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Das Outlook-Modul ,,Aufgaben“ kann fiir Sie von ganz besonderer Bedeutung
werden, ermoglicht es doch eine recht prazise Planung, Vorausschau und
Steuerung lhrer Arbeit. Es hilft zudem, ,,Aufschieberitis“ und Folge-Stress zu
vermeiden und erinnert bei konsequenter Nutzung auch an Kleinigkeiten.
Auch wenn , Aufgaben“ Arbeit bedeuten (Wer halst sich schon gerne zusatz-
liche Aufgaben auf?), dienen sie letztlich der Ent-Lastung.

Aufgaben oder Termin?

Zunéachst sollten Begriffe geklart werden. Aufgaben
umfassen alles, was irgendwann zu erledigen ist, sie
haben unterschiedliche Dringlichkeit (Prioritat), sind
zunachst nicht terminlich fixiert und ihre Dauer wird
in der Regel nur geschatzt. Termine hingegen sind
zeitlich fixiert und in ihrer Dauer bekannt. Beispiel:
Die Geburtstagsfeier ist zeitlich fixiert
(= Termin); die Beschaffung des Geschenkes hinge-
gen eine Aufgabe (im Zweifel noch nach der Feier zu
erledigen, wenn z.B. ein Gutschein Uberreicht wird).

Dringlichkeit

Viele von Ihnen kennen das Eisenhower-Prinzip, nach
dem die Dringlichkeit von Aufgaben in vier Bereiche
eingeteilt wird. A-Aufgaben sind die Wichtigsten,
D-Aufgaben die unnétigsten. In Outlook haben Sie
zwei Moglichkeiten: Sie nutzen das Auswahlfeld
Prioritdt mit den Stufen Hoch - Normal - Niedrig
oder Sie richten sich ein eigenes Feld ein. Bei
Verwendung der Bordmittel (die einfachste Lésung)
fassen Sie die C- und D-Aufgaben unter Niedrig
zusammen oder eliminieren konsequent alle D’s.

Flr zuséatzliche Felder wird der Tabellenkopf mit
der rechten Maustaste angeklickt. Im sich éffnenden
Kontextmeni  wahlen Sie ,Feldauswahl“ und
bekommen alle verfligharen Felder angezeigt. Ziehen
Sie mit gedriickter linker Maustaste das gewiinschte
Feld auf die Kopfspalte. Wenn Sie die gewlnschte
Position (angezeigt durch rote Pfeile erreicht haben,
lassen Sie die Taste los. SchlieBen Sie nach dem alle
gewiinschten Felder platziert sind, das Kontextmenii.

Zum Entfernen erneut das Kontextmen( 6ffnen,
dann das zu l6schende Feld aus der Kopfleiste mit
gedriickter linker Maustaste einfach nach unten zie-
hen, bis ein Loschsymbol erscheint. Wird die Taste
losgelassen, ist das Feld aus dem Tabellenkopf ent-
fernt. Genauso werden die Felder Gesamtaufwand
und Ist-Aufwand eingebunden.

Anzeige Vorgangsliste

Die Ansicht der Vorgangsliste wurde bereits veran-
dert durch das Hinzufiigen weiterer Spalten. Jetzt
sollte die Sortierung angepasst werden. Dies ge-
schieht durch einen einfachen Mausklick mit der lin-
ken Taste auf das flir die Sortierung gewiinschte Feld
in der Kopfzeile. Der erste Klick sortiert aufsteigend,
der zweite absteigend. Die Standard-Sortierung nach
Falligkeit wird als Sekundarmerkmal beibehalten,
wenn Sie jetzt nach Prioritat sortieren. Diese Sortie-
rung ist bei Nutzung der Bordmittel von Outlook die
Kennzeichnung durch ! (hoch = A-Aufgabe, keine
Kennzeichnung (normal B-Aufgabe) und dem &
(niedrig = C- und evtl. D-Aufgaben).

Alternativ erstellen Sie Uber ,Feldauswahl“ ein
eigenes Feld und benennen dort A-, B-, C- oder D-
Aufgaben. Eine neu definierte
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Effektive Nutzung
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Tipp 1: Legen Sie sich ein Blatt Papier zu recht
und notieren Sie zunéchst einmal alles, was lhnen
einfallt und irgendwann zur Erledigung ansteht. Dies
kann Uber mehrere Tage geschehen. Es ist leichter,
zu Beginn viele Aufgaben auf einmal in Outlook zu
erfassen als immer wieder eine Téatigkeit zu unter-
brechen, wenn gerade mal wieder einem eine Aufga-
be eingefallen ist. Schreiben Sie auch die geschatzte
Dauer dazu (Wie viel Zeit brauche ich fir...?).

Tipp 2: In eine Aufgabe eingebunden werden
alle bendtigten Dateien (Beispiel: letzter Artikel und
die Vorlage) sowie den Kontakt, der mit diesem
Artikel in Bezug steht.

Tipp 3: Léschen lasst sich auch ausgezeichnet
auf E-Mails anwenden: alle ,D*-Mails einfach entfer-
nen.

Weisen Sie den notierten Aufgaben eine Dring-
lichkeitsstufe zu. Diese kann sich immer andern: z. B.
werden B-Aufgaben irgendwann A-Aufgaben oder C's
zu B's.

Unter Details (Registerkarte bis Version 2003
oder Symbol in der Multifunktionsleiste) werden
unter Gesamtaufwand die geschatzte, bei Erledigung
unter Ist-Aufwand die tatsachlich bendtigte Zeit ein-
getragen. So lassen sich Erfahrungswerte sammeln
und bei &hnlichen Aufgaben heran ziehen.

Zusatzspalten

Die Standard-Ansicht ,Vorgangsliste“ ist eine Tabel-
lenansicht; erkennbar an dem Kopf mit Feldnamen
und kleinen Strichen zwischen den Feldern. Wer mit
der linken Maustaste einen solchen Strich anklickt
und die Taste gedriickt halt, kann in solchen An-
sichten die Feldbreite und damit die Textanzeige
darunter verandern.

den Aktivitditen des jeweiligen
Kontaktes wieder. Eine schnelle und effiziente Such-
hilfe bzw. Information.
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