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X Was ist eigentlich ein Projekt?
InLoox )(( J J

« Einmaliger Prozess
+ Abgestimmte, gelenkte Tatigkeiten
+ Anfangs- & Endtermin

* Bestimmtes Ziel mit spezifischen Anforderungen

Berilcksichtigt:
o eit
* Kosten

 Ressourcen
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INLooXx \\’( Das ,Magische Dreieck* des
< Projektmanagements

Inhalt

Zeit Ressourcen Kosten

Vgl.:  Kessler, Heinrich; Winkelhofer, Georg (2004): Projektmanagement,
Berlin/Springer, 4. Aufl., S. 55; Wytrzens, Hans (2010):
Projektmanagement. Der erfolgreiche Einstieg, Wien/Facultas, 2. Aufl., S. 25
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\/< Klingt eigentlich ganz einfach...

Vgl.:  http://www.cvr-it.com/PM _Jokes.htm



http://www.cvr-it.com/PM_Jokes.htm
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| i i ?
InLooXx )\( Wie kann Microsoft Outlook dabei helfen”

«  Kommunizieren
betreffenden Kollegen Projektinformationen zuspielen

* Organisieren
planen & ordnen, ,Schmierzettel” vermeiden!

* Priorisieren
Wichtiges von Unwichtigem sofort trennen

* Dokumentieren
nachvollziehbar handeln, Spuren hinterlassen

» Outlook flihrt viele typische Projektmanagement-
Funktionen zusammen.
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Kommunizieren

Wozu Uberhaupt Outlook?
* Vermeiden von Papierbergen und Medienbrichen
*  Weitere Vorteile — wenn man einheitlichen Regeln folgt!

Was macht man alles damit?
» extern: Schriftverkehr, Notizen, Freigaben austauschen, ...
* intern: Anrufe melden, Termine, Besprechungen und Aufgaben

planen, ...

Ziele

« schnelle Weitergabe von Informationen an Kollegen, Kunden &
Partner

» Kklare Aussagen: wer? was”? bis wann? fur wen? welche
Kosten?

* interne Abstimmung: ,sich das Leben etwas leichter machen®
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Was man nicht strukturiert, hilft
einem digital auch nichts...

Kommunizieren

Rechmann Christian <rechmanni@agkw, de=; Rosemarie Pilst] (pilski@gkye, de’;
Alexander Rehkopp (rehkopoi@akw.del; Susanna Mecker (neckersui@oglkw,ded

An... |

|

Bec,.. | I

Betreff: IBitte um Freigabe

Hallo Team,

Anbei das Dokument zur Freigabe.

Eitte korrigiert es /gebt es frel und schickt es mir zuriick.

Alexcfur - Dich hat Herr Mustermann angerufen, er bittet um Rickruf wegen

"der Hotelsache".

Andreas Tremel

]

Dokument, doc (35
KE)
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IGLoox \7\( Kommunizieren

A, | I.ﬁ.lexander Rehkopp (rehkopp@oks, deh

oo

Christian Rechmann (rechmanni@gke, ded; Rosemarie Pilst (pilstimgkw, del;
Susanna Mecker (neckersu@glkw . ded

Was man nicht strukturiert, hilft
einem digital auch nichts
Bce,.. | |

o flr jedes Thema eine eigene Mail Betreff: |1234-888,|'I32: Bitke um Freigabe
. . ) . Hallo Alexander,
 immer nur ein Empfanger im An-Feld hallo Tearn,
 Dateianhange intern vermeiden Dias Anschreiben an die Holding liegt in:

Wlobserver\ProjektordnerDokument doc

* Projektnummer angeben (wenn
moglich) Alex .

- bitte mach Deine Korrekturan

- gib es mir dann zum Versand frei

Andreas Tremel
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Fehler vermeiden

* Den Empfangerkontakt Uberprifen
(Kontakt eingeben, Tasten STRG+K drlicken)

Kommunizieren

Mamen Gberprafen

=

Microsoft Outook kann "Miiller™ nicht erkennen.

Wéhlen Sie die Adresse aus, die Sie verwenden méchten:

|Eliein Vorschlag) |
Meuer Eintrag
Wahlen Sie die Art des Eintrags:
Weuer Kontakt -
MNeue Kontaktgruppe

Dr. Andreas Tremel
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Kommunizieren
InLoox ‘)(( © uniziere

Marketing - Kontaktgruppe

Fehler vermeiden Kontaktgruppe Einflgen Text formatieren Uberprifen

@ X L'?@_L\I @B Mitglieder|| | @g Mitglieder hinzufigen -H

|s.:| Motizen QJ Aus Cutlook-Kontakten
!ﬂ! Aus Adressbuch
ag. Meuer E-Mail-Kontakt

Speichern Gruppe Gruppe

» \erteilerlisten erstellen, um T | Marketing
niemanden im Team zu vergessen
(Kontakte > Neue Kontaktgruppe)

3l Name & | E-Mail
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\V<

InLoox Stolperfalle — mangelhafte Kommunikation

Wie e der Kunde
beschrieben hatte

Vgl.:  http//www.projectcartoon.com/cartoon/3
http://www.businessballs.com/treeswing.htm



http://www.projectcartoon.com/cartoon/3
http://www.businessballs.com/treeswing.htm
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\V<

InLoox Stolperfalle — mangelhafte Kommunikation

Was der Projektleiter
verstanden hatte

Vgl.:  http//www.projectcartoon.com/cartoon/3
http://www.businessballs.com/treeswing.htm



http://www.projectcartoon.com/cartoon/3
http://www.businessballs.com/treeswing.htm
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A
InLoox /\< Stolperfalle — mangelhafte Kommunikation

Was der Software-
Designer entwartf

Vgl.:  http//www.projectcartoon.com/cartoon/3
http://www.businessballs.com/treeswing.htm



http://www.projectcartoon.com/cartoon/3
http://www.businessballs.com/treeswing.htm
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A
InLoox /\< Stolperfalle — mangelhafte Kommunikation

Was der Programmierer
daraufhin entwickelte

Vgl.:  http//www.projectcartoon.com/cartoon/3
http://www.businessballs.com/treeswing.htm



http://www.projectcartoon.com/cartoon/3
http://www.businessballs.com/treeswing.htm
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A
InLoox /\< Stolperfalle — mangelhafte Kommunikation

Wie es der Vertrieb
verkaufte

Vgl.:  http//www.projectcartoon.com/cartoon/3
http://www.businessballs.com/treeswing.htm



http://www.projectcartoon.com/cartoon/3
http://www.businessballs.com/treeswing.htm
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A
InLoox A( Stolperfalle — mangelhafte Kommunikation

Wie das Projekt
dokumentiert wurde

Vgl.:  http//www.projectcartoon.com/cartoon/3
http://www.businessballs.com/treeswing.htm



http://www.projectcartoon.com/cartoon/3
http://www.businessballs.com/treeswing.htm
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\V<

InLoox Stolperfalle — mangelhafte Kommunikation

Was beim Kunden
installiert wurde

Vgl.:  http//www.projectcartoon.com/cartoon/3
http://www.businessballs.com/treeswing.htm



http://www.projectcartoon.com/cartoon/3
http://www.businessballs.com/treeswing.htm
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A
InLoox A( Stolperfalle — mangelhafte Kommunikation

it

Was in Rechnung
gestellt wurde

Vgl.:  http//www.projectcartoon.com/cartoon/3
http://www.businessballs.com/treeswing.htm



http://www.projectcartoon.com/cartoon/3
http://www.businessballs.com/treeswing.htm
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Dr. Andreas Tremel

Outlook im Projektmanagement erfolgreich einsetzen

~
InLoox X Stolperfalle — mangelhafte Kommunikation

Wie der Support
aussah

Vgl.:  http//www.projectcartoon.com/cartoon/3
http://www.businessballs.com/treeswing.htm



http://www.projectcartoon.com/cartoon/3
http://www.businessballs.com/treeswing.htm
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\V<

InLoox Stolperfalle — mangelhafte Kommunikation

Was der Kunde wirklich
: gebraucht hatte

Vgl.:  http//www.projectcartoon.com/cartoon/3
http://www.businessballs.com/treeswing.htm



http://www.projectcartoon.com/cartoon/3
http://www.businessballs.com/treeswing.htm
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R Organisieren
InLoox )(( J

Problem 1: Planen und Ordnen kostet Zeit!

« geht oft im Projektalltag unter

« mindestens 20 Minuten pro Tag ,einplanen®

« planen muss nicht nur ein Projektleiter, sondern Jeder

Problem 2: Aufschreiben allein ist nur die halbe Miete...
« Dringlichkeit vs. Wichtigkeit

*  Wie ,voll“ist mein Tag?

+  Wie sieht es morgen aus?

*  Wie sieht es bei den Kollegen aus?

+ Kennen die anderen meine Zeitplanung?
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Ein ganz ,normaler” Tag

Organisieren

Kalender

Heute

Mittwaoch

Donnerstag

Freitag

Montag, 8.

April 2013

Telefonat mit Fr. Muller

Anpassungen Online-Werbung
(Besprechungsraum B 1)

Telefontermin: Journalistendatenbank

Zusammenarbeit it
(Besprechungsraum B 1)

Themenabend "Outiook im
Projektmanagement erfolgreich
eingetzen” (Besprechungsraum B1)

Verfiigbarkeiten abfragen {Helms)
Jour fixe Marketing (Besprechungsraum B1)

Wachentlicher Telefontermin

Referenz Australien

Marketing-Konzept

Aufgaben

0 Whitepapers: Screenshots
(27.04.2013)

Prospekte final Gberprifen
]
(20.04.2013)

Dokumentation und Hilfe
(24.04,2013

ICT Kommunikation {(CH) (20.04.2013)

Meue Blogbeitrage fertig?
(20.04.2013)

CAD CAM (01.04.2013)

Uberarbeitungen Website
(18.04.2013)

Computer Spezial: Beitrag fir Ausgabe
2/2012 (16.04.2013)

I Neues Copyright (11.03.2013)

5 T

Présentation zusammenstellen
(02.03.2013)

Referenzfreigabe?
O 1(37.03.2013)

|:| Info Sponsorenpaket einholen
(02.03.2013)

Outlock Heute anpassen ...

Nachrichten
Posteingang a
Entwirfe 17
Postausgang 5
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R Organisieren
InLoox x J

Fazit
« Aufgaben und Notizen eignen sich nicht:
um zu planen fehlt eine grafische Ubersicht
,2Outlook Heute® |6st das Problem nicht, im Gegentell

Lésung

« der personliche Kalender bietet eine grafische Ubersicht

+ Kollegen erfahren, wie viel freie Zeit man hat

* Nachteil: die eigenen Eintrage mussen gepflegt werden,
sonst konnen sich die anderen nicht darauf verlassen
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R Organisieren
InLoox )(( J

Wann wird der eigene Kalender gepflegt?

* jeden Morgen ca. 10 Minuten

* nach/wahrend einem Telefonat

* nach einer Besprechung

* wenn E-Mail/Post eintrifft, die langere Arbeit mit sich bringt

Was gehort in den Kalender?

+ Tagesplanung: interne Besprechungen, Kundentermine,
Abwesenheiten

« Telefonnotizen: in den Kalendereintragen lassen sich sehr gut
,Kleinigkeiten* erfassen, die dann zu einer E-Mail oder einem
Brief werden.

» Ergebnisprotokoll/To Dos einer Besprechung

Vorteil: Es wird dokumentiert, wann und wie etwas vereinbart
wurde!
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Bitte vermeiden!

+ Ganztagige Ereignisse buchen

Organisieren

07>
08™

09™

Mo, 3. Febh |

Permatan

Di, 4. Feb

Mi, 5. Feb

10™

Worstelungs-
Lermin

11*

angebot

Do, 6. Feb

Dr. Andreas Tremel

Fr, 7. Feb

Auko wegbringer]

on I [Redesign,
12_ || |2. Warschlage
U Mavigation; Peter Braun
13" 35 Tnhalte > grnf;z;gn
friré:_ﬁa?n Augush erstellen und Meue Projekbe
oo Krarmim S, weiter an die B
14— Produkkion -
DZ Bank
15% Spirk Angebot
Worbereitung g:::ufe
Prasentation Il
16£ "W Fr Hernn| | HvE
giitzhaber Essen mk Hr.
oo vorbereiten und [ Braun, -
17_ dann an dle Besprechung |-

1. Oberflachen-

Marketingplan

Seite 26
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Bitte vermeiden!

* Uneindeutige Bezeichnungen

Organisieren

07>
08™

09™

Mo, 3. Febh |

Permatan

Di, 4. Feb

10™

Worstelungs-
Lermin

11*

angebaot

Mi, 5. Feb

Do, 6. Feb

Dr. Andreas Tremel

Fr, 7. Feb

Auko wegbringer]

on I [Redesign,
12_ || |2. Warschlage
U Mavigation; Peter Braun
13" 35 Tnhalte > grnf;z;gn
friré:_ﬁa?n Augush erstellen und Meue Projekbe
oo Krarmim S, weiter an die B
14— Produkkion -
DZ Bank
15% Spirk Angebot
Worbereitung g:::ufe
Prasentation Il
16£ "W Fr Hernn| | HvE
giitzhaber Essen mk Hr.
oo vorbereiten und [ Braun, -
17_ dann an dle Besprechung |-

1. Oberflachen-

Marketingplan

Seite 27
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Organisieren

07>
08™

09™

Mo, 3. Feb

Permatan

Di,4.Feb |

» Dateianhange

10™

Worstelungs-
Lermin

11*

angebot

Do, 6. Feb

Dr. Andreas Tremel

Fr, 7. Feb

Auko wegbringer]

I |Redesign,
12E || |2. Warschlage |
Mavigation; Peter Braun
13" %5 Inhalte z grnf;z;gn
= Ferti ' ;
Tir,:,:.ﬁ ;;Dn erskellen und Meue Projekte
oo 5, weiter an die
14— Produkkion -
DZ Bank
1 5 o Angebot I
- Worbereitung B i
Prasentation Il
16£ "W Fr Hernn| | HvB
giitzhaber Essen mk Hr.
oo vorbereiten und [ Braun, -
17— dann an dle Besprechung |

1. Oberflachen-

Marketingplan
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R Organisieren
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o Mo, 3. Feh | Di,4Feh | M,5Fsh | Do6.Febh | Fr, 7 Feb
07—
Bitte vermeiden! -
Ogﬂ (M3N) | Auko wegbringen
Marketingplan
10 uln} Worstelungs-
S Lermin ] I~
» Die Lange eines Eintrags an der a0 H -
Beschreibung ausrichten 11 Angebot 1. Cberflachen i
o0 I [Redesign, ] I~
12_ || |2. Warschlage |
U Mavigation; Peter Braun
1300 3 Inhalte e
friré:_ﬁa?n Augush erstellen und Meue Projekbe
oo Kromrm 5, weiter an die B
14— Produkkion -
DZ Bank
15£ Sl | Angebot i
Worbereitung g:::ufe
Prasentation [ Il
16£ "W Fr Hernn| | HvE
giitzhaber Essen mk Hr.
o0 vorbereiten und [ Braun, B
17_ danc an fla Besprechung |-
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Bitte vermeiden!

» Details in die Beschreibung

Organisieren

07>
08™

09™

Mo, 3. Febh |

Permatan

Di, 4. Feb

10™

Worstelungs-
Lermin

11*

angebot

Mi, 5. Feb

Do, 6. Feb

Dr. Andreas Tremel

Fr, 7. Feb

Auko wegbringer]

on I [Redesign,
12_ || |2. Warschlage
U Mavigation; Peter Braun
13" 35 Tnhalte > grnf;z;gn
friré:_ﬁa?n Augush erstellen und Meue Projekbe
oo Krarmim S, weiter an die B
14— Produkkion -
DZ Bank
15% Spirk Angebot
Worbereitung g:::ufe
Prasentation Il
16£ "W Fr Hernnf] HvE
giitzhaber Essen mk Hr.
oo vorbereiten und || Braun, -
17_ dann an dle Besprechung |-

1. Oberflachen-

Marketingplan

Seite 30
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Bitte vermeiden!

,Unmaogliche* Zeiteinteilungen

Organisieren

07>
08™

09™

Mo, 3. Febh |

Permatan

Di, 4. Feb

Mi, 5. Feb

10™

Worstelungs-
Lermin

11*

angebot

Do, 6. Feb

Dr. Andreas Tremel

Fr, 7. Feb

Auko wegbringer]

oo I |Redesign,
12_ || |2. Warschlage
U Mavigation; Peter Braun
13" 35 Tnhalte z grnf;z;gn
friré:_ﬁa?n Augush erstellen und Meue Projekbe
a0 Krarmim S, weiter an die B
14— Produkkion -
| DZ Bank
15 o Spilk Angebot
Worbereitung ZI'H'EIFE
Prasentation Il
16£ "W Fr Hernn| | HvB
giitzhaber Essen mk Hr.
oo vorbereiten und [ Braun, -
17— dann an dle Besprechung |

1. Oberflachen-

Marketingplan

Seite 31
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R Organisieren
InLoox )(( J

Mo, 3. Febh | Mi,5.Feb | Do, 6 Feb

Permatan

Di, 4. Feh Fr, 7. Feb

07>
08™

Bitte vermeiden!

09 ali] Auko wegbringer|
Marketingplan
10 ul} Worstelungs-
- Lermin I~
11 . I
angebot 1} Oberflachen-
oo Rgdesign, ] -
12_ 21 varschlage |
MEvigation; Peter Braun
: ; : oo #¢ Inhalte 3 Angebat,
» Mehrere Themen in einen Eintrag 13+ Fartig von 4| Pratoypen i
Thomas efstellen und Meue Projekte
setzen 14 oo S| weiter an die B
— Produkkion -
DZ Bank
15£ Sl | Angebot i
Worbereitung g:::ufe
Prasentation [ Il
16£ "W Fr Hernn| | HvE
giitzhaber Essen mk Hr.
oo vorbereiten und [ Braun, -
17_ danc an fla Besprechung |-
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R Organisieren
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Mo, 3. Feh | Di,4Feh | M,5Fsh | Do6.Febh | Fr, 7 Feb

oo
07—

Bitte vermeiden!

0o8™
09 ali] (M3N) Auko wegbringer|
Marketingplan
10 uln} Worstelungs-
S Lermin ] 1
11 | |
angebot 1, Oberflachen-
o0 I |Redesign, 1 I
12_ || |2. Warschlage
U Mavigation; Peter Braun
1300 ¥ Inhalte > gpﬂﬁ;gn |
friré:_ﬁa?n Augush e;stellen und Meue Projekke
Kromrm 5, weiter an die 1
:I_‘I'E Produkkion
* Den ganzen Tag verplanen D7 Bark
15 a0 Sl Angebot 1
- Worbereitung g:::ufe_ i
Prasentation [ Il
16£ "W Fr Hernn| | HvE
giitzhaber Essen mk Hr,
oo vorbereiten und [ Braun, 1
17_ danc an fla Besprechung |

= Arger und Stress
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07%
08™
09%.

So wird‘s gemacht:

» Buchungstyp beachten (frei /

abwesend / gebucht / vorbehaltlich) ax Droprmanr i MSM .MET HVE Wy Marketingplan
1 o on hybris (IC0 \-'qrs_tellung Frau | {MSM) konkretisieren [~
— Wittich | ] I~
118 | DZ Bark | i
Angebat

121 SIRADOS | | i
Fflegevertrag ¢ 0z-012 Inh4 Prasentation

13% l

A2 Azt ¥ Meue

14 E Projekte

0z-00z Telefonat Hr.

o Permaton mik | Krommschrider ||
15_ Paul Breitner -
'orbereitung Peter Braun
o Prasentation B
162 | G
{bergabe CDI! | Fr. Spirk ZDF

wallte anrufen

17

I.ﬁ.uto WEn §
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So wird‘s gemacht:

» KundenkuUrzel oder Projektnummer

angeben

Organisieren

Q7™
08™
09 oo Texte SEC, M3N
IMax Dropmann & MSM NET HYE W'y Marketingplan
1 oo Men heybris (IO Yarstellung Fran {MSM) konkretisieren
_ ‘Witkich u I~
11.% DZ Bank i
— Angebat N I~
12 SIRADCS i
Fflegevertrag ¢ 0z-012 Inh4 Prasentation
132
&2 przt 1% Meue
14 E Projekte
0z-002 Telefonat Hr,
o Permaton mit Krommschrider ||
15_ Paul Breitner
Yorbereitung Peter Braun
o Prasentation B
162 "G
{bergabe CDI! | Fr. Spirk ZDF
1? o I | wollte anrufen

I.ﬁ.uto weg
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K Organisieren
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Q7™
So wird‘s gemacht:
08™
Ogﬂ Texte SEC, M3N
[ax Dru:u|:_umann & MSM NET HYE W'y Marketil_'u_;plan
10 oo Men heybris (IO Yarstellung Fran {MSM) konkretisieren
T Wittich 1 B
< oo DZ Bark. i
« Freiraume lassen (max. 70% 11~ fngeb N -

verplanen) 1% __
Pflegevertrag 5 02-012 Inhd Pré&sentation

13%
2 Arzk 1% Meue
14 E Projekte
0z-002 Telefonat Hr,
o Permaton mik | Krommschrider ||
15_ Paul Breitner
Yorbereitung Peter Braun
o Prasentation B
16% | "G
{bergabe CDI! | Fr. Spirk ZDF
1? o I | wollte anrufen

I.ﬁ.uto weg
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K Organisieren
InLoox )(( J

Q7™
So wird‘s gemacht:
08 aa
09 oo Texte SEC, M3N
IMax Dropmann & MSM NET HYE W'y Marketingplan
10 oo Men heybris (IO Yarstellung Fran {MSM) konkretisieren
_ ‘Witkich u I~
11.% DZ Bank i
— Angebat N I~
12 SIRADCS i
* Privates kennzeichnen Pflegevertrag | | |26 02-012 Inhd | |Prasentation
132
ﬁjﬁ.rzt 1% Meue
14 E Projekte
0z-002 Telefonat Hr,
o Permaton mik | Krommschrider ||
15_ Paul Breitner
nrhereitung Peter Braun
o FFdsentation B
16% | b
{bergabe CDI! | Fr. Spirk ZDF
I | wollte anrufen
17"
I.ﬁ.uto weg

b Wichtigkeit: niedrig

nategorien
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K Organisieren
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Q7™
So wird‘s gemacht:
08 aa
Ogﬂ Texte SEC, M3N
IMax Dropmann & MSM NET HYE W'y Marketingplan
10 oo Men heybris (IO Yarstellung Fran {MSM) konkretisieren
_ ‘Witkich u I~
11.% DZ Bank i
— Angebat N I~
12 SIRADCS i
Fflegevertrag ¢ 0z-012 Inh4 Prasentation
» Serientermine verwenden 132
2 Arzk EUE
14 E ] rojekte |
0z-002 Telefonat Hr,
o Permaton mik | Krommschrider ||
15_ Paul Breitner
Yorbereitung Peter Braun
o Prasentation B
16— " nE T
{bergabe CDI! | Fr. Spirk ZDF
I | wollte anrufen
17"
I.ﬁ.uto weg

S

Serientyp
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%

InLoox <

So wird‘s gemacht:

» Nicht nachtraglich buchen, aber
vorsorglich planen

= Ubersicht und Hilfe

Organisieren

Dr. Andreas Tremel

Q7™
08™
09 oo Texte SEC, M3N
IMax Dropmann & MSM NET HYE W'y Marketingplan
10 oo Men heybris (IO Yarstellung Fran {MSM) konkretisieren
_ ‘Witkich
1 1 i} DZ Bank.
— Angebat N
12 oo SIRADOS
Fflegevertrag ¢ 0z-012 Inh4 Prasentation
132
&2 przt 1% Meue
14 E Projekte
0z-002 Telefonat Hr,
o Permaton mit Krommschrider ||
15_ Paul Breitner
Yorbereitung Peter Braun
o Prasentation
16% | "G
{bergabe CDI! | Fr. Spirk ZDF

17

wallee anrufen [

I.ﬁ.uto weg
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K Filtern
InLoox )((

Was machen mit den vielen E-Mails?

1. Schritt: Wichtigkeit
st relevant? > nein? »
ignorieren/abbestellen!
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IhLo 6% \\¢< Filtern

53  Kopieren
@ Schnelldruck
a Antworten
Was machen mit den vielen E-Mails? &3 Allen antworten
Eﬁ\; Weiterleiten
@ Als ungelesen markieren
Kategaorisieren 4
W Zur Nachverfolgung YW Heute
l% Verwandtes suchen 4 V Maorgen
__; QuickSteps v | 7 Diese Wache
e 0 oaf Regeln y |\ Michste Woche
2. Schritt: Prioritat & _
] t d f d,? > 17 F| “ "B Verschieben 4 Y Kein Datum Posteingang durchsuchen (Strg=E) Q2 ”-w
S rlngen J nein ” agge @ OneNate Y Benutzerdefiniert.. Anordnen nach: Kennzeichen: | 7‘| P
bzw. Kalender UND Status-Mail! & Ionorieren & Erinnerung hinzufigen.., Datum i
R |
% P N & Als erledigt markieren Von |
b kKennzeichn A
X Laéschen - ' & t
L Kategorien

Schnellklick festlegen...
: V| Kennzeichen: Startdatum

s {
- — oz Kennzeichen: Fallig am
Cp o St Groke
L¢ Sessmentsaiatel Betreff
y | Typ
43 —— ‘ > ‘ Anlagen
G " E 1 Konto
. e Wichtigkeit

V| InGruppen anzeigen

Ansichtseinstellungen...
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R Filtern
InLoox )((

Was machen mit den vielen E-Mails?

3. Schritt: Zustandigkeit
Wer macht es? > zuerst direkt
beantworten, dann zusatzlich
weiterleiten, wenn notig
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IhLo 6% \V( Filtern

Unordnung ist ein nattrlicher Zustand!
* vieles lasst sich in ein Schema pressen, aber nicht alles
« der Unordnung Platz geben, aber nur auf kleinem Raum

Lésungsansatze

» den Posteingang maglichst ,klein halten, anstelle von Ordnern
die Funktionen ,sortieren” und ,gruppieren” benutzen

* Suchen und Aktivitaten als Gedachtnisstltze

* Ansicht anpassen: Symbolleisten, Schnellstart
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S
InLoox A( Stolperfalle — Verwaltungswahn

KREISVERWALTUNG

val.: http://www.cirquent-blog.de/wp-content/uploads/2011/09/KECartoon_Kreisverwaltung.jpg



http://www.cirquent-blog.de/wp-content/uploads/2011/09/KECartoon_Kreisverwaltung.jpg
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R Dokumentieren
InLoox )((

Wer Spuren hinterlasst, handelt nachvollziehbar!
* vereinbarte Regeln beachten!

* es gilt: archivieren, nicht l6schen

« Kontakte sorgfaltig eintragen und andern

Auch im eigenen Interesse

« weniger Stress in Abwesenheit und bei Ubergabe

* rUckblickend lasst sich die eigene Vorgehensweisen
Uberprufen
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InLLoox ?(

Archivieren

» Ordnerhierarchie in Outlook 6ffnen
(mit der Maus auf den Pfeil klicken, um
untergeordnete Ordner zu 6ffnen)

Dokumentieren

|| Posteingang
—w Entwiirfe || =
E Gesendete Elemente
Y Geloschte Elemente |

¥, Aufgaben

F; InLoox

cﬁ_' Journal
Junk-E-Mail [596)
Kalender
Kontakte
Notizen
Postausgang |2

I3y RSS-Feeds

» W8 Suchordner

» @ Synchronisierungsproble
[® Vorgeschlagene Kontakt

b Offentliche Ordner

Dr. Andreas Tremel

Seite 46
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InLooXx \\( Dokumentieren

Archivieren _W Entwiirfe |1 -
I= Gesendete Elemente
Y Geloschte Elemente |

In neuem Fenster offnen
Meuer Ordner...

/ Crdner umbenennen
¥ Aufgaben

C
~ InLoox E] Crdner kopieren
: W B Ordnerverschiebe
« Neuen Ordner erstellen (auf Posteingang 2D @ Ordnerverschieben
Junk-E-Mail 596 Crdner lGsche
mit der rechten Maustaste klicken, ,Neuer ER  Ordnerlaschen
L Kalender )
Ordner..." Klicken) Kontakte 23 Alles als gelesen markieren
Notizen = Ordner aufrdumen
Postausgang |2 /} Alle loschen
{ RSS-Feeds _
' Eigenschaften...

b ®el Suchordner

» @ Synchronisierungsproble
[® Vorgeschlagene Kontakt

b Offentliche Ordner
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InLooXx \)(( Dokumentieren

Archivieren

™ Erledigt
F B Archiv

P Bestitigungen

P EBestellungen

B MNeuer Ordner
* Ordner automatisch links im

Navigationsbereich

Dr. Andreas Tremel
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InLooXx \)(( Dokumentieren

Archivieren
4 B Posteingang
P AdWords £ Vorletzte Woche
4 @r Akademische Initiative a “tefanie SChmits
B Potentielle Partner AW: Teilnahmebed
{4 Britta Ostholt
Bestatigungen AW: Bauingenieur
) ' Bestellungen a Patrick Lang
* Mails |r1 den Arghw—Ordner Erledigt [11) AW: Preisanfrage E
verschieben mit Drag & Drop (Mail im Facebook-Status
Posteingang anklicken und mit gedrtickter linker Freigaben
Maustaste auf die Schaltfldche des Archiv- Grafik

Ordners ziehen, dann Maustaste loslassen)
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InLooXx x Grenzen von Outlook im Projektmanagement

Folgende Projektmanagement-Hilfen stehen in Outlook nicht
nur Verfigung:

« Entwicklung im Zeitverlauf mit echtzeit-aktuellen Daten (z.B.
zur Entwicklung von Deadlines oder der

Ressourcenauslastung)

«  Uberblicksdarstellungen (z.B. Ressourceniibersicht,
Budgetubersicht oder Ubersicht Uber alle aktuellen Projekte)

» Visuelle Planungsinstrumente (z.B. Mind Maps oder Gantt
Charts)

« Zustandigkeiten und Verantwortlichkeiten im Projekt
« Zeiterfassung fur projektbezogene Tatigkeiten
» Projektbudgets und Budgetubersichten

« Dokumentenmanagement fur das Projektteam
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X Grenzen von Outlook im Projektmanagement
InLoox )(( J J

» Outlook kann viel, aber nicht alles!

» Werden Projekte zu komplex oder zu zahlreich, um sie
allein mit Outlook zu verwalten, kann man Outlook mit
Add-ins oder mit Outlook-integrierter Software erweitern
und so Synergien nutzen.

Beispiele:

+ MAPILab (Add-ins zur Verwaltung von Dokumentenanhangen
in Outlook)

* Gangl Outlook- und Exchange Add-ons (z.B. Erweiterungen
fur Gruppenkalender)

* InLoox PM (Outlook-integrierte Projektmanagement-Software)


http://www.mapilab.com/de/
http://www.gangl.de/
http://www.inloox.de/
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Outlook um Projektmanagement-Funktionen

InLoox *’ .
’\< erweltern

Beis iel InLooX PM E E Dashboard - Microsoft Outlo
p Start Senden/Empfangen Qrdner Ansicht InLoox PM

1. Uberblick Uber die Projektlandschaft : it e

4 Meine Aufgaben ¢

Vorgangsliste Profitabelste Projekte (Ist-Marge) : Ist-Ausgaben/Ist-Einnahmen (Jahr)

B/ Aufgaben 59950,00

F’l' Inlo 54421,00 |
46900,0048354.00
: I ‘
I, Mediaberatung 2011 Produktrelease

2010 2011

*3UIW 13| UIPUAYI)SUE JURY

[, Projektoptimierung Prospekt
JuniorTechManager Andere ‘[. Ausgabe (st) Einnahmen (lst)

Meine offenen Arbeitspakete : Plan-Ist-Vergleich

Ricksprache (12:00 - 16.00) [2s6.00]
Entwicklung (08:00 - 16:00]
E-Mail Besprechung (10:00 - 12:00! 173,00
Kick-Off (08:00 - 16:00) 1990071 115300
==L Vierbeflache (10:00 - 12:00) 10400 | P ‘
BH rontaite Vorbereitung (08:00 - 16:00) | | T 77-‘00 |
Présentation (02:00 - 16.00)
ﬁ Aufgaben | | | |
- 0

e H- Entwurf  Produktion  Beratung Wartung

uaqebny [ :naH

‘D Planung () Zeiterfassung ()

Dieser Ordn de am 2 111 zuletzt aktualisiert. Verbunden mit M ft Exchange = 1
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Outlook um Projektmanagement-Funktionen

InLoox P« .
K < erweitern

Was machen mit den vielen E-Mails?

2. Zustandigkeiten und N o
. . Name Mediaberatung Bitte varab Papiermuster anfordem |
Verantwortlichkeiten e EECE

Management

= N0017 Zapf Collection

= W Neugeschaft; Schiisselprojekt
Gordon Newman
;!'r. Verantworich — 0000000 Folgende Drudkereien kanwnen in Frage:
- +  wwwguenstiger-drucken ch
+  wwwdruckerei-druckende
line-druck S

—~ Bitte Kostenvoramschlige einbolen fir das Meeting am Mittwoch!

Tom Schwiarz (s col.com)

= Ml Gordon Newiman Rita Meyer
Habe meine Anmerkungen als Kommentare eingefiqt.
Bitte mit Fotografen Bildkonzept fiir Plakat und Flyer Haren. Vorschlag Bildmotiv:

’° Status / Dahun

Status 11In Bearbeitung

Start 18. Januar 2011 = W=1C8 30, November 2012

(3] Eigene Felder
Max Schiller = ¢

Laufnummer [ibjE] Textkonzept fur den Flyer ist erstellt: Textkonzept Flyer
. @Team: Bitte noch einmal iiberpriifent

Fortschritt
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Outlook um Projektmanagement-Funktionen
InLoox X
ik ’\< erweitern

Format Mediaberatung (2009-0027) - InLoox PM-Projekt

Beispiel InLoox PM

Parkmaglichkeiten

= (’SEndun =

Offentlicher Personennahverkehr Eintrittspreis

3. Visuelle Planungstools @ Finanzierung ¥ o

sDwensﬂeismngen firr Kunden Sponsoren

Hierarchie

-

~3- Messestand-Konzept )\

Sy P & oranisationsstruktur ©
Grundsatzliche Vorbersitungen &

Aufgaben
Regional

& sprecher

Uberregional
&

i )
& & JFirmenauswahl

National ;Ej Rechtliche Aspekie

International

Grundsatrliche Vorbereitungen
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Outlook um Projektmanagement-Funktionen
erweitern

Mediaberatung (2012-0010)- InLoax PM-Projekt

Beispiel InLoox PM

Vorlagen Berichte

Zeitabstand
anzeigen

Startdatum| Enddatum

f £ Projektplan 0111201.. 0612201..

HES & 1 kick off| 03.11.201.. 03.11.201.. 225Tage .
BEO & v Aufgabenverteilung  0L11201.. 0211201 E:

=) = Marktanalyse 03.11.201.. 18.11201.. : 2 95 Tage

icitlorc | & Konkurrenzanaly... 03.11201.. 11.11.201.. E—‘ 16,13 Tag
Bim &

o P Recherche 1511201, 1811201 [Tl 95 Tage

3. Visuelle Planungstools % 0 Cn Wi 151201 —

B P Kredite 1011201 1411201..
Bim Sponsoren 1511201 1811201..

iR Umsetzung 1411201 1411201..

] Korrekturphase 1411201 1611201..

] 5 Produkteinfihrung 1611201 2511201. —

EERG s Internetauftritt 2111201 2411201.. !

iR & Informationsbro..  161120L. 1711201 L&

g & Werbematerialien 21.11.201.. 2511.201.. [:

) Medienanalyse 2211201.. 0612201.. |

H‘ﬁ:‘lﬂ Kommunikation 09.11.201... 01.12.201.. E'::- 2,5Tage
'l

EiEg g ™ Bewertung 07.11201.. 3011201. J |




Outlook im Projektmanagement erfolgreich einsetzen Dr. Andreas Tremel  Seite 56

INLooXx \\( Outlook um Projektmanagement-Funktionen
erweitern

=

Beispiel InLoox PM

n.' & Exchange Kalender

2 Projek
" hur dieses Projekt
& Ao vgos

Jan 2011 | Feb 2011
o| Name _ _
Mo, 25 | Di, 26 | mi, 27 Do, 28 | Fr, 29 | sa,30 5o, 31 | Mo, 01
@ ® Andreas Klug (Klug@aydi.com) ]
A [ Claudio Schmidt (schmidt@sysco.com) 0% [esee— 0
A = Carina Wimmer (wimmer@cooperation.de) Cx o ETEE
2010-0007 - Mediaberatung 2009 - Besprechung 3%
2010-0007 - Mediaberatung 2009 - Bewertung
2010-0007 - Mediaberatung 2009 - Organisationsstruktur EE
2010-0007 - Medi g 2009 - Informatior 2 L
2010-0007 - Mediaberatung 2009 - Medienbearbeitung ]
2010-0007 - Mediaberatung 2009 - Kick-Off
- . Exchange-Kalender EE
4. Ubersichten, z.B. zur
Ressourcenauslastung

Carina Wimmer (wimmer@cooperation.de)

[ Alocated

[ overallocated
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InLooXx \’\(( Srl\j\tleoifei r:Jm Projektmanagement-Funktionen

Be IS p | el I n LO oX P M = o g {2009-0027) - InLoox PM-Projekt

Nach Datum Ausgabe (Plan, Ausgabe (Ist,
Ressourcen) Zeiterfassung)

Budgetiibersicht nach Datum

19.440,00 € 19.440,00 €
e

y
.

15.600,00 €
P

4. Ubersichten, z.B. zur
Ressourcenauslastung, zur
Budgetsituation

12668000 €
v
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Outlook um Projektmanagement-Funktionen

InLoox <+ .
’s erweltern

M % Verlauf - Micrasoft Outlook

Beispiel InLoox PM

Senden/Empfangen Qrdner Ansicht InLoox PM

4 Meine Aufgaben
Heute

Vorgangsliste
B Aufgaben 2013-0003 - Mediaberatun %

Bl intoox Ritz Meyer Herbert Miller wurde als Mitarbeiter... 1044 X

Gestern
2013-0005 - Kundendatenbank

¥ 18:07 Die Planung wurde gesndert. n Newman
¥ 17:42 Die Abteilung wurde auf Sales.. r
( 16:29 Das Enddatum der Planung..

4. Ubersichten, z.B. zur

Vorgestern
Ressourcenauslastung, zur P 2013-0004 - Produlctiatalog 2013
Budgetsituation oder zum B e TSt o w531

chronologischen Verlauf. B8 ontae 14.01.2013
2013-0006 - Website-Redesign

ﬁ Aufgaben

¢ 15:21 Die Planung wurde geéndert. n Newman
M notizen X 1444 Das Dokument Analyse.ssx...
[ p— X 14:22 Die Notiz Bitte Riicksprache...

€3 Projeice Altere Eintrage

Fertig Dieser Ordner ist aktualisiert. [ Verbunden mit Microsoft Exchange




Outlook im Projektmanagement erfolgreich einsetzen

Y,
InLoox

Beispiel InLoox PM

5. Synergieeffekte mit Microsoft
Outlook nutzen

u.v.m.

Dr. Andreas Tremel
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Outlook um Projektmanagement-Funktionen

erweitern

Unbenannt - Nachricht (HTML)

A
Machricht Einflgen Optionen Text formatieren Uberprifen

Element Signatur

Sehr geehrtes Projektteam,

ich méchte Sie daruber in Kenntnis setzen, dass ab heute unser Projekt offiziell freigegeben ist.

Hier die Eckdaten des Projekts:

Projektname:
Mediaberatung 2009

Projektnummer:
2010-0007

Projektleiter:
Tom Schwarz (tom.schwarz@deto.de.)

Auftraggeber:
0001 Glog AG

Projektzeitraum:
06.01.2011 - 27.02.2012

Prioritat:
Hach

Projektpartner:

Ich wiinsche uns allen einen erfolgreichen Verlauf.

\;@1 @ ¥ Machverfolgung ~

1 Wichtigkeit: hoch

-

\_g Projekie

T Filter.. |7 Letzte Projekte -

Um nacheiner Spalte zugruppieren, ziehen Sie die Sp3

Nummer Projektname -~ | Projektleiter
2010-0002 Messestand Gordan Ne...
2010-0008 Prasentation Media 2010 Rita Meyer

2010-0009 Produktentwicklung 2011 Gordon Ne...
2010-0007 Produktkatalog ‘Gordon MNe...

(8 e -

Vorlage auswahien [projektabechives | | (RSN

@ E-Mail zum Projekt hinzufigen &

Neuen Zeiterfassungseintragerstellen

Zum Dokumentenordner hinzufiigen

aoon  [Eemerimtaing ]
Unterordner -
Status ] -
verknipfungen [ | ([
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Vielen Dank ficr (hre Aufmerksamkeit!

InLoox PM ist eine Software der:

- ] )
I n Loox A( InLoox GmbH | KantstraBe 2 | D-80807 Minchen

Telefon: +49 (0) 89 358 9988 - 0 | Fax: +49 (0) 89 358 99 88 - 99
E-Mail: info@inloox.com | www.inloox.de

Alle in diesem Dokument genannten Produktnamen, Produktbezeichnungen und Logos
sind eingetragene Warenzeichen und Eigentum der jeweiligen Rechteinhaber.



