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Geben Sie Befehle immer mit der Maus ein, was
entsprechend Zeit kostet?

Wollen Sie wissen, wie Sie E-Mails mit eigenen Notizen
erganzen konnen?

Terminplanung

Wiissten Sie gern, wie Sie Termine aus E-Mails erstellen?
Mochten Sie zu einem Termin Informationen so notieren,
dass sie bei Bedarf immer zur Hand sind?

Wenn Sie Besprechungen mit Chefs oder Kollegen planen:

Miissen Sie jedes Mal nachfragen, wann diese Zeit haben?
Verschicken Sie Einladungen zu Besprechungen als
Text-E-Mails und sind frustriert, dass es so schwierig ist,
einen gemeinsamen Termin zu finden?

Wollen Sie Personen aufSerhalb des Unternehmens

einen Uberblick iiber noch freie und belegte

Termine verschaffen?

Fragen Sie sich, wie Sie die Ubersicht iiber berufliche
und private Termine behalten kdnnen, damit keine
Uberschneidungen bei der Planung passieren?

Wollen Sie an Termine kurz vorher erinnert werden?
Wiirden Sie gern wiederkehrende Termine (zum Beispiel
Jour fixe) anlegen?

Wollen Sie den angezeigten Kalenderzeitraum frei
wihlen?

2.10 Fragen Sie sich, wie Outlook Sie beim Planen Threr Zeit
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unterstiitzen kann?

Aufgabenmanagement

Wiissten Sie gern, wie Sie aus einer E-Mail heraus eine
Aufgabe erstellen?

Haben Sie mehrere Listen mit Aufgaben?

Mochten Sie sich zu einer Aufgabe Notizen machen?
Liegen Thnen Unterlagen, die Sie beim Erledigen der
Aufgaben brauchen, in Papierform vor und Sie wiissten
gern, wie Sie Elektronik und Papier verkniipfen?

Thre Aufgabenliste ist chaotisch und Sie wissen nicht,
was als Nachstes ansteht?
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So geht Biiro heute! — Erfolgreich arbeiten im digitalen Zeitalter

Kommt es vor, dass Sie das Erledigen grofierer
Aufgaben immer wieder vor sich herschieben?

Wird Thre Aufgabenliste immer langer?

Bestimmte Aufgaben mochten Sie delegieren und Sie
wiissten gern, wie das geht?

Wiissten Sie gern, wie Sie Ihre Aufgaben sinnvoll
priorisieren kdnnen?

3.10 Gibt es Aufgaben, die wiederholt vorkommen
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(z. B. Abschluss eines Monats)?

Offene Vorgange

Wiinschen Sie Tipps fiir einen guten Start mit OneNote?
Mochten Sie wissen, wie eine klare Struktur fiir die
Ablage von Informationen in OneNote aussieht?
Wollen Sie finf wichtige Moglichkeiten kennenlernen,
mit denen Sie Inhalte in OneNote einfiigen konnen?

Sie mochten bestimmte Informationen wiederfinden
und wiinschen dafiir Tipps?

Sie mochten wissen, wie Sie Thre Notizbiicher davor
bewahren, mit alten Informationen zu verstopfen?

Sie wollen mit mehreren Personen im selben Notizbuch
arbeiten und wiissten gern, wie das geht?

Sie wollen das Potenzial von OneNote noch stiarker
ausnutzen?

Dateiablage

Sie mochten die Vorteile einer Ablage in OneDrive
nutzen?

Sie wiinschen eine klare Ablagestruktur?

Sie wollen Doppelablagen vermeiden?

Das Zusammenspiel auf einen Blick:
Der digitale Biiro-Kaizen®-Workflow
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