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Aufgabenverwaltung mit Outlook: Wichtige Aufgaben kennzeichnen

Nutzen Sie in Ihrem Agrarburo ,Outlook-Aufgaben“? Wenn nicht, dann fangen Sie heute damit an!
Mit diesem Tool erleichtert Outlook lhnen die Organisation vieler Aufgaben. Das Programm hat hilfreiche
Funktionen, die fur mehr Ubersicht sorgen und lhnen den Kopf freihalten.

Weiterer Pluspunkt: Digital arbeiten und mehr Sicherheit im Umgang mit Anwendungen gewinnen!
Kontrollieren und erganzen Sie mehrmals wochentlich die Liste der Aufgaben und prifen Sie, ob die
Prioritdten noch stimmen.

So legen Sie eine neue Aufgabe, vergeben Prioritdten und lassen sich die eine Liste anzeigen:

] Starten Sie das
moas EA/H/- H --- Programm ,Outlook-

Aufgaben®

Datei Start Senden/Empfange

o Registerkarte ,Start"
= X

Wahlen Sie in der
Meue  Meue Meue Laschen A& Gruppe ,Neu* das

Aufgabe E-Mail Elermnente = Symbol ,Neue Aufgabe“
Neu4/l_ﬁscher1

Aufgabe Einfiigen Text formatieren Uberprifen Entwickles

0 X 3 B V7 v %

Speichern Laschen Weiterleiten OneMote  Aufgabe Details  Als erledigt Aufgabe Sta

Im Eingabefenster

& schliefien markieren zuweisen konnen Sie neben
Axtionen e ,Betreff, ,Beginnt am*“

Betrefi [ <« und ,Fallig am“ weitere

beginntom  [ohme P [Nientbegomen Optionen nutzen.

Fé\\:m/DV BE| Prioritat | Normal -
Aerung Ohne Ohne - e

Wir empfehlen die

@) Diese Aufgabe ist in 13 Tagen fallig. Auswahl von Prioritaten.

Betreff Manatsplan Januar 2020 Zum _B__e‘l‘splel ”HOhe
Prioritat®.

Beginnt am Ohne E Status Micht begonnen Kennzeichnen Sie diese

Fillig am Mo 30.12.2019 | prioritst  [Normal | Akm/ Aufgaben mit der

Z Prioritat ,Hoch®. Das
...................................... Auswahimenti erméglicht
die Einstellungen
Niedrig, Normal und
Hoch.
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L= Mit ,Speichern &
3 Schlie3en beenden und
;pe:lheﬁm Laschen Weiterleiten OneMote | Spe|che|"n S|e d|e
Aktionen E|ngabe
ﬂD\eseAufgabeist in 13 Tagen fillig.
In der Spalte mit dem
Ausrufezeichen finden
Sie die Priorisierung lhrer
[ | 40 TBETREFF Aufgaben.
dvl 1 Monatsplan Januar 2020 . L .
i : o - Die Prioritat Hoch erhalt
o Arbeitsablaufe im Agrarblro ein rotes Ausrufezeichen
s Digitalisierung die Prioritat Niedrig wird
@J EINLADUNG zum ERFA-Treffen "Digitalisierung mit einem Pfeil nach
v b Sketchnotes auf L unten gekennzeichnet.
Die Prioritat normal
erhalt kein Kennzeichen.
[ | 14 [BETREFF
v J Sketchnotes auf L Mit Klick auf die
v Arbeitsabldufe im Agrarbiro Spaltentberschrift
v Digitalisierung kénnen Sie die .
i EINLADUNG zum ERFA-Treffen “Digitalisierung in de Reihenfolge der Ansicht
vl Monatsplan Januar 2020 andern.
Unter der Registerkarte
LStart* kdnnen Sie die
= Aktuelle Ansicht
ES) EEE Y ' |gg einstellen. Hier ist ,Aktiv*
b eingestellt, d. h. es
Detailliert  Einfache L... Aufgabenl.. MNach Prio... Aktiv Erledigt werden nur die aktiven
. / Aufgaben angezeigt,
Aktuelle Ansicht nicht die, die bereits
erledigt sind.

! Viel Erfolg!

www.netzwerk-agrarbuero.de
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