Berufliches Schulzentrum Matthaus Runtinger %
STADT

Stadtische Berufsschule Il fur kaufmannische Berufe und Gesundheitsberufe REGENSBU RG

Schil f
Outlook-Postfach organisieren:

So besiegen Sie die E-Mail-Flut!
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Ziel: Posteingang ist am Tagesende leer
bzw. mit max. 5 gesichteten E-Malls.

@
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3 W
v AHA-Methode anwenden
v’ Zeitfenster fir Bearbeitung schaffen
v Ordner- und Archivstruktur entwickeln
v’ Leseordner ,Lesen am Freitag"
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AHA-Methode

1. FUr die Mailbearbeitung ein tagliches Zeitfenster schaffen!
2. Mit der AHA-Methode die Informationsflut fr den Posteingang reduzieren!

A = Abfall im Sinne von Aussortieren/Loschen
 Kann/darf ich diese Mail loschen? Dann tue es auch!

 H = Handling im Sinne von Handeln
» Welche Aufgabe habe ich mit dieser Mail?

« Kann ich diese innerhalb von 3 — 5 Minuten erledigen? Dann
beantworte/bearbeite die Mail gleich!

« A = Ablage im Sinne von Wiedervorlage/Aufgabe/Termin/
Archivieren

« Kann ich die Mail nicht innerhalb von 5 Min. bearbeiten, dann
ablegen und in Aufgaben bzw. Termine umwandeln.

» Voraussetzung: gute Ordnerstruktur, Kalender und QuickSteps
nutzen
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AHA-Methode _RUES, @

Posteingang
Unwichtig )

Nicht von Ihnen zu bearbeiten

.
Muss abgelegt werden
20eeg Artivieen ke

In max. 5 Minuten zu erledigen

Bearbeiten
Rest

Torminieren (g

4
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A wie Ablage e ES. @

(=

= Voraussetzung 1: Ordnerstruktur

= Uberlege Dir eine gute Ordnerstruktur im Posteingang
und erstelle neue Ordner zur Verwaltung Deiner E-Maills.

= Achtung: Du hast nur 130 — 150 MB Speicherplatz!

= Dabher alte Malls, die gespeichert bleiben sollen, am
besten Uber personlichen Ordner als Outlook-Datendatei
(.pst) Im H:-Laufwerk archivieren.

= Ordner wie ,geloschte Elemente” oder ,Junk E-Mail”
regelmaliig leeren!

14 03 2023 Schil f Outlook verwalten“ BSZ MR BS Il G Bos|



Berufliches Schulzentrum Matthdus Runtinger %
STADT

Stadtische Berufsschule Il fur kaufmannische Berufe und Gesundheitsberufe R EG ENSBU R G

A wie Ablage i
Voraussetzung 2: Personlicher Ordner - o
erstellen/einbinden (= ,Monsterspeicherplatz®)

= PST-Dateien auf dem H:-Laufwerk unterliegen keinerlei
Grof3enbeschrankung!

= PST-Dateien im H:-Laufwerk speichern, damit keine
Daten verloren gehen (Stichwort: Datensicherung).

= Nur im Outlook sichtbar, nicht in der Web-Anwendung
bzw. Uber Citrix.

u An I e Itu n g U nter https://intranet.regensburg.de/intranet/rat-hilfe/it-support/tipps-tricks/office-2010/outlook-2010/pers-ordner
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1. opatei start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Hilfe

E IES Ignorieren E ga @a Eﬂ = B se0 —> An Vorgesetzte(n) H

% 5% Aufraumen [m] — it v | B Team-E-Mail _ Erledig [~]
Neue  Neue _ Loschen Archivieren | Antworten  Allen  Weiterleiten  An i m E
E-Mail Elemente~ | 5O Junk-E-Mail - antworten & e o

Neu Loschen Antworten QuickSteps ]

Ll', SEO —> An Vorgesetzte(n)
2 Team-E-Mail \/ Erledigt
5 Antworten und ... 3% Neu erstellen

v -

| El In Ordner verschieben...
8BS Kategorisieren und verschieben...
= F Kennzeichnen und verschieben...
[ Neue E-Mail an...
—> Weiterleiten an...

ﬁ Neue Besprechung...



https://www.buero-kaizen.de/quicksteps-outlook/
https://intranet.regensburg.de/intranet/rat-hilfe/it-support/tipps-tricks/office-2010/outlook-2010/quicksteps
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Weltere Tipps & Tricks

‘ Layout einstellen
‘ Signatur aktivieren

‘ Notizen in Outlook erstellen
‘ Abstimmung uUber Outlook

‘ Kategorien erstellen

‘ Vorlagen nutzen
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Layout einstellen

Datei Stat  Senden/Empfangen  Ordner [ENHMUSN Entwicklertools  Was michten Sie tun?

STADT %

REGENSBURG

E‘o Dstum (_‘. Tl Sortiensihenfolge umkehren
L]
= +

;} Als Unterhaltungen anzeigen
g g

Ansicht Ansichtseinstellungen  Ansicht Unterhaltungseinstellungen - | Nachrichtenvarschau =) An
dndem zuriicksetzen : B v
Aktuelle Ansicht Nachrichten Anordnung Layout

+ i Spalten hinzufiigen

Kategorien = ' .
£ T #= Erweitern/Reduzieren * . . .

= 3

Ordnerbereich Lesebereich Aufgabenleiste  Wrinnerungsfenster  Inneuem  Alle Elemente

Fenster affnen ~ schliefen
Fenster

[N & P O — 3 £ vor 1L sorerreinenfoige umkenren = = =
[ 3 [} 1<}
o - | =] Spalten hinzufiigen
Ansicht Ansichtseinstellungen  Ansicht Unterhaltungseinstellungen - | Nachrichtenvorschau |53 an Kategorien =] e ot - e L S g lenmas  AleEawads
andemn zuracksetzen - - rweitern/Reduzieren = - - Fenster offnen  schliefien
Aktuelle Ansicht Nachrichten Anordnung Layout Fenster -~
. . < 3
Favoriten Aktuelles Postfach durc... JO | Aktuelles Postfach _~ €2 Antworten (€2 Allen antworten (3 Weiterleiten G Chat Anordnen nach: Kennzeichen: Flli..
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Signaturen und Briefpapier

E-Mail-Signatur

Signatur zum Bearbeiten auswahlen —— Standardsignatur auswsahlen -
Meue Machrichten:
Antworten/Weiterleitungen:

w

Signatur bearbeiten

Gbi e ko [—] s = | e |3 8

Freundliche GruBe

Gerlinde Basl
O5tRin, Fachbetreuung EDV-Anwendung und -Koordination

Stadt Regensburg

Berufliches Schulzentrum Matthdus Runtinger

Abteilung Biroberufe

Prufeninger Stralle 100, 93049 Regenshurg

Telefon: 0941 507-1243, Telefax: 0941 507-4249
hlail e erlinde @ e oe T de

=4 nc L 17 M.resensol »
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https://intranet.regensburg.de/intranet/rat-hilfe/it-support/tipps-tricks/office-2010/outlook-2010/sigantur-aktivieren
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Notizen erstellen & .,
&*
S Senden/Empfangen Ordner Ansicht QWasm&chtenSmtu? eigene NOtiZ erSte”en:
2 - = STRG+UMSCHALT+N
e | offentliche Nachricht:
Notizen [) | BETREFF Strg + T
) Notizen auch mit anderen
Outlook-Elementen
(Kontakte, Aufgaben,
. Termine) verkntpfbar

https://intranet.regensburg.de/intranet/rat-hilfe/it-support/tipps-tricks/office-2010/outlook-2010/notizen-erstellen-und-verwalten
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Eramemet Eredgt
) Antwortenund...  New erstellen E]

QuickSteps &

| D verschieben i 7~ An Vorgesetteir) E.' %

|0 o [ven f Eshalten ¥ | Grode |Kategurien

[~ T EE i = E

v Gestemn

- s s WS S . - - v —
. . ™ A — P - e
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Einflgen  Optionen  Textformatieren  Uberprifen  Hilfe
- ) Senden/Empfangen Ordner Ansicht

v | ® | [ £ “Vorsgen" durchsuchen = gf:r:i:me:nv @ E gl

e @ ~Mail |Eleme 58 Junk-E-Mail v
Anderungsdatum Wp GroBe X3 E-Mail-Nachricht p

1003.2021 14:49 [ Termin Relevant Sonstige
10.03.2021 14:50

10.03.2021 14:49 V' Heute

a 3 Gruppe
A= Kontakt
: Bl Aufgabe
] E-Mail-Nachricht mit >

l?f In diesem Ordner posten
;z“ Kontaktgruppe

ﬁ Aufgabenanfrage

& Internetfax

Junk Email
Outbox



https://www.buero-kaizen.de/e-mail-vorlagen/
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Weltere Infos zu Outlook

Im Intranet unter

https://intranet.regensburg.de/intranet/rat-hilfe/it-
support/tipps-tricks/microsoft-office/outlook

oder z. B. unter

https://www.buero-kaizen.de/themenseite-outlook/
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= Vielen Dank fur die Aufmerksamkeit!

Noch

FV‘agem?
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