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14 Besprechungen organisieren

Sie wissen selber, wie schwierig es ist, einen gemeinsamen Termin mit mehreren Per-
sonen zu finden. Diese Aufgaben iibernimmt die Funktion «Besprechungen organisie-
ren und planen» fiir Sie. Vorausgesetzt, dass die Teilnehmenden Ihren Kalender
pflichtbewusst mit Thren Terminen «fiittern», konnen Sie eine geeignete Zeit fiir die
Besprechung via Outlook suchen lassen.

Die eingeladenen Personen konnen auf Ihre Einladung bzw. Besprechungsanfrage,
antworten, indem Sie auf die bereits zur Verfiigung stehenden Schaltflichen klicken
(Zusagen, Ablehnen etc.). Sie erhalten diese Mitteilungen und koénnen sie bequem
auswerten oder weiterverarbeiten.

14.1 Ablauf einer Besprechungseinladung

Neue Organistor wertet die
Besprechungsanfr.age Verflgbarkeit der Einladende antworten SHEIETER ATEERER
erstfe;lsetre, 'Ie':rmm Teilnehmenden Einladung versenden auf die als u:i?]:e::f; e
. 8en, checken Besprechungsanfrage .
Teilnehmende Terminanfrage oder
auswahlen bestatigt den Termin
Termin erfas- Outlook prift Versand der Zusagen Erhaltene E-Mails
sen, wie wenn alle Kalender Einladung an Temin wird im o6ffnen. Gesamt-
ein Einzelter- der Einladen- die Empfan- Kalender definitiv Ubersicht der Ant-
min eingetra- den auf deren ger. eingetragen worten wird im
gen wird. Verfugbarkeit. Register «Status»
Ansonsten Mit Vorbehalt des gesandten
lassen Sie sich Termin wird proviso- E-Mails angezeigt.
den néachsten risch im Kalender
freien Termin eingetragen
automatisch
anzeigen. Ablehnen

Termin wird nicht im
Kalender eingetra-
gen

Andere Zeit vor-
schlagen

Termin wird proviso-
risch im Kalender
eingetragen

14.2 Einladung erstellen und versenden
Siemochten mit drei weiteren Arbeitskollegen/innen eine Sitzung organisieren, bei der

die Anwesenheit aller dreier von grosser Wichtigkeit ist. Die Sitzung dauert 1 %% Stun-
den und findet in den Rdumlichkeiten der eigenen Firma statt.

Notizen
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Vorgdinge

Einladung erstellen

Teilnehmer auswdhlen

Verfiigbarkeit priifen
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Wechseln Sie zum EIE

gewiinschten Tag. Klicken
Sie auf das Pfeilsymbol

HH Termin
: Besprechungsanfrage
P q g

beim Symbol Neu und

wihlen Sie Besprechungsanfrage und geben Sie die notigen

Angaben ein.

Alternativ konnen Sie auch...

> die Tastenkombination <Ctrl>+<Shift>+Q betitigen.

1. Klicken Sie auf die Schaltfliche An und wahlen Sie
eine der gewiinschten Personen aus, indem Sie diese
anklicken und anschliessend auf die Schaltfldce Erfor-

derlich klicken.

2. Mochten Sie eine Person nur optional einladen,
wihlen Sie die Schaltfldche Optional.

3. Ist die Ressourcenverwaltung bei Threm Betrieb
installiert (Verwaltung von Sitzungsrdumen, Beamer
etc.) konnen Sie auch diese auswihlen und auf die
Schaltflache Ressourcen klicken.

4. Bestitigen Sie IThre Auswahl mit OK.

| 4| i
Erforderlich -> | |TestPia; Test Roli

COptional -= Test Sandro

oK ] [ Abbrechen

Um die Verfiigbarkeit der
geplanten Zeit bei den
eingeladenden Personen zu
prifen, klicken Sie im
Register Besprechung in der
Gruppe Anzeigen auf die

ﬁTermin

I? Terminplanungs-Assistent

Anzeigen

Schaltflache Terminplanungs-Assistent.
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fD'! H2 0 2% )~ Projektsitzung ABC - Besprechung Al
£ oo e
S — T
| Besprechung | Einfugen Text formatierzn Add-Ins
ﬁ I ] Termin [ v ABC [E,ﬁ
y @Terminplanungs-ﬁssistent] | { ‘-’/ O
Einladung | = | Teilnehmer | Optionen | [Rechtschreibung ||| Besprechungsnotizen
stornieren e s T o
| Aktionen Anzeigen G\lumentprﬂfung OnelMote
®| 1009 |z|! Montag, 10. Dezember 2007 4 Dezember 2007 3
; [15:00 16:0 08:00 09:00 10:00 11:0 Mo Di MiDo Fr 5a So
B | | Alle Teilnehmer | . . [ 36 27 [ = S0 T =
3 )[¥ € Evelune Be | _ _ Y s s s 7 8 9
@ iy - | @ s 2 2> >
Test Rl
5 )1 © Totomie ' £ 1 ] 20 =0
P p— BEEEN -
{licken, um Namen hinzuzufug, |
8 I I Dauer: I_iﬁt_unden |Z||
Vorgeschlagene Zeiten:
| 12:00 =
& 3 von 3 frei E‘
£ Lvonlfrei
' ' . T | 1230 .
4 L & 3 von 3 frei
11 [ Teilnehmer hinzufigen ][Optionen '] Beginnt um: |I-|0 10.12.2007, i09=30 B £ Lvon 1 frei
\
R&ume hinzufiigen. . Endetum: | Mo 10122007 [11:00 [=] 13:00 _ -
B Gebucht 2 mit vorbehalt M Abwesend [N Keine Informationen | AuBerhalh der Arbeitszeit [~ Gut [ mittel [l Schlechi

@ Anzeigen der Termindetails

@ Aufrufen der Verfiigbarkeit der Teilnehmenden
@ Anzeige des Organisators der Besprechungseinladung )

@ Anzeige der erforderlichen Personen iy

@ Anzeige der optionalen Personen

@ Zoom-Anzeige (verschiedene Ansichtsmodi)

@ Gesamtiibersicht der Verfiigbarkeit aller Teilnehmenden (Zusammenfassung)
farbige Balken der belegten Zeiten der Teilnehmenden

@ Geplanter Zeitraum innerhalb des griin/roten Balkens

Vorschldge weiterer moglichen freien Termine aller Teilnehmenden
@ Weitere Teilnehmer einladen

@ Anzeige des geplanten Datums und der Zeit

@ Legendenerkldrung zu den belegten Zeiten (farbige Balken)
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Besprechungszeitraum Verschieben Sie die senkrechten Balken durch Ziehen mit

manuell éndern der gedriickter <linker Maustaste>.

Neuer Besprechungs- Klicken Sie auf eine der vorgeschlagenen Zeiten am
termin suchen lassen rechten Bildschirmrand.

Einen Teilnehmer von 1. Klicken Sie im Register Besprechung in der Gruppe
der Liste entfernen Anzeigen auf die Schaltflache Termin.

4, Markieren Sie den zu loschenden Teilenhmer und
betitigen Sie die Taste <Delete>.

Ansicht wechseln Klicken Sie im Listenfeld Zoom und wahlen Sie die
gewiinschte Ansicht aus.

Details ansehen Wollen Sie die Details Threr belegten Zeiten anzeigen
lassen, klicken Sie auf die Schaltfliche Optionen und
aktivieren Sie den Eintrag Kalenderdetails anzeigen.

[Dptinnen '] Beginnt Mo 10.12.2007

«  MNur meine Arbeitsstunden anzeigen

v  Kalenderdetails anzeigen @—

Frei/Gebucht aktualizieren

Einladung senden Klicken Sie im Besprechungsformular auf das Symbol
Senden.

Sie konnen eine Besprechungsserie auf die gleiche Art und Weise erstellen und
so gleich mehrere Termine anfragen. Nachdem Sie den ersten Termin festgelegt
haben, wihlen Sie mittels Schaltfldche Serientyp die Serie fest und fahren fort
wie gehabt.

14.3 Antworten auf Besprechungsanfragen (3 Posteingang

|P-:|5t;_ingang durchsuchen

Die Anfrage zu einer Besprechung wird im Posteingang mit  angeordnet nach: batum

einem speziellen Symbol gekennzeichnet. Der Termin

. . Lo . . =) Heute
wird bereits provisorisch im Kalender eingetragen. :
» _’ﬁ Evelyne Bearth
Vorgdnge Projektsitzung ABC
Auf Besprechungsan- Offnen Sie CICEN | " oe——

fragen antworten Besprechungsanfrage

durch Klick auf die J ? X %

. : : Zusagen Mt Ablehnen Andere Zeit
entsprechende E Mall m Vorbehalt vorschlagen =

Posteingang und wihlen Antworten
Sie eine der Schaltflachen.
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Zusagen

Mit Vorbehalt

Ablehnen

Andere Zeit
vorschlagen

Weiterleiten

123

Sie nehmen die Einladung an. Der Termin wird in Threm
Kalender eingetragen.

Nachdem die E-Mail-Nachricht versendet worden ist, wird
die Besprechungsanfrage aus dem Ordner Posteingang
geloscht und in den Ordner geldschte Objekte verschoben.

Sie nehmen den Termin provisorisch an. Der Termin wird
im Kalender blau schraffiert dargestellt.

Sie lehnen die Einladung ab und der Termin wird nicht in
Ihrem Kalender eingetragen.

1. Sie mochten dem Organisator einen neuen Termin
vorschlagen und wihlen deshalb die Schaltfliche An-

dere Zeit vor- %
schlagen. |

.. . . Andere Zeit
Wahlel’l Sle €1 vorschlagen =

Optionen aus: Ablehnen und andere Zeit vorschlagen

ne der beiden ‘ Mit Vorbehalt und andere Zeit vorschlagen

2. Im geoffneten'Dialogfenster legen Sie den neuen Zeit-
rahmen fest. Allenfalls klicken Sie auf die Schaltflache
AutoAuswahl >> und lassen Outlook den nichsten
freien Termin suchen.

e |

] Andere Zeit vorschlagen: Projektteamsitzung ABC
Zeit vorschlagen
E Donnerstag, 6, e

Foom: | 100% ===
14:00 15:00 16:00 08:00 09:00 10:00 11:00

E, Alle Teilnehmer

£ Evelyne Bearth -
& TestPia

& TestRol LIS

¥ Test Sandro AL

4 || r

Besprechungsbeginn: Do 06, 12,2007 E 08:30 lz‘
AutoAuswahl = Besprechungsende: | Do 06.,12,2007 E 09:30 lz‘

B Gebucht % Mitvorbehalt M Abwesend Aktueller Termin - [N Keine Informationen
Aktueller Termin [Zeitvorsdﬁlagen][ Abbrechen I

3. Sie bestdtigen den Vorschlag mit Zeit vorschlagen und
wihlen eventuell die gewiinschten Besprechungsteil-
nehmer als Empfanger aus.

4. Senden Sie die Antwort mit Senden.

Sie konnen nicht teilnehmen und mochten die Einladung
aber Threr Stellvertretung weiterleiten.

Im eingeblendeten Formular wihlen Sie den gewiinschten
Namen aus und schreiben Ihre Mitteilung.
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Bevor Sie IThre
entscheiden Sie,

Organisator sonst keine

Entscheidung hat.

E-Mail-Nachricht
ob Sie die ohne weiteren B\  zugesagt. Die Besprechung widin den
Kommentar (Antwort sofort senden) antworten
oder ob Sie noch eine kurze Notiz dazuschreiben
(Antwort vorher bearbeiten). Die Auswahl Keine
Antwort senden ist nicht zu empfehlen, da der

Outlook 2007 Einfuhrung

Microsoft Office Outlook

-7

Sie haben diezer Besprechungsanfrage

senden,

~ Kalender verschoben, Méchten Sie Thre
Antwort vor dem Senden bearbeiten?

() Antwort vor dem Senden bearbeiten
@ Antwort sofort senden
() Keine Antwort senden

Infos iiber Ihre

OK l [ Abbrechen

14.4 Besprechungsanfragen bearbeiten

Sie konnen, eine Besprechung auch nachtréglich ablehnen. Ebenfalls steht Thnen ein
Symbol zur Verfiigung, um im Vorfeld allen Teilnehmenden der Besprechungseinla-
dung bequem Informationen zukommen zu lassen.

Vorgdnge
Teilnahme nachtrdig- 1.
lich absagen
2.

E-Mail-Nachrichten an 1.

alle Teilnehmenden

senden 2.

Wechseln Sie zum Modul Kalender und 6ffnen Sie den
Besprechungstermin.

Klicken Sie im Register Besprechung in der Gruppe
Antworten auf die Befehlsschaltflache Ablehnen.

Offnen Sie den Besprechungstermin.

Klicken Sie im Register Besprechung in der Gruppe
Antworten auf die Befehlsschaltfldche Alle Antworten.

14.5 Besprechungsanfragen auswerten

Als Organisator der Bespre-
chungseinladung konnen Sie
die Antworten der Einla-
denden auswerten. Sie wer-
den im Posteingang als
«normale» E-Mail-
Nachrichten abgelegt. Die
speziellen Symbole kenn-

L5 Posteingang

B, o8 8 von Betreff

=) Datum: Heute

ﬁ Test Sandro
ﬁ Test Roli
f_ﬂ Test Pia

Abgelehnt: Projektsitzung ABC
Vorgeschlagene Zeit: Projektsitzung ABC
Zugesagh: Projekisitzung ABC

zeichnen die Antworten der Teilnehmenden.

Vorgdnge

Schneller Uberblick 1.

liber die Antworten

2.

Offnen Sie eine Antwort-Nachricht.

Im Kopfbereich werden die Antworten aller Einla-
denden angezeigt.
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Aufeine Absage 1. Wechseln Sie zum Posteingang und o6ffnen Sie die
reagieren Absagenachricht.

L} Pusteingang |P-:|5tein-:_|ang durchsuchen 2 vl

Angeordnet nach: Datum MNeu nach alt

=l Heute

#3] Evelyne Bearth 14:40
Abgesagt: Projektteamsitzung ABC

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Vom x
Kalender entfernen und schliessen Sie
die E-Mail-Nachricht. Wom Kalender
entfernen

14.8 Ubung: Besprechungen planen, versenden und auswerten

>

Lernziele: Sie konnen eine Besprechung planen, versenden, nach Mdoglichkeit neu
terminieren oder absagen. Sie sind vertraut mit den Méglichkeiten der Auswertung
auf die Antworten.

Besprechung planen, Teilnehmende einladen, Antworten auswerten, Termin neu pla-
nen, Teilnehmende ausladen, Termin absagen.

Ubungen finden Sie im Ubungsanhang unter A - 11.

14.9 Repetitionsfragen

d W N

Wie konnen Sie eine neue Besprechungseinladung erstellen?
Welche drei Moglichkeiten haben Sie, die Besprechungseinladung zu adressieren?
Was verstehen Sie unter dem Begriff «Ressourcenverwaltung»?

Outlook zeigt Thnen bei der Verfiigbarkeit der Teilnehmenden, dass die von Thnen
urspriinglich geplante Zeit nicht moglich ist. Wie konnen Sie den néchsten freien
Termin aller Personen ermitteln?

Welche Moglichkeiten haben Sie, auf eine Besprechungsanfrage zu antworten?

Wo konnen Sie schnell die Antworten der eingeladenen Personen anzeigen las-
sen?

Notizen




A-11 Ubungen Outlook 2007 Einfuhrung
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A - 11 Aufgaben erfassen und verwalten

Voraussetzungen 12 Aufgaben erstellen und verwalten

Ubung 1: Aufgaben Anzeige, erfassen und verwalten

> Sie konnen eine neue Aufgabe erfassen und diese bearbeiten.

Schwierigkeitsgrad: mittel

> Machen Sie sich noch einmal mit der Anzeige des Aufgaben-Moduls vertraut
> Erfassen Sie drei neue Aufgaben gemiss nachfolgenden Erkldarungen:
Eine Aufgabe ist am kommenden Montag fillig.

Die zweite Aufgabe soll bis Ende des ndchsten Monats erledigt sein. Sie miissen fiir
die Fertigstellung mindestens 2 Wochen rechnen. Tragen Sie den Beginn entspre-
chend ein.

Da die dritte Aufgabe mit dem Nachfassen bei einem Kunden zu tun hat, hédngen Sie
dieser Aufgabe den entsprechenden Kontakt an. Lassen Sie sich daran erinnern, weil
Sie dies am kommenden Mittwoch erledigen miissen.

Sie mochten bei der zweiten Aufgabe noch den ungefiahren Stundenaufwand eintra-
gen. Sie rechnen mit 30 Stunden Arbeit.

> Die Aufgabe am kommenden Montag verschiebt sich um eine Woche. Korrigieren
Sie dies in der Aufgabenliste.

> Sie mochten bei der zweiten Aufgabe den Fortschritt definieren. Sie haben schon
40% der Arbeit erledigt.

> Drucken Sie sich eine Aufgabe aus.

Ubung 2: Aufgabenserien erfassen und bearbeiten

> Sie konnen eine Aufgabenserie erfassen und diese auch wieder bearbeiten.

Schwierigkeitsgrad: einfach

> Sie miissen immer am 25. jeden Monats die Kreditorenzahlungen veranlassen. Tra-
gen Sie diese Aufgabe als Serie ein.

> Sie mochten die erste Aufgabe dieser Serie als erledigt markieren.

> Sie miissen die Zahlungen ab nédchsten Monat nun schon am 20. auslosen. Korrigie-
ren Sie die Serie.






