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Re-Agieren oder Agieren?

RE-AGIEREN ODER AGIEREN?

Machen wir uns nichts vor. Unsere tagliche Blroarbeit wird zu einem groBen
Teil durch eingehende E-Mails gesteuert. Die tagliche E-Mail-Flut zu beherr-
schen ist die groBBte Herausforderung unserer Zeit. SchlieBlich wenden Ar-
beitnehmer im Schnitt zwanzig Prozent der Arbeitszeit fiir die Bearbeitung
von E-Mails auf, wie zahlreiche Studien belegen.

Ein Umdenken ist schon allein darum erforderlich, weil die E-Mail-Flut uns zu
Sklaven macht. Taglich missen wir schnell auf eingehende Anfragen reagie-
ren und es bleibt wenig Zeit, den Alltag aktiv zu steuern.

In diesem Booklet erfahren Sie, wie Sie zum aktiven Manager Ihrer E-Mail-
und Aufgabenflut werden. Anhand einer einfachen Methode wird es Ihnen
gelingen, ein perfektes System fur Ihr tagliches ToDo Management zu schaf-
fen und Ihren Alltag neu zu ordnen. Nichts wird Ihnen mehr entgehen, Sie
werden eine groBe Erleichterung spliren, entspannter arbeiten und mehr Zeit
fir das Wesentliche in Ihrem Job haben.

m Sie wollen sich eine neue Methode aneignen, um Ihre E-Mail- und
Aufgaben-Flut zu beherrschen? Dann lesen Sie Teil I - Die Methode ab
Seite 5.

m Sie wollen sofort mit Weilgut ToDo Manager durchstarten? Dann
beginnen Sie mit Teil II - E-Mails bearbeiten und ToDos anlegen ab Sei-
te 17.

Wir winschen viel Erfolg!

Ihr Haus Weilgut Team
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TEIL I - DIE METHODE

Die E-Mail — Pulsschlag unserer Zeit

Das Computerzeitalter hat uns viele neue Kommunikationsinstrumente ge-
schenkt, die unsere Arbeit vereinfachen sollen. Die E-Mail ist unser wichtigs-
tes Kommunikationsmedium geworden, verbindet uns mit der AuBenwelt und
ldsst uns Informationen zukommen, auch wenn wir gerade nicht am Compu-
ter sitzen. Unser gesamtes Tun — ob geschaftlich oder privat — wird zu einem
groBen Teil durch eingehende E-Mails gesteuert.

Diese Entwicklung hat aber auch neue Probleme mit sich gebracht. Wer von
E-Mails bombardiert wird, neigt zu reaktivem Handeln statt zu aktivem ToDo-
Management. Hinzu kommt, dass E-Mails grundsatzlich nicht zur Ablage auf
den Server-Laufwerken geeignet sind. AuBerdem enthalten sie wichtige In-
formationen, die nicht so leicht in andere Systeme transferiert werden kén-
nen: Wer hat was wann geschickt, wann habe ich darauf geantwortet und
wer stand auf dem Verteiler?

Damit ist der E-Mail-Posteingang unversehens zu einem wichtigen Ablage-
system geworden. Die Angst ist zu groB3, dass man eine E-Mail vielleicht ein-
mal wieder bendétigt. Die Konsequenz: Man hebt E-Mails zu lange im Postein-
gang auf und behilft sich mehr schlecht als recht mit diversen Ansichten, Fil-
tern und Suchmechanismen.

Die Aufgaben- und E-Mail-Flut beherrschen

Denken Sie nach: Wann hatten Sie das letzte Mal einen leeren Posteingang?
Zahlreiche E-Mails von auBen und von internen Kollegen (in denen Sie oft
nur zur Kopie stehen) oder Newsletter schlagen in Ihrem Posteingang auf.
Eine Herausforderung ist, diese E-Mails alle zu lesen. Eine andere ist, genau
die E-Mails zu bearbeiten und aufzubewahren, die tatsachlich Ihre Aufmerk-
samkeit erfordern.

Welche Gedanken jagen Ihnen durch den Kopf, wenn Sie eine E-Mail lesen?

Schnell lesen und weg damit.

Da muss ich etwas tun.

BloB nicht vergessen!

Koénnte flr die Kollegen in der Entwicklung interessant sein.
Genau, was wir im Projekt ,Titanic II"* brauchen!

So etwas kénnten wir auch mal machen.
m Interessiert mich gerade nicht, aber eventuell spater.

An dieser kleinen Liste erkennen Sie sofort, dass die eintreffenden E-Mails
wesentliche Informationsquellen fir Ihr tagliches Handeln sind. Das bedeu-
tet:
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Die Aufgaben- und E-Mail-Flut beherrschen

Jede einzelne E-Mail erfordert eine Reihe von Entscheidungen, um zu
bestimmen, was als nachstes zu tun ist.

Diese Entscheidungen treffen Sie im Grunde immer, nachdem Sie die E-Mails
gelesen haben. Beobachten Sie sich selbst: Was tun Sie als nachstes? Viele
E-Mails kénnen Sie einfach lesen, um auf dem Laufenden zu bleiben. Einen
GroBteil entfernen Sie also aus dem Posteingang. Andere E-Mails erfordern
eine Handlung: antworten, nachsten Schritt ableiten, eine Aufgabe fir sich
selbst anlegen oder an Andere delegieren, eine Besprechung einberufen oder
sich erinnern lassen.

Genau darin lag bisher die Herausforderung:

E-Mails, die solche Handlungen erfordern, bleiben so lange im Po-
steingang, bis sie erledigt sind.

Leider kdnnen Sie gerade im Posteingang nur schwierig den Stellenwert einer
E-Mail fir sich sichtbar machen. Wie wollen Sie erkennen, dass die E-Mail

mit einem bestimmten Termin verbunden ist oder dass Sie bereits eine Be-
sprechung eingeladen haben? Eine solche unlbersichtliche Flut von E-Mails
und Aufgaben belastet!

Dabei bestand das Problem bisher darin, eine E-Mail in Ihr persénliches Lo-
tus Notes Aufgaben-Management zu (ibernehmen. Copy & Paste ist zeitrau-
bend und unbefriedigend, weil die urspriingliche Mail mit den wichtigen Koor-
dinaten Datum, Absender oder Verteiler verloren geht. Hilfreich sind Erinne-
rungs- und Aufgaben-Funktionen herkdmmlicher E-Mail-Tools, die jedoch oft
zu umstandliche Verfahren anbieten.

Das Ergebnis ist ein voller Posteingang, den Sie immer wieder durcharbeiten.
Jede E-Mail missen Sie erneut prifen: Muss ich hier etwas tun? Bis wann?
Und je mehr E-Mails sich dort sammeln, desto schwieriger wird es, die wich-
tigen von den unwichtigen zu unterscheiden oder die E-Mails zu finden, aus
denen sich weitere Handlungen ableiten. Fir das standige Durchsuchen Ihres
groBen Posteingangs wenden Sie viel zu viel Zeit auf. Auch ist die Gefahr
groB3, dass Sie wichtige Dinge in der Vielzahl heterogener Informationen
Ubersehen oder dass sie durch neuere E-Mails in Vergessenheit geraten.

Die logische Schlussfolgerung ist: Wer effizienter arbeiten will, solite
den Posteingang als solchen nutzen.

Oder wiirden Sie Ihren privaten Briefkasten als Ablage flir wichtige Unterla-
gen benutzen? Nein, Sie leeren ihn, sehen sich die Post an und legen sie ge-
gebenenfalls im passenden Ringordner ab. Genau nach diesem Prinzip ver-
fahren Sie bei der Methode ,Weilgut ToDo Management", die wir in den fol-
genden Kapiteln erldutern. Das Ziel: ein leerer Posteingang!
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So erhalten Sie einen leeren Posteingang

Mit dem Weilgut ToDo Manager verwalten Sie Ihre E-Mails zukUlnftig als To-
Dos in einem zentralen Aufgaben-Management anhand einer einfachen Me-
thode mit wenigen Entscheidungs- und Arbeitsschritten:

ABBILDUNG: E-Mail lesen

Illustrativer Ablauf des Ent-
scheidungsprozesses !

E-Mail R
5 Ja E-Mail Ja
mit Lesen —
. . 5 Ablegen
. erledigt? - Sl et ’
Nein Nein
Loschen
E-Mail
bearbeiten
L
Erledigt Ja = Sofort erledigen
) in -u_venigen = Delegieren
. Minuten? = Kalendereintrag
Nein
Spater
erledigen
|
Fixer Ja -
. Termin? An fixem Tag
Nein
. Ja
~ Unbestimmter . Kurzfristig? = Aktuell
Termin?
Nein Nein
» Demnéchst
= Irgendwann
Keine Ja

Entscheidung Erinnern am

Es ist einfacher, als es aussieht. Treffen Sie eine Entscheidung, sobald Sie
eine E-Mail gelesen haben:
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Nur in Kombination mit
Weilgut Organizer und
Weilgut DMS mdglich.

WEILGUT DMS:

Wenn Sie ein Dokumenten-
management-System im
Hintergrund einsetzen,
dient dieses als zentrale
Ablage und ermdéglicht Ih-
nen, E-Mails und Aufgaben
bestimmten Vorgangen,
Projekten oder Ordnern zu-
zuordnen.
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Ist die E-Mail mit dem Lesen fir mich erledigt?

Ist die E-Mail mit dem Lesen fiir mich erledigt?

Wenn die E-Mail mit dem Lesen fir Sie erledigt ist, dann fragen Sie sich im
nachsten Schritt: Kénnte die Information in der Zukunft fir mich oder Ande-
re von Nutzen sein?

Wenn nein, dann loschen Sie die E-Mail aus dem Posteingang. Wenn ja,
dann bewahren Sie die E-Mail auf, indem Sie sie in eine Ablage schieben.
Entscheiden Sie dabei, ob Sie die E-Mail in personlichen Ordnern oder ei-
ner gemeinsamen Ablage verwahren wollen.

Ablage

Fir Sie als Lotus-Notes-Anwender ist es gerade jetzt wichtig, dass Sie ein
Ablagesystem in Lotus-Domino-Datenbanken einrichten und das Able-
gen von Dokumenten auf der Festplatte oder Server-Laufwerken vermeiden.

Der Weilgut ToDo Manager unterstitzt Sie dabei, ob als Notes-Power-User
oder Notes-Wenig-Nutzer. So kénnen Sie jede E-Mail, Notiz, Korrespondenz,
Besprechung und vieles mehr gekoppelt an Vorgange, Projekte oder sogar
Adressen ablegen und jederzeit in Lotus Notes wieder aufrufen. Es ist Ihr An-
fang zu echtem Wissensmanagement!

Ordnerablage

Die Ordnerstruktur der Datenbank richten Sie analog der Ordnerstruktur auf
dem Serverlaufwerk ein, sofern Sie auf dieses (noch) nicht verzichten kén-
nen.

Projektablage

Wenn eine E-Mail sich auf ein bestimmtes Projekt bezieht, kdnnen Sie sie an
entsprechender Stelle in Ihrer Projektablage vorhalten. Diese strukturieren
Sie entsprechend Ihres Projektstrukturplans nach Teilaufgaben und Arbeits-
paketen oder sogar Aktivitaten und Meilensteinen.

Vertrieb

Wenn eine E-Mail sich auf eine Veranstaltung oder eine Vertriebstatigkeit be-
zieht, ordnen Sie diese einfach an entsprechender Stelle in der Ablagestruk-
tur der Vertriebsorganisation ein; beispielsweise eine Messe, mit deren Vor-

bereitung Sie begonnen haben.

E-Mail-Flut eindammen

Vermeiden Sie in jedem Fall das Weiterleiten an einen groBen Verteiler, damit
Sie die E-Mail-Flut in Ihrem Unternehmen nicht weiter erhdéhen. Legen Sie
die E-Mail besser in einer zentralen Datenbank ab und versenden Sie anstelle
des gesamten Dokuments nur einen Link auf den Ablageort. Damit flihren
Sie die Empfanger gar nicht erst in Versuchung, das Dokument noch einmal
abzulegen, in der personlichen Mail-Datenbank aufzubewahren oder im Po-
steingang zu behalten.

Die E-Mail ist mit dem Lesen noch nicht erledigt.

Eine E-Mail bringt oft Informationen, aus denen weitere Ideen oder Handlun-
gen resultieren. Fragen Sie sich also: Was ist der nachste Schritt? Wie lange
brauchen Sie oder andere, um diesen Schritt durchzufiihren? Dann fragen
Sie sich:

Seite 8



Teil | — Die Methode

HINWEIS:

Delegieren nur in Kombina-
tion mit Weilgut Organizer
und Weilgut DMS mdéglich.

MEHR ZUM THEMA:

=>Fallbeispiel ,Frau Mller-
hibsch soll Alternativan-
gebote flir den neuen
Geschaftswagen einho-
len® Seite 12

=>Fallbeispiel ,Budgetzah-
len 2010 in der nachsten
Kernteamsitzung durch-
sprechen" Seite 11
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Kann ich die E-Mail in wenigen Minuten erledigen?

Was bringt diese Frage? Ganz einfach: Was weg ist, ist weg. Jede unbearbei-
tete E-Mail belastet, weil sie Ihnen regelrecht ,Im Nacken sitzt". Wenn Sie
die E-Mail also sofort erledigen kdénnen, dann tun Sie es. So stapeln sich die-
se nicht als zusatzliche Belastung im Posteingang und im Kopf.

Delegieren

Wenn Sie die E-Mail nicht selbst erledigen kénnen, delegieren Sie sie weiter.
Statt die E-Mail weiterzuleiten, wandeln Sie sie in eine Aktivitat um, der Sie
einen Verantwortlichen und einen Erledigungstermin zuweisen. Der Aufga-
benempfanger ruft die Aktivitat im System ab und pflegt den Erledigungssta-
tus, den Sie jederzeit nachvollziehen kdénnen.

Kalendereintrag

Eine weitere Mdglichkeit ist, zu dem Thema der E-Mail eine Besprechung ein-
zuberufen. Anstatt zu Ihrem Lotus Notes-Kalender zu wechseln, rufen Sie di-
rekt im ToDo Manager die Funktion ,Kalendereintrag anlegen™ auf und laden
zur Besprechung ein. Die urspringliche E-Mail befindet sich dann automa-
tisch im Anhang des Kalendereintrags und kann von Ihnen in der Form Uber-
arbeitet werden, in der Sie das Thema weiter kommunizieren wollen. Die Be-
sprechungsteilnehmer kdénnen Lhre Lotus Notes-Einladung wie gewohnt an-
nehmen oder ablehnen, um den Termin in ihren Kalender zu Gbernehmen.

Vermeiden Sie E-Mail-Ping-Pong!

Jede Antwort auf eine E-Mail bedeutet wieder eine neue E-Mail im Postein-
gang des Absenders sowie der Personen, die von dem Absender in Kopie ge-
setzt wurden. Prifen Sie also erst, ob das Thema auf die Agenda eines Ge-
sprachs oder Telefonats gehdrt. Legen Sie dafiir besser ein ToDo in einer Lis-
te an, in der Sie alle Themen fiir dieses Gesprach sammeln.

Ich muss die E-Mail spater erledigen.

Jetzt wird der ToDo Manager richtig interessant fiir Sie. Angenommen,

m eine lange erwartete Entscheidungen ist per E-Mail bei Ihnen eingetrof-
fen,

m Sie erhalten eine wichtige Information, die ein gut durchdachtes Han-
deln erfordert,

m Sie sind Uber den Status mehrerer Projekte Ihrer Abteilung in Kenntnis
gesetzt worden und wollen sich die Berichte in Ruhe ansehen.

Diese Art von E-Mails beeinflussen Ihren geschéftlichen Erfolg. Friiher hatten
Sie die Informationen ausgedruckt und auf dem Schreibtisch gestapelt, oder
Sie hatten diese E-Mail zur Wiedervorlage markiert, damit sie in ihrem Po-
steingang nicht zwischen den vielen unwichtigen E-Mails untergeht.

Auch wenn Ihr Posteingang schon Ubersichtlicher geworden ist, weil Sie kon-
sequent ablegen oder 16schen - kénnen Sie ganz sicher sein, nichts zu ver-
gessen? Die vielen unerledigten E-Mails werden Sie beschaftigen, so lange
Sie sie nicht in Aufgaben umgewandelt, in eine gut strukturierte Ubersicht
gebracht und mit Terminen versehen haben.

Das erreichen Sie ganz einfach, indem Sie mit den E-Mails so verfahren wie
mit Ihrer Briefpost. Sie ordnen die anfallenden Informationen bestimmten
Projekten, aktuellen Vorgangen, geplanten Veranstaltungen, oder anderen
zu. Jede Information hat flir Sie eine unterschiedliche Bedeutung oder muss

ToDo Manager Booklet © Haus Weilgut = Mai 2010
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Weilgut ToDo Manager:
Wiedervorlage mit Uhrzeit
in der Ansicht Wiedervorla-
ge

ABBILDUNG:

Weilgut ToDo Manager:
Terminblocker in der An-
sicht Kalender

www.weilgut.de/todomanager

Ich muss die E-Mail spater erledigen.

mit einer bestimmten Prioritdt behandelt werden. Uberlegen Sie als nachs-
tes:

Gibt es einen fixen Termin fiir die Erledigung?

Wenn ToDos einen fixen Termin haben, dann erstellen Sie sich eine Wieder-
vorlage:

Fallbeispiel ,,Karin bis mittags anrufen wegen Urlaubsplanung (Ent-
scheidung heute!)".

Sie mussen also Ihre Frau rechtzeitig anrufen und legen sich daher eine Wie-
dervorlage zu einer bestimmten Uhrzeit an. Wenn das Telefonat erledigt ist,
setzen Sie die Wiedervorlage auf ,erledigt".

Alle Fixer Tag Erinnerung
Meuer ToDo § bearbeiten m m [3] E & ahschlieRen lxverwerren
[h Tag™ ]Ej Woche ™ l@ honat ™ ] o Februar 2010 ™

Mittwoch - 10. Februar 2010

|1 0:00 ©  Karin biz mittags anrufen wegen Lrlaubzplanung

Strategieworkshop vorbereiten

K.antakt zur Redaktion IT-hittelztand

Fallbeispiel ,,Neuen Personalausweis am Mittwoch zwischen 9 und 12
Uhr abholen™

Sie wissen, den Personalausweis kénnen Sie nur am Mittwoch zwischen 9
und 12 Uhr abholen. Planen Sie diese Aufgabe am besten in Ihrem Lotus No-
tes-Kalender und beriicksichtigen die Anfahrtszeiten zum Amt:

M Tag~ I@ “Woche - ]@ tonat ~ ] [ Alle Kalendereintrage ~
Mittwoch
Februar 2010

oz

oa

g | Meusn Personalausweis abholen

10

1

Die Aufgabe ist damit von der ToDo-Liste verschwunden und Sie haben ein
Zeitfenster geblockt, so dass Ihnen keine anderen Termine dazwischen kom-
men kdénnen.

Es gibt keinen fixen Termin fiir die Erledigung.

Wenn Sie keinen fixen Termin flr die Erledigung vorgegeben haben, fragen
Sie sich als nachstes:
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ABBILDUNG:

Alle Aufgaben mit der Kate-
gorie Anrufen erscheinen
automatisch in Ihrer ToDo-
Liste Anrufen. Ansicht: Auf-
gaben.
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Sollte ich die Aufgabe kurzfristig erledigen?

Ordnen Sie Ihre ToDo-Listen nach ihrer Dringlichkeit. Am besten legen Sie
sich eine Liste flir Aufgaben, die aktuell, also umgehend erledigt werden
sollen, an. Weniger dringende Aufgaben sammeln Sie in einer Demnéachst-
oder Irgendwann-Liste.

Ein weiteres wichtiges Kriterium flir das Sortieren von Listen sind Kategorien,
besonders wenn Sie eine Vielzahl von Aufgaben zu erledigen haben. Mit der
Sammlung von einzelnen Aufgaben in einer kategorisierten Liste beschleuni-
gen Sie deren Erledigung ungemein. An den folgenden Beispielen werden Sie
sehen, dass Sie damit Ihre Effizienz steigern und die Ihrer Mitarbeitenden
dazu!

Fallbeispiel ,,Georg zuriickrufen wegen Produktstrategie"™

Sicher missen Sie taglich viele Personen anrufen - Vorgesetzte, Geschafts-
partner, Kollegen. Statt die Liste der anzurufenden Personen im Kopf zu be-
halten, legen Sie sich im ToDo Manager eine Liste Anrufen an.

ToDo Manager~

Alle Aktuell Demnachsat Irgenduvann Erledigt
Meuer TaDo [ bearbeiten o Ei]m & abschlielen lxverwerfen ]
~ Thema -~ Kantakt ~
4 ¥ Anrufen
i) Peter Schneider anrufen wg. Kontakt mit Horst

Dr. Schlaumeier anrufen

Graber anrufen wg. Bentenverzicherung

Georg anrufen wegen Produktstrategie

Angenommen, Sie haben eine E-Mail vom Kollegen Georg erhalten. Darin bit-
tet er Sie um Ruckruf wegen der Produktstrategie. Im ToDo Manager wan-
deln Sie diese E-Mail einfach in eine Aufgabe aktuell mit der Kategorie
Anrufen um. Diese wandert in Ihre Anrufen-Liste, deren Reihenfolge Sie mit
Hilfe einer Priorisierung von 1 bis 3 sortieren.

Wenn Sie spater Zeit zum Telefonieren haben, rufen Sie die gelisteten Perso-
nen einfach der Reihe nach an. Fir jedes erledigte Telefonat setzen Sie die
dazugehdérige Aufgabe in Ihrer Liste auf erledigt. Wenn Sie nicht alle Perso-
nen erreichen konnten, wenden Sie sich einer anderen ToDo-Liste zu und ru-
fen die Anrufen-Liste erst am nachsten Tag wieder auf.

Fallbeispiel ,,Budgetzahlen 2010 in der ndachsten Kernteamsitzung
durchsprechen"

Die nachste Kernteamsitzung ist am kommenden Donnerstag. Sie haben
vom Kollegen Maier per E-Mail die Unterlage mit den Budgetzahlen 2010 er-
halten. AuBerdem haben Sie sich schon Notizen gemacht, welche Themen
Sie in dem Meeting auBerhalb der Agenda ansprechen wollen. Das flihrt not-
wendigerweise dazu, dass Sie sich an zwei Systemen orientieren miissen: an
Ihren Papiernotizen auf dem Schreibtisch und an Threm Computer, in dem
Sie weitere Informationen gespeichert haben.

Im Gegensatz dazu ermdglicht Ihnen der ToDo Manager, auf rein elektroni-
scher Basis zu arbeiten: Statt die Aufgabe ,Budgetzahlen 2010 in der nachs-
ten Kernteamsitzung durchsprechen™ auf Papier zu notieren, legen Sie direkt
aus der E-Mail vom Kollegen Maier eine Aufgabe aktuell mit der Kategorie
Kernteam-Meeting an, die lautet: ,Maier: Budgetzahlen 2010". Wenn sich
erganzende Unterlagen in der Datenbank befinden, kdnnen Sie einfach per
Link darauf verweisen und diese Dokumente im Meeting aufrufen.

ToDo Manager Booklet © Haus Weilgut = Mai 2010



ABBILDUNG:

Liste mit Besprechungs-
punkten fiir das nachste
Kernteam-Meeting

E-MAIL PING-PONG?

Durch das Fihren von
ToDo-Listen vermeiden Sie
die Weiterleitung von E-
Mails und reduzieren damit
das E-Mail-Aufkommen im
gesamten Unternehmen.

www.weilgut.de/todomanager

Sollte ich die Aufgabe kurzfristig erledigen?

Jede weitere Notiz flir die nachste Kernteamsitzung legen Sie als Neuer
ToDo im ToDo Manager an, ebenfalls als Aufgabe aktuell mit der Katego-
rie Kernteam-Meeting.

# ToDo Manager ~

Alle

Demnachst Irgendwann

bearbaiten [ 1@ 1O [ &

Meuer ToDao

~ Thema -~ Kontakt ~ erinnern armn -~

¥ Anrufen

4 ¥ Kernteam-Meeting
i Ergebnisbericht
Strategieworkshop
o raier:
Budgetzahlen 2010
= Gebhardt: Termin
Produkteinfithrung?

£ Termin fir
Sommerfest
abstimmen

kPR

Als Ergebnis erhalten Sie eine elektronische ToDo-Liste mit den gesammelten
Besprechungspunkten. Kurz vor der Sitzung drucken Sie sich diese Liste aus
oder rufen sie im Meeting Uber Ihr Notebook ab. Alle besprochenen Punkte
setzen Sie auf erledigt, wahrend die unerledigten so lange in der Liste blei-
ben, bis sie in einem der nachsten Kernteam-Meetings besprochen wurden.

Fallbeispiel ,,Frau Miillerhiibsch soll Alternativangebote fiir den neu-
en Geschaftswagen einholen™

Angenommen, Frau Mullerhibsch ware Ihre Sekretarin, mit der Sie regelma-
Big Abstimmungsgesprache flihren. Sie benétigen Alternativangebote fur Ih-
ren neuen Geschaftswagen und legen eine neue Aufgabe demnadchst an,
da die Erledigung fiur Sie nicht dringend ist.

Wichtig ist nun, dass Sie die Kategorie Abstimmung Frau Miillerhiibsch
vergeben. Wenn Sie diese einmal angelegt haben, kénnen Sie sie immer wie-
der aufrufen. Im Laufe der Zeit legen Sie weitere Besprechungspunkte als
ToDo an und drucken diese als Liste offener Punkte einfach vor dem Ge-
sprach mit Frau Millerhiibsch aus.

Fallbeispiel: Liste von Besorgungen

Angenommen, Ihre Schreibtischlampe gibt den Geist auf und es gehen Ihnen
die Ersatzbirnen aus. Wenn Sie irgendwann in den Baumarkt kommen, wol-
len Sie diese besorgen. Daflir legen Sie sich eine Aufgabe irgendwann an,
so dass Sie diese Liste abrufen kénnen, wenn Sie in den Baumarkt gehen.

Wichtig ist, dass Sie flir diese Art von Aufgaben die Kategorie Besorgun-
gen vergeben. Wenn Sie beispielsweise ein Verlangerungskabel mit Mehr-

fachsteckdose bendétigen, legen Sie auch dafiir eine Aufgabe irgendwann
mit der gleichen Kategorie an. So haben Sie die Liste von Besorgungen

vollstandig und kénnen diese bei Bedarf ausdrucken — namlich kurz bevor

Sie in den Baumarkt gehen.
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Ich kann jetzt keine Entscheidung treffen.

Angenommen, Sie erhalten eine wichtige E-Mail, aber Sie haben den Kopf
daftir gerade nicht frei. Sie kdnnen auch momentan keine Entscheidung tref-
fen, wie der nachste Schritt in diesem Thema aussehen misste, also wollen
Sie sich die E-Mail spater noch einmal ansehen. Jetzt laufen Sie Gefahr, dass
Ihr Posteingang anschwillt, denn sobald sich im falschen Moment die E-Mail-
Flut hauft, herrscht Tsunami-Gefahr! Flir diesen Fall erstellen Sie mit einem
einfachen Klick auf ,spater bearbeiten" eine Wiedervorlage mit dem Erinne-
rungsdatum, an dem Sie sich um diese E-Mail kimmern wollen.

Beispiel: Als Wochenend-Workoholic kédnnen Sie sich das Datum des kom-

menden Samstags auswahlen, um sich dem Thema im Home Office in Ruhe
zu widmen. Sobald Sie dann am Samstag das Notebook 6ffnen, erinnert Sie
der ToDo Manager an diese Aufgabe.

Das Ergebnis: ein System von elektronischen
Listen

Wenn Sie alle Aufgaben - wichtig oder unwichtig, privat oder geschéftlich -
aus Ihrem Kopf und von Notizzetteln weg in ein elektronisches System pa-
cken, dann bewahren Sie anhand verschiedener ToDo-Listen mit Sortier- und
Filterfunktionen jederzeit den Uberblick. So kénnen Sie sicher sein, nichts zu
vergessen.

Die Systematik mit den Listen hilft Ihnen, im entscheidenden Moment alle
Informationen wieder verfligbar zu haben. Oder geht es Ihnen nicht auch so,
dass Sie im Baumarkt stehen und uberlegen ,Was wollte ich noch?".

Die wichtigste Voraussetzung ist also, dass Sie wirklich alles in ein System
von ToDo-Listen packen - ob geschéftliche oder private ToDos — und dann
nur daran denken, diese im entscheidenden Moment abzurufen. Der Effekt
ist, dass Sie diese Liste nicht standig im Kopf behalten missen und sich wie-
der auf die wesentlichen Dinge in IThrem Job konzentrieren kénnen.
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So bewahren Sie die Ubersicht

So bewahren Sie die Ubersicht

Sie haben alle ToDos in IThrem ToDo Manager verfligbar? Dann missen Sie
lediglich noch daran denken, Ihre Listen rechtzeitig durchzusehen.

Der ToDo Manager hilft Ihnen dabei. In verschiedenen Ansichten kdénnen Sie
alle ToDo-Listen nach bestimmten Kriterien Gberwachen, bearbeiten, sortie-
ren und filtern:

m Ansicht Aufgaben: Alle Aufgaben Aktuell, Demnachst, Irgendwann

m Ansicht Termine: Alle Wiedervorlagen mit fixem Termin und Erinne-
rungsdatum

m Ansicht Kalender: Alle Termine aus Ihrem Lotus Notes-Kalender

Bei der Durchsicht der ToDos kénnen Sie anhand verschiedener Kriterien
entscheiden, was Sie in der jetzt zur Verfligung stehenden Zeit erledigen
wollen:

m Muss die Aufgabe heute erledigt werden?

m Habe ich alle Informationen, um die Aufgabe anzugehen? Was ist der
ndchste Schritt?

m Brauche ich die Dienstleistung eines Anderen, um die Aufgabe zu erle-
digen? Wie viel Vorlaufzeit braucht derjenige, um die Leistung zu er-
bringen? Reicht mir das noch, damit ich meinen mir gesetzten Termin
halten kann?

Jetzt mussen Sie Ihre ToDo-Listen nur noch kontinuierlich und systematisch
durchgehen. Wir empfehlen Ihnen die TWZ-Systematik, die auch bei Fiih-
rungskraften und Projektleitern mit einem prall gefiillten Terminkalender und
Posteingang bewahrt:
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T: Taglich sichten, was aktuell ansteht

Immer wenn Sie eine freie Minute haben, gehen Sie die Wiedervorlagen in
der Ansicht Termine und die Aktuell-Listen in der Ansicht Aufgaben durch.
Bewahrt hat sich diese Vorgehensweise:

ABBILDUNG:

In der Ansicht Kalender ¥] e~ Mehrv Filtern nach >
uperwachen Sie Ihren Ter- 1} Tag~ | @ woche ~ | Monat ~ | O Alle Kalendereintéige ~ | b
minkalender. E|
Freitag
Februar 2010
07 |
0s
0y = Zugriff auf neuen Webzerver einrichien
m = Telefontermin mit Hans {ich rufe an)
1 = Eesprechung Web-Design

12

1 Ihr erster Blick: der Terminkalender. Welche Termine stehen heute an?
2 Dann checken Sie Ihre E-Mails. Gibt es sehr eilige Anfragen?

ABBILDUNG: Fixer Tag Etinnerung
X . Meust ToDa || bearbeiten
In der Ansicht Termine L1 (22 (21 B2 (S5
iiberwachen Sie Ihre Wie- ® Tag~ |3 woche ~ |3 Monat * | © Februar 2010~
dervorlagen Fixer Tag und |Freitag - 12. Februar 2010]
Erinnerung in einer Tages-, Riickruf Prof. Neubauer
Wochen- oder Monatsan- Einladung zurm Kamingespréch - Anrmeldung bis
sicht. v 15.02.

# “erdffentlichung Geschaftsbericht Firma XY

3 AnschlieBend priifen Sie Ihre ToDos mit fixem Termin und Ihre Erinnerun-
gen. Was ist genau heute zu tun? Erledigen Sie diese am besten sofort.

ToDo Manager~

ABBILDUNG:

In der Ansicht Aufgaben

finden Sie Thre Aktuell-Lis- Alle Aktuell Demnachst I[rgendwann
te nach Kotegorien sortiert ofefJo]o
~ Thema -~ Kantakt - erinnern am -
¥ Anrufen
o Peter Schrneider
anrufen wg. Kontakt
mit Horst

4k Kernteam-Meeting
PR
b Website

4 Wenden Sie sich dann den ToDo-Listen ,Aktuell" zu und erledigen Sie die
Aufgaben nach und nach. Welche Sie zuerst bearbeiten entscheiden Sie
intuitiv.

Wenn Sie tdglich in dieser Weise vorgehen, gehen Ihnen keine Aufgaben
mehr durch. Wenn sich Termine verschieben, dann kénnen Sie jederzeit die
ToDos bearbeiten, um Termine zu verandern oder um die Aufgabe in eine an-

dere Liste zu schieben, zum Beispiel von der Aktuell-Liste in die Demnéchst-
Liste.
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W: Wochentlich sichten, was demnachst ansteht

ABBILDUNG:

In der Ansicht Demnéchst
Uberwachen Sie Ihre Auf-
gaben, die nicht kurzfristig
erledigt werden missen.

W: Wochentlich sichten, was demnachst ansteht

Alle ToDos, die Sie mit Demnachst spezifiziert haben, gehen Sie wochentlich
ein Mal durch und priifen, ob die Aufgaben noch in in diese Listen gehéren.

ToDo Manager~
Alle Aktuell Demnachst lrgendwann Erledi
INeuerToDo Ibearbeiten O 10 [© | © BN « abscniieren lxverwerren |

~ Thema -~ Kontakt =~

¥ Anrufen

Cr. Schlaumeier anrufen

¥ Marketingplanung

digitalbusiness - MediaFlanung 2010 checken
2 PR

MIDRAMGE MAGAZIN - Angebot prifen

Entscheiden Sie dann, in welche Listen die betreffenden Aufgaben gehdren
und verschieben eine oder mehrere Aufgaben gleichzeitig von einer Liste zu
einer anderen. In der Regel (ibertragen Sie die Aufgaben von der Dem-
ndchst-Liste in die Aktuell-Liste, damit Sie sie flr Ihre tagliche Sichtung pa-
rat haben.

Ihre Irgendwann-Listen gehen Sie nur ein Mal im Monat durch oder rufen
diese bei Bedarf ab. Beispiel: Sie gehen in den Baumarkt und rufen die Liste
Besorgungen unter Irgendwann ab.

Z: Zeit blocken

Sie haben einen prall vollen Terminkalender? Dann versuchen Sie rechtzeitig
in Ihrem Terminkalender genug Zeit pro Tag und pro Woche zu blocken, in
der Sie Ihre E-Mails bearbeiten und ToDos erledigen kénnen. Wichtig dabei
ist: Blocken Sie nicht fur eine Aufgabe ein bestimmtes Zeitfenster, sondern
entscheiden Sie erst in dem Zeitblock, welche Aufgaben Sie erledigen wollen.
Gehen Sie dabei so vor, wie unter T: Taglich sichten, was aktuell ansteht
und W: Wochentlich sichten, was demndachst ansteht.

Anhand der ToDo-Listen kdnnen Sie gut einschatzen, wie viel Zeit Sie fir die
Erledigung der Aufgaben aufbringen missen. Versuchen Sie, an einer Aufga-
be dran zu bleiben und lassen Sie sich durch das Signal ,Neue E-Mail" nicht
aus der Ruhe bringen. Vielleicht bearbeiten Sie zuklnftig Ihre E-Mail nur
noch alle drei Stunden oder eben zu bestimmten Tageszeiten? Versuchen Sie
es!

www.weilgut.de/todomanager
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ALTERNATIV:

Klicken Sie auf den Reiter
Startseite und 6ffnen Sie
den Weilgut ToDo Manager
mit Doppelklick auf die ent-
sprechende Kachel.

TEIL IT - E-MAILS BEARBEITEN UND
TODOS ANLEGEN

ToDo Manager starten

Wenn der ToDo Manager installiert ist, 6ffnen Sie wie gewohnt Ihre Lotus-
Notes-Anwendung. Sie haben verschiedene Mdglichkeiten, den ToDo Mana-
ger das erste Mal zu 6ffnen:

ToDo Manager iiber das Menii Datei aufrufen

1 Offnen Sie Ihre Lotus Notes-Anwendung.

ﬁ IBM Lotus Motes Arbeitshereich

BEWEN Bearbeiten  Ansicht  Erstellen  Aktionen  ‘Werkzeuge Fenster  Hilfe

e » I——

Ciffnen Ausgewahltes Element. .. Eingabe
Schliefien Esc

Lotus Motes-Anwendung SErg+o

2 Offnen Sie in der oberen Meniileiste Datei - Offnen — Lotus Notes-An-
wendung oder driicken Sie die Tastenkombination Strg+0 Ihrer Tasta-
tur.

Anmwendung dffnen DD Lesezeichen hinzufiigen
Suchen in: I Hiermit wird die sktuele Auswahl als
H Lesezeichen hinzugefiigt k
& Weilgut Organizer Oftren Abbrechen
Mame ‘We\\gulﬂlganizer ‘
Abbrechen
. Hinzufugen zu |5 - Lesezeichenlsiste - Meuer Ordner..
Lesszsichen... & 5] Anwendungen
(ber
#. 5] Waiters Lasezsichen
Dateiname: | affice’wirgarize. nsf Durchsuchen..
Als Typ

3 Wahlen Sie die Datenbank Weilgut Organizer aus dem Ordner eOffice.

4 Klicken Sie rechts auf den Button Lesezeichen, um den ToDo Manager in
der linken Lesezeichenleiste unter Favoriten zu platzieren.

5 Bestatigen Sie mit OK. Das Fenster schlieBt sich.

6 Markieren Sie in dem noch gedffneten Dialog die Datenbank Weilgut
Organizer und bestdtigen Sie mit Offnen.

Seite 17
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Das Startfenster

HINWEIS:

Der ToDo Manager liest die
E-Mails aus Ihrer Mail-Da-
tenbank automatisch ein
und bietet die gewohnten
Bearbeitungsmends.

ABBILDUNG:

Vorschaufenster 6ffnen und
E-Mails im Fenster ToDo
Manager rechts bearbeiten.

IHR VORTEIL:

Alles fiir die Bearbeitung
von E-Mails und fur das
personliche Zeitmanage-
ment in einer einzigen
Oberflache, voll in Lotus
Notes integriert.

Das Startfenster

Wenn Sie den ToDo Manager das erste mal 6ffnen, sehen Sie die Gesamtan-

sicht Mail.

@ 1BM Lotus Notes

- Eingang,

Datei Bearbeiten Ansicht Erstellen Akbionen ‘\Werkzeuge Fenmster Hife

| |4 ICRREMEFEIILEIE] s |hr Name - Eingang  x
XL DB IEBERON-FE88I0-He0@H80®8®8@2F L 42w @
e | JI0EILTL4 L YE+

e

£ [ - )

.(_|

& Werkzeuge

|~

. AAO LI LRTTIER

Lokal Worschau a

(=] Termine ToDa
& || B Mail %] Neue Nachricht =] Antwort = Allen a\: i Alles anzeigen ) Ungelesene Dokuments anzeigen | MESIRGEELEL IS 4
@ 2 Eingang Betrefr ~ Datum Grote v | [~ L
& ? Ertwitte TNE und Produkt 2008 18.06.2008 16:50 12K i Mail abschlied &)
B = (Jahresausgabe) +  Aus Eingang entfernen B
i || & Cesendst MindPlan Seminare 18022010 14:14 @ & Ablegen
= [ wiederorlage WG Mailing Regionalforum Hannover - erganzt 01.03.2010 15:26 20K O ) s
£y Alle Dokumente @ Loschen
7
& Uneniinschte Mail Mail bearbeiten
Papierkorh =
) E Chp| o In Kalender eintragen
atprotokol
‘@ 72 Ansichten fi Delegisren
Ordner... " F Mail terminieren
Archiv Aus- und einblenden [ Spéter enedigen

B Aufgabe anlegen

@ Online Hitte

Kalender
Termine
Aufgaben
Filter

© Haus Weilgut GmbH

Links oben befinden sich die drei Reiter Mail, Termine, ToDo. Bitte klicken Sie
auf den Reiter Mail, wenn dieser in Ihrer Ansicht nicht geéffnet ist.

Rechts neben Ihrem Posteingang befindet sich das Fenster ToDo Mana-

ger mit der Ansicht Mailbearbeitung.

Blenden Sie den ToDo Manager ein und aus, indem Sie auf den kleinen

Pfeil auf dem linken Balken klicken.

SchlieBen Sie den ToDo Manager, indem Sie den oberen Reiter IThr Name -
Eingang schlieBen. Offnen Sie den ToDo Manager mit Klick auf das Symbol
in der linken Lesezeichenleiste, so wie Sie auch Ihre E-Mail-Ansicht in Lotus

Notes 6ffnen wiirden.

il Papierkars <)
Qj Chatprotokall
i’ Ansichten

€,

I Ordner... (Jahresausgabe)
Eﬁ Archiv — — — e
@ Werkzeuge Elindkopie: =

NEYYSolutions Juliausgabe und Produkt Monografie 2009

12.06.2008 16:50
Details anzeigen

‘Wiederarlage Maormale Prioritat

Themenbereich BI, Data Warehouse, Data Mining, CRM, VoIP
auch Third Party Competitors for iSeries Query

Themenbereich DMS, Qutput-Management
wie zB. Check writing Software. File Transfer Software. Excel File Transfer Software

Th bereich Anwend dernisierung Web
auch Web Application Generators, GUI Generators

Lokal

v

Termine ToDo
) Mail ¥] Meus Nachricht /= Antwort > G allen amw: ¥ Alles anzeigen ) Ungelesene Dokuments anzeigen — SEIBLNEETIET TR
Betreff ~ B « Grite v | A~ v
\}2,‘ Eingang e == — ‘ ‘ | Mail
ﬁ Entwiirie MEWSolutions Juliausgabe und Produkt Monografie 2009 18.06.2009 16:50 12K [ e
= (Jahresausgabe) — |+ AusEingang entfernen
= Gesendet MindPlan Serminare 18.022010 14:14 =) S abi
= Wiedervarlage ) =aen
(2] Alle Dokumente @ Leschen
L Unerwinschte Mail 5 Mailbearbeiten

J& InKelender eintragen
& Delegieren

N Mail terminieren

@ Spater erledigen
B Aufgabe anlegen

& Online Hilfz

@ Haus YWeigut GmbH
Kalender

Termine
Aufgaben
Filter

Um mit dem ToDo Manager optimal zu arbeiten, 6ffnen Sie mit einem Klick
auf den Pfeil Vorschau der unteren Leiste das Vorschaufenster. So kénnen
Sie E-Mails lesen und mit den Menus im rechten Fenster ToDo Manager

verwalten.

www.weilgut.de/todomanager
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Lesezeichen fiir ToDo Manager setzen

Wenn Sie noch kein Lesezeichen angelegt haben, wie unter ToDo Manager
iiber das Menii Datei aufrufen Seite 17 beschrieben, dann kénnen Sie es
jetzt mit dem gedéffneten ToDo Manager nachholen:

Datei Bearbeiten Erstellen Akkionen  \Werkzeuge Fenster  Hilfe

ABBILDUNG:
Aktualisieren Fa .
Den ToDo Manager 6ffnen = "-H_—:r! -Eingang -
und mit der Maus den Rei- In dieser Ansicht suchen at
= »
ter auf die linke Lesezei- & th D= Symbolleiste . . gl a8 a6
chenleiste ziehen. Anzeigen ut® »
" =
fkiessle Erweiterm’Komprimi;r;rl »t 3 b @ 'g i
@E — Diese Ansicht #rfassen...
m . 1
- L
ifs'® .Etehe LTI . = -+

&l @i,lvlal Beginni mi.. Antwort = ElAllen antw . ) Alles

2 &] Ein Agenten

i ﬁ Ent Bildressourcen... :gabe und Produkt Monografie 2009

R i

5 =T Ge:

_13 = ‘Wig v  Erweiterte Meniis

:J Rechte Seitenleiste 3

=] Alle ) ] .
Fenster in der rechten Seitenleiste 3
7 ) —"_23 Uné Lis ffnen' andocken
. ﬁ Fap v Schaltflache 'Fiktogramme anzeigen |

1 Wahlen Sie Ansicht - Liste Offnen andocken. Die linke Symbolleiste

erscheint.

2 Ziehen Sie eben gedffneten oberen Reiter per Drag & Drop in die linke
Leiste, wie Sie es von anderen Notes-Anwendungen gewohnt sind.

£2 3 Es erscheint ein Symbol, mit dem Sie zukiinftig schnell den Weilgut ToDo
Manager 6ffnen kdnnen.

ToDo Manager als Startseite anlegen

&1 || B Mail
r-OFFnen

Replik 6ffnen

Anwendung
Replizierung
| Kopieren
Enkfernen

Umbenennen

| w

Liste '‘Sffnen’ andocken

& | T

Termine

Offline werfigbar machen. ..

| Fir Syskemstart hinzufigen

Standardwerte wiederherstellen

Lesezeichen als Homepage festlegen k

Grofie Symbole werwenden

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Lesezeichen ToDo Manager in
der linken Lesezeichen-Leiste und wahlen Sie Lesezeichen als Homepage

festlegen.
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ABBILDUNG:
Entscheidungsphase 1, ver-
gleiche Teil I - Die Methode

=>Ist die E-Mail mit dem
Lesen fir mich erledigt?
Seite 8

=>Die E-Mail ist mit dem
Lesen noch nicht erle-
digt. Seite 8

" Aus Eingang entfernen

www.weilgut.de/todomanager

Mail abschlieBen

E-Mail lesen

mit Lesen

E-Mail

Ja

erledigt?

MNein

Mail abschliefen

E-Mail Ja

. aufheben? Ablegen

MNein

Léschen

Wenn Sie eine E-Mail gelesen haben, fragen Sie sich zunachst, ob sie damit
fur Sie erledigt ist.

Aus Eingang entfernen

Diese Funktion ist perfekt, wenn Sie die E-Mail aus dem Posteingang im Ord-
ner Alle Dokumente ablegen wollen.

1 Klicken Sie auf eine beliebige E-Mail, die Sie aus Ihrem Posteingang ent-
fernen wollen.

2 Klicken Sie im Fenster ToDo Manager unter Mail abschlieBen auf Aus
Eingang entfernen.

= B G e B & &

[FH
T
]jr
Jﬁp
Jﬁ“‘

[

® = o

#

ol

iy & & 7 E

0

w50 I &l

& Mail

Eingang (3)
Entwiirfe
Gesendet
YWiedervorlage
Alle Dokumente
Unerwinschte hd
Fapierkorb
Chatprotakoll
Ansichten
Ordner...
Archiv
YWerkzeuge

3 Die entfernte E-Mail kdnnen Sie jederzeit wieder aufrufen, indem Sie im
linken Menifenster unter Mail auf Alle Dokumente klicken.
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&) Ablegen

HINWEIS:

Ablegen nur in Kombination
mit Weilgut Organizer und
Weilgut DMS mdglich.

ABBILDUNG:

Beispiel fir ein Dialogfens-
ter zur Mailablage. Die
Menupunkte Adresse,
Adressordner und Zuletzt
verwendet erscheinen nur,
wenn der ToDo Manager
mit Weilgut Office gekop-
pelt ist.

IHR VORTEIL:

Eine gemeinsame Daten-
haltung ermdglicht geleb-
tes Wissensmanagement.
Die einfache Bedienung im
ToDo Manager zur Ablage
wichtiger E-Mails sorgt flr
effizienteres Arbeiten bei
allen Mitarbeitenden.

Seite 21

Dokumentenablage E
Ablagedatenbantk: | &kten -]

Ablage l Weitere Ablage ] Stichworte ]
Ablage

Ablegen

Mit dem ToDo Manager DMS verfligen Sie Uber ein gemeinsames Doku-
menten-Management-System, in dem Sie und Ihre Kollegen E-Mails ablegen
kénnen. Das gilt besonders fiir E-Mails, die einen Bezug zu Projekten, Vor-
gangen oder Adressen haben.

Angenommen, Sie haben eine E-Mail mit Bezug zu einem Projekt erhalten,
bei der es um die Verschiebung eines Abnahmetermins geht. In der gemein-
samen Projektablage haben Sie bereits den Ordner Projektkoordination zur
Verfligung, in der Sie solche Informationen aufbewahren und Ihren Kollegen
zur Verfligung stellen. So gehen Sie vor:

1 Markieren Sie eine E-Mail in Ihrem Posteingang.
2 Klicken Sie rechts auf Ablegen unter Mail abschlieBen.

Lucas Movies Ltd. (Tel.: +45 (40) 666-0)
Herr Steven Spielberg (Tel.: +45 (40) 666-333)
Entwicklung Hochleistungskamera

+ Offen 1 Ededigt

1704. Kommunikationsprogramm ,Produkteirfihrung P2 Drop r.zl Auswahlen
Ordner (Alten) 1704. Kommunikationspr.../D00-00. Brainstorming

Standardablage 1704, Kommunikationspr.../016-00. Projektstruktur

Aktenplan 1704. Kommunikationspr.../032-00. Projektterming

1704. Kommunikationspr.../048-00. Projektkoordination

<Alex
<Helpdesk Falle=
<Leads>

<Warnungsvetrage:

oK | Abbrechen |

3 Wahlen Sie aus dem Feld Ablagedatenbank die gewiinschte Datenbank
aus.

4 In dem Reiter Ablage wahlen Sie einen Ablageort aus: Wahlen Sie unter
dem Feld Ablage den Menlpunkt Adressordner (Akten) und darunter den
gewlinschten Ordner, zum Beispiel <Projekte>. Rechts davon sehen Sie in
dem Auswahlfenster das betreffende Projekt und wahlen aus der Ordner-
liste den Ordner Projektkoordination aus.

5 Bestatigen Sie mit OK. Der ToDo Manager erstellt eine Kopie der ur-
springlichen E-Mail und legt diese in der zentralen Datenbank ab. Dort
kénnen Sie und Ihre Kollegen sie jederzeit wieder aufrufen.
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Ablegen

E-Mail mit Zuordnung zu einer Adresse ablegen

In Kombination mit dem Weilgut Organizer haben Sie die Mdglichkeit, Ihr
ToDo Management an die Adressdatenbank zu koppeln, wenn Sie Uber eine
Integration mit Weilgut Office verfligen.

In dem oben gezeigten Dialog kénnen Sie Ihre E-Mails mit den Menlpunkten
Adresse, Adressordner und Zuletzt verwendet in der Unternehmensda-
tenbank ablegen, zugeordnet zu den Kontaktdaten des Absenders.

Loschen

Mit Klick auf Léschen verschieben Sie die E-Mail in den Papierkorb von Lotus
Notes. Die E-Mail wird in Ihrem Posteingang nicht mehr angezeigt.

1 Klicken Sie auf eine beliebige E-Mail in Ihrem Posteingang, die Sie nicht
bendtigen.

2 Klicken Sie rechts unter Mail abschlieBen auf Loschen, wenn Sie die E-
Mail endgliltig aus Ihrer persdnlichen Mail-Datenbank Iéschen wollen.

Nutzen Sie diese Funktion fiir E-Mails, die Sie als ,,MUIl" erachten. Diese kén-
nen noch einmal aufgerufen werden, so lange Ihr Papierkorb nicht geléscht
ist. Dieser Lo6schvorgang ist abhangig von Ihren Lotus Notes-Systemeinstel-
lungen.

Seite 22



Teil Il — E-Mails bearbeiten und ToDos anlegen

ABBILDUNG:

Entscheidungsphase 2, ver-
gleiche

=>Kann ich die E-Mail in
wenigen Minuten erledi-
gen? Seite 9

In Kalender eintragen

Seite 23

Mail bearbeiten

E-Mail
bearbeiten
[
Erledigt Ja = Sofort erledigen
in wenigen = Delegieren
Minuten?

= Kalendereintrag

Wenn die E-Mail fir Sie nicht mit dem Lesen erledigt ist, fragen Sie sich als
nachstes, ob Sie sie in wenigen Minuten erledigen kénnen. Wenn ja, dann
haben Sie die Mdglichkeit, die E-Mail

m sofort zu erledigen,

m die Erledigung zu delegieren,

m einen Kalendereintrag anzulegen, wenn Sie zu diesem Thema beispiels-
weise eine Besprechung mit einem Experten einberufen wollen.

Der ToDo Manager unterstlitzt Sie dabei folgendermafBen:

In Kalender eintragen

Angenommen, Sie missen am Mittwoch zwischen 9 und 12 Uhr Ihren Perso-
nalausweis abholen. Dann erstellen Sie am besten fiir diesen Zeitraum einen
Kalendereintrag, damit Ihnen keine anderen Termine dazwischen kommen.
Mit der Funktion In Kalender eintragen kénnen Sie eine E-Mail direkt in
einen Kalendereintrag umzuwandeln, ohne daflr in Ihren Lotus Notes-Kalen-
der zu wechseln.

1 Markieren Sie die entsprechende E-Mail.

2 Klicken Sie im Fenster ToDo Manager unter Mail bearbeiten auf In
Kalender eintragen.

3 Erstellen Sie den Besprechungstermin genau so, wie Sie es von Ihrem Lo-
tus Notes-Kalender gewohnt sind. Die urspringliche E-Mail befindet sich
im unteren Feld, so dass Sie sie sofort fiir den Termin parat haben.

4 SchlieBen Sie den Kalendereintrag ab, indem Sie oben auf Speichern
und Einladungen versenden klicken.
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In Kalender eintragen

ABBILDUNG:

In dem Reiter Kalender

Uberwachen Sie gleichzeitig
Ihre Kalendereintrage, Wie-
dervorlagen und Aufgaben.

Ihren Kalendereintrag finden Sie hier:

Klicken Sie im Fenster ToDo Manager auf den oberen Reiter Termine und
rechts unten auf Kalender. Hier sind Besprechungstermine, Aufgaben und

Wiedervorlagen immer in einer Ansicht fir

Sie verflgbar.

Mail Tebo

8 9 10 11[12]13 14

16 16 17 18 18 20 1 o7

nmmsmn | Terminkalender

Freitag - 12. Februar 2010

Weriffentlichung Geschaftsbericht Firma Xy

Rckruf Prof. Neubauer

4 Februar 2010 & | B Tag- | @ Woche ~  |®i Monat + | D Alls® “ (e U Eilonzousg
Mo Di Mi Do Fr Sa So reton Meuer ToDo || bearbeiten lo le lelol@-
123486 7 12Fe|)|lm|20l0 MTagr  |Mwoche ~ |8 Monat v | L*]

- 0 @ Zuariff auf neuen Webserver sinrichten Einladung zum Kamingesprach - Anmeldung bis

Heute ist 25, Februar 2010 ) N _ _ 15.02.1 Wiedervorlagen JL
1 E Telsfontarmin mit Hans (ch rufs ar) Tan43 hoch -
1 Besprechung Web-Design < | >
12 ¥ Alle Demnachst Irgendwan
1 Neuer ToDa | hearbeiten || ) « ahschlieen || 3§ varwerfan

5 - Th il
14/ e m—— Bma,
e E 2~ Anrufen &

15 Peter Schneider anrufen wa. Kantakt mit Hors —
15 Georg anrufen wegen Produktstrategie

4 b Besprechung

17
» PR Aufgaben
16 *

2 b Wehsite A
</ m| >

Aufgaben

Tag4a3 Moch 322 Tage ¥ Wiedervorlagen

|
Lokal Worsehau a

|

Filter

Im Unterschied zu manchen Selbstmanagement-Empfehlungen verfrachten
Sie nach unserer Methode terminierte Aufgaben nicht in den Kalender - es
sei denn, Sie wollen sich eine bestimmte Zeit flir die Erledigung von Aufga-
ben oder zur Vorbereitung eines wichtigen Termins blocken.

Der Grund: Wenn Sie alle ToDos im Kalender organisieren, dann verlieren Sie
schnell die Ubersicht, welche Zeiten tatséchlich fiir Besprechungen geblockt
sind. Alle Aufgaben, die Sie dann doch nicht erledigen konnten, missten Sie
auf einen anderen Tag legen. Ein mihsames und zeitaufwendiges Verfahren.

Mehr Ubersicht erreichen Sie, wenn Sie die Aufgaben wie bereits beschrieben
verwalten und die Kalendereintrage mit den ToDo-Listen vergleichen.

Mehr zu diesem Ansichtsfenster unter Reiter Termine auf Seite 47.

www.weilgut.de/todomanager
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& Delegisren

HINWEIS:

Delegieren nur in Kombina-
tion mit Weilgut Organizer
und Weilgut DMS mdglich.

Seite 25

Delegieren

Diese Funktionen nutzen Sie, wenn Sie eine E-Mail erhalten, die Sie delegie-
ren wollen. Anstatt wie friher die E-Mail weiterzuleiten legen Sie jetzt ein
ToDo in Threm ToDo Manager an, dessen Erledigungsstatus Sie jederzeit
Uberprifen kdnnen. So geht’s:

1 Sie befinden sich in der Gesamtansicht Mail. Markieren Sie eine E-Mail
in Ihrem Posteingang und klicken Sie rechts auf Delegieren.

B Erstellen

Aktivitat: Termine MindPlan Schnupperworkshops im Web aktualisier...

Algemein | Ablage | Optionen |

Allgemein Kurzbeschreibung

Thena Temine MindPlan Schnuppenvorkshaps im web

aktualisieren

Bearbeiter und Zeitplanung Aktivitat ¥ Prioritat und Status

Bearb fintem) ¥ |Hans Weilgu/Haus Weilgut [ Frioritat | v ‘
Eegin Erledigungsgrad

Failig am Staus [ Umsetzung -
F 18 o

15t Daver 1

T Original E-Mail ©

Termine MindPlan Schnupperworkshops im ¥Web aktualisieren
Y =

Protokall Diese Machrichtwurde weitergelsitet

Hallo zusammen,

|
bitte die Termine von den MindPlan-Schnupperworkshops auf der \Website aktualisieren. Die Termine befinden sich im anh&ngenden Flyer. MindPlan-Schnuppemsork:

Griie

2 Die E-Mail wird in ein Lotus Notes-Dokument umgewandelt, in dem Sie
anhand der oberen Eingabefelder ein ToDo definieren:

m Im Feld Thema Uberschreiben Sie gegebenenfalls den Text, der auto-
matisch aus der E-Mail-Betreffzeile eingelesen wurde.

m Im Feld Bearb. (intern) geben Sie den Namen des Aufgabenempfan-
gers ein oder wahlen ihn aus der Adressdatenbank (auf die Lupe rechts
klicken).

m Tragen Sie optional im Feld Beginn ein Datum ein, an dem der Aufga-
benempfanger mit der Aktivitat beginnen soll.

m Tragen Sie optional im Feld Fallig am ein Datum ein, zu dem die Auf-
gabe erledigt sein soll.

Die Dauer berechnen Sie durch Klick auf den Taschenrechner.

m Im Feld Ist Dauer kann der Aufgabenempfanger eingeben, wie viel
Zeit er bereits flr die Erledigung aufgewendet hat.

m Das Kurzbeschreibungsfeld und das Textfeld unten kénnen Sie flr
zusatzliche Erlduterungen nutzen.

m Setzen Sie gegebenenfalls eine Prioritat.

3 Wenn Sie alle Eintrdge vorgenommen haben, bestdtigen Sie mit Klick auf
den oberen Button Speichern.

4 Der Aufgabenempfanger erhélt eine E-Mail, dass ihm eine Aufgabe zuge-
teilt wurde und kann den Erledigungsstatus pflegen. Uber Synchronisieren
erhalt er automatisch die Aufgabe in seinem ToDo Manager. Mit Hilfe des
Dokumentenmanagement-Systems im Hintergrund kann der Delegierende
den Erledigungsstatus jederzeit nachvollziehen.
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ABBILDUNG:

Entscheidungsphase 3, ver-

gleiche

= Ich muss die E-Mail spé-
ter erledigen. Seite 9

=>Gibt es einen fixen Ter-
min fir die Erledigung?
Seite 10

= Es gibt keinen fixen Ter-
min fur die Erledigung.
Seite 10

=>Sollte ich die Aufgabe
kurzfristig erledigen?
Seite 11

=>Ich kann jetzt keine Ent-
scheidung treffen.
Seite 13

Iﬁl Spater erledigen

www.weilgut.de/todomanager

Mail terminieren

Mail terminieren

Spater
erledigen

N

Fixer Ja

. Termin? An fixemn Tag

9

MNein

Unbestimmter

N

. Kurzfristig?
., Termin? \

Aktuell

Nein Nein
= Demnéchst
= Irgendwann

Ll | Ja Erinnern am
Entscheidung

Wenn Sie die E-Mail nicht sofort erledigen oder delegieren kénnen, dann ver-
schieben Sie die E-Mails in wenigen Sekunden aus dem Posteingang in ToDo-
Listen.

So gehen Sie vor:

Spater erledigen

Was tun, wenn Sie eine E-Mail nicht sofort als Aufgabe anlegen wollen?
Wenn Ihnen kaum Zeit bleibt, die E-Mail richtig zu lesen? Sie erinnern sich:
Das Ziel ist, alle E-Mails aus dem Posteingang als ToDos in einem System zu
verwalten.

Das einfachste ist also, die E-Mail per Knopfdruck in den ToDo Manager zu

schicken. Dort kénnen Sie die Aufgabe standig lUberwachen und zu gegebe-
ner Zeit ,intensiv" bearbeiten.

Seite 26



Teil Il — E-Mails bearbeiten und ToDos anlegen

HINWEIS:

Wenn der ToDo Manager
mit einer Adressdatenbank
gekoppelt ist, kdnnen Sie
die Kontaktdaten der be-
treffenden Person mit ei-
nem Klick aufrufen.

Seite 27

An fixem Tag

Angenommen, Sie sind in der Klarung fir einen Urlaubstermin. Sie missen
bis zu einem bestimmten Zeitpunkt Ihrer Frau Bescheid geben, ob sie die
Reise zum gewulnschten Termin buchen kann. Dann legen Sie sich ein ToDo
mit einem fixen Termin an:

1 Aktivieren Sie gegebenenfalls im Fenster ToDo Manager rechts unten
das MenlU Mailbearbeitung.

2 Markieren Sie eine E-Mail in Ihrem Posteingang und klicken Sie auf Spa-
ter erledigen.

Aktivitat [zu tun]

Karin big mittags anrufen wegen Urlaubsplanung [Entscheidung heutel)

ToDo Silke Christine W agener

" aktuel Kategoriefn] | Anufen v Q,
" demnachst Priaritét |(“ ~ - p.
Ticit —
" irgendwann 1 2 3 keine Vs
% anfixem Tag
e .
EINEM AN | pahm/Zeit  [Fri2022000 se| ] [io00 @]
¥ ifus Eingangspost entfemer
(1],8 | Ahbrechen |

3 Setzen Sie in dem sich 6ffnenden Dialogfenster ToDo die nétigen Para-
meter:

m Im Feld Aktivitat (zu tun) wird standardmaBig die Betreffzeile der E-
Mail tlbernommen. Uberschreiben Sie diese gegebenenfalls mit dem
Text ,Karin bis mittags anrufen wegen Urlaubsplanung (Entscheidung
heute)", am besten gleich mit der Telefonnummer. Wenn Sie eine ganze
Liste von Anrufen abarbeiten, sparen Sie sich das Heraussuchen der
richtigen Telefonnummer.

m Markieren Sie an fixem Tag. Je nach Bedarf wahlen Sie ein beliebiges
Datum aus, zum Beispiel den 12. Februar 2010, und vergeben eine
Uhrzeit.

m Geben Sie optional in das Feld Kategorie(n) ,Anrufen® ein oder wah-
len Sie diese Kategorie im Auswahlment (Pfeil rechts) aus.

m Aktivieren Sie Aus Eingangspost entfernen, wenn Sie mit diesem
Vorgang die urspriingliche E-Mail aus dem Posteingang entfernen wol-
len.

4 Bestdtigen Sie mit OK.

Diese Wiedervorlage finden Sie hier:

Klicken Sie auf den oberen Reiter Termine und rechts unten auf Wieder-
vorlagen. Mehr Informationen finden Sie unter Ansicht Termine im Fens-
ter ToDo Manager auf Seite 43.
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MEHR ZU DIESEM THEMA:

Hier erfahren Sie mehr De-

tails zu diesem Uberwa-

chungsfenster:

=>Aufgaben ohne Termin
Uberwachen Seite 44

=>Das Ergebnis: ein Sys-
tem von elektronischen
Listen Seite 13

=>So bewahren Sie die
UbersichtSeite 14

=>Teil IV - ToDos in Ansich-
ten Uberwachen Seite 41

www.weilgut.de/todomanager

Spater erledigen

Aktuell, demnéachst, irgendwann

Angenommen, aus einer E-Mail resultiert, dass Sie so bald wie moéglich Ge-
org wegen der Produktstrategie zuriickrufen mussen.

1 Markieren Sie eine E-Mail und klicken Sie rechts auf Spater erledigen.

Aktivitat [zu tun]
Georg zuruckrufen wegen Produktstrategie

ToDo Silke Christine Wagener

& ki Kategoriefn] [ &nrufen v &
& et Priaritst o 2 o3 % keine rs)
" irgendwann
" anfixern Tag
™ erinnem am

V Aus Eingangspost entfernen

oK | abbrechen |

2 Setzen Sie in dem sich 6ffnenden Dialogfenster ToDo die folgenden Pa-
rameter:

m Uberschreiben Sie den Text in dem Feld Aktivitét (zu tun) mit der
ausformulierten Aufgabe ,,Georg zuriickrufen wegen Produktstrategie®.

m Wichtig ist jetzt, dass Sie die Aufgabe auf aktuell setzen, weil Sie sie
sofort bearbeiten wollen, sobald Sie Zeit daflir haben.

m Geben Sie in das Feld Kategorie(n) ,Anrufen® ein oder wahlen Sie
diese Kategorie in der Combo-Box (Pfeil rechts) aus.

m Aktivieren Sie Aus Eingangspost entfernen, wenn Sie mit dem Vor-
gang die E-Mail aus dem Posteingang entfernen wollen.

3 Bestdtigen Sie mit OK.

Wenn Sie eine Aufgabe demnéchst oder irgendwann anlegen wollen, ge-
hen Sie in gleicher Weise vor und vergeben das Attribut demnachst oder ir-
gendwann.

Ihre Wiedervorlage Aktuell finden Sie hier:
1 Klicken Sie rechts unten auf das Meni Aufgaben.

Alle Dermnéchst Irgendwant Erledigt
Meuer ToDao || hearbeiten €D € 1 E | @ o abschliefen lxverwerren ]
~ Thema Fontakt =

2 ¥ Anrufen

Peter Schneider anrufen wg. Kontakt mit Horst

Georg zurickrufen wegen Produlktstrategie

4 b Besprechung
b PR

2 Es dffnet sich das Uberwachungsfenster fiir Aufgaben ohne bestimmten
Termin.

m Bewegen Sie den linken Balken nach links, wenn Sie das Fenster ver-
groBern wollen.

m Klicken Sie auf den Reiter Aktuell und dann in der unteren Liste auf
Anrufen. Dort befindet sich die Aufgabe ,Georg zurickrufen wegen
Produktstrategie “, die Sie eben angelegt haben.

3 Markieren Sie die Aufgabe und klicken Sie auf bearbeiten, wenn Sie die
Parameter verandern wollen.
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Erinnern am

Angenommen, Sie erhalten eine Einladung zu einer Veranstaltung und wollen
nicht sofort eine Entscheidung treffen, ob Sie teilnehmen. Dann setzen Sie
sich rechtzeitig vor Ablauf der Anmeldefrist einen Erinnerungstermin.

1 Markieren Sie eine E-Mail in Ihrem Posteingang und klicken Sie rechts auf
Spater erledigen.

Aktivitat [zu tun]
|Einlad zum Kamingesprach - A Idung biz 15.02.1

ToDo Silke Christine Wagener

" akbuell Kategarie[n] |Veranstaltungen v | = §

demnachst

. Prinritat |r‘ . o & Lo
irgendwarin 1 2 3 ¥ keine 7}

~
~
" an fivem Tag
'3

efnneman | oo Fri202z00 e

W Aus Eingangspost entfemen

oK | abbiechen |

2 Geben Sie im Feld Aktivitat (zu tun) beispielsweise den Text ,Einladung
zum Kamingesprach - Anmeldung bis 15.02.!" ein.

MEHR ZU DIESEM THEMA: 3 Setzen Sie diese Aufgabe auf erinnern am. Wahlen Sie ein Datum aus,
zum Beispiel den 12. Februar 2010.

4 Bestdtigen Sie mit OK.

=>Prioritaten Seite 36

Die Erinnerung finden Sie hier wieder:
1 Klicken Sie im Fenster ToDo Manager rechts unten auf das Meni Ter-

mine.
ABBILDUNG: ToDo Managerv
In der Ansicht Termine ha- [i7) Kalender
ben Sie gleichzeitig Ihren Freitag - 12. Februar 2010
Lotus Notes-Kalender und = =] - 10:00 Zuariff auf neuen Webserver einrichten .
Ihre ToDos mit Terminen < | >
tlrtl)d El;_m;erungsdatum Im Fixer Tag Erinnerung Filter
rblick.
erblic Neuer ToDo [| bearbeiten | @ @ [© |2 | @ .\? abschlieten || $verwerfen |
m Tag™ ]@] Woche ™ ]@ kdonat = ] o Februar 20010~
Freitag - 12. Februar 2010
] | Werdffentlichung Geschéaftsbericht Firma Xy |
Rickruf Prof. Meubauer
Einladung zum Kamingesprach - Anmeldung bis
15.021
Tagd3 Moch 322 Tage
< I >

2 Es 6ffnet sich das Uberwachungsfenster Termine. Im oberen Teil finden
Sie die Tageseintrage Ihres persdnlichen Lotus Notes-Kalenders, darunter
eine TerminUbersicht fir Ihre ToDos mit Fixer Tag und Erinnerung.

m Bewegen Sie den linken Balken nach links, wenn Sie das Fenster ver-
groBern wollen.

m Suchen Sie den 12. Februar 2010, indem Sie in der unteren Leiste nach
links oder rechts blattern, bzw. scrollen.
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Spater erledigen

MEHR ZU DIESEM THEMA:

=>»Ansicht Termine im Fens-
ter ToDo Manager
Seite 43

Fixer Tag Erinnerung

Meuer ToDo | bearbeiten

" ahschlielken lxverwerren

m Tag™ l [ﬁ “Woche ™ l @ bdonat ™ ] 0 Februar 2010~
Freitag - 12. Februar 2010

| Rickruf Prof. Meubauer

Einladung zum Kamingezprach - Anmeldung bis
15.02.1

# ertffentiichung Geschattsbericht Firrma v

Sie finden am 12. Februar Ihr ToDo ,Einladung zum Kamingesprach - Anmel-
dung bis 15.02.!" als grau hinterlegten Eintrag. Daran erkennen Sie, dass es
sich um eine Wiedervorlage mit Erinnerungsdatum handelt.

Wiedervorlagen mit fixem Termin sind zur besseren Unterscheidung blau
hinterlegt.

www.weilgut.de/todomanager
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Ef Aufgabe anlegen Aufgabe anlegen

Wenn Sie eine Aufgabe ausfihrlich bearbeiten wollen, dann nutzen Sie den
MenlUpunkt Aufgabe anlegen, um aus Ihrer E-Mail ein Lotus Notes-Doku-
ment mit ToDo-Funktionalitat zu erstellen. Darin kdnnen Sie neben Ihrer ur-
springlichen E-Mail zusatzliche Informationen, Anhange und Notizen hinzu-
figen. So gehen Sie vor:

1 Markieren Sie eine E-Mail in Ihrem Posteingang.

2 Klicken Sie rechts im Fenster ToDo Manager auf Aufgabe anlegen un-
ter Mail terminieren.

A
2 Y MAGAZIN - Angebot priifen @ 202m
Algemein | Akbivitdt (Status) |
Aktivitat [zu tun] Yorgang
‘ MIDRANGE MAGAZIN - Angebot priifen Status offen |@
ToDo Silke Christine Wagener Machster Schritt
aktuel K.ategorie(n] PR Q, Aktuell Aufgabe abschiisfen O, Ausfiihien

Aufgabe wenwerfen

demnachst

anfivem Tag | Frioritat |f" 1 2 3 * keine |()

~
3
" irgendwann
~
~

EMNMET arm

Beschreibung [Klicken zum Datei anhangen) Originaldokument siche

"Meine Matizen: ..

Original Extail [

MIDRANGE MAGAZIN : In Arbeit

,_J Beginn: 23.09.2008 Fallig am: 24.09.2008
Priortat Mittel

ﬁ Telefonat von soeben lhre Themen "CRM” und "Lotus Notes-IDomineLésungen’ im

3 Die E-Mail wurde in ein Lotus Notes-Dokument mit den spezifischen ToDo
Management-Funktionen Ubertragen. Die Original-E-Mail finden Sie im
unteren Feld Beschreibung wieder.

m Geben Sie im Feld Aktivitat (zu tun) die Aufgabe ein, die Sie sich set-
zen wollen. Uberschreiben Sie gegebenenfalls den vorbelegten Text,
der aus der Betreffzeile der markierten E-Mail stammt.

m Spezifizieren Sie die Aufgabe beispielsweise mit demnachst.
m Geben Sie in das Feld Kategorie(n) ,PR" ein.
4 Klicken Sie oben auf das Meni Dokument - Speichern & SchlieBen.

Hier finden Sie Ihre Aufgabe wieder:
1 Klicken Sie im Fenster ToDo Manager rechts unten auf das Menu Auf-
gaben.
2 Klicken Sie auf den Reiter Demnachst und 6ffnen Sie die Kategorie PR

in Ihrer Liste. Die Aufgabe ist nun Teil einer ToDo-Liste, in der Sie alle
Aufgaben rund um PR verwalten wollen.
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ToDos ohne E-Mail erstellen

neverToDo | ToDoOs ohne E-Mail erstellen

Bisher haben Sie gesehen, wie einfach Sie E-Mails in ToDos umwandeln kén-
nen. Selbstverstandlich kénnen Sie ToDos auch unabhdngig von E-Mails anle-

+= Speichern ‘E“ Dokumen

gen.

Beispiel: Sie treffen auf dem Flur einen Kollegen und kommen mit ihm ins
Gesprach. Sie versprechen dem Kollegen, ihm einen Kontakt zu einem guten
Geschéftskollegen herzustellen. Wieder ein ToDo, das Sie in Ihre Anrufen-

Liste aufnehmen kdnnen!

1 Klicken Sie in einer Ansicht Ihres ToDo Managers auf den oberen Button

Neuer ToDo.

ToDo Silke Christine Wagener

Machster 5chritt

it FK.ategorieln) Arrufen

demnachst

Q, Aktuel

irgendwant

an fiwem Tag Fricritat | ‘o

C2 3 &kene |@

T W

ENNNErm am

12.02.2010 0

B : . .

ToD  schliefen ider anrufen wg. Kontakt mit Horst
Allgemein | Akfivitat (Status) |

Aktivitat [zu tun) Yorgang

Peter Schneider anrufen wg. Kontakt mit Horst Status

offen

|@

Aufgabe abzchlishen
Aufgabe verwerfen

Q, susfibren

Bezchreibung [Klicken zum D atei anhangern

P
4

2 Es o6ffnet sich ein Lotus Notes Dokument mit den ToDo Management-

Funktionen, die Sie bereits kennen.

m Geben Sie im Feld Aktivitat (zu tun) den Text , Peter Schneider anru-

fen wg. Kontakt mit Horst" ein.

m Setzen Sie diese Aufgabe auf aktuell.

m Geben Sie in das Feld Kategorie(n) ,Anrufen™ ein oder klicken Sie auf
die rechte Lupe, mit der sich ein Auswahlmen 6ffnet. In diesem befin-
den sich alle Stichworte, die Sie bislang fiir Kategorien eingegeben ha-

ben.

m Eventuell machen Sie sich im unteren Textfeld Beschreibung eine zu-
satzliche Notiz oder hangen eine Dateien an.

3 Klicken Sie auf oben auf den Menlpunkt Dokument — Speichern &
SchlieBen. Wenn Sie das Dokument geéffnet lassen wollen, klicken Sie

einfach auf Speichern.

Hier finden Sie Ihre Aufgabe wieder:
Klicken Sie im Fenster ToDo Manager auf Aufgaben und 6ffnen Sie die Liste

Anrufen.

www.weilgut.de/todomanager
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'NeuerTnDn

'bearbeiten

TEIL III - TODOS PFLEGEN UND
KOORDINIEREN

Buttons

Neuer ToDo

Mit Klick auf Neuer ToDo erstellen Sie eine neue Wiedervorlage. Sie kénnen
jederzeit zu aktuell, demnachst, irgendwann und an fixem Tag wechseln.

Bearbeiten

ToDo setzen auf ausgewdhlte Dokumente fiir Silke Christine Wagener m
K.ategarie{n] |Anrufen v| Q,

dermn&chst

~
. Priciritat | - e ~ P

" rgendwann 1 2 3 keine Abbrechen

" an fizem Tag

™ erinnern am

1 Markieren Sie eine oder mehrere Aufgaben und klicken Sie auf Bearbei-
ten.

2 Es oOffnet sich ein Dialog, in dem Sie die Attribute neu vergeben kénnen:
die Terminierung, die Kategorie oder die Prioritat. Wenn Sie eine einzelne
Aufgabe zur Bearbeitung markiert haben, erhalten Sie in diesem Dialog
die Attribute angezeigt, die Sie dieser Aufgabe zuvor vergeben hatten.
Wurden mehrere Aufgaben markiert, ist der Dialog leer.

3 Bestatigen Sie mit OK.

Beispiel: Kategorien bearbeiten

Bei jeder Aufgabe kdnnen Sie die Kategorie nachtraglich @ndern oder so-
gar Ihre ToDo-Listen hierarchisch strukturieren. Sehen wir uns das am
Beispiel einer ToDo-Liste an:

line ToDo

Meuer ToDo | hearbeiten o E]m

-~ Thema -~ kontakt ~ erinnern am -

7 P Anrufen
b Auf Antwort warten

4 ¥ Kernteam-Meeting

b Ergebnizbericht Strategiewarkzhop
2 kdaier: Budgetzahlen 2010
Z Gebhardt: Termin Produkteinfihrung?

L

Termin fir Somrmerfest abstimmen

Angenommen, Sie haben alle Themen fiir das nachste Kernteam-Meeting in
einer ToDo-Liste gespeichert. Nun stellen Sie fest, dass Sie verschiedene Be-
sprechungen unter dem Oberpunkt ,Besprechung" sortieren sollten.

Seite 33
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Bearbeiten

So gehen Sie vor, um die gewlinschte Hierarchie einzurichten:

1 Markieren Sie alle ToDos unter Kernteam-Meeting und klicken Sie auf
bearbeiten.

ine

bearheiten || | © o)

Meuwer ToDo

~ Thema ~ ToDo setzen auf ausgewihlte Dokumente fiir
7 ¥ Anrufen
F Auf Antwort warten = aktuel K.ategariejn] E:EE:E: rechungtkernteam-iesting v | Q,

4 ¥ Kernteam-Meeting " demnachst —
v i) Ergebnisbericht Str " irgendwann Fiiortat | e C2 ©3 € keine M
v 4 hlaier. Budgetzahle " an fivem Tag
v ] Gebhardt: Termin p| | & efinnem am 16 :I
v £ Termin fir Somme

2 Geben Sie in dem Feld Kategorie(n) ein ,Besprechung\Kernteam-Mee-
ting®. Durch die Trennung mit \ (Backslash) legen Sie jeweils einen Unter-
ordner an.

3 Bestatigen Sie mit OK.

INELIEI’TDDD lbearbeiten Q © o]

~ Therma -~ Kontakt =~ erinnern am ~ Kategorie Angelegt am -~
7 ¥ Anrufen
b Auf Antwort warten
4 ¥ Besprechung

4 ¥ Kernteam-Meeting
i Ergebnizbericht Strategieworkzhop Beszprechunglikernteam-hesting 10022010
=4 hdaier: Budgetzahlen 2010 Bezprechungikernteam-heeting 1002200
z Gebhardt: Termin Produkieinfihrung? Beszprechunglikernteam-hesting 10022010
B Termin fur Sammetfest abstimmen Besprechungikerntaam-heasting 10022010

Das Kernteam-Meeting ist nun als Unterordner unter Besprechung gelistet.
Bei jedem ToDo, das Sie in einen bestimmten Unterordner unter Bespre-
chung legen wollen, geben Sie also immer Besprechung\Name-Besprechung
ein.

www.weilgut.de/todomanager Seite 34
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Beispiele fiir Kategorien

Ihre zahlreichen ToDos strukturieren Sie am besten nach bewdahrten Stan-
dards. Im Weilgut ToDo Manager tun Sie das, indem Sie bestimmte Kategori-
en verwenden. Da sich bestimmte Kategorien zum Strukturieren von ToDo-
Listen in der Praxis immer wieder bewdhren, kénnen Sie diese als Standard-
kategorien im Todo-Manager auswahlen:

Anrufen/Nachfassen: So erhalten Sie eine Ubersicht {iber alle Nach-
fassaktionen, die Sie tatigen wollen — unabhangig vom Projekt oder
Vorgang.

Auf Antwort warten: Damit schaffen Sie sich eine Ubersicht (iber die
Anfragen, die Sie an andere verschickt haben.

Besorgungen: Hier bringen Sie alles unter, was Sie besorgen wollen,
wenn Sie unterwegs sind. Zum Beispiel in die Waschanlage fahren oder
eine FuBmatte flr den Eingangsbereich im GroBhandel besorgen.

Besprechung: Darin sammeln Sie alle Themen, die Sie mit bestimm-
ten Personen im nachsten Gesprach diskutieren wollen.

Delegieren: Alle Themen, die Sie delegieren wollen.
Kunden: Alle Themen, die bestimmte Kunden betreffen.
Lesen: Wissenswertes, das Sie spater lesen wollen.

Marketing: Alle Themen, die Sie im Rahmen von Marketing abwickeln
wollen. Wenn Sie fir alle Ihre Unternehmensbereiche solche Listen an-
legen, dann kénnen Sie diese aufrufen, sobald Sie im Gesprach mit
Vertretern dieser Bereiche sind. Zum Beispiel Vertrieb, Produktentwick-
lung oder Aftersales.

Online: Wenn Sie viel unterwegs sind und bestimmte Tatigkeiten nur
online erledigen sollen, kdnnen Sie auch dazu Aufgaben definieren. So-
bald Sie wieder online sind, rufen Sie die Liste auf und finden die Punk-
te, die Sie sonst wieder vergessen hatten.

Weiterbildung: Alle Punkte, die die Weiterbildung Ihrer Mitarbeiten-
den betreffen.

Zu Hause: Damit listen Sie Tatigkeiten, die Sie nur zu Hause erledigen
kdnnen. Zum Beispiel den Baseball fiir ein Seminar mitbringen.

ToDo Manager Booklet © Haus Weilgut = Mai 2010



Prioritaten

@Jelel2] Ppriorititen

Mit den Buttons Prioritdt 1 bis 3 sortieren Sie Ihre Listen nach Wichtigkeit.
Mit Klick auf das Symbol keine Prioritdt entfernen Sie Prioritaten.

1 Offnen Sie Ihre Liste Anrufen. Die Aufgaben sind in der Reihenfolge ge-
listet, wie Sie sie angelegt haben.

2 Markieren Sie ,Karin bis mittags anrufen wegen Urlaubsplanung®.

Meuer TaDa | bearbeiten €D [ @ || €)

~ Thema -~
7 * Anrufen

Dr. Schlaumeier anrufen

Graber anrufen wa. Rentenverzicherung
Ruckruf Prof. Meubauer

Bericht versenden

Feter Schneider anrufen wg. Kontakt mit Horst

A K.arin big mittags anrufen wegen Lrlaubszplanung

Georg zuriickrufen wegen Produktstrategie

3 Klicken Sie auf den oberen Button mit der 1. An dem kleinen Symbol
vor dem Aufgabentext erkennen Sie, welche Prioritat Sie der Aufgabe zu-
gewiesen haben.

4 Markieren Sie nun die Aufgabe , Peter Schneider anrufen ..." und klicken
Sie auf den oberen Button mit der 2.

5 Markieren Sie dann die aufgabe ,Gréber anrufen ..." und klicken Sie auf
den oberen Button mit der 3.

Meuer ToDo | hearbeiten o e e

“ Thema -~
7 ¥ Anrufen
i K.arin biz mittags anrufen wegen Urlaubzplanung
2 Feter Schneider anrufen wa. Kontakt mit Harst
S Graber anrufen wag. Rentenverzicherung

DOir. Schlaumeier anrufen
Rickruf Prof. Meubauer
Bericht versenden

Georg zuriickrufen wegen Produktstrategie

Das Ergebnis:

m Alle ToDos mit Prioritdten werden in den ToDo-Listen mit einem gelben
Symbol vor dem Thema gekennzeichnet.

m Die Aufgaben mit Prioritdten werden an oberster Stelle der Liste aufge-
fuhrt, in der vergebenen Reihenfolge.

Der Einsatz von Prioritaten im ToDo Manager macht dann Sinn, wenn
Sie in einer Kategorie viele Aufgaben gelistet haben. So kdnnen Sie die Aktu-
ell-, Demnachst- und Irgendwann-Listen nach Wichtigkeit sortieren.

www.weilgut.de/todomanager
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" ahschlieizen ]

[Rverwerren

'@amivieren

AbschlieBen

Nutzen Sie diese Funktion, wenn Sie eine Aufgabe ausgefiihrt haben und
dies in Ihrem ToDo Manager dokumentieren wollen.

1 Markieren Sie eine Aufgabe.
2 Klicken Sie auf den Button abschlieBen.

Alle Aktuell Demnachst Irgendwanm Erledigt
NeuerTabo [seaneien [© @ [© 2]
~ Datum ~  Thema -~ Kaontakt
¥ Anrufen

100220100 Frau kAiller anrufen

Alle erledigten Aufgaben befinden sich in der Ansicht erledigt und weisen
ein griines Hakchen auf.

Verwerfen

Nutzen Sie diese Funktion, wenn Sie eine Aufgabe angelegt haben, aber
dann doch nicht erledigen wollen.

1 Markieren Sie eine Aufgabe.

2 Klicken Sie auf den Button verwerfen.

Eine verworfene Aufgabe erkennen Sie an dem roten Kreuz. Der Unter-
schied zur Funktion abschlieBen ist, dass die Aufgabe verworfen wurde,
ohne ausgefuhrt worden zu sein.

Vorteil: Sie dokumentieren im ToDo Manager, dass die Aufgabe bereits be-
rlicksichtigt, aber aus bestimmten Griinden verworfen und daher nicht erle-
digt wurde.

Aktivieren

1 Markieren Sie eine erledigte oder verworfene Wiedervorlage oder Aufga-
be.

2 Klicken Sie auf den oberen Button Aktivieren, um die Aufgabe als unerle-
digt zu kennzeichnen. Aktivierte Aufgaben befinden sich dann wieder in
den Listen Aktuell, Demnachst oder Irgendwann - je nach Zuordnung.
Aktivierte Wiedervorlagen werden dann wieder als unerledigt (ohne gri-
nes Hakchen) gefihrt.

Reiter

Alle, Fixer Tag, Erinnerung

“ Fixer Tag Erinnerung

Wechseln Sie Uber die oberen Reiter zwischen den Ansichten Alle, Fixer Tag
und Erinnerung, die nach diesen Kriterien gefilterte ToDo-Listen enthalten.

Wie Sie eigene Filter setzen lesen Sie unter Ansicht Filter im Fenster
ToDo Manager Seite 44.
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o

Marz 20010 ™

Aktuell, demnéachst, irgendwann, erledigt

Aktuell, demnachst, irgendwann, erledigt

Alle m Demnachst [rgendwann Erledigt

Wechseln Sie Uber die oberen Reiter zwischen den Ansichten Alle, Aktuell,
Demnéachst, Irgendwann, Erledigt. Diese zeigen die ToDos an, denen Sie die
jeweiligen Attribute zugewiesen haben.

Tag, Woche, Monat

[ﬁ Tag™ l@j Woche ™ l@ hdonat ™ ] o Marz 2010~

Wechseln Sie zwischen Tages-, Wochen- und Monatsansicht, indem Sie
die Reiter Tag - Woche - Monat betatigen.

Mit Klick auf das Symbol zeigen Sie den Tag heute an.

Mit Klick auf den Monat kénnen Sie zu einem bestimmten Termin springen.

Listen bearbeiten

Liste sortieren

~ Thema -~ Kontakt -~  erinnern am <~ Kategarie
2 ¥ Anrufen
Peter Schneider anrufen wag. Kontakt mit Horst Anrufen
Georg zurickrufen wegen Produktztrategie Anrufen

www.weilgut.de/todomanager

Ihre Listen kénnen Sie mit Klick auf die oberen Spaltenments sortieren. Die
erste Spalte ermdglicht eine Sortierung nach Prioritdten, die weiteren Spal-
ten nach Thema, Kontakt und erinnern am.

Anwendungsbeispiele:

Wenn Sie die Listen nach Prioritét sortieren, erhalten Sie schnell eine Uber-
sicht, was Sie als nachstes tun wollen, unabhangig von der Kategorie.

Wenn Sie schnell eine zuletzt angelegte Aufgabe finden wollen, bietet sich
eine Sortierung nach angelegt am an.

Liste offnen und schlie3en

4 ¥ Besprechung

4 ¥ K.ernteam-Meeting

ik Ergebnizbericht Strategieworkshop

z hdaier: Budgetzahlen 2010

z Gebhardt: Terrmin Produkteinfahrung?

B Termin fir Sommerfest abstimmen
2k Mailings

Blattern Sie die Listen auf und zu, indem Sie auf den kleinen Pfeil davor
klicken. Pfeil nach rechts bedeutet geschlossene Liste und Pfeil nach unten
bedeutet gedffnete Liste.

Alle Listen einer Ansicht 6ffnen Sie mit der Tastaturkombination STRG +.
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Drucken

Aufgaben drucken
Nutzen Sie die Lotus Notes-Funktion drucken, um Ihre Aufgaben zu drucken.

1 Wahlen Sie Datei - Drucken.

Ansicht drucken B4
&=h Drucker | = Seitenformat |
Mame | HF Color Laseret CM2320 MFP Series PCL B v | Einstellungen. .
Status: Bereit
Top: HF Color Laser)et Ch 2320 MFP Senes PCL B [auf
F.ommentar;
Standort;
Dok ghil:
Weitere
() &uzgewahite Anzicht [] &ls Entwrf drucken
== Auzgewahlte Dokumente [ &lle Grafiken auf 100% skalieren

Yorschau in Farbe

gi"e SSEIFE” . : Anzahl der Kopien |1 EI:
on Seite | =] Bis | = [¥] Kapien sortieren

(] Yarzchau, | Ahbrechen |

2 Markieren Sie in dem sich 6ffnenden Fenster Ausgewadhlte Ansicht.

3 Klicken Sie auf Vorschau, wenn Sie die Druckausgabe vor dem Ausdru-
cken sehen wollen.

4 Wahlen Sie wie gewohnt weitere Parameter, zum Beispiel Anzahl der Kopi-
en.

5 Bestatigen Sie mit OK.
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Drucken

Kalender drucken

Nutzen Sie die Lotus Notes-Standardfunktion, um Ihren Kalender zu dru-
cken.

1 Offnen Sie den oberen Reiter Termine.
2 Wahlen Sie Datei -~ Drucken.

Kalender drucken [ x|
= Drucker | = Seitenformat | @& Kalenderstil |
Hame | HF Color Laser)et CM2320 MFP Series PCL G v | Einstellungen...
Status: Bereit
Twp: HF Color Laser)et CH2320 MFP Series PCL B [auf
K.ommentar:
Standort:

(") Notes Basic-Kalenderansichten [ Als Entwurf drucken

() Jeden Fiahmen einzeln [] &lle Grafiken auf 100% skalieren
) Mur ausgewshlten B ahmen “argchau in Farbe

(%) K.alender diucken

) Kalender in D okument diucken

) Busgewshlte Dokumente

i
Ei

K.alendersti | T agesstil v |
Von [12022010  1s|Bis 12022010 18] Anzahl der Kopien [T =]
Uhrzeit [07:00 @] Bis [13:00 @ Kopien sortieren

OF. Yorzchau... | Abbrechen

3 Treffen Sie wie von Ihrem Lotus Notes-Kalender gewohnt die Auswahl fur
das gewiinschte Druckergebnis, beispielsweise Tagesstil oder Wochenstil.

4 Klicken Sie auf Vorschau, wenn Sie die Druckausgabe vor dem Ausdru-
cken sehen wollen.

5 Bestatigen Sie mit OK.
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TEIL IV - TODOS IN ANSICHTEN
UBERWACHEN

Reiter Mail

Der Reiter Mail ist standardmaBig als Startseite fir den ToDo Manager einge-
richtet. In dieser Benutzeroberflache befindet sich der Posteingang links, das
Fenster ToDo Manager rechts davon.

m Termine ToDo
@Mail 'ﬂ Meue Machricht =] Antwort = Allen antworten‘: ¥ Alles anzeigen ) Ungelesene Dokumente anzeigen ToDo Managerv
% Eingang (2) Betreff Datum ~ Grike | A|A V| _ _
? Ertuiio MindPlan Seminare 18.02.201014:14 1w Mail abschlieBen
-.__,, Gesendst WG Mailing Regionalforum Hannover - ergénzt 01.03.201015:26 29K O +  Aus Eingang entfemen
l_’ Wisdervorlage Antwart: |hr Besuch 020320101103 10K @ ‘ﬁ Ablagen
o *  |Highlights K 3 - CeBIT-Special Sonderpreise fr HDD, USE,  02.03.201011:45 259K, - -
= Alle Dokumete Flazh bemory & bedruckte CDs Eﬁ Laschen
;_@ Unerwiinschte Mail Mail bearbeiten
Papierkorb
Eﬁ aperkor In Kalender eintragen
“4 Chatpratokall < 3 8 Delegieren
'j Ansichten Worschau w 8
= Ordner... » Mail terminieren |
Eh archiv Highlights KW 8 - CeBIT-Special Sonderpreise fr HDD, USB, Spdter erlod
= W !-' Flash Memory & bedruckte CDs @ Spater erledigen
q@ WWerkzeuge - -
highlights A 02.03.201011:45 ¥ Aufgabe anlegen
Details anzeigen
Sicherheit: Zum Schutz der Privatsphare wurde verhinder, dass Bilder von Remote-Sites . .
heruntergeladen werden. EBilder anzeigen @ Online Hilfe
Scllte diese Email nicht korrekt dargestellt werden, klicken Sie bitte 5 © Haus Weilgut GimbH
% Kalender
Termine
Aufgaben
Lokal < > Filter
Wenn der Reiter Mail aktiv ist, kénnen Sie im rechten Fenster ToDo Mana-
ger Ihren Lotus Notes-Kalender, Ihre Termine und Aufgaben einblenden:
m Kalender: ermdglicht Ihnen, den Posteingang und den Kalender in Lo-
tus Notes gleichzeitig im Auge zu behalten.
HINWEIS: m Termine: ermdglicht Ihnen, den Posteingang im Auge zu behalten und

Wenn Sie uUber eine Bild-
schirmauflésung ab
1280x1024 Pixel verfligen,
wahlen Sie die Cockpit-An-
sicht. Klicken Sie oben
rechts auf ToDo Manager
und wahlen Sie Cockpit
(Kombi-Anzeige).

Seite 41

gleichzeitig Ihre ToDos mit fixem Termin und Ihre Erinnerungen zu
Uberwachen.

m Aufgaben: ermdglicht Ihnen, den Posteingang im Auge zu behalten
und gleichzeitig Ihre ToDos ohne bestimmten Termin zu Uberwachen.

m Filter: Offnet einen Dialog, mit dem Sie Ihre gesamten ToDos nach be-
stimmten Kriterien filtern und in einer sortierten Ansicht anzeigen las-
sen kénnen.
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Ansicht Kalender im Fenster ToDo Manager

Ansicht Kalender im Fenster ToDo Manager

Posteingang und Kalender iiberwachen

1 Klicken Sie im rechten Fenster ToDo Manager unten auf das Menii Ka-
lender. Es 6ffnet sich der Lotus Notes-Kalender im rechten Fenster.

ToDo Manager~

ﬂ Meu v Mehr  Filtern nach™

3 Tag~ |81 woche | @) Monat ~ | O Alle Kalendereintrige = |*
Freitag
Februar 2010
g = Zugriff auf neuen Webserver einrichten
10 = Telefontermin mit Hanz {ich rufe an)
. 1 = Bezprechung wWeb-Dezign
12
13
14 5 hezzenlaninn
Tang43 Moch 322 Tage hal
4 | B

2 Wahlen Sie zwischen der Tages-, Wochen- und Monatsansicht oder
der Listenansicht Alle Kalendereintrage.

3 Bearbeiten Sie Ihren Kalender wie gewohnt und tberwachen Sie gleich-
zeitig Ihre eingehenden E-Mails.

www.weilgut.de/todomanager
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Ansicht Termine im Fenster ToDo Manager

Wiedervorlagen und Kalender iiberwachen

1 Klicken Sie im rechten Fenster ToDo Manager unten auf das Meni Ter-

mine.
ToDo Manager~
K.alender
Freitag - 12. Februar 2010
B 0900 - 10:00 Zugriff auf neuen Webserver einrichten T
< | >
Alle Fixer Tag Etinnerunag
Meuer ToDo § bearbeiten m m E] E & «" ahschliefien vaerwerfen
[ij Tag™ l@j Woche ™ ]@ honat ™ ] O Februar 20010 ™

Freitag - 12. Februar 2010
Riickruf Prof. Meubauer

y |

Einladung zum Kamingesprach - Anmeldung bis
15.021

+  “eroffentlichung Geschaftzbericht Firma »

Tag43 Maoch 322 Tage
< [ >

2 Diese Ansicht zeigt oben den Kalender mit der Tagesubersicht und darun-
ter eine Ubersicht mit allen Wiedervorlagen, denen Sie einen fixen Termin
oder Erinnerungen zugewiesen haben.

m Blau hinterlegte Eintrage sind Wiedervorlagen mit fixem Termin.
m Grau hinterlegte Eintrage sind Wiedervorlagen mit Erinnerung.

3 Klicken Sie auf die Uberschrift Kalender unter ToDo Manager, um Ihren
Lotus Notes Kalender zu 6ffnen.
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Ansicht Aufgaben im Fenster ToDo Manager

Aufgaben ohne Termin iiberwachen

1 Klicken Sie auf den oberen Reiter Mail.

2 Klicken Sie im rechten Fenster ToDo Manager unten auf das Menu Auf-
gaben.

ToDo Manager~

Alle Aktuell Demnachst Irgendwann Erledigt

auerons Joeansion |© [@JO [ 2]

~ Thema -~ Kontakt
2 Anrufen

i Peter Schreider anrufen wa. Kontakt mit Harst

z Geaorg anrufen wegen Produktstrategie

4 ¥ Kernteam-Meeting

i Ergebnizbericht Strategiewarkshop
4 haier Budgetzahlen 2010
4 Gebhardt: Termin Produkteinfihrung?
i 4 Termin fir Sommerest abstimmen
F PR

3 Diese Ansicht zeigt die ToDo-Listen mit den Aufgaben, denen Sie aktuell,
demnachst oder irgendwann zugewiesen haben.

4 Wechseln Sie Uber die oberen Reiter zwischen den ToDo-Listen Alle, Ak-
tuell, Demnachst und Irgendwann. Erledigte Aufgaben rufen Sie unter
Erledigt auf.

Ansicht Filter im Fenster ToDo Manager

Wenden Sie den Filter an, um eine reduzierte Ansicht Ihrer ToDo-Listen zu
erzeugen. Dabei haben Sie die Moglichkeit, verschiedene Filterkriterien zu
kombinieren:

W aktuel Kategorie(n] Anrufen Q,
™ demnachst Besorgungen
[~ irgendwann o
O anlimTag| IF1 T2 3 T keie
G iienen | [Frizozzon | ]
Statuz W offen
[T abgeschlossen
™ verwarfen
Ergebniz zetzen | Ergebniz hinzufiigen Abbrechen
Beispiel

Angenommen, Sie wollen alle offenen ToDos des heutigen Tages und alle Ak-
tuell-Aufgaben in einer Liste sehen.

m Setzen Sie jeweils ein Hakchen bei aktuell, an fixem Tag und erinnern
am.

m Wahlen Sie das Datum des heutigen Tages.

www.weilgut.de/todomanager
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ABBILDUNG:

Beispiel einer gefilterten
ToDo-Liste

Seite 45

Sie kénnen Ihre ToDos auch filtern, indem Sie

m bestimmte Kategorien eingeben oder mit der Lupe rechts auswahlen.

m bestimmte Prioritaten wahlen: Wenn Sie ein Hakchen bei Prioritat 1,
2, 3 oder keine setzen, werden nur die ToDos angezeigt, die diese At-
tribute tragen. Wenn Sie kein Hakchen setzen, werden alle ToDos mit
diesen Attributen gelistet.

m nur offene, abgeschlossen oder verworfene ToDos anzeigen lassen:
Setzen Sie jeweils ein Hakchen bei offen, abgeschlossen und/oder
verworfen.

Mit Klick auf Abbrechen brechen Sie den Vorgang ab.

Vorgehensweise

Sie kénnen alle Kriterien in einem Filtervorgang festlegen, oder die bereits
gefilterte Liste weiter einschranken:

m Mit Klick auf Ergebnis setzen filtern Sie Ihre ToDos nach den eingege-
benen Kriterien neu. Die bisherige gefilterte Liste wird ersetzt.

m Mit Klick auf Ergebnis hinzufiigen erganzen Sie die bestehende gefil-
terte Liste um weitere Eintrage.

Das Ergebnis:

Sie erhalten alle ToDos in einer Ubersicht, die Sie anhand der Parameter aus-
gewahlt haben.

Neuer ToDa [| bearbeiten | @) 1€ || © | & |87 Filter aktualisieren lﬁEnﬁernen l

~ Thema -~ Kontakt =~
7k Anrufen
¥ Auf Antwort warten

3 Fk Bezorgungen
4 " Beszprechung
4 ¥ Kernteam-Meeting
i Ergebnizbericht Strategieworkshop
2 hdaier: Budgetzahlen 2010
& Gebhardt: Termin Produkteinfithrung?

ik

4 Terrnin far Sommerfest abstimmen

2k Mailings

Wenn Sie die ToDo-Liste weiter einschranken wollen, gehen Sie vor wie oben
beschrieben. Oder entfernen Sie einfach mit dem Button Entfernen die To-
Dos, die Sie in diesem Ordner nicht haben wollen. Sie werden damit nicht
aus dem ToDo Manager geldscht.

Achtung: Wenn Sie die Entfernen-Taste Ihrer Tastatur betatigen, werden die
ToDos in den Papierkorb verschoben. Sie kdnnen aus dem Papierkorb nur zu-
riickgeholt werden, so lange der Papierkorb nicht geléscht ist.
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Zwischen Einzelanzeige und Cockpit wahlen

Zwischen Einzelanzeige und Cockpit wahlen

Wenn der Reiter Mail aktiv ist, kbnnen Sie zwischen Einzelanzeigen und ei-
nem Cockpit wahlen.

1Zeigen  _J Ungelesene Dokumente anzeigen ToDo Managerv

Daturm ~ Einzelanzeige

anmover - erganzt 01.03.20 k
02.02.20 Einstellungen

al Sonderpreize fr HDD, USE, 0z.03.20 Cnline-Hilfe

1 Klicken Sie rechts auf ToDo Manager.
2 Wahlen Sie Cockpit (Kombi-Anzeige).

Das Cockpit ermdglicht Ihnen, den Posteingang links im Auge zu behalten
und innerhalb des Fensters ToDo Manager alle Ansichten Kalender, Mailbe-
arbeitung, Wiedervorlagen und Aufgaben anzuzeigen:

EETEE o To0n
= Mail ] Meue Nachichl g1 Aotworl = Allan antworien> Welterigten= 3~ B>~ § 3 viAlles anzeinen i Unoelesane Dokumente srzeigen | [ESILCS Manager -
e — | wer ~ Belrefl ~ |patum Groge ~ |+~ . 1 Kaender
‘ﬁ}' - _: ‘g & abe und Produktbonografie 2000 1808 2009 16 50 12K 3 Mail abschlieBen Freltag- 12. Februat 2010
4 .j” urle ' AusEingang enfzmen = a0 000 Zugriff aul newen Woebserver einrichten
= Gesendet C—— 180220107414 e
P Wiedenorlage — - - - G avlege % 1000 100 T B oo
& jnm.PM | T Ansicht Mailbearbeitung —»ﬁ Leschen % o ] BT
{r Unerwiinschie Meil * B . Mail bearbeiten =
= ' Posteingang Ansicht Lotus Notes-KaIender—Pb 3 400 500 D
o e &) InKalsnder sinfragen %
= B Delegieren - -
Fixer Tag Erinnerung
® | Ordner.. Mail terminieren teuer ToDo | bearceiten | @ [© 2 lﬁ-./abscmmen | g verwerten |
® B Archiv B Spntier ereclgen 0 Tag~ O Woche ~ | () Monst ~  |Famstienung = ) Fabruar 2010~
® <@ Werkzeuge & Auigebe enlagen Freilag - 12. Februar 2010
I Fackral Prof Nedbauer |
H H Einladu Karin hi- Ar idung biz
Ansicht Wiedervorlagen L = Tamg o Heminaesprach- ety
& Werotentlichung Gaschaftebaricht Fiama X
orscnii v
* MindPlan Seminare :
An S — 16.02.201014:14
Hatle, Tag 43 Noch 322 Tage
< >
die Termine und dia PDF- Dokumerite fir die offenen Seminare sind singesell. .
Die Schnupperwarkshaps hatwahl schon jemand anderes kduslisiert Al SRuEll Semnachat \rgenduann Eredigt
[oefo]-]
‘Ware natiidlich gut wenn siner nochma iber die Termine diiberschaven kinnls, ob es sc passt R e e
) ~ Anrufen
Ansicht Aufgaben > S P Smeier svten v ForioR ot
e Georg 2urackrufen wegen Produktstatagie
4 ¥ Besprechung
» PR
* 2 b wehsite
@ Haus Welgut BmbH
Einzelansichten flr cas ey kaiends:
e Termine
rechte Fenster wahlen o
igaben
il Filter o =
ABBILDUNG Mit dem Cockpit haben Sie Ihr gesamtes Tagesgeschaft im Uberblick.

E-Mails in der Ansicht Mail-
bearbeitung verwalten und
gleichzeitig Kalender, Wie-
dervorlagen und Aufgaben
Uberwachen.

Hinweis: Die Einstellung Cockpit empfiehlt sich erst ab einer Bildschirmauf-
I6sung von 1.280 Pixel Breite und 1.024 Hohe.

Beschreibung der Ansicht Mailbearbeitung siehe in Teil II - E-Mails bear-
beiten und ToDos anlegen ab Seite 17.

Beschreibung der Ansichten Kalender, Termine, Aufgaben und Filter siehe
Reiter Mail auf Seite 41.

www.weilgut.de/todomanager
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Teil IV —ToDos in Ansichten Uberwachen

Reiter Termine

Mit Klick auf den oberen Reiter Termine erhalten Sie eine terminorientierte
Benutzeroberflache: In der Fenstermitte befindet sich der Lotus Notes-Kalen-
der, rechts davon das Fenster ToDo Manager. So haben Sie alle Termine und
Aufgaben gleichzeitig im Uberblick.

&) Kalencler ¥] Meu~ Mehr~ Filtem nach~ ToDo Manager~

4 Februar 2010 = i} Tag~ ]Q] “Woche ~ ]@ Mone ™ Fixer Tag Erinnerung

Mo Di Mi Do Fr Sa So NeuerToDo f| bearheiten | @) 1€ @ |0 | €

- Freitag

123 4 5 B 7 -’1 2Fe|,.m. 2010 @ Tag~ | ) woche ~ | Bf Monat = |0 Februar 2010~
B9 10 1112 ] e > [Freitag - 12. Februar 2010]

19 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28

07

Lakal

Heute ist 1. Mirz 2010

0&
03

Ruckruf Prof. Neubauer

Einladung zum Kamingesprach - Anmeldung bis
16.02.1
2.“9.”“ e Weleeersey # Mergffentlichung Geschaftsbericht Firma Xy
eintichten

Telefontermin mit Hane (ich rufe an)

- Silke Christine Waaener Tag43 Moch 322 Tage
= Besprechung Web-Design £ | 3
Silke Christine Wanener
» Alle Demnéchst Irgendwann
NeuerToDo || bearbeiten D @ |© || 2
~ Thema ~ Kontakt ~

bdeszseplanung

-
Silke Christine Waaener 2 Anrufen

Peter Bchneider anrufen wa. Kontakt mit Horst
Georg zuriickrufen wegen Produktstrategie
4 b Besprechung
» PR

* |2 FWebsite

< |

Aufgaben

Tag43 Moch 322 Tage
‘ >
Vorschau a

Wiedervorlagen

Filter

MEHR ZUM THEMA:

Die einzelnen Bedienele-
mente sind in diesen Kapi-
teln genau beschrieben:
=>Ansicht Termine im Fens-
ter ToDo Manager
Seite 43

=>Aufgaben ohne Termin
Uberwachen Seite 44

StandardmaBig erhalten Sie sowohl im Kalender links als auch in den Wie-
dervorlagen rechts den jeweils aktuellen Tag angezeigt.

Mit dem kleinen Kalender links setzen Sie das Datum der Kalender-
Ansichten auf einen bestimmten Tag.

Wenn Sie in einem der einzelnen Ansichten das Datum wechseln,
wirkt sich das nur auf diese Ansicht aus.

Verfiigbare Meniis

Wenn der Reiter Termine aktiv ist, kdnnen Sie im rechten Fenster ToDo
Manager Ihre Wiedervorlagen und Aufgaben gleichzeitig oder jeweils einzeln
einblenden:

Wiedervorlagen: ermdglicht IThnen, den Kalender im Auge zu behal-
ten und gleichzeitig Ihre Wiedervorlagen An fixem Tag und Erinnern
am zu Uberwachen.

Aufgaben: ermdglicht Ihnen, den Kalender im Auge zu behalten und
gleichzeitig Ihre Aufgaben ohne Termin zu lGberwachen.

Aufgaben & Wiedervorlagen: ermdéglicht Ihnen, den Kalender im
Auge zu behalten und gleichzeitig Ihre ToDos zu tUberwachen. Im obe-
ren Fenster Wiedervorlage Gberwachen Sie alle ToDos, die Sie mit ei-
nem fixen Termin oder einer Erinnerung spezifiziert haben. Im unteren
Fenster Aufgaben (iberwachen Sie alle ToDos, die Sie nicht mit einem
bestimmten Termin versehen haben.

Filter: Offnet einen Dialog, mit dem Sie Ihre gesamten ToDos nach be-
stimmten Kriterien filtern und in einer sortierten Ansicht anzeigen las-
sen kdnnen.

Seite 47

ToDo Manager Booklet © Haus Weilgut = Mai 2010




Reiter ToDo

Reiter ToDo

Mit Klick auf den oberen Reiter ToDo erhalten Sie eine Gesamtulbersicht lGber
Ihre ToDos, die sich auf die gesamte Bildschirmbreite erstreckt.

kail Termine

B Alle

Meuer ToDa

hearbeiten

=] mAufgaben 7
....... Alle

------- Aktuell (heute)
demnachst
....... irgendwann
-------- + Erledigt

2 [ wiederorlage

....... fixer Tag
........ erinnern am

87 Filter

MEHR ZUM THEMA:

Die einzelnen Bedienele-
mente sind in diesen Kapi-
teln genau beschrieben:
=>Teil III - ToDos pflegen
und koordinieren
Seite 33

=>»Ansicht Filter im Fenster
ToDo Manager Seite 44

-~ Thema -~ Kontakt =~ etinnern am -~ Kategorie Angeleat am -~
¥ Anrufen ~
B Peter Schneider anrufen wg. Kontakt mit Horst Anrufen 12.02.2010 __
o Georg anrufen wegen Produktstrategie Anrufen 17.02.2010
Dr. Schlaumeier anrufen Anrufen 10.02.2010
Griber anrufen wg. Rentenversicherung Anrufen 10.02.2010
Rickruf Prof. Meubauer Anrufen 10.02.2010
Eerichtversenden Anrufen 10.02.2010
K.arin biz mittags anrufen wegen Anrufen 17.02.2010
Urlaubzplanung
¥ Auf Antwort warten
‘werbung in der Yerbandszeitzchrift Auf Antwort warten  04.02.2010

Klicken Sie auf Alle, um alle Aufgaben und Wiedervorlagen anzuzeigen.

Klicken Sie auf Aufgaben - Alle, wenn Sie nur alle Aufgaben anzeigen
mdchten. Klicken Sie auf Aktuell, Demnachst, irgendwann oder erledigt,
um die Liste nach diesen Kriterien auszufiltern.

Klicken Sie auf Wiedervorlage - Alle, wenn Sie nur die Wiedervorlagen an-
zeigen mochten. Klicken Sie auf fixer Tag oder erinnern am, wenn Sie die
Liste nur nach diesen Kriterien filtern wollen.

Klicken Sie links auf Filter, wenn Sie Ihre ToDos nach verschiedenen Kriteri-
en filtern wollen.

www.weilgut.de/todomanager
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Teil V — Tipps und Tricks

Seite 49

TEIL V - TIPPS UND TRICKS

Jetzt erst recht - Alles (Gber den Posteingang?

Sie haben in Teil I bis III gesehen, dass der Posteingang sehr nitzlich ist,
wenn man das Beste daraus macht. An dieser Stelle mochten wir auf drei
weitere wichtige Aspekte eingehen:

Papierpost? In den E-Mail-Eingang!

Ihre elektronische Post ist hach der oben beschriebenen Methode gut ver-
sorgt. Was tun mit dem Papier? Damit Sie nicht zwei parallele Ablagesyste-
me flihren missen - elektronisch und Papier — scannen Sie das Papier ein-
fach ein! Moderne Kopierer verfligen liber Scanfunktionen, mit denen Sie
mehrere Seiten scannen und als E-Mail direkt an Ihren Posteingang schicken.

Beispiel: Sie erhalten eine Rechnung flir eine Dienstleistung, die Ihr Projekt
betrifft. Oder Sie versenden ein handschriftlich ausgefllltes Formular als An-
meldung fiir eine Veranstaltung. Scannen Sie diese Dokumente, schicken Sie
die Scans direkt an Ihren Posteingang und legen Sie sie mit dem ToDo Mana-
ger in die Dokumenten-Ablage des betreffenden Projekts. Oder schicken Sie

die E-Mail samt Scan Uber den ToDo Manager einfach in die Wiedervorlage.

Auf diese Weise kdnnen Sie Ihren Kollegen in der elektronischen Dokumen-
tenablage auch die Informationen zur Verfigung stellen, die in Papierform
eingegangen sind.

Zu viel E-Mails? Ausmisten!

Sind Sie es leid, dass Sie regelmdBig die gleichen Newsletter aus Ihrem Po-
steingang l8schen, ohne sie gelesen zu haben? Uberpriifen Sie, welche
Newsletter Thnen wichtig sind, indem Sie ihnen eine Art Probezeit geben.
Wenn Sie nach Ablauf der Probezeit keine wichtigen Informationen fir sich
ziehen konnten, melden Sie den Newsletter ab und setzen sich einen Favori-
ten auf die Website des Anbieters.

Eine zweite Méglichkeit ist, sich aus Verteilern streichen zu lassen. Werbe-
mails werden oft an Pauschaladressen wie info@... geschickt und enthalten
in den seltensten Fallen genau die Informationen, die Sie bendtigen. Wenn
zehn Personen auf dem Verteiler stehen, dann lI6schen zehn Personen regel-
maBig Mull aus ihrem Posteingang - vollkommen unnétige Personalkosten.

E-Mail-Flut reduzieren

Uberlegen Sie, was Sie tun kénnen, um Ihre eigene und die E-Mail-Flut bei
Ihren Kollegen zu reduzieren. Anstatt E-Mails zu beantworten oder weiterzu-
leiten verwalten Sie diese im ToDo Manager und gehen zu gegebener Zeit
darauf ein, beispielsweise wenn Sie den Betreffenden ohnehin demnachst bei
einem Meeting sehen.
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Anhang

ANHANG

Begriffsklarung ToDo

ToDo
Termin Aufgabe
Wiedervorlagen
Kalender Aktuell Demnéichst Irgendwann
Fixer  Erinnern

Tag am

ToDo: Die Gesamtheit von Tatigkeiten, die einen bestimmten oder unbe-
stimmten Termin haben und die Sie mit dem Weilgut ToDo Manager anlegen,
verwalten und Uberwachen kénnen.

Termin: Eine Tatigkeit, die zu einem bestimmten Zeitpunkt erledigt werden
muss oder an die ich erinnert werden mdchte.

Kalender: Alle Tatigkeiten, die Sie zu einer bestimmten Zeit, an einem be-
stimmten Ort und eventuell mit bestimmten Personen erledigen missen ver-
walten Sie wie gewohnt im Lotus Notes Kalender: Besprechungen, Work-
shops, Besorgungen unterwegs, Regelmeetings, Terminblocker fiir die Vorbe-
reitung von Kundenprasentationen oder dhnliches.

Wiedervorlage: Alle Vorgange, die Sie zu einem bestimmten Zeitpunkt wie-
der vorgelegt haben mdochten. Beispiel: ,MuB Meier am Freitag w/Ubernah-
me Tatigkeiten anrufen, da er am Samstag fiir zwei Wochen in Urlaub geht."

m Fixer Tag: Eine Tatigkeit, die Sie zu an einem bestimmten Termin erle-
digen mussen.

m Erinnern am: Eine E-Mail oder Tatigkeit, an die Sie an einem be-
stimmten Tag erinnert werden wollen, ohne dass die Aufgabe zu die-
sem Termin erledigt sein muss.

Aufgabe: Eine Tatigkeit, die Sie zu einem unbestimmten Termin erledigen
wollen:

m Aktuell: Eine Aufgabe spezifizieren Sie mit ,,aktuell®, wenn sie kurzfris-
tig erledigt werden muss. In der Durchsicht Ihrer ToDo-Liste kénnen
Sie dadurch sofort erkennen, welche Aufgaben (ohne fixem Termin) am
dringendsten sind.

m Demnadchst: Tatigkeiten, die nicht kurzfristig erledigt werden missen,
spezifizieren Sie mit ,demnachst".

m Irgendwann: Manche E-Mails mdchten Sie ,irgendwann einmal anse-
hen", wenn alles andere erledigt ist. Dann spezifizieren Sie die Aufgabe
mit ,irgendwann®™ und rufen sie zu gegebener Zeit auf. So kénnen Sie
diese E-Mail aus Ihrem Posteingang entfernen und in genau der Liste
im Auge behalten, wo sie hin gehért.
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