Terminvorlagen in Outlook: Anleitung

Warum liberhaupt?

Insbesondere Konzernmitarbeiter kennen das Problem: viele Meetings sind nicht so gut, wie sie
sein kénnten. Das hat viele Griuinde - oft liegt es daran, dass man in der Eile des Konzerngefechts
schlicht nicht die Ruhe hat, daruber nachzudenken, wie man die Besprechung am Besten
gestaltet. Es gibt naturlich einige Best Practices, die man beachten sollte, aber im Endeffekt
lauft es darauf raus, dass man vor der tatsachlichen Einladung noch einmal kurz Uber die
wichtigsten Punkte zur Besprechung nachdenken sollte. Das geht mit Outlook nach der
einmaligen Einrichtung komplett automatisch.

Was ist das iiberhaupt, eine Terminvorlage fiir Outlook?

Bei einer eigenen Terminvorlage wird der neue Outlook-Termin mit Text vorausgefullt, den man
selbst festlegen kann. Als GTDer ist es mir naturlich am wichtigsten, dass das gewunschte
Ergebnis fir das Meeting schon vor Beginn feststeht — auch wenn sich das naturlich andern
kann. Dementsprechend ist das einer der Punkte, der in meiner Minimal-Checkliste fur
Besprechungen in jedem neuen Termin hinterlegt ist.

Hier ein Beispiel, wie ein Termin mit Vorlage nach dem Erstellen aussehen kann:
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Wir wollen effizientere Meetings haben!

* Grund/Motivation fir die Besprechung ist:
* das gewilnschte Ergebnis fur die Besprechung ist:
* der Teilnehmerkreis ist so klein wie moglich.

Mit einer Terminvorlage in Outlook kann man sich einfach daran erinnern,
was fur gute Besprechungen wichtig ist.

Auch wenn es in der Eile nach wie vor schwierig sein mag, immer alles zu beherzigen - man hat
zumindest eine kurze Erinnerung, wie man die eigenen Meetings besser gestalten kann. Am
machtigsten sind diese Vorlagen naturlich, wenn man sie direkt fur die gesamte Abteilung oder
Firma ausrollt — das ist nur wenig aufwandiger als unten beschrieben.
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So geht’s los: ein versteckter Reiter im Outlook Kalender!

Als ersten Schritt muss ein normalerweise versteckter Reiter aktiviert werden —die
“Entwicklertools”. Das hort sich schlimmer an, als es ist — tatsachliches Softwareentwickler-
Wissen ist flir diese Anpassung Uberhaupt nicht nétig.

Um den Reiter sichtbar zu machen, gehen wir erst einmal in die Outlook-Optionen:
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Im Optionsfenster aktivieren wir den Reiter “Entwicklertools” unter dem MenuUpunkt “Menuband
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Den Reiter Entwicklertools einblenden
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Einzeiliges Menidband anpassen®d

Hauptregisterkarten

Hauptregisterkarten
@ [“Istart (E-Mail)
Bl |v] Start (Kalendertabellenansicht)
8 [/]start (Kalender)
B Neu
B Teams-Besprechung
B Gehe zu
B Anordnen
B Hinzufigen und teilen
Start (Kontakte)
® [“] Start (Aufgaben)
Start (Notizen)
B |v|Start (Journale)
i3] Start (Gruppe)
® |v|Senden/Empfangen
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Die eigentliche Vorlage

Nun legen wir einen neuen Termin an, wir wechseln also zum Outlook Kalender und wahlen dort
“Neuer Termin”. Im sich 6ffnenden Terminfenster klicken wir dann auf den Reiter
“Entwicklertools” und dort auf “Dieses Formular entwerfen”:

Datei  Termin  Terminplanungs-Assistent  Einfligen ~ Zeichnen  Text formatieren ~ Uberpriif{@3l Entwicklertools

LE=| [ Makros ~ = I§| @ %

Visual A Makiosichorheit COM- Deaktivie Dieses FormularEin Formular Veroffentlichen
Basic Add-Ins Elemente entwerfen entwerfen :
Code Add-Ins Formular

Bearbeitungsmodus furr die neue Terminvorlage aktivieren

Und schon geht es los — in der sich 6ffnenden Ansicht kann man beliebige Texte hinterlegen —ich
nutze das, um mich noch einmal an die wichtigsten Regeln fur effiziente Besprechungen zu
erinnern. Bei jedem Termin werde ich damit zumindest durch das Loschen des Inhalts daran
erinnert, dass ich die Grundregeln beachten will. AnschlieBend muss man das Formular noch
veroffentlichen, s. Screenshot:

Datei  Entwicklertools  Hilfe Q Was méchten Sie tun?

L= | [ Makros v [E__|:<§} Eé

Visual COM- Deaktivierte

I3 Code anzeigen

o |:]I Dieses Formular ausfiihren

Basic A\ Makrosicherheit Add-Ins Elemente | E.g Seite v
Code Add-Ins 9 ['ﬁ Formular veréffentlichen —
Termin  (5.2) (S3) (54 (S5) (S6)  Terminple 2n)

Formular veréffentlichen unter...
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Wir wollen effizientere Meetings haben!
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e Grund/Motivation fir die Besprechung ist:
e das gewtinschte Ergebnis flr die Besprechung ist:
e der Teilnehmerkreis ist so klein wie moglich.

Anpassen und Veroéffentlichen der Vorlage
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Wir andern die Vorauswahl ab in “Bibliothek fir personliche Formulare”, geben der Vorlage einen
Namen und klicken auf “Veroffentlichen”:

Formular ver&ffentlichen unter

Suchengdg: | Outlook-Ordner

Bibliothek fir

Outlook-Or
Kalender

Befi= === —_

CEE

ersdnliche Formulare

Angezeigter No Effiziente Besprechung | s IlVeroffentliche

Formularname: Effiziente Besprechung Abbrechen

Machrichtenklasse:  IPM.Appointment.Effiziente Besprechung

Speichern der Terminvorlage
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Einbinden der Terminvorlage

Um die Vorlage fur einen Outlook Kalender zu nutzen, muss sie noch im Kalender eingebunden
werden. Dazu gehen wir in die mit einem Rechtsklick in die Eigenschaften des Kalenders, in dem
wir die Vorlage benutzen wollen:

Kalender - tobias.mueller-zielkef™" : ;  BE—
In neuem Fenster 6ffnen

Feiertage in Deutschla... -t

B Geburtstage - tobias.mueller-zi Meuer Kalender...

Kalender - mueller-zielke_exter Diesen Kalender ausblenden

Geburtst: = ller-zielke e .
B Geburtstage - mueller-zielke_e dberbagening
>l Andere Kalender Farbe >

> ll Freigegebene Kalender
Kalender kopieren

>l Alle Gruppenkalender

Mach unten

Freigabeberechtigungen...

Eigenschaften... I

Kalendereigenschaften aufrufen
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Dazu 6ffnen wir wie im Screenshot gezeigt die Formulare:
Kalender: Eigenschaften X

Allgemein Homepage AutoArchivierung Berechtigungen Synchronisierung

Kalender
Typ: Ordner enthalt Kalender Elemente (MAPI)
Ort: ‘wiobias.mueller-zielke@tmt-beratung.de

Beschreibung:

(@) Anzahl ungelesener Elemente anzeigen

(_) Anzahl aller Elemente anzeigen

Bereitstellen in diesem Ordner mit: | IPM.Appointment

ent

Formulare...

Crdnergrife... Offlineelemente |Gschen

(814 Abbrechen

“Formulare...” auswahlen

Es o6ffnet sich ein Fenster, in dem man zuerst den richtigen Ordner “Bibliothek flr personliche
Formulare” auswahlt und dann die Vorlage selbst.
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Formular wahlen X
QI
Effiziente Besprechungo

Durchsuchen... el A S

Angezeigter Name:  Effiziente Besprechung i

Abbrechen

Beschreibung: QFP Erweitert< <

Auswahlen der Vorlage

Damit ist die Anpassung abgeschlossen — ab nun ist diese Vorlage standardmagig im Outlook
Kalender hinterlegt. Das wirkt sich wie folgt aus:

e beim Drucken der Hotkeys fur neue Termine mit Teilnehmern (“Strg + Shift + Q”) wird nun
die neue Vorlage verwendet

e obenlinks in der Kalenderansicht wurde die Schaltflache flr einen neuen Termin (=
anfangs ohne Teilnehmer) mit dem Titel der Vorlage umbenannt. Auch bei einer neuen
Besprechung (= anfangs mit Teilnehmern) wird Vorlage verwendet.

e im Kalender selbst kann ein markierter Zeitraum direkt Uber das Rechtsklick-Menu mit
der Vorlage angelegt werden.
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IE Neu: Effiziente Besprechung l

Neues ganztagiges Ereignis

Neue Besprechungsanfrage

2

Neue Terminserie
Neue Ereignisserie
Neue Besprechungsserie

E Heute

Gehe zu Datum...

G Farbe >
Kalenderoptionen...

{D} Ansichtseinstellungen...

Sichtbarkeit der angelegten Vorlage in der Outlook-Oberflache
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