ProiektM ag azi N Ausgabe 16/2018

Das Fachportal fiir Projektmanagement

Tipp - SW-Anleitung

Bessere Ubersicht bei der Terminplanung

Feiertage im Microsoft Outlook Kalender
anzeigen

Management Summary

o Damit Sie Termine im Microsoft Outlook Kalender verlasslich einplanen kénnen, sollten die Feiertage in
Outlook angezeigt werden.

e Dazu fligen Sie die Feiertage zunachst in Ihren Kalender hinzu.

o Da Feiertage in der Regel arbeitsfrei sind, sollten sie im Kalender auch als "Abwesend" angezeigt werden.
Das erreichen Sie mithilfe einer gruppierten Terminliste.

Um regelmafige Projektbesprechungen oder Jours fixes zwischen Mitar-
beitern und Vorgesetzten verlasslich einzuplanen, bieten sich im Termin-
kalender z.B. Serientermine an, die Uber einen langeren Zeitraum geplant
sind. Dabei ist es wichtig, auch Feiertage im Blick zu haben — denn wen
argert es nicht, wenn der Projektleiter in Rom z.B. Christi Himmelfahrt und
Fronleichnam bei der Terminplanung mit seinen Minchner Kollegen nicht
bertcksichtigt oder das Teammeeting mit wichtigen Besprechungspunk-
ten mal wieder auf einen Feiertag fallt, den keiner auf dem Schirm hatte.
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Wer flr seine Terminplanung den Outlook-Kalender verwendet, benétigt
deshalb neben der Tages- Wochen- oder Monatsansicht auch einen
Uberblick tiber die Feiertage wahrend des Planungszeitraums. Dieser
Tipp zeigt, wie Sie die Feiertage zu lhrem Outlook-Kalender hinzufligen
und diese Zeiten als "Abwesend" definieren kdnnen.
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Standardmafig stehen die Daten der Feiertage in Outlook bereits zur
Verfigung und zwar bis Ende 2022 in Outlook 2013 bzw. bis Ende 2026

in Outlook 2016 Mehr Informationen unter:
» projektmagazin.de/autoren

Kontakt: silvia.heller@gmx.ch

Feiertage hinzufugen
Diese Anleitung gilt fir Outlook fur Office 365, Outlook 2016, Outlook 2013 und Outlook 2010.

Bei der ersten Verwendung von Outlook enthalt der Kalender keine Feiertage. Sie konnen die Feiertage fiir ein
oder mehrere Lander jedoch wie nachfolgend beschrieben hinzufiigen.
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1. Offnen Sie den Kalender, indem Sie in Outlook auf Datei / Optionen / Kalender klicken.

2. Klicken Sie unter "Kalenderoptionen" auf den Button Feiertage hinzufiigen (Bild 1).

Outlook-Optionen ? *
Allgemein - - ~ - “
Andern Sie die Einstellungen fiir Kalender, Besprechungen und Zeitzonen.
E-Mail
Kalender Arbeitszeit
Personen -':) Arbeitszeit (Stunden):
Aufgaben < Beginnt: 08:00 | w
Suchen Endet: 18:00 |«
Sprache Arbeitswoche: [] So. Mo. Di. Mi. Do. Fr. [ Sa.
Erster Wochentag: Montag ~
Erweitert
Erste Kalenderwoche: |Erste 4-Tage-Woche |~
Meniband anpassen
Kalenderoptionen
Symbelleiste fir den Schnellzugriff
L v i . i =
Add-Ins ﬁ Standarderinnerungen: |15 Minuten
Teilnehmer dirfen andere Besprechungszeiten vorschlagen
Trust Center -
Andere Besprechungszeiten mit folgender Antwort verschlagen: | 7 Mit Vorbehalt| +
Feiertage in Kalender eintragen: | Eeiertage hinzufigen...
Berechtigungen fir die Anzeige von Frei/Gebucht-Informationen dndern: | Frei/Gebucht-Optionen...
[] Einen Zusatzkalender aktivieren:
Englisch Gregorianischer Kalender
Beim Senden von Besprechungsanfragen auBerhalb lhrer Organisation das iCalendar-Format verwenden
Glockensymbol fir Termine und Besprechungen mit Erinnerungen im Kalender anzeigen
Anzeigeoptionen
- Standardkalenderfarbe: | e =
[ Diese Farbe fiir alle Kalender verwenden
Wochennummern in der Maonatsansicht und im Datumsnavigator anzeigen “
oK Abbrechen

Bild 1: Damit Outlook die Feiertage anzeigt, mussen Sie diese Funktion in den Kalenderoptionen aktivieren

3. Es offnet sich ein Fenster, in dem

Sie (iber Kontrollkéstchen aus- Feiertage in Kalender eintragen X
wahlen konnen, fir welches Land Wihlen Sie, welche Feiertage in Ihren
. . . . . Outlook-Kalender kopiert werd len:
Sie Feiertage hinzufiigen mochten - ;ot :_E” ST EOpIET weTeen sotel
L | o5ta Kica ]
(Bild 2). Kontrollieren Sie, ob in [ ] Dénemark
. .. | iDeutschland
der Liste aulRer dem gewlinschten (] Dominikanische Republik
Land noch andere Lander aktiviert - Ergﬂldﬂzj
L | alvador
sind und deaktivieren Sie diese [ | Estland
|| Europdische Union
gegebenenfalls. (] Finnland
|| Frankreich hd

4. Klicken Sie auf OK, damit Outlook Abbrechen
die Feiertage hinzufligt und verlas-

sen Sie die den Dialog Outlook- Bild 2: Wahlen Sie das Land aus, dessen Feiertage Sie hinzufligen méchten
Optionen durch einen Klick auf OK.
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Hatten Sie die Feiertage bereits friher schon einmal in lhren Kalender importiert, werden Sie beim Import
- gefragt, ob Sie sie nochmals hinzufligen méchten. Brechen Sie in diesem Fall den Vorgang ab, Sie haben
die Feiertage sonst doppelt in Ihrem Kalender!

Feiertage als abwesend anzeigen

Feiertage werden in Outlook standardmaRig als "Frei" angezeigt. Mit Hilfe der Gruppierung von Elementen
kénnen Sie die Feiertage jedoch als "Abwesend" kennzeichnen.

1. Wechseln Sie dazu in den Kalender und klicken Sie auf Ansicht / Aktuelle Ansicht / Ansicht &ndern / Liste
(Bild 3). Der Kalender wird nun als Liste angezeigt.

2. Sortieren Sie die Liste nach "Ort",
indem Sie auf den entsprechen- (_) Fo
e e | B E

den Uberschriftenbalken ober-

. . PR Ansicht Ansichtseinstellungen  Ansicht Tagezansicht Arbeits
halb der Liste klicken. Fir die im- : g X g
dndern = zuricksetzen
portierten Feiertage wurde als Ort Iﬁ — —
. =] ) = =
automatisch das entsprechende Tl =
Kalender Vaorschau Liste Alkctinv

Land (z.B. "Deutschland") zuge-

wiesen und als Kategorie die
Einstellung "Feiertag" Aktuelle Ansicht als neue Ansicht speichern...

Aktuelle Ansicht far andere Kalenderordner Gbernehmen...

Ansichten verwalten...

Diese Ansicht eignet sich Bild 3: Um die Feiertage als abwesend anzuzeigen, bendtigen Sie eine Listenansicht
* auch, um Feiertage wieder zu des Kalenders

I6schen. Falls in lhrem Kalender
Feiertage mehrfach angezeigt
werden, ist es sinnvoll, erst alle Feiertage zu I6schen und dann erneut (wie oben beschrieben) hinzuzuflgen.

Da Feiertage in der Regel arbeitsfrei sind, ware es sinnvoll, wenn sie im Kalender auch als Abwesend
angezeigt werden. Um das zu erreichen, gehen Sie folgendermalen vor:

3. Klicken Sie auf Ansicht / Aktuelle Ansicht / Ansichtseinstellungen und dann auf Spalten. Wahlen Sie unter
"Verfligbare Spalten auswahlen aus" im Dropdown-MenU den Eintrag Héufig verwendete Felder (wahlweise
Alle Terminfelder) und suchen Sie den Eintrag Zeitspanne zeigen als. Sollten Sie das Feld in Ihrer Terminliste
bereits fihren, werden Sie es hier nicht mehr finden.

4. Ziehen Sie das Feld mit gedriickter linker Maustaste an die gewlinschte Position ins rechte Feld (Bild 4). Die
Stelle, an der das neue Feld eingefugt wird, wird durch zwei rote Pfeile markiert. Lassen Sie die Maustaste an
der gewlinschten Stelle wieder los und bestatigen Sie die Auswahl mit OK. Bleiben Sie im Dialog "Erweiterte
Ansichtseinstellungen: Liste".
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5. Klicken Sie dann auf den Button

Gruppieren. Wahlen Sie unter Spalten anzeigen X
"Elemente gruppieren nach" im Maximale Anzahl der Zeilen im komprimierten Modus: |2 |+
Dropdown_Men[j den Eintrag Verflgbare Spalten auswiahlen aus:
Zeitspanne zeigen als aus, Hauflg verwendete Felder [v . o _ _
markieren Sie Absteigend und V:::E?Eare spaen: . Hinzutagen Z‘:;:Talten e
im Feld Erweitern-/Reduzieren- e aagig P— oo
Standards den Eintrag Alle Kontakte : oreinn
ausgeblendet. Bestatigen Sie optionale Teilnshmer Neue Spate.. | Ende
die Eingaben mit Klick auf OK. cerienbeginn Kstegorien
Serienende
Alternativ kénnen Sie auch grup- DL T sprechungsarbe
pieren, indem Sie in der Liste mit ;:I?ra;:;:k::w%
der rechten Maustaste in das Eigenschaften Lasche Mach oben | | Mach unten
Uberschriftenfeld "Zeitspanne pr———
zeigen als" klicken und anschlie-
Rend im Kontextmeni den Bild 4: Flgen Sie das Feld Zeitspanne zeigen als in die Terminliste ein
Befehl Gruppierfeld wahlen.
Outlook zeigt das Gruppierfeld
jetzt oberhalb der Liste an, Hom nacheineﬂzu gruppieren, zishen Sie die Spaltenaberschrift hisrhin.
erkennbar am H|nWe|SteXt "Um E Wl | BETREFF ORT BEGINMN ZEITSPANME...
nach e|ner Spa'te Zu grupp|eren’ ﬁ Heilige Drei Konige Deutschland Fr. 06.01.2012 00:00 Abwesend
Ziehen Sie die Spaltentbersicht Bild 5: Alternativ kénnen Sie die Gruppierung iiber das Kontextmenii einschalten

hierhin" (Bild 5).

6. Die Terminliste zeigt nun alle Termine gruppiert nach "Frei", "Mit Vorbehalt", "Gebucht" bzw. "Abwesend". Vor
jeder Gruppe erscheint ein Titelbalken mit einem Pfeil-Symbol, Gber das die jeweiligen Elemente angezeigt oder
ausgeblendet werden konnen (Bild 6). Achten Sie darauf, dass die Gruppe "Abwesend" oben zu sehen ist, das
erleichtert das Navigieren beim Verschieben der Elemente. Notfalls missen Sie die Sortierung &dndern, indem
Sie in der Spalte "Zeitspanne zeigen als" auf die Uberschriftenzeile klicken.

[|m | BETREFF ORT BEGIMN ENDE ZEITSPAMME ZEIGEN ALS
Zeitspanne zeigen als: Abwesend: 1 Element(g)
Zeitspanne zeigen als: Gebucht: 140 Element(e)

Zeitspanne zeigen als: Mit Vorbehalt: 1 Element(e)

A A

Zeitspanne zeigen als: Frei: 328 Element(e]

Bild 6: Die gruppierte Terminliste — alle Elemente sind ausgeblendet

7. Klicken Sie im Balken "Zeitspanne zeigen als: Frei ()" auf den Pfeil, um die Termine anzuzeigen und
schlieien Sie falls erforderlich alle anderen Bereiche.

8. Markieren Sie alle Feiertage, an denen Sie nicht arbeiten. Evil. miissen Sie die Liste neu nach Ort sortieren.
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Ziehen Sie die markierten Elemente mit gedruckter linker Maustaste auf den Balken "Zeitspanne zeigen als:

Abwesend ()" und lassen Sie sie dort wieder los. Alle Feiertage werden jetzt als "Abwesend" angezeigt.

Falls in Outlook kein Termin mit der Kennzeichnung "Abwesend" eingetragen ist, erscheint auch der

- Balken "Zeitspanne zeigen als: Abwesend ()" nicht. Stellen Sie in diesem Fall einfach einen beliebigen

Termin, z.B. fiir einen Feiertag, manuell auf "Abwesend", indem Sie einen Feiertag markieren und im
Feld "Zeitspanne zeigen als" im Dropdown-Meni den Eintrag Abwesend (Aul3er Haus) auswahlen.

10. Outlook hat jetzt alle Feiertage in lnrem Kalender als "Abwesend" markiert.

11. Um die Gruppierung und alle
weiteren Einstellungen in der Mi. 02.11.2022 00:00 Frei e
Ansicht wieder auszublenden, Di. 16.08.2022 00:00 Frei
Klicken Sie auf Ansicht / Aktuelle Di. 02.08.2022 00:00 Mit Vorbehalt
Ansicht / Ansicht zuriicksetzen. Do. 30.06.2022 00:00 E::ﬂi:ﬁ >
Fr. 17.06.2022 00:00
12. Zum Wechseln zur gewohnten Di. 07.06.2022 00:00 ’.g‘.rl.a"derem Ort tatig

Kalenderansicht gehen Sie auf
Ansicht / Aktuelle Ansicht /
Ansicht &ndern / Kalender.

Bild 7: Im Drpdown-Men( des Felds Zeitspanne zeigen als wahlen Sie die passende
Kategorie aus

Hat lhnen dieser Artikel gefallen?

Bewerten Sie ihn im Projekt Magazin online und teilen Sie so Ihre Meinung anderen Lesern mit. Wahlen Sie
dazu den Artikel im Internet unter https://www.projektmagazin.de/ausgaben/2017 oder klicken Sie hier, um
direkt zum Artikel zu gelangen.
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