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«Erinnerung» und definieren Sie den Zeitpunkt, an dem Sie erinnert
werden wollen. In der Regel ist dieser Termin identisch mit dem
Félligkeitstermin. Dieser wird vom System auch immer automatisch

Outlook oder Lotus Notes Yorgehinn.

optimal far die personliche 6.~ Sollte es sich um einen regelmassig wiederkehrenden Termin handeln
Arbeitstechnik nutzen 50 bestimmen Sie im Menipunkt «Serientyp» die Periodizitat

7. Fagen Sie ggf. Notizen an.

oo

und farblich strukturieren,

:Mhﬁlhhhl
o .IO‘ﬂlﬁ‘
m‘ 18Xy e
i .

ea ey Py e P TP

(99555995588

© SMG Sales Management Group GmbH | www.smgroup.ch / S ‘ M G



Inhaltsverzeichnis SMG-Masterversion «Workplace Perfect»

Ansprechpartner 2
Erfolgsfaktor Nr. 1: Sie! 3-4
Aufgeraumter Schreibtisch 5
«AHA» und Datenfluss 7-8
Aufgabenmanagement 9-11
Terminmanagement 12-18
Ablagesystematik 19-22
Umwandlung von Notes Elementen 23
Hyperlinks 24
Papier-Aufgaben ins Notes migrieren 25
Installation von «Der perfekte Arbeitsplatz» 25-26

© SMG Sales Management Group GmbH | www.smgroup.ch



