Aufgaben planen
und umsetzen
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In diesem Kurs erfahren Sie, wie Sie Dank effizientem
Einsatz der Aufgabenliste nichts mehr vergessen und
schaffen, was Sie sich vornehmen.
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= Basis fur erfolgreiche Zusammenarbeit

Die 5 Handlungsfelder:

Kommunikation
Terminplanung
Aufgabenmanagement
Dokumentation
Dateiablage(-struktur)
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= Microsoft 365 besteht aus uber 30 Apps...
le alle kennen?

Mussen wir d

Alle Apps | Microsoft Office

(&) @& office.com
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Alle Apps

Microsoft 365

x +

Office 365

Alle Apps

Admin

Ihr Administratorwebportal fir die Abonneme.

Dynamics 365

Durchbrechen Sie die Barrieren zwischen Ihren.

Kalender
Planen und Teilen von Besprechungs- und Erei.

OneNote

Ihre Notizen auf allen Ihren Geréten erfassen u...

Power Apps
Erstellen Sie mobile und Web-Apps mit den D.

SharePoint
Inhalte, Wissen und Anwendungen teilen und

Teams

Der anpassbare, chatbasierte Teamarbeitsberei..

Yammer

Mit Mitarbeitern und Klassenkameraden verbi...
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Tipps und Tricks
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£ Suchen

Bookings

Vereinfachen Sie die Planung und Verwaltung ..

Excel
Neue Daten ermitteln und Zusammenhange h

Lists
Ermaglicht Benutzern das Erstellen, Freigeben

Outlook

E-Mail auf Unternehmensniveau in einer funkti...

Power Automate
Workflows zwischen lhren Apps, Dateien und

Sicherheit
Zu Sicherheit wechseln

To Do

Behalten Sie den Uberblick tiber lhre Aufgabe...

®)

H Vv & %

Compliance
Halten Sie die rechtlichen, behordlichen und t..

Forms
Umfragen, Quizze und Abstimmungen erstelle.

MyAnalytics

Bessere Arbeitsgewohnheiten durch Erkenntni...

Personen

Die Kontaktinformationen fiir alle Ihre Freunde..

PowerPoint
Professionelle Prasentation gestalten.

Stream

Videos von Kursen, Besprechungen, Prasentati...

Whiteboard

An einem fir Stift-, Touch- und Tastatureingab...

E B P T D) QR

Add-Ins

Delve

Personliche Erkenntnisse und relevante Inform...

Kaizala

Eine einfache und sichere mobile Chat-App fiir..

OneDrive

Ihre Dateien an einem zentralen Ort speichern,...

Planner

Plane erstellen, Aufgaben organisieren und zu...

Project

Projektplane entwickeln, Aufgaben zuweisen, S.

Sway

Interaktive Berichte, Prasentationen und persé...

Word
Ihre besten Texte verfassen.




» Bestandteile Microsoft 365

Personliche Datei- Kommunikation | Sonstiges Admin
Produktivitat management & Teamarbeit

[i Outlook @ OneDrive $ Teams b Bookings w} Admin
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;(q Personen m Delve = Forms ‘ Power Apps @ Sicherheit
/" ToDo B> Stream > Z(lj}tl(\;(ranrate

(‘ OneNote q Sway
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m Selbst- und Teammanagement mit Microsoft 365

Outlook OneNote OneDrive SharePoint

4
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E-Mail- Personliche Personliche Interne
Verarbeitung Notizblcher Dateien Kommunikation
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Transfer-
Ordner fur
Externe

Termin- und
Aufgaben-
planung

Gemeinsame
Notizbucher

Projektplanung
(Planner)
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Grundlagen

Buro-Kaizen®



83% Selbstorganisation— Pareto

Ergebnisse des MeinungsMonitors mS263

New Work SKILLS
Modernes und agiles Arbeiten zeichnet T et
. . . KENNZEICHNET SCHWERFALLT
sich zu 83% durch Selbstorganisation
und Eigenverantwortung aus. e
Und genau das fallt den Menschen schwer. por
pie WICHTIGSTEN new work sills SEnd Eﬁﬁffqﬁ?ﬁ

Selbstorganisation durch

Planung und Zeitmanagement mit den
richtigen Tools.

Quelle: Manager Seminare, Heft
266, Mai 2020
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Warum der Fokus auf das Thema?

Gegenuber der Fahigkeit die Arbeit
eines einzigen Tages sinnvoll zu
ordnen,

Ist alles andere im Leben ein
Kinderspiel.

Johann Wolfgang von Goethe
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Abgrenzung
der Tools

Buro-Kaizen®




= Vorteil von Microsoft365 = Alles hangt an 1

:::  Blro-Kaizen Office 365

Microsoft 365  Alle Apps

@ Admin
Ihr Administratorwebportal fir die ...
Excel
Neue Daten ermitteln und Zusam...

MyAnalytics

ere Arbeitsgewohnheiten durc...
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Inhalte, Wissen und Anwendungen...
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il den Uberblick iber Ih...
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Tipps und Tricks
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Bookings

Vereinfachen Sie die Planung und ...

Forms

Umfragen, Quizze und Abstimmun...

OneDrive

Ihre Dateien an einem zentralen Or...

Power Apps

Erstellen Sie mobile und Web-App...

Sicherheit

Zu Sicherheit wechseln

Whiteboard

An einem fiir Stift-, Touch- und Tas...

Account

¥ a c Ao

I 4

Compliance

Halten Sie die rechtlichen, behordli...

Kaizala

Eine einfache und sichere mobile C...

OneNote

lhre Notizen auf allen lhren Gerate...

Power Automate

Workflows zwischen lhren Apps, D...

Stream

Videos von Kursen, Besprechungen...

Word

lhre besten Texte verfassen.

Delve

Personliche Erkenntnisse und relev...

Kalender

owerPoint

Sway

Interaktive Berichte, Prasentatione...

Yammer

Mit Mitarbeitern und Klassenkame...

Planen und Teilen von Besprechun...

Internehmensniveau in ...

Professionelle Prasentation gestalt...

P @ v

¢

Add-

Lists
Ermoglicht

Personen

Die Kontaktinformationen fiir alle I...

Project

Projektplane entwickeln, Aufgaben...

Teams

Der anpassbare, chatbasierte Team...

Kurz Biro-Kaizen GmbH

K¢

<

Benutzern das Erstellen...

Abmelden

Patrick Kurz
p.kurz@buero-kaizen.de
Konto anzeigen

Mein Office-Profil

Alle Apps
> & s E © @ > - @ O
w
w} Add-Ins Admin Bookings Calendar Compliance Delve Dynamics 365 Excel Fantastical for... Forms Kaizala
E
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= Abgrenzung der Aufgaben-Tools

Selbstorganisation | Teammanagement
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= Abgrenzung der Aufgaben-Tools

Selbstorganisation | Teammanagement
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= Abgrenzung der Aufgaben-Tools

Selbstorganisation | Teammanagement

Nur in Microsoft To Do
konnen Sie nach dem
Prinzip ,One To Do
List“ arbeiten, da die
Planner Aufgaben
nicht in Outlook
ubertragen werden
konnen.

P
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Buro-Kaizen Prinzip — One To Do List

FUr effiziente Planung ist die Grundlage eine zentral gefuhrte Aufgabenliste in
Verbindung mit einem zentral gefuhrten Kalender.

Bei Planung im Team heil3t die zentrale Frage: Wer macht was bis wann? Das
deckt die Zustandigkeit, die Aufgabe und das Falligkeitsdatum ab. So geht
effiziente Planung.

macht was bis ?

|
v B
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m Buro-Kaizen Prinzip — One To Do List

Wer macht was bis ?

™~ |

v
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= Abgrenzung der Aufgaben-Tools

Selbstorganisation | Teammanagement

Mit der Integration Tasks sind
alle Aufgaben aus To Do und
Planner dargestellt + ALLE
O : Teamaufgaben (auch die

Aufgaben der Kollegen usw.)
im Uberblick.

Mit der Ansicht Tasks zu
arbeiten macht also vor
allem fur Fuhrungskrafte
Sinn, um einen Uberblick
zu erhalten.

FUr die Organisation der
eigenen Aufgaben wird To Do
genutzt!

19 www.blro-kaizen.de



Zusammenfassung

Alle Aufgaben hangen an lhrem Microsoft 365
Account.

Sie konnen To Do nur mit einem Microsoft 365
Account nutzen.

Biiro-Kaizen

B Meine Kurse

Outlook-Aufgaben werden uber kurz oder lang von To

Do abgelost. y

Allgemeine Fragen So geht Erfolg

Hier kénnt Ihr aligemeine Fragen rund Spezielle Diskussionen zum Online-

Sie konnen absolut unbedenklich mit den Outlook-
Aufgaben weiterarbeiten, wenn Sie nicht mit To Do
arbeiten mochten. [£

4
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= Teams ist die zentrale Plattform in Microsoft 365
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Zusammenfassung

Alle Aufgaben laufen in Microsoft To Do zusammen.

All Ihre Aufgaben in einem Tool (To Do) offnen,
bearbeiten und planen — One To Do List.

Nur durch zentrale Aufgabenverwaltung konnen Sie
erfolgsorientiert planen.

Tasks macht vor allem fur Fuhrungskrafte Sinn.
. . Allgemeine Fragen So geht Erfolg
(We Ite re I nfOS be I m P I a n n e r. ) H[ergkOnthr allgemei?e Fragen rund

Biiro-Kaizen

Spezielle Diskussionen zum Online-
um das Thema Biiro-Kaizen... Kurs: So geht Erfolg
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Aufbau
Online-Kurs

Buro-Kaizen®




= Aufbau Kurs: Aufgaben planen und umsetzen

Lerneinheiten 1-5
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= Aufbau Kurs: Aufgaben planen und umsetzen

Lerneinheiten 1-5

Lerneinheiten 6-9
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= Aufbau Kurs: Aufgaben planen und umsetzen

Lerneinheiten 1-5 Lerneinheiten 10-13

Lerneinheiten 6-9
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Zusammenfassung

Im gesamten Kurs geht es immer um allgemeine
Grundlagen der Aufgabenorganisation fur das
Selbst- & Teammanagement anhand der Programme

rund um Microsoft 365.

Diese allgemeinen Prinzipien konnen Sie in den
verschiedensten Tools umsetzen.

Biiro-Kaizen

Selbstorganisation | Teammanagement AllgemEiEssEaen Sogeh;Erioi
Hier kénnt Ihr aligemeine Fragen rund Spezielle Diskussionen zum Online-

um das Thema Biiro-Kaizen... Kurs: So geht Erfolg
i' l

—z

Anfaahan nlanan 1ind

Biiro-Kaizen®




