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Einleitung

Die Verdichtung unseres Berufsalltags nimmt von Jahr zu Jahr kontinuierlich zu.
Wer seinen aktuellen Arbeitsalltag mit dem von vor 10 oder 15 Jahren vergleicht,
der wird feststellen, dass deutlich mehr Aufgaben in der gleichen Zeit zu bewilti-
gen sind. Wir kénnen davon ausgehen, dass sich diese Entwicklung in den nichs-
ten Jahren weiter fortsetzt.

Wenn ich mich heute bei meinen Beratungstitigkeiten in den Unternehmen
umschaue, stellt sich die Situation wie folgt dar:

m Der Begriff Aufgabe ist nicht klar definiert.

Aufgaben und Termine werden nicht strikt voneinander getrennt.

Aufgaben werden nicht verschriftlicht.

Aufgaben werden analog in Kladden, College-Blocken oder gar auf Zetteln
notiert.

Aufgaben werden in Excel-Listen gefiihrt.
Aufgaben werden in Word-Dateien aufgelistet.

Aufgaben werden an unterschiedlichen Orten abgelegt.

Aufgabenlisten werden parallel mit oder in unterschiedlichen Systemen
gefiihrt.

Teamaufgaben werden nicht untereinander abgestimmt.

m Teammitglieder kennen nicht den aktuellen Aufgabenstatus der anderen
Teammitglieder.

m Aufgaben werden von Fihrungskriften per Mail, Telefon, Zettel oder per Zuruf
»delegiert«.

m Aufgaben werden vereinzelt von Mitarbeitern auch schon in Outlook oder ihn-
lichen Tools gefiihrt, wobei dieses Vorgehen eher die Ausnahme darstellt.

Irgendwie werden die Aufgaben tatsichlich auch mit diesen Methoden erledigt,
allerdings nicht immer fristgerecht und oft mit erheblichem Druck und Stress ver-
bunden. Diese Art der analogen Aufgabenverwaltung werden wir uns auf Dauer
aus dem bereits erwihnten Grund nicht weiter leisten kénnen. Auch wenn die Auf-
gabenverwaltung zu einem Teil schon digitalisiert, d.h. mit IT-Tools vorgenommen
wird, fehlt oft eine Struktur, die es Thnen ermdglicht, immer alle Aufgaben »auf
dem Schirm zu habenc, sie in der Thnen zur Verfiigung stehenden Zeit realistisch
zu planen und eine fristgerechte und korrekte Erledigung zu gewihrleisten.
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Einleitung

Ich bin der festen Uberzeugung, dass das nur durch die Anwendung von Selbst-
und Zeitmanagement-Methoden und den konsequenten Einsatz von digitalen IT-
Tools zu bewerkstelligen ist. Idealerweise, indem Sie die theoretischen Modelle
aus dem Zeitmanagement mit der praktischen Anwendung der Programme
(Apps), die Thnen Microsoft 365 zur Verfligung stellt, verbinden. Mit diesem Buch
mochte ich Sie dabei moglichst praxisnah unterstiitzen.

Wie ist das Buch aufgebaut?

Kapitel 1 »Die passenden Apps fiir typische Anforderungen im Arbeitsalltag«

In diesem Kapitel beschreibe ich fiinf typische Anforderungen, die beinahe jeden
Arbeitsalltag kennzeichnen, und welche Apps dazu geeignet sind, diese Anforde-
rungen zu bewiltigen.

Kapitel 2 »Selbst- und Zeitmanagement — Basics«

Hier erliutere ich die aus meiner Sicht hilfreichsten Selbst- und Zeitmanagement-
Methoden und gebe Thnen Tipps und Anregungen, wie Sie diese in Threm Arbeits-
alltag sinnvoll einsetzen kénnen.

Kapitel 3 »Outlook — E-Mails, Termine und Aufgaben managen«

AD Kapitel 3 stelle ich Thnen die Apps aus Microsoft 365 vor. Den Anfang macht
Outlook, ein Programm, dessen Leistungsumfang in den wenigsten Arbeitssitua-
tionen ausgereizt wird.

Kapitel 4 »OneNote — Informationen zusammenhalten«

OneNote ist der ideale Begleiter auf Threm Weg, zukiinftig digitaler und papierar-
mer zu arbeiten. Wenn Sie sich auf das Arbeiten mit OneNote ernsthaft einlassen,
werden Sie Thren College-Block, IThre Kladde und Ihre Post-its nicht mehr vermis-
sen. In diesem Kapitel zeige ich auf, wie Sie die App fiir Thre personliche Organi-
sation, aber auch fiir die Organisation Ihres Teams nutzen kénnen.

Kapitel 5 »Planner — Teamaufgaben managen«

In diesem Kapitel zeige ich Thnen, wie Sie mit dieser App die Aufgaben in Threm
Team effektiver als bisher managen kénnen. Microsoft teilt die neue Version des
Planner in Planner Basis und in Planner Premium auf. Buchen Sie zu dem Plan-
ner Basis einen der Pline Planner Plan 1 (frither Project Plan 1), Project Plan 3
oder Project Plan 5, wird daraus Planner Premium und Sie erhalten auch klassi-
sche Projektmanagementfunktionen. Einen detaillierte Ubersicht iiber diese drei
Pline erhalten Sie auf der Microsoft-Website https://www.microsoft.com/de-
de/microsoft-365/planner/microsoft-planner-plans-and-pricing.
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Auf welche Version und welchen Stand bezieht sich das Buch?

Kapitel 6 »To Do — Personliche Aufgaben managen«

Diese App méchte ich Thnen ganz besonders ans Herz legen, da sie sowohl die
Aufgaben verwaltet, die Sie sich selbst gestellt haben, als auch die Teamaufgaben,
die Thnen tiber einen Planner zugewiesen wurden. Eine App, die Thnen Thre simt-
lich zu erledigenden Aufgaben anzeigt, unabhingig davon, in welchem Kontext
diese entstanden sind, stellt eine enorme Arbeitserleichterung dar.

Kapitel 7 »Lists — Informationen in Listenform verarbeiten«

Diese Form der Informationsverarbeitung gibt es schon etliche Jahre, aber sie
wird eher selten in Unternehmen eingesetzt. Das liegt unter anderem daran, dass
das Arbeiten mit Listen bisher unkomfortabel war. Das hat sich allerdings mit der
Ver6ftentlichung der App Lists entscheidend verindert. Listen eignen sich z.B.
sehr gut zur Verwaltung von Ressourcen. In diesem Kapitel fithre ich Sie an das
Arbeiten mit Listen schrittweise heran.

Kapitel 8 »Teams — Kontextbezogen kommunizieren und Dateien gemeinsam bearbei-
ten«

In diesem Kapitel zeige ich Thnen das Potenzial auf, das Teams bereithilt, um Thre
Produktivitit deutlich zu steigern. Ich gebe Thnen Tipps & Tricks zu den verschie-
denen Schwerpunkten an die Hand, die Thnen Thren Arbeitsalltag erleichtern wer-
den. Kommunizieren Sie via Chat, fithren Sie Online-Besprechungen, arbeiten Sie
mit Thren Kollegen gemeinsam an Dateien und binden Sie Apps ein, die Funktio-
nen bereitstellen, die Teams von Haus aus nicht bietet.

Kapitel 9 »OneDrive for Business und SharePoint Online — Die Speicherorte in Micro-
soft 365«

Ich erklire in diesem Kapitel das Speicherkonzept von Microsoft 365 und in wel-
chen Fillen welcher Speicherort am sinnvollsten ist. Aulerdem beschreibe ich die
Vorgehensweise, wie Sie Thre Ordner und Dateien aus Office 365 mit Ihrem PC,
Notebook oder Surface synchronisieren.

Sofern verfiigbar, gehe ich in allen Kapiteln auch auf die mobilen Varianten der
Apps fiir Android Phones und fiir iPhones ein.

Auf welche Version und welchen Stand bezieht sich das Buch?

Sie kénnen das Buch fiir alle Microsoft-365- und Office-365-Pline nutzen, die die
in dem Buch beschriebenen Apps enthalten. Es bezieht sich auf den Funktions-
stand von Dezember 2024.

Microsoft hat die Namen der Pline (Abo-Modelle) Anfang 2020 zum Teil geindert.
Urspriinglich begannen alle buchbaren Pline mit dem Begriff »Office 365«. Nach
der Umbenennung existieren sowohl »Office 365« als auch »Microsoft 365«-
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Einleitung

Pline. Pline, die mit »Microsoft 365« beginnen, sind auf kleine und mittelstindi-
sche Unternehmen zugeschnitten; Pline, die mit »Office 365« beginnen, auf
grofie Unternehmen.

Fiir wen ist das Buch gedacht?

Das Buch ist fiir alle Personen gedacht, die in ihrem Arbeitsalltag mit Microsoft
365 oder Office 365 arbeiten und die die ihnen zur Verfiigung stehende Arbeitszeit
bestméglich nutzen wollen.

Fragen und Anregungen

Wenn Sie Fragen oder Anregungen zu meinem Buch haben, lade ich Sie herzlich
ein, mir eine Mail an mailto:helmut.graefen@team-babel.de zu schicken. Es
kann zwar ein paar Tage dauern, aber ich werde Thnen auf jeden Fall antworten.

An dieser Stelle méchte ich mich bei meiner Lektorin Janina Bahlmann bedanken,
die mich zu jeder Zeit mit ihrer konstruktiven Kritik und ihren hilfreichen Anmer-
kungen unterstiitzt hat. Dank gebiihrt ebenfalls den anderen Mitarbeitern des
mitp-Verlags, die zum Gelingen des Buches beigetragen haben.

Ein besonderer Dank gilt meiner Frau, Anne NiefRen, die auch dieses Buchprojekt
immer befiirwortet und mich moralisch unterstiitzt hat.

Ich wiinsche Thnen beim Lesen viele neue Erkenntnisse und ein effektives Arbei-
ten mit MS Teams, OneNote, Outlook & Co.

Monschau, im Dezember 2024
Helmut Grifen
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Die passenden Apps fiir typische
Anforderungen im Arbeitsalltag

Seit 2019 steigt die Anzahl der Unternehmen, die mit Microsoft 365 in das Cloud
Computing einsteigen. Im Jahr 2020 war durch die Coronakrise der Bedarf an
Homeoffice-Arbeitsplitzen von einem Tag auf den anderen sehr grof3. Microsoft
365 und das darin enthaltene Produkt Microsoft Teams stellte eine schnell umzuset-
zende Losung fiir diese Herausforderung dar. Der Schwerpunkt liegt aber heute,
etwa vier Jahre spiter, immer noch fast ausschlieflich auf Microsoft Teams. Dass
Thnen mit Microsoft 365 eine Sammlung hochst interessanter Tools an die Hand
gegeben wird, mit denen Sie beispielsweise Ihre persénlichen Aufgaben, aber
auch die Teamaufgaben deutlich produktiver als bisher managen kénnen, geht lei-
der oft genug unter. Tatsichlich ist Microsoft 365 prall gefiillt mit hilfreichen Apps.
Ich mochte Thnen in diesem Kapitel zeigen, welche App fiir welchen Zweck am
besten geeignet ist.

Abb. 1.1: Die wichtigsten Apps in Microsoft 365
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Neben den Apps, deren sinnvolle Nutzung die Produktivitit schon deutlich erhs-
hen, konnen Sie Thre Effektivitit noch einmal steigern, indem Sie einen weiteren
Vorteil des Cloud-Computings gezielt nutzen: die Unabhingigkeit von Ort und
Gerit. Liegen Dokumente, Mails, Chats und andere Informationen in Microsoft
365, stehen die Daten Thnen und Thren Kollegen stets und tiberall zur Verfiigung,
unabhingig vom Ort und dem Endgerit, mit dem Sie arbeiten mochten.

Die Anforderungen, die in der Administration eines Unternehmens tiglich zu
bewiltigen sind, dhneln sich in ihrem Wesen. Unabhingig von der Branche, dem
Gewerbe oder der Unternehmensgrsfle. Anhand von fiinf typischen Anforderungen
mochte ich Thnen den effektiven Einsatz von Microsoft 365 beispielhaft aufzeigen.

[ ]
Kommunikation: intern und extern g *
Aufgabenmanagement: persénlich e o
und im Team
Dokumente gemeinsam bearbeiten
Informationen zusammenhalten und fiir
alle beteiligten Personen verfiigbar machen -
Mobil auf alle relevanten Daten zugreifen: ()
Dokumente, Mails, Chats, Informationen -

Abb. 1.2: Fiinf typische Anforderungen in einem Unternehmen

1.1 Kommunikation: Intern und extern

Fiir die elektronische Kommunikation in Threm Unternehmen stellt Thnen Micro-
soft 365 die zwei Apps Outlook und Teams zur Verfiigung. Um mit diesen beiden
Tools moglichst effektiv zu arbeiten, empfiehlt es sich, Ihre elektronische Kommu-
nikation in Gruppen zusammenzufassen: in die interne, die Sie mit Teams han-
deln (kontextbezogene Kommunikation), und die externe Kommunikation, die Sie
mit Outlook verwalten (personenzentrierte Kommunikation).
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Kommunikation: Intern und extern

Heutzutage ist immer noch hiufig sowohl die interne als auch die externe Kom-
munikation personenzentriert. Méchten Sie z.B. Informationen zu einem Projekt
in Form von Text, Links und/oder Dateianhingen an Mitglieder des Projektteams
iibermitteln, geschieht dies mit einer Mail, wahrscheinlich mit Outlook versendet.

Nehmen wir an, das Projektteam besteht aus sieben Personen. Sechs Personen
erhalten also die von Thnen versendete Mail in ihren Posteingidngen in Outlook,
entweder als direkte Empfinger oder als Mitglied einer Verteilergruppe. Jede der
beteiligten Personen muss diese Informationen und Dateianhidnge in den passen-
den Kontext bringen. Das passiert sehr oft durch die Ablage der Mail in einem ent-
sprechenden Unterordner des Posteingangs.

Nachteile der personenzentrierten Kommunikation mit Outlook:

m Die Informationen existieren nun 7-mal in der I'T-Landschaft, und zwar als
gesendete Mail in Threm Postfach und als empfangene Mail bei den Projekt-
teammitgliedern.

m Haben Sie einen Dateianhang mit versendet, existiert diese Datei 7-mal — das
Original, das Sie der Mail angehingt haben, und in jedem Empfingerpostfach
eine Kopie.

B Angenommen, mehrere Personen im Team nehmen Anderungen in der Datei-
kopie aus der Mail vor. Diese Anderungen in der Originaldatei zu konsolidie-
ren, erfordert einen enormen Zeitaufwand.

m Stoflen weitere Personen (Kundenmitarbeiter, neue Teammitglieder externer
Dienstleister) zum Team, miissen diese mit allen Informationen versorgt wer-
den.

m Jede beteiligte Person hat in der Regel ihre eigene, individuelle Ablagestruktur
in Outlook.

m Ein Zusammenhalten der Projektmails in Outlook ist aufwendig.

m Das Aktualisieren der Projektdateien gestaltet sich ebenfalls aufwendig.

m Die aktuellen Dateistinde sind schwer zu ermitteln.

Die Losung fur die interne Kommunikation heif3t Teams. Die Informationen, die
Sie bisher gemailt haben, chatten Sie im passenden Teamkanal. Die Dateien, die
Sie als Mailanhinge verschickt haben, legen Sie im Team ab. Im Chat verweisen

Sie dann auf diese Datei, entweder textlich oder direkt mit einem Link zu der
Datei. Alle relevanten Informationen und Dateien liegen im richtigen Kontext.

Vorteile der kontextbezogenen Kommunikation mit Teams:

m Die gechatteten Informationen existieren im Team nur 1-mal.

m Die benétigte Datei liegt im Kontext des Projektteams und ist nur 1-mal vor-
handen.
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m Alle Personen im Team arbeiten mit der Originaldatei, ein Konsolidieren von
Dateikopien ist nicht mehr erforderlich.

m StoRen weitere Personen (Kundenmitarbeiter, neue Teammitglieder externer
Dienstleister) zum Team, konnen diese auf alle Chatverliufe und Dateien
zugreifen.

Ein Zusammenhalten von Projektmails in Outlook ist nicht mehr notwendig.

Sobald eine Person im Team eine Anderung in einer Datei vorgenommen hat,
wird diese automatisch gespeichert.

m Alle Dateien werden stets mit ihrem aktuellen Dateistand angezeigt.

Die beschriebene Vorgehensweise macht nicht nur in einem Projektkontext Sinn.
Mit einem Team konnen Sie ebenso gut Abteilungen, Bereiche u.A. abbilden.

| . .
@l Chatten Sie, statt zu mailen

S Uberfiihren Sie, wann immer méglich, die Kommunikation per Mail dauerhaft
in eine Chatkommunikation in einem Teamkanal. Dies konsequent angewendet,
wird die Anzahl Threr Mails drastisch verringern.

Komplett auf das Mailen zu verzichten, ist jedoch leider nicht méglich. Fir die
Kommunikation mit Kunden, Lieferanten und anderen Externen wird uns Out-
look wohl noch die nichsten Jahre begleiten. Dennoch empfehle ich Thnen,
immer wieder zu iiberpriifen, ob die Kommunikation mit Externen wirklich noch
iiber Outlook laufen muss.

| . . . .
/ Mails von Externen ins Team weiterleiten

S Leiten Sie Mails von Externen, die teamrelevante Informationen enthalten, in
den passenden Kanal des Teams weiter. Jeder Kanal in Teams verfiigt iiber eine
eigene E-Mail-Adresse. In Abschnitt 8.4.3 beschreibe ich, wie Sie die E-Mail-
Adresse eines Teamkanals abrufen.

Seit April 2021 besteht auch die Maglichkeit, aus Outlook heraus eine Mail mit
einem Team zu teilen. Details dazu finden Sie in Abschnitt 3.5.

1.2 Aufgabenmanagement: Persénlich und im Team

Die Vielfalt und Anzahl der Aufgaben nehmen von Jahr zu Jahr zu. Die Einfiih-
rung von Microsoft Teams erhoht zwar auf der einen Seite die Komplexitit des
Aufgabenmanagements, bietet aber auf der anderen Seite hilfreiche Tools, um die
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Aufgabenmanagement: Persénlich und im Team

Komplexitit gut zu managen. In aller Regel sind Sie Mitglied in mehreren Teams
und haben damit Aufgaben in unterschiedlichen Teams zu erledigen. Dazu kom-
men noch Thre persénlichen Aufgaben, die nichts mit einer Teammitgliedschaft
zu tun haben. Diese vielfiltigen Anforderungen miissen optimal gemanagt wer-
den.

Strikte Trennung von persoénlichen Aufgaben und Teamaufgaben

Trennen Sie scharf zwischen persénlichen Aufgaben und Aufgaben, die Thnen in AW
einem Teamkontext zugewiesen werden, und nutzen Sie zur Verwaltung die pas-
senden Apps.

In Microsoft 365 stehen vier Apps zur Verfiigung, um Aufgaben zu verwalten: Out-
look, To Do, Planner und Teams. In der folgenden Tabelle gebe ich Thnen einen
Uberblick, in welchen Fillen Thnen welche App die meisten Vorteile bringt.

Personliche Aufga-  Outlook und To Do Outlook ist fiir das Arbeiten am PC die
ben managen beste Wahl.

To Do eignet sich sehr gut fiir die
mobile Arbeit mit dem Handy.

Aufgaben, die Sie Outlook
auflerhalb eines
Teamkontexts einer

anderen Person

zuweisen mochten

Aufgaben in der Planner und Teams Mit Planner haben alle Teammitglieder

Gruppe oder in einen optimalen Uberblick, wer fiir

einem Team mana- welche Aufgabe verantwortlich und wie

gen der aktuelle Bearbeitungsstatus der
Aufgabe ist.

In Teams lisst sich die App Planner als
Registerkarte einbinden. Das erspart
den Teammitgliedern unnétige Naviga-

tionsklicks.
Alle Aufgaben im To Do und Planner To Do nutzen Sie als eigenstindige App
Blick behalten, per- auflerhalb der Teams-Oberfliche.
st%nliche und zuge- Planner lisst sich in Teams als App in
RZSSCHE die Bereichsnavigation einbinden und

fuihrt dort die beiden Apps Planner und
To Do zusammen.

Tabelle 1.1: Wann nutzen Sie welche Apps?
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1.3 Dokumente gemeinsam bearbeiten

Grob ausgedriickt, unterscheidet Microsoft 365 zwischen persénlichen Dokumen-
ten, auf die nur Sie selbst zugreifen kénnen, und solchen, die von einer Gruppe
von Personen bearbeitet werden sollen. Mit dem Begrift Dokumente, der aus der
SharePoint-Welt kommt, sind Ordner und Dateien gemeint. Neben SharePoint
koénnen Sie Ordner und Dateien auch in Teams und OneDrive speichern und bear-
beiten. Diese drei Begriffe werden sowohl als Bezeichnung fiir den Speicherort als
auch fiir die dazu passende App verwendet.

N Klare Unterscheidung zwischen persoénlichen und Gruppendaten

S Legen Sie fiir sich selbst, aber auch innerhalb Threr Arbeitsgruppe klar und deut-
lich fest, welche Daten in der Gruppe bearbeitet werden und welche Dateien als
personlich eingestuft werden. Entsprechend dieser Klassifizierung ergibt sich
der Speicherort fast automatisch.

Wann nutze ich welchen Speicherort in Microsoft 365?

Personliche Daten,  OneDrive
auf die nur Sie

selbst zugreifen

mochten

Daten, die von einer  Teams
Gruppe von Perso-

nen bearbeitet wer-

den.

Diese Personen sol-

len in einer

geschlossenen

Gruppe chatten

konnen.

Daten, die von einer  SharePoint
Gruppe von Perso-

nen bearbeitet wer-

den.

Eine geschlossene
Kommunikation via

Chat wird nicht

benotigt.

OneDrive ist Thr personlicher Ablageort
in der Cloud.

OneDrive kann mit Threm PC/Note-
book synchronisiert werden.

Teams stellt neben einem Ort fiir die
Ordner- und Dateiablage auch einen
Bereich fiir die Kommunikation via
Chat zur Verfiigung.

Ordner und Dateien aus Teams konnen
mit Ihrem PC/Notebook synchroni-
siert werden.

Benotigen Sie keine Teamfunktionen
wie z.B. das Chatten, gentigt fiir die
gemeinsame Dateibearbeitung eine
Teamwebsite in SharePoint.

Ordner und Dateien aus SharePoint
konnen mit Threm PC/Notebook syn-
chronisiert werden.

Tabelle 1.2: Wann nutze ich welchen Speicherort?
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1.4

Informationen zusammenhalten und fiir alle Beteiligten verfiigbar machen

1.4 Informationen zusammenhalten und fiir alle Beteiligten

verfiigbar machen

Geht es um Informationen, kénnen wir diese in zwei Gruppen unterteilen, die mit
zwel unterschiedlichen Tools verarbeitet werden.

m Notizen, Ideen, Gedanken — Verarbeitung mit OneNote
Diese Art von Informationen in Dateien zu speichern, ist eine eher ungiinstige
Vorgehensweise, da sie zum einen nur mit viel Aufwand von allen beteiligten
Personen gefunden werden und zum anderen nur schwer zu einem gréfieren
Informationskontext zusammenzufassen sind. Speichern Sie diese Informatio-
nen in einem OneNote-Notizbuch, haben Sie diese Einschrinkungen nicht.

m Informationen, die in Listen (Spalten) verwaltet werden konnen — Verarbeitung

mit Lists

Zu den Informationen, die in Listen verarbeitet werden kénnen, gehdren zum
Beispiel Stundenabrechnungen, Verwalten von Geriten, MaRnahmenpline u.A.

Die folgende Tabelle listet auf, bei welchen Anforderungen Sie die App OneNote

bzw. die App Lists einsetzen.

Personliche Gedan-
ken

Gedanken und
Ideen, die fiir das
ganze Team von
Interesse sind

Gespriche und/

oder Telefonate pro-

tokollieren

Besprechungen pro-

tokollieren

Abhakbare Check-
listen

OneNote

OneNote

OneNote

OneNote

OneNote

Thre personlichen Gedanken, Notizen
und Ideen notieren Sie in Threm per-
sonlichen OneNote-Notizbuch. Dieses
Notizbuch wird in Threm OneDrive
gespeichert.

Teamrelevante Informationen schrei-
ben Sie in das Teamnotizbuch, das
automatisch mit dem Team angelegt
wird und das Sie an eine Registerkarte
in einen Teamkanal heften kénnen.
Alle Teammitglieder kénnen auf das
Teamnotizbuch bearbeitend zugreifen.

Je nach Kontext in Ihrem personlichen
Notizbuch, im Teamnotizbuch oder in
einem speziell dafiir erstellten Notiz-
buch

Fiithren Sie alle Besprechungsproto-
kolle fiir einen Bereich in einem One-
Note-Notizbuch.

Solche Checklisten sind in OneNote
schnell und einfach zu erstellen.

Tabelle 1.3: Wann nutzen Sie OneNote und wann Lists?
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Anleitungen (How-  OneNote Falls Sie kein Intranet oder Wiki im

tos) Unternehmen einsetzen

Ressourcenverwal-  Lists Gerite, Schliissel, Autos etc.

tung

Problemverfolgung  Lists Zum Beispiel als kleiner Losungsersatz
fiir ein Ticketsystem in der IT

Veranstaltungspla-  Lists Fir das Planen jedweder Veranstaltun-

nung gen oder Events

Stundenabrechnun-  Lists Zum Beispiel Projektstunden

gen

Mafinahmenpline  Lists Zum Beispiel Marketingplan

Tabelle 1.3: Wann nutzen Sie OneNote und wann Lists?

1.5  Mobil auf alle relevanten Daten zugreifen: Dokumente,
Mails, Chats, Informationen

An jedem x-beliebigen Ort mit Ihren Microsoft-365-Daten arbeiten zu kénnen, ist
eines der Highlights des Cloud-Computings. Voraussetzung dafiir ist in der Regel
ein Internetzugang iiber ein WLAN oder eine Funkverbindung Ihres Handys.
Selbst wenn Sie diesen Zugang einmal nicht haben, kénnen Sie unter bestimmten
Voraussetzungen offline mit Thren Dateien arbeiten. OneNote-Notizbiicher sind
ohne weiteres Einrichten stets auch offline zu nutzen. Die Offline-Verarbeitung
von Ordnern und Dateien muss allerdings zuerst, wie in Kapitel 9 beschrieben,
eingerichtet werden. In der nachstehenden Tabelle kénnen Sie erkennen, welche
Apps auf welchen Geriten einen mobilen Zugriff auf Thre Daten ermdglichen.

Auf Mails, Kontakte ~ Android Android-App Outlook Mit der App ist keine
und Kalender zugrei- Phone/Tablet Aufgabenverwaltung
fen moglich.
iPhone/iPad i0S-App Outlook Mit der App ist keine
Aufgabenverwaltung
moglich.

Surface/Notebook Desktop-App Outlook Outlook-Aufgaben
werden automatisch
mit der App To Do
synchronisiert.

Online-App Outlook  Inder Online-App ist
To Do bereits inte-
griert.

Tabelle 1.4: Mobiler Zugriff von unterschiedlichen Endgeriten
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Auf Kanalchats
zugreifen

Auf 1:1- oder Grup-
penchats zugreifen

Auf Aufgaben
(eigene und Team-
aufgaben) zugreifen

Auf Teamaufgaben
zugreifen

Auf Ordner und
Dateien in einem
Team zugreifen

15

Mobil auf alle relevanten Daten zugreifen: Dokumente, Mails, Chats, Informationen

Android
Phone/Tablet

iPhone/iPad
Surface/Notebook

Android Phone/
Tablet

iPhone/iPad
Surface/Notebook

Android Phone/
Tablet

iPhone/iPad
Surface/Notebook

Android Phone/
Tablet

iPhone/iPad

Surface/Notebook

Android Phone/
Tablet

Android-App Teams

10S-App Teams

Desktop- oder
Online-App Teams

Android-App Teams

10S-App Teams

Desktop- oder
Online-App Teams

Android-App To Do

10S-App To Do

Desktop- oder
Online-App To Do

Android-App Planner

Android-App Teams

i0S-App Planner
10S-App Teams

Online-App Planner

Desktop- oder
Online-App Teams

Android-App Teams

Android-App Share-
Point

Tabelle 1.4: Mobiler Zugriff von unterschiedlichen Endgeriten

© des Titels »Effektives Arbeiten mit MS Teams, OneNote, Outlook und Co.« (ISBN 978-3-7475-0865-7)

Uber die integrierte
App Planner in MS
Teams

Uber die integrierte
App Planner in MS
Teams

Eine Desktop-App
von Planner steht
nicht zur Verfiigung.

Wenn die App Plan-
ner an eine Kanalre-
gisterkarte geheftet
wurde

Sie kénnen sowohl
die Teamdateien
bearbeiten als auch
chatten.

Wenn Sie nur mit
den Teamdateien
arbeiten wollen
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Auf Ordner und
Dateien in Share-
Point zugreifen, die
nicht Bestandteil
eines Teams sind

Auf die Daten im
OneDrive zugreifen

Auf Notizbiicher
zugreifen

iPhone/iPad

Surface/Notebook

Android Phone/
Tablet

iPhone/iPad
Surface/Notebook

Android Phone/
Tablet

iPhone/iPad
Surface/Notebook

Android Phone/
Tablet

iPhone/iPad

i0S-App Teams

i0S-App SharePoint

Desktop- oder
Online-App Teams

Windows-Explorer

Android-App Share-
Point

i0S-App SharePoint

Online-App Share-
Point

Windows-Explorer

Android-App One-
Drive

iOS-App OneDrive

Online-App One-
Drive

Windows-Explorer

Android-App One-
Note

i0S-App OneNote

Tabelle 1.4: Mobiler Zugriff von unterschiedlichen Endgeraten

Sie konnen sowohl
die Teamdateien
bearbeiten als auch
chatten.

Wenn Sie nur mit
den Teamdateien
arbeiten wollen

Sie konnen sowohl
die Teamdateien
bearbeiten als auch
chatten.

Wenn die Teamweb-
site mit dem Endge-
rit synchronisiert
wurde

Wenn die Teamweb-
site mit dem Endge-
rit synchronisiert
wurde

Wenn OneDrive for
Business mit dem
Endgerit synchroni-
siert wurde

Offline-Verarbei-
tung ohne weitere
Einrichtung méglich
Offline-Verarbei-
tung ohne weitere
Einrichtung méglich
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Surface Windows-App One-  Die Windows-App ist
Note fiir die Stiftnutzung
optimiert.
Offline-Verarbei-

tung ohne weitere
Einrichtung méglich

Desktop- oder Wenn das Teamno-

Online-App Teams tizbuch an eine
Kanalregisterkarte
geheftet wurde

Notebook Desktop-App One- Die Desktop-App ist
Note fiir die Arbeit mit der
Tastatur optimiert.

Offline-Verarbei-
tung ohne weitere
Einrichtung méglich

Desktop- oder Wenn das Teamno-

Online-App Teams tizbuch an eine
Kanalregisterkarte
geheftet wurde

Auf Listen zugreifen Android Phone/ Android-App Lists Die Android-App von

Tablet Lists steht bei Druck-
legung des Buches
noch nicht zur Verfii-
gung, ist aber ange-
kiindigt.

iPhone/iPad i0S-App Lists

Surface/Notebook Online-App Lists

Desktop-App Lists Eine Desktop-App
von Lists steht nicht
zur Verfligung.

Tabelle 1.4: Mobiler Zugriff von unterschiedlichen Endgeriten

Bevor ich ab Kapitel 3 die aufgelisteten Apps und Speicherorte im Detail erliutere,
mochte ich Thnen zum Einstieg in Kapitel 2 die wichtigsten Grundlagen und
Methoden des Selbst- und Zeitmanagements niherbringen.

Verbinden Sie Methoden des Zeitmanagements mit Microsoft 365 A

Die Verbindung dieser Prinzipien und Methoden mit dem Einsatz der aufge- WA
fithrten Apps helfen mir schon seit Jahren bei der Bewiltigung meiner vielfilti-
gen Aufgaben. Ich bin mir sicher, sie werden auch Ihnen helfen.
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1.6 Loop — Funktionen App-iibergreifend nutzen

Mehr und mehr verlisst eine relative neue App im Microsoft-365-Kosmos ihr
Schattendasein und taucht im Bewusstsein der Benutzer auf: Microsoft Loop.
Microsoft Loop ist eine flexible und leistungsstarke App, die fiir die Zusammenar-
beit in Gruppen und Teams entwickelt wurde und es ermdglicht, Funktionen und
Inhalte wie Texte, Tabellen, Checklisten oder Aufgaben als eigenstindige Module
in verschiedenen Apps zu verwenden. Durch die tiefe Integration in Microsoft 365
bleiben diese Module immer aktuell, egal wo und von wem sie geindert wurden.
Microsoft nennt diese Module »Komponenten«. Microsoft Loop ist hierarchisch
aufgebaut und besteht aus den folgenden Bereichen:

1. Loop-App

Die Loop-App, die Sie mit https://Tloop.cloud.microsoft/ in einem Brow-
ser aufrufen kénnen, enthilt alle Elemente von Loop. Die dient als Ubersicht
der Arbeitsbereiche, der Seiten und der Komponenten in Loop. Die App kann
auch iiber den Microsoft Store als Desktop-App installiert werden. Eine detail-
lierte Beschreibung der Loop-App finden Sie in Abschnitt 1.6.7.

2. Loop-Arbeitsbereiche

Loop-Arbeitsbereiche sind gemeinsame Bereiche, in denen Sie und Thr Team
alle wichtigen Informationen zu Threm Projekt anzeigen und organisieren
kénnen. So konnen Sie leicht sehen, woran jeder arbeitet, und den Fortschritt
auf dem Weg zu Ihren gemeinsamen Zielen verfolgen.

In der Loop-App, und zwar nur dort, konnen Sie Arbeitsbereiche manuell
erstellen und diesen Loop-Seiten bzw. Loop-Komponenten zuordnen. Alle Per-
sonen, fiir die Sie die Loop-Komponente freigegeben haben, sind auch fiir den
Arbeitsbereich berechtigt. Dartiber hinaus konnen Sie den Arbeitsbereich fiir
weitere Personen freigeben, die dann ebenfalls auf den Arbeitsbereich und die
darin enthaltenen Loop-Seiten und Loop-Komponenten zugreifen kénnen. Ich
empfehle Thnen das Arbeiten mit den Arbeitsbereichen, da ansonsten schnell
der Uberblick iiber die genutzten Loop-Elemente verloren geht.

3. Loop-Seiten

Innerhalb der Loop-Arbeitsbereiche kénnen Sie Seiten und Unterseiten erstel-
len und bearbeiten, um Thre individuelle Arbeitsorganisation abzubilden.
Sowohl das Erstellen als auch das Bearbeiten sind nur in der Loop-App mdog-

lich.

4. Loop-Komponenten
Loop-Komponenten sind kleine Bausteine, die iiberall dort, wo Sie diese einfii-
gen, immer auf dem neuesten Stand bleiben. Sie kénnen sie in verschiedenen

Anwendungen wie Microsoft Teams, Outlook, OneNote, Word, Whiteboard
und der Loop-App verwenden. Egal ob Listen, Tabellen oder Besprechungsnoti-
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1.6
Loop — Funktionen App-tibergreifend nutzen

zen — Sie und Thre beteiligten Kollegen arbeiten immer mit den aktuellsten
Informationen, egal wo Sie sich gerade befinden: in einem Chat, einer E-Mail,
einer Besprechung oder einem Dokument.

Nutzen Sie in einer Microsoft-365-App eine Loop-Komponente, wird diese
automatisch einer Loop-Seite, die den gleichen Namen wie die Komponente
erhilt, zugeordnet. Die Zuordnung der Loop-Seite zu einem Loop-Arbeitsbe-
reich kénnen Sie manuell nur in der Loop-App vornehmen. Eine automatische
Zuordnung beim Einfiigen der Loop-Komponente geschieht nicht.

AD 01.01.2025 benétigen Sie einen hoherwertigen E-Plan, um in der Loop-App
neue Arbeitsbereiche erstellen und Mitglieder hinzufiigen zu kénnen. Beim
Starten der App werden mit einem Fenster, wie Sie es in Abbildung 1.3 sehen,
darauf hingewiesen:

Hallo, Helmut Grafen!

Vielen Dank, dass Sie Loop verwenden. Nach 31. Dezember 2024 benotigen Sie einen
anderen Microsoft 365 Plan, um neue Loop Arbeitsbereiche zu erstellen oder Mitglieder
hinzuzufiigen. Keine Sorge, Sie haben auch nach 31. Dezember 2024 weiterhin Zugriff auf

alle Ihre Arbeitsbereiche und Seiten.
Weitere Spater
Informationen erinnern

Abb. 1.3: Hinweis auf Funktionseinschriankungen ab 01.01.25

Mit dem Button SPATER ERINNERN wird das Fenster ausgeblendet.

Loop nur mit einem durchdachten Anwendungskonzept nutzen

./,

Aus meiner Erfahrung macht die Nutzung von Loop nur mit einem schliissigen s
Anwendungskonzept Sinn. Wenn Sie dieses Konzept klar und mit dem Hinweis

der verbindlichen Nutzung in Threm Team bzw. Unternehmen etablieren, hat

Loop das Zeug dazu, Prozesse und Arbeitsabldufe deutlich zu verschlanken und

die Bearbeitung der Prozessschritte effektiver zu machen.

Loop nur in innerhalb der Organisation nutzbar

Zum Zeitpunkt der Drucklegung dieses Buches kann Loop nicht mit externen
Personen genutzt werden.
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Outlook — E-Mails, Termine und
Aufgaben managen

E-Mails, Termine und Aufgaben bestimmen einen groflen Teil unseres Arbeits-
alltags. Ich méchte Thnen in diesem Kapitel Tipps und Tricks zur effektiven Selbst-
organisation in Outlook zeigen.

In Microsoft 365 stehen Thnen dazu zwei Outlook-Varianten zur Verfiigung:

1. Das installierte Outlook-Programm, das Desktop-App genannt wird. Damit kon-
nen Sie wie gewohnt arbeiten. Thr Postfach liegt jetzt jedoch in der Cloud.

2. Die Online-App Outlook, die immer in Microsoft 365 enthalten ist. Online-App
bedeutet, die App kann nur in einem Webbrowser aufgerufen werden und muss
nicht auf dem Computer installiert werden. Online-Apps kénnen dadurch auch
auf Nicht-Windows-Computern oder -Tablets genutzt werden. Sie erreichen sie
in einem Webbrowser tiber zwei mogliche Wege:

Rufen Sie mit https://www.office.com/ die Startseite von Microsoft 365
auf und klicken Sie dort die Online-App Outlook an.

Geben Sie https://outlook.office.com/ ein, um Outlook direkt online
aufzurufen.

Beide Programmvarianten greifen auf Ihr Postfach zu. Sie kénnen also wihlen,
mit welcher Variante Sie im Moment arbeiten wollen. Leider sind die beiden Vari-
anten nicht mit identischen Funktionalititen ausgestattet.

Microsoft arbeitet seit 2023 an einer neuen Outlook-Version. Urspriinglich sollte
diese neue Version lediglich die Apps Mail und Kalender in Windows ablésen.
Mittlerweile hat Microsoft aber klargestellt, dass auch die klassische Outlook-Ver-
sion, die im Microsoft-365-Abo ausgeliefert wird, im Laufe des Jahres 2026
durch das neue Outlook ersetzt wird. Die Aufregung bei vielen Nutzern (auch bei
mir) und in vielen Unternehmen ist derzeit grof3, denn das neue Outlook ist
noch ganz und gar nicht fertig. In Abschnitt 3.14 gehe ich detaillierter auf das
neue Outlook ein und zeige die Unterschiede zum klassischen Outlook auf.

© des Titels »Effektives Arbeiten mit MS Teams, OneNote, Outlook und Co.« (ISBN 978-3-7475-0865-7) | 73
2025 by mitp Verlags GmbH & Co. KG, Frechen. Nahere Informationen unter: https://www.mitp.de/0865


https://www.office.com/
https://outlook.office.com/

Kapitel 3
Outlook — E-Mails, Termine und Aufgaben managen

3.1 E-Mails schnell in einen Termin oder eine Aufgabe
umwandeln

Viele Benutzer versuchen, eine Art Aufgabenverwaltung in ihrem Posteingang
abzubilden. Hier gibt es zwei verbreitete Strategien:

1. E-Mails werden nach dem Lesen und Sichten wieder auf ungelesen gesetzt. Die
Idee dahinter: Gelesene E-Mails sind bereits bearbeitet, ungelesene noch zu
bearbeiten.

2. E-Mails werden tiber das Menii START|ZUR NACHVERFOLGUNG (Heute, Morgen,
Diese Woche, Nichste Woche) mit einem Nachverfolgungsfihnchen gekenn-
zeichnet. Mit dieser Technik werden E-Mails lediglich gekennzeichnet. Es ent-
steht daraus keine Outlook-Aufgabe.

Beide Methoden haben den Nachteil, E-Mails und Aufgaben nicht zu differenzie-
ren und getrennt zu verwalten. Insbesondere, wenn Sie tiglich viele E-Mails erhal-
ten, wird es sehr schwierig, mit diesen Methoden den Uberblick iiber Erledigtes
und Nicht Erledigtes zu behalten.

L

S Arbeiten Sie mit den Aufgaben in Outlook, empfehle ich Thnen: Wandeln Sie E-
Mails immer in Termine oder Aufgaben um. So gewihrleisten Sie eine saubere
Trennung zwischen E-Mails, Terminen und Aufgaben. Falls Sie bereits mit der
App To Do (siehe Kapitel 6) arbeiten, werden dort die gekennzeichneten E-Mails
in der gesonderten Navigationsgruppe GEKENNZEICHNETE E-MAIL als vollwertige
Aufgabe gefiihrt.

Schauen wir uns das etwas genauer an. Die E-Mails, die Sie erhalten, kénnen Sie
in vier Gruppen aufteilen (siehe auch Abschnitt 2.1.1, die AHA-Methode):

1. Die E-Mail ist Miill und wird sofort gel6scht.

2. Die E-Mail enthilt Informationen, die Sie spiter benétigen.

3. Die E-Mail ist der Ausléser fiir den Vorgang Termin erstellen.

4. Die E-Mail ist der Ausl6ser fiir den Vorgang Aufgabe erstellen.

Outlook kann Sie beim Umwandeln von E-Mails in Termine und Aufgaben unter-
stiitzen. Leider ist das Vorgehen in der Desktop-App und in der Online-App von

Outlook unterschiedlich. Schauen wir uns zuerst einmal die installierte Variante
von Outlook an, die Desktop-App.
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3.1
E-Mails schnell in einen Termin oder eine Aufgabe umwandeln

3.1.1 Umwandeln von E-Mails mit der Desktop-App

Erstellen Sie aus den E-Mails der Gruppe 3 oder 4 direkt einen Termin oder eine
Aufgabe.

Um eine E-Mail in eine Aufgabe umzuwandeln, klicken Sie mit der rechten Maus-
taste auf die E-Mail, halten Sie die Maustaste gedriickt und ziehen Sie die E-Mail
auf das AUFGABENSYMBOL im unteren Navigationsbalken der E-Mail-Navigations-
leiste auf der linken Seite.

"Aktuelles Postfach” durchsuchen /O Aktuelles Postfach ~

> Favoriten
Alle  Ungelesen Nach Kategorien
Gesendete Elemente 1 9 gorienv |
> Geldschte Elemente 625 hd D e tin
Aufgezeichnete Unterhaltungen Paper.li
. Datenaustausch: Windows und Android ... 12:13
Archiv 3
Geloschte Objekte .
Paper.li
Gesendete Objekte Home Office besonders bei Saarlandern un... So 12:13
Infected Items
Infizierte Objekte Paperli
Phishing mit Captchas Sa 17.10
Junk E-Mail
Junk Suspects Paper.li
Junk-E-Mail [353] Baden-Wiirttemberg: Massiver Protest g... Fr16.10
Postausgang ) .
Office 365 Akademie, Thomas ...
RSS-Feeds Office 365 Akademie - 1 News Fr16.10
> Gefundene Objekte
> Synchronisierungsprobleme Paper.li
Microsoft 365 im Fokus der Datenschutz... Do 15.10
> Verlauf der Unterhaltung
> Suchordner Paper.li
Fund Services fiir das Family Office der ... Mi 14.10
> Archiv ~

Hierhin kopieren als Aufgabe mit Text 9

vdghbayer@gmx.de

Hierhin kopieren als Aufgabe mit Anlage

Posteingang i
Hierher verschieben als Aufgabe mit Anlage
Entwiirfe

Abbrechen
= Zl RQ Iil e > | Recht

Abb. 3.1: Aus einer E-Mail eine Aufgabe erstellen

Das Kontextmenil wird nur angezeigt, wenn Sie den Vorgang mit der rechten
Maustaste initiiert haben. Es werden Thnen die folgenden Optionen angeboten.
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Kapitel 3
Outlook — E-Mails, Termine und Aufgaben managen

Bei allen Optionen wird eine neue Aufgabe in Outlook erstellt und Thnen ange-
zeigt. Der Betreff entspricht dem der E-Mail.

m Hierhin kopieren als Aufgabe mit Text
Der Inhalt der E-Mail wird als Text in den Textkorper des Aufgabenfensters
kopiert. Links bleiben erhalten, Anlagen werden nicht mit iibernommen. Die
E-Mail verbleibt im Posteingang.
Ziehen Sie die E-Mail mit der linken Maustaste auf ein Aufgabensymbol, wird
die E-Mail immer als Aufgabe mit Text kopiert.

m Hierhin kopieren als Aufgabe mit Anlage
Auch hier findet ein Kopiervorgang statt. Das heifdt, die E-Mail verbleibt im
Posteingang. Im Gegensatz zur ersten Option wird die E-Mail als Anhang in
die Aufgabe kopiert. Links und Anlagen in der E-Mail bleiben erhalten.

m Hierhin verschieben als Aufgabe mit Anlage

Mit dieser Option verschieben Sie die E-Mail als Anlage in die neu erstellte Auf-
gabe. Links und Anlagen bleiben erhalten. Die E-Mail wird aus dem Postein-
gang geloscht. Bei Bedarf finden Sie sie im Ordner GELOSCHTE ELEMENTE wie-
der. Sie schlagen also zwei Fliegen mit einer Klappe: Sie haben die E-Mail in
einen neuen Bearbeitungszustand Aufgabe tiberfithrt und gleichzeitig Thren
Posteingang bereinigt.

Falls Sie bisher Ihre E-Mails in einen passenden Unterordner im POSTEINGANG
verschoben haben, ist das mit dieser Methode nicht mehr méglich. Priifen Sie
deshalb bitte immer, ob diese E-Mail tatsichlich noch in einem Unterordner
abgelegt werden muss.

Wollen Sie aus einer E-Mail einen Termin in Threm Kalender erstellen, ist der
Ablauf sehr dhnlich. Ziehen Sie die E-Mail dafiir auf ein KALENDERSYMBOL im
unteren Navigationsbalken der E-Mail-Navigationsleiste auf der linken Seite.

Das Umwandeln von E-Mails in Termine oder Aufgaben ist eine sehr effektive
Methode, um Folgendes zu erreichen:
Sie tiberfithren die E-Mail in einen anderen Bearbeitungszustand.

2. Sie trennen schon beim Erstellen der Elemente Termine und Aufgaben, Ter-
mine liegen damit im Kalender und Aufgaben im Aufgabenblock.

3. Vorausgesetzt, Sie versehen die neue Aufgabe sofort mit einem Filligkeitsda-
tum, erhalten Sie quasi en passant eine terminierte Aufgabenplanung.

4. Fir den Fall, dass Sie dem neuen Termin sofort ein Start- und Enddatum geben,
erhalten Sie automatisch einen gut gepflegten Kalender.

5. Sie entlasten Thren Posteingang um diese E-Mails und haben keinen weiteren
Aufwand, um »erledigte« von »unerledigten« E-Mails trennen zu miissen.
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3.1
E-Mails schnell in einen Termin oder eine Aufgabe umwandeln

3.1.2 Umwandeln von E-Mails mit der Online-App

Klicken Sie in Outlook-Online links neben Threm Profil auf den Button MEIN TAG.

= x

@ x B eynO

aa@ﬁ@?a‘g
b

Kalender To Do &

Aufgaben -~

Aufgabe hinzufiigen

NUC und Surface *
synchronisieren
1 07 Dezember

Abb. 3.2: Umwandeln von E-Mails in Outlook-Online

= X Outlook zeigt in der Navigationsleiste
o r WEAO immer die zuletzt genutzte Gruppe an.
. @ o g Ziehen Sie eine E-Mail in diese Navigati-
> R \z% onsleiste hinein, werden Thnen die beiden
Bereiche ALS EREIGNIS HINZUFUGEN und
Kalender  To Do 23 X " )

) —_ ALS AUFGABE HINZUFUGEN angezeigt. So
e 5 konnen Sie entscheiden, ob ein Termin

| | oder eine Aufgabe erstellt wird.

Als Ereignis hinzufugen

t 1 Unterhaltung

v Als Aufgabe hinzufagen

x

Abb. 3.3: Termin oder Aufgabe in Outlook online
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Besprechungsanfrage beantworten 122

Besprechungsressourcen verwalten 123

Darstellung gruppiert 105

Desktop-App 73

Elementiibergreifend nach Kategorien
suchen 128

E-Mail, Termine und Aufgaben mana-
gen 73

E-Mail, Vorlage 84

E-Mail teilen mit einem Team 96

E-Mail umwandeln in Termin oder Auf-
gabe 74

E-Mail umwandeln mit Desktop-App 75

E-Mail umwandeln mit Online-App 77

E-Mail weiterleiten an E-Mail-Adresse
eines Kanals 96

fehlende Postfachberechtigung 120

Gruppen reduzieren/erweitern 94

Kategorie 92

Kategorie im Team nutzen 96

Kategorienverwaltung 93

keine Zugriffsberechtigung 116

Kopie, aktualisierte 104

Leserecht 115

Links zu den wichtigsten Ressourcen 78

Links zu Ordnern und Dateien im Datei-
system erstellen 81

Links zu Outlook-Ordnern erstellen 80

Loop 129

mobile Nutzung 146

neue Version 73, 130

Online-App 73

Ordner 81

Ordner, auf freigegebenen zugreifen 118

Ordnerfreigabe 111

Ordnerliste 111

Ordnerstruktur 86

Ordneriibersicht 119

Outlook-Ordner fiir andere Personen im
Unternehmen freigeben 110

Postfach 81

Postfach, allgemeines 110

Priifer 115

QuickSteps 84, 86

QuickSteps verwalten 84

Regel 86

Regel, Ausnahmen definieren 89

Regel, Bedingungen 89

Regel, korrekte Reihenfolge 91

Regel aktivieren 90

Regel-Assistent 88

Regel erstellen 89

regelmifdig auf freigegebene Ressourcen
zugreifen 119

Regel nach Fertigstellung testen 91

Regel-Optionen 90

Regel und Benachrichtigung verwalten
87

Selbstorganisation 73

Serienfunktion 103

standardisierte Antwort-E-Mail als
QuickStep definieren 84

Standardkategorien 93

Startseite von Office 365 73

Suchen 127

Tastenkombination 94

Teilautomatisierung 86

Termine mit sich selbst 109

To Do 78, 138, 145, 146

Unterordner 81

Vererbung 117

Verkniipfung, neu 80

Verkniipfungsgruppe, neu 80

Verkniipfungsgruppen 80

Verkntipfungsleiste 78

Vollautomatisierung 86

Workflow 122

Zusammenspiel mit anderen Apps 145

Outlook (neu)

P

Arbeitszeiten 144
AutoArchivierung 140
Berechtigungsstufen 138
Diagnose von Regeln 135
E-Mail anheften 144
E-Mail umwandeln in Aufgabe 132
Kategorie 136
Kategorie-Favoriten 136
Loop-Komponenten 142
Mein Tag 144

neue Funktionen 144
Oberfliche 131

Ordner freigeben 138
QuickSteps 133

Regel 134
Schlummermodus 144
Suche 140, 145
Verkniipfungsleiste 133

Pline 13
Planner 19

agil 206

als App in Teams 351

als Registerkarte in Teams 349
Anlagen 205

App in Microsoft Teams 221
Asana 195

Aufgabe 203, 216

Aufgabe bearbeiten 218
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Aufgabendarstellung im Zeitplan 210

Aufgabengruppierung 196

Aufgaben in Teams 349

Aufgabenkarte 218

Aufgabenverwaltung 195, 198

aus MS Teams aufrufbar 196

Berechtigungen 202

Bezeichnung 204

Bezeichnung hinzuftigen 218

Board 206

Bucket 203, 204, 216

Bucket-Struktur 203

ChecKliste 197, 205, 219

Darstellung der Aufgaben 206

Diagramm-Darstellung 210

Erledigt 206

Falligkeitsdatum 205

Filter- und Hervorhebungsmoglichkei-

ten 212

Gantt-Diagramm 197

Gruppierungsmoglichkeit 206

In Arbeit 206

Kanban 206

Kategoriennutzung 204

Links einfiigen 196

Loop-Komponente 29

Microsoft-365-Gruppe 202

mit vorhandenem Plan arbeiten 216

mobile App 196, 219

nach Bezeichnungen 209

nach Bucket 207

nach Filligkeitsdatum 209

Nachhalten 210

nach Prioritit 210

nach Status 208

nach Zugewiesen zu 208

Nicht begonnen 206

Notizen 219

Notizen einfligen 196

Online-App 213

Personen zuweisen 196

Plan 202, 216

Plan mit Buckets und Aufgaben erstellen

215

Planner 195

Power Automate 197

Prioritdt 205

Raster 206

Registerkarte in Microsoft Teams 221

Status 204

strukturieren 203

Synchronisierung mit To Do 196

Teamaufgaben managen 195

To Do 197

Trello 195

Vorlage fiir Aufgaben 216

Zugriffsrechte 202

Zusammenspiel mit anderen Apps 221
Planner Basic 196

Stichwortverzeichnis

Planner Premium 196, 198
Aufgabenunterhaltung 199
bedingte Firbung 201
benutzerdefinierte Felder 201
benutzerdefinierte Kalender 200
Copilot 199
Gantt-Diagramm 200
Kritischer Pfad 200
Meilensteine 200
Personenansicht 198
Sprints 198
Unteraufgaben 201
Verwaltete Abhingigkeiten 199
Vorgangsverfolgung 199
Ziele 198
Zuordnungen 200

Pomodoro-Technik 69

Produktivitit 16

Progress-Tracker 30

Project for the Web 199

Projekt 17
Projektdateien 17
Projektmails 17

Q

Q&A (F&A) 29

S

SCRUM 206

Selbstmanagement 45
AHA-Methode 50
Arbeitsalltag 49
Aufgabe, personliche 223
Aufgaben 48
Aufgaben-Hopping 50
Aufgabenliste 49
Aufgabenmanagement 45
Besprechung dokumentieren 156
Checkliste 156
E-Malil, viele verarbeiten 48
Fehlerhiufigkeit 50
Getting Things Done 46
GTD 46, 50
Herangehensweise, systematische 45
Informationen in Listenform verarbeiten

247

Informationen zusammenhalten 58, 147
Kompetenz, unbewusste 48
Konzept der inneren Antreiber 53
Linkliste 156
Methode 46
Motivation 50
Notizen/Ideen 49
offene Fragen 156
OneNote 48
OneNote-Notizbuch 62
Outlook-Aufgaben 48, 63
Projekt 47
Selbstmotivation 50
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Stichwortverzeichnis

Selbstreflexion 50
Sicherheitsbediirfnis, ausgeprigtes 48
Tagesnotizen mit OneNote 154
telefonieren 67
Termine 48
Termine mit sich selbst 109
To Do 48
Tools, Benachrichtigungen 50
Umgang mit E-Mails 66
Unterbewusstsein 48
Unterbrechungen 50
Verbesserungsvorschlige 155
Vorgehensweise 50
Zeit, unterbrechungsfreie 50
Zeitplanung 66
Selbstorganisation
hiufig wechselnde Agenda 176
Selbst- und Zeitmanagement 25
SharePoint 20
Dokumente 20
Dokumente gemeinsam bearbeiten 20
SharePoint Online
Aufbau, webbasierter 378
Automatisieren 386
Berechtigungen fiir Ordner und Dateien
386
Berechtigungsgruppen 386
Besitzer 379, 386
Besucher 379, 386
Bibliothek 378
Dateien einzeln freigeben 386
Dateien in SharePoint bearbeiten 383
Dokumentbibliothek 383, 386
Dokumentbibliothek synchronisieren
385
Dokumente 378
Funktion eines Dateiservers 378
Gruppenmitgliedschaft 381
Hochladen 384
Informationen im Unternehmen teilen
378
Informationen zu Website 381
in Rasteransicht bearbeiten 384
Kommunikationswebsites 378
Mitglieder 379, 386
Mitglieder einer Website 378
Mitglieder hinzufiigen 381
mobile App 387
nach Excel exportieren 386
Navigationsbereich 379
Neu 384
Online-App 379
Ordner und Dateien teilen 386
SharePoint-Portal 379
SharePoint-Sites 379
Synchronisieren 384
Teamwebsite 378, 383
und Lists 390
und lokale Festplatte 390

und OneDrive for Business 389

und OneNote 390

und Teams 390

Verkniipfung auflosen 385

Verkniipfung zu OneDrive hinzufligen
385

Website 378, 380

Website, Navigationsleiste 382, 383

Website, Startbereich 382

Zugriff auf Daten 378

Zusammenspiel mit Apps 389

Speicherort 20
Speicherorte in Microsoft 365

OneDrive for Business 363
SharePoint Online 363

Speicherorte in Office 365

Zwecke 363

Standardsoftware 92
Statusnachverfolgung 30
Stockfotos 181

Synchronisieren von Dateien 390

T

Anmeldefenster 391
beenden 394

mit OneDrive 390, 391
OneDrive for Business 392
SharePoint/Teams 392
Statusspalte 396
Synchronisierungsstatus 396
Verkniipfung autheben 396
Wolke, blaue 391

Wolke, graue 391

Wolke, weile 391

Tabelle 29
Teamnotizbuch

OneNote-Notizbuch 147

Team-Retrospektive 31
Team-Riickblick 31
Teams 271

Abteilungen 18

Abwesenheitsnotiz 281

Aktivititen 304

Angeheftet 275

Anmeldungen 280

Anrufe 287

Apps 281

Arbeitsort festlegen 281
Arbeitsraum, chatbasierter 271
Aufbau, logischer eines Teams 272
Avatare 312

Banner 303

Banner und Feed 304

Befehle 310

Befehle iiber Suchschlitz eingeben 310
Beitrage 277

Benachrichtigungen 302
Benachrichtigungen an/aus 305
Benachrichtigungen einstellen 305
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Benachrichtigungen fiir Kanal einstellen
303

Benachrichtigungen nur in Feed anzei-
gen 304

Benachrichtigungseinstellungen 285

Benutzeroberfliche 273

Benutzeroberfliche Windows- und
Online-App 287

Berechtigungen 272

Bereiche 18

Bereichsnavigation 274

Besitzer 273

Chatplattform 272

Chats 290

Collaborationplattform 272

Dashboard 272, 277

Dateiablage 20

Dateibearbeitungen 290

Dateien 17, 277, 290

Dateien gemeinsam bearbeiten 271

Dateikopie 18

Dateimanagement 277

Dateiordner mit gleichem Namen 291

Datenschutz 285

Desktop-App 274

Dokumente 20

Dokumente gemeinsam bearbeiten 20

Downloadordner auf Threm PC 361

Drei-Punkte-Button 283

Einstellungen 282, 284

Einstellungen und Datenschutz 280

E-Mail-Adresse eines Teamkanals 18

Feeds 304

Gast 273

General 291

Gerite 279

Gruppen 281

Gruppen-Chat 306

Hamburger-Menti 288

Headset 287

Hilfe 283

Informationen, informelle 300

Informationen posten 290

Kanal 18, 272

Kanal, geteilter 294

Kanal, Konstrukt 290

Kanal, privater 293

Kanal, Sinn und Zweck 290

Kanal Allgemein 277, 290, 291

Kanal anlegen 291

Kanalebene 290

Kanal hinzufiigen 293

Kanallogbuch 291

Kanalprotokoll 277

Kanaltyp 293

Kennwort 280

Konten, eingebundene 281

kontextbezogen kommunizieren 271

Konto, weiteres hinzufiigen 282
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Konto anzeigen 278
Mikrofon 287

mit Apps erweitern 357
Mitglied 273

mobile App 288

Neuigkeiten 283

Notes 277
OneNote-Teamnotizbuch 355
Online-App 287
Online-Besprechungen 274, 287
Online-Meetings 272
Ordnerstruktur 290
Ordnungskriterien 290
Organisationen 280
Organisationen verlassen 282
Originaldateien 18
Outlook-Kalender 281
Personen hinzufiigen 293, 295
Planner 290
Profileinstellungen 278
Programmvarianten 273
Projektteam 17
Reaktionszeiten 296
Registerkarte 290
Registerkarte Planner 349
Sicherheitsinformationen 279
Standardkanal 290, 291
Status 278, 281
Statusauspragungen 281
Statusmeldung festlegen 281
Tastenkombinationen 283
Team 272

Team, ausgeblendetes 276
Teamkanal 17, 277
Teamnavigation 275
Teamrollen 272
Teams-Fenster 274
Testanruf durchfithren 287
Titelleiste 274

Ubertragen 283

und OneDrive 361

und OneNote 362

und Outlook-Kalender 362
und Planner und To Do 362
und SharePoint 360
Voicemail 287

Zoomen 283

Teams-Chatfunktion 295

1:1-Chat 300

1:1-Chat erstellen 301
Ankiindigungen 297

Antworten 298

Betreff 298

Chatbereich 300

Chatverldufe 296
E-Mail-Adresse eines Kanals 299
E-Mail als Chat 300

E-Mail aus Outlook 296

E-Mail in Kanalchat einbinden 299
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Gruppenchat 300

Informationen, teamrelevante 296

Kanalchat 296

Kanalchat mit Betreffangaben struktu-
rieren 298

Kanalchat vs. Gruppenchat 301

Kanalregister Beitrige 296

Loop-Komponenten 298

Regeln fur Kommunikation 296

Teamchat 277

Veréffentlichen 297

Teams-Dateiverarbeitung 334

alle Dokumente 340

als Registerkarte erstellen 345

auf Ebene des Kanalordners bearbeiten
335

auschecken 346

automatisch gespeichert 345

Bearbeitung, exklusive 346

Bearbeitungsstand 346

Datei anfordern 343

Datei gemeinsam bearbeiten 347

Datei in Cloud hochladen 337

Datei in eigener Registerkarte 345

Dateiversion automatisch erstellen 347

Datei versionieren 347

Dokumentbibliothek hinzufiigen 339

Eigenschaften 344

Favorit 341

Herunterladen 338

Hochladen 337

im Browser 6ffnen 345

im Windows-Explorer verschieben und
kopieren 342

in App 6ffnen 345

in Desktop-App offnen 336

in SharePoint 6ffnen 339

in Teams bearbeiten 344

Kanalordner 335

Kopieren nach 342

Link kopieren 337

markierte Dateien bearbeiten 344

markierte Ordner bearbeiten 340

Office-Programme, Desktop-Apps 335

Office-Programme, Online-Varianten
334

Offnungsart dndern 345

OneNote-Notizbiicher 336

Ordner loschen 341

Ordner oben anheften 341

Papierkorb der Teamwebsite 341

PDF-Dateien und Grafiken 345

Registerkarte Dateien 335

Schaltfliche Versionsverlauf 348

Synchronisieren 337

Teilen 337

Umbenennen 342

Unterordner/Office-Datei neu anlegen
336

Verkntipfung zu OneDrive hinzufiigen
338

Verschieben 342

Version wiederherstellen 349

Word, Excel und PowerPoint 334

Word, Excel und PowerPoint, mobile
Apps 335

Teams-Online-Besprechungen 310

Agenda 317

Ansicht dndern 326

Anwesenbheitsliste als CSV-Datei 324

Apps 328

Audioauswahl 312

Audiogerite und Kamera priifen 322

automatisch aufzeichnen 321

beitreten 321

Besprechung, geplante 310, 314

Besprechung, Name 312

Besprechungsart 311

Besprechungschat koordiniert nutzen
325

Besprechungsoptionen 320

Besprechungsorganisator 324

Button Jetzt teilnehmen 313

Button Teilnehmer hinzufiigen 313

Copilot 328

Copilot zulassen 321

Desktop freigeben 332

Effekte und Avatare 312

Erforderliche Teilnehmer hinzufiigen
316

Frage & Antwort (F&A) 325

Geriteeinstellungen 312

Gruppenriume erstellen 327

Hand heben 325

Hintergrundbilder 312

im Kanal planen 315

in Besprechung aufschalten 313

in Kalendernavigation planen 318

in Outlook planen 319

Jetzt besprechen im Kalender 313

Jetzt besprechen im Kanal 311

Kamera aktivieren/deaktivieren 312, 330

Kamera fiir Teilnehmer zulassen 321

Kanal 316

Livereaktionen 321

Livereaktions-Buttons 326

Loop-Komponente 317

Mikrofon fiir Teilnehmer zulassen 320

Mikrofon-Stummschaltung 331

Mitorganisatoren auswéhlen 320

Navigation 322

nicht Online Hosten 322

Notizen 327

Personen im Wartebereich 323

Personliche Einladungen senden 317

Reagieren 326

Reaktionen zulassen 321

Referent 320, 324
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Registerkarte Beitrige 311
Sofortbesprechung (Jetzt besprechen)
310
Sofortbesprechung posten 313
Steuerung 320
Teilen 331
Teilnehmer 324
Teilnehmereinstellungen 323
Terminplanungs-Assistent 315, 316
Unterhaltung anzeigen 324
Verlassen 334
Videoanruf im 1:1-Chat 314
Wartebereich umgehen 320
Teams Rooms 283
Teams-Suchfunktion 305
allgemeine Suche 305
Ausdrucksuche 309
im aktuellen Kanal suchen 308
Shortcuts anzeigen 309
Such-Modifikatoren 309
Suchschlitz 305
Wildcard 309
Termin 48
To Do 19, 223
Abgeschlossen 228
Aufgabe 230
Aufgabe, personliche 223
Aufgabe erstellen, in Teilaufgaben auf-
splitten und bearbeiten 236

Autgabe in Outlook-Desktop-App zuwei-

sen 232
Aufgabe 16schen 239
Aufgabenfilligkeiten gruppiert in Out-
look-Destop-App 226
Aufgabe strukturieren 238
Aufgabe teilen 230
auf PC/Notebook installieren 242
Benutzeroberfliche 242
Datei hinzufiigen 238
Desktop-App 242
Detailsicht ausblenden 238
Einstellungen 239
Erinnerung 238
Filligkeit 238
Fokussieren auf Aufgaben 225
Funktionsiibersicht 225
Gekennzeichnete E-Mail 229, 240
Geplant 226
Gruppe Abgeschlossen 228
Gruppe Alle 228
Gruppe erstellen 230
Hashtags 241
intelligente Liste 225, 239
intelligente Liste, Einstellungen 240
Kategorie 231, 241
Kategorie in Outlook erstellt 238
Kategorie zuordnen 238
Kommunikation mit Planner 223, 229,
240
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Link 231

Link kopieren 234

Liste erstellen und bearbeiten 230

Liste teilen 232

Loop-Komponente 29

Meine Aufgaben 225

Mein Tag 226, 238

Microsoft Store 242

Mir zugewiesen 229

mit Outlook-Aufgaben kombinieren 223

mobile App 243

mobile Nutzung 245

neue Liste 230

Notizfeld 231, 238

OneNote-Notizbuch 231

Online-App 236

Originaldatei, Kopie der 238

Originaldatei, Link zu 238

Outlook 242

Outlook-Desktop-App 223

Outlook-Online 223

Priorititen in Outlook-Desktop-App pfle-
gen 226

Programmvarianten 223, 236

Schraubensymbol 239

Schritt hinzufiigen 238

Startseite Online-App 236

Suchfunktion 242

Synchronisieren mit Outlook 230

Tasks 230

Teilen beenden 235

Teilen mit Externen 234

Verbundene Apps 240

virtueller Druck statt Papierdruck 240

Wichtig 226

Wiederholen 238

Windows-App 242

Wunderlist 223

Zugriff verwalten 235

Zusammenspiel mit anderen Apps 245

Visio 368

z

Zeitmanagement 45, 50

80-20-Regel 57

ABC-Methode 54

AHA-Methode 47

ALPEN-Methode 62

Aufgaben beurteilen und priorisieren 54

Aufgabenplaner 195

Aufgaben und Termine trennen 48

Besprechungskultur 67

Checklisten 65

Eule 68

Informationen beurteilen und priorisie-
ren 50

klassische Methoden 50
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Stichwortverzeichnis

Lerche 68

Methoden 25

Morgenmensch 68
Nachkontrolle 64
Nachtmensch 68

Outlook 57

Pareto-Prinzip 57
Parkinson'sches Gesetz 63
personliche Leistungskurven 67
Planungsmethoden 50
Pomodoro-Technik 69

Puffer 64

Regelaufgaben und -termine 63

Serienaufgaben 63

Serientermine 63

Sofort-Prinzip 47

Tatigkeiten biindeln 65
Verschriftlichung Threr Aufgaben 45
wenig wichtig und dringend 61
wenig wichtig und wenig dringend 61
wichtig und dringend 60

wichtig und wenig dringend 60
Zeitbudget 63

Zeitersparnis 57

Zeitfresser und -diebe 51
Zeitmangel 63
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