™, are coming.

Driven by vision, powered by
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We create New Work. Ganzheitlich mit M365 und mehr. @t 7\ w

Business Apps & Automation
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Metaverse
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W Microsoft
m l Jahre

01 Outlook — (externe) Infos zur personlichen Aufgabe machen

02 Planner — Aufgabenorga & -planung im Team

03 To Do — meine Aufgaben (bei Bedarf in Listen teilen)
-

04 Live Demo



o ] KOMA4TEC
Aufgabenmanagement — personlich & im Team ~
‘m s \ Jahre

PERSONLICH IM TEAM
Meine Aufgabenzentrale Planner in Teams
Alles aus Outlook, To Do, Planner & OneNote — an einem Ort. Team- und personliche Aufgaben planibergreifend im Blick.
s v a “« @ v
Outlook To Do OneNote Planner Teams Planner To Do
* Gekennzeichnete E-Mails landen automatisch in To Do » Aufgaben zuweisen & weiterfuhrende Infos verlinken
» ,Mein Tag® zur taglichen Priorisierung  Kommentar-Funktion als Protokoll, Status fur alle sichtbar
» Plane kopieren fur wiederkehrende Projekte
\_ Y, . y,




Selbstorganisation in 3 Schritten

Aufgaben erstellen Tag planen
* Outlook: E-Mail mit Fahnchen * In To Do Listen durchgehen:
markieren Geplant, Wichtig, Mir
) . zugewiesen
« Teams: aus Nachricht/Beitrag
(...) Aufgabe erstellen * Relevantes in ,Mein Tag® ziehen
* Planner & To Do: direkt in * Nicht Uberladen — Liste leert sich

Listen/Planen anlegen abends

KOMATEC

£ 3
N\ \ Jahre

Im Blick behalten

* Planner in Teams: kombinierte
Ansicht aller Aufgaben

 Aktivitaten-Feed nach
Erwahnungen filtern

* Fokuszeiten / ,Nicht storen®
einplanen



Die Listen in Microsoft To Do

Jede Liste sammelt Aufgaben automatisch aus verschiedenen Quellen

Mein Tag Wichtig
Tagesfokus — leert sich abends Als wichtig markiert aus To Do & Planner
automatisch
@M Mir zugewiesen Gekennzeichnet
Aus Planner & geteilten Listen Mit Fahnchen markierte Outlook-Mails

KOMATEC

£ 3
N\ \ Jahre

Geplant

Alles mit Falligkeitsdatum

Aufgaben

Sammelliste aus Teams, OneNote &
Outlook



Zusammenhang der M365-Anwendungen

oR . —
. . Gekennzeichnete E-Mails / Outlook-Aufgabe
E-Mails & Terminplanung (Classic) / To Do —Aufgabe per Drag & Drop (New)

Kontakt mit (externen) Personliches
Personen Aufgabenmanagement

L Meine (taglichen) To Dos
Kalendersynchronisation

E-Mails an Kanal/Chat

A

] anner in
¢~
o

KOMATEC

£ 3
N\ \ Jahre

N

Planner-Plan in Loop-
Seite integrieren

a

Outlook-
Zentrale Liste Mir zugewiesen Aufgabe
o aus
Kommunikations- & OneNote
Kollaborationsplattform
Anruf, Chat, Austausch
» Als Registerkarte _
in Kanal 'S
« Verlinkungen zu Inhalten e i
(Beitrage, Nachrichten) anay
m > Projekt- &
Digitales Notizbuch Weitekrfﬂhrende Informationen an Aufgabe Abteilungsmanagement
verlinken
Protokolle Projekt- & abteilungsrelevante

Weiterfiihrende Informationen Aufgaben
l
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KOMATEC

=5 Microsoft Partner

MOST TALK ABOUT IT.
VE JUST DO IT.

LA >

Unser Podcast
zum Thema!

Let's connect! in|

' Danke, es war mir eine Freude!
Lovis Kiinzel KOMA4TEC GmbH
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