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Liebe UKL-Freunde,

ich bin davon Uberzeugt, dass jeder von lhnen ganz bestimmte und klar definierte Ziele hat.

Zumindest ist dies die Voraussetzung daflr, dass man seine Aufgaben nach Prioritaten
einteilen kann, wobei alle Aufgaben, die dieser Zielsetzung dienen, eine hohe Prioritat haben.

Aber wie steht es mit der regelméaRigen Uberpriifung dieser Ziele? Wir werden alter, unser
Wissen verandert sich, unsere Ansichten kdnnen sich verandern — und damit kann
einhergehen, dass sich unsere Ziele unmerklich zuerst, dann immer starker verandern, wir es
aber eine ganze Weile nicht wahrhaben wollen.

Sind lhre Ziele noch die gleichen wie im letzten Jahr, vor 5 Jahren, vor 10 Jahren? Versplren
Sie eine Unzufriedenheit, eine Ruhelosigkeit tief im Innern, die Sie nicht erklaren kbnnen? Dann
Uberprifen Sie Ihre Ziele und klaren Sie, ob sich in Ihrer personlichen und beruflichen
Zielsetzung Dinge grundlegend geéandert haben.

Brigittes Tipp fur September: Individualisieren Sie den
Hintergrund bei Microsoft Teams

Microsoft Teams wird mittlerweile sehr haufig genutzt, um Videokonferenzen
durchzufliihren — oft auch vom Home-Office aus. Dabei spielt der Hintergrund eine nicht zu
vernachlassigende Rolle, denn schliel3lich mochten Sie einen professionellen Eindruck
machen und nicht zu viel Privates preisgeben.

Achten Sie daher immer ganz genau darauf, welcher Bildausschnitt von den anderen
Teilnehmern der Konferenz zu sehen ist. Microsoft Teams bietet dazu einige
Maglichkeiten, den Hintergrund anzupassen oder eine Art Weichzeichner einzusetzen, der
den Hintergrund verschwimmen lasst.

Sobald Sie eine Besprechung gestartet haben, kénnen Sie unter ,weitere Optionen®
(unterer Bildrand, gekennzeichnet mit 3 Punkten) Hintergrundeffekte auswahlen. Sie finden
dort auch einen Menlpunkt, um eigene Bilder als Hintergrund hochzuladen. Auch den
Unterpunkt ,Weichzeichner” finden Sie bei den Hintergrundeffekten.



Stellen Sie doch zum Beispiel Ihr Logo als eigenes Hintergrundbild ein — das wirkt
professionell und Sie sind auf der sicheren Seite!

Ziele zu verandern, anzupassen, neu auszurichten heif’t auch, im eigenen Leben aufzurdumen
und Weichen neu zu setzen.

Dies ist vielleicht nicht bequem und erfordert in einigen Fallen auch die Courage, vdllig neue
Wege auszuprobieren — aber das sollten Sie sich wert sein.

Herzlichst

lhr

UKL

Mochte Sie mehr Tipps zur Biiroorganisation? Dann klicken Sie auf unserer Homepage unter News / Power-
Tipps

Seminartermine 2022

Online-Live-Seminare: mehr

Thema: Outlook und OneNote - Power fiir das digitale Office
am: 20.09. - 21.09.2022

Thema: Effizientes Arbeiten im Home Office
am: 18.10. - 19.10.2022

Thema: Perfekt im Office 4.0
am: 07.12. - 08.12.2022

Weitere Online-Live Seminare stehen zur Verfligung:

- Mit Outlook effizient arbeiten im digitalen Office
- OneNote - Das digitale Notizbuch

Termine auf Anfrage

Prasenz-Tages-Seminare: mehr

Niirnberg
Thema: Zielorientiertes Selbst- und Zeitmanagement
am: 29.09.2022

Regensburg
Thema: Arbeiten im Home-Office
am: 11.10.2022

Regensburg
Thema: Aktives Zeitmanagement im Office 4.0
am: 12.10.2022

Berlin

Thema: Perfekt im Office

am: 16.11. - 17.11.2022

Bayreuth

Thema: Effizientes Arbeiten im Home Office
am: 22.11.2022



Bayreuth
Thema: Outlook und OneNote - Power fur das digitale Office
am: 23.11.2022

Nurnberg
Thema: Blroarbeit schneller und effektiver erledigen
am: 01.12.2022
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