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Bevor Sie nach einem Urlaub oder einer mehrtagigen Weiterbildung an die Bearbeitung
Ihrer E-Mails gehen, empfehle ich lhnen, strategisch vorzugehen.

Zuallererst im Buro:

Reservieren Sie 1 Stunde ausschlieldlich flr die Bearbeitung lhres Posteingangs nach
Ilhrer Ruckkehr. In dieser Stunde konzentrieren Sie sich voll und ganz auf die E-Mail-
Bearbeitung, ohne Ablenkungen.

Bleiben Sie fokussiert und vermeiden Sie es, mehrmals von vorne zu beginnen! So
gewinnen Sie schnell einen Uberblick dariiber, was noch offen ist oder sich
moglicherweise bereits erledigt hat.

Unter E-Mail-Bearbeitung verstehe ich nicht das Lesen und Abarbeiten jeder einzelnen
E-Mail, sondern das einmalige ,In-die-Hand-Nehmen*“ aller E-Mails und die sofortige
Entscheidung, was damit zu tun ist.

Es gibt nur folgende Moglichkeiten:

- E-Mail I6schen

- E-Mail ist erledigt und wird eventuell abgelegt

- E-Mail kann innerhalb von 2 Minuten beantwortet werden

E-Mail benotigt eine langere Bearbeitung und wird zur spateren Erledigung
vorgemerkt (siehe auch Tipp #3)

Gehen Sie so lhren gesamten Posteingang durch.

Sie werden feststellen, dass sich manches in der Zwischenzeit von selbst erledigt
hat. @
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Tipp #2: Mehr Uberblick nach der Rickkehr

Wie bereits in Tipp #1 erwahnt, haben sich einige E-Mails wahrend |lhrer Abwesenheit
moglicherweise schon erledigt. Eventuell wurde das Thema von lhrer
Urlaubsvertretung tbernommen oder das Problem konnte anderweitig gelost werden.

Um zu verhindern, dass Sie unnotige E-Mails lesen, sollten Sie Ihren Posteingang so
sortieren, dass alle zusammengehorenden E-Mails auf einmal sichtbar sind.

Dafur bietet Outlook die Unterhaltungsansicht.

So aktivieren oder deaktivieren Sie die Unterhaltungsansicht:

Diese Ansicht bietet Ihnen einen schnellen Uberblick tiber alle ,zusammengehérenden®
E-Mails einer E-Mail-Kommunikation, einschlielslich der gesendeten Objekte.

Gehen Sie zum Menul Ansicht — Gruppe Nachrichten — und aktivieren Sie ,Als
Unterhaltungen anzeigen“

QOrdnér Ansacht Entwrckderiools Hild¢
| =~ Als Unterhaltungen snzesgen | [-: E Datuim H
=5 Machrichtervarschan £ Am DH .
Machrichien And
Micresoft Outleak A

Machrichten nach Unterhaltungen angeordnet anzeigen in:

| Diesem Graner | | Allen Postiachern Abbrechen

Die Unterhaltungsansicht gruppiert alle E-Mails, die zusammengehoren.
Die Zusammenfassung findet Uber die Betreffzeile statt. So konnen Sie den Verlauf der
E-Mail-Unterhaltungen wahrend der Abwesenheit leicht Uberblicken.
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Vor jeder Unterhaltung finden Sie ein Dreieck, mit dem die ,,Details“ der Unterhaltung,
also alle E-Mails, angezeigt und auch wieder verborgen werden konnen.

Ein weiterer Vorteil der Unterhaltungsansicht:

Sie konnen die komplette Unterhaltung mit der Maus angeklickten und per Drag&Drop
alle Mails auf einmal verschieben oder I6schen!

Legen Sie temporare Ordner fur verschiedene Prioritaten an, z. B. Prio 1 und Prio 2 an.

Verschieben Sie E-Mails wahrend |hrer ersten Durchsicht des Posteingangs direkt in
diese Ordner, entsprechend der von |hnen festgelegten Prioritaten.

E-Mails, die bereits erledigt sind, sollten geldscht oder in einen Ordner ,Erledigt” oder
~Archiv’ verschoben werden, je nach lhrer Organisationsstruktur.

Nachdem alle E-Mails priorisiert wurden, beginnen Sie mit der Bearbeitung der E-Mails
im Ordner Prio 1.
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Tipp #4: Mehrere E-Mails gleichzeitig effizient
markieren

Besonders nach dem Urlaub, wenn ein groféer Stapel E-Mails bearbeitet werden muss,
ist es nutzlich, mehrere E-Mails effizient markieren zu konnen.

Mochten Sie beispielsweise die erste, finfte und zehnte E-Mail auswahlen, um sie zu
verschieben oder zu loschen, konnen Sie dies tun, indem Sie verschiedene E-Mails bei
gedrickter STRG-Taste anklicken. Auf diese Weise markieren Sie sie alle gleichzeitig.
Um alle E-Mails zu markieren, verwenden Sie STRG + A.

Dies ist eine sehr effiziente Methode!

Pragen Sie sich diese Tastenkombinationen unbedingt fur den taglichen Gebrauch ein.

o n
-

Mochten Sie noch mehr Tastenkurzel (ShortCuts) fir Outlook kennenlernen und damit
zeitsparender arbeiten?

Dann lade ich herzlich zur kostenlosen Outlook-ShortCut-Challenge
(OSC) ein.

7 Tage, 7 E-Mails, 7x schneller

Klicken Sie hier und starten Sie die Outlook-ShortCut-Challenge OSC!
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Tipp #5: E-Mails einer bestimmten Person ohne
Suchen finden

In Outlook konnen Sie alle E-Mails einer bestimmten Person anzeigen lassen, ohne die
Suchfunktion zu nutzen. Outlook ermoglicht dies auf schnelle und unkomplizierte
Weise.

Wie geht das?

Klicken Sie mit der rechten Maus auf eine E-Mail der gewtlinschten Person.

Es offnet sich ein Kontextmenu. Wahlen Sie dort den Befehl ,,Verwandtes suchen*
und dann ,Nachrichten vom gleichen Absender®.

Und schwupps, zeigt Outlook alle E-Mails der Person an.

[[® Kopieren

% Schnelldruck

€3 Antworten

% Allen antworten

—» Weiterleiten

1 Als ungelesen markieren
EE Kategorisieren >

|:t| Zur Nachverfolgung >

2 Verwandtes suchen > Nachrichten in dieser Unterhaltung
! ? QuickSteps > Machrichten vom gleichen Absender

[ Regeln >

EJ:I Verschieben >

OneMote

TS lgnorieren

£& Junk-E-Mail >

]E Laschen

=1 Archiviere S]CIH";‘\,']EII‘)
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Tipp #6: Automatisches Wegsortieren von E-Mails
einer bestimmten Person aus dem Posteingang

Statt mUhsam jede Mail einer bestimmten Person zu suchen, lassen Sie das doch
einfach Outlook machen.

Sie konnen Outlook so einrichten, dass Outlook automatisch alle E-Mails einer
bestimmten Person sucht und direkt in einen bestimmten Ordner verschiebt. Dies
funktioniert automatisch, auch wahrend Sie im Urlaub sind und neue E-Mails in lhrem
Postfach eingehen.

Nutze daflr die Outlook ,Regeln®:

So erstellen Sie eine Regel:

Klicken Sie mit der re. Maustaste (Kontextmendu) auf einer E-Mail der gewlinschten
Person

Wahlen Sie den Befehl ,,Regeln* — ,,Regel erstellen ...

Im nachfolgenden Dialog setzen Sie die Hakchen (siehe Screenshot) und wahlen
den Ordner aus, in den die E-Mails verschoben werden sollen.

Regel erstellen *

Wenn eine eingehende Machricht alle gewdhlten Bedingungen erfdllt

‘u"on Anuschka Schwed | msofficebox.de
reff entha Your Weekly WPForms Summary for msofficebox.de

DGesendet an |info@schwed.org ~

Folgendes ausfuhren

|:| Im Fenster "Benachrichtigung bei neuen Elementen” anzeigen

[ | Gewadhlten Sound wiedergeben: | Windows Notify Em » ] Curchsuchen...,

Elementin Crdner verschieben: Juni-OneMote-Bau Ordner auswahlen...

OK Abbrechen Erweiterte Cptionen...

Mit OK wird die Regel angelegt und aktiviert.

Bevor die Regel ausgeflhrt wird, erscheint noch ein Dialogbild, in dem Sie einstellen
konnen, dass ,Diese Regel jetzt auf Nachrichten im aktuellen Ordner
angewendet” wird.

Setzen Sie diesen Haken, um den Posteingang automatisch auch mit bereits
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eingegangenen E-Mails (wahrend des Urlaubs) der betreffenden Person zu
sortieren.

Fertig!

Wenn Sie dies nur einmalig durchfihren mochten, konnen Sie die Regel nach ihrer
Ausfihrung wieder |6schen.

Regel loschen

Um eine Regel zu I6schen, wahlen Sie im Menuband oder Uber das Kontextmenu den
Befehl ,Regeln” — ,Regeln und Benachrichtigungen verwalten...”

E‘Ver;(hieben -
Nachrichten von MikeBorchert - ONSEQ immer verschieben
Machrichten an info@schwed.org immer verschieben

\r Pr:?] Regel erstellen...

I '-'J L Regeln und Benachrichtigungen verwalten... I

AnschlieRend werden alle existierenden E-Mail-Regeln aufgelistet.

Wahlen Sie die zu l6schende Regel aus und klicken auf ,Loschen®.

OK - Fertig!

Das waren 6 wertvolle Tipps von mir, um |hnen das effiziente Bearbeiten von E-Mails
nach dem Urlaub erleichtern.

Ich wunsche lhnen viel Erfolg bei der Umsetzung,

Anuschka Schwed
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lhr Feedback fur mich

Ich freue Uber Ihr Feedback. Bitte senden Sie mir per E-Mail Ihre Meinung zu den Tipps,
gerne auch lhre Fragen dazu oder |Ihre besten ,Strategien” fur die Zeit nach dem
Urlaub.

;=9 E-Mail an Anuschka Schwed schreiben (hier klicken)

So kann es weitergehen..

Mochten Sie Ihre Fahigkeiten im Umgang mit Outlook und anderen Office-Programmen
weiter vertiefen?

Entdecken Sie meine Onlinekurse und Workshops, die speziell darauf ausgerichtet sind,
Ilhre Produktivitat und Effizienz zu steigern."

Praxisnah und leicht verstandlich erklart.

Far SIE mit als besonderes Angebot -25% (auf den Originalpreis) mit dem
Gutscheincode: F6OT23

Onlinekurs Outlook Ordnungsmagie: Ihre optimale
Ablagestruktur

Onlinekurs

Outlook
Ordnungsmagie

Ihre optimale Uberblick, statt chaotische E-Mail-Ordner
Ablagestruktur et

= Alle Details ansehen

.Bessere Buroorganisation mit Outlook*

BUROORGANISATION
MIT OUTLOOK cf§

Ui A Schnell, einfach und unkompliziert mehr mit Outlook
erreichen.
it ' = — Alle Details nochmal in Ruhe an (hier klicken)
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