnesstrip und
behauptet, das hange zusammen. Er misse sich mal wieder ein bisschen bewegen, dann
ware er wieder fitter. Und kdnne besser arbeiten. »Wiirde sich bei dir genauso lohnen wie
ein Schreibmaschinenkurs, so viel, wie du tippst«, neckt sie ihn. Aber Klara hat gut reden —
er jedenfalls hat dazu jetzt keine Zeit. Vielleicht nachstes Jahr ...

Seine Abteilung betreut 152 Kunden, von denen die groBten zehn insgesamt 56 % des
Umsatzes bringen — und sehr zufrieden sind. Seit Februar hat er sich vorgenommen, nach
Wegen zu suchen, wie er diese zehn noch intensiver betreuen und weitere Individualldsun-
gen bieten kann. SchlieBlich bedeutet das nicht nur, dass seine Kunden noch weiter nach vorn
kommen — fir seine Abteilung bedeutet das auch mehr Umsatz und Gewinn. Aber das muss
ja nicht heute sein und im Tagesgeschaft bleibt momentan auch einfach keine Zeit dafur.

Begeistert ist er ja von Telefonkonferenzen, die er bequem mit seinem drahtlosen Headset
vom Besprechungsraum nebenan fiihrt — weniger Reisen, straffer organisiert und schneller
beendet als herkdmmliche Meetings. Seine Frau hingegen hat sich gerade beschwert, dass
die Telefonkonferenz offenbar zunehmend auch zu seiner bevorzugten und bald einzigen
Kommunikationsform mit ihr wird ...

Sie haben Ihre Priorititen gesetzt, nur haben manche B-Aufgaben trotzdem kein Fillig-
keitsdatum und bleiben daher ewig liegen? Manchmal ist im Tagesgeschift kaum noch Platz
fiir die Aufgabenliste?

Anders als z.B. bei der Bewiltigung Threr tiglichen E-Mails oder der Tagesplanung, bei der
abends immer wieder etwas unerledigt geblieben ist, sind die Probleme bei der Wochenpla-
nung auf den ersten Blick nicht offensichtlich. Viele Menschen fiithren gar keine Wochen-
planung durch: Es gibt (wenn tiberhaupt) die Jahres- oder Quartalspldne zumindest fir
den beruflichen Bereich. Was man Wochen oder Monate im Voraus eintrigt, findet man in
Outlook dann ja sowohl in der Monats- als auch in der Wochen- und in der Tagesansicht.
Wozu also die Woche separat planen?

Die Wochenplanung ist der Schliissel fiir das Erreichen langfristiger Ziele, ein Leben in
Balance und die Erledigung Threr B-Aufgaben, auch wenn diese kein baldiges oder gar kein
Falligkeitsdatum mitbringen. Wenn diese ewig liegen bleiben, wenn Sie z.B. immer wieder
Thr Privatleben oder Ihre Gesundheit fiir den Beruf vernachlissigen oder nur noch kurzfris-
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tigen Plinen und Zielen hinterherrennen, dann ist eine effektive Wochenplanung der beste
Weg, dem entgegenzusteuern.

Selbst fiir Workaholics, die sich fiir die Karriere als allerwichtigsten Lebensinhalt entschie-
den haben, gilt, was wissenschaftliche Studien belegen: Wer dreimal wochentlich joggt
(schwimmen geht, tanzt 0.A.) und ein ausgeglichenes Privatleben mit Zeit fiir Freunde und
Partner hat, der schafft nicht nur pro Stunde, sondern auf lange Sicht auch absolut mehr
(also z.B. in einer 55-Stunden-Woche insgesamt mehr als unausgeglichene Vielarbeiter in
einer 70-Stunden-Woche). Zudem ist er kreativer, arbeitet zuverldssiger und kann Krisen
besser wegstecken.

Packen wir’s an!

Dieses Kapitel zeigt Ihnen, wie Sie

(©)

mit Outlook-Kategorien Thre gesamten Aufgaben nach Projekten und Bereichen ordnen,

®

Ihr eigenes Kategoriensystem finden und damit den Uberblick fiir die Woche bewahren,

®

Thre unterschiedlichen Lebensbereiche in Balance halten,

®

Beruf und Privatleben zusammen planen,

(©)]

mit Schliisselaufgaben in allen Bereichen regelmiflig und langfristig weiterkommen,

®

fiir diese Schliisselaufgaben Zeiten in Threm Kalender blockieren, damit Sie auch ohne
dringende Falligkeit in stressigen Phasen regelmiflig Zeit fir die Dinge finden, die
Thnen am wichtigsten sind.

" Nehmen Sie sich jede Woche ca. 20 bis 30 Minuten Zeit fiir die Wochenplanung — Sie werden merken, dass
!P sich dies nach ein paar Monaten durch mehr Balance, Zufriedenheit, bessere Leistungsfahigkeit und langfris-
tige (nicht nur) berufliche Erfolge auszahlt.

Nutzen Sie Kategorien zum Zusammenfassen
von Aufgaben

Bevor wir die Woche mithilfe von Kategorien und dem Kieselprinzip planen, beschiftigen
wir uns in diesem Abschnitt mit Grundlagen zum Thema Kategorien. Kategorien sind sehr
praktisch, um bei vielen Aufgaben zu verschiedenen Bereichen den Uberblick und die
Balance zu wahren.

Sie dienen der Zuordnung von »Themen« bzw. »Stichwortern« zu Aufgaben. (Dort sind sie
am hilfreichsten — wenn Sie erst einmal damit vertraut sind, kénnen Sie sie auch fiir andere
Outlook-Eintrage wie z.B. Termine benutzen). Beispiele fiir Kategorien finden Sie weiter
hinten in diesem Kapitel im P Abschnitt »Legen Sie ein eigenes Kategoriensystem an«.



. »Dafiir hab ich keine Zeit!« — Wie Sie mit effektiver Wochenplanung mehr Zeit fiir das Wesentliche gewinnen

2013

2010

2007

Sorgen Sie mit Kategorien fiir Durchblick

Bevor wir im nachsten Schritt nach Kategorien filtern und gruppieren, hier zunéchst eine
Anleitung und Beispiele fiir das Zuweisen und Auswihlen von Kategorien. In Outlook 2007
wurde das Kategoriensystem um neue Funktionen erweitert und die Bedienung (z.B. zum
Zuweisen von Kategorien) an vielen Stellen verdndert. Die Strategien zum Arbeiten mit
Kategorien sind in allen Outlook-Versionen die gleichen, die auf den nichsten Seiten fiir
Outlook 2007, 2010 und 2013 gezeigten Bedienschritte sind jedoch in Outlook 2003 anders.
AuBBerdem sind in Outlook 2003 nicht alle Zusatzfunktionen (z.B. Schnellklicken und frei
wihlbare Tastenkombinationen zum Zuweisen einzelner Kategorien) vorhanden. Wir zei-
gen Thnen daher zuerst das Kategoriensystem in Outlook 2007-2013, danach auf Seite 83
das Kategoriensystem in Outlook 2003 und beschreiben dann ab Seite 86 im P Abschnitt
»Legen Sie ein eigenes Kategoriensystem an« praktische Strategien zum Arbeiten mit Kate-
gorien, die wieder fiir alle Versionen gleich sind. Wenn Sie mit Outlook 2003 arbeiten, lesen
Sie nun bitte ab Seite 83 weiter.

In Outlook 2007-2013 konnen Sie nicht mehr wie aus vorigen Versionen gewohnt einfach
in das Feld Kategorien einer gerade in einem eigenen Fenster ge6ffneten Aufgabe (bzw. eines
Termins oder Kontaktes) oder in die entsprechende Spalte in einer Tabellenansicht klicken
und einfach drauflostippen, um eine Kategorie zuzuweisen. Dieses Vorgehen war auch
recht fehleranfillig, weshalb wir bereits in den vorigen Auflagen dieses Buches das Zuweisen
iiber die Hauptkategorienliste empfohlen haben. In den neuen Outlook-Versionen ist die
Verwendung der angepassten Kategorienliste nun noch einfacher geworden.

So weisen Sie Aufgaben Kategorien zu

Die Kategorien finden Sie nicht mehr wie frither rechts unten im Standardformular — der ent-
sprechende Befehl ist durch ein vierfarbiges Quadrat symbolisiert (Kategorisieren), das in der
Gruppe Kategorien (Outlook 2010/2013) bzw. Optionen (Outlook 2007) auf der Registerkarte
Aufgabe platziert ist. Mit einem Klick auf diese Befehlsschaltfliche weisen Sie neue Kategorien
zu und dndern die aktuell zugewiesenen Kategorien (Alle Kategorien ganz unten in der Liste
der Namen bringt Sie zu der neuen Kategorienliste, die wir gleich noch besprechen werden).

Alle zugewiesenen Kategorien erscheinen nun in einem entsprechend der Kategorie gefirb-
ten Balken direkt tiber dem Betreff der Aufgabe.

In einer Listenansicht der Aufgaben klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Spalte
Kategorien in der zu einer Aufgabe gehorenden Zeile, um direkt aus der Liste mit einem
Klick auf den entsprechenden Namen der Kategorie eine neue Kategorie zuzuweisen bzw.
eine bereits zugewiesene Kategorien wieder von der Aufgabe zu entfernen.

»Schnellklicken« mit der linken Maustaste

Wenn Sie mit der rechten Maustaste in die Spalte Kategorien klicken, sehen Sie ganz unten im dann geéffne-
ten Kontextmeni den Befehl Schnellklick festlegen. Wahlen Sie mit diesem Befehl lhre am haufigsten bend-
tigte Kategorie aus. Sie konnen diese Kategorie danach direkt mit einem Linksklick in die Spalte Kategorien
fiir die angeklickte Aufgabe setzen bzw. mit einem weiteren Klick wieder entfernen.
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O ||' |Betreff

Kategarien
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‘j [0 ¥ Ergebnisse Qualititstest analysieren
‘j [T ¥ Tanzkurs raussuchen

Abteilungsleiter; Proje
Ehemann; Schidsselaw

‘j [ 1 Prdsentation Sales Meeting erstelle
‘j [0 Moch nicht mit einer 25.000-$-Priori
‘j [} Reiseapotheke besorgen laut Liste
& 0 Golf mitlonny

& [0 Follow-Up CeET-Meukunden

‘j [} Follow-Up-Strategie fir Schidsselk
‘j [T Klara anrufen wegen Struktur Prise
& [0 Uberraschungstlug nach Paris fir 5
‘j [0 MitKathrin Tennis-Termin planen
‘j [0 8§ “erbesserte Prospekttexte an Agent
‘j 7 & Umfrageergebnisse WVerbesserungs
& O Rickruf Mayer

Alle Kategorien [Gschen
Elaue Kategorie

Rote Kategorie

Gelbe Kategorie

Griine Kategorie

Lila Kategorie

Orange Kategorie

EIEECOE M

Alle Kategorien..,

Schnellklick festlegen...

Abteilungsleiter; Schli

Blaue Kategorie

Maturfreund; Schidssel
Freund [Markus/Danie
Projekt B

Projekt B; Schllsselauf
Actionlist

Ehemann; Schibsselaw
Schldsselaufgaben; YWa
Projekt &

Actionlist; Projekt &
Actionlist

& 7§ Hubert: Coverideen?

Abbildung 3.1: Weisen Sie Aufgaben Kategorien zu

So weisen Sie die Kategorien im Kalender zu

Actionlist

2013

2010

Wenn Sie einen Termin (z.B. mit Doppelklick) in einem eigenen Fenster gedffnet haben,
klicken Sie auf der Registerkarte Termin in der Gruppe Kategorien (Outlook 2010/2013)
bzw. Optionen (Outlook 2007) auf die Schaltfliche Kategorisieren und wihlen im aufklap-
penden Menii die gewiinschte Kategorie. Alles Weitere (Kategorienliste, Anzeige der zuge-
wiesenen Kategorien direkt tiber dem Betreff) ist wie eben bei den Aufgaben beschrieben.

In der Tages-/Wochen-/Monatsansicht Thres Kalenders klicken Sie einen Termin mit der

rechten Maustaste an und wihlen im Kontextment den Befehl Kategorisieren.

ﬁ| HY9U0 4« % |= Kategarien-keeting - Termin = = 53
| Termin Einfligen Text formatieren Uberprifen & e
x | | (] & &8 o v § &
- [E9 Terminplanung = - -
Aktionen Live  Konferenzgesprich | Teilnehmer Optionen Kategorien Zoom | Freihandeingabe
. Meeting einladen T 2ed starten
Anzeigen Konferenzdienst Teilnehmer | Zoom Freihand
=N Privat
Eetreff: |Kategorien-Meeting ﬁ 14 Priva |
I ¥ wichtigkeit: hoch
Qrt: | Kategarisieren | %
v B wichtigkeit: niedrig
Eeginnt: iFrDS.lD.zﬂlﬂ | ;Eategorlen
Eu:iet: .I_Fr08.10.2010 - [ Blaue kategorie | = — — =
| [:l Rote Kategorie i)
()
I:‘ Gelbe Kategorie
-
E Grine Kategorie
E Lila Kategoarie
] ©range kategorie
| ﬁ Alle kKategorien..,

Abbildung 3.2: Terminen weisen Sie iiber die Befehlsschaltfliche Kategorisieren eine Kategorie zu

2007
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So weisen Sie E-Mails Kategorien zu

2013

2010

2007

In Threm Posteingang (und anderen E-Mail-Ordnern) weisen Sie in Outlook 2007-2013
jetzt auch E-Mails einfach und schnell Kategorien tiber die entsprechende Spalte zu — genau
wie oben fiir die Aufgaben beschrieben.

Wenn Sie eine E-Mail (z.B. mit Doppelklick) zum Bearbeiten in einem
eigenen Fenster ge6ffnet haben, finden Sie bei empfangenen Nachrichten
auf der Registerkarte Nachricht in der Gruppe Kategorien (Outlook 2010/
2013) bzw. Optionen (Outlook 2007) direkt den Befehl Kategorisieren.
Wenn Sie gerade dabei sind, eine neue E-Mail zu verfassen, ist die Vorgehensweise etwas
anders: Klicken Sie auf der Registerkarte Nachricht rechts neben dem Gruppennamen Kate-
gorien bzw. Optionen auf den kleinen Pfeil (das sogenannte Startprogramm fiir ein Dialog-
feld), um das Dialogfeld Eigenschaften bzw. Nachrichtenoptionen zu 6ffnen. Sie finden in
diesem Dialogfeld links unten die Schaltfliche Kategorien (mit einer Liste der bisher zuge-
wiesenen Kategorien daneben).

¥ Machverfolgung =

¥ wichtigkeit: hoch
B wichtigkeit: rig

Kategarien [F]

Die Hauptkategorienliste in Qutlook 2007-2013

Die Liste ist anders als bei den Vorgingerversionen nur noch mit den Namen einiger
Grundfarben (Blaue Kategorie, Gelbe Kategorie usw.) vorbelegt. Offnen Sie wie eben fiir
Aufgaben, Termine und E-Mails beschrieben das Kontextmenti zum Zuweisen einer Kate-
gorie und wihlen Sie dort den Befehl Alle Kategorien, um die Hauptkategorienliste in einem
Dialogfeld namens Farbkategorien zu 6ffnen. In diesem Dialogfeld kénnen Sie jeweils mit
einem Klick in das entsprechende Kontrollkdstchen ein Hikchen setzen oder entfernen, um
die Kategorie dem aktuellen Eintrag hinzuzufiigen bzw. wieder vom aktuellen Eintrag zu
entfernen. Sie konnen in Outlook 2007-2013 mit der Schaltfliche Neu bzw. nach dem Mar-
kieren eines Kategorienamens mit den Schaltflichen Umbenennen und Loschen sowie den
Dropdown-Listenfeldern Farbe und Tastenkombination direkt die Hauptkategorienliste
bearbeiten.

Farbkategorien [e2

Werwenden Sie die Kontrollkistchen neben der entsprechenden Kategorie, um den derzeit
ausgewshlten Elementen Farbkategorien zuzuweisen, Wahlen Sie den Kategorienamen aus, und
verwenden Sie die Befehle rechts, um eine Kategorie zu bearbeiten,

Mame

Tastenkombinat. ..

[#1[] Abteilungsleitsr {richt in der Hauptkateg...
[7] [ Blaue Kategarie

[7][] @elhe Kategarie

[T [ @riine kategorie—

Meu. ..

Umbenennen

Laschen

[7 [ Lita Kategorie Meue Kategorie hinzufiigen
[ D Drancekatean; Mame: 1Pr0jéi¢ A
[¥] [] Projekt B (nicht =

DD Rote Kategotie Farbe: Tastenkombination: | CTRL+F3 -

=

[ o

_] [ Abbrechen ]

[

Ok

] [ Abbrechen ]

Abbildung 3.3: Die Hauptkategorienliste in Outlook 2007-2013 — mit Farben und Tastenkombinationen
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So nutzen Sie Tastenkombination zum schnellen Zuweisen Ihrer wichtigsten Kategorien

Weisen Sie einer bestehenden Kategorie in der Liste iber das Dropdown-Listenfeld Tastenkombination eine

der Tastenkombinationen von [Strg]+(F2] bis (Strg]+ zu (nicht erschrecken: aufgrund eines Uber-
setzungsfehlers zeigen die deutschen Outlook-Versionen CTRL an, obwohl die Taste mit STRG beschriftet ist).

Ab sofort kdnnen Sie eine in der Liste angeklickte Aufgabe, einen markierten Termin oder ein mit Doppelklick
in einem eigenen Fenster gedffnetes Element mit dieser Tastenkombination der entsprechenden Kategorie
zuordnen. Ein erneutes Driicken der Tastenkombination entfernt die Kategorie wieder vom Element. Nur
wenn Sie gerade eine neue E-Mail schreiben, funktionieren die Tastenkombinationen nicht, da sie dann vom
Editor abgefangen und anders interpretiert werden ([Strg]+(F2] offnet dann zum Beispiel die Seiten-
ansicht).

So fiillen Sie die Liste mit eigenen Kategorien

1. Klicken Sie auf die Schaltfliche Neu.

2. Geben Sie den Namen der gewiinschten Kategorie in das Feld Name im Dialogfeld Neue
Kategorie hinzufiigen ein.

3. Wihlen Sie bei Bedarf durch Klick auf die gleichnamigen Dropdown-Listenfelder eine
Farbe und eine Tastenkombination fiir Thre neue Kategorie und schlielen Sie das Dialog-
feld mit OK.

4. Wiederholen Sie diese Schritte fiir alle weiteren Kategorien, die Sie hinzufiigen méch-
ten.

5. Schlielen Sie die Hauptkategorienliste mit OK. Beispiele zu eigenen Kategorien finden
Sie im P> Abschnitt »Legen Sie ein eigenes Kategoriensystem an« weiter hinten in diesem
Kapitel.

Die Hauptkategorienliste iiberarbeiten

Es lohnt sich, die angezeigte Liste der Kategorien anzupassen. So konnen Sie Thre eigenen
Kategorien kiinftig mit einem Klick zuweisen und miissen nicht jedes Mal in einer langen
Liste bldttern, die viele Kategorien enthilt, die Sie gar nicht benotigen. Wenn Sie zum Fir-
ben Threr Termine (siehe ndchsten Abschnitt) die vorgegebenen Kategorien Blaue, Gelbe,
Griine, Lila, Orange und Rote Kategorie beibehalten mochten, lassen Sie sie einfach in der
Liste. Doch wenn Sie diese Kategorien nicht benétigen, loschen Sie sie besser:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die zu der betreffenden Aufgabe gehorende
Zeile (ob sich der Mauszeiger in der Spalte Kategorien oder einer anderen Spalte befin-
det, ist dabei gleichgiiltig) und wihlen Sie dann im Kontextmenii den Befehl Kategori-
sieren/Alle Kategorien.

Wenn Sie eine Aufgabe im zugehorigen Aufgabenformular gedffnet haben, ersetzen Sie
diesen Schritt durch einen Klick auf die Schaltfliche Kategorisieren (in der Gruppe Kate-
gorien bzw. Optionen) und wihlen im nun aufklappenden Menti den Befehl Alle Katego-
rien.

2013
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2007
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2. Klicken Sie die erste von Ihnen nicht benétigte Kategorie an, sofern sie nicht bereits mit
blauem Hintergrund markiert ist (z.B. Blaue Kategorie), klicken Sie danach auf die
Schaltfliche Lischen.

3. Wiederholen Sie Schritt 2 fiir alle von Ihnen nicht benéstigten Kategorien und schlieflen
Sie die Hauptkategorienliste danach mit einem Klick auf OK.

F arbkategarien

il

Werwenden Sie die Kontrollkistchen neben der entsprechenden Kategorie, um den derzeit
ausgewshlten Elementen Farbkategorien zuzuweisen, Wahlen Sie den Kategorienamen aus, und
verwenden Sie die Befehle rechts, um eine Kategorie zu bearbeiten,

Mame Tastenkombinat. .. Meu...
mE
[T][] @elbe kategarie

[] [ @rine kategorie
[7] [ Lila kategarie Farbe: R

= . (m
& Projekt B {nicht in der Hauptkategarienliste)

@[] Tastenkombination:

[T [ rote kategarie
(Keine Angabe) =

[ Ok ] [ Abbrechen ]

Abbildung 3.4: Loschen Sie nicht benétigte Eintrage aus der Hauptkategorienliste
und fiigen Sie eigene hinzu

Behalten Sie mit Farben fiir lhre wichtigsten Kategorien
den Uberblick

Die mit Kategorien versehenen Eintrdge erhalten in Outlook 2007-2013 automatisch ent-
sprechend Farben. So kénnen Sie sogar mit einem fliichtigen Blick erkennen, zu welcher
Kategorie ein Eintrag gehort, ohne erst den Namen lesen zu miissen — besonders beim
Uberfliegen von Aufgaben- oder E-Mail-Listen verschafft Thnen das einen schnelleren
Uberblick.

Wie Outlook 2007-2013 die Kategoriefarben anzeigt
Wenn Sie ein Element (z.B. mit Doppelklick) in einem eigenen Fenster geoffnet haben,
sehen Sie die Kategorien und entsprechend farbige Balken direkt iitber dem Betreff (bzw.
den Kopfzeilen einer E-Mail-Nachricht und dem Namen eines Kontaktes). Wenn Sie eine
neue E-Mail schreiben, verstecken sich die Kategorien im Dialogfeld Eigenschaften bzw.
Nachrichtenoptionen (siehe oben).

In Tabellen-/Listenansichten (z.B. Aufgabenlisten oder den E-Mails in Threm Posteingang)
sehen Sie in der Spalte Kategorien jeweils ein farbiges Quadrat gefolgt vom Namen der Kate-
gorie. Wenn ein Eintrag mehrere Kategorien trigt, sehen Sie zuerst alle farbigen Quadrate
nebeneinander und rechts davon die Kategoriennamen nebeneinander aufgelistet. Wenn
die Spalte Kategorien nicht breit genug ist, werden die Informationen am rechten Rand
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beginnend abgeschnitten — zuerst verschwinden die Namen, und bei einer entsprechend
kleinen Spalte mit entsprechend vielen Kategorien dann auch die am weitesten rechts lie-
genden farbigen Quadrate. Die Reihenfolge ist dabei weder alphabetisch noch hingt sie von
einer bestimmten Hierarchie innerhalb der Kategorien ab — wann immer Sie eine Kategorie
zuweisen, wird die zuletzt zugewiesene Kategorie ganz links angefiigt. Um also eine
bestimmte Kategorie ganz nach links zu setzen (und damit die Sichtbarkeit auch bei schma-
len Spalten zu garantieren), miissen Sie diese Kategorie wieder vom Element entfernen und
danach erneut zuweisen, damit sie links neben der davor zugewiesenen Kategorie erscheint.

In der Aufgabenleiste (siche P> Kapitel 1 und P Kapitel 4) und bei der tiglichen Aufgaben-
liste, die in Kalenderansichten unter den Terminen des Tages angezeigt wird (siche
P Kapitel 4), ist der Platz nur sehr begrenzt und die Kategoriespalte daher so schmal, dass
nur fur ein farbiges Quadrat Platz ist. Anders als bei einer extrem schmal gezogenen Kate-
goriespalte in anderen Ansichten beschriankt sich Outlook nun aber nicht auf die am wei-
testen links stehende Farbe, sondern komprimiert in diesen beiden Ansichten die farbigen
Symbole: Statt Quadraten zeigt Outlook jetzt zwei bis maximal drei schmalere Rechtecke
nebeneinander. Bei vier und mehr Kategorien sehen Sie ebenfalls nur die drei zuletzt zuge-
wiesenen Farben.

Wie Outlook 2007-2013 Termine nach Kategorien farbt

In der Tages-/Wochen-/Monatsansicht Thres Kalenders erhilt ein |, , , |3 v 2011
Termin als Hintergrund die Farbe der ihm zuletzt zugewiesenen 7 et 8 Densts
Kategorie. Gegebenenfalls weitere ihm zugewiesene Kategorien 7
erscheinen (nur in der Tages- und Wochen-, nicht jedoch in der oo $.'::'”
Monatsansicht) als kleine farbige Rechtecke in der rechten unteren ©*" i
Ecke. Sobald ein Termin einer Kategorie zugewiesen ist — selbst | 1qm
wenn diese Kategorie die Farbe Kein(e) tragt —, iiberschreibt diese

zur Kategorie gehorende Farbe die Ergebnisse aller automatischen Formatierungsregeln fiir
die Tages-/Wochen-/Monatsansicht (siche P Abschnitt »So farben Sie Thre Termine automa-
tisch nach Kategorien«).

[0

So vermeiden Sie Probleme mit den Kategoriefarben

Um sinnvoll mit den Kategorien arbeiten zu konnen, missen Sie sich also Gedanken tiber
ein Farbsystem machen. Jeder Kategorie einfach eine Farbe zuzuordnen, fithrt schnell zum
Chaos, da dann jeweils die zuletzt zugewiesene Kategorie die Farbe bestimmt. Damit wird
es zum reinen Gliickspiel, ob Sie die fiir Sie wichtigen Kategorien bei der gerade eingestell-
ten Spaltenbreite noch sehen konnen oder nicht.

Auch reicht bei Terminen dann eine unachtsam zugewiesene Kategorie aus, um das Ergeb-
nis der automatischen Formatierung zu ruinieren. In Outlook 2007-2013 kénnen Sie auch
anhand beliebiger Kriterien automatisch die Farbe eines Termins in der Tages-/Wochen-/
Monatsansicht festlegen lassen (siehe P> Abschnitt »So farben Sie Thre Termine automatisch
nach Kategorien«). Wenn Sie z.B. stindig zwischen vier verschiedenen Stidten unterwegs
sind, farben Sie Ihre Auswirtstermine vielleicht nach dem im Feld Ort eingetragenen Wert:
griin fir Hamburg, gelb fiir Berlin, rot fir Miinchen und lila fiir Kéln. Oder Sie konnen
Besprechungsraume immer erst kurzfristig buchen, planen viele Besprechungen und firben
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daher z.B. alle Termine rot, fiir die Sie bei Ort »noch buchen« eingetragen haben, und
orange, wenn Sie »Telko« als Kiirzel fiir Telefonkonferenz vermerkt haben. Sobald Sie nun
versehentlich einem solchen Termin eine Kategorie zuweisen (selbst wenn diese Kategorie
keine Farbe trigt), wird das Ergebnis der automatischen Formatierung tiberschrieben und
Sie iibersehen bei einem schnellen Blick ggf., dass Sie noch einen Raum buchen miissen
oder dieser Termin auswirts stattfindet.

Outlook geht inkonsequent mit »farblosen« Kategorien — Farbe Kein(e) — um: Wenn Sie einen Termin tiber
eine Kategorie z.B. rot farben und eine griine Kategorie hinzufiigen, wird er danach in griin angezeigt. Wenn
Sie dann eine Kategorie ohne Farbe hinzuftigen, bleibt er griin. Wenn Sie aber einem tber die automatische
Formatierung gelb gefarbten Termin eine Kategorie ohne Farbe hinzuftigen, zeigt Outlook den Termin farb-
los (also in der Hintergrundfarbe des Kalenders) statt in gelb an (bis Sie alle Kategorien wieder vom Termin
entfernen).

So verhindern Sie, dass Sie sich versehentlich selbst ein Bein stellen: Wenn Sie nach einem
anderen Kriterium als den Kategorien firben mochten (siehe obige Beispiele), bleibt Thnen
nur ibrig, keinem Threr Termine eine Kategorie zuzuweisen. Sobald ein Teil Ihrer Termine
auch nur eine einzige (farblose) Kategorie trigt, zerstort sie das Ergebnis der automatischen
Formatierung. Um die automatische Formatierung zu nutzen, miissen Sie also auf Katego-
rien fir Termine verzichten. Das Férben tiber eine Kategorie ist allerdings meist einfacher
zu verstehen und schneller einzurichten als das automatische Farben. Falls Sie also z.B.
nach Projekten firben mochten, das Projekt fiir einen Termin in den Kategorien vermerken
und jeder Termin nur zu einem Projekt gehoren kann, entfirben Sie einfach alle Thre Kate-
gorien (Farbe: Kein(e) zuweisen) und weisen nur den jeweiligen Projektnamen eine Farbe
zu. So erkennen Sie zuverldssig anhand der Farbe das zugehorige Projekt, ohne dass eine
andere Kategorie versehentlich die Projektfarbe iiberdecken konnte.

Als letzte Moglichkeit bleibt das manuelle Firben (z.B. wenn Sie vom inzwischen entfern-
ten Feld Beschriftung aus Outlook 2002 und 2003 daran gewohnt waren): Weisen Sie allen
Kategorien in Threr Hauptkategorienliste die Farbe Kein(e) zu. Zusitzlich zu Thren bisheri-
gen Kategorien nehmen Sie nun rote Kategorie, blaue Kategorie usw. auf, die die entspre-
chende Farbe tragen. So konnen Sie tiber die Kategorie Thre Termine, Aufgaben usw. schnell
und einfach manuell farbig kennzeichnen, ohne versehentlich durch das Zuweisen anderer
Kategorien fiir Projekte, Lebenshiite 0.A. ein Farb-Chaos zu erzeugen.

Falls Sie mit einer umfangreichen Hauptkategorienliste arbeiten: Fiigen Sie Ihren »Farb- [ veamer e
kategorien« eine Vorsilbe hinzu, damit diese Kategorie z.B. immer ganz oben oder ganz arin

unten in der Liste erscheinen und sich nicht Dutzende andere Kategorien dazwischen
tummeln (siehe B> Abschnitt »Legen Sie ein eigenes Kategoriensystem an«). Wenn Sie
die Hauptkategorienliste bearbeiten, erscheinen neu angelegte Kategorien in Outlook
2007-2013 zundchst unten in der Liste. Sobald Sie die Liste jedoch nach der Bearbeitung
schlieBen, wird sie wieder alphabetisch sortiert.

@lila
@orange

@rot
Anrufblock

Biiro Disseldorf

OOONOEE

Biiro Hamburg

]

Alle Kateorien...

Schnellklick festlegen..,
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Lesen Sie als Anwender von Outlook 2007-2013 bitte auf Seite 86 im P Abschnitt »Legen
Sie ein eigenes Kategoriensystem an« weiter — auf den nichsten Seiten folgt zunichst noch
die Anleitung fiir das Kategoriensystem von Outlook 2003.

Das Kategoriensystem von Outlook 2003: So weisen Sie Kategorien zu

1.

2.

Suchen Sie in der Aufgabenliste die Aufgabe, der Sie neue/andere Kategorien zuweisen
mochten.

Klicken Sie in das zu dieser Aufgabe gehorende Feld in der Spalte Kategorien.

| Kategarien | Fallig am

Abbildung 3.5: Das Kategoriefeld einer Aufgabe erméglicht direktes Editieren

Die blinkende Einfiigemarke befindet sich nun im Kategoriefeld des markierten Aufga-
beneintrags, sodass Sie direkt mit dem Editieren beginnen konnen.

Wenn Sie mehrere Kategorien auf einmal zuweisen mochten, trennen Sie sie jeweils
durch ein Semikolon voneinander.

. Klicken Sie auf eine andere Aufgabe oder wechseln Sie zu einer anderen Ansicht (z.B.

den Kalender), um Thre Anderung automatisch speichern zu lassen.

A

Wenn Sie eine Aufgabe mit Doppelklick im zugehdrigen Aufgabenformular gedffnet haben, finden Sie das
Feld Kategorien unten rechts neben der gleichnamigen Schaltfléche. Hier kénnen Sie ebenfalls direkt Katego-
rien eintragen und bearbeiten.

Mit der gleichen Vorgehensweise lassen sich auch Betreff, Filligkeitsdatum usw. der Auf-
gabe dndern. Auch fiir in der Listenansicht angezeigte Termine (mehr dazu in P> Kapitel 4)
konnen Sie so schnell einzelne Felder aktualisieren.

Diese Art des Anderns und Zuweisens von Kategorien hat jedoch auch Nachteile:

Bei lingeren Kategorienamen (z.B. »Lieferantenvertragsentwurfsvorlage«) kann es
etwas umstidndlich sein, jedes Mal die gesamte Bezeichnung einzugeben.

Wenn Sie sich bei einem Kategorienamen vertippen, finden die zugehorigen Filter die
Aufgabe nicht mehr und beim spiteren Gruppieren nach Kategorien taucht dieser Ein-
trag dann in einer separaten Gruppe auf.

Wenn Sie anfangen, mit Kategorien zu arbeiten, brauchen Sie (auch als rasend schneller
Zehnfingerschreiber mit einer gen null tendierenden Fehlerquote) eine Weile, um sich
an einheitliche Namen zu gewohnen. So kann es passieren, dass man einmal »Bespre-
chung, das nidchste Mal jedoch »Meeting«, »Meetings« oder »Besprechungen« angibt,
sodass es auch hier zu Problemen beim Filtern und Gruppieren kommt.
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Benutzen Sie alternativ die Hauptkategorienliste, um diese Probleme zu vermeiden — und
Kategorien bequemer zuzuweisen.

So weisen Sie Kategorien iiber die Hauptkategorienliste zu

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die zu der betreffenden Aufgabe gehorende
Zeile (ob sich der Mauszeiger in der Spalte Kategorien oder einer anderen Spalte befin-
det, ist dabei gleichgtiltig) und wihlen Sie dann im Kontextment den Befehl Kategorien.

Wenn Sie eine Aufgabe im zugehérigen Aufgabenformular gesffnet haben, ersetzen Sie
diesen Schritt durch einen Klick auf die Schaltfliche Kategorien (rechts unten im For-
mular).

Kategorien rz|

Elemente gehdren zu den Kategorien:

Abteilungsleiter; Projekt B Zur Liste hinzufiigen

Werfiighare Kategorien:

Feiertag

Festtagsgriife

Geschaftlich

Geschenke

Hauptkunde

Ideen

International

Konkurrenz

Persdnlich

Projekt B {nicht: in der Hauptkategorienliste:
Sch]IUsseID(ersonen i ? ) b Abbildung 3.6: Weisen Sie Kategorien per Klick

ok__| [[abbrechen | [ Pauptkategorieniste... | zu — ohne Tippfehler oder Verwechseln von
Singular und Plural

T

2. Weisen Sie im daraufhin ge6ffneten Dialogfeld der Aufgabe durch Klicken auf das ent-
sprechende Kontrollkistchen die betreffende Kategorie zu (durch ein Hikchen gekenn-
zeichnet) — nochmaliges Klicken auf das Kontrollkdstchen (d.h. Entfernen des Hak-
chens) hebt die Zuweisung wieder auf.

3. Ist eine Kategorie nicht in dieser Liste enthalten, konnen Sie sie im Feld Elemente geho-
ren zu den Kategorien wie gewohnt eingeben. Dort neu eingegebene Kategorien fiigen
Sie mit einem Klick auf die Schaltfliche Zur Liste hinzufiigen in die Hauptkategorienliste
ein.

4. SchlieSen Sie das Dialogfeld Kategorien mit OK.

Entriimpeln Sie die Hauptkategorienliste

Es lohnt sich, die angezeigte Liste der Kategorien anzupassen. So konnen Sie Thre eigenen
Kategorien kiinftig mit einem Klick zuweisen und missen nicht jedes Mal in einer langen
Liste bléttern, die viele Kategorien enthilt, die Sie gar nicht benétigen.

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die zu der betreffenden Aufgabe gehdrende
Zeile (ob sich der Mauszeiger in der Spalte Kategorien oder einer anderen Spalte befin-
det, ist dabei gleichgiiltig) und wihlen Sie dann im Kontextmenii den Befehl Kategorien.
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Wenn Sie eine Aufgabe im zugehdrigen Aufgabenformular geodffnet haben, ersetzen Sie
diesen Schritt durch einen Klick auf die Schaltfliche Kategorien (rechts unten im For-
mular).

2. Klicken Sie im Dialogfeld Kategorien auf die Schaltfliche Hauptkategorienliste.

Hauptkategorienliste | |

Meue Kategorie:

| Hinzufiigen
.

I3

Abbildung 3.7: Loschen Sie nicht benétigte
[ ok | [ abbrechen | Eintrige aus der Hauptkategorienliste und fiigen Sie
eigene hinzu

Wenn Sie die Hauptkategorienliste nicht bereits selbst angepasst oder von Threr Firma neu
vorbelegt bekommen haben, 16schen Sie als Erstes die vorgegebenen Eintrige, um sie spéter
durch eigene zu ersetzen, die besser zu Ihrer Arbeits- und Denkweise passen:

1.
2.

3.

Klicken Sie auf den ersten Eintrag der Liste.

Klicken Sie mit gedriickter o ]-Taste auf den letzten Eintrag in der Liste.

Alle Eintrage sind jetzt markiert und erscheinen blau unterlegt (siehe Abbildung 3.7).
Klicken Sie auf die Schaltfliche Loschen.

So fiillen Sie die Liste mit eigenen Kategorien

1.
2.
3.

5.

Geben Sie den Namen der gewiinschten Kategorie in das Feld Neue Kategorie ein.
Klicken Sie auf die Schaltfliche Hinzufiigen.

Falls Sie sich vertippt haben sollten, markieren Sie den betreffenden Eintrag und klicken
dann auf die Schaltfliche Ldschen.

. Wiederholen Sie diese Schritte fiir alle weiteren Kategorien, die Sie hinzufiigen moch-

ten.

Schlie8en Sie alle gedffneten Dialogfelder mit OK.

Beispiele zu eigenen Kategorien finden Sie gleich im Anschluss im néchsten P> Abschnitt.

2003
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Legen Sie ein eigenes Kategoriensystem an

Uberlegen Sie einmal in einer ruhigen halben Stunde (am besten zusammen mit einem
Kollegen, der dhnliche Aufgaben und eine dhnliche Arbeitsweise wie Sie hat), welche Kate-
gorien fiir Sie am besten passen. Legen Sie dazu wie oben beschrieben eine angepasste
Hauptkategorienliste an. Versuchen Sie, die Kategorien so zu definieren, dass Sie alle Thre
Aufgaben problemlos zuordnen kénnen.

Im Folgenden einige Beispiele — tibernehmen Sie die Ideen, die fiir Sie passen, und fiigen Sie
weitere Kategorien hinzu.

Kategorien r?|

Elemente gehiren zu den Kategorien:

Abteilungsleiter; Projekt B Zur Liste hinzufiigen

Wetflgbare Kateqgarien:

[ Aushilder
[] Ehemann
[ Freund (Markus/DanielfSiman Jonny)
[ ] Messeauftritte
[ Projekt &
[#] Projekt B
[ Projekt C

Qualitatszirkel

inn

['vater

[ vorbereitung Zertifizisrung

o« | [ e ] [ngptkategorienliste... ] Abbildung 3.8: Legen Sie Kategorien fiir Thre
wichtigsten Lebenshiite und Projekte an

So gut wie immer passend ist es, Kategorien fiir Thre wichtigsten Projekte bzw. beruflichen
Vorhaben, Funktionen im Unternehmen und Lebenshiite (siehe hierzu weiter hinten in
diesem Kapitel den P> Abschnitt »Sieben Tage, sieben Hiite «) anzulegen.

Elemente gehdren zu den Kategorien:

Zur Liste hinzufigen

Verfiighare Kategorien:

@margens
@nachmittags
@vormittags
Biliro Kdln

Eiira Mirnberg
Eiiro Zirich

=z am Flughafen
2 im Flieger

2 im Zug

2z Uberall

2 zu Hause

(2O

Abbildung 3.9: Nutzen Sie je nach Aufgaben-
ok | [ abrechen | [ Hauptkategorienliste... | bereich und Arbeitsweise auch Kategorien fiir
Orte und Zeiten
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Lassen Sie die Anzahl der Kategorien nicht zu groB werden, damit Sie sie noch schnell Gberblicken kdnnen.
Versuchen Sie, pro Bereich (z.B. jeweils fiir Ihre Projekte, Funktionen im Unternehmen und Lebenshiite)
maximal fiinf bis neun verschiedene Eintrdge anzulegen (je weniger, desto besser). Mit sieben verschiedenen
Eintragen pro Bereich kommt das menschliche Gehirn gut zurecht.

Vielleicht kénnen Sie bestimmte Aufgaben nur zu bestimmten Tageszeiten erledigen (z.B.
Kollegen in weiter entfernten Zeitzonen anrufen) — erstellen Sie dann entsprechende Kate-
gorien dafiir.

Wenn Sie z.B. in verschiedenen Biiros zu tun haben, verschiedene Baustellen oder Technik-
installationen in Gebiuden betreuen, immer wieder in verschiedenen Grofimirkten ein-
kaufen, Wochenendpendler sind oder aufgrund vieler Reisen pro Woche zehn bis zwanzig
Stunden im Zug verbringen, macht es Sinn, zusitzlich Kategorien fiir bestimmte Orte hin-
zuzunehmen. Welche Aufgaben kénnen Sie nur im Biiro erledigen, welche genauso gut im
Zug (oder sogar noch besser, weil es weniger Moglichkeiten gibt, sich abzulenken und auch
nicht dauernd jemand mit einem Anliegen vorbeikommt)?

Falls Sie intensiv mit dem Orte-Prinzip arbeiten und den meisten Threr Aufgaben einen Ort
zuweisen, sollten Sie auch eine Kategorie Uberall anlegen, damit Sie Aufgaben, bei denen
Sie das Zuweisen eines Ortes vergessen haben, und solche, die zu keinem bestimmten Ort
gehoren, nicht verwechseln oder tibersehen.

Damit Zeiten und Orte nicht vllig verstreut zwischen den anderen Kategorien alphabetisch einsortiert wer-
den, hilft ein »Ordnungszeichen« am Anfang (siehe Abbildung 3.9). Es listet Kategorien mit dem gleichen
Zeichen nacheinander auf und sortiert sie direkt an den Anfang bzw. das Ende der Liste. Sobald Ihre Katego-
rienliste umfangreicher wird, kénnen Sie so auch andere thematisch zusammengehdrende Kategorien, die
Sie oft benutzen und schnell im Zugriff haben mdchten, ganz nach oben in die Liste befordern.

»@« erscheint vor Ziffern und Buchstaben. Mit Ziffern kénnen Sie auch mehrere thematische Gruppen in
einer bestimmten Reihenfolge an eine bestimmte Position in lhrer Liste beférdern (z.B. Projekte mit einer »1«
davor, Lebenshiite mit einer »2« usw.) Das Ausrufezeichen sortiert Outlook noch vor dem Punkt und diesen
wiederum vor dem »@« ein. Ganz nach unten in die Liste wandern Eintrage mit einem »z« — noch weiter
nach unten die mit zwei (bzw. drei usw.) fiihrenden »z«.

Betreuen Sie eine bestimmte Anzahl von Mitarbeitern und erledigen immer wieder zu
einem bestimmten Mitarbeiter gehdrende Aufgaben? Sie konnen Aufgaben zwar an den
Mitarbeiter delegieren, aber trotzdem kann es sich lohnen, entsprechende Kategorien anzu-
legen. Vielleicht mochten Sie diese nicht in einer nach »delegiert an« gruppierten Ansicht
sehen, sondern auf einen Blick zusammen mit anderen Kategorien, oder Sie mochten die
delegierten Aufgaben zusammen mit denen sehen, die Sie selbst erledigen und die zu die-
sem Mitarbeiter bzw. seinen Projekten oder Ihrer Betreuung fiir ihn gehoren. Oder Sie erle-
digen Aufgaben fiir mehrere Vorgesetzte, ohne dass diese sie Ihnen als delegierte Outlook-
Aufgabe schicken.
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Elemente gehiren zu den Kategorien:

Zur Liste hinzufiigen

Werfiighare Kategorien:

ne
Ma: Claudia Mayer
MaA: James Blond
Ma: Kathrin Schmidt
& Maria Kron
Ma: Markus Schulz
Ma: Riod Weiler%
Ziel: Jedes Meetifig =3TH =1h mit SharePoint vorbere
Ziel: Mit 15 A-Kunden je 2h Treffen zu Winschen Yor:
Ziel: Mur max, 3 inkerne Meetings =5TN pro Woche bi
Ziel: Reisekosten umn 10% senken bis 31,12,
Ziel: Umsatzsteigerung um 5% bis 31,12,

ok__| [(abbrechen | [ Pauptkategorieniste... | Abbildung 3.10: Erstellen Sie Kategorien fiir Thre
Mitarbeiter und die wichtigsten Halbjahresziele

Auch Thre wichtigsten lang- bzw. mittelfristigen Ziele machen als Kategorien Sinn, wenn
jeweils viele Teilaufgaben dazugehoren und Sie das Ziel immer im Blick behalten mochten.
Halten Sie andere Ziele jedoch aus der Kategorienliste heraus und beschrinken Sie sich auf
maximal fiinf in der Liste, damit sie nicht zu voll wird, wenn Thnen diese Idee zusagt. (Oder
nehmen Sie gar keine Ziele als Kategorien auf; zum Thema Ziele sieche P Kapitel 6.)

Vorsicht mit (gerade bei Zielen als Kategorienamen praktischen) Trennzeichen wie Komma () oder Semiko-
lon (;) in Kategorienamen: Komma und Semikolon fiihren dazu, dass Outlook 2003 an dieser Stelle trennt
und zwei Kategorien (eine mit dem ersten Teil des Namens und eine zweite mit dem zweiten Teil) anlegt.
Outlook 2007-2013 lassen die Eingabe von Komma und Semikolon im Kategorienamen daher nicht mehr zu.
Erlaubte Trennzeichen in allen Versionen sind hingegen Punkt (.), Doppelpunkt (:) und Bindestrich (-).
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Kategorien rf|

Elemente gehéren zu den Kategorien:

Sammlung interessanter Materialien Zur Liste hinzufiigen

Werfiighare Kategorien:

[] abrechnungen und Buchhalkung
Akruellen Informationsstand sichern
Artikel schreiben
Artikelnachbereitung

Artikelplanung

Artikelvorbereitung & Akquise
Finanzplanung

Interviews

kontakke zu Herstellsrn

Kontakke zu Redakkionen

[

v

[ ok | [[abbrechen | [ Houptketegorieniite... | Abbildung 3.11: Titigkeitsbezogene Kategorien

fiir einen freiberuflichen Journalisten
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Gerade fiir Freiberufler eignet sich zudem eine Kategorieneinteilung nach Téatigkeiten
(siehe Abbildung 3.11) haufig sehr gut.

Bauen Sie sich aus diesen Anregungen und weiteren eigenen Ideen die fiir Sie passende
Kategorienliste zusammen. Starten Sie am Anfang nicht mit zu vielen Kategorien. Wenn Sie
zum ersten Mal mit Kategorien arbeiten, beginnen Sie am besten mit maximal 15. Sobald
Sie damit gut zurechtkommen und Ideen fiir weitere Kategorien haben, die fiir Sie prak-
tisch wiren, fiigen Sie diese im Laufe der Zeit einfach nachtriglich hinzu.

Filtern und gruppieren Sie nach Kategorien

Um aus Threr gesamten Aufgabenliste nur jeweils bestimmte Eintrdge zu sehen, hilft Ihnen
das Gruppieren und Filtern. Durch das Kombinieren von Filtern und Gruppierungen kon-
nen Sie noch detailliertere Ansichten erstellen, mit denen Sie die zum momentanen Zeit-
punkt relevanten Aufgaben noch schneller und besser im Uberblick haben.

Filtern Sie lhre Ansichten

Mit einem Filter blenden Sie nur noch die Eintrige ein, auf die das Filterkriterium zutrifft.
Dabei konnen Sie aufler einem Kriterium wie »Kategorie enthilt« auch »Kategorie enthilt
nicht« wahlen, sodass sich zwei praktische Arten von Filtern ergeben: Positivfilter (zeigen
nur bestimmte Eintrage) und Negativfilter (zeigen alles aufler bestimmten Eintrégen, blen-
den diese also aus).

Mit Negativfiltern blenden Sie z.B. in der Ansicht »vormittags« alle Aufgaben aus, die die
Kategorie »@Nachmittag« tragen:

Zwischen 8:00 Uhr und 12:00 Uhr macht es wenig Sinn, Geschiftspartner in New York
anzurufen, bei denen um diese Zeit gerade Nacht ist. Entsprechende Eintrége sollen also
ausgeblendet werden.

Aufgaben ohne bestimmte »Zeitkategorie«, z.B. das Weiterarbeiten an einer Prisentation,
das Sie jederzeit erledigen konnen, sollen dabei jedoch weiterhin eingeblendet werden.
Darum wiirde ein Positivfilter auf die Kategorie »@Vormittag« wenig Sinn machen — er
wiirde nicht nur die fiir spiter vorgesehenen Aufgaben, sondern auch alle ohne zugeord-
nete Zeit und damit zu beliebigen Zeiten ausfithrbaren Aufgaben verschwinden lassen.

So definieren Sie (Positiv-)Filter fiir Kategorien
1. Klicken Sie in einer beliebigen Aufgabenansicht mit der rechten Maustaste auf eine der
Spaltentiberschriften (z.B. Fillig am) und wihlen Sie im Kontextment den Befehl
Ansichtseinstellungen (bzw. Aktuelle Ansicht anpassen in Outlook 2007/2003). Alternativ
klicken Sie in Outlook 2010/2013 auf der Registerkarte Ansicht auf Ansichtseinstellungen;
in Outlook 2007/2003 konnen Sie auch einfach links im Navigationsbereich auf den
Link Aktuelle Ansicht anpassen klicken.

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Filtern.
3. Klicken Sie auf die Registerkarte Weitere Optionen.
4. Klicken Sie auf die Schaltfliche Kategorien.
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4 Meine Aufgaben Fitern = b
Erweiterte Ansichtseinstellunger: Einfache Liste = i~
Aufgabely | Weiters Optionen | Erweitert | SQL
Beschreibung EFEY | o
Spalten... Symbal; Erledigt; Prioritat; Betreff; Kategorien; Falig am _K;mg“"a”'” | ,E‘ |
[ Frbkstegorien @
kEleGmplEng Aktivieren Sie das Kantrollk8stcher einer Farbkategarie, um sie auszuwahlen, Markieren Sie den
Kategorienamen, und Kicken Sie dann auf einen Befehl, um dic Kategerie zu bearbeiten,
Marmne Tastenkombinat. .. New..
el B
la
e e A e e s e e EI B ecranae
@rot &
Benutzerdefiate ctaftrtenfr Kachrhten om Farbe:
-1
[][] Biiro Diisseldorf
Legen Sie das Anzeigeformat fii jedes Feld fest. =i Tastenkambination:
Aktuslle Ansicht zurticksstzen O pre
R0 2 [] Praf
[ ‘ L
| ] Autaaben 37 & Riickruf Maver &
o] Notizen 2] [7 & Hubert: Coverideen?
2] 7 & Maria: Tipps fiir Espressoautomat auf Messestand?
(3 [& ~ |30 8 Hachfassen  Angebat an Schneider

Abbildung 3.12: Setzen Sie einen Filter, um nur noch die einem Projekt zugeordneten
Aufgaben zu sehen

5. Aktivieren Sie die Kontrollkistchen der Kategorien, die angezeigt werden sollen (z.B.
alle Thre Projekte).

6. Schlielen Sie alle gedffneten Dialogfelder mit OK.

TIhre Ansicht zeigt nun nur noch die Aufgaben, die einer der gewihlten Kategorien zugeordnet
sind (im Beispiel also alle Ihre Aufgaben, die zu einem IThrer wichtigsten Projekte gehoren).

Wenn Sie sich beim Definieren eines Filters (gerade falls dieser auBer den Kategorien noch mehrere andere
Kriterien enthilt) einmal vertan und die Ubersicht verloren haben oder es Ihnen »unheimlich wirds, weil Sie
vermuten, dass auch Aufgaben herausgefiltert worden sind, die Sie eigentlich sehen wollten, kénnen Sie die
fir die aktuelle Ansicht gesetzten Filter einfach wieder entfernen:

1. Klicken Sie in einer beliebigen Aufgabenansicht mit der rechten Maustaste auf eine der Spalteniiber-
schriften (z.B. Fdllig am) und wéhlen Sie im Kontextmenii den Befehl Ansichtseinstellungen (bzw. Aktu-
elle Ansicht anpassen in Outlook 2007/2003). Alternativ klicken Sie in Outlook 2010/2013 auf der Regis-
terkarte Ansicht auf Ansichtseinstellungen; in Outlook 2007/2003 kdnnen Sie auch einfach links im
Navigationsbereich auf den Link Aktuelle Ansicht anpassen klicken.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Filtern.

3. Klicken Sie unten im Dialogfeld auf die Schaltflache Alles loschen.

4. (Keine Angst, [oscht nur die Filterkriterien, sonst nichts.)

5. SchlieBen Sie alle gedffneten Dialogfelder mit OK.

Nun kdnnen Sie den Filter auf dem Ausgangszustand aufbauen (oder die Ansicht ungefiltert lassen).
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So erstellen Sie Negativfilter

Negativfilter zum Ausblenden bestimmter Eintrdge (Einblenden aller Eintrige, die
bestimmte Kriterien nicht aufweisen) definieren Sie auf einem geringfiigig anderen Weg.

1.

Klicken Sie in einer beliebigen Aufgabenansicht mit der rechten Maustaste auf eine der
Spalteniiberschriften (z.B. Fillig am) und wihlen Sie im Kontextmenii den Befehl
Ansichtseinstellungen (bzw. Aktuelle Ansicht anpassen in Outlook 2007/2003). Alternativ
klicken Sie in Outlook 2010/2013 auf der Registerkarte Ansicht auf Ansichtseinstellungen;
in Outlook 2007/2003 kénnen Sie auch einfach links im Navigationsbereich auf den
Link Aktuelle Ansicht anpassen klicken.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Filtern.

3. Klicken Sie auf die Registerkarte Erweitert.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Feld und wihlen Sie dann in der Liste Hdiufig verwendete
Felder die Option Kategorien (bzw. ein anderes Feld, nach dem Sie filtern mochten;
wenn dieses Feld nicht in der Liste Hdufig verwendete Felder enthalten ist, finden Sie es
in der Liste Alle Aufgabenfelder).

5. Wihlen Sie im Dropdown-Listenfeld Bedingung den Eintrag enthdilt nicht.

. Tragen Sie in das Feld Wert z.B. Projekt ein (oder @vormittags).

Es werden alle Kategorien ausgeblendet, die dieses Wort im Namen enthalten. Projekt blendet also Projekt A,

Projekt B und gleichzeitig auch Buchprojekt und Schultheater-Projekt aus (obwohl Sie vielleicht gerade nur
Ihre beruflichen Projekte ausblenden wollten).

7.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Zur Liste hinzufiigen, um dieses Kriterium in den Filter
zu Gibernehmen.

,.F\ ltern :\'

Aufgaben | Weitere Optionen | Erweitert | Sql
Elemente suchen, die folgenden Kriterien entsprachen:

"<‘Tragen SleKnterlen YO uni:;an-iﬁ t‘:hese.i.-iste eih>

Entfernen
‘Weitere Kriterien definieren:

p— wer
:kategurian [ Qén.tﬁal.tnic.ht .lzl" @vurmittags\.

Zur Liske hinzufiigen

[ 0K ] [ Abbrechen ] [ Alles ldschen ]

Abbildung 3.13: Vergessen Sie beim Definieren von Filterkriterien nicht, sie zur Liste hinzuzufiigen
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8. Schlieflen Sie alle gedffneten Dialogfelder mit OK.

In der Ansicht sind nun alle Aufgaben ausgeblendet, die das entsprechende Wort im Namen
einer der zugewiesenen Kategorien enthalten.

EI/Q

Wenn Sie auf diese Weise im gleichen Filter mehrere Kriterien definieren, die die Kategorien tiberpriifen, so
verkniipft Outlook die Bedingungen mit »oder«. (Das Gleiche gilt fiir andere Kriterien, die mehrfach das glei-
che Feld betreffen, z.B. fir Status entspricht einmal Nicht begonnen sowie im gleichen Filter auch /n Bearbei-
tung.) Verschiedene Felder hingegen verkniipft Outlook mit »und« (z.B. diese Woche féllig und Status nicht
erledigt).

Fortgeschrittene, die sich mit Datenbanken bzw. Abfragesprachen auskennen, kdnnen durch direktes Bear-
beiten des SQL-Statements auch detailliertere Kriterien definieren:

1. Klicken Sie im Dialogfeld Filtern auf die Registerkarte SQL.

2. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Kriterien direkt bearbeiten.

3. Bearbeiten Sie das SQL-Statement, auf das Sie nun Zugriff haben (z.B. das OR bei der Verkniipfung meh-
rerer Kategorienkriterien durch AND ersetzen).

4. SchlieBen Sie alle gedffneten Dialogfelder mit OK.
Filtem (=S

| Aufgaben I Weitere Optionen I Erweitert | SqL |

Elemente suchen, die folgenden Kriterien entsprechen:

{"urn:schemas-microsoft-com: office: office#Keywords” <= '@varmittags’ AND
|'urn:schemas-microsoft-com:of fice: of fice#keywords" <= "‘@nachmittags’)

Kritetien direkt bearbeiten. Alle anderen Registerkarten sind nicht verfighar,

I OK i [ Abbrechen ] [ Alles laschen ]

Abbildung 3.14: Fiir Fortgeschrittene — noch mehr Moglichkeiten durch das direkte Bearbeiten des
SQL-Statements des Filters

Wenn Sie fiir diesen Filter statt des SQL-Statements wieder die anderen Registerkarten benutzen méchten,
deaktivieren Sie das Kontrollkastchen Kriterien direkt bearbeiten wieder.
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Arbeiten Sie mit gruppierten Ansichten

Durch das Gruppieren von Ansichten kénnen Sie z.B. Eintrige thematisch zusammentassen,
schnell ein- oder ausblenden und nach Kategorien sortieren.

Der Grundgedanke des Gruppierens: Sie mochten Thre Aufgaben nach Prioritit sortie-
ren, aber fiir ein besonders wichtiges Projekt Aufgaben mit normaler Prioritit trotzdem
bevorzugt vor allen anderen Aufgaben fiir ein im Vergleich nicht so wichtiges Projekt
sehen oder einfach einen thematischen Uberblick bewahren. Sie sortieren dazu nach
Prioritit und gruppieren nach Kategorie. So bildet jeweils eine Kategorie eine Gruppe,
die alle zugehorigen Aufgaben innerhalb dieser Gruppe nach Prioritit sortiert zusam-
menhingend anzeigt.

Sie mochten kurz sehen, welche Aufgaben jeweils fiir Thre laufenden zehn Projekte (als
einzelne Kategorien definiert) anstehen. Dafiir zehn entsprechend gefilterte Ansichten
zu definieren oder jedes Mal den Filter umzuschalten, wire jedoch etwas aufwendig.
Stattdessen konnen Sie nach Kategorien gruppieren, alle Gruppen reduzieren (d.h. die
zur Gruppe gehorenden Eintrage verbergen) und dann mit einem Klick alle die zu
einem bestimmten Projekt gehérenden Aufgaben ein- bzw. wieder ausblenden (Gruppe
erweitern/reduzieren).

Sie mochten Thre gesamte Aufgabenliste nach Kategorien sortieren. Dies ist jedoch iiber
die Sortierfunktion von Outlook nicht méglich, da ein Eintrag mehreren Kategorien
gleichzeitig angehoren kann (es geht auch dann nicht, wenn Sie jeden Eintrag trotzdem
nur einer einzigen Kategorie zuordnen). Wenn Sie stattdessen nach Kategorien gruppie-
ren, so erscheint eine Aufgabe in allen Gruppen/Kategorien, denen sie angehort. Da die
Gruppennamen alphabetisch sortiert sind, haben Sie somit Ihre Aufgaben nach Katego-
rien alphabetisch sortiert.

So gruppieren Sie Ihre Aufgaben nach Kategorien

Klicken Sie in einer beliebigen Aufgabenansicht mit der rechten Maustaste auf den Spal-
tentitel Kategorien und wihlen Sie dann im Kontextmenii den Befehl Nach diesem Feld
gruppieren.

Eategorien
vIG) Anordren nach 3
I T.L Sortierreihenfalge umkehren Abteilungsleite
ﬁ Feldauswahl Ehemann; Schll
3 Diese Spalte entfernen Abteilungsleite
E% Wach di Feld 8 Elaue Kategorie
acl Iesem re ru 1eren
! j - St % Maturfreund; Sc
=| cruppierfeld A ) ] )
Freund Markus  Abbildung 3.15: Gruppieren Sie Thre Aufgabenliste
@ ansiditseinstellingen.. Projekt B mittels des entsprechenden Kontextmentibefehls

Oder Sie 16sen das Ganze per Drag & Drop:

1.
2.

Blenden Sie ggf. zunichst das Gruppierfeld ein (siehe hierzu Anleitung weiter hinten).

Klicken Sie auf den Spaltentitel Kategorien und ziehen Sie dann das Feld in das Grup-
pierfeld.
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Um rnach einer Spalte zu grypai jiehen Sie die Spalteniberschrift hierhin,
O ! Betreff Kategorien Fillig am
Hier klicken, um Aufgabe zu erstellen
‘j [0 ¥ Ergebnisse Qualititstest analysieren Abteilungsleiter; Projekt B Do 07,10,2010

Abbildung 3.16: Zichen Sie einen Spaltentitel in das Gruppierfeld, um nach dem entsprechenden
Feld zu gruppieren

Zum Aufheben der Gruppierung der Aufgabenliste brauchen Sie lediglich das Feld (im vorliegenden Beispiel
Kategorien) aus dem Gruppierfeld herauszuziehen — das Feld wird hierbei mit einem X durchgestrichen dar-
gestellt.

So blenden Sie das Gruppierfeld ein bzw. aus (vorgenommene Gruppierungen
bleiben trotzdem erhalten)

Klicken Sie in einer beliebigen Aufgabenansicht mit der rechten Maustaste auf einen
beliebigen Spaltentitel und wihlen Sie dann im Kontextment den Befehl Gruppierfeld.

Anordnen nach 3

Sortierreihenfolge umkehren

Eeldauswahl

Liiese Spalte entfernen

Mach diesem Feld gruppieren

Gruppierfeld Abbildung 3.17: Schalten Sie zum Gruppieren per Drag &
Drop das Gruppierfeld ein oder blenden Sie es aus, um mehr
Platz in der Ansicht zu haben

Pl ®We®

Ansichtseinstellungern,.,

So erweitern bzw. reduzieren Sie die Gruppen

Klicken Sie auf das kleine Dreieck (Plus- bzw. Minussymbol in Outlook 2007/2003) vor

Outlook erweitert daraufthin die Gruppe (zeigt alle zugehorigen Eintrige an), wenn die
Gruppe vorher reduziert war, bzw. reduziert sie (verbirgt alle zugehorigen Eintrage),
wenn die Gruppe vorher erweitert war.

Um alle Gruppen auf einmal zu erweitern oder zu reduzieren, klicken Sie mit der rech-
ten Maustaste auf das kleine Dreieck (in Outlook 2007/2003 auf das Plus- bzw. Minus-
symbol) oder direkt auf eine Gruppenbezeichnung und wihlen dann im Kontextmenii
den betreffenden Befehl.
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Alle Gruppen reduzieren [}
Alle Gruppen erweitern
Diffnen

Kopieren

Al gelesen markieren

Az ungelesen markieren
Kategorisieren 3
Zur Machverfolgung 3

‘Werschieben 3

Abbildung 3.18: Reduzieren Sie alle Gruppen auf einmal, um sich
Laschen danach ganz auf eine zu konzentrieren

X 800D &

Wenn Sie diese Schritte kombinieren, konnen Sie z.B. zuerst alle Gruppen erweitern und
dann bestimmte Gruppen reduzieren, um diese schnell auszublenden. Oder Sie reduzieren
alle Gruppen und erweitern dann eine oder mehrere Gruppen, um sich ganz auf die enthal-
tenen Eintrage ohne Beachtung der anderen Gruppen konzentrieren zu kénnen.

P — |
\Kategorien - ]

|| Betreff !Kategnrlen - (Fallig am

Hier klicken, um Aufgabe zu erstellen

p O Eategorien: Actionlist (8 Elemente)

p O Eategorien: Freund (Markus/Daniel/Simondonmy (1 Element]

p 0 kategorien: Maturfreund [1 Element)

| Eategorien: Projekt A (2 Elemente]

i a [ kategarien: Projekt B 3 Elemente)

j t\’? ¥ Ergebnisse Qualitatstest analysieren Projekt B Do 07.10.2010
ij [®] Follow-Up CeBIT-Meukunden Projekt B Mi 26,01,2011
j O Follow-Up-Strategie flr Schldsselkunden definieren Projekt B Mo 24,01.2011
p O kategarien: Schlisselaufgaben [7 Elemente] bt

Abbildung 3.19: Erweitern Sie einzelne Gruppen, wihrend die anderen reduziert sind, um den Uberblick
iiber alle Thre Aufgaben z.B. fiir ein bestimmtes Projekt zu erhalten

Da Sie einer Aufgabe mehrere Kategorien gleichzeitig zuweisen konnen, taucht eine Aufgabe, der mehrere
Kategorien zugewiesen wurden, dann auch in jeder Gruppe separat auf (sie sehen die anderen Kategorien
innerhalb dieser Gruppe dann auch im Feld Kategorien nicht mehr). So sehen Sie etwa eine Aufgabe »Bei-
spielaufgabe« mit den Kategorien »Abteilungsleiter« und »Projekt A« in jeder dieser Gruppen einmal. Es
handelt sich dabei jedoch um ein und dieselbe Aufgabe. Wenn Sie also das Falligkeitsdatum von »Bei-
spielaufgabe« in der Gruppe »Abteilungsleiter« auf nichsten Mittwoch setzen, so tragt danach auch die in
der Gruppe »Projekt A« angezeigte »Beispielaufgabe« das neue Flligkeitsdatum (da es sich um ein und die-
selbe Aufgabe handelt, die lediglich in jeder Gruppe separat angezeigt wird).
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Mit dem Kieselprinzip jede Woche mehr Zeit
fiir das Wesentliche

Halten Sie lhr Leben in Balance

Kennen Sie das Gefiihl, fast keine Zeit mehr fiir Thre Freunde, Thren Partner, Thre Kinder
und sich selbst zu haben? Selbst wenn man nur die reine Arbeitsleistung betrachtet, lohnt es
sich auch von diesem Standpunkt aus, sein Leben in Balance zu halten. Zwar kann man sich
— wenn es sein muss — ein paar Wochen komplett auf den Beruf konzentrieren und alles
andere vernachldssigen. Aber spitestens nach ein paar Monaten sinkt die Leistungsfihigkeit
deutlich. Wer lieber ein paar Stunden weniger im Biiro bleibt, schafft dann in etwas weniger
Zeit aufgrund hoherer Motivation, Ausgeglichenheit und Stressresistenz sogar mehr, da
auch Geschwindigkeit und Qualitit steigen und bessere Entscheidungen getroffen werden.

O Achten Sie darauf, allen Lebensbereichen regelmaBig Zeit zu widmen.

Planen Sie Beruf und Privatleben zusammen

Planen Sie Beruf und Privatleben, alle Lebensbereiche und Aktivititen zusammen, um Ter-
minkonflikte zu vermeiden, nicht durcheinanderzukommen und nichts zu vergessen.

O Wenn Sie in Microsoft Outlook planen, dann planen Sie alles dort — es sei denn, die private Planung auf dem
Dienst-PC st in Ihrer Firma untersagt oder Sie haben am Wochenende und abends keinen Zugriff darauf. Wenn
nur der Zugriff auf einen Desktop-PC ohne Méglichkeit zum mobilen Datenabruf oder -abgleich das Problem
ist, konnen Sie fiirs Wochenende Tagesplane, einen aktuellen Monatsplan und Aufgabenlisten ausdrucken, um
sich in dieser Zeit ergebende Aufgaben und Termine notieren zu kénnen. Ubertragen Sie dann am Montagmor-
gen sofort konsequent alle neu geplanten Termine und Aufgaben in Ihr Outlook und vernichten Sie anschlie-
Bend sofort die handschriftlichen Notizen. Dieses Vorgehen erfordert allerdings viel Disziplin — man muss unge-
heuer darauf achten, Termine nicht mehrfach zu verplanen oder ganz zu vergessen. Alternativ kénnen Sie auch
einen privaten oder Familienkalender online fiihren und diesen dann mit Outlook synchronisieren (sofern dies
in lhrem Unternehmen erlaubt und nicht durch Sicherheitsrichtlinien unterbunden ist).

Die Zeiten, in denen man téglich exakt von 9:00 Uhr bis 17:00 Uhr im Biiro verbrachte,
sind ebenso vorbei wie die, in denen der Durchschnittsbiirger vor Mitte zwanzig verheiratet
war und sich einer der Partner um den Beruf und die Finanzen und der andere um Haus-
halt, Kinder und Organisation privater Aktivititen kitmmerte. Berufs- und Privatzeit haben
keine festen Grenzen mehr, sondern verteilen und mischen sich zum Teil tdglich anders:

Plotzlich miissen Sie fir einen Kollegen, der wegen Schneechaos erst Stunden spiter
eintreffen wird, ein paar Aufgaben vor Ort tibernehmen und daher abends drei Stunden
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linger bleiben. Passt so auch ganz gut — fiir tibermorgen haben Sie Ihrer Tochter ver-
sprochen, bereits um 15:00 Uhr bei ihrer Schultheaterauffithrung dabei zu sein, und
konnen das damit gleich wieder ausgleichen.

Ein Zahnarztbesuch oder das Abliefern und Abholen Thres Pkw in der Werkstatt erfor-
dert keinen komplett freien Tag, aber eine Unterbrechung der Arbeitszeit.

In der nidchsten Woche sind Sie vier Tage auf Dienstreise und haben manchmal auch
spat abends Termine. Also planen Sie fiir den spdten Nachmittag einen Anruf zu Hause.
Auflerdem passt es perfekt, dass Sie mal wieder in Kéln sind — so kénnen Sie sich mit
Threm guten alten Freund Markus treffen und machen deshalb mit ihm gleich einen
zweistiindigen Termin vor IThrer ersten Besprechung und seinem nichsten Flug nach
Chicago aus.

0 Planen Sie auch Ihr Privatleben! Im ersten Moment mag das befremdlich klingen — doch es bedeutet keines-
wegs, dass Sie nur dann mit lhren Freunden reden sollen, wenn das im Terminkalender steht. Bei vielbeschaftig-
ten Menschen liegt das Problem eher genau andersrum. Wenn Sie z.B. ein durchaus willkommenes, unerwarte-
tes Telefonat oder einen Besuch vorschnell beenden mussten, weil noch so viel anderes anliegt, dann planen Sie

gleich einen Termin in naher Zukunft zur Fortsetzung ein, um in jedem Fall die ndtige Zeit zu haben.

Nehmen Sie die Verabredung mit Threm Partner und die Freizeitaktivitidten mit Ihren Kin-
dern genauso wichtig wie eine Projektbesprechung mit dem Team — reservieren Sie dafiir
rechtzeitig Zeit im Terminkalender und halten Sie diese ebenso frei wie eine vorher beno-
tigte Pufferzeit. Fiir so manchen viel beschiftigten (Ehe-)Partner hat die regelmiflige Ver-
einbarung gemeinsamer Gesprachsstunden ohne besondere Aktivititen Wunder gewirkt
und die Qualitit der Beziehung wieder wesentlich bereichert.

Durch rechtzeitige, verbindliche Planung werten Sie Thr Privatleben nicht ab, sondern auf.
Sie verhindern, dass Sie die Zeit mit Partner, Kindern und Freunden vergessen, verschieben
oder durch den Beruf, die Vorbereitung bzw. andere Aktivititen immer wieder verkiirzen
oder streichen.

Trennen Sie statt in Beruf- und Privatplanung in verschiedene Lebenshiite (siche hierzu
weiter hinten in diesem Kapitel den P> Abschnitt »Sieben Tage, sieben Hiite «) und achten
Sie dabei auf die Balance der vier Lebensbereiche.

Die vier Lebensbereiche fiir ein Leben in Balance
Beruf
Kontakt (Partner, Kinder, Freunde)

Sinn (Warum tue ich das alles? Gibt es eine hohere Macht oder einen Gott und was
bedeutet das fiir mich? Was kann ich zum Wohle meiner Mitmenschen tun und
machen, damit diese Welt fiir alle ein kleines bisschen schéner und besser wird?)

Ich (Sport, aktive Entspannung, Hobbys, personliche Weiterentwicklung auflerhalb des
beruflichen Bereichs)
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Wenn kurzfristig starke Belastungen in einem Bereich an Thren Nerven zerren, konnen Sie
dies durch die aus anderen Bereichen gezogene Energie wieder ausgleichen. Durch die rich-
tige Balance aller Lebensbereiche fiithlen Sie sich nicht nur ausgeglichener, sondern sind in
allen Bereichen leistungsfihiger. Es ist nicht erforderlich (und oft auch nicht moglich), die
Zeit zu exakt gleichen Teilen auf alle Bereiche zu verteilen. Die »Zeitqualitit« wird ganz ver-
schieden erlebt — schon ein einstiindiger, ruhiger Spaziergang in der Abendddmmerung um
einen See oder eine Stunde Tanzkurs mit Threm (Ehe-)Partner kann durchaus eine vier-
stiindige, nervenaufreibende Vertragsverhandlung im Beruf ausgleichen.

Erfiillung fB \
Lebensziel alance
Religion

Gesellschaft

[] |
INSTITUT /°

7

Abbildung 3.20: Halten Sie mit ausgeglichener Wochenplanung alle vier Lebensbereiche in Balance — das
ist nicht nur angenehmer, sondern auch die Grundlage fiir langfristige (berufliche) Erfolge

Sieben Tage, sieben Hiite ...

Das Konzept der Lebenshiite hilft Thnen, auch in der Hektik des Alltags genug Zeit und
Kraft fiir alle Lebensbereiche zu haben und sich auf Ihre Schliisselaufgaben zu konzentrie-
ren. Es zahlt sich langfristig aus, wenn Sie sich um jeden Bereich kiimmern, und zwar regel-
mifig. Groflere Defizite in einem Bereich wirken sich sonst nach einiger Zeit auch auf Ihre
Zufriedenheit und Leistungsfihigkeit in allen anderen Bereichen aus.

Ein Lebenshut ist einfach der Name fiir einen Teilbereich, der IThnen wichtig ist. Finden Sie
Thre wichtigsten Lebenshiite. Wahlen Sie aber hochstens sieben, damit Sie alle gleich gut
ausfiillen konnen. Jeder Lebenshut beschreibt (technisch gesprochen) eine bestimmte
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Funktion, die Sie ausfiillen, bzw. eine Art »Hut, den Sie aufhaben«. Fiir Thre Balance sollten
alle Lebensbereiche vertreten sein. Beispiele fiir Lebenshiite sind:

Abteilungsleiter/in, Betriebsrat/Betriebsratin, Experte/in fiir ..., Vorgesetzte/r, Kollege/
Kollegin

Freund/in, Ehemann/Ehefrau, Mutter/Vater, Tochter/Sohn, Bruder/Schwester

Ehrenamtliche/r Mitarbeiter/in bei einem Drogenpriventionsprojekt fiir Jugendliche,
Fahrer/in fiir »Essen auf Ridern« oder »Die Tafel«, Helfer/in beim Roten Kreuz usw.

Hobbyfotograf/in, Golfer/in, Hobbykoch/Hobbykdchin, Natursportler/in (z.B. Klet-
tern, Trekkingtour durch die Rocky Mountains und Alpeniiberquerung mit dem Moun-
tainbike)

Bedenken Sie: Lassen Sie private Aktivitdten (insbesondere Sport) nicht zu einer weiteren
Quelle des Leistungsdrucks werden (auf8er Sie brauchen diese Herausforderung und kon-
nen sie gut wegstecken) — kiimmern Sie sich hier vor allem um Ihre Erholung und Ihr seeli-
sches Gleichgewicht. Denken Sie auch an Ihre langfristige berufliche Entwicklung und an
Ihre privaten Finanzen.

Die Lebenshiite helfen Thnen, diese Bereiche (wie ein Projekt) im Blick zu behalten und
ihnen Zeit zu widmen, auch wenn gerade keine besonders dringliche Aufgabe anliegt. Denn
nehmen wir einmal an, Sie hitten sich fest vorgenommen (und wiirden es auch sofort
umsetzen), »wenn meine Kinder Probleme in der Schule haben, dann werde ich immer fiir
sie da sein, sie unterstiitzen und notfalls berufliche Aufgaben verschieben«. Was, wenn Thre
Kinder nie Probleme in der Schule haben? Wer so festlegt, in welchen Fillen er »da sein«
will, merkt vielleicht erst Monate oder Jahre spiter, dass diese dringlichen und besonderen
Fille nie eingetreten sind und er somit nie da war. Wenn Sie mit einem wichtigen berufli-
chen Projekt im Riickstand sind, wird sich bald ein Kunde, ein am Projekt beteiligter Kol-
lege oder ein Vorgesetzter beschweren. Im privaten Bereich hingegen fillt es oft zu spit auf,
wenn Sie einen Bereich schwer vernachldssigt haben — mit der Zeit wird es immer schwieri-
ger und ab einem bestimmten Zeitpunkt manchmal leider sogar unmaoglich, dies wieder
auszugleichen. Gerade fiir die Beziehungen zu Threm Partner, Thren Freunden und Thren
Kindern sowie fiir Thre Erholung und Gesundheit (z.B. Sport) ist es wichtig, regelmif3ig
Zeit zu investieren.

Die Lebenshiite helfen Thnen, auch in hektischen Zeiten allen Bereichen regelmiflig Auf-
merksamkeit zu schenken. Definieren Sie auch zwei berufliche Hiite, z.B. fiir Thre eigene
Weiterbildung und Karriereplanung sowie um sich als Fithrungskraft regelmiflig Zeit fiir
den personlichen Kontakt zu Ihren Mitarbeitern sowie fiir deren Forderung zu nehmen
(auch wenn gerade weder Beurteilungen noch das Delegieren von Aufgaben oder Tadel mit
Kurskorrektur bzw. eine besondere Auszeichnung oder Beférderung anstehen).

Nehmen Sie sich regelmaBig Zeit fiir das, was wirklich zahlt

Tag fiir Tag stehen Thnen 24 Stunden zur Verfiigung, die Sie dhnlich oder auch vollig unter-
schiedlich fiillen kénnen. Die verschiedenen Lebenshiite/-bereiche wechseln sich dabei ab,
gehen ineinander tiber und verschmelzen bei verschiedenen Aktivititen zum Teil. Wenn Sie
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z.B. mit Threm Sohn eine Stunde Fuflball spielen und sich danach bei einem Eis ausgiebig
unterhalten, haben Sie nicht nur in Threm Lebenshut »Vater« bzw. »Mutter« die gemein-
same Zeit mit Threm Sohn genossen, sondern damit auch gleichzeitig etwas fiir Thre
Gesundheit und Entspannung getan. Bei dem Bemiihen, allen Lebenshiiten regelmiflig Zeit
zu widmen, hilft uns das Kieselprinzip (siehe Kasten).

Das Kieselprinzip

Der typische Tag unseres Beispielhelden Rainer Zufall verlduft bildhaft gesprochen
etwa folgendermafien:

Stellen Sie sich einen sehr groflen Glaskrug vor — fast so grof8 wie ein Eimer. Rainer
geht nun wie folgt vor:

1. Er schiittet eine Menge Wasser hinein.

2. Als Nichstes kippt er recht viel Sand in das Wasser.

3. Nun fuigt er ein paar Hand voll Kies (kleine Kieselsteine) hinzu.
4

. Zum Schluss mochte er noch zwei grofle Ziegelsteine hineinlegen — aber der Krug
ist bereits so gut wie voll. Manchmal schafft er es noch, einen Ziegelstein halb-
wegs unterzubringen, wenn er behutsam vorgeht. Manchmal lduft dabei aber
auch das bisher entstandene Schlammgemisch tiber. Der zweite Ziegelstein passt
nicht mehr hinein.

Wie konnten wir es nun besser machen? Wann immer Rainer nicht weiterweif3, fragt
er seine Assistentin Maria Kron, die hier folgenden Tipp parat hat:

1. Solange der Krug (bzw. Eimer) noch leer ist, ganz in Ruhe drei Ziegelsteine hin-
einlegen — wenn noch nichts anderes drin ist, funktioniert das prima.

2. Nun die Kieselsteinchen hineinschiitten, die sich in den Liicken verteilen.
3. Jetzt den Sand dazu ...

4. ... und als Letztes das Wasser. So rum klappt alles viel sauberer und stressfreier.
Zwar passt auch so nicht immer alles hinein — aber was drauflen bleibt, ist in die-
sem Fall etwas Sand und ein Teil des Wassers, die Ziegelsteine, die dicken Brocken
also, sind komplett untergebracht.

Sie ahnen wohl schon, wofiir dieses Bild steht: Fiir ein blofles »Agieren in den Tag
hinein« im Vergleich zu einem geplanten Vorgehen, bei dem Sie die wichtigsten Auf-
gaben mit der grofiten Hebelwirkung komplett unterbringen und erledigen. Das Kie-
selprinzip hilft, sich einen wichtigen Grundsatz zu veranschaulichen: Die dicksten
Brocken zuerst, dann passen sie auch noch! (Gemeint sind hier nicht die zeitaufwen-
digsten Aufgaben, sondern die wichtigsten Aufgaben.)

Warum heiflt das Ganze nun »Kieselprinzip« und nicht »Ziegelsteinprinzip«? Ganz
einfach, weil wir finden, dass Kieselprinzip schoner klingt. Sie kénnen dieses Prinzip
fiir alle Arten von Planungen einsetzen, z.B. auch fiir eine erste Grobeinteilung lang-
fristiger Projekte. Besonders bewihrt hat es sich fiir die Wochenplanung, fiir die wir
es im Folgenden verwenden werden.
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Nutzen Sie das Kieselprinzip, um in Balance zu bleiben. Definieren Sie sieben Lebenshiite.
Widmen Sie dann pro Tag einem Threr Hiite etwa ein bis zwei Stunden Zeit fiir ein bis zwei
B-Aufgaben. Planen Sie pro Lebenshut eine B-Aufgabe ein — Thre sogenannte Schliisselauf-
gabe fiir diese Woche und diesen Hut. Mit dem Kieselprinzip stellen Sie auf diese Weise
sicher, dass Sie sich jede Woche um jeden Lebenshut mindestens einmal kiimmern. Wenn
ein Tag einmal viel zu voll ist (und Sie beim besten Willen keine Stunde mehr eriibrigen
konnen), so holen Sie diese Stunde an einem anderen Tag der gleichen Woche nach. Die
Woche ist lang genug, um solche Effekte auszugleichen.

Es ist natiirlich wesentlich schoner und besser, wenn Sie jedem Lebenshut deutlich mehr
Zeit als nur eine Stunde pro Woche widmen. Das Kieselprinzip soll keine Begrenzung nach
oben darstellen. Es soll nur helfen, dass Sie mindestens eine Stunde Zeit haben, auch wenn
Ihr Terminplan sehr voll ist und beruflich sehr viel zu erledigen ist.

Jeweils eine Stunde Zeit pro Woche und Lebenshut — pro Woche insgesamt sieben Stunden
Zeit fiir die Dinge, die Thnen am wichtigsten sind: So viel Zeit konnen Sie sich immer neh-
men, wenn Sie nur wollen. Es zahlt sich langfristig aus.

Wie Sie mit Outlook Ihre Woche planen

Mit diesen Grundlagen ist es nun ein Leichtes, in Outlook einen »groben« Wochenplan zu
erstellen, auf dem wir dann im nichsten Kapitel feinere Tagesplidne aufbauen.

Nehmen Sie sich fiir die Wochenplanung etwa 30 Minuten Zeit. Anfangs benétigen Sie viel-
leicht auch linger, bis Sie sich nach ein paar Wochen daran gew6hnt haben und das Ganze
routiniert von der Hand geht. Wann genau Sie die Woche planen, stimmen Sie am besten
auf Thren personlichen Geschmack und Arbeitsrhythmus bzw. Thre Arbeitsumgebung ab.
Manche haben Montagmorgen im Biiro erst einmal ihre Ruhe und kénnen dort zu Beginn
der Woche hervorragend planen, andere bevorzugen fiir die Wochenplanung den Freitag-
nachmittag der Vorwoche oder den Samstagmittag zu Hause (einige planen dort auch
gleich gemeinsam mit ihrem Partner die Woche).

Wichtig ist nur, dass Sie Ihre Woche planen, bevor sie anfingt, spatestens also Montagmor-
gen. Bedenken Sie beim Auswihlen des giinstigsten Zeitpunkts auch Folgendes: Wenn Sie
im Rahmen Threr Wochenplanung noch private oder Geschiftstermine abstimmen moch-
ten (und dies noch nicht vorher erledigt haben), so sollten die betreffenden Personen
natiirlich zur fir die Planung gewdhlten Zeit auch erreichbar sein — eventuell miissen Sie
die Terminvereinbarung dann auslagern, also z.B. Geschiftstermine freitags im Biiro zu
Geschiftszeiten koordinieren, bevor Sie samstags IThre Woche planen, oder noch nicht vor-
her festgelegte private Termine fiir die Woche am Vorabend zu Hause abstimmen, bevor Sie
Freitagvormittag im Biiro den Rest planen.

Bereiten Sie Ihre Aufgabenliste fiir die Woche vor

Fir die folgenden Arbeitsschritte setzen wir die Kenntnis der in den vorangegangenen
Abschnitten gezeigten Anleitungen zum Filtern und Gruppieren sowie das Wissen aus
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P Kapitel 2 voraus (Definieren von Ansichten, Arbeiten mit Aufgaben, Priorititen) und
geben statt detaillierter Schritt-fiir-Schritt-Anleitungen daher nur noch entsprechende
kurze Hinweise.

Beginnen Sie die Wochenplanung mit einer Auswertung der Vorwoche

Wenn Sie einfach einmal sehen mochten, was Sie so alles geschafft haben (normalerweise
blenden wir ja in den von uns angepassten Aufgabenansichten dies sofort aus, um uns auf
das zu konzentrieren, was vor uns liegt), gehen Sie wie folgt vor:

Definieren Sie eine Ansicht Diese Woche erledigt, die nur alle in dieser Woche erledigten
Aufgaben anzeigt bzw. die der Vorwoche, wenn Sie Thre Woche montags planen. (Out-
look vermerkt automatisch das Erledigungsdatum einer Aufgabe im Feld Erledigt am.
Wenn die Aufgabe im zugehorigen Aufgabenformular geéffnet ist, finden Sie das Feld
nach einem Klick auf Details in der Gruppe Anzeigen auf der Registerkarte Aufgabe bzw.
in Outlook 2003 einfach direkt nach einem Klick auf die Registerkarte Details.)

Filtern =
| Aufgaben | wieitere Optionen | Erweitert [soL |

Elemente suchen, die folgenden Kriterien entsprechen:

55""'&‘@:; .

‘Weitere Kriterien definieren:
Bedngung:
:El.e.digt am An &inem b;l.ié.l.Jigen [Iz‘ [

Margen - Zur Liste hinzufd ~
in den letzken sisben 14 SR Roen

in den nachsten sisbe| |

[ OK ] [ abbrechen ] [ alles lschen ]

Abbildung 3.21: Definieren Sie eine Ansicht, die Ihnen alle in dieser Woche erledigten Aufgaben zeigt

Wenn Sie diese Ansicht zusitzlich nach Kategorien gruppieren, konnen Sie schnell sehen,
ob Sie einen bestimmten Bereich vernachlissigt oder fiir einen Bereich besonders viele Auf-
gaben erledigt haben.

V Wie auch fir den Rest dieses Abschnitts gilt: Wann immer wir von »dieser Woche« sprechen, beziehen wir
uns darauf, dass Sie am Ende der aktuellen Woche die folgende Woche planen. Sollten Sie lhre Woche zu
deren Beginn am Montag planen, so ersetzen Sie bitte »diese Woche« fir den kompletten folgenden
Abschnitt jeweils durch »letzte Woche«, da am Montag ja bereits die neue Woche begonnen hat. (Das Glei-
che gilt dann fiir »nachste Woche, was Sie bitte durch »diese Woche« ersetzen.)
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Planen Sie die unerledigten Aufgaben der Vorwoche neu
Definieren Sie eine Ansicht der diese Woche filligen Aufgaben bzw. schalten Sie in diese
um, wenn Sie sie bereits angelegt haben. Diese Woche ist ja schon fast beendet. Sehen Sie
die Liste nach Aufgaben durch, die Sie noch nicht geschafft haben (und auch in der verblei-
benden Zeit in dieser Woche nicht mehr schaffen werden):

Ist diese Aufgabe so wichtig, dass Sie sie unbedingt erledigen miissen oder wollen?
Wenn ja: Setzen Sie ein neues, realistisches Falligkeitsdatum.

Wenn nein: Streichen Sie sie.

Es gibt Aufgaben, die zwar wichtig sind, aber weder bald erledigt werden miissen noch
zu Thren Schliisselaufgaben gehoren. Vielleicht hatten Sie so eine Aufgabe urspriinglich
als »diese Woche fillig« geplant, aber dann wurde es doch zu viel. Wenn die Erledigung
einer solchen Aufgabe noch lange Zeit und kein bestimmtes Filligkeitsdatum hat und in
den néchsten Wochen alles voll ist:

Weisen Sie ihr die Kategorie Mastertasklist (ggf. in der Hauptkategorienliste anlegen)
zu.

Loschen Sie das Filligkeitsdatum (damit wird die Aufgabe auch in allen Ansichten
zur Tages- und Wochenplanung, die nach »heute fillig«, »diese Woche fillig« usw.
filtern, ausgeblendet).

Legen Sie eine Ansicht an, die nur Ihre Mastertasklist zeigt, und sehen Sie diese z.B.
einmal im Monat (kurz als Termin in Thren Kalender eintragen) durch, falls IThnen
ein wochentliches Durchsehen im Rahmen der Wochenplanung zu viel wird. Uber-
legen Sie dann jeweils, fiir welche Aufgaben der Mastertasklist Sie ein demnichst fil-
liges Erledigungsdatum setzen wollen.

Planen Sie Ihre Aufgaben fiir die nachste Woche

1. Schalten Sie in eine Ansicht fiir die in der ndchsten Woche filligen Aufgaben um.

2. Uberlegen Sie, welche Aufgaben hinzukommen, die Sie noch nicht eingegeben haben.
(Am besten tragen Sie alles sofort ein, wenn es Thnen einfillt!) Tragen Sie diese Aufga-
ben nach.

3. Definieren und planen Sie im nichsten Schritt Thre Schliisselaufgaben (siche hierzu wei-
ter hinten in diesem Kapitel den P> Abschnitt »Planen Sie Termine mit sich selbst, um
sich auf das Wesentliche zu konzentrieren«). Fithren Sie diesen Schritt bitte an dieser
Stelle durch, um zu verhindern, dass Sie die Schliisselaufgaben im néchsten Schritt ver-
schieben.

4. Sehen Sie die Liste durch, schalten Sie vorher einmal kurz in den Kalender, um einen
Uberblick iiber Thre Termine zu erhalten. Uberlegen Sie dann, ob die Menge der Aufga-
ben realistisch ist:

Welche Aufgaben kénnen Sie streichen, weil sich deren Wichtigkeit verdndert hat?

Welche Aufgaben konnen Sie streichen (oder verschieben), weil es einfach zu viele
sind? Streichen Sie im ersten Schritt weniger wichtige Aufgaben und schauen Sie im
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zweiten Schritt, welche wichtigen Aufgaben Sie verschieben kénnen — jedoch bitte
nicht alle, damit Sie diese nicht standig vor sich herschieben!

Vielleicht ist es auch andersherum: Es liegen sehr wenige Aufgaben an oder es sind
plotzlich einige Aufgaben und Termine entfallen. Schauen Sie Ihre Mastertasklist an
und schalten Sie einmal in eine Ansicht fiir die diesen Monat oder niachsten Monat
falligen Aufgaben um. Was ist besonders wichtig, was konnen Sie bereits in dieser
Woche erledigen? So haben Sie fiir die kommenden Wochen mehr Raum, um Ande-
rungen abzufangen oder miissen einfach weniger streichen. Setzen Sie die Filligkeit
der ausgewihlten Aufgaben auf einen passenden Tag der nichsten Woche. Nehmen
Sie ruhig auch mal eine Aufgabe hinzu, die weder wichtig noch dringend ist, aber
einfach Spaf macht.

Priorisieren Sie im letzten Schritt Thre Aufgaben fiir die folgende Woche nun noch ein-
mal neu. (Einige haben Sie ja bereits vor Wochen eingegeben, und die Prioritit ist
immer im Verhiltnis zu allen Thren anderen Aufgaben gewichtet, die Sie damals noch
gar nicht kannten.) Sehen Sie alle Aufgaben durch und entscheiden Sie anhand des
Eisenhower-Diagramms (siehe P> Kapitel 2), welche hohe, welche normale und welche
niedrige Prioritit bekommen. Je mehr Aufgaben eine niedrige Prioritit erhalten, je
weniger Aufgaben damit normale und hohe Prioritit bekommen, desto grof3er ist die
Chance, dass Sie alle Thre Aufgaben mit hoher und normaler Prioritit in dieser Woche
schaffen, was auch immer schiefgehen mag.

Planen Sie Aufgaben und Termine zusammen im Gleichgewicht

Outlook 2007-2013 zeigt Thnen in der tiglichen Aufgabenliste die fiir den jeweiligen Tag fdl-
ligen (auf Wunsch auch die erledigten) Aufgaben unterhalb der Tages- und Wochenansicht
an. Diese neue Ansicht nutzt den verfiigbaren Platz besser aus als der Aufgabenblock alterer
Outlook-Versionen und ist besonders fiir die Wochenplanung praktisch:

Sie sehen fur die ganze Woche, ob die Aufgaben gleichmif3ig verteilt sind und zwischen
den festen Terminen genug Luft fir die Aufgaben bleibt oder ob Sie umverteilen miissen
(z.B. Montag alles voller Termine und 30 Aufgaben, Dienstag und Mittwoch nur zwei
kurze Termine und nur funf Aufgaben).

Wenn Sie ein Ungleichgewicht beseitigen mochten, konnen Sie einzelne (bzw. mehrere
auf einmal markierte) Aufgaben von einem tiberfiillten Tag direkt per Drag & Drop auf
einen anderen Tag verschieben.

In Outlook 2010/2013 offnet sich die Registerkarte Tools der tiglichen Aufgabenliste,
sobald Sie eine Aufgabe in der Liste anklicken. Hier stehen Thnen Schaltflichen zur Ver-
fiigung, um z.B. die Aufgabe als erledigt zu markieren oder die auf dieser Registerkarte
mit Wichtigkeit Gibersetzte Prioritit zu dndern.
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Abbildung 3.22: Die tigliche Aufgabenliste hilft Thnen, die Aufgaben gleichmifig tiber die Woche zu
verteilen

Alles im Blick?

Je nachdem, mit welcher Bildschirmauflésung, GroBe fiir das Outlook-Fenster und Hohe sowie Breite des
Bereichs fur die tdgliche Aufgabenliste Sie arbeiten, sehen Sie ggf. nur die ersten ein bis zwei Worter des
Aufgabenbetreffs und z.B. nur die ersten fiinf von fiinfzehn fiir den Tag anstehenden Aufgaben (siehe Abbil-
dung 3.22). Wenn der erste Teil des Aufgabenbetreffs nicht ausreicht, um Sie daran zu erinnern, was genau
gemeint ist: Bewegen Sie den Mauszeiger auf die entsprechende Aufgabe und warten Sie kurz, dann blendet
Outlook eine Art »Klebezettel« mit dem gesamten Betreff der Aufgabe fiir einige Sekunden ein. Wenn Sie
diese Informationen spater erneut sehen méchten, bewegen Sie den Mauszeiger kurz von der Aufgabe weg
und dann wieder zuriick. Ob unter den angezeigten Aufgaben fiir den Tag noch weitere Aufgaben fir diesen
Tag in der Liste stehen, verrét Ihnen die Bildlaufleiste rechts der taglichen Aufgabenliste. Wenn in der Leiste
ein Scrollbalken zu sehen ist, so gibt es noch Aufgaben, die nicht mehr auf den Bildschirm passen. Scrollen
Sie nach unten, um diese Aufgaben anzuzeigen. Ist rechts neben der taglichen Aufgabenliste hingegen keine
Bildlaufleiste zu sehen, sind alle fiir die Woche félligen Aufgaben eingeblendet. Das Gleiche gilt fir die in der
Aufgabenleiste angezeigten Aufgaben.

So blenden Sie die tigliche Aufgabenliste ein bzw. aus

Klicken Sie auf den kleinen Pfeil am rechten oberen Rand der tiglichen Aufgabenliste, um
sie zu minimieren bzw. in der minimierten Liste (siehe Abbildung 3.23) auf den Pfeil rechts
am Rand, um sie wieder auf die zuletzt verwendete Grofle aufzuklappen. Klicken Sie auf der
Registerkarte Ansicht in der Gruppe Layout auf Tégliche Aufgabenliste und wihlen Sie im
dann aufklappenden Menii die Option Aus, um die Liste permanent auszublenden (schafft
ca. 1 cm mehr Platz fiir Termine). In Outlook 2007 wihlen Sie den Meniibefehl Ansicht/
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Tdgliche Aufgabenliste/Aus. Wenn Sie die Aufgabenliste nicht unter den Terminen sehen,
schalten Sie sie in Outlook 2010/2013 tiber Ansicht/Layout/Tégliche Aufgabenliste/Normal
bzw. in Outlook 2007 iiber Ansicht/Tigliche Aufgabenliste/Normal wieder an.

| Aufgaben: 11 aktive Aufgaben, 0 erledigte Aufgaben _m

Abbildung 3.23: Die minimierte Aufgabenliste spart Platz und klappt mit einem Klick wieder auf volle
Grofle auf

So passen Sie die tigliche Aufgabenliste an

Bewegen Sie den Mauszeiger auf den oberen Rand des Bereichs mit der tidglichen Aufgaben-
liste (die Trennlinie zwischen Kalender und Aufgaben, sieche Abbildung 3.22) und ziehen
Sie die Liste mit gedriickter linker Maustaste auf die gewtinschte Grofe auf (das funktio-
niert nicht in der Ansicht Minimiert, sondern nur in der Ansicht Normal, wenn also der
Pfeil am oberen rechten Rand der Liste nach unten zeigt). Wenn Sie mit der rechten Maus-
taste in die Kopfzeile der Liste (z.B. auf den Text Aufgaben anzeigen nach) klicken, kénnen
Sie festlegen, ob die Aufgaben am Tag des zugewiesenen Start- oder Filligkeitsdatums in der
Liste erscheinen sollen und ob Sie erledigte Aufgaben mit anzeigen méchten (z.B. um zu
sehen, was Sie heute alles geschafft haben).

Planen Sie Termine mit sich selbst, um sich auf das Wesentliche
zu konzentrieren

Legen Sie fiir jeden Ihrer Lebenshiite eine Kategorie an. Im Folgenden gehen wir noch ein
wenig genauer auf das oben kurz erwihnte Planen der Schlisselaufgaben ein:

1. Schalten Sie in eine nach Kategorien gruppierte Ansicht der fiir die nichste Woche falli-
gen Aufgaben (wenn Sie gut mit vielen Ansichten zurechtkommen, legen Sie ruhig eine
weitere an, die nur die Aufgaben zeigt, die einem Ihrer Lebenshiite entspricht).

2. Wenn fiir einen Lebenshut keine in dieser Woche fillige B-Aufgabe ansteht: Finden Sie
eine. Beispielsweise konnten Sie als B-Aufgabe einfiigen, fiir Thre Partnerin einen Uber-
raschungstagesausflug nach Paris oder einen Wochenendurlaub in der Schweiz zu pla-
nen und vorzubereiten.

3. Nachdem nun fur jeden Lebenshut eine oder mehrere B-Aufgaben fiir diese Woche ein-
getragen sind: Suchen Sie pro Lebenshut eine heraus und weisen Sie ihr die Kategorie
Schliisselaufgaben zu.

4. Schalten Sie dann in den Kalender, um dort Termine mit sich selbst fiir die Schliisselauf-
gaben zu setzen.

So legen Sie im Kalender eine fiir die Wochenplanung passende Aufgabenansicht an

1. Schalten Sie im Kalender iiber die betreffende Schaltfliche auf der Registerkarte Start
(Outlook 2010/2013) bzw. in der Standardsymbolleiste (2007/2003) in die Ansicht
Arbeitswoche oder Wochenansicht (je nachdem, welche Sie bevorzugen).
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2. Outlook 2007-2013: Wenn Sie rechts neben Thren Terminen noch nicht Ihre Aufgaben
sehen, wihlen Sie in Outlook 2013 Ansicht/Layout/Aufgabenleiste/Aufgaben, in Outlook
2010 Ansicht/Layout/Aufgabenleiste/Normal bzw. in Outlook 2007: Ansicht/Aufgaben-
leiste/Normal. Outlook 2003: Falls der Aufgabenblock nicht eingeblendet sein sollte,
wihlen Sie den Meniibefehl Ansicht/ Aufgabenblock.

3. Verbreitern Sie die Aufgabenleiste bzw. den Aufgabenblock bei Bedarf, indem Sie die
Trennlinie zwischen Kalender und Aufgaben mit gedriickter linker Maustaste bis zur
gewiinschten Position ziehen.

4. Outlook 2007-2013: Klicken Sie in der Aufgabenleiste (rechts am Rand) oberhalb der
Liste mit den Aufgaben mit der rechten Maustaste auf die Uberschrift Anordnen nach
und wihlen Sie im Kontextmenii den Befehl Ansichtseinstellungen (Outlook 2010/2013)
bzw. Benutzerdefiniert (Outlook 2007). Outlook 2003: Klicken Sie in der Titelleiste des
Aufgabenblocks mit der rechten Maustaste auf das Wort Aufgabenblock und wihlen Sie
dann im Kontextmenti den Befehl Aktuelle Ansicht anpassen.

5. Klicken Sie im daraufhin gedffneten Dialogfeld auf die Schaltfliche Gruppieren und
deaktivieren Sie im darauthin gedffneten Dialogfeld Gruppieren das Kontrollkistchen
Automatisch nach Anordnung gruppieren.

6. Wihlen Sie im Dropdown-Listenfeld Elemente gruppieren nach den Eintrag Kategorien.

7. Wihlen Sie ganz unten rechts im Dialogfeld Gruppieren im Dropdown-Listenfeld
Erweitern-/Reduzieren-Standards den Wert Alle ausgeblendet.

8. Schlieflen Sie alle gedffneten Dialogfelder mit OK und erweitern Sie anschlieflend in der
Aufgabenleiste bzw. dem Aufgabenblock rechts am Programmfensterrand neben Ihren
Terminen die Gruppe Schliisselaufgaben (wie weiter vorn in diesem Kapitel im
P Abschnitt »Arbeiten Sie mit gruppierten Ansichten« gezeigt).

Sie sehen nun Thre bisherigen Termine fiir die Woche und daneben Ihre Schliisselaufgaben
fiir diese Woche. Planen Sie nun fiir diese Aufgaben feste Erledigungszeiten als Termin mit
sich selbst. Planen Sie jeden Tag eine Aufgabe ein. Wenn ein Tag so voll ist, dass keine Zeit
mehr iibrig ist, legen Sie auf einen Tag mit mehr Platz zwei Aufgaben. Die Aufgaben kon-
nen Sie wie im Folgenden beschrieben schnell und einfach in einen Termin umwandeln.

So wandeln Sie Eintrage aus dem Aufgabenblock in Termine um
1. Klicken Sie einmal kurz mit der linken Maustaste auf eine Aufgabe (bzw. in Outlook
2003 auf das kleine Aufgabensymbol  vor einer Aufgabe), um diese zu markieren
(ohne in den Editiermodus fiir einen der Feldinhalte zu gelangen). Die Aufgabe ist nun
blau unterlegt.

2. Driicken Sie nun [Strg]+(x], um den Eintrag in die Zwischenablage zu beférdern.

3. Suchen Sie im Kalender (beispielsweise in der Ansicht Arbeitswoche oder Tagesansicht)
einen passenden Zeitpunkt und klicken Sie dann (nur ganz kurz, damit keine blinkende
Einfiigemarke erscheint, sondern lediglich die Zeit blau markiert ist) auf den Beginn,
z.B. in der Spalte fiir Mittwoch auf 10:00 Uhr.

107




. »Dafiir hab ich keine Zeit!« — Wie Sie mit effektiver Wochenplanung mehr Zeit fiir das Wesentliche gewinnen

4. Driicken Sie [Strg]+[v], um den Eintrag aus der Zwischenablage einzufiigen. In Out-
look 2007-2013 wird jetzt ein Termin mit dem Betreff aus der Aufgabe eingetragen.
Outlook 2003 6ffnet hingegen ein Terminformular.

5. Im neu erzeugten Termin hat Outlook bereits einige Informationen fiir Sie eingetragen:

Der neue Termin wurde zu der markierten Uhrzeit am markierten Tag angelegt.

®

Der Betreff der Aufgabe wurde in den Betreff des Termins kopiert.

©)

Alle Kategorien, die der Aufgabe zugewiesen waren, wurden in den Termin kopiert.

)

Die gesamte Aufgabe wird als Anlage in den Termin verschoben. Sie finden sie im
Notizfeld des Terminformulars und kénnen sie mit Doppelklick 6ffnen, wenn Sie
z.B. in der Aufgabe weitere Informationen eingegeben haben.

War die Aufgabe als privat markiert, so ist der neue Termin dies ebenfalls (siche
» Kapitel 5).

Die Aufgabe wurde aus Ihrer Aufgabenliste geloscht. Wenn Sie dies nicht mochten,
weil sie z.B. zur Protokollierung der Erledigung dient, driicken Sie in Schritt 2 bitte
(Strg)+[c] statt [Strg]+(x]. Dann wird die Aufgabe jedoch nicht als Anlage einge-
fiigt, sondern nur der Text aus der Aufgabe in den Termin kopiert. (Alternativ kon-
nen Sie eine Aufgabe mit gedriickter rechter Maustaste in den Kalender ziehen und
im anschlieflend gedffneten Kontextmenii den Befehl Hierher kopieren als Termin
mit Anlage wihlen. In Outlook 2003 miissen Sie im Kalender auf die gewtiinschte
Zielzeit klicken, bevor Sie das Kopieren/Verschieben per Drag & Drop ausfiihren.)

6. In Outlook 2003 passen Sie bei Bedarf den Betreff des Termins an und schlieflen dann
das Formular durch Klicken auf die Schaltfliche Speichern und schliefSen.

7. Fahren Sie mit der Maus auf den unteren Rand des neu erzeugten Termins, halten Sie
die linke Maustaste gedriickt und ziehen Sie den Mauszeiger nach unten, bis die
gewiinschte Dauer des Termins erreicht ist, z.B. 10:00 bis 12:00. Lassen Sie dann die
Maustaste wieder los, um den Termin auf diese Dauer zu setzen.

8. Wiederholen Sie die obigen Schritte, bis alle Ihre Schliisselaufgaben geplant sind.

>
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Abbildung 3.24: Planen Sie fiir Thre Schliisselaufgaben nach dem Kieselprinzip Termine mit sich selbst



Wie Sie mit Outlook Ihre Woche planen

0 Gonnen Sie sich einen Ruhetag nur fiir Privates

Auch fiir Freiberufler gilt: Setzen Sie sich pro Woche einen Ruhetag! Lassen Sie an diesem Tag samtliche
Arbeiten liegen, und zwar fiir den gesamten Tag (also auch keine ein- bis zweistiindigen Ausnahmen).

Das muss nicht der Sonntag sein — gerade da kann man oft ganz ungestért arbeiten. Allerdings spricht fur
den Sonntag als Ruhetag Folgendes: Gerade an diesem Tag haben die meisten anderen Menschen, insbe-
sondere wenn sie wie viele an feste Arbeitszeiten gebunden sind, Zeit fiir Freunde und private Aktivitaten.
Uberlegen Sie daher gut und suchen Sie besser eine Alternative, anstatt Sonntage anderweitig fiir berufliche
Aktivitaten zu verplanen.

Es muss auch nicht jede Woche der gleiche Tag sein — allerdings helfen RegelmaBigkeit und ein festes Raster
den meisten Menschen ganz enorm dabei, sich besser zu entspannen und an diesem Tag wirklich auszuru-
hen. Versuchen Sie daher, Ihren Ruhetag immer auf den gleichen Wochentag zu legen.

So farben Sie Ihre Termine automatisch nach Kategorien
Um auf einen Blick, ohne den Text aller Termine lesen zu miissen, auch in einer vollen
Wochen- und Monatsansicht zu sehen, wann Sie z.B. im Flieger sitzen oder eine Bespre-
chung haben (siehe Abbildung 3.24), hilft Thnen die Funktion zum automatischen Forma-
tieren der Tages-/Wochen-/Monatsansicht fiir Termine (Outlook 2007-2013 firben bereits
automatisch nach Kategorie, beherrschen aber auch die automatische Formatierung nach
anderen Kriterien, solange Sie [hren Terminen noch keine Kategorie zugewiesen haben):

1. Schalten Sie im Kalender iiber die Schaltfliche Arbeitswoche in die entsprechende
Ansicht um.

2. Klicken Sie in Outlook 2010/2013 auf der Registerkarte Ansicht in der Gruppe Aktuelle
Ansicht auf Ansichtseinstellungen und im darauthin geoffneten Dialogfeld auf die Schalt-
fliche Bedingte Formatierung. In Outlook 2007/2003 wihlen Sie im Menii Bearbeiten
den Befehl Automatische Formatierung.

Darauthin wird das Dialogfeld Bedingte Formatierung (bzw. Automatische Formatierung
in Outlook 2007/2003) ge6ffnet, in dem Sie neue Firberegeln fiir die aktuelle Ansicht
definieren konnen. (Alternativ ldsst sich das Dialogfeld in Outlook 2007/2003 auch aus
dem Dialogfeld Ansicht anpassen heraus iiber die Schaltfliche Automatische Formatie-
rung 6ffnen.)

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Hinzufiigen, um eine neue Regel zu erstellen.

4. Geben Sie im Textfeld Name z.B. Besprechung ein und klicken Sie dann auf die Schaltfli-
che Bedingung.

5. Definieren Sie im darauthin gedffneten Dialogfeld Filtern die Kriterien fiir die nach die-
ser Regel einzufirbenden Termine (wie von anderen Filtern der Outlook-Ansichten her
gewohnt). Wihlen Sie z.B. im Feld Suchen nach (In: Nur im Feld Betreff) den Wert Telko
(farbt alle Termine, die im Betreff » Telko« enthalten).

6. Setzen Sie den Filter mit OK.
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7. Wihlen Sie im darauthin erneut angezeigten Dialogfeld Bedingte Formatierung (bzw.

8.

Automatische Formatierung in Outlook 2007/2003) im Dropdown-Listenfeld Farbe

(bzw. Beschriftung in Outlook 2003) die gewiinschte Farbe aus, z.B. Rot.
Schlie8en Sie das Dialogfeld mit OK.

Ab sofort werden in der aktuellen Ansicht alle Termine, auf die die Regel zutrifft, entspre-
chend eingefirbt.

Outlook 2003 zeigt hinter den Farbnamen bestimmte Beschriftungen an. Diese Bezeich-
nungen kénnen Sie beliebig dndern. Wihlen Sie dazu direkt nach Schritt 1 der obigen
Anleitung den Mentibefehl Bearbeiten/Beschriftung/Beschriftungen bearbeiten.

In Outlook 2003 konnen Sie fir jeden Termineintrag einzeln per Rechtsklick auf den Ter-
min eine Farbe tber das Feld Beschriftung (im geoffneten Termin unter Betreff, rechts
neben Ort) festlegen. Outlook 2007-2013 firbt die Termine anhand der zuletzt zugewiese-
nen Kategorie. Eine auf diese Weise manuell bzw. per Kategorie festgelegte Farbe hat immer
Vorrang vor allen bedingten/automatischen Formatierungen.

Ubungen

1.

Entwickeln Sie ein fiir Sie passendes Kategoriensystem (leeren Sie vorher die Hauptkate-
gorienliste).

. Ordnen Sie Ihren Aufgaben (kiinftig gleich beim Anlegen neuer Aufgaben) passende

Kategorien zu.

Definieren Sie IThre sieben Lebenshiite (fiir jeden Lebensbereich mindestens einen),
legen Sie daftir Kategorien an und iiberlegen Sie sich Aufgaben, die Sie sich fiir die ein-
zelnen Hiite in nichster Zeit vornehmen.

. Erstellen Sie eine Ansicht der unerledigten, nichste Woche filligen Aufgaben, die Sie

nach Kategorien gruppieren. Schalten Sie den Aufgabenblock im Kalender ein und rich-
ten Sie diese Ansicht ebenfalls mit den gleichen Filtern und Gruppierungen ein.

Planen Sie Thre nichste Woche wie beschrieben (unerledigte Aufgaben loschen bzw. Fal-
ligkeit anpassen, ggf. neue Aufgaben eintragen, Priorititen anpassen). Nutzen Sie dabei
das Kieselprinzip (Schlisselaufgaben fiir Lebenshiite planen, fir diese Aufgaben Ter-
mine mit sich selbst im Kalender eintragen).
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Die wichtigsten Neuerungen in Outlook 2013

Die Aufgabenleiste funktioniert in Outlook 2013 anders als in den vorigen Versionen.

So blenden Sie Teile der Outlook-2013-Aufgabenleiste ein/aus

In élteren Outlook-Versionen hatte die Aufgabenleiste ein Optionsmenii und ein Kontext-
ment, mit dem Sie die angezeigten Teile (Datumsnavigator, die nichsten Termine, Aufga-
benliste) ein- und ausblenden konnten. In Outlook 2013 sind diese beiden Meniis ver-
schwunden. Sie blenden jetzt tiber die Registerkarte ANSICHT in der Gruppe Layout mit
dem Befehl Aufgabenleiste die einzelnen Teile ein/aus (oder mit ANSICHT/Layout/Aufga-
benleiste/Aus die gesamte Leiste auf einmal aus). Sie kdnnen nun auch den neuen Teil Perso-
nen anzeigen, um die Favoriten aus Thren Kontakten zu sehen und Ihre Kontakteordner
inklusive verkniipfter sozialer Netzwerke nach Personen zu durchsuchen.

Zusitzlich konnen Sie die einzelnen Teile der Aufgabenleiste mit einem kleinen x in der
jeweils rechten oberen Ecke direkt einzeln ausschalten, ohne vorher ein Menii zu 6ffnen
— dafiir konnen Sie die Aufgabenleiste nun nicht mehr minimiert am rechten Bild-
schirmrand »zuklappen« und die Tastenkombination [A1t]+[F2] funktioniert nicht
mehr (6ffnen/schlieBen/minimieren).

Um einzelne Teile schnell wieder in der Aufga-
benleiste einzublenden, konnen Sie in der Navi-
gationsleiste mit der rechten Maustaste auf
Kalender, Personen oder Aufgaben klicken und
im Kontextment Popup anheften wihlen oder
die Maus einfach ohne zu Klicken auf einen die-
ser drei Teile in der Navigationsleiste bewegen by e
und im sich darauhin 6ffnenden Popup-Fenster y.nder personen a':.-\u:':_;cd.._.." .
in der rechten oberen Ecke des Popups auf das
kleine Fenstersymbol mit dem Pfeil (Popup anheften) klicken.

Reihenfolge der Teile lhrer Aufgabenleiste: Was ist oben/unten?

In Outlook 2007/2010 war die Reihenfolge in der Aufgabenleiste immer gleich: Datumsna-
vigator oben, dann die Termine, zuletzt die Aufgaben ganz unten. Outlook 2013 legt die
Reihenfolge jetzt nach dem Einblendzeitpunkt der jeweiligen Teile fest: Wenn Sie einen Teil
(Kalender, Personen oder Aufgaben) einblenden, wird der zuerst eingeblendete Teil ganz
oben angezeigt, der als Zweites eingeblendete Teil darunter usw. Wenn Sie einen Teil aus-
und spiter wieder einblenden, wird er dabei unten angefiigt. So konnen Sie die Reihenfolge
frei festlegen — aber auch schnell durcheinanderkommen ...
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N

.

Wenn immer alles an der gleichen Stelle ist, finden Sie sich wesentlich besser zurecht. Lassen Sie daher den
Teil Personen lieber ausgeblendet. Um zu sehen, wann ein bestimmter Termin stattfindet oder welche Aufga-
ben anstehen, reicht ein Blick in die Aufgabenleiste ganz ohne Mausbewegung — um aber nach einer Person
zu suchen oder eine der angezeigten Personen (z.B. zum Erstellen einer neuen E-Mail) anzuklicken, miissen
Sie erst den Mauszeiger auf den Teil Personen in der Aufgabenleiste bewegen. Stattdessen kdnnen Sie mit
der Maus auch gleich direkt auf Personen unten in der Navigationsleiste zeigen, dann 6ffnet Outlook 2013
das entsprechende Popup-Fenster. Der Aufwand fiir Sie ist der gleiche.

Wenn lhr Bildschirm groB genug ist, lassen Sie Kalender und Aufgaben immer in der Aufgabenleiste ange-
zeigt — solange Sie keine Teile ein-/ausblenden, dndert sich die Reihenfolge nicht. Oder blenden Sie nur lhre
Aufgaben in der Aufgabenleiste ein — nutzen Sie dann auch fir den Kalender, wie eben fiir Personen
beschrieben, das Popup-Fenster in der Navigationsleiste, wenn Sie kurz etwas nachschlagen méchten.
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Abbildung 3.25: Mit der neuen Aufgabenleiste von Outlook 2013 kénnen Sie Thre Termine am 18. Mirz
nachschlagen (rechts unten im Bild), wahrend Sie die Woche vom 11.-15. Februar im Kalender sehen

Im Kalender Termine fiir ein anderes Datum nachschlagen

Outlook 2007/2010 hatten den Datumsnavigator in der Aufgabenleiste angezeigt: Sobald
Sie dort ein Datum angeklickt haben, hat Outlook automatisch Ihre Kalenderansicht auf
dieses Datum bewegt und aus anderen Programmteilen wie E-Mail, Aufgaben oder den
Kontakten sofort in den Kalender umgeschaltet. Unter dem Datumsnavigator hat die Auf-
gabenleiste die nichsten noch nicht beendeten Termine (immer von der aktuellen Uhrzeit
am aktuellen Datum gerechnet) eingeblendet. In Outlook 2013 hingegen bleibt der
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Datumsnavigator immer links am Bildschirmrand und steuert Ihren Kalender — auch wenn
Sie in der Aufgabenleiste einen Kalender-Teil einblenden. Der sieht dann zwar aus wie der
Datumsnavigator, steuert aber nicht mehr Ihre Kalenderansicht.

Sobald Sie auf ein Datum im Kalender-Teil der Aufgabenleiste — X
klicken, zeigt Outlook 2013 Thnen darunter die Termine fiir die- Mo D1 M 0O fR s w0
sen Tag (Ausnahme: Fur heute sehen Sie nur Termine, deren 2526 2728 1 2 3
Ende-Uhrzeit heute noch nicht verstrichen ist. Fiir in der Vergan- : 12 1? TZ i 12 ::
genheit liegende Tage sehen Sie hingegen wieder alle Termine). So i N

236 27 28 29 30 3N
12 3 4 5 & 7

kénnen Sie erstens auch aus Thren E-Mails und den Aufgaben
schnell einen Termin an einem vergangenen Tag oder in der ;u; g sesprechuns: procuiac
Zukunft nachschlagen ohne dass Outlook sofort in den Kalender 1500 I fugverona

springt. Zweitens konnen Sie in Threm Kalender wihrend der Pla-

nung fiir die aktuelle Woche Termine nachschlagen, die weiter in

der Zukunft liegen (z.B. »wann war letzten Monat die Besprechung zum Projekt XY?«,
»wann beginnt die Messe, die ich vorbereiten soll?« oder »an welchem Tag fliege ich im
April nach Wien?«) und dabei trotzdem gleichzeitig die Termine und Aufgaben fiir die
aktuelle Woche angezeigt lassen sowie bearbeiten (siehe Abbildung 3.25).
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