_phicrosofy

Smart Working mit M365 -
Hacks fur eine gute
Selbstorganisation

3 Mittwoch, 17.04.2024
®_ 17:00 Uhr

ooo
ooo




« CEO der [lernglust]

« Dozent der Diploma Hochschule |
Wirtschaftspsychologie

« Grundungsmitglied der
,Machervonmorgen e.V."

« Grunder des im M365-
Stammtisch der Corporate
Learning Community

« Padagoge ,gefangen” im Korper
eines Systemadministrators

_WWCrosofy

SIMON
QUALMANN

Smart Working mit M365 -
Hacks far eine gute
Selbstorganisation

3 Mittwoch, 17.04.2024
®_ 17:00 Uhr

ooo
ooo
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Der durchschnittliche Smartphone-User scrollt in einem

Jahr in etwa so weit, wie der Mount Everest hoch ist.*
*Studie von OnePlus




Microsoft Teams:

Microsoft Teams:

Microsoft Teams:

Microsoft Teams:

Microsoft Teams:

Microsoft Teams:

Microsoft Teams:

Microsoft Teams:

Microsoft Teams:

Microsoft Teams:

Microsoft Teams:

Microsoft Teams:

Meeting Options Categorization

In-app Teams devices store experience

Shared call history for delegates and delegators

Admin setting for uploading files using drag-drop

App suggestions by task in In-context Stores

Limit Presenter Role Permissions

Meeting ID and passcode to join Teams Rooms on Android

Open Teams app content in multi-window stageview

Ability to duplicate an existing webinar for simplified event creation

Voice isolation

External domain activity report export capability

Use Apple AirPods to mute/unmute yourself in Microsoft Teams

Rollout Start:

Rollout Start:

Rollout Start:

Rollout Start:

Rollout Start:

Rollout Start:

Rollout Start:

Rollout Start:

Rollout Start:

Rollout Start:

Rollout Start:

Rollout Start:

April 2024

April 2024

April 2024

April 2024

April 2024

March 2024

March 2024

March 2024

March 2024

March 2024

March 2024

March 2024






Arbeitsweise #bisher #zukunftig

.Bisherige Arbeitsweise” +Zukinftige Arbeitsweise”

e}

v‘ VAN
(& |@

Akm

&)

T

y






,Die Digitalisierung ist nur
noch einen Schritt entfernt.”

©cartoonresource



Psychische Erkrankungen: Anstieg um 48 %

300

301
250
200

150

Fehltage je 100 Versicherte

100 48% mehr Fehltage

50

2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019 2020 2021 2022

Cluelle: Daten der DAK-Gesundheit 2012-2022




#Merkmale #Gute Selbstorganisation

Skillset



WIE SICH LEBENSZIELE MIT DEM ALTER VERANDERN

b Duttweiler Institut (

Bedeutung in Prozent

Alter: 20+ 40+ 60+




Besprechungsgewohnheiten Besprechungsdetails

Sie haben in den letzten 4 Wochen 4 Besprechungen organisiert und wurden zu 43 Besprechungen eingeladen. Erkunden Sie unten Ihre Gewohnheiten.

Besprechung dauerte < 1 Stunde

IS 38 s

Hohe Teilnahmequote

Y 43 %

Keine Uberlappung mit anderen Besprechungen

i

Rechtzeitig teilgenommen

___________________________________________________________________________________________JE33

Piinktlich beendet

I —m—m———— 1%

Wiahrend der Arbeitszeit

I EE———————————— 8

Sie haben kein Multitasking durchgefiihrt

I —————————==SSm—————————————— 91

Einladung beantwortet

I —— 100 %

Vorankiindigung

I 100 %

Teams-Link hinzugefiigt

I 100 %



#Ergebnisse statt Ziele festhalten L

Sollzustand Der Weg dahin

__________________________________________________________________________________________________

Problem Anforderung

(,Warum®) (,Wobei")

Ubersetztin

definiert definiert

[

(|

(|

(|

(|

(|

[

(|

(|

(|

(|

O

: : v

zahlt ein auf :
) L Ergebnis ) MaRnahme
- 1 1" < .

¥ (,Was") erstellt (,Wie")
1

I

/ \

__________________________________________________________________________________________________

Nutzen generiert

<

(,Weshalb")




#Mein Tag in To Do

" Microsoft To Do

Simon Qualmann
simongualmann@posteode &

Suchen Q
‘0: Mein Tag
7  Wichtig 4
[  Geplant 3
Co  Alle 44
® Abgeschlossen
% Mir zugewiesen
| () Aufgaben 4
af Privates 12
Chef 4
t. Rickmeldungen 2

(@ Aufgaben

Steuerberatung Termin ausmachen

Carmen Bericht schicken
Owvon 1

Trainingsplan far Mittwoch vorbereiten

Angebot an Kunde Musterfirma senden

O

+

B 0

&l

?

Angebot an Kunde
Musterfirma senden

Schritt hinzufigen

Zu "Mein Tag" hinzufigen

Erinnerung
Falligkeitsdatum hinzufigen

Wiederholen

Datei hinzuflgen

Motiz hinzufiigen



#Kanban in Outlook
et | e

[] #Aufgabe

Lege die Kategorien in Outlook nach dem Kanban-Prinzip an, am besten | & e
mit Raute, da sie dann als erstes in der Reihenfolge angezeigt werden, - B seeas S

B 2wartet (ich warte auf)

[] #zuriickgestellt

Weise den Terminen oder den Mails eine Kategorie zu. 82 Al ategorin..

Schnellklick festlegen...

£aen Basch Kalogeren w
iy Fillaan

Die Mails kdnnen dann nach Kategorien gefiltert werden. v e

2 Ungilisirs Machickan
I Gekennzeichnate £-Mzil
P Erwabrte E-hisil
il Amcednen mach

Deburn

Unter der Registerkarte ,Ansicht” konnen die Mails nach Kategorien -
angezeigt werden. =

' | & Kaizgenen

=

dittribatatatus
Exnngeichen: Slaridaboen

. - . . Eennzechen: Edighkensdrtum
Ansicht  Entwicklertools  Hilfe  Kalenderoptionen

- Gralle
\/ u Esrinel
@ @ Datum Eﬁ Yon - .
w aF
Posteingang mit Machrichtenvorschau [=]=] .
gang | Eﬁ An 00 Kategorien = n Anjagen
Relevanz anzeigen - -.-
Kcnto
Machrichten Posteingang mit Rele.. Anardnung e
- Eracrikit
 Sortieren
9 W BRI
u Lbis A

Pealwirgang mil Relevans anceigen



#Kategorien in OneNote

M o M & [F

m Betricbsrat (Strg+1)

. Aufgabenkategorie Kategorien  Outlook- | Seite perE- | Besprechunaosdetails |
E Projekt B (Strg+2) = ’ )
Kategorien anpassen *
Kategori )
Alle Kategorien:

rdnung Projekt A Projekt B i Heute (Strg+1) -

Betriebsrat (Strg+2) hd

Projekt B (Strg+3) b4

Kunde B (Strg+4)

Kunde A (Strg+5)

Privat (Strg+6)

Ideen (5trg+7)

Warten auf (Strg+8)

Eines Tages (vielleicht) {Strg+9)
Projekt C

Projekt A

Aufgabe

KIlel [ ¢ 0> © O Fl =%

Meue Kategorie... | Kategarie dndern...

oK Abbrechen

-0 8¢

"

RIR O @8 =81

7
B
™
™

Aufgaben

Wichtig

Frage

Flr spater vormerken
Definition

Hervorheben

Kontakt

Adresse

Postleitzahl (CH)
Websiteempfehlung

Idee

Kennwort

Kritisch

Projekt A

Projekt B

Filmtipp

Buchtipp

Musiktipp

Quelle fur Artikel

Fir Blog speichern

Mit <Person A= besprechen
Mit <Person B> besprechen
Mit Manager®in besprechen
Als E-Mail senden
Besprechung ansetzen

Riickruf




https://flowleadership.org/mihaly-csikszentmihalyi-a-life-story-with-his-own-words/

Mihaly Csikszentmihalyi

*29.09.1934, 1 20.10.2021

1975 beschrieb er das Flow-Erleben
als Ergebnis seiner ,Glucks-Studie”.
Dabei fUhrte er eine umfangreiche
Befragung durch, wann Leute am
glucklichsten sind und ihre beste
Leistung erbringen.



/ #Ergebnisse realistisch planen

Uberforderung

Schwierigkeit

Langeweile

Fahigkeit

http://www.flowseeker.de/mihaly-csikszentmihalyi/



#Ergebnisse realistisch planen

Activity

©

fu]
=
1]

B £ &

Calendar

. P

)
=

Flanner

New Teams ()

' Planner

G My Day

I (] My Tasks

EE My Plans

Pinned

Project Management
PM Team > General

% Website Redesign

Design Team > General

Product Team > General

Simple plan
Design Team > General

w
Manager 1:1 topics

B8

Career plan

Weekly design sync
Meeting

=]

wn Software Development Plan

-+ New Plan

> Q. Search

(2) My Tasks

Q

O o0 0O o o o0 0o O O O

o Private tasks

Title ~

Assigned to me

Specify deliverables and acceptance criteria

Brainstorm tasks

Schedule 1:1 with Aadi

Write my quarterly status report

Reply to email from Alex

Develop code

Brainstorm Hackathon ideas

Document Scope Management Plan

Identify goals and objectives

Determine project scope

—+ Add new task

Flagged emails

Quick Look
¢ @osz o
®

10

0;

2 2

B

Plan

Project Management

v

@

©

Simple Plan

Private Tasks

Private Tasks

Private Tasks

Software Development

Private Tasks

Project Management

Design Team Projects

Software Development

Assignment ~

eq -

@ Babak Shammas
€4 -

@ Babak Shammas

P Try Premium

= Filter ~

Due Date

5/16/2024

5/20/2024

5/24/2024

5/20/2024

5/31/2024

5/28/2024



#Ergebnisse realistisch planen

‘O-  Mein Tag

(D Meine Aufgaben

28  Meine Plane



#Ergebnisse realistisch planen

Planner 1 My Tasks

m]m] . v
0o Meine Plane

Q Freigeben Persdnlich Angeheftet Meine Teams



#Ergebnisse realistisch planen

Planner 1 My Tasks

@ Meine Aufgaben

Alle Private Aufgaben Gekennzeichnete E-Mails



T ——

#Ergebnisse realistisch planen

-~ SN ,3,. ' 3 * - ¥ 4 f
) = : = fi ‘ - §
- i "'\../ i

Flow = Zustand volliger Vertiefung und restlosen A

Tatigkeit, die wie von selbst gent.




#Aufgaben in To Do mit #heute

" Microsoft To Do

Simon Qualmann
simonqualmann@postec.de <

Suchen Q

0:  Mein Tag

17  Wichtig 4

M Geplant 3

°C Alle 45

© Abgeschlossen

% Mir zugewiesen

| Aufgaben H

Privates 12
Chef 4

t. Rickmeldungen g

@ Aufgaben

Steuerberatung Termin ausmachen

Carmen Bericht schicken

Trainingsplan far Mittwoch vorbereiten

Angebot an Kunde Musterfirma senden

Retrospektive mit Projektgruppe planen

O

+

B O

Al

7

Angebot an Kunde
Musterfirma senden

Schritt hinzufiigen

Zu "Mein Tag™ hinzufigen

Erinnerung
Falligkeitsdatum hinzufligen

Wiederholen

Datei hinzuflgen

Notiz hinzufigen



#App Badge in To Do andern

& Microsoft To Do

@ Simon Qualmann
simonqualmann@posteo.de & GD Aufgaben

Suchen Q
‘G- Mein Tag O Carmen Bericht schicken
w Wichtig © O Trainingsplan fiir Mittwoch vorbereiten
[ Geplant 3
(O Angebot an Kunde Musterfirma senden
o Alle 44
© Abgeschlossen O Retrospektive mit Projektgruppe planen
% Mir zugewiesen
() Aufgaben 4
«b Privates 12
) Chef 4
%, Ruckmeldungen 2
™ Freitag Home Office 1
2 Aufgaben mit Agentur Steuer... 1
20 Kunde Alpha 4
0 Kunde Beta 4

" Zuarbeit zu Projekt Delta &3 5

$

Zuarbeit zu Projekt Charlie-K... 5
Curry Tag / 77 eines Tages (vi... 1

¥ Weiterbildung

@ Wichtige Links
= Warten auf 1

+  Aufgabe hinzufiigen
-+ Neue Liste [

HL O ROECL-GFHEAG v @B ~ed Qom0



#T10 Dos in Kalender ziehen

n  Teams-Anruf [0 T s ] 52 & 9

Kalender To Do &3 e

Mein Tag -
—I— Aufgabe hinzufiigen
g g

Angebot an Kunde Musterfirma
z ; O senden s
Fr e Sa 5y So
Aufgaben
20 21 22

O Carmen Bericht schicken oy
Aufgaben

Trainingsplan fir Mittwoch
O varbereiten s

Aufgaben



#Formulierungshilfen

Finalisieren...
Ermitteln...

Nachgehen...

(Ab)klaren...

Organisieren...

Beheben...
(Auf)losen...
Prazisieren...

Aktualisieren...

Einfuhren...
Planen...

Vollziehen...
Entwerfen...
Ausrollen...
Installieren...
Einbauen...
Aufstellen...
Erledigen...
Veroffentlichen...
Komplettieren...
Umstrukturieren...

Anrufen...
Einkaufen...
(durch)lesen...
Reinigen...
Ausdrucken...
(Hoch)laden...
E-Mail senden...
(Aus)fullen...
Messen...
Abschatzen...
Nachsehen...
Beurteilen...
Besprechen...

Zusammenfuhren...

Ansprechen...
Aufnehmen...
Designen...
Finden...
Abwarten...
Einberufen...



#Unschones zuerst erledigen L

Brian Tracy

21 Wege,
wie Sie in
weniger
Zeit mehr
erreichen




#Kroten-Liste in To Do

Suchen
‘0:  Mein Tag
T Wichtig
(i) Geplant
o Alle
©@ Abgeschlossen
q?p Mir zugewiesen
() Aufgaben

Kraten-Liste

« Kroten-Liste

Projektdokumentation dberarbeiten

"Lieblingskollege" anrufen und Termin vereinbaren

Datenschutzerklirung anpassen

Steuerberater Unterlagen nachliefern




#Merkmale #Gute Selbstorganisation

Skillset



., Wer alles erreichen will, wird als Meister
des Nichts enden!”
Persisches Sprichwort






Fokuszeit heildt:
Sich auf das Wesentliche
ZU konzentrieren....




... um dadurch Produktivitat
ZU erreichen und Fehler zu

vermeiden.

https://cyclyng.com/



#1 #In Outlook Fokuszeiten einplanen

Datei  Start  Senden/Empfangen  Ordne

=ty =
| R ™~

MNeuer Meue Fokuszeit Meue

Termin Besprechung ~ Elemente ~

Meu



@ 0 O Hn e B

#2 #Fokussitzungen mit der

Uhr
Fokussitzungen
Zeitgeber
Wiecker
Stoppuhr

Weltuhr

;‘3 .
Bereiten Sie sich auf den Fokus vor

Benachrichtigungen und App-Warnungen werden wihrend jeder
Sitzung deaktiviert. Flr langere Sitzungen flgen wir ene kurze
Fause hiney, damel Sie newe Krille sammeln kbanen.

10

Es wird keine Pausen geben

Lzung starfen

" Aufgaban + -
Eine Aufgabe fur lhre Sitzung auswahlan

") Carrmen Baricht schicken Flr Sizung auswahlen
() Retrospektive mit Projektgruppe planen

) Trainingsplan fir Mittwoch vorbereiten

) Angebot an Kunde Musterfirma senden

Taglicher Fortschritt

Gestarn Tagliches Fial
hinuten Minuten

Abgeschlossen: O Minuten

S seotity

Urn Ihre Fokussitzungen mit Musik und Podcasts
aufrupeppen, bendtigen Sie die App Spotify.

Installieren Sie Spotify

Serig

Tage

o ,uhr”

A= Fakuss ung

10w =

i

Budgabe: Casmmen Berdoon schicken

— —J 23 Folousssitaung x|
en | @ h
| !
/’355
|
3B
o
2 = v
12 .
mon Crislman n — |
. — =9 Feussitzumg X
[ B
S
DO
9 Mim. - pr
Zo [ a




#3 #Benachrichtigungen einstellen

* Allgemein

[l Benachrichtigungen

[J sounds mit Benachrichtigungen wiedergeben
[J sound mit eingehenden Anrufen, Beitrittsanfragen und Benachrichtigungen zum Starten von Besprechungen wiedergeben
[J Benachrichtigungen wihrend Anrufe und Besprechungen ausblenden

Machrichten- und Inhaltsvorschau in Benachrichtigungen anzeigen

B4 E-Mails zu verpassten Aktivititen Taglich ~

o | L
Bl System > Benachrichtigungen

17 kg ver Sz ured ederer AneedeTmobnie

fi? Bl il \

J n
e R ©
(1) Biw ichLalucen® subziralih aklviear e
LT Proetmmenachrichrgusgen dtagen 3

w Fuiwus N
Shrourasdmar Dozgar i kaan aotbdreat



#3 #Benachrichtigungen einstellen

B @ OneDrive £ Suchen
Simon Ouslaann Benachrichtigungseinstellungen

[ Mitteilungen

Erinnerungen far verpasste E-Mails zum Teilen @ &
%1 Waeitere Einstellungen

£-Mail-Benachrichtigung. wenn OneDrive erkennt, dass viele Dateien gleichzeitig geldscht werden @ &

E-Mail-Benachrichtigung. wenn andere auf Ihre Kommentare antworten @ &~

E-Mail-Benachrichtigung. wenn andere meine Dokumente kommentieren o Ein

Eine E-Mail-Benachnchtigung, wenn auf den Link in esner E-Mail zum Teilen, die Sie gesendet haben, geklickt wurde. 0 Ein

E-Mail-Benachrichtigung. wenn andere Personen Dateien m Ihre Dateianforderungen hochladen D fin

E-Mail-Benachnchtigung mit einer Zusammentassung der taghch an Sie genchteten Loop-Kommunikation 0 Ein



#4 #Unterbrechungen reduzieren

Fl'a_n ner

JIhnen wurde eine
Aufgabe
zugewiesen.”

Tagesplanung

Gruppenchat
«Habt ihr die
Agenda ergdnzt?.

Kommentar
.Bitte die Datei
entral ablegen.”

(RN Deep Work Phase 1

ILVERPEII Operative Arbeit

Notiz vom Chef /// (Meetings, Mails, Chats, Anrufe, Anfragen)

.Nachher bitte ins

Biiro." 12:30 - 13:30 LI EL LR

VoiceMail
Jich habe da ne
Frage.”

EEIERERIN Deep Work Phase 2

Mail
»Abgabedatum
wiére heute.”

14:30 - 16:30 O TNV LT

1:1-Chat
+Kannst du mich
bitte zurlickrufen.”

(Meetings, Mails, Chats, Anrufe, Anfragen)

16:30 - 17:30 Spontane Anfragen vom Team

(Gruppenchats, Kanile)

17:00 - 17:30

Kanal
,Bitte die Liste

Planung Folgetag

ausfiillen.”

Raus aus der

Dz
Fremdbestimmung
y

Rein in die
Selbstbestimmung




#5 #Teams-Meetings spater beginnen

Kalenderoptionen

— ] Onlinebesprechung zu allen Besprechungen hinzufiigen | Besprechungsanbieter... |

Standarddauer fir neue Termine und Besprechungen: 30 Minuten  ~ |

B3 Verkiirzen von Terminen und Besprechungen: { Friih beenden )
—_————— —
Weniger als 1 Stunde: | 5 Minuten |

Eine Stunde ader linger: | 10 Minuten v|

Kalenderoptionen

= ] Onlinebesprechung zu allen Besprechungen hinzufiigen | Besprechungsanbieter... |

Standarddauer fir neue Termine und Besprechungen: | 30 Minuten  ~ |

B3 Verkiirzen von Terminen und Besprechungen: ‘ o)

Weniger als 1 Stunde: | 5 Minuten  ~ |

Eine Stunde oder linger: | 10 Minuten v|



#6 #Pausen machen

Average beta activity across research subjects
during four meetings

Less stress More stress

Meeting 1 Meeting 3 Meeting 4

https://www.microsoft.com/en-us/worklab/work-trend-index/brain-research



#/ #Energie fUr das richtige bundeln

ENERGIE



#Merkmale #Gute Selbstorganisation

Skillset



#1 #Routinelisten erstellen

O Suchan

[ In Rasteransicht bearheiten

+ Meine Listen
Trainingsplaner # &

Micht zugewl'zsen: Ele... + Inhalt (4)

Verpflegung Regleplan

Remote Veor Ort Resnate War Ort

Lernmateriallen

Remate  or Ort

Ubungen

Remate  ar Ort

Bedarfsanalyse

Hemate War Dt

nacken  1E Teilen BB Exportieren +

+ Clrganiutiun {7
Telinehrmerliste

Remotz Vor Ort

Maderationskoffer

Vior Ot

Happy Sheets

inr Ort

Umfrage Feedback

Hemote

Anwesenheitsliste

Remote Vo Ot

Einladung

Pemote Wor Ort

Lertifikate

Remote  Wor Ort

£ futomatisiaren v

+ Technik (4)

Mikrofon

Remote

2. Kamera

Remnta

Muohiler Rowter

or Ot

H intagrieren ~

B Fugrdff verwalten

W' Alle Elemente Hl Board Ansicht - +

+ + Meuen Bucke! hinewlugen



#2 #OneDrive farblich sortieren

B
- Mustercompany

Y i
Content mit Kl erstellen

I
“Hybrides Arbeiten mit M365

|
~M365 Kollaboration

Al L
Kommunikation

-— _"’~|
L Verwaltung

& Teilen
=2 Link kopieren
@ Dateien anfordern

&b Zugriff verwalten

Ti] Léschen

7 Favorit

J Herunterladen
=) Umbenennen
g Verschieben nach
(0 Kopieren nach

Ordnerfarbe
{}2 Automatisieren

Details

00@o




#3 #0OneDrive nach Personen organisieren

| |
" lwim|

el LIS \+'-
L On T

Kat Larson
n Home
£ My e

&8 Shared
0 Favorites

W Recycle bin

Browse by

Quick Access

' Contoso Product
. Mountan Expansior
u Kemper Table Team
@8 Desgn Prod

Morw places

People

a Alan Munger
a Elizabeth Chanthokrachang
Roten Counts

Joshua Vanburen

Mona Kane

Wanda Howaed

Lyda Prce

Maurico August  External

09" DMO

IWORKSHOP) The imper

D+W Design
Team Sync

D+ W Desgn Team Syoc

EWC Learning Seves

0 2023 dudgerrg

P Grante web Ul T

‘. Shoppng Gsogue - Bash feedback & Yo .

0 XalC Resesrch Reports

Q) Pars Comerwnce Feedbach

Irfuen e Sawy Arabyunt

P ;

S yysiem on Creaton

Screernhor 200 )

niuder Thewat Ore Pager

2023 Lumar Calencar_Event Poster FINAL

P - 0 Progect Management = Xa'C

0 Pecsre Conmections Reponing Dvtaded Pubiston

Gramite Mobsle User
Scenarion & Jobs
To-Be-Done Braim

o

Granite Mobile Uner Sce

Fabrikam

Fabriaam 2001 MR Py

Od-0% M 608 30 P

Dwwd ¢4 30 wAtaraddday

Atomic Weekly
All Hands Agenda

Atormic Weedly ANl Mand

St tetre st hearm gROtos

3

Android -
Ul Kit }fi
F ® B8 :

Gramae Androe Ul K2

o™ B .3 v e
R L BRI
. -r "o
. .-.“ L
0.. LI R S )
“o o ¢ = @i

EMOA_310 w002 & 1035

* | Autormuted process Semnd rewl 2 Geande oo colar «

O Shared Fle Cards Survey Studly Man

2 Maokdays

TS0 Research Report 0 mine

0 Automated shopeing Sows - End wier st

ortent Lxpenence in XaTC

Screemahot 2023-01-31 5




#4 #0OneDrive nach Besprechungen
organisieren

i gy OneDrive

Kat Larson
(R Home
) My files
&8 Shared
Oy Favorites

-
W Recycle bn

Browse by
& People
| @ Meetings

Quick Access

' Comnoso Product

n Kemper Table Team
. Desgn Prod

Mors places

Upcoming meetings

Marteng o Jien

2:35 PM

Sarting = ™ 10m

3:30 PM

Tomorrow

. Mountan Expansion

Past meetings

Unded 2h 890

11:00 AM

Al Solutions and Experience - Sync

Gege -

UX Research Readout: Granite Mobile Shopping and
Checkout Flows

e T

8s40

Experience review: Shopping catalogue
LT G

PAraed Uy Wanda Howet!

Little acts of inclusion - ideas and tools for everyone

to contribute on the day-to-day to a great environm.,

L TT7 Cp———

Project
Overview

0

Progect Overview

[Research Report) Grarwn

Tearms a8 Dachground

Grante Mobsle Shoppe

N Presentaton Assets

QO+ W Lipererue Revew Patcpant Gunde 0 Vo) (atslopue ewpererce revew Lk st

See more v

Fecorang

e Deugn

Inclusive:

Inclauon (deas and ool

Dwere and milauve =




#5 #getting things done®©

s

nach David Allen

Worum
homalelt es
ich ¢

N

4 Verbanne alles aus dem Kopf. Schreibe alles auf: Jede
°o ﬂ kleine Aufgabe, jede Frist oder Erinnerung

oo
0
"-,,o ﬁ Entscheide regelmafsig fur alles, was du gesammelt hast,

ob du etwas damit tun musst bzw. willst oder nicht

"-,o Erfasse alles am richtigen Ort eines
vertrauenswardigen Systems aufSerhalb deines Kopfes

Ooe 1. Sommelws
; 2. Nevowbeifen
s 2
evfovdevich ¢
-_0 Stelle durch regelmdfige Durchsicht sicher, dass dein e o 1 Duvclselnens
“c & System aktuell und gepflegt ist, so dass du dich darauf ! 9. Evtedigen
o verlassen kannst

L @ T

Erledigen
A Entscheide basierend auf Deiner Umgebung (Kontext),
8 der verfligbaren Zeit, Deiner Energie und schliefSlich der
o5 Prioritat, was du als ndchstes tust

(2w cinem Dertimmien Zeifpunkt)

Bassis fr die Taglicne Avieit



#5 #getting things done®©

Referenzmaterial

%/t GTD mit OneNote ~ ProjektA |\ ProjeitE || Projektunterstitzung

Meine To-do’s fur heute

Donnerstag, 1. September 2022 15:45

Diese Liste ist gedacht fiir Themen bzgl. Personen, Kunden oder Projekten, mit denen man gerade regelmaRig
interagiert. Diese Liste beinhaltet auch Aufgaben aus den anderen Abschnitten. Je voller die Aufgabenliste,
desto unrealistischer wird es, alle Aufgaben in entsprechender Qualitét abzuarbeiten.



#6 #T00ls bewuss

u Engage

Mit Mitarbeitern und Klassenkameraden verbinden,
Informationen teilen und Projekte organisieran.

‘ Kalender

Verwalten und teilen Sie lhren Zeitplan.

ﬁ Outlook

Aufgaben per E-Mail senden, planen und festlegen.

m PowerPoint

Einfaches Erstellen von Prasentationen.

II Excel

Haushalten, planen und berechnen.

. Learning

Lernen Sie weiter, und wachsen Sie weiter mit Viva
Learning.

;:{Q Personen

Kontakte gruppieren, teilen und verwalten.

ﬁ Project

Projektplane entwickeln, Aufgaben zuweisen, Status
verfolgen und Budgets verwalten.

t quswahlen

‘ Forms

Passen Sie Umfragen und Quizze an, und erhalten Sie
Echtzeitergebnisse.

- Lists

Erméglicht Benutzern das Erstellen, Freigeben und
MNachverfolgen von Daten in Listen.

' Planner

Plane erstellen, Aufgaben organisieren und zuweisen,
Dateien teilen und sich dber den aktuellen Status...

g SharePoint

Inhalte, Wissen und Anwendungen teilen und
verwalten, um Teamwork zu erméglichen.

. Insights

Hohere Produktivitat und ein besseres Wohlbefinden
mit Microsoft Viva Insights.

& OneDrive

Dateien, Fotos und mehr sicher speichern.

0 Power Apps

Erstellen Sie mobile und Web-Apps mit den Daten,
die lhre Organisation bereits verwendet.

@ sicherheit

Zu Sicherheit wechseln

@ Kaizala

Eine einfache und sichere mobile Chat-App fir die
Arbeit

[I OneNote

Erstellen Sie ein digitales Notizbuch.

, Power Automate

Synchronisieren Sie Dateien und mehr, um Ihre Arbeit

zu vereinfachen,

’ Stream

Videos von Kursen, Besprechungen, Prasentationen
und Schulungssitzungen teilen.



#6 #100Is bewusst auswahlen

OKI Dall.E3



#6 #100Is bewusst auswahlen

Strukturierter
Matching
Prozess

C—)

Unterstutzungs-

bedarfe besonderheiten

Unteraufgaben

Tool Kategorien

Aufgabe




#6 #100Is bewusst auswahlen

Modulare Trainings

I

Training, Coaching Dokumentenablage

Workbooks

Mindmap fur
d igita

Lernen/Traininj

Kundenkommunikation /
Personliches Projektmanagement
Wissensmanagement




#Merkmale #Gute Selbstorganisation

#Unterbrechungen reduzieren

#Pausen machen
#Energie fur das richtige
bundeln

#In Qutlook Fokuszeiten

T einplanen
#Routinelisten erstellen (]
UBERSICHT N AUFMERKSAMKEIT #Fokussitzungen mit der

#0OneDrive sortieren & App ,Uhr"

D R — D O= O
organisieren '7 "1¢ : é ) ' #Teams-Meetings spater

#Tools bewusst auswahlen beginnen

#Benachrichtigungen

#getting things done®© cinstellen

Skillset



,tress entsteht im Kopf,
Entspannung auch.”

Unbekannt




@) simon qualmann OFfftd 0

@ www.lernglust.de

mLinkedln

simon.qualmann@lernglust.de



http://www.lernglust.de/
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