8 Anhang

8.1 Labelsin GMail setzen

GMail hat ein machtiges Label-System, welches gleichzeitig sehr
einfach zu bedienen ist. Eine E-Mail erhdlt ein bestehendes oder
neues Label mit wenigen Klicks:
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Abbildung 21: Label in GMail vergeben

Deine Labels erscheinen dann am linken Rand und verhalten sich dort
wie Ordner:
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Posteingang
Markiert
Zuriickgestellt
Wichtig
Gesendet
Entwiirfe

1. Next Action

P 9PV VO »*U[]

2. Warten
3. Lesen
B 6 Ablegen
B 7. Irgendwann
Abbildung 22: Labels verhalten sich wie Ordner

Ein Klick auf ein Label und du gelangst zu allen zugehorigen E-Mails.
Als Bonus kdonnen Labels zu einem Top-Level-Label gehdren und eine
Farbe haben:
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- Freunde & Familie

Abbildung 23: Untergeordnete Labels mit Farben

Sobald sich die Maus (iber dem Label befindet gelangt man mit den
drei Punkten zu den Optionen der Labels:
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B 1. Next Action :

B 2 Warten © \Labelfarbe oo
5. Lesen !
In Labelliste
B 6 Ablegen
v Anzeigen !

B 7.Irgendwann )
Anzeigen, falls ungelesen

Ausblenden |

In Nachrichtenliste

Referenzmaterial +  Anzeigen
B Todoist Ausblenden
v Mehr Bearbeiten

Label entfernen

Untergeordnetes Label hinzufiigen

Abbildung 24: Optionen fiir Labels

Der Abschnitt »In Labelliste« steuert, ob das Label am linken Rand
prominent erscheint oder erst nach einem Klick auf »Mehr« (siehe
links unten in Abbildung 24) zu sehen ist. Die Nachrichtenliste bezieht
sich auf die Ubersicht im Posteingang:

Posteingang

Finanzen/Rechnung

Abbildung 25: Labels in der Nachrichtenliste

Wie man sieht, erscheint auch der Posteingang als Label. Damit blickt
man hinter die Kulissen von GMail: Alle E-Mail landen direkt in einer
Art Archiv und mit Hilfe von Labels (wovon der Posteingang ein
spezielles ist) werden Ordner vorgegaukelt.

Du siehst: Das Label-System von GMail ist reichhaltig und einfach zu
bedienen. Es ldsst sich einerseits wie eine Ordnerstruktur
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verwenden, andererseits kann dabei jede Nachricht beliebig viele
Labels haben.

8.2 Die Markierungsmoglichkeiten in Outlook und Gmail

Abgesehen von den Labels, kann eine E-Mail in Outlook mit einem
Klick auf die kleine Fahne markiert werden:

=
08:35 X

Liebe Kolleginnen und

Abbildung 26: Eine kleine Fahne markiert E-Mails in Outlook
Die markierten E-Mails stechen dann sofort ins Auge:

4 Heute

 Nig

13:23

>
12:10

b Fe

10:52

08:35

06:31

Abbildung 27: Markierte E-Mails in der Ubersicht (Outlook)

Das koénnten dann z.B. diejenigen E-Mails sein, die innerhalb des
Next-Action-Ordners als erstes erledigt werden sollten. Man kann
sich auch schnell nur die markierten E-Mails anzeigen lassen:
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Senden/Empfangen Ordner Ansicht Hilfe Q Was mochte

7| Neue Aufgabe
=] Neue E-Mail

Nachverfo

":'E Neue Elemente ~

Neu Loschen Antworten Aufgabe verwalten

4 Meine Aufgaben
Aufgabenliste ()| AUFGABENBETREFF STARTDATUM

Hier klicken, um Aufgabe...
Aufgaben 17 g

4 Kategorien: (Keine Angabe): 2 Element(e)

~
Ee
4
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040

4 l Kategorien: 1. Next Action: 12 Element(e)

0

Abbildung 28: Schnellzugriff auf die markierten E-Mails in Outlook

l Kategorien: 0. Noch heute: 13 Element(e)

Weil der Next-Action-Ordner nur wenig E-Mails enthalten sollte,
lohnt sich das Filtern kaum. Es gibt noch ein nettes zusatzlich Feature

rund um diese Fahne: Man kann ihr ein Datum zuweisen.

Dazu setzt man die »Fahne« im Menu Uber den Punkt

Nachverfolgung«:
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nochten Sie tun?

] < Antworten und |... ¥ Verschieben ~ =) Ungelesen/Gelesen Personen st
Noch Heute = | liyRegeln ~ 1 Kategorisieren ~ |- Adressb
- > . e
1 | [* 1. Next Action = IHOneNote [* zur Nachverfolgung ~ T E-Mail il
QuickSteps [ Verschieben
i i |’ Heute
ZaAntworten [1Allen antworten (=) Weiterleit
| Morgen
M [
| Diese Woche
| Néchste Woche
An
Cc |’ Kein Datum
Agenda.pdf - |’ Benutzerdefiniert...
o ) 155 KB

Erinnerung hinzufiigen...

Sehr geehrte Damen und Herren,
v Als erledigt markieren

—

—— i W |
B —— e g Schnellklick festlegen...

Abbildung 29: Nachverfolgung in Outlook

Outlook zeigt die E-Mail dann als Aufgabe in der Aufgabenliste und
im Kalender an. Setze diese Funktion sparsam ein. Wenn zu viele E-
Mails terminiert sind, leidet die Ubersicht und der Stress kehrt
zuriick, so als hatten wir den Posteingang nie ausgeraumt. Sei ein
strenger Tursteher fir deinen Kalender.

In GMail markiert man E-Mails tber den Stern:

Abbildung 30: Markierung in GMail durch den Stern
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Der kleine gelbe Pfeil steht flir wichtige E-Mails. Mehr dazu im
folgenden Kapitel 8.3. Auch hier kann man sich die markierten E-
Mails filtern lassen:

I— Schreiben

[ Posteingang

* Markiert <::
@ Zurlckgestellt

» Wichtig

= Gesendet

[ Entwirfe

B 1. Next Action

B 2 Warten

Abbildung 31: Filtern auf markierte E-Mails in GMail

8.3 GMails spezieller Posteingang

GMail war von Anfang an stark darin, wichtige von unwichtigen E-
Mails zu unterscheiden. Dazu dient der gelbe Pfeil (siehe Abbildung
30). Du kannst diesen Status einer E-Mail jederzeit andern und GMail
versucht, daraus zu lernen. Weiterhin erkennt GMail zuverlassig den
Typ der E-Mail, wie z.B. Newsletter.

Mit zwei einfachen Klicks kann man sich damit die Ansicht
mafschneidern:
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Schnelleinstellungen X

Alle Einstellungen aufrufen

ART DES POSTEINGANGS

O

Standard

Anpassen

Wichtige zuerst

Ungelesene zuerst

Markierte zuerst

Sortierter Eingang
Anpassen
Mehrere
Posteingange

Anpassen

Abbildung 32: Verschiedene Arten des Posteingangs in GMail

Nimm dir ein paar Minuten, und klicke dich durch die verschiedenen

Ansichten. Insbesondere

interessant sein, um sich eine Art Dashboard zu erstellen.

Mit diesen Einstellungen

»Mehrere Posteingdange«
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Abschnitte bei mehreren

T Suchanfrage Name des Bereichs (optional)

Posteingangen:

Sie konnen bis zu fiinf

benutzerdefinierte Bereiche Abschnitt 1: ‘has:ye\low-star ‘ ‘ASAP |

hinzufiigen, die Sie dann in

Ihrem Posteingang sehen Abschnitt 2: ‘Iabel:”1. Next Action" ‘ ‘ Next Action |

Weitere Informationen
Abschnitt 3: ‘Iabel:”2. Waiting" ‘ ‘Wa'\t'\ng |
Abschnitt 4: ‘ ‘ ‘ |
Abschnitt 5: ‘ ‘ ‘ |

Abbildung 33: Exemplarische Konfiguration mehrerer Posteingdnge in GMail

Gelangt man z.B. zu diesem Resultat:

~ ASAP

~ Next Action

Waiting
Posteingang

O % .

Abbildung 34: Mehrere Posteingdnge in GMail

Der Vorteil dieses Dashboards ist, dass du nicht mehr durch die
wichtigsten Prozess-Ordner klicken musst. Der Nachteil ist, dass
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permanent mehr E-Mails vor die Nase gehalten werden, als Inbox
Zero das eigentlich mdchte.

Ich personlich kehre immer wieder zum gewdéhnlichen Posteingang
zurick.

8.4 Das Evernote-Plug-In fir GMail

Diesen Abschnitt kdnnen wir kurz machen, denn das Plug-In ist
selbsterklarend. Nach der Installation Gber den Chrome-Webstore
erscheint der griine Elefant am rechten Rand. Mit einem Klick darauf
kann man die E-Mail zu Evernote schieben:

Q. In E-Mails suchen v @ # e' _

< o &8 o ¢ E ®» 3 5von6339 < ] Speichem in
Standardnotizbuch BEARBEITEN
: . & — SEARBETEN
: Bestatigung deiner Bestellung Schleguertertinziig
D o

- Bestellt bei a SPEICHERN

B Google Play
>

+

Abbildung 35: Mit zwei Klicks landen E-Mails in Evernote

Man kann auch das Notizbuch @ndern sowie Schlagworter und
Notizen ergdnzen. Diese Felder fiille ich fast nie aus, sondern
speichere immer alles ins Standardnotizbuch. Da ich (mindestens)
einmal pro Woche meine Evernote-Inbox durchgehe, nehme ich mir
dann die Zeit, mich mit allen neuen Notizen nochmal
auseinanderzusetzen.
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8.5 Filter in GMail erstellen

Es gibt einige E-Mails — keine Newsletter —, von denen ich wegen des
Absenders bereits weil}, dass ich sie nur lesen muss. Hier lohnt sich
ein Filter, der in drei einfachen Schritten eingerichtet ist.

In Schritt 1 wahlst du eine betreffende E-Mail dieser Person aus:

« B 0 & ©c ¢ b e 32

Als ungelesen markieren
Als nicht wichtig markieren
Markierung hinzufigen
Termin erstellen

Ahnliche Nachrichten filtern

Ignorieren

Abbildung 36: Schritt 1 - Filter aus der E-Mail heraus starten

Im zweiten Schritt kannst du festlegen, ob der Filter fir den Absender
generell gelten soll, oder in nur in (beliebigen) Kombinationen mit
dem Betreff oder enthaltenen Wortern:

von

An

Betreff

Enthélt die Worter

Enthélt nicht

Grole Groler als - MB -

[0 MitAnhang [] Chats ausklammern

Filter erstellen m

Abbildung 37: Schritt 2 - Kriterium fiir den Filter festlegen

Im abschliefenden Schritt wird die Aktion gewahlt:
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Bei Eingang einer Nachricht, die diesen Suchkriterien entspricht:

Posteingang tberspringen (Archivieren)
Als gelesen markieren
Markieren

Label anwenden: 5. Lesen - ¢

Weiterleiten an: Adresse auswéhlen... = Weiterleitungsadresse hinzufiigen

< JO o o

Ldschen

Nie als Spam einstufen

Vorlage senden: Vorlage auswahlen.. ~
Immer als wichtig markieren

Nie als wichtig markieren

Kategorisieren als: Kategorie auswahlen... ~

Filter auch auf 1 passende Konversation anwenden ¢
Weitere Informationen Filter erstellen

Abbildung 38: Schritt 3 - Aktion fiir den Filter festlegen

® O0O0DODODO0OO0ODOaOo

Hier kann man z.B. ein Label anwenden (hier das »5. Lesen«) oder
sogar automatisch eine Antwort aus einer Vorlage senden. Uber die
Vor- und Nachteile E-Mails direkt in einen anderen Ordner zu
schieben, hatten wir ja schon gesprochen.

Vergiss nicht, den Filter gegebenenfalls auch auf noch auf die
weiteren bestehenden Konversationen anzuwenden. Vor allem,
wenn du noch viele E-Mails in deinem Verméachtnis hast, rdumt sich
das dadurch mit auf.

8.6 QuickSteps in Outlook

Auch in Outlook lassen sich automatische Regeln erstellen, die
ahnlich den Filtern in GMail E-Mails automatisch mit einer Kategorie
versehen kdnnen oder sie in einen Ordner schieben. Das findet sich
unter »Regeln«:
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¥

X Antworten und ... Verschieben ~

Noch Heute v l.Regeln ~
P .
| 1. Next Action v _[)@ OneNote
QuickSteps I Verschieben

Abbildung 39: QuickSteps und Regeln in Outlook

Damit lasst sich dhnlich viel bewirken wie mit den Filtern in GMail.
Allgemein kann ich dir keine sinnvollen Regeln empfehlen, die man
unbedingt braucht. Etwas anders sieht es da mit den QuickSteps aus.

Hier habe ich mir eine Sammlung zusammengestellt:

Antworten und ... och Heute « Mext Action
< Antwart ! Moch Heut P 1. Mext Act
2. Warten &% 3. Delegieren 7] 4. Terminiert
E 5. Lesen +' B, Erledigt 7. Irgendwann/...
¥ 3-Referenzen (t.. =7 Team-E-Mail ¥ Meu erstellen
Meuer QuickStep *
] E‘I, CluickSteps verwalten...

Abbildung 40: Meine verwendeten QuickSteps

e Antworten und l6schen: Nachdem die Antwort getippt ist,
wird die E-Mail direkt automatisch geléscht. Sehr niitzlich, um
auf kurze Riickfragen zu antworten, die ich nicht archivieren
will.

e 1. Next Action: Schiebt die E-Mail in den Next-Action-Ordner
und setzt die rote Fahne.

o Noch Heute: Wie »1. Next Action«, jedoch wird die Falligkeit
direkt auf heute gesetzt.

e 2 Lesen, 5. Warten und 7. Irgendwann: Schieben die E-Mail in
den entsprechenden Ordner.

Einen neuen QuickStep anzulegen ist dabei sehr einfach und
selbsterkldrend:
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< Antworten und ... Noch Heute > 1. Next Action ¥ . @ E/_\j
M 2 Warten &% 3. Delegieren [ 4. Terminiert =1 S

— , Verschieben Regeln OnelNote  Ungelesel
sttt ettt % v | —]
Verschieben

) Meuer QuickStep [ [ In Qrdner verschieben...
‘7' n:':"v QuickSteps verwalten... Kategorisieren und verschieben...
: > Kennzeichnen und verschieben...
E1  Neue E-Mail an... I
9) Weiterleiten an...
F‘; Neue Besprechung...
¥ Benutzerdefiniert...

Abbildung 41: QuickSteps lassen sich sehr einfach anlegen

8.7 Spateres Versenden von Nachrichten

In Outlook heiRt diese Funktion »Ubermittlung verzégern« und ist im
Ribbon »Optionen« zu finden:

Datei  Machricht  Einfigen [USCERR formatieren  Uberpriifen  Hilfe ) Was méchten Sie tun?

Hrarben- ° Verschlisseln [ Zustellungsbestit. anfordem By O! | ..(_
Bec  Von 2 Signieren [ [np—— Gesendetes Element Ubermittlung Antworten
venwenden ~ speichern unter~ | verzogemn - richten an
Designs Felder anzeigen Berechtigung Vertaur B Weitere Optiorfyn &
An.
e
Senden | o Sicherheit
= | Wichtigkeit  [Nomal v Sicherheitseinstellungen far diese Nachricht andern.
Vertraulichkeit [Nomal v Sicherheitseinstellungen

[keine Autoarchivierung dieses Elements

[ Abstimmungsschaltilachen verwenden ~
[Die Zustellung dieser Nachricht bestatigen
[JDas Lesen dieser Nachricht bestatigen

.
O Ontworten senden an
=

Namen auswanien
|:Il | El0bemittiung verzogem bis 14072020 < [froo v

[nachricht I3uft ab nach Ohne ] [ooo0

Kopie der gesendeten Nachricht speicham
Kontakte.

Kategorien | [ Keine ]

Abbildung 42: Ubermittlung verzégern in Outlook
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GMail hat die Funktion prominenter beim Senden-Button platziert:

=y Senden planen

Senden planen X

Mitteleuropédische Sommerzeit

Morgen Vormittag 15. Juli, 08:00
Heute Nachmittag 14. Juli, 13:00
Montag Morgen 20. Juli, 08:00

(%) Datum und Uhrzeit auswahlen

Abbildung 43: Senden planen in GMail
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8.8 WeiterfGhrende Literatur

Hier ein paar Leseanregungen zu E-Mails, Produktivitat, Einstellung
zum Arbeitsleben und klare Kommunikation. Noch mehr Buchtipps
findest du auf meiner Webseite: sascha-feth.de/literatur/.

»Wie ich die Dinge geregelt kriege« — David Allen

Englischer Titel »Getting Things Done«. Dieses Buch ist die Bibel, das
Standardwerk der Produktivitat. Auch wenn es hier im Kern nicht um
E-Mails geht, wird hier eine grundlegende Produktivitats-Philosophie
erldutert, die sich auch in Inbox Zero widerspiegelt.

=> »Wie ich die Dinge geregelt kriege« bei Amazon

»Tame Your Gmail in 5 Easy Steps« — Dominik Wolff

Ein englischsprachiges eBook, das sich explizit mit den technischen
Moglichkeiten von GMail auseinandersetzt. Dabei wird ebenfalls ein
GTD-Prozess etabliert.

=>»Tame Your Gmail in 5 Easy Steps« bei Amazon

»Das Prinzip der Pyramide« — Barbara Minto

Im Bonus-Kapitel haben wir uns unter anderem mit klarer
Kommunikation beschéftigt. Barbara Minto widmet diesem Thema
ein ganzes Buch. Das gelernte Wissen ist natiirlich auf viel mehr Texte
als nur E-Mails anwendbar.

=> »Das Prinzip der Pyramide« bei Amazon
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https://sascha-feth.de/literatur/
https://amzn.to/31H181t
https://amzn.to/33KPrta
https://amzn.to/2XO7evS

»Liebe dein Leben und nicht deinen Job« — Frank Behrendt

Vermutlich sind E-Mails nicht die einzige Stressquelle in deinem
Arbeitsleben. Wenn du ein paar Tipps flir eine entspanntere
Einstellung bendtigst, ist Frank Behrendts Buch das richtige fiir dich.

=> »Liebe dein Leben und nicht deinen Job« bei Amazon
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https://amzn.to/3itee9a
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