4

»Es kommt sowieso alles
anders« — Wie Sie Tagesplane
erstellen, die funktionieren




»Es kommt sowieso alles anders« — Wie Sie Tagesplane erstellen, die funktionieren

Sie haben Thre Aufgabenliste erstellt, die Aufgaben mit einem Filligkeitsdatum versehen
und priorisiert (siehe Kapitel 2). Sie haben Thre Woche mit seit Lingerem feststehenden
Terminen mit anderen, aktuellen Besprechungen und Ihren »Terminen mit sich selbst«
nach dem Kieselprinzip geplant (siehe Kapitel 3). Zuversichtlich und energiegeladen starten
Sie in den Tag - und plétzlich ist es schon wieder Abend. Die meisten Termine haben Sie
einhalten konnen, doch von IThrer Aufgabenliste ist der Grof3teil der Punkte noch immer
unerledigt ...

Als Rainer Zufall zu Beginn seines heutigen Arbeitstages schlecht gelaunt den Bespre-
chungsraum betritt, ist es bereits 9:26 Uhr: Eigentlich reicht es ja immer, um zehn nach
acht loszufahren, genau 50 Minuten vorher. Aber heute war plétzlich eine Spur wegen
Maharbeiten gesperrt — das um diese Uhrzeit — und der Verkehr zudem ganz besonders
dicht ... »Sorry, bin im Berufsverkehr stecken geblieben«, murmelt er. »Der ist jeden Mor-
gen um diese Zeit«, entgegnet sein Chef mit sichtbar wenig Verstandnis.

»lch kann doch tberhaupt nichts dafiir, das passiert halt — mir besonders oft. Warum trifft
das eigentlich immer nur mich und Joachim, aber fast nie die anderen?«, griibelt Rainer
in Gedanken. Wenigstens seine Kollegin Klara Korn begriit ihn freundlich, ihr Lacheln
heitert ihn wieder ein wenig auf. Die folgenden Stunden liefern in seinen Augen dann
den Beweis daflir, dass man seinen Tag sowieso nicht verniinftig planen kann: Die
Besprechung dauert wieder mal eine Stunde langer. Im Anschluss wollte er ja eigentlich
die Préasentation flr seinen Vortrag auf der Messe morgen fertigstellen. Doch wieder an
seinem Schreibtisch angekommen, widmet er sich zuerst »mal eben kurz« den neuen
E-Mails.

Eine Dreiviertelstunde spater unterbricht ihn dabei einer seiner Mitarbeiter, der mit
einem Problem zu ihm kommt. Dann klingelt dauernd das Telefon. PIotzlich fallt ihm auf,
dass in 15 Minuten seine nachste Besprechung beginnt. Die ist allerdings im anderen
Gebaude und er braucht 20 Minuten, um dorthin zu gelangen, was er natirlich beim
flichtigen Blick auf »15:30 Besprechung« Ubersehen hatte. Wenigstens geht diese
Besprechung puinktlich zu Ende und auf dem Hinweg konnte er noch schnell eine Klei-
nigkeit zu essen am Bratwurststand mitnehmen.

Wieder an seinem Schreibtisch kdnnte er endlich mit der Prasentation beginnen, aber
schlieBlich hatte er sich ja noch ein paar andere Dinge vorgenommen, die will er noch
eben schnell erledigen. Auf einmal merkt er, dass es zunehmend ruhiger wird. Es kann
doch nicht schon kurz vor 18:00 Uhr sein? Kann es doch. Jetzt aber los: Endlich fangt Rai-
ner an, eine weitere Folie zu gestalten. Als das gerade etwas langweilig wird, schaut er
riber in den Posteingang in Outlook, beantwortet ein paar Anfragen, die doch ganz
schnell gehen mussten, und folgt ein paar spannenden Links zu Mietwagen-Sonderkon-
ditionen. Ups! Schon ist es 19:30 Uhr. Rainer wird klar, dass er die Présentation heute
nicht mehr im Buro fertigstellen wird. Ach egal, dann halt zu Hause — ware ja nicht das
erste Mal ... »Also, was hilft es schon zu planen? Es kommt doch sowieso alles anders!«



Welchen Problemen muss eine solide Tagesplanung standhalten?

Nicht alles im Leben lauft optimal. Trotzdem gehen viele Menschen immer wieder davon
aus, dass schon alles wie erhofft funktionieren wird, weil es ja haufig funktioniert und man
so auch mehr verplanen kann. Auflerdem macht es doch keinen Spaf3, immer vom Negati-
ven auszugehen. Wenn man nun aber davon ausgeht, dass etwas, das v6llig storungsfrei in
unerwartet schneller Rekordzeit mit viel Gliick im Spiel perfekt geklappt hat, auch in
Zukunft immer so klappen wird, muss man sich nicht wundern, wenn es eben nicht noch
einmal so perfekt funktioniert. Und dann total im Stress zu versuchen, den unmdoglich
gewordenen Tagesplan voller enger Termine noch irgendwie halbwegs mit Uberstunden
aufzufangen oder auf die nichsten (ebenso vollen) Tage zu verteilen, macht noch weniger
Spafi.

Einem Teil der Storungen, Unterbrechungen und Ablenkungen konnen Sie vorbeugen.
Nicht von allem miissen Sie sich ablenken lassen - vollig ausschalten konnen Sie Ablenkun-
gen jedoch nie. Hinzu kommen auch unerwartete Chancen und Méglichkeiten, die tatséch-
lich ein sofortiges Handeln erfordern (nicht nur spannendere oder dringendere, aber
unwichtige, sondern echte A-Aufgaben) und wichtig genug sind, um andere Dinge zu ver-
schieben. Ein verniinftiger Tagesplan orientiert sich an der Realitdt und kalkuliert so etwas
in gewissen Grenzen ein.

Die Tagesplanung - bzw. ihre Umsetzung - ist eine der schwersten und gréf3ten Herausfor-
derungen. Hier treffen langfristige Pline und Ziele sowie die Wochenplanung auf die harte
Realitat des Alltags. Es gilt, beides zu vereinen und vor allem konsequent Entscheidungen
zu treffen, Nein zu sagen und dadurch Ja zu dem, was zdhlt. Zur konkreten Umsetzung
gehort eine Menge Selbstdisziplin. An dieser Stelle steht oder féllt der Erfolg Ihres Zeitma-
nagements.

Der Planung IThres Tages und der Umsetzung dieses Planes steht oft Folgendes im Weg:

o Der Wunsch, alles auf einmal zu erledigen

e Verzogerungen, Pannen und Dinge, die »einfach danebengehen«

o Selbstiiberschitzung bzw. falsch geplanter Zeitbedarf

e Reines Reagieren, Vorziehen von C-Aufgaben, mangelnde Verantwortungsbereitschaft

e Unerwartete Storungen und Unterbrechungen, Ablenkungen, Konzentrationsschwan-
kungen

o Akute Unlust, » Aufschieberithis«, Vorziehen von D-Aufgaben und dadurch Zeit verlieren

Bei der effektiven Tagesplanung sollten Sie daher Folgendes berticksichtigen:
e Verzogerungen, Pannen, Stérungen und Unterbrechungen auffangen

e Sich auf das Wesentliche konzentrieren, dieses zuerst unterbringen und konsequent
erledigen

e Den Zeitbedarf und Ihre Leistungsfihigkeit realistisch einschitzen
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e Einen Weg finden, auch die kleinen Aufgaben unterzubringen und Pufferzeiten sinnvoll
zu nutzen

e Eine Sache zur Zeit angehen und Verantwortung iibernehmen (Sie kénnen etwas
andern, siche Kapitel 7)

Nachdem wir so die Anforderungen an eine solide Tagesplanung zusammengestellt haben,
wird es jetzt hochste Zeit, mit Losungsschritten loszulegen.

Bilden Sie Blocke, um gleichartige Aufgaben zusammenzufassen und konzentrierter am
Stiick zu arbeiten. Lernen Sie, den tatsdchlichen Zeitbedarf, den Sie fiir eine Aufgabe beno-
tigen, richtig einzuschdtzen - intuitiv vermuten hier viele Menschen unrealistische Werte.
Finden Sie mit Threr Tagesleistungs- und Storkurve heraus, wann der beste Zeitpunkt ist,
um sich gegen Storungen abzuschotten und sich ganz den wichtigsten Dingen des Tages zu
widmen. Fassen Sie Anrufe und die kleinen Aufgaben im Alltag mittels Kategorien zusam-
men, um diese im Block, in Wartezeiten und in Leerzeiten zwischendurch zu erledigen und
so die Zwischenraume optimal zu nutzen.

Wie viel Zeit geht Thnen eigentlich durch Kleinigkeiten verloren? Hier ein »kurzer« Anruf,
dort eine »kleine« Mail schreiben, und schon sind wieder einmal 20 Minuten vergangen.
Fassen Sie gleichartige, kurze Aufgaben zu Blocken zusammen.

Dies hat z.B. folgende Vorteile:

e Sie kommen schneller voran, da Sie sich nicht immer wieder neu auf einen Ablauf ein-
stellen miissen. Zehn Finf-Minuten-Anrufe oder -Mails am Stiick zu erledigen kostet
Sie wesentlich weniger Zeit, als zehnmal zwischendurch nur jeweils eine Mail zu bear-
beiten. Dieser Effekt wird noch dadurch verstirkt, dass Sie bei diesem Vorgehen das
Gesamtbild sehen. Beim Telefonieren fassen Sie sich z.B. automatisch kiirzer, wenn alles
Notwendige besprochen ist und Sie sehen, dass Sie in der ndchsten halben Stunde noch
acht weitere Anrufe schaffen wollen.

e Anders, als wenn Sie »mal eben kurz eine Kleinigkeit schnell zwischendurch erledigenc,
sehen Sie bei der Blockbildung ganz genau, wie viele E-Mails Sie in 30 Minuten schaffen
oder wie lange Sie fiir fiinf kurze Telefonate brauchen. Wenn Sie dies eine Zeit lang
beobachten, erhalten Sie einen guten Mittelwert, konnen den Zeitaufwand realistisch
einschitzen und so viel besser planen. Sie finden auch leichter heraus, in welchen Berei-
chen es sich lohnt, die Ablaufe zu optimieren, die investierte Zeit zu kiirzen oder kiinftig
mehr Zeit zu reservieren.
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e Wenn Sie Blocke zu méglichst gleichen Zeiten an jedem Tag einbauen kénnen, gewin-
nen Sie zusitzliche Routine. Das Ganze entwickelt sich zu einer Art Ritual und gibt
Threm Tag eine feste Struktur. Solche wiederkehrenden Titigkeiten zu gleichen Zeiten
haben einen positiven Effekt auf Thre Arbeitsleistung, geben Halt auf dem Weg durch
den Tag und helfen Thnen, sich schneller wieder zu sammeln.

e Sie konnen sich besser auf Ihre grofien und wichtigen Aufgaben konzentrieren und es
wird leichter, Ablenkungen durch Dinge auszuschalten, die Sie spéter im Block erledi-
gen werden. Wenn Thnen z.B. ein notiges Telefonat einfillt, das nicht sofort sein muss,
setzen Sie es einfach auf die Liste. So sind Sie nicht lange abgelenkt, sondern konnen
gleich konzentriert weiterarbeiten.

Uberlegen Sie, fiir welche Bereiche Sie sinnvolle Blocke bilden kénnen. Fiir einige Aufgaben
lohnt es sich, taglich einen oder mehrere Blocke einzuplanen (z.B. E-Mails). Bei anderen
reicht ein Block ein- bis dreimal pro Woche, wenn nicht genug Aufgaben pro Tag anfallen,
die entsprechenden Aufgaben auch ein paar Tage warten konnen oder es Thnen nicht mog-
lich ist, sich tdglich darum zu kimmern. Bestimmte Blocke machen auch monats- und
quartalsweise Sinn, z.B. Spesenabrechnungen.

Fiigen Sie jeder Blockbildungskategorie das Suffix (Block) im Kategorienamen hinzu. Dies ist der praktischste
Weg, diversen Arger und Probleme zu vermeiden, wenn Sie spater mit mehreren Blockbildungskategorien
arbeiten und danach filtern méchten (mehr dazu weiter hinten in diesem Kapitel im Abschnitt »Blenden Sie
in den Wochen-/Tagesplanansichten die der Blockbildung zugewiesenen Aufgaben aus).

Tragen Sie die Namen der Blocke, die haufiger vorkommen - z.B. Anrufe (Block) fiir Telefo-
nate iiber drei Minuten Dauer - in Thre Hauptkategorienliste ein (zum Arbeiten mit Kate-
gorien siehe Kapitel 3). Wenn Thnen nun eine neue Aufgabe einfillt, die Sie fiir den néchs-
ten Block vormerken wollen, driicken Sie einfach die entsprechende Tastenkombination
oder zeigen mit der Maus kurz auf das Aufgabensymbol unten links im Navigationsbereich
und doppelklicken Sie dann im Aufgaben-Pop-up den Befehl Neue Aufgabe eingeben, um
eine neue Aufgabe anzulegen (mehr zum Aufgaben-Pop-up siehe »Das Augaben-Pop-up-
Fenster anpassen« am Ende von Kapitel 2 auf Seite 90). Tragen Sie die Details ein (siehe
Kapitel 3) und weisen Sie dabei als Kategorie den entsprechenden Block zu, z.B. Anrufe
(Block).

Sie konnen dann zu gegebener Zeit fiir IThre Tagesplanung bequem in eine nach Kategorien
gruppierte Ansicht umschalten, alle anderen Kategorien zuklappen und die Ansicht nach
Falligkeitsdatum filtern, um nur Thren Anrufblock mit allen Anrufen, die in den néchsten
fiinf Tagen féllig sind, zu sehen. Wie das Einstellen der entsprechenden Ansichten funktio-
niert, erfahren Sie weiter hinten in diesem Kapitel im Abschnitt »Ordnung muss sein«.
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| 1| Betreff Kategarien Fallig am -

» 0 Kategarien: Abteilungsleiter [3 Elemente]

Hier klicken, um Aufgabe zu erstellen

a [] Kategarien: Actionlist [Block) (8 Elemente)

3 II:} ¢ Mail an Armold: Erfahrungen CeBIT, wie Kunden in Masse ansprechen?  Actionlist (Block] Mo 11,10,

‘g O Maria: Tipps fiir Espressoautomat auf Messestand? Actionlist (Block) Diiz.10.

3 I Klara anrufen wegen Struktur Prasentation SalestMeeting Actionlist (Block) Di19.10, B
g [0 4 Umfrageergebnisse Werbesserungswiinsche an Hans weiterleiten Actionlist (Block) Fr15.10. 3
‘3 [7 B Rickruf Mayer Actionlist (Block) Mo 11,10,

‘z [0 § Hubert: Coverideen? Actionlist (Block] Mo 11.10.

‘Q [ # Machfassen:Angebot an Schhneider Actionlist (Block) Dilz.10,

g [0 4 Millerwegen aktuellen Umsatzzahlen anrufen Actionlist (Block) Do 1410,

p O Kategaorien: Ehemann [2 Elemente]
> 0 Kategorien: Naturfreund (1 Element]

» 0O Kategorien: Projekt & (2 Elemente]

[4

Abbildung 4.1: Stellen Sie die Aufgabenliste mit wenigen Mausklicks so ein, dass Sie nur genau die
Aufgaben sehen, die fiir den entsprechenden Block in den néchsten Tagen anliegen (nach Kategorien
gruppieren)

Was tun mit den vielen Kleinigkeiten, die nur drei bis finf oder maximal zehn Minuten
dauern? Fassen Sie diese in einem speziellen Block zusammen, unter der Kategorie
Actionlist (Block). Diesen Block arbeiten Sie ausnahmsweise nicht nur am Stlick ab — es geht
hier ja um diverse Kleinigkeiten aus verschiedenen Bereichen. Stattdessen rufen Sie ihn
auch immer dann auf, wenn Sie kurze Leerlaufzeiten haben, z.B. sicherheitshalber schon
zehn Minuten vor Beginn im Besprechungsraum sind oder acht Minuten vor einem wichti-
gen Telefontermin keine gréBere Aufgabe mehr anfangen méchten. So erledigen Sie diese

Dinge schnell zwischendurch und fiillen kurze Warte- oder Leerlaufzeiten.

Zeitprotokolle, genauer gesagt Zeitnutzungsprotokolle, sind eine einfache Methode mit
hoher Wirkung:

Sie konnen den nétigen Zeitaufwand fiir Aufgaben, die in dhnlicher Weise wieder vor-
kommen werden, anschlieflend viel genauer einschétzen.

Sie sehen, welchen Dingen Sie tatsichlich wie viel Zeit widmen - oft weichen diese
Werte ein gutes Stiick oder sogar dramatisch von den Werten ab, die Sie vorher
geschatzt hatten. Zusammen mit der Blockbildung merken Sie so vielleicht, dass Sie fiir
das »Beantworten von vier kurzen Kundenanfragen«, dessen Gesamtaufwand Sie auf
hochstens 20 bis 25 Minuten schétzen wiirden, in Wirklichkeit eine Stunde benétigen.

Sie konnen nach einiger Zeit recht gut sehen, welchen Bereichen Sie mehr Zeit einrdu-
men und fiir welche Sie die investierte Zeit reduzieren mochten. Sie sehen, mit welchen
Aufgaben Sie die meiste Zeit verbringen und wo es sich folglich am meisten lohnt, nach
Moglichkeiten zur Optimierung Ihrer Arbeitsweise zu suchen.
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Ein Zeitprotokoll anzufertigen ist ganz einfach: Tragen Sie fiir ein paar moglichst typische
Arbeitstage einfach alles ein, was Sie tun. Und zwar wirklich jede Titigkeit, die zehn Minu-
ten oder linger dauert. Wenn Sie einige kiirzere Tétigkeiten ausfiithren, protokollieren Sie
dies ebenfalls, z.B. »8 Min. drei kurze Anrufe aus Actionlist«. Wichtig ist, dass Sie Ihr Zeit-
protokoll immer dabeihaben, die Zeit genau messen und alles sofort eintragen, wenn es
beendet ist. (Sie miissen nicht mit einer Stoppuhr herumlaufen, sollten aber zu Beginn und
Ende jeder Titigkeit genau auf die Uhr sehen.) Ob Sie das Zeitprotokoll zum einfachen
Mitnehmen auf Papier oder elektronisch auf Threm Smartphone (z.B. in OneNote oder
Excel) fithren oder die Journalfunktion von Microsoft Outlook mit automatischer Zeiter-
fassung benutzen, bleibt Thnen iiberlassen.

In einer einfachen Form tragen Sie einfach Start und Ende der Titigkeit, eine genaue Bezeich-
nung (also nicht nur » Anruf«) ein. Ausnahme: Bei Blocken mit vielen kleineren Aktivititen am
Stiick reicht eine Sammelbezeichnung (z.B. »E-Mail-Block«). Details in einer weiteren Spalte
sind dabei durchaus hilfreich, z.B. »10 Mails gleich gel6scht, 5 kleine schnell beantwortet und 3
grofle geschafft«. Fiir den Anfang reicht das schon. Noch aussagekriftiger (aber auch etwas
aufwendiger) wird das Protokoll, wenn Sie zusatzlich die Tétigkeit nach Eisenhower priorisie-
ren (siche Kapitel 2), eine Spalte fiir die Dauer in Minuten einfiigen, in einer Spalte eintragen,
was Sie fiir diese Uhrzeit geplant hatten, in einer weiteren Spalte eine Beurteilung dieser Titig-
keit dokumentieren (z.B. »super: 100% korrekt erledigt, wie geplant, ging nur wesentlich
schneller« oder »war jetzt nicht notig und hat viel Zeit gekostet«) oder sogar noch Ihre
Tagesform in einer weiteren Spalte festhalten (»miide und unkonzentriert«, »hellwach und sehr
kreativ, »noch miide, aber Routinekram geht gerade gut und schnell von der Hand«).

B3 Microsoft Excel - Zeitprotokoll

SIS

4] Datei Bearbeten Ansicht Enfigen Format Extras Daten Femster 2 STAMPIT  Adgbe PDF Frage hier eingsben o O
NP RO SR P E SR S AEe M nEe i 20 E Ul oA B
F19 - F
B [ ¢ | D | E F =
1
| 2 | Zeitnutzungsprotokoll
3
4 Won Bis Was? War geplant? Details
5 | 900 10:12 E-Mail-Block 09:00-10:00 25 neue Mails, 12 gleich geldscht, 7 kleine sofort eredigt, 15 min. verschwendet mit unwichtigem Newsletter
B | 10:12] 10:30 Frihstick in Kantine 10:00-10:30  |so spét sind schon die leckersten Brotchen weg :-(
7 | 10:30] 10:42 Vaon Andy aufgehalten nein Hatte irgendwie keine Lust mit der Prasentation anzufangen, daher belanglosen Schwatz aber Wi
8 | 10:45/ 11:03 Mit Klara neues Proj. bespr.nein Klara hat mich um Rat fir 2 Entscheidungen gebeten, war fir sie Prio A. Ich fands gut, das ich geholfen habe
9 | 11:03] 11:17 Post durchgeblattert nein vollig gedankenverloren irgendwas gesucht, wohl um Ausrede zu haben warum ich nicht die Prasentation bea
10 11:17| 11:21 Anruf angenommen: Hans  nein Hans hat mir aufgetragen, SOFORT fir ihn die Umsatzzahlen vom 01.08. bis heute zusammenzustellen, brat
11 11:21] 11:32 Zahlen fir Hans bearbeitet nein Pria A, von mir perfekt erledigt: Superschnell alles zusammengestellt, in Excel ausgewertet, Diagramme daz
| 12| 11:32| 11:46 Telefonate fiir Prasentation ja Grad gemerkt das ich voll dem Plan hinterherhénge, jetzt beste Zeit daher schnell 3 Anrufe zu Daten die mir |
| 13| 11:46| 13:00 Prisentation angefangen  10:30-12:30  Endlich mit der Prasentation angefangen, Prio B. Gut vorwérts gekommen. Um 13:00 mit Benny zum Mittage:
| 14 | 13:00| 13:40 Mittagessen mit Benny 12:30-13:00  'Wegen Prasentation erst spater aber war gut, das Benny vorbeigekomen ist, nette Abwechslung & gutes Ge:
| 15| 13:40| 14:18 E-Mail-Block 13:30-14:00 17 neue Mails, 9 gleich geldscht, 2 Kundenanfragen beantwortet je 15 min, 4 kleine sofort eredigt
| 16 | 14:18| 15:37 Prazentation weiter 14:00-16:00 ok, jetzt gut weitergekommen. Gar nicht so schlimm, wenn man einmal angefangen hat... Mu morgen fertig
| 17 | 15:37| 15:42 Anruf angen - Horst Miller | nein Hat sich erkundigt, wie die Rabattstaffeln bei Produkt C aussehen. Konnte ihm nochmal kurz die Voreile gec
| 168 | 15:42| 15:46 Prasentation weiter 14:00-16:00  ‘War jetzt irgendwie raus aus der Arqumentation durch die Ablenkung, daher erstmal Bilder rausgesucht fiir di
19| 15:46| 16:02 Anruf angen.: Rod Weiler  nein ~
[l 4 » »)\Tabelle1 { Tabele2 § Tahele3 / [« 3|
Eereit

Abbildung 4.2: Fiihren Sie fiir ein paar Tage ein genaues Zeitprotokoll - z.B. in Microsoft Excel

Falls Ihr Problem das stindige Aufschieben wichtiger Aufgaben ist, Sie sich haufig von
anderen Dingen ablenken lassen oder mit mangelhafter Selbstdisziplin zu kimpfen haben,
ist das Zeitprotokoll eine gute Hilfe. Wer auf seinem Plan »Bericht fiir Vorstandssitzung
schreiben« sieht und dann alle zehn Minuten etwas eintragt wie »15 Minuten vollig planlos
im Posteingang rumgeklickt«, merkt direkt beim Eintragen, dass er gerade dabei ist, sich
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vor der eigentlichen Aufgabe zu driicken. Das sollte einen wachriitteln und dazu fiihren,
dass man diese als unangenehm empfundene, aber sehr wichtige Aufgabe eben nicht mehr
vor sich herschiebt.

Y- Fihren Sie einmal fiir mindestens drei, noch besser fiinf, mglichst reprasentative Arbeitstage konsequent
¥ ein Zeitnutzungsprotokoll und tragen Sie wirklich jede Tétigkeit mit zehn Minuten Dauer ein. Auch wenn es
nicht besonders viel SpaB macht: Es lohnt sich!

Fiir Fortgeschrittene: Nutzen Sie das Journal fiir halbautomatische Zeitprotokolle

Damit Sie nicht standig zwischen verschiedenen Anwendungen hin und her schalten und
dauernd auf die Uhr schauen missen, hilft Ihnen die Journalfunktion von Outlook beim
Erstellen eines Zeitprotokolls.

Unbenannt - Journaleintrag

Datei Journaleintrag Einfligen Zeichnen Text formatieren Uberpriifen
AN ¢ ECHIN--ENe > QX
& = > om a2
Speichern Weiterleiten Léschen | Zeitmessung Kategorisieren Privat Adressbuch  Namen Zoom
& schlieBen starten [y o tberpriifen
Aktionen Zeitgeber Markierungen Namen Zoom o
Betreff
Eintragstyp | Telefonanruf v | Eirma
Beginn Di 14.01.2020 (5] 1139 v | Dauer 0Minuten -

Abbildung 4.3: Die Journalfunktion von Outlook mit der automatischen Zeiterfassung fiir Ihre
Zeitprotokolle

Wann immer Sie eine neue Tatigkeit beginnen, wechseln Sie einfach mit (A1t]+ (%] zu
einem beliebigen Outlook-Fenster (%] gedriickt halten und so haufig driicken, bis
Sie in Outlook angekommen sind — falls Outlook nicht sowieso gerade im Vordergrund
geoffnet ist). Driicken Sie in Outlook 2010 dann (Strg]+ (e ]+(J]. In Outlook 2019/2016/
2013/365 brauchen Sie eine Taste mehr: Driicken Sie im Posteingang, Kalender oder der
Aufgabenliste [Strg]+[8] (wechselt ins Journal) und dann [Strg]+[N] (neuer Eintrag)
Outlook offnet daraufhin ein Formular zum Erstellen eines Journaleintrags, in dem
bereits das aktuelle Datum sowie die aktuelle Uhrzeit eingetragen sind. Fillen Sie den
Betreff aussagekraftig aus. Ignorieren Sie das Feld Eintragstyp, da Sie es nicht beliebig
erganzen konnen und damit zu eingeschrankt waren. Klicken Sie stattdessen auf die
Schaltflache Kategorisieren und wahlen Sie die entsprechende(n) Kategorie(n) aus lhrer
Hauptkategorienliste. -
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Klicken Sie dann auf die Schaltflache Zeitmessung starten bzw. beginnen. Mit [A1t]+ (5]
wechseln Sie wieder in das vor dem Anlegen des Journaleintrags gedffnete Fenster, wah-
rend der Eintrag mit aktivierter Zeitmessung geoffnet bleibt. Sobald Sie die Aufgabe
abgeschlossen haben, wechseln Sie mit [ATt]+ (%] zurlck zum gedéffneten Journalein-
trag und klicken auf die Schaltflache Zeitgeber anhalten bzw. Zeitmessung anhalten. Out-
look hat nun die Dauer automatisch ergédnzt. Tragen Sie eventuelle Kommentare im
Notizfeld ein, bevor Sie den Journaleintrag speichern und schlieBen. Da Sie das Feld
Firma wahrscheinlich fir Ihr Zeitprotokoll nicht bendtigen werden, kdnnen Sie hier z.B.
die Prioritat oder lhre Zufriedenheit mit der Erledigung der Aufgabe vermerken, um spéa-
ter gezielt nach diesem Kriterium sortieren und auswerten zu kdnnen. Hier kénnen Sie
z.B. auch das Projekt oder den Lebenshut, zu dem die aktuelle Tatigkeit gehort (siehe
hierzu Kapitel 3), notieren.

Zum Auswerten lhrer Tagesprotokolle schalten Sie auf die Journalansicht um (z.B. mit
+[8]). Die typische Zeitleistenansicht des Journals ist unpraktisch, wenn es um viele
kurze Aufgaben statt um langere Tatigkeitsbldcke geht. Definieren Sie daher eine neue
Ansicht vom Typ Tabelle, die Sie zur Auswertung z.B. nach Kategorien, Dauer oder Kon-
takten gruppieren kénnen. So sehen Sie z.B., welchen Tatigkeiten Sie die meiste Zeit wid-
men. Sie kdnnen die Journaleintrdge auch in eine Excel-Datei schreiben, um zur weiter-
gehenden Auswertung die Zeiten nach bestimmten Kriterien zu summieren, Diagramme
zum schnellen Uberblick zu erstellen usw. Wahlen Sie dazu auf der Registerkarte Datei
den Befehl Optionen, danach im Dialogfeld Outlook-Optionen die Kategorie Erweitert,
klicken dann im Bereich Exportieren auf die Schaltflache Exportieren und folgen den dar-
aufhin eingeblendeten Anweisungen.

Einige Menschen sind morgens sofort absolut fit und wach, andere hingegen laufen lang-
sam an und dann zur Hochstform mit maximaler Leistungsfihigkeit und Konzentration
auf, wenn andere schon wieder miide, abgeschlagen und unkonzentriert sind. Jeder hat
seine individuelle Leistungskurve. Wenn Sie diese bei Ihrer Planung beriicksichtigen, kon-
nen Sie die Zeiten Threr maximalen Konzentrationsfihigkeit mit hoher Kreativitdt und
Geschwindigkeit bei gleichzeitig hoher Qualitit Threr Arbeit ganz gezielt fiir Thre wichtigs-
ten Aufgaben nutzen.

Die Leistungskurve wird {iberlagert von anderen Effekten. Wer z.B. um 11:30 Uhr aus
einem Mammutmeeting kommt, in dem iiber drei Stunden hinweg ohne Pause in einem
schlecht beliifteten Raum verhandelt wurde, wird dann natiirlich erst einmal ziemlich
erschopft sein, auch wenn er an anderen Tagen zu dieser Zeit seine Hochstform erreicht
hat. Sofern allerdings zumindest die Halfte Ihrer Arbeitstage nach einem dhnlichen Muster
verlduft und in etwa zur selben Zeit beginnt, werden Sie auch eine dhnliche Leistungskurve
darin wiederfinden. Eine der stirksten Uberlagerungen sollten Sie dabei beriicksichtigen:
Thre Storkurve, die meist ebenfalls recht regelméflig verlduft. Vielleicht konnten Sie zwi-
schen 10:00 Uhr und 11:00 Uhr am besten arbeiten, als alle anderen im Urlaub waren. Sie
konnen diese Zeit aber dann nicht mehr beliebig frei nutzen, wenn an normalen Arbeitsta-
gen genau in diesem Zeitrahmen nicht nur die Kollegen und Kunden gehéuft mit Riickfra-
gen auf Sie zukommen, sondern auch noch Thr Vorgesetzter stindig mit neuen Aufgaben
hereinschneit.
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Zeichnen Sie einfach einmal Thre eigene Leistungs- und Storkurve. Das muss keine wissen-
schaftliche Ausarbeitung werden - vielleicht konnen Sie es sofort aus dem Stegreif. Oder
kombinieren Sie das Ganze mit dem Zeitprotokoll, wenn Sie es einmal genauer beobachten
mochten: Fligen Sie eine Spalte fiir Thre Leistungsfahigkeit und die Stérungshaufigkeit/
-intensitit hinzu. Bei Bedarf konnen Sie auch eine Einschitzung aufnehmen, ob sich die
auftretenden Unterbrechungen auf eine andere Zeit verschieben lassen. Sie konnen dies mit
Worten beschreiben oder einfach eine Zahl auf einer Skala von eins bis zehn als Wert ein-
tragen, dann fillt die Auswertung spiter leichter.

-

Leistungs- und Storkurve
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» Stille Stunden® fur A- und B-Aufgaben einrichten
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Abbildung 4.4: Zeichnen Sie Ihre Leistungs- und Strkurve, um die optimalen Zeiten fiir stille
Stunden zu finden

Es ist schon verwunderlich, was man in storfreien Zeiten alles schafft. Vor allem, wenn
dazu die Quote moglicher Ablenkungen, mit denen man sich aus Aufgaben fliichtet, die
einfach keinen Spafl machen, in dieser Zeit deutlich geringer ist. Wenn Sie z.B. eine Woche
auf Dienstreise in den USA sind und abends keine Geschéftsessen anliegen, ist plotzlich viel
Zeit. Alle Thre Freunde und Kollegen, die Sie anrufen konnten, sind um 18:00 Uhr lingst
schlafen gegangen, weil es in Deutschland bereits Mitternacht ist. Da nun sogar in den USA
die Biirozeiten enden, fiillt sich noch nicht einmal mehr Ihr Posteingang — aufler vielleicht
mit einem einsamen, automatisch versandten Newsletter (und etwas Werbemiill, der grof3-
tenteils automatisch gefiltert wird). Was also tun, wenn Sie nicht gerade stundenlang
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fremde Stidte erkunden wollen? Ganz plétzlich haben Sie so schon nach zwei bis drei
Tagen den komplizierten, in Thren Augen eher unangenehmen, aber sehr wichtigen Marke-
tingplan fertig — der in zwei Wochen fillig ist und den Sie schon seit acht Wochen vor sich
herschieben ...

Doch es muss nicht so weit kommen, dass Sie einmal im Monat in die USA fliegen oder
sich am Wochenende im Biiro einschliefSen sollen. Richten Sie einfach jeden Tag ein bis
zwei stille Stunden (optimale Dauer: 45 bis 90 Minuten) ein. Konzentrieren Sie sich in die-
ser Zeit ganz auf das Wesentliche.

Suchen Sie fiir Ihre stillen Stunden die Zeiten heraus, zu denen Ihre Leistungskurve deut-
lich héher als die Storkurve ist. Meist erhalten Sie bereits »angepasste Kurven«, werden also
Thre Leistungsfahigkeit in Zeiten haufiger Stérungen automatisch niedriger einstufen,
sodass am Ende auch die Hochpunkte der Leistungskurve in Zeiten mit niedriger Stérquote
liegen. Sollten gerade die Hochpunkte der Storkurve auch auf der Leistungskurve liegen,
versuchen Sie, die Stérkurve zu verlagern. Sie konnten z.B. Thre sehr kooperative Chefin
fragen, ob sie das Briefing ein wenig nach vorn oder weiter nach hinten legen konnte. (Oder
verlegen Sie notfalls — wenn Thre Chefin z.B. Nein sagt — die Leistungskurve; vielleicht hilft
es Thnen beispielsweise, eine Stunde frither aufzustehen und eher mit dem Arbeiten zu
beginnen.)

Blocken Sie eine, wenn mdglich sogar zwei stille Stunden rigoros aus:

e Tragen Sie die stille Stunde als Serientermin in den Kalender ein, damit Sie sie nicht ver-
sehentlich (sondern nur ganz bewusst, falls es einmal nicht anders geht) mit etwas ande-
rem verplanen und fiir diese Zeit keine Besprechungsanfragen bekommen. Optimal ist,
wenn Sie dieses Vorgehen mit Kollegen absprechen, Kernzeiten fiir Besprechungen fest-
legen (siehe Kapitel 5), jeder auflerhalb dieser Zeiten seine stillen Stunden sichern darf
und diese generell respektiert werden. Kennzeichnen Sie andernfalls die Zeit als privat
oder schreiben Sie einfach gar keinen Text hinein. Aber nur Mut: Oft hilft eine freundli-
che, kurze Erklarung mit der Bitte, diese Zeiten zu respektieren.

e Wenn trotzdem eine Besprechungsanfrage fiir diese Zeit kommt, schlagen Sie eine
andere Zeit vor oder lehnen Sie ab (aufler, es geht wirklich nicht anders).

e Wihlen Sie am besten Zeiten, zu denen es vollig normal ist, wenn jemand nicht erreich-
bar ist. Wenn Thre Leistungskurve z.B. morgens hoch ist, kommen Sie einfach friiher ins
Biiro. Praktisch ist auch die deutsche Kernmittagszeit zwischen 11:00 Uhr und 14:00
Uhr (angepasst an ein fritheres Ende oder einen spéteren Beginn in Threm Unterneh-
men). Wenn jemand Sie morgens um 7:30 Uhr, mittags um 12:00 Uhr oder abends um
17:30 Uhr nicht erreicht, wird er dies normalerweise weder verwunderlich finden noch
nachfragen, sondern es kiinftig einfach zu anderen Zeiten versuchen.
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Wenn Sie nicht mit hundertprozentiger Sicherheit in den nachsten Minuten einen abso-
lut dringenden und wichtigen Anruf erwarten: Loggen Sie Ihr Telefon in der Zentrale
fiir die stille Stunde aus bzw. schalten Sie Ihr Telefon auf den Anrufbeantworter um und
deaktivieren Sie die Mithorfunktion, die Sie ablenken wiirde. Schalten Sie auch Ihr
Handy aus.

Denken Sie daran: Die ersten drei Wochen sind die wichtigsten. Weisen Sie héflich, aber
bestimmt auf die Zeit der Nichtverfiigbarkeit hin. Am Anfang werden Kollegen diese
Zeiten oft missachten, selbst wenn sie die Idee gut finden und respektieren wollen - es
dauert immer eine gewisse Zeit, alte Gewohnheiten zu dndern. Von der Konsequenz,
mit der Sie sich in den ersten Wochen gegen Unterbrechungen wehren und die anderen
daran gewohnen, hingt ab, ob die storfreien Zeiten langfristig funktionieren. Bitten Sie
ggf. vorher Thren Chef um Erlaubnis oder wihlen Sie eine Zeit, zu der er noch nicht
bzw. nicht mehr bzw. gerade nicht im Biiro ist, falls er selbst diese Zeiten nicht respek-
tiert.

Sorgen Sie auch dafiir, dass Sie sich nicht selbst ablenken:
- Ignorieren Sie in der stillen Stunde Ihren Posteingang.

- Widmen Sie sich konsequent der fiir diese Zeit geplanten A- oder B-Aufgabe. Begin-
nen Sie sofort damit und gewohnen Sie sich daran, wahrend der stillen Stunde
nichts anderes zu erledigen (siehe auch den Abschnitt »Feintuning fiir Ihren
Tagesplan« weiter hinten in diesem Kapitel).

- Was immer Sie noch »kurz nachschlagen oder mal eben texten« (beantworten,
bestellen usw.) wollen: Tun Sie es vorher oder nachher, aber niemals in der stillen
Stunde.

Wenn Sie viel unterwegs sind und feste Termine daher nicht méglich sind: Nutzen Sie
gerade diese Reisezeiten. Dass Sie weniger erkldren miissen, um sich abzuschotten,
macht es noch einfacher. Fahren Sie eine Stunde eher zum Flughafen oder Bahnhof
(bzw. buchen Sie die Riickreise eine Stunde spater) und setzen Sie sich in eine Lounge
oder ein Café, in der bzw. dem Sie in Ruhe arbeiten kénnen. Schalten Sie Thr Handy aus
und widerstehen Sie der Versuchung, »nur mal kurz die Mails anzugucken«. Wenn Sie
mit dem Pkw unterwegs sind, konnen Sie auch einfach eher losfahren (bzw. spéter
zuriickkommen) und unterwegs eine Raststatte oder ein Café mit giinstigen Arbeitsbe-
dingungen wihlen.

Einer der grofien Vorteile beim Verwenden von Outlook fiir Thr Zeitmanagement ist die
grof3e Flexibilitdt der Ansichten. Sie miissen alles nur einmal eintragen, konnen aber trotz-
dem mit einem Klick die Aufgaben fiir die aktuelle Woche, den aktuellen Tag oder aber
tiber das ganze Quartal fiir ein bestimmtes Projekt sehen. Die automatische Kennzeichnung
mit verschiedenen Farben hilft Thnen, weitere Kriterien im Blick zu behalten (z.B. eine Liste
mit allen Aufgaben fiir ein bestimmtes Projekt, wobei in dieser Woche fallige Aufgaben
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blau hervorgehoben erscheinen). Oder Sie schalten in eine Ansicht um, die Ihnen alle in
der Zukunft anstehenden Termine nach Orten sortiert zeigt — so kénnen Sie schnell sehen,
wann Sie sich das nachste Mal in Diisseldorf oder Stuttgart authalten, wenn jemand fragt,
ob Sie »irgendwann im August oder September einmal in der Néhe sind und ein Stiindchen
Zeit« hatten.

Anhand von drei fiir viele Anwender besonders hilfreichen Konfigurationen zeigen wir
Ihnen im Folgenden beispielhaft weitere Tipps zum Verfeinern der Outlook-Ansichten,
nachdem Sie in den vorangegangenen zwei Kapiteln bereits das Anlegen neuer Ansichten,
Einstellen der angezeigten Felder, Sortieren, Gruppieren und die Grundlagen des Filterns
kennengelernt haben. Auf diese Weise behalten Sie stets den Uberblick und finden schnell
die fiir Sie relevanten Informationen.

Im Rahmen der Blockbildung haben wir gleichartige Aufgaben zusammengefasst, um sie
am Stiick - und eben nicht mehr zwischendurch oder zu anderen Zeiten - zu erledigen. Auf
diese Weise konnen Sie sich auch ein paar Uberlegungen beim Planen sparen. Damit nun
nicht z.B. die einzelnen fiir die Blockbildung vorgemerkten kurzen Telefonate (die bis zum
néchsten Telefonblock warten kénnen) stindig zwischen all den anderen Aufgaben in Threr
Liste erscheinen, blenden Sie sie einfach aus. So machen Sie es sich einfacher, die restlichen
Aufgaben zu tberblicken.

1. Definieren Sie eine neue Ansicht (sieche hierzu Kapitel 2) mit dem Namen Aufgaben
ohne Blockbildung. Oder dndern Sie stattdessen die aktuelle Ansicht entsprechend. Kli-
cken Sie dazu in Thren Aufgaben auf der Registerkarte Ansicht in der Gruppe Aktuelle
Ansicht auf Ansichtseinstellungen.

2. Klicken Sie im daraufhin ge6ffneten Dialogfeld auf die Schaltfliche Filtern bzw. Filter.
3. Klicken Sie im Dialogfeld Filtern auf die Registerkarte Erweitert.

4. Klicken Sie auf die Schaltfliche Feld und wéhlen Sie dann in der Liste Hiufig verwendete
Felder die Option Kategorien.

Wihlen Sie im Drop-down-Listenfeld Bedingung den Eintrag enthdlt nicht.
Tragen Sie in das Textfeld Wert die Bezeichnung (Block) ein.
Klicken Sie auf die Schaltflache Zur Liste hinzufiigen.

® N W

Blenden Sie auch die bereits erledigten Aufgaben aus (siehe Kapitel 2, Abschnitt »Réu-
men Sie mit Filtern Thre Ansichten auf«).

9. Schliefien Sie alle gedffneten Dialogfelder mit OK.
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Abbildung 4.5: Blenden Sie tiber Filter alle fiir die Blockbildung vorgesehenen Aufgaben aus

;‘} Vorsicht mit Filtern! Achten Sie genau auf die gesetzten Filterbedingungen und machen Sie sich bewusst, wie
diese wirken, wenn Sie eigene Filter setzen. Anderenfalls kann es schnell passieren, dass »Eintrage ver-
schwinden, die Sie eigentlich anzeigen wollten, und dass Sie dann etwas iibersehen.

Beispielsweise blendet ein Filter »enthalt nicht Kategorie Anruf« konsequent alle Aufgaben aus, denen die
Kategorie Anruf zugewiesen ist — auch wenn die Aufgabe noch weiteren Kategorien angehdrt. Wenn Sie
einen Anruf planen mdchten, der nicht im Rahmen des Anrufblocks stattfinden soll (z.B. weil er deutlich l&n-
ger dauert, besonders wichtig ist und daher eher und bevorzugt auBerhalb des Blocks behandelt werden
soll), so darf er nicht diese Kategorie erhalten. Ordnen Sie ihn stattdessen thematisch z.B. »Projekt C« zu.
Oder verwenden Sie zur Blockbildung einen anderen Namen, z.B. »Anrufblocke, damit Sie nicht durcheinan-
derkommen, wenn Sie gerne jedem Anruf auch die Kategorie »Anruf« zuweisen machten oder haufig Anrufe
haben, die auBerhalb des Anrufblocks stattfinden.

Weisen Sie daher Blockbildungskategorien nur Aufgaben zu, die Sie ausschlief3lich im Rah-
men der Blockbildung erledigen mochten. Um beim Filtern nicht durcheinanderzukom-
men, betiteln Sie einfach alle entsprechenden Kategorien am besten mit (Block) im Namen
und filtern dann einfach dieses Wort aus. Dieses Verfahren mag Thnen im ersten Moment
eigenartig vorkommen, hat aber einige Vorteile:

e Die Klammern verhindern, dass Sie ungewollt auch Kategorien filtern, die zuféllig das
Wort Block enthalten, wie z.B. »Projekt Blockhaus«.

e Sie kommen durch dieses Schliisselwort nicht so schnell durcheinander, als wenn Sie auf
einzelne Kategorienamen zur Blockbildung achten miissten (siehe obiges Beispiel mit
der Kategoriebezeichnung Anruf).
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e Wenn Sie einen Negativfilter setzen, der bestimmte Kategorien ausblenden soll, wird es
relativ kompliziert, hier mehrere Kriterien auf einmal auszublenden, wie z.B. Actionlist
und Anrufblock. Wiirden Sie diese einfach im Dialogfeld Filtern nacheinander aufzéh-
len, so wiirde Outlook daraus einen Filter »alles einblenden, was nicht Actionlist oder
nicht Anrufblock enthélt« erstellen - also nur die Aufgaben ausblenden, die beiden Blo-
cken auf einmal angehoren. Sie merken schon, es wird komplizierter ... Der einfachste
Weg, dies zu 16sen, besteht darin, bei jeder Blockbildungskategorie (Block) in den
Namen zu setzen und einfach nur einmal nach »enthilt nicht (Block)« zu filtern.

Fithren Sie zunichst folgende Vorarbeiten durch: Definieren Sie auf der soeben gefilterten
Ansicht aufbauend eine neue Ansicht, die Sie aktuelle Woche nennen. Sortieren Sie diese
absteigend nach Prioritét (siehe hierzu Kapitel 2). Filtern Sie im Dialogfeld Filtern auf der
Registerkarte Aufgaben tiber die zwei Drop-down-Listenfelder Zeit nach den Kriterien Fiil-
lig/Diese Woche und schlieflen Sie dann das Dialogfeld mit OK.

1. Klicken Sie im noch gedffneten Dialogfeld zum Anpassen der Ansicht auf die Schalt-

flache Bedingte Formatierung.

Bedingte Formatierung

Regeln fir diese Ansicht:

[¥] Erledigte und ungelesene Aufgaben o
[¥] Erledigte und gelesene Aufgaben
Uberfallige Aufgaben

[¥] Ungelesene Aufgaben

Ungelesene Gruppenkopfzeilen Fir Aufga
[¥] Morgen Fallig

Eigenschaften der ausgewahlten Regel

Mame: Morgen Fallig

Schriftart. .. & Pt Segoe UI

==l

Mach oben

Mach unten

Lo ]

Abbildung 4.6: Definieren Sie Regeln zum
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Einfarben von Aufgaben

Klicken Sie auf die Schaltflache Hinzuftigen.

Tragen Sie im Textfeld Name einen Namen fiir die neue Regel ein, z.B. Morgen fillig.
Klicken Sie auf die Schaltflache Bedingung.

Wihlen Sie auf der Registerkarte Aufgaben in den zwei Drop-down-Listenfeldern Zeit

die Optionen Fillig/Morgen und schlielen Sie dann das Dialogfeld Filtern mit OK.

6. Klicken Sie auf die Schaltfliche Schriftart, wahlen Sie im Drop-down-Listenfeld Farbe
eine Farbe aus, z.B. Blau, und schliefSen Sie dann das Dialogfeld Schriftart mit OK.

Sie haben nun eine Regel definiert, die alle morgen félligen Aufgaben in blauer Schrift

darstellt.



»Es kommt sowieso alles anders« — Wie Sie Tagesplane erstellen, die funktionieren

7. Wiederholen Sie die Schritte 2 bis 6 fiir eine neue Regel namens Heute ebenfalls in rot
(die Farbe Rot ist in den Standardeinstellungen bereits fiir iiberfallige Aufgaben verge-
ben) und lassen Sie heute fillige Aufgaben ebenfalls rot farben.

8. Schliefen Sie alle gedffneten Dialogfelder mit OK.

Ik I Betreff Kategorien Fillig am
Hier klicken, um Aufgabe zu erstellen

2]‘ [J ¥ Ergebnisse Qualititstest analysieren Abteilungs|eiter; Projekt B Fr 08,10.2010
ifi [T ¥ Tanzkurs raussuchen Ehemann; Schldsselaufga.. Mo 11.10.2010
‘_‘/, [T 1 Prasentation Sales Meeting erstellen Ahteilungsleiter; Schidsse., Mi20,10.2010
i/j o Reiseapotheke besorgen laut Liste (siehe Aufgabenotiz) Maturfreund; Schltsselau,., Mo 11102010
ifi ;] Follow-Up CeBIT-Neukunden Projekt B Mi 26.01.2011
2] O Follow-Up-Strategie fir Schllsselkunden definieren Projekt B; Schldsselaufga.. Mo 24012011
j‘j o Uberraschungsflug nach Paris fir Sarah buchen und wvorbereiten Ehemann; Schldsselaufga,. Sa 16,10,2010
ij ;] Mit Kathrin Tennis-Termin planen Schlisselaufgaben; Vater  %a 16,10,2010
2] [0 4§ Werbesserte Prospekttexte an Agentur Projekt & Mo 03.01.2011
j‘j [ B Merci besorgen als Dankeschin Messeteam Abteilungs|eiter Mo 31012011

Abbildung 4.7: Definieren Sie eine Ansicht fiir Thre Aufgaben, die jeden Eintrag automatisch nach
von Thnen festgelegten Regeln einfarbt

Diese neue Ansicht hilft IThnen bei der Tagesplanung zu erkennen, welche wichtigen, mor-
gen (oder im weiteren Verlauf der Woche) falligen Aufgaben Sie am besten schon heute mit
zur Erledigung einplanen, falls morgen ein besonders voller Tag wird. So kénnen Sie ver-
hindern, dass solche wichtigen Aufgaben auf Kosten weniger wichtiger, aber einen Tag eher
falliger Aufgaben liegen bleiben.

% Fiir Fortgeschrittene: Wenn Sie nach einem anderen Kriterium als der Falligkeit einfarben machten (z.B. nach
bestimmten Kategorien), so beachten Sie, dass einer Aufgabe immer nur eine Farbe zugewiesen werden
kann. Farben Sie daher so, dass auch bei mehreren Kategorien pro Eintrag nur je eine Farbregel gleichzeitig
zutrifft, und farben Sie generell nur nach einem einzigen Kriterium (z.B. Félligkeit oder stattdessen Kategorie;
ansonsten kann es vorkommen, dass eine Aufgabe anhand der Kategorie blau gefarbt, dann aber aufgrund

der Falligkeit in rot umgefarbt wird und damit die von lhnen angestrebte Systematik durcheinandergerét).

So schalten Sie bei einem Einfarben nach Kategorien die Kennzeichnung tiberfélliger Aufgaben mit der Farbe
Rot aus, um derartige Farbkonflikte zu vermeiden:

Klicken Sie im Dialogfeld zum Anpassen der Ansicht auf die Schaltflache Bedingte Formatierung.
Markieren Sie im Listenfeld Regeln fiir diese Ansicht den Eintrag Uberfdllige Aufgaben.

Klicken Sie im Bereich Eigenschaften der ausgewdhlten Regel auf die Schaltflache Schriftart.

Wahlen Sie im daraufhin gedffneten Dialogfeld im Drop-down-Listenfeld Farbe die Option Automatisch.
SchlieBen Sie alle gedffneten Dialogfelder mit OK.
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Termine kennen Sie normalerweise in der Tages-, Wochen- oder Monatsansicht. Zusitzlich
kann Outlook Termine auch in einer Tabellenansicht darstellen, wie Sie es z.B. von Thren
Aufgabenlisten her gewohnt sind. Das ist immer dann praktisch, wenn es Ihnen nicht in
erster Linie um Fragen wie »Was liegt alles nachste Woche an?«, »Wo bin ich am 20. Juli?«
oder »Wann habe ich im November noch drei Tage Zeit fiir eine Dienstreise nach ...2« geht.
Viele von uns haben sich fiir die Arbeit mit dem Kalender an lediglich diese Fragen
gewohnt - ein reines Denken unter dem Zeitaspekt, das im guten alten Zeitplanbuch aus
Papier die einzige Moglichkeit war, auf Termine zuzugreifen.

Wenn Sie Thre Termine in Outlook beim Anlegen durchgéngig mit Informationen zu Kate-
gorien, eventuellen Ansprechpartnern und dem jeweiligen Ort (solange dieser auflerhalb
des niheren Umkreises Ihres Biiros bzw. Ihrer Wohnung liegt) versehen (siehe hierzu Kapi-
tel 3), konnen Sie die eingetragenen Termine auch bequem nach diesen Kriterien anordnen,
gruppieren und sortieren.

Als Beispiel wird im Folgenden eine neue Ansicht erstellt, die Fragen wie »Wann bin ich das
néichste Mal in Hannover oder Ziirich?« beantwortet, indem sie Termine nach Orten grup-
piert anzeigt.

1. Klicken Sie (aus einer beliebigen Kalenderansicht heraus) auf der Registerkarte Ansicht
auf Ansicht dndern und im darauthin aufklappenden Menii Ansichten verwalten.

= Layour FEFSONENDEre|

Alle Ansichten vernalten (=]
ot 5
Ansichten fiir den Ordner "Kalender": len [Strg+E] 2 Montag
Ansicht, .. | Kann angewendet werden auf Ansichtstyp Meu, .. Meue Ansicht erstellen @
<hkiuel,.. |alle Ordner des Typs "kKalen... |Tages-/wochen-jMonatsans... )
Kalendzr |alle Ordner des Typs "Kalen... [Tages-fwochen-/Monatsans.. . Kapieren... Mame der neuen Ansicht:
Worschau |alle Ordner des Typs "Kalen... |Tages-/Wwochen-jMonatsans... - Orte
Liske Alle Ordner des Typs "kalen... |Tabelle Ansichtentyp:
Bkkiv alle Ordrer des Typs "Kalen... |Tabelle Tabelle
Umbenennen. .. Zeitskala
Karte
Zurilicksetzen Visiterkarte
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Abbildung 4.8: Definieren Sie neue Kalenderansichten vom Typ Tabelle, um Termine thematisch

zu ordnen
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2. Im anschlieflend gedffneten Dialogfeld konnen Sie eine bestehende Ansicht durch Kli-
cken auf die Schaltfliche Kopieren als Vorlage fiir eine neue Ansicht verwenden, die Sie
dann entsprechend bearbeiten. Wenn Sie keine der vorhandenen Ansichten als Vorlage
verwenden mochten, klicken Sie auf die Schaltflache Neuw.

3. Geben Sie der neuen Ansicht einen Namen (z.B. Orte), belassen Sie die Voreinstellung
fiir den Typ der Ansicht bei Tabelle und klicken Sie dann auf die Schaltflache OK.

4. Klicken Sie im daraufhin ge6ffneten Dialogfeld auf die Schaltfliche Gruppieren.

5. Wihlen Sie im Drop-down-Listenfeld Elemente gruppieren nach die Option Termin-/
Besprechungsort (Outlook 2010/2013) bzw. in Outlook 2019/2016/365 die Option Ort.

6. Schlieflen Sie das Dialogfeld Gruppieren mit OK.

7. Bei Bedarf konnen Sie nun z.B. noch Filter definieren oder Regeln fiir die automatische
Formatierung festlegen.

8. SchliefSen Sie das Dialogfeld zum Anpassen der Ansicht mit OK und anschlieflend das
Dialogfeld zum Definieren von Ansichten mit einem Klick auf die Schaltfliche Ansicht
itbernehmen.

Sie befinden sich jetzt in Threr nach Orten gruppierten Kalenderansicht.

Wenn Sie auf das kleine Dreieck vor einer der Gruppeniiberschriften klicken, kénnen Sie
die Eintrdge dieser Gruppe reduzieren bzw. erweitern (verbergen bzw. anzeigen). Wenn Sie
mit der rechten Maustaste auf das Symbol klicken und dann im Kontextmenii den Befehl
Alle Gruppen reduzieren wihlen, sehen Sie statt der einzelnen Eintrdge nur noch die ver-
schiedenen Orte und konnen anschlieflend mit einem Klick auf das kleine Dreieck bzw. das
Plussymbol alle Termine fiir den gerade relevanten Ort anzeigen.

% Falls Sie sich wundern, dass Sie in dieser neuen, nach Orten gruppierten Ansicht bereits etliche Eintrage fiir

den Ort Deutschland finden: Wenn Sie die Outlook-Funktion zum automatischen Einfiigen der Feiertage ver-

wenden, weist Outlook den Ort auf diese Weise zu. (Wenn Sie fiir andere Lander die Feiertage eintragen, ver-

merkt Outlook ebenfalls den entsprechenden Landesnamen.) So kénnen Sie sich auch schnell helfen, falls Sie
versehentlich die Feiertage mehrfach eingefiigt haben und diese nun wieder loswerden mochten:

1. Gruppieren Sie sicherheitshalber nach Kategorien statt nach Ort (falls Sie anderen Terminen selbst den
Ort Deutschland zugewiesen haben). Anweisungen zum Gruppieren finden Sie in Kapitel 3.
2. Markieren Sie den ersten Eintrag der Kategorie Feiertag.

3. Klicken Sie mit gedriickter (o )-Taste auf den letzten Eintrag der Kategorie Feiertag, sodass alle Eintrage
markiert sind.

4. Drlicken Sie (Ent7], um alle bisher eingetragenen Feiertage auf einmal zu 16schen.
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Abbildung 4.9: Legen Sie eine neue Kalenderansicht an, um schnell zu sehen, wann Sie an welchem
Ort sind

Nun konnen Sie bei Bedarf durch Kombination der gezeigten Moglichkeiten auch kom-
plexe Fragestellungen l6sen, z.B. eine Ansicht erstellen, die nur fiir das nachste Halbjahr
alle zu einem Ihrer fiinf wichtigsten Projekte gehérenden Termine nach diesen Projekten
gruppiert, nach Datum sortiert und nach Ort (Besprechungen, Messen, Prisentationen,
Kundenbesuche etc.) eingefirbt anzeigt, sodass z.B. Miinchen in Dunkelgriin, Stuttgart in
Hellgriin, K6In in Blau und Hannover in Rot erscheint. (Filter und das automatische Farben
tiber die automatische Formatierung der Listenansicht funktionieren fiir Termine ahnlich
wie fiir die Aufgabenlisten beschrieben.)

Wenn man sich einmal an den Denkansatz mit Themen, Orten oder Ansprechpartnern gewdhnt hat, sind sol-
che Terminansichten duBerst praktisch. Legen Sie doch z.B. einmal eine Ansicht gruppiert nach Kategorien
an (bitte diese den Terminen auch konsequent zuweisen; geht tiber die Hauptkategorienliste, siehe Kapitel 3,
ganz schnell). Nach Kategorien gruppiert stellen Sie dann im Riickblick vielleicht fest, dass Sie als Account
Manager in den letzten drei Monaten 62 interne Meetings, aber nur 10 Kundentermine hatten ..

Um wieder zu Threr gewohnten Kalenderansicht zuriickzukehren, klicken Sie auf der Register-
karte Ansicht auf Ansicht dndern, im darauthin aufklappenden Menii auf Kalender und danach
wieder auf der Registerkarte Ansicht in der Gruppe Anordnung auf Arbeitswoche.
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Sie haben Thre Wochenplanung durchgefiihrt (siehe Kapitel 3), diese um stille Stunden
erganzt, Kategorien fiir die Blockbildung angelegt sowie diese den entsprechenden Aufga-
ben zugewiesen, verschiedene Ansichten fiir die Tagesplanung in Outlook erstellt und im
Optimalfall bereits fiir ein paar Tage ein Zeitprotokoll gefithrt. Lesen Sie nun, welche letz-
ten Schritte zu einer erfolgreichen Tagesplanung gehéren.

TIhre Termine mit fester Uhrzeit haben Sie ja jeweils direkt nach deren Vereinbarung eingetra-
gen. Thre stille(n) Stunde(n) sowie ein Termin mit sich selbst fiir eine B-Aufgabe nach dem Kie-
selprinzip (siehe Kapitel 3) stehen ebenfalls in Threm Tageskalender. Alles, was jetzt noch zu
erledigen bleibt, gehort also in Thre Aufgabenliste. Im néchsten Schritt gilt es nun zu entschei-
den, welche dieser Aufgaben Sie wann erledigen. Dabei hilft Ihnen die 25.000-$-Methode
(siehe Kapitel 2), sich im Tagesgeschift zundchst auf das Wesentliche zu konzentrieren.

1. Wechseln Sie in Thre Aufgaben. Klicken Sie auf der Registerkarte Ansicht in der Gruppe
Aktuelle Ansicht auf Ansicht dndern und im daraufhin aufklappenden Menii auf 25.000 $.

2. Kilicken Sie nun auf der Registerkarte Ansicht in der Gruppe Aktuelle Ansicht auf Ansichtsein-
stellungen.

3. Setzen Sie einen Filter, der die bereits erledigten Aufgaben ausblendet. Blenden Sie auch
die Actionlist (und z.B. fir den Anrufblock vorgesehene Aufgaben) aus (siche
Abschnitt »Blenden Sie in den Wochen-/Tagesplanansichten die der Blockbildung zuge-
wiesenen Aufgaben aus«).

4. Setzen Sie einen Filter, der nur noch alle heute filligen Aufgaben zeigt: Wahlen Sie im
Dialogfeld Filtern auf der Registerkarte Aufgaben in den zwei Drop-down-Listenfeldern
Zeit die Optionen Fillig/in den letzten sieben Tagen.

5. Schliefien Sie alle ge6ffneten Dialogfelder mit OK.

Am besten setzen Sie den Filter nicht auf Félligkeit heute, sondern auf in den letzten sieben Tagen. So sehen
Sie auBer den heute falligen auch alle Aufgaben, die Sie gestern (vorgestern usw.) nicht mehr erledigen konn-
ten. Wenn etwas fast die ganze Woche liegen geblieben ist, entscheiden Sie im Rahmen der nachsten
Wochenplanung iiber das Streichen dieser Aufgabe oder eine neue, realistische Falligkeit. So verlieren Sie auch
dann keine Aufgaben aus dem Blick, wenn Sie bestimmte Dinge ein paar Tage lang nicht erledigen kénnen.
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Filtern @
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Abbildung 4.10: Zeigen Sie in der neuen Ansicht nur alle noch unerledigten Aufgaben
der letzten sieben Tage (inkl. heute) an

1. Schalten Sie in die gerade definierte neue 25.000-$-Tagesansicht um, sodass Sie alle
heute filligen und die unerledigten, iiberfilligen Aufgaben der letzten Tage sehen.

2. Gehen Sie die Liste durch und 16schen Sie Aufgaben, die inzwischen nicht mehr not-
wendig sind. Je mehr Sie l6schen, umso mehr Zeit haben Sie fiir die anderen Aufgaben.

3. Schalten Sie in die Ansicht der diese Woche filligen Aufgaben um (die wir weiter vorn
in diesem Kapitel im Abschnitt »Heben Sie heute und morgen fillige Aufgaben farblich
hervor« definiert haben). Uberfliegen Sie die wichtigsten und die morgen filligen Auf-
gaben: Vielleicht ist morgen ein besonders voller Tag, heute ein recht ruhiger. Oder
mochten Sie eine Aufgabe mit hoher Wichtigkeit lieber schon heute erledigen? Klicken
Sie dann auf das entsprechende Filligkeitsdatum und geben Sie heute ein. (Uberschrei-
ben Sie den enthaltenen Text mit heute. Oder klicken Sie auf den Drop-down-Pfeil, der
nach dem Anklicken der Filligkeit rechts neben dem Falligkeitsdatums erscheint, und
wihlen Sie im aufklappenden Datumsnavigator den heutigen Tag aus. Das klingt zwar
kompliziert, geht aber ganz einfach und schnell, wenn Sie es dreimal geiibt haben.)

4. Schalten Sie danach wieder in die 25.000-$-Ansicht zurtick.

5. Listen Sie eventuell noch nicht eingetragene Aufgaben auf, die IThnen fiir heute zusitz-
lich einfallen. (Im Idealfall sind dies keine mehr, weil Sie jede Aufgabe sofort dann ein-
tragen, wenn Thnen klar geworden ist, dass sie ansteht.) Wenn etwas sehr lange dauert,
z.B. 30 Stunden, teilen Sie es in kleinere Einheiten von etwa ein bis zwei Stunden Dauer
auf und tiberlegen, welche Sie heute erledigen miissen.

6. Nummerieren Sie nun die Aufgaben der Wichtigkeit nach durch (siehe hierzu Kapitel 2,
Abschnitt » Verfeinern Sie Thre Priorititen mit der 25.000-$-Methode«).
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Abbildung 4.11: Entscheiden Sie mithilfe der neuen 25.000-$-Ansicht, welche Aufgabe als Nichstes
dran ist

Wenn Thr Tag nun nicht gerade mit einem fest geplanten Termin oder einer Zeit mit hoher
Stor- sowie geringer Leistungskurve beginnt, so blenden Sie die 25.000-$-Ansicht ein und
erledigen zuerst die Nummer »1«.

ﬁ Priifen Sie allerdings vorher, ob fiir diese Aufgabe genug Zeit ist. Wenn Sie eine halbe Stunde vor einer wich-
tigen Besprechung ins Biiro kommen, Aufgabe Nummer »1« allerdings eineinhalb Stunden volle Konzentra-
tion bendtigt und sich nicht einfach mittendrin unterbrechen bzw. nach einer Unterbrechung nur schwer
weiterfiihren lasst, dann fangen Sie besser mit einer etwas weiter hinten stehenden und in der zur Verfiigung
stehenden Zeit gut zu erledigenden Aufgabe an.

Tun Sie nichts anderes, bis diese Aufgabe erledigt ist. Rufen Sie E-Mails erst ab, wenn Sie
Thren E-Mail-Block geplant haben. Wenn Sie diese Aufgabe abgeschlossen haben, iiberprii-
fen Sie kurz, ob sich inzwischen irgendetwas verdndert hat und Sie die Priorititen anpassen
miissen (eine neue A-Aufgabe ist hinzugekommen, die Wichtigkeit einer Aufgabe hat sich
schlagartig erhoht oder reduziert, eine Aufgabe ist plotzlich vollig unwichtig oder von
jemand anderem erledigt worden oder kann nun genauso gut eine Woche warten bzw. kann
erst in einer Woche begonnen werden, weil z.B. ein benétigter Bericht noch nicht einge-
troffen ist). Fahren Sie dann mit der néchstwichtigen Aufgabe fort.

Immer dann, wenn gerade kein Termin (oder z.B. der E-Mail-Block) in Threm Kalender
ansteht, bearbeiten Sie die nachstwichtige Aufgabe aus der Liste (sofern noch genug Zeit
bleibt). Wenn nur ein paar Minuten iibrig sind, die nicht fiir das Erledigen einer der Aufgaben
ausreichen, kiilmmern Sie sich um eine Aufgabe aus der Actionlist. In Zeiten mit vielen St6-
rungen, gegen die Sie nichts unternehmen kénnen, widmen Sie sich einem E-Mail-Block,
Threr Actionlist oder unwichtigeren Aufgaben, bei denen eine Storung nicht so schlimm ist.

_‘WO_ Kiimmern Sie sich spditestens im Rahmen Ihrer stillen Stunde um die Aufgabe Nummer »1« — oder sehen Sie
£ diese ganz bewusst von Anfang an fir die stille Stunde vor, falls Sie dafiir besonders viel Konzentration
bendtigen oder anders nur schlecht vorankommen bzw. die Qualitat ernsthaft gefahrden wiirden.
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Nun sind Sie vorbereitet, um IThren Tagesplan zu vervollstindigen und ihm den letzten
Schliff zu geben. Am Anfang mag dies alles etwas kompliziert und aufwendig erscheinen,
doch bald geht es recht schnell von der Hand. Wer die Prinzipien einmal verstanden hat,
wird anfangs noch etwa 15 bis 20 Minuten fiir die Planung benétigen. Nach ca. drei
Wochen konsequenter Durchfithrung wird das Ganze zur Gewohnheit. Es wird Ihnen dann
wesentlich leichter fallen, Sie werden wesentlich préziser schitzen und nur noch etwa finf
bis acht Minuten pro Tag zur Vorbereitung bendtigen.

Gehdren Sie zu den Menschen, die langweilige oder unangenehme Aufgaben »ewig« liegen lassen? Wenn
Sie etwa zu zwei parallel stattfindenden Meetings eingeladen sind und eins absagen miissen. Dann probie-
ren Sie doch einfach einmal aus, morgens immer mit der unangenehmsten Aufgabe anzufangen. Das klingt
zwar etwas gemein — aber erstens sind das meist relativ kurze Aufgaben, die oft nur 10 bis 20 Minuten dau-
ern. Und zweitens haben Sie dann nicht mehr das flaue Gefiihl in der Magengegend, dass Sie die unange-
nehmen Aufgaben immer noch erledigen miissen und schon wieder aufgeschoben haben. Und drittens wird
vieles schlimmer, wenn Sie es zulange liegen lassen (der nicht gekiindigte, ungenutzte alte Handy-Vertrag
lauft dann nochmal 12 Monate langer und verursacht entsprechende Kosten oder die nicht abgerechneten
Reisekosten abzurechnen wird irgendwann richtig viel Arbeit, weil es so viele Belege geworden sind, oder Sie
verpassen die Frist fiir das Einreichen lhrer Reisekosten.). AuBerdem starten Sie dann gleich mit dem guten
Geftihl in den Tag, diese dtzende Aufgabe endlich geschafft zu haben und wissen: Was immer heute noch
ansteht, es wird angenehmer!

Hier helfen Zeitprotokolle und danach iiben, iiben, {iben ... Mit der Zeit wird Thnen die
Einschitzung immer genauer gelingen. Outlook kann Sie dabei unterstiitzen, indem Sie
z.B. die 25.000-$- Ansicht anpassen:

1. Schalten Sie in die im vorigen Abschnitt angepasste 25.000-$-Ansicht um.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen beliebigen Spaltentitel und wiéhlen Sie
dann im Kontextmenii den Befehl Feldauswahl.

3. Ziehen Sie das Feld Gesamtaufwand aus dem Fenster Feldauswahl neben einen der
anderen Spaltentitel in die Aufgabenansicht, z.B. rechts neben Betreff.

4. Schlieflen Sie die Feldauswahl durch einen Klick auf die Schlieffen-Schaltfliche (das x)
rechts in der Titelleiste des Fensters.

Nun kénnen Sie fiir alle fiir heute angezeigten Aufgaben in das Feld Gesamtaufwand schon
einmal vorab die geschdtzte Dauer der Aufgabe eintragen. Auch wenn das Feld mit 0 Stun-
den vorbelegt ist, konnen Sie diesen Wert z.B. einfach mit 10 Minuten tiberschreiben. Bei
Bedarf konnen Sie zusitzlich das Feld Ist-Aufwand hinzufiigen, in das Sie zur Kontrolle
nach Erledigung die tatsdchlich benitigte Zeit eintragen. (Wenn eine Aufgabe im zugehori-
gen Aufgabenformular geéffnet ist, finden Sie diese beiden Felder tibrigens in den Details.)
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Abbildung 4.12: Fiigen Sie zur genaueren Planung Felder ein, um vorab die Dauer der Aufgabe
einzuschétzen und hinterher die tatsdchlich benétigte Zeit zur Kontrolle und besseren Schitzung beim
nichsten Mal zu protokollieren

Wenn Sie viel mit Stérungen zu bestimmten Zeiten zu kdmpfen haben, planen Sie am
Tagesanfang fiir Thre wichtigsten Aufgaben Termine mit sich selbst (siehe Wochenplanung in
Kapitel 3) in Zeiten mit niedrigerer Storquote. Auch wenn Sie eine Aufgabe erst zu einer
bestimmten Zeit bzw. nur in einem bestimmten Zeitfenster erledigen konnen (z.B. ein paar
ldngere Riickfragen telefonisch mit einem Kollegen kldren, der sich in einer deutlich anderen
Zeitzone aufhilt), setzen Sie im Rahmen der Tagesplanung dazu einen Termin mit sich selbst.

Auch der beste Plan wird im Alltag nie genau so stattfinden — es wird immer etwas dazwi-
schenkommen, linger dauern oder anders laufen als erwartet. Ein guter Plan fingt dies
durch Pufferzeiten auf. Planen Sie daher nach der 60:40-Regel. Wenn Sie also einen Acht-
Stunden-Tag haben, so verplanen Sie wenn mdglich nur viereinhalb bis fiinf Stunden
davon. Wenn alles wie geplant lduft, widmen Sie sich in der iibrigen Zeit den verbleibenden
Aufgaben der 25.000-$-Ansicht. Wenn irgendetwas langer dauert oder unerwartet dazwi-
schenkommt und Sie es sofort erledigen miissen, haben Sie noch genug Puffer, um Ihre fes-
ten Termine und als Termine mit sich selbst verplanten Aufgaben zu erledigen. Wenden Sie
diese Regel am besten auf IThren gesamten Tag inkl. Dienstreisen und privater Planung an,
also z.B. neun Stunden verplanen und sechs freilassen, wenn Sie zwischen Beenden des
Frithstiicks und Beginn des Zubettgehens 15 Stunden Zeit haben. So verhindern Sie, dass
ein etwas linger dauerndes Gespriach im Biiro kurz vor Dienstschluss gefolgt von einem
Stau im Feierabendverkehr den geplanten Kinobesuch mit Threm Sohn vermasselt.

N,

A=

/

Starten Sie mit der 60:40-Regel — verplanen Sie maximal 60 % der Ihnen zur Verfiigung stehenden Zeit. Ver-
suchen Sie dies drei Wochen lang, dann wird die entsprechende Planung langsam zur Gewohnheit, die ganz
routiniert von der Hand geht. Tasten Sie sich nach diesen drei Wochen weiter an den fiir Sie und Ihr Arbeits-
umfeld am besten passenden Wert heran: Fiir den einen funktioniert es besser, 70 % der Zeit zu verplanen,
fiir den anderen hingegen sind 50 % Planung und 50 % Puffer der optimale Wert.

Wiahrend Sie in dlteren Outlook-Versionen mit dem dort verfiigbaren Aufgabenblock
zumindest schon Thre Aufgaben neben dem Kalender darstellen konnten, hilft Thnen die
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Aufgabenleiste aktueller Outlook-Versionen nun, immer die nachsten filligen Termine und
Aufgaben (in Outlook 2019/2016/2013/365 zusitzlich Kontakte) im Blick zu behalten -

ganz egal, ob Sie

Registerkarte Ansicht in der Gruppe Layout mit dem
Befehl Aufgabenleiste/Normal an (oder mit den entspre-
chenden Befehlen auf Aus/Minimiert). Wenn die Leiste auf
Normal oder Minimiert geschaltet ist, blenden Sie sie einfach mit dem kleinen Dreieck am
oberen Rand der Leiste ein und aus. Die minimierte Leiste zeigt IThnen noch immer die
Anzahl der heute filligen Aufgaben und den Wochentag, die Startzeit sowie den Anfang des
Betreffs des nachsten Termins. Mit (A1t ])+(F2) wechselt die Leiste zwischen den Zustinden
Aus, Minimiert und Normal. In Outlook 2019/2016/2013/365 wurde die Aufgabenleiste neu
gestaltet, Sie blenden nun mit der Registerkarte Ansicht in der Gruppe Layout mit dem Befehl
Aufgabenleiste gefolgt von dem Befehl Kalender, Personen oder Aufgaben den entsprechenden
Teil der Aufgabenleiste ein/aus (bzw. mit Aus die ganze Leiste aus).

o im Kalender gerade in einer vollig anderen Woche
arbeiten und daneben nun auch die niachsten Termine [¥°n9
. . o . Besprechung: Produkt A
(zusitzlich zu allen heute filligen Aufgaben) anzeigen | 1200- 130
. Holger Wiiltje Al
mochten,
Mitarbeitergespriach Benjamin
e in IThren Aufgaben gerade mit einer gefilterten Ansicht | 30~ 143 ”
(siehe Kapitel 2) nur alle fiir ein bestimmtes Projekt, e
die Messevorbereitung oder die nichste Woche anste- | 1500~ 17:00 »
henden Aufgaben anzeigen lassen und daneben trotz-
dem die heute filligen Aufgaben und den néchsten  anordnen nach: Benumzerdefiniert. -
Termin sehen mochten, Meue Aufgabe eingeben
e auch wihrend Sie in Outlook Thre E-Mails, Kontakte D Peekta
oder Notizen anzeigen, Thre To-do-Liste und die nichs- 4 Jfeiee -
. . . 2 . Ergebni litatstest lysi... |
ten Termine immer im Uberblick behalten wollen. R AR
Follow-Up-Strategie fiir Schidss.., \ |
. . P |
Die Aufgabenleiste schalten Sie in Outlook 2010 auf der = Follow-Up CeBI-Neukunden 20.. [\ |=)
0O Schlisselaufgaben ‘ !

1 [ sater -

Falls nicht alle gewiinschten Informationen auf den Bildschirm passen: 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. Nach kurzer Wartezeit blendet
Outlook eine Art »Klebezettel« mit dem gesamten Betreff der Aufgabe fiir einige Sekunden
ein. Ob unter den angezeigten Aufgaben noch weitere Aufgaben in der Liste stehen, verrit
Ihnen die Bildlaufleiste rechts von den angezeigten Aufgaben. Ist die Leiste sichtbar, so gibt
es noch Aufgaben, die nicht mehr auf den Bildschirm passen.

Die angezeigten Aufgaben entsprechen der Vorgangsliste (siche Kapitel 2), Sie sehen daher
auch als Aufgaben gekennzeichnete E-Mails (siche Kapitel 1). Mit einem Doppelklick 6ft-
nen Sie angezeigte Aufgaben und Termine direkt zum Bearbeiten, ein Rechtsklick 6ffnet
das Kontextmenii des Elements (z.B. zum Kategorisieren).

Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf das das Falligkeitsdatum reprasentierende rote
Fahnchen einer Aufgabe klicken, kénnen Sie im Kontextmenii die Falligkeit auf Heute,
Morgen, Diese Woche, Nichste Woche oder tiber Benutzerdefiniert auch auf ein beliebiges
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Datum setzen. Uberfillige und heute fillige Aufgaben erhalten eine rote Flagge. Ebenso die
Aufgaben ohne Filligkeitsdatum - als Hinweis, dass Sie ihnen dringend eines zuweisen
sollten. Morgen fillige Aufgaben erhalten eine etwas hellere Flagge, nichste Woche fillige
Aufgaben eine wiederum etwas hellere Flagge usw. Ein Linksklick auf das rote Fihnchen
markiert die Aufgabe als erledigt.

Um die Breite der Leiste anzupassen, verschieben Sie mit gedriickter linker Maustaste den
linken Rand.

Klicken Sie in Outlook 2010 mit der rechten Maustaste auf den oberen Rand der Leiste
(direkt iber den angezeigten Terminen) und wiahlen Sie im Kontextmenii den Befehl Opti-
onen. Sie konnen jetzt die Anzahl der im Datumsnavigator untereinander gezeigten Monate
wihlen sowie die einzelnen Bereiche der Leiste mit den Kontrollkistchen jeweils ein- und
ausblenden. In Outlook 2019/2016/2013/365 wurde diese Moglichkeit zum individuellen
Anpassen der Aufgabenleiste entfernt, dafiir konnen Sie die einzelnen Bereiche (Kalender,
Personen und Aufgaben) auf der Registerkarte Ansicht wie oben beschrieben einzeln ein-/
ausblenden und mit einem Klick auf das kleine x am oberen rechten Rand dieser Bereiche
schnell einzeln wieder ausblenden.

Um die in der Leiste gezeigten Aufgaben individuell zu filtern oder zu gruppieren, klicken
Sie mit der rechten Maustaste direkt tiber den Aufgaben auf die Zeile Neue Aufgabe einge-
ben und wihlen im Kontextmeni den Befehl Ansichtseinstellungen oder klicken Sie auf die
Spaltentitel iber den angezeigten Aufgaben (z.B. Anordnen nach: Fillig am) und wéhlen Sie
im aufklappenden Menii den Befehl Ansichtseinstellungen. Mehr zum Gruppieren und Fil-
tern erfahren Sie in Kapitel 2.

Optionen der Aufgabenleiste @

EJ Datumsnavigator anzeigen
Iy 0
Termine anzeigen
|| Ganztagige Ereignisse anzeigen
[¥] Details privater Elemente anzeigen
Abbildung 4.13: Passen Sie die Aufgabenleiste an, z.B. um in
Outlook 2010 die nichsten zwei Monate als Datumsnavigator zu
zeigen oder die Termine und den Datumsnavigator auszublenden,
umso mehr Platz fiir die Aufgaben zu haben

[¥] Aufgabenliste anzeigen

[ [a]4 ] | Abbrechen |

1. Fir welche Threr Titigkeiten lohnt sich die Blockbildung? Legen Sie entsprechende
Kategorien in Threr Hauptkategorienliste fiir alle Blocke an, die pro Woche voraussicht-
lich mehr als zehn Aufgaben enthalten werden.

2. Zeichnen Sie Ihre Tagesleistungs- und Stérkurve. Wann ist der optimale Zeitraum fiir
eine stille Stunde? Ab wann werden Sie diese téglich einlegen und wie dies den Kollegen
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kommunizieren (bzw. was, glauben Sie, hindert Sie daran und wie kénnten Sie das
umgehen)?

3. Sortieren Sie in dieser Ansicht die Aufgaben nach Wichtigkeit, firben Sie heute fillige
Aufgaben rot und morgen féllige Aufgaben blau ein.

4. Verfeinern Sie Ihre Ansicht fiir die 25.000-$-Tagespriorititen (aus Kapitel 2) wie in Auf-
gabe 4 (Blockbildung ausblenden; statt der ganzen Woche nur heute fillige und iiberfal-
lige Aufgaben). Planen Sie dann damit Ihren morgigen Tag entsprechend der in diesem
Kapitel im Abschnitt »Planen Sie anstehende Aufgaben mit der 25.000-$-Methode«
gezeigten Schritte.

5. Erstellen Sie eine (Kalender-)Ansicht, die alle Termine in einer Liste nach Orten grup-
piert und nach Datum sortiert anzeigt.

Die Anderungen an der im vorigen Abschnitt besprochenen Aufgabenleiste aus Outlook
2010 haben wir Thnen bereits am Ende von Kapitel 3 vorgestellt, da sie nun nicht mehr nur
die nachsten Termine ab heute, sondern auch Termine an einem weiter in der Zukunft/Ver-
gangenheit liegenden Datum zeigt und sich damit noch besser fiir die Wochenplanung eig-
net als vorher. Daher hier nur noch eine kurze Anmerkung fiir die Tagesplanung:

Uber den kleinen Zusatzkalender in der Aufgabenleiste (mehr &
dazu siehe Abbildung 3.22 sowie Text am Ende von Kapitel 3) r:m o ,T:N:R 2 :
und tiber das Kalender-Popup-Fenster in der Navigationsleiste s 7w 123
(fahren Sie mit der Maus auf den Befehl Kalender unten in der = 02l B B
Navigationsleiste und warten Sie eine halbe Sekunde, ohne die 113 20 21 2 23 2

25 26 27 28 29 30 31

Maus zu bewegen, dann 6ffnet sich das Popup-Fenster) konnen 1
Sie jetzt die Termine an bis zu zwei beliebigen anderen als den |uus g supimm e
gerade im »Hauptkalender« angezeigten Tagen sehen (das erste |;; K
Datum im Minikalender in der Aufgabenleiste wihlen, dann das
zweite im Popup-Fenster nachschlagen).

esprechung: Produkt C

Wenn Sie z.B. morgen nach Miinchen fliegen und es schwierig wird, dort in letzter Minute
eine zusitzliche Besprechung in den engen Zeitplan zu quetschen, konnen Sie so schnell
schauen, wann Sie in der nachsten Woche wieder vor Ort sind und ob es dann besser passt
als morgen. Parken Sie den Mauszeiger einfach kurz auf einem der in diesen Minikalendern
angezeigten Termine, damit Sie nicht nur Beginn und Betreff sehen, sondern Outlook unter
dem Termin auch das Ende/die Dauer einblendet.
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Was steht morgen/iibermorgen um diese Uhrzeit an?

In dlteren Outlook-Versionen gab es links neben den im Kalender angezeigten Tagen einen
kleinen orangefarbenen Balken, der die aktuelle Uhrzeit markiert. Outlook zeigt nun einen
blauen Balken, der quer tiber dem gesamten Kalender angezeigt wird. So kénnen Sie erstens
besser sehen, wie viel Zeit Sie noch bis zum néchsten heute anstehenden Termin haben,
und zweitens auch schnell sehen, was morgen/iibermorgen um diese Uhrzeit ansteht.

MONTAG DIENSTAG MITTWOCH FREITAG
11 12 13 15

10 Besprechung: Produkt A Kundenbesuch Miller
Holger Waltje -

<
11 Besprechung: Produkt B
Holger Waltje

o Kundenbesuch Meier

12 ()

Abbildung 4.14: Die Tages-/Wochenansicht von Outlook 2013/2016 zeigt IThnen mit einer blauen Linie
iibersichtlich an, wie viel Zeit bis zum nachsten Termin bleibt und was an den anderen Tagen der Woche zu
dieser Uhrzeit ansteht

Sollte ich einen Schirm mitnehmen? Das Wetter im Kalender

Brauchen Sie fiir den Flug nach Berlin morgen einen Mantel, um nicht zu frieren, oder wird
es 12°C wirmer als heute und Sie wiirden sich nur {iber das zusitzliche Gepack argern?
Sollten Sie auf dem Weg zur Arbeit morgen friih lieber einen Schirm mitnehmen?

= Heut: M & Samst
4 » 4-10.Mirz 2013 Bonn, NRW ~ B"E;fED"( & S,DC'?,;',:( T ;’g;:,?( Kalender durchsuchen (Strg+E)
Berlin, BE
MONTAG DIENSTAG |Miami, USA DONNERSTAG FREITAG SAMSTAG SONNTAG
Bonn, NRW
4 5 €or hinzufiagen \ 8 9 10
[ s Tommaon e |
08 !
| L e—— -

Abbildung 4.15: Outlook-2019/2016/2013/365-Wetter fiir zu Hause und unterwegs: Sollten Sie die Jacke
einpacken oder nicht?

Mit Gewissheit kann Thnen das zwar niemand

Rom. ITA - Heute Meorgen
sagen, aber es ist schon praktisch, mit einem Blick 13°¢/1°C 14:¢c/1°C
in Thren Kalender zu sehen, dass es bei einem pri- Vatencia, 5P - Heute s, Morgen
vaten Wochenend-Ausflug oder einer gerade im ZLIEC Betare

Februar sehr angenehmen Dienstreise nach Rom
wahrscheinlich 10 °C warmer und in Valencia (Spanien) sogar gleich 20 °C warmer und
nicht wie zu Hause bew6lkt, sondern sonnig sein wird.



Zusammenfassung

Uber Threm Kalender finden Sie den gerade ausgewihlten Ort mit einer Vorhersage fiir
heute und die folgenden zwei Tage (sieche Abbildung 4.15). Klicken Sie auf das kleine Drei-
eck rechts neben dem Namen des angezeigten Ortes, um einen anderen Ort anzuzeigen
(aus der Liste auswahlen) oder hinzuzufiigen (Ort hinzufiigen, dann den Namen im darauf-
hin eingeblendeten Suchfeld eingeben, die Eingabetaste driicken, kurz Geduld haben und
den Ort aus der Trefferliste wahlen).

o Nicht erschrecken: Manchmal zeigt Outlook hinter dem Ort ein Kiirzel des Landes/
Staates, manchmal aber stattdessen ein Kiirzel des Bundeslandes an: Hamburg liegt fiir
Outlook nicht etwa in DE oder GER, sondern in HH fiir Hansestadt Hamburg, Miami
aber nicht entsprechend in FL fiir Florida, sondern in den USA.

e Die Liste kann maximal fiinf Orte speichern, danach miissen Sie einen mit dem kleinen
x entfernen, um stattdessen einen anderen Ort einfiigen zu konnen

e Fahren Sie mit der Maus auf ein Vorhersagesymbol/die angezeigte Temperatur, um wei-
tere Details zu sehen (z.B. Regenwahrscheinlichkeit oder fiir heute auch die Windge-
schwindigkeit und zuletzt gemessene Temperatur) oder um mit einem Klick noch mehr
Wetterinfos fiir diesen Ort im Internet-Browser zu 6ffnen

Sollte keine Wettervorhersage zu sehen sein, haben Sie die Option entweder deaktiviert (Datei/Optionen/
Kalender/Bereich Wetter/Kontrollkdstchen Wetter im Kalender anzeigen) oder Outlook befindet sich im Off-
line-Modus (auf der Registerkarte Senden/Empfangen finden Sie in der Gruppe Einstellungen den Befehl
Offline arbeiten, um Outlook vom Internet zu trennen bzw. es wieder zu verbinden). Wenn Sie z.B. in einem
fahrenden Zug gerade fiir Ihren gesamten PC keine Internetverbindung haben, wird das Wetter ebenfalls
nicht gezeigt, obwohl Sie in Outlook ansonsten (bis auf das Senden/Empfangen von E-Mails) wie gewohnt
arbeiten kdnnen.

So planen Sie Thren Tag - fassen wir noch einmal zusammen:

Reservieren Sie sich Zeitblocke fiir bestimmte Tétigkeiten. Die Blockbildung (siehe S. 136)
hat den Vorteil, dass Sie damit quasi ein Zeitlimit fiir Routineaufgaben, E-Mails und Klein-
kram setzen und dhnliche Tatigkeiten zusammenfassen. So kommen Sie schneller voran,
arbeiten regelmiflig alles ab, was sich sonst irgendwann endlos stapeln wiirde und werden
andererseits auflerhalb der Blocke auch nicht mehr von E-Mails und Routineaufgaben
unterbrochen. Auflerdem konnen Sie so die Zeit messen, die Sie fiir Mails und andere hiu-
figer anfallende Arbeitsschritte brauchen - das ist auch der nichste Punkt:
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Die meisten Menschen verschitzen sich vollig, wenn es um den Zeitbedarf fiir »ein paar
E-Mails zwischendurch erledigen« oder »kurz zwei Angebote schreiben« geht. Manches
dauert dramatisch langer, anderes geht viel schneller. Mit der Blockbildung und drei Tagen
Zeitprotokoll (siehe S. 138) wissen Sie endlich, wie lange Sie wofiir brauchen. Dann konnen
Sie entsprechend reagieren. Fiir was brauchen Sie einfach langer und miissen in Zukunft
mehr Zeit dafiir einplanen? Was dauert zu lange, sodass Sie an dieser Stelle kiirzen werden?
Und wo war Thnen nicht bewusst, wie lange Sie brauchen - fiir wichtige Dinge, die Sie nicht
streichen wollen, bei denen Sie jetzt aber wissen, wie sehr es sich lohnt, sich um Optimie-
rungen, Vorlagen oder Delegationsméglichkeiten zu sorgen, um in Zukunft schneller zu
werden.

Gute Tagesplanung beginnt mit der Wochenplanung (siche letztes Kapitel) - mit dem Kie-
selprinzip planen Sie Termine und Aufgaben fiir die néchsten Tage grob vor (siehe S. 122).
Planen Sie als letzten Schritt feiner auf Tagesebene, und zwar bevor der Tag angefangen hat:
Morgens gleich als Erstes oder am Ende des Vortags. Wenn nur wenige Termine und Auf-
gaben anstehen und Sie nur wenige neue Aufgaben fiir den Tag erwarten, dann planen Sie
ruhig einen weiteren »Ziegelstein« als strategische Grundlage/Termin mit sich selbst. Uber-
fullen Sie den Tag aber nicht, vielleicht passen heute nur noch Kieselsteinchen. Oder Sie
sehen, dass der Tag zu voll ist - wenn Sie das gleich morgens bemerken, kénnen Sie meist
noch etwas ein bis zwei Tage schieben.

Fir jeden Plan ist eins sicher: Es lduft dann doch fast immer anders. Meist nicht véllig
anders, aber mehr oder weniger. Bereiten Sie sich darauf vor, um entsprechend zu reagie-
ren. Planen Sie Pufferzeiten (siehe S. 156). Stellen Sie IThre Outlook-Ansichten so ein, dass
Sie schnell einen Uberblick iiber alle Aufgaben fiir ein Thema/Projekt haben und sehen,
was ggf. iiberfillig ist, was auch bis morgen warten kann bzw. was Sie von morgen am bes-
ten vorziehen, wenn Sie heute schneller mit allem fertig sind als erwartet oder ein Termin
von heute auf morgen verschoben wird. Beriicksichtigen Sie bei der Planung Ihre Stor-/
Leistungskurve (siche S. 141), planen Sie Thre wichtigsten Aufgaben fiir moglichst sto-
rungsfreie Zeiten (siehe S. 142). Bilden Sie mit der 25.000-$-Methode (siehe S. 152) eine
Rangfolge Threr Aufgaben fiir den Tag und passen Sie sie an Anderungen im Laufe des
Tages an. Erledigen Sie das Wichtigste zuerst und lassen Sie sich nicht ablenken!





