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6. So behalten Sie die Ubersicht

Sie kénnen sich lhre Mails auch nach Unterhaltungen anzeigen lassen. In diesem Fall
orientiert sich das Programm an der Betreffzeile der Mail.

Egal, in welchem Ordner sich eine Mail befindet, sie werden alle an einem Ort
aufgelistet.

1. Aktivieren Sie die Option Als Unterhaltungen anzeigen im Register Ansicht.

Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Q' Was machten Sie tun?

i
Q * D /| Als Unterhaltungen anzeigen <:I

Ansicht Ansichtseinstellungen  Ansicht
— =t o .
dndern - zuriicksetzen [+ Unterhaltungseinstellungen -

Aktuelle Ansicht Machrichten

Option »Als Unterhaltungen anzeigenc.

2. Entscheiden Sie, ob Sie die Funktion nur in Diesem Ordner oder tUberall bzw. in Allen
Postfdichern einschalten mochten.

Microsoft Qutlook >

Nachrichten nach Unterhaltungen angeordnet anzeigen in:

Allen Postfachern | Diesem Ordner | Abbrechen

Wo soll die Unterhaltung angezeigt werden?

Die Mails zu dieser Unterhaltung werden aufgelistet. Auch Mails, die in einen Ordner
verschoben wurden, werden angezeigt.

StandardmaBig 6ffnet Outlook den Posteingang. Weiter hinten in diesem Buch werden
Sie lernen, sich nicht von den Mails terrorisieren zu lassen. Viel praktischer ist es, wenn
Sie sofort den Kalender mit Ihren Aufgaben sehen.
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Ligbe Gabi, kénnte ich damit meine Monatsstatistiken aufpeppen? GruB Heidi

(=] Heidi Huber Do. 21.04.20,
Liebe Gabi, was kann man mit einer Pivot-Tabelle anstellen? Gru Heidi <Ende>

Mails in der Ansicht »Unterhaltung«.

In der ndchsten Ubung erfahren Sie, wie Sie das Startverhalten von Outlook dndern
kdnnen. Zusatzlich optimieren Sie die Darstellung, sodass Sie Ihre Ziele und Aktivitaten
ubersichtlich sehen.



1. Aktivieren Sie den Kalender, und wechseln Sie in Ihre bevorzugte Ansicht (Tages-,

Wochen- oder Monatsansicht).

Aufgabenleiste

v

v Kalender
Personen

v Aufgaben

"

Aus

Aufgabenleiste einblenden und sortieren.

2. Stellen Sie sicher, dass die Aufgabenleiste eingeschaltet ist. Falls nicht, aktivieren Sie
diese uber das Menu Ansicht.

3. Starten Sie das Meni Datei, anschlieBend die Optionen, und wechseln Sie in den
Bereich Erweitert.

4. Richten Sie den Kalender als Startordner ein, indem Sie auf Suche klicken.
5. Wahlen Sie den Kalender.

Starten und Beenden von Outlook

i_ Outlook in diesern Ordner starten: él:ll(alender

Beim Beenden von Qutlock die Ordner "Geldschte Elemente” leeren

Outlook-Startverhalten dndern.

6. Beenden und starten Sie Outlook. Sie werden feststellen, dass der Kalender mit den
Aufgaben angezeigt wird.



7. Mit Unterbrechungen umgehen

Einer der groBten Zeitfresser sind die standigen Unterbrechungen. Dauernd kommen
Hinweise, dass neue Mails, SMS oder Telefonate eingegangen sind. Ein Kollege steht
unerwartet in lhrem Biro. Ganz neu wird man sogar elektronisch angesprochen oder
angechattet, wie das auf Neudeutsch heil3t. Das hindert den Arbeitsfluss. Schitzen Sie
sich vor Unterbrechungen, so gut es geht.

Auch Ankiindigungen neuer Mails unterbrechen Sie bei der Arbeit. Ich empfehle Ihnen,
diese Mitteilungen auszuschalten. Sonst schlagt der Sagezahneffekt zu. Dieser stellt dar,
wie sich Unterbrechungen auswirken. Man arbeitet an einer Aufgabe und wird
unterbrochen durch eine Mail, einen Telefonanruf oder einen Kollegen, der ins Bliro
kommt. Man kiimmert sich nun um diese vermeintlich dringende Angelegenheit. Nach
einer Weile kehrt man zurlick zur urspriinglichen Arbeit. Nun muss man sich zuerst
uberlegen, wo man war und was der nachste Schritt ist. Das braucht Zeit, und die Zahl
der moglichen Fehlerquellen erhéht sich. Schon kommt die nachste Unterbrechung,
und das Ganze geht wieder von vorne los.

Unterbrechung Nachste Unterbrechung Néachste Unterbrechung

Sdgezahneffekt.

Ich habe zu diesem Thema einen sehr guten Beitrag in der »ZEIT« gefunden. Jirgen von
Rutenberg schrieb dort den Artikel »Der Fluch der Unterbrechung, der auf einer Studie
von Gloria Mark von der University of California basiert. Hier ein kleiner Auszug aus
diesem interessanten Bericht:

»Elf Minuten. So lange kann sich den einschlagigen Studien zufolge der
durchschnittliche Biiroarbeiter mit einem Thema beschaftigen, bevor er unterbrochen
wird. EIf Minuten, das mag erst mal gar nicht so dramatisch klingen. Doch je naher
man hinsieht, desto verriickter erscheint unsere ganz normale Arbeitswelt. Am
genauesten hingesehen hat die Computerwissenschaftlerin Gloria Mark von der
University of California. Zusammen mit einigen ihrer Doktoranden begab sie sich 2004
in eine kalifornische Hi-Tech-Firma und ermittelte dort per Stoppuhr die
Arbeitsablaufe von sieben Managern, acht Programmierern und neun Analysten. Uber
mehrere Tage hinweg wurden, Sekunde flr Sekunde, insgesamt 700 Arbeitsstunden
erfasst. Mit dieser Methode steht Mark in der Tradition von Frederick Taylor und Henry



Ford, die Anfang des vorigen Jahrhunderts mit der Stoppuhr durch die Fabrikhallen
zogen, auf der Suche nach Produktivitatsreserven. [...] Nach jeder Unterbrechung, so
fand sie heraus, wendet sich der Biiroarbeiter im Durchschnitt mindestens zwei
anderen Aufgaben zu, bevor er zur urspriinglichen Tdtigkeit zurlickkehrt — etwa 25
Minuten spdter. Nach so vielen Ablenkungen dauert es nattirlich, bis er sich wieder
in die alte Aufgabe hineingedacht hat. Der Schreibtisch ist mittlerweile von neuen
Papierschichten tiberlagert, die Fenster auf dem Monitor mlissen neu
zurechtgezogen werden. [...] Bis der moderne Held der Arbeit wieder die
Konzentration erreicht hat, die er vor der Unterbrechung hatte, vergehen rund acht
Minuten. Bleiben noch drei Minuten effektive Arbeitszeit bis zur nédchsten
Unterbrechung. Und das Spiel beginnt von vorn: einen Schritt vor, vier Schritte
zurtick, jeweils mit hoher Geschwindigkeit, unter vollem Einsatz. Denn wohlgemerkt
handelte es sich bei der untersuchten Organisation nicht um einen Kindergarten
oder Chaotenhaufen, sondern um eine durchorganisierte Firma, bei der es unter

Hochdruck jederzeit um sehr viel Geld ging.«

Ideal ist es, ca. 40 Minuten ohne Unterbrechungen am Stlick zu arbeiten.
Informationsjunkies kdnnen mal versuchen, fiir zehn Minuten ihre Mails und Facebook

zu ignorieren.

Wie bereits erwahnt, unterbinden Sie am besten auch die Meldungen, die lhnen
mitteilen, dass eine neue Nachricht bei Ihnen angekommen ist. Ich empfehle lhnen,
diese Benachrichtigungen auszuschalten.

1. Verzweigen Sie dazu in das Menu Datei/Optionen/E-Mail.
2. Schalten Sie alle Optionen im Nachrichteneingang aus.

MNachrichteneingang

Beim Eintreffen neuer Machrichten:

[ ] Sound wiedergeben
[ | Kurzzeitig den Mauszeiger verdndern
[] Briefumschlagsymbaol in der Taskleiste anzeigen
[ ] Desktopbenachrichtigung anzeigen
Yorschau far Nachrichten mit geschitzten Rechten

aktivieren (kann die Leistung verschlechtern)

Benachrichtigungen neuer Mails ausschalten.

Es ist besser, die Mails zu bestimmten Zeiten zu checken. Je nach Tatigkeit und Geschaft
muss das mehr oder weniger oft sein. Vielleicht miissen Sie Ihr Umfeld ein bisschen
erziehen. Mit der Zeit spricht sich dann herum, dass Sie nicht gleich bei jeder Mail alles
stehen und liegen lassen. Besprechen Sie das Thema in Ihrem Team.

Welche Antwortzeiten sind notwendig oder sinnvoll? Es gibt Situationen, in denen Sie
ganz dringend auf eine Nachricht warten. Mit einer Regel kdnnen Sie sich gezielt



benachrichtigen lassen. Regeln werden spater in diesem Buch erklart.

Ubrigens: Multitasking funktioniert nicht. Eine Arbeit dauert nur linger, und die Qualitat
sinkt. Auch Frauen kdnnen es nicht. Eines nach dem anderen ist immer noch das Beste.

Setzen Sie Prioritaten. Man sollte sich taglich zwei Aufgaben oder Ziele vornehmen, die
man am Stlick ohne Unterbrechung durchzieht. Bauen Sie Belohnungen in lhren Tag
ein. Zum Beispiel: Wenn ich das Budget abgegeben habe, gehe ich friiher nach Hause
und habe Zeit fiir mein Hobby.

Vor Kurzem besuchte mal wieder eine viel beschaftigte Dame einen meiner Excel-Kurse.
Pausenlos leuchtete die Mitteilung, dass neue Nachrichten eingetroffen seien. Auch
lautete immer mal wieder das Telefon, und sie musste den Schulungsraum verlassen. Sie
kdnne das Telefon nicht ausschalten, sie sei zu wichtig, sagte sie. Dabei sagte sie jeweils
nur, sie sei im Kurs und rufe spater zurtick.

Durch ihre Tatigkeiten war die Dame so abgelenkt, dass sie nur schwer dem Kurs folgen
konnte. Ganz zu schweigen davon, dass sie auch die anderen Kursteilnehmer ablenkte
und irritierte.

Am Abend war sie entsprechend frustriert, weil sie ihr Kursziel nur teilweise erreicht
hatte. Ich frage mich, ob es nicht besser gewesen ware, wenn sie die Telefonate einfach
auf den Anrufbeantworter geleitet und in den Pausen zuriickgerufen und die Mails zu
einem spateren Zeitpunkt abgearbeitet hatte. So hatte sie wenigstens voll und ganz
vom Kurs profitieren kénnen.

Ein weiteres krasses Beispiel war eine Kursteilnehmerin, die in einer grof3en Firma sehr
bekannt war. Jeder Person, die den Kursraum betrat, musste sie erzahlen, wie
beschaftigt sie sei. Sie habe kaum Zeit flr ihre tagliche Arbeit. Und ihr Chef sei hilflos
ohne sie. Man hatte das Geflihl, die Dame arbeite Tag und Nacht.

Ich dachte dartiber nach, wie viel Zeit nur mit ihren Ausfiihrungen dartber verloren
ging, wie viel sie zu tun habe. Ich konnte mir vorstellen, dass sie das auch den Tag durch
gern jedem erzahlte.

Natirlich konnte sie auch mit all meinen Tipps nichts anfangen. Bei ihr war alles anders
und speziell. Ich hatte das Geflihl, sie wollte gar nichts lernen, sie wollte vor allem
Anerkennung fur ihre Tatigkeit.

Es ist mir immer suspekt, wenn ein Mensch so viel beschaftigt wirkt. Eine Studie belegt,
dass Workaholics gar nicht so viel arbeiten, wie man meint. Viele tun nur so viel
beschaftigt, sind aber in Wahrheit vollig ineffizient. Die stillen Schaffer, die ohne viel
Aufhebens ihre Arbeit erledigen, sind mir viel sympathischer. Die Leistung dieser
Personen wird sehr oft nicht geschatzt. Leider bekommen die vermeintlichen
Workaholics falschlicherweise weit mehr Anerkennung.

1 Jurgen von Rutenberg, Der Fluch der Unterbrechung, in: »DIE ZEIT« Nr. 46/2006 vom
09.11.2006.



