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Uber yourMAIL Teams fiir Office 365

Integrieren Sie die volle Power von Microsoft Teams in Outlook und verbinden Sie Ihre E-Mail-
Kundenkommunikation mit Microsoft Teams, Planner, OneNote und OneDrive. Der Fokus liegt darin E-
Mails, Dokumente und Aufgaben in zentralen Projekten zu organisieren.

Hauptfunktionen:

e Anzeige der Inhalte aus Teams und Channels in Outlook

e Ablegen, 6ffnen und suchen von E-Mails, Anlagen und Dokumenten
e E-Mail-Ablage Assistent fir effizientes Postfach aufraumen

e Anzeige von Planner und OneNote in Outlook

e Erzeugen von Planner-Aufgaben aus E-Mails

e Erweitern von Aufgaben mit Anlagen und Kommentaren

e Anzeige von OneDrive Inhalten, sowie Drag and Drop Ablage

e Postfach aufrdumen Assistent

e E-Mail Wiedervorlangen

30 Minuten-Schulungsvideo

Das Schulungsvideo gibt lhnen einen guten Einblick und ist einfacher nachzuvollziehen als ein
Handbuch. Schauen Sie es sich kostenfrei an!

3 Minuten Video fiur die Installation und Verbindung mit Office 365

Kurzes Video zur Installation des yourMAIL Clients.

YOUTrMAIL


https://vimeo.com/668577092
https://vimeo.com/708670905
https://vimeo.com/668577092
https://vimeo.com/708670905

Supportkontakt

Detaillierte Hinweise zur Administration, automatische Installation und Aktivierung:

Download Administrator Handbuch

Sollten Sie Uber dieses Handbuch hinaus weitere Hilfe bendtigen oder Wiinsche bezlglich zukinftiger
Funktionen von yourMAIL haben, besuchen Sie den Support-Bereich unserer Webseite. Dort finden
Sie Antworten auf viele Fragen. Falls Sie weitere Unterstitzung benoétigen, helfen lhnen unsere
Experten gerne persénlich weiter.

https://yourMAIL.eu/support.html
Support@yourMAIL.eu

yourMAIL Support-Hotline: 030 / 20 89 866 77

ii Microsoft Teams &

OneDrive

B> SharePoint @@ Outlook

© 2016 Microsoft Corporation. Alle Rechte vorbehalten. Microsoft, Microsoft Teams, OneDrive, Office
365, SharePoint, Outlook und andere Produkt- und Dienstnamen sind eingetragene Marken und/oder
Marken in den Vereinigten Staaten und/oder anderen Landern.
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https://yourmail.eu/latest/yourMAIL_TeamsAdminDoc.pdf
https://yourmail.eu/support.html
mailto:Support@yourMAIL.eu

Systemvoraussetzungen yourMAIL

Office 365 Konto, inklusive Microsoft Teams

500 MB verfiigharer Festplattenspeicher

Bildschirm mit einer Auflésung von mindestens 1280 x 800
Microsoft Windows 10/11

Outlook 2019 (32-Bit oder 64-Bit), Office 365 (32-Bit oder 64-Bit)
NET Framework 4.8 oder héher

Empfohlen fiir maximale Performance und vollen Funktionsumfang:
Aktivierung des Exchange Cache (Offline OST Datei in Outlook)

Installationsablauf:

Vor der ersten Client-Installation muss yourMAIL fur Ihren Tennant freigegeben werden. Das ist bei
allen Office 365 Apps der gleiche Vorgang. Danach kann das Setup installiert werden. Sie konnen
manuell installieren oder eine Softwareverteilung nutzen. Updates konnen spater automatisch tber
den yourMAIL Auto-Updater installiert werden.
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Installation und Aktivierung

Schritt 1 - yourMAIL fir den Office 365 Tennant freigeben

->Video-Tutorial fur die Installation und die Verbindung zu Office 365

Um den Freigabeprozess moglichst einfach zu gestalten, habe wir einen Webservice bereitgestellt.

Hinweis: Die yourMAIL GmbH hat zu keinem Zeitpunkt Zugriff auf Ihre Daten.

Starten Sie den Webservice Uber https://freigabe.yourmail.eu und klicken Sie auf , Freigabeprozess
jetzt starten”

yourmaiL ®)

yourMAIL fiir den Office 365 Tenant freigeben

Damit Unternehmen die Kontrolle dariiber behalten, welche Applikationen in Office 365 genutzt werden
kannen, mussen Applikationen je nach benétigten Rechten, einmalig mit administrativen Rechten
freigeschaltet werden (Admin Consent). Danach werden keine administrativen Rechte fiir den Betrieb
benétigt. Jeder Benutzer kann nur im eigenen Benutzerkontext, also mit den eigenen Rechten, auf die fur
ihn freigeben Inhalte zugreifen.

Freigabeprozess jetzt starten!

Nach der Anmeldung bei Office 365 wird ein Freigabelink fur Ihren Tenant generiert. Wenn Sie
Administrationsrechte fir O365 besitzen, kann die Freigabe direkt hier erteilt werden. Falls Sie keine
administrative Rechte besitzen, kénnen Sie den Freigabe-Link an Ihren Administrator weiterleiten.

Wichtiger Hinweis: Die yourMAIL GmbH hat zu keinem Zeitpunkt Zugriff auf Ihre Daten. Die oben

beschriebenen Rechte, beziehen sich ausschlieBlich auf den Zugriff des Clients zum Office 365 Tennant.

1. Melden Sie sich mit Ihrem Office 365 Konto an

Bei lhrem Konto anmelden *
B® Microsoft

Kgnto auswéhlen

—|— Anderes Konto verwenden

Zuriick

©2019 Microsoft ~ Mutzungsbedingungen  Datenschutz & Cookies

2. Wenn Sie administrative Rechte haben kénnen Sie die Freigabe (ber die Schaltflache
,Freigabe mit administrativen Rechten erteilen” direkt durchfihren. Wenn Sie keine

YOUTrMAIL


https://vimeo.com/708670905
https://freigabe.yourmail.eu/

administrativen Rechte haben, kdnnen Sie den Link kopieren und an lhren Administrator
senden.

yourmaiL®

Freigabe-Link:

https://login.microsoftonline.com/e - - : - ’adminconsent?clie... | M

Freigabe mit administrativen Rechten erteilen

Wenn Sie administrative Rechte besitzen, kénnen Sie die Freigabe tber den Button erteilen. Falls Sie keine
administrativen Rechte besitzen, versenden Sie den Link oben bitte an Ihren Administrator. Falls Sie
Fragen haben, wenden Sie sich bitte an unseren Support.

Wichtiger Hinweis: Die yourMAIL GmbH hat zu keinem Zeitpunkt Zugriff auf Ihre Daten. Die oben

beschriebenen Rechte, beziehen sich ausschlieBlich auf den Zugriff des Clients zum Office 365 Tennant.

3. Klicken Sie, wenn Sie die administrativen Rechte besitzen, auf , Akzeptieren”, um den Vorgang
abzuschlieRen.

B Microsoft

« “eu

Angeforderte Berechtigungen
Fiir Ihre Organisation
liberpriifen

e yourMAIL for Teams and Office 365

Diese Anwendung wird nicht von Microsoft
verdffentlicht.
Diese App bendtigt folgende Berechtigungen:

v Lese- und Schreibzugriff auf Elemente und Listen in
allen Sitesammlungen

Lesezugriff auf Benutzerdateien
Benutzerdateien lesen und schreiben
Vollzugriff auf Benutzerdateien

Alle Gruppen lesen und schreiben

<K

OneNote-Notizbticher lesen und schreiben, auf die der
Benutzer zugreifen kann

<

Elemente in allen Websitesammlungen bearbeiten oder
I8schen

v Anmelden und Benutzerprofil lesen

v Vollsténdige Profile aller Benutzer lesen

Wenn Sie zustimmen, erhalt diese App Zugriff auf die
angegebenen Ressourcen fur alle Benutzer in Ihrer Organisation.
Niemand sonst wird zur Uberpriifung dieser Berechtigungen
aufgefordert.

Durch Akzeptieren dieser Berechtigungen erlauben Sie dieser App,
Ihre Daten gemaP den Vertragsbedingungen und den

Datensc gen zu . Der

keine Links zu seinen Bedingungen angegeben. Unter
https;//myapps.microsoft.com konnen Sie diese Berechtigungen
anden. Details anzeigen

hat

Wirkt diese App verdachtig? Hier melden

Abbrechen Akzeptieren

&)
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Schritt 2 - Client-Installation und Aktivierung

Systemvoraussetzungen

= Office 365 Konto, inklusive Microsoft Teams

= 500 MB verfligbarer Festplattenspeicher

= Bildschirm mit einer Auflésung von mindestens 1280 x 800

= Microsoft Windows 10/11

= Qutlook 2019 (32-Bit oder 64-Bit), Office 365 (32-Bit oder 64-Bit)

= NET Framework 4.8 oder hoher

= Empfohlen fiir maximale Performance und vollen Funktionsumfang:
Aktivierung des Exchange Cache (Offline OST Datei in Outlook)

Setup installieren — Schritt fur Schritt

Schritte zur manuellen Installation

1. Outlook schliefRen
2. Flhren Sie das Setup aus und folgen Sie den Anweisungen.

yourMAIL Teams - X

yourMAIL Teams

Systempriifung
NET Version 4.7.2 v
Prufung, ob andere Installationen aktiv sind J
Betriebssystemversion /
Laufende Anwendungen (
st |

Hinweis: Informationen zur Administration oder Softwareverteilung finden Sie hier:
https://yourmail.eu/latest/yourMAIL TeamsAdminDoc.pdf

YOUTrMAIL


https://yourmail.eu/latest/yourMAIL_TeamsAdminDoc.pdf

3. Nach der Installation Outlook 6ffnen
4. yourMAIL Uber die Seitenleiste bei Office 3665 anmelden und
aktivieren: Klicken Sie auf ,verbinden”

YOUrMAIL

yourMAIL verbinden

IJ Office 365

verbinden

5. Melden Sie sich in dem Microsoft-Authentifizierungsdialog an

Wir helfen Ihnen bei der Anmeldung.

Dieses Konto verwenden

Anderes Konto verwenden

B Geschifts- oder Schulkonto
B von Ihrer Organisation zugewiesen

B Microsoft-Konto
BT c-Mail, Telefon oder Skype

6. Geben Sie lhre Lizenzdaten ein und klicken Sie auf ,yourMAIL aktivieren“=> yourMAIL ist
installiert!

10
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Seitenleiste

> () yourmAL

SUCHE
| E-Mails durchsuchen Q |

MICROSOFT TEAMS KONTAKTE

| Filter... ® |

~ @ ONEDRIVE One DI"fVG

& Muwittig@yourmail.eu

v 38 PLANNER
252 Meine Aufgaben
w * Favoriten
28 MNeuer Testplan
Pfanner H* 2B Plane Produktion
28 Vertragspriifung
28 Vertragsverlangerung OneNote
» ¢ Fuletzt

> @] ONENOTE ‘

v @i MICROSOFT TEAMS

v . Legal Kam ‘e
*  Allgemein
TeanS * Cases
* Contracts

* Responsible Lawyers
» n Marketing

» . Projekte
@ @®
| Filter... * |
oo
d Contracts Wik P,anmr

v % Planner
282 Vertragsprifung
282 Vertragsverlingerung
Abfageordmr -'%r T E-Mails und Dokumente
& E-Mails
» ©5 Vertrage 2020 Apps
» &5 Vorlagen
v @ Weitere Apps

& Wik

@ @ £ (o)
| |

Darstellung der Seitenleistenstruktur

Die Seitenleiste integriert die wichtigsten Office 365 Funktionen in Outlook. Die sind Microsoft Teams
und Channel, Planner, OneNote und OneDrive.
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Seitenleiste Einfachklick

(» () yourmAiL

SUCHE

E-Mails durchsuchen Q,

MICROSOFT TEAMS KONTAKTE h Kontakte

Fler x anzeigen
w s CONEDRIVE
2 Mwittig@yourmail.eu
v #& PLANMNER

28 Meine Aufgaben
v * Favoriten

282 Neuer Testplan P’anner
28 Plane Produktion N
2B Vertragsprifung [ Hha'te
28 Vertragsverlangerung
> o Zuletzt anzeigen
> @] ONENOTE
v ii MICROSOFT TEAMS
Team oder -0 Leoal

*  Allgemein

Channe’ ¢ Cases Chﬂhhef

+ Contracts
BY‘Ste”en * Responsible Lawyers < 'nha,te
» n Marketing

» u Projekte

Globale
| OneNote |
Or‘dnerSuche df Contracts Wiki

v 2 Planner

%82 Vertragspriifung

One Drive
Inhalte

anzeigen

anzeigen

28 Vertragsverlangerung

-

v E-Mails und Dokumente
S Inhalte

» 5 Vertrage2020
» 5 Vorlagen
v @ Weitere Apps

& Wiki

Alles auf- oder Aktualisieren
—_— 9® SAD)
| |

anzeigen

zuklappen

Uber einen Klick auf einen Channel, einem Plan oder auf OneDrive wird unten im Detailbereich der
Content angezeigt. Die Seitenleiste wird in Intervallen automatisch aktualisiert kann aber Uber den
Button unten rechts manuell aktualisiert werden.
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Seitenleiste weitere Funktionen

» () yourmAiL

SUCHE

E-Mails durchsuchen

E-Mails und / MICROSOFT TEAMS | KONTAKTE

Filter...

Q
Kontakte in

Dateien suchen P ——— Seitenleiste
a Mwittig@yourmail.eu *
. B PLANNER anzeigen

2 Meine Aufgaben
v * Favoriten
2B Neuer Testplan
25 Pl3ne Produktion
2L Vertragspriifung

Doppelklick alle

28 Vertragsverlangerung

Seitenleiste > o Zuletzt .
. > @] ONENOTE E-Mails und
filtern v @i MICROSOFT TEAMS

Dokumente

v . Legal ‘__

*  Allgemein .
v Caces eines Teams
¢ Contracts

anzeigen

* Responsible Lawyers

» n Marketing
» u Projekte

@O

Filter..

. u
d Contracts Wiki
v 28 Planner .
8 Vertragsprifung Mit der Maus
. 28 Vertragsverlangerung .
E_Mal‘s und v =5 E-Mails und Dokumente daruber
. = E-Mail
DOKUMENLE (1M ey = e 2020 fahren -->
» &= Vorlagen .
Suchfenster * B Weitere Apps Inhalt in
anzeigen & wic Seitenleiste
anzeigen
@ @ £ ()

| |
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Seitenleiste Ordner-Favoriten

[» () YOUrMAIL
SUCHE
Q

MICROSOFT TEAMS | KONTAKTE

~ ii MICROSOFT TEAMS
~ [ 01 _Rect
® Allgemein
® Cases
® Contracts
® Responsible Lawyers
v [ 2020 Projekte
@ Allgemein
® POO083 - Koster AG
. ® P0084 - Bauer AG
@ B @@

Ry \f/

E-Mails und Dovw
> &5 Contracts Wiki
=5 E-Mails

v 5 Vertrige 2020

Neuen Ordner anlegen H
- Ordner umbenennen
Ordner |Gschen
Zu Ordnerfavoriten hinzuf|\gen
Dateien hochladen

Im Browser 6ffnen

Mit der Funktion Ordnerfavoriten im Kontextmeni der Ordneranzeige kdnnen Benutzern, ohne
vorheriges Offnen der Teams und Kanile auf Ordner zugreifen. Der Ordner-Favorit wird oben in der
Seitenleiste angezeigt. Ein Klick auf den verlinkten Ordner 6ffnet den Ordner in der Seitenleiste,
wahrend ein Doppel-klick den Inhalt des Ordners in der yourMail-Suche 6ffnet.

> () yourmAIL

SUCHE

% Q

b

MICROSOFT TEAMS KONTAKTE
Einfachklick: Ordner in X

. . . W) FAVORITEN
Seitenleiste 6ffnen v (9

q - 01_Recht > Contracts/Vertrige...

~ ii MICROSOFT TEAMS

Doppelklick: Ordnerinhalt v [l 01 Recht
in yourMAIL Suche 6ffnen ® Algemein

14
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Seitenleiste Web Favoriten

(» () yourmAIL

SUCHE
| E-Miails durchsuchen Q, ‘

MICROSOFT TEAMS ‘ KONTAKTE ‘

| Filter... x |

Bookmarks v @ ONEDRIVE a
\ & Muwittig@yourmail.eu
[] BOOKMARKS

[} HubSpot CRM

R [ Online Terminbuchung
Doppe'k“c‘( m SharePoint Dashboard
l’ m yourMAIL Tutorial
offnet den v 8 PLANNER
i Meine Aufgaben
~ * Favoriten
2 Meuer Testplan
Webbrwoser 2% Plane Produktion
28 Vertragsprifung
2 Vertragsverlingerung
» o Zuletzt
v @] ONENOTE

Bookmark im

Bookmarks sind einfache Web Links die per Doppelklick im Browser gedffnet werden kénnen. Uber
das Kontextmen( kann die URL kopiert werden. Nutzen Sie die Funktion, um haufig benotigte Links
schnell im Zugriff zu haben.

[» () yourmAiL

SUCHE
| E-Mails durchsuchen Q, |

MICROSOFT TEAMS KCONTAKTE

| Filter... % |

v [] BOOKMARKS A
[] HubSpot CRM
D Online Terminbuchung

[} SharePoint Dashboard
| MAIL Tuarial

Web-Links

Im Browser &ffnen

~N

URL in die Zwischenablage kopieren

Favorit hinzufligen

Favorit bearbeiten

= oo % 0

Favorit |Gschen

Q

Sidebar aktualisieren
I oW LUIETIT
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Seitenleiste Kontaktfilter

[» (=) yourmAIL
SUCHE

.

MICROSOFT TEAMS KONTAKTE

v BOOKMARKS
- H daniel.mater@yourtime-solutions.de
Favor‘ten L] dreimen@yourmail. eu
| Jhavercamp@yourmail.eu

| marion.wittig@yourtime-solutions..., R -
] mwittig@yourmail eu chﬁkhck
| petramorgenstemEyourtime-solu... us
R Kontextmenii
valker.sehmidt@yo urtime solution..,
BLUEYONDERAIRLINES.COM

Kontakte aus dgm deals @ blueyonderairlines.com

Pﬂl’SﬁﬂHﬂhﬂﬂ POStFﬂCh,’a CALENDARME 2 Neue E-Meail senden

2 cortanacaler

« ko]

s ~ EUPWORK.CO{ Mach Domane suchen
(Nur fiir den Benutzer S
. - EMAROPENTI Favant hinzuflgen
S[chtbar) L opentable@en [) E-Mail Adresse kopieren
~ EMAILTEAMS.
— Kontakt ausblenden
L noreply@emai -
v ENTIRETYSTUD @y A.Jsgcblc'ndcak.cn'.aktcvcmal'.cn
2 info@entirety: -
/ v tumaLpocy Bl Mach F_xoelexpﬁ_‘neren
Kontakte aus allen % dsedeumaldowsionnet . Excel
. . ¥ FOURTHOOFFEECOM -
TeﬂWlS ﬁa(r d‘e del“ 4 hotdesls@Sfourtheoffee.com '| .t
v GMAILCOM : Expor
Benumr Reﬂhte Mt a pattif@gmail.com :
¥ INFOAWOODGROVE.COM :
£ woodgrovedands @infod.moodgrav.. = [}
w IT-BUSINESS.DE :
-
-
O ) |a
©0 ~ = Kontakte
1
aus- und

pf einblenden

) Hentakte verwalten

SICHTBAR E-MaIL NAME
oIk o0 N

g
¢

abbanatStestdata.de
abelZtestdatade
adeler@m3I650104 342, onmicrosoft...,
admin@&m3651 04342 .onmicrosoft....
alexwSm36sa1 04342, onmicrosaft.c..
alland @ m365x1 04342 0mmiano s oM.,
allenGtestdata.de
america@testdata.de
apello@testdata.de
baughman&testdata.de
baster@testdata. de

beckStestdata. de -

schlieBen

LA SIS SHS S SSIS ]SS

Mit dem Kontaktfilter sehen sofort alle E-Mails zu einer Person. Mit einem Klick auf den Kontakt
werden die E-Mails in der Suche angezeigt. Uber das Kontextmen( kann man eine E-Mail an einen
Kontakt senden, oder einen Kontakt zu den Favoriten ganz oben in der Liste hinzuzufliigen. Mit
,Kontakt ausblenden” lassen sich einzelne Kontakte aus der Liste ausblenden und mit ,, Ausgeblendete
Kontakte verwalten” lassen sich diese verwalten.
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Planner Integration

In Kombination mit yourMAIL ist Planner ideal, um Aufgaben, die in E-Mails enthalten sind, im Projekt
zentral und fur alle transparent darzustellen.

Microsoft Planner ist ein in Office 365 integriertes Aufgabenmanagement-Tool. Es ermoglicht Teams,
Projekte zu organisieren und zu strukturieren, indem Aufgaben erstellt, zugewiesen und geplant
werden. Jede Aufgabe kann Anhange, Checklisten, Etiketten und Kommentare enthalten, um weitere
Details bereitzustellen. Mithilfe des visuellen Dashboards und E-Mail-Benachrichtigungen kénnen
Benutzer den Fortschritt von Projekten verfolgen und stets auf dem Laufenden bleiben.

> (®)yourmAiL

SUCHE
E-Mails durchsuchen Q
MICROSOFT TEAMS KONTAKTE
thfachkf!.ck Filter... x
. v 48 PLANNER -
OFFnet den 232 Meine Aufgaben

~ ¢ Favoriten

Planner in der

Sertenleiste

3 Neuer Testplan
2% Plane Produktion
8 Vertragsprifung

38 Vertragsverlangerung
> *» Zuletzt
+ @] ONENOTE
» o Zuletzt
1 v @i MICROSOFT TEAMS
Doppelklick T
offnet den ¢ Allgemein

* (Cases

Planner im * Contracts
* Responsible Lawyers v

Webbrowser CHENCOIO)

Filter... x

AT -
@] Contracts Wiki
v &8 Planner

2 Vertragsprifung ()

. . 2 Vertragsverlangerung Kh'ck auf d,en
Elﬂfﬂd"k‘wk v &5 E-Mails und Dokumente

. E-Mails orangen PFBH
offnet den » 55 Vertrage 2020 9

» B Vorlagen v OFFnet den

Planner im
Planner in der

Seitenleiste

Webbrowser

Ein Planner der einem Kanal zugeordnet ist wird im Standard unten in den Kanalinhalten angezeigt. Es
ist sinnvoll haufig genutzte Planner als Favorit zu definieren. Dann wird der Planner direkt oben in der
Seitenleiste angezeigt und ist so schneller im Zugriff.
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Planner Task Ansicht: Drag and Drop Optionen

E-Mail auf » R
Oberknoten e jo

ztehe’n emeugt > @l yournime Solutions Allgemein AHSECht
neue Task ®e @ @@ / schliefen
PLANNER AUFGABEN @
- ’f:{"‘ Vertragsverlangerung
= & Kindigung anstehend
TaSk auF * '“E“ MagnueglNeuer-Arbeitsvertrag
. - ‘ﬁ" Miroslav Klose - Arbeitsvertra
E—Mﬂf‘ ZIG"\EH ‘ﬁ" Jerome Boateng -Arbeisvertragg ar
~ ® |nEBearbeitung TaSk Oﬁcﬂeﬂ PGI"

‘ﬁ"‘ Thomas MElIIer—Arbeitsve* —
/ AR Mario Gotze - Arbeitsvertrag Doppe‘kh.Ck
~ * ‘Verlangert
‘ﬁ" Joachim Léw - Arbeitsvertrag
L/ ~ * Gekdndigt
E_Ma‘[‘s oder ‘ﬁ"‘ Phillip Lahm - Arbeitsvertrag
* MaBnahmen erforderlich

Dateien

Neue Task
auf Task ziehen 0@ @ /‘@’;'

Drag und Drop Optionen

e Task in E-Mail-Text ziehen = Task-Link verschicken.

e E-Mails auf Task ziehen = E-Mail-Body als Task-Kommentar anfligen. = yourMAIL fragt nach,
ob die E-Mail zusatzlich angehangt werden soll.

e Dateien oder Anlagen auf Task ziehen = Datei als Task-Anlage anhangen

e E-Mails auf Planner-Oberknoten = Neue Task anlegen, Body als Task-Beschreibung
Ubernehmen

e Dateien auf Planner-Oberknoten = Neue Task anlegen, Datei als Anlage anhangen

® |neiner E-Mail selektierten Text auf Task ziehen = Text wird in den Aufgaben-Kommentar
angehangt
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Planner zu Favoriten machen flr den schnellen Zugriff

» (&) yourmAiL

SUCHE
| E-Miails durchsuchen Q, |

MICROSOFT TEAMS ‘ KONTAKTE ‘

| Filter... x |
v & ONEDRIVE -
& Muwittig@yourmail.eu
v 48 PLANMER
22 Meine Aufgaben
~ ¢ Favoriten
2 Neuer Testplan
2 Plane Produktion
8 Vertragsprifung
28 Vertragsverldngegung

> Zuletzt
v @] ONENOTE
» ¢ Zuletzt
v @i MICROSOFT TEAMS
v . Legal
*  Allgemein
* Cases
* Contracts

* Responsible Lawyers

vﬂ Marketing
*  Allgemein

¢ Presse
* Webseite
v- Projekte v
@ ®@® Planner zu
[Fier.. [ ~Favoriten
Neue v @] OneNote , ..
@] Contracts Wiki thufugen
Planner v % Planner

3 Vertragspriifung

HH VartraoeuarlEnaaruns

Aufgabe “SN
erstellen

#,  [Cine Planner-Aufgabe Jrstellen

[[]  Zu Favoriten hinzufiigen

> ] Im Browser 6ffnen
> B

P

Planner und OneNote kdnnen als Favoriten oben in der Seitenleiste verankert werden. Uber das
KontextmenU der Favoriten kénnen URLs als Bookmark hinzugefiligt und passend benannt werden.
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OneDrive Integration

Microsoft OneDrive ist ein Cloud-Speicherdienst, integriert in Microsoft 365 und Office 365. Das
personliche OneDrive-Laufwerk dient als personliche, online zugéangliche Ablage fir individuelle
Dateien. OneDrive Dateien lassen sich einfach teilen und kdnnen von Uberall zugegriffen werden.

[» (3 YOurmAIL

SUCHE
Jo

E-Mails durchsuchen

PROJEKTE KOMTAKTE

Mit Linksklick
OneDrive

Filter...
v f@ ONEDRIVE

2 ;3 Danny.Reimer@yuurtime-sot@iu..‘
BOOKMARKS

Verzeichnis unten 4% DokuToDos

-"ﬂ‘\ Vertragsverlangerung

%

; "m MICROSOFT TEAMS
amelgen » @ Development
" v. Legal
‘. ® Cases
‘. & Contracts
.‘ * General
‘. ® Responsible Lawyers
* ® ShareHolders . . .
“‘ ~ . Marketing Mlt LlHkSkfle
- ® General
" & Google AdWords Ol’dl‘lel" OFFHGH
" » n Sales
.. » u yourTime Solutions Allgemein
.
® @@
4+ OneDrive * \;;.rlrageD 18 *
Aktuelle Prasentationen 7MB * .
anlagen o Anlagen aus einer
Beteilgungsvertrage 3 MB
Zum Verschicken emeFies oe E-Mail oder
Desktop 11 GB
v . Dokumente 23 MB I
Date'en Per DnD n Microsoft Teams-Chatda.. 137 MB Datelen aus dem
. . . MNotebooks TEB .
eine E_Mad Zleken Notizbucher 20K Win- Exprorer Per
Performance Test Ul 68 KB . .
remp o6 DnD in OneDrive
Vertrdge DFEB 2018 135 KB

~ ablegen

ME yourTime Bookmarks.doox  14KB v

Neuen Ordner erstellen

©® B® Speichemn unter..
m = Umbenennen
Kontextmendii: > Loschen
OHEDFI.VE '_-$ @& Einen OneDrive-Link freigeben

Dateien hochladen

Dateien teilen

Mit einem Klick wird das personliche OneDrive Verzeichnis in der yourMAIL Seitenleiste gedffnet. Die
Ordnernavigation erfolgt im unteren Bereich ebenfalls Gber einen Linksklick. Per Drang and Drop
lassen sich Dateien und Anlage in OneDrive ablegen, oder aus OneDrive per E-Mail versenden. Im
Kontextmen( von Dokumenten kdnnen Dateien freigegeben werden.
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OneNote Integration

=

OneNote in Office 365 ist ein digitales Notizbuch von Microsoft, das es Benutzern ermoglicht,
Notizen zu erstellen, zu speichern und zu teilen. Mit der Integration in Office 365 kann auf
diese Notizen von Uberall und auf allen Geraten zugegriffen werden. OneNote ist ideal um
ein Wissensmanagement aufzubauen oder Projekte zu dokumentieren.

Doppelklick
offnet das
OneNote

» ¢ Zuletzt A
- ff] ONENOTE
Notizbuch . Zuletzt

Einfachklick
zeigt die
Notizbuch

Abschnitte

unten an

-
]
-
-
.
-
L]
-
-
-
L]
-
L)
.
-
-
-
-
-
.
-
-
L]
-
-

|

Doppelklick

5ﬁcnet dl'e —"* Testresults

Abschnitte

[» (&) yourmaiL
SUCHE
E-Mails durchsuchen Q

MICROSOFT TEAMS KONTAKTE

Filter...

gl Contracts Wiki

@] Demo Dev Wiki

i test

a] Support Wiki

v ii MICROSOFT TEAMS
v . Legal

*  Allgemein N

™ | OneNote

d] Contracts Wiki
v % Planner

2 Vertragsprifung

48 Vertragsverlangerung
v &5 E-Mails und Dokumente

E-Mails
» 55 Vertrage 2020
» §5 Vorlagen
v B Weitere Apps

& wiki

V.

Search in files
ONENOTE NOTEBOOK

+ @ Demo Dev Wiki
Documentation

Release Notes
Setups

Doppelklick
bffnet das
OneNote
Notizbuch

Klick auf den
Pfeil zeigt
Notizbuch

Abschnitte

an

OneNote ist unter anderem hervorragend geeignet, um Projekte zu dokumentieren. Uber die
Seitenleiste kommen Sie sehr schnell zu den gesuchten Abschnitten in Ihren OneNote Notizbichern.
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E-Mail- und Dokumentenablage

E-Mails und Dokumente per Drag and Drop ablegen

2

(@]
E TR

T yourMail Resub.. — An Vorgesetzte(n) D\L % 8 EE F /A{)) S
z .

= Team-£-Mail " Erledigt [B] Adressbuch

ostfach  Suche P —| Verschichen Regeln  Ungelesen/ Kategorisieren ur Laut Alle Ordner
amen 9 Anwonen und., F Neuerstelen [7] - - Gelesen - Nachverfolgung - ¥ E-Mailfiltemn™  oiecer cenden/empfangen
QuickSteps 5 Verschicben Kategorien Suchen Rede  Senden/Empfangen “
e TR T S RS SE T - C) YOUTMAILL
Mi07.11.2018 14:11 SUCHE
Nach Datum v 7T . Marion )el
\/S  Volker Schmidt <V | |
[ [ERFALTEN[G.. [KATEGORIEN [£./% e — T
Vertrag von Manuel
Neuer [ Fitter. x|
1 an unseren Nutzungsbedingungen Do 15.11.2018... 43.. .
An Marion Wittig@yourtime-solutions de A || ONEDRWE
& DannyReimer@yourtime-solutions.com
Manuel Neuer Mi07,11.2018.., 51.., B Erwurt_Vertrag M Neverdocx _ v BOOKMARKS
4KB %% Doku ToDos
far Herm Low DI 11.10.2016 .. 54.. 5 Vertragsverlangerung
far Herm Low Do 14072016, 16, BB MICROSOFTTEAHS
Lo FrI7082076.. 11 Hallo Marion, > B Deveiopment
Veb Relaunch Fr 03.06.2016.... 17.. B o
| Komversation Mo 03.02.201.., 12.. hierd. o fird ML
T st 5 jier der Entwurf fiir den Vertraljyon o Cases

Manuel Neuer.
Kannst Du Dir das mal anschauen?

Fr23.03.2012 .. 17... [l Wichtig Contracts

Fr23.03.2012., 7.
Fr23.0.2012 .. 13..
Fr23.03.2012.. 7 ...
Fr23.03.2012., 1
utschiand - Termin Fr23.03.2012.. 11..

General

Responsible Lawyers

Grui, ShareHolders

Volker ° Marketing

<

* General
itter Fr23.03.2012... 14.. [ SharePoint + CoogieAdwores
Status Quo 20120322 DM F23.03.2012.00 14
F123.09.2012... 26.. [ SharePoint
o Partner Portal Fr23.03.2012 ... 27.. [ SharePoint & yourTime Solutions Allgemein

Fr 23,02,2012. 26

Fr23.03.2012.. 26... ] SharePoint
15 Quo 20120322 DM Do 22.03.2012... 56... [l Wichtig
4 Partner Partal DG 22.03.2012., 5.
4 Partner Portal D0 22.03.2012.. 16..,

[ = = = = s = == = = = = = = i

Drag and Drop

Vorlagen
Mobilvertrage
KFZ-Vertrage
Arbeitsvertrage

von E-Mails und
Anlagen

E-Mails kénnen per Drag and Drop in Ordner abgelegt werden. Uber das Kontextmen kénnen Ordner
erstellt, umbenannt und geléscht werden. Wenn Sie nach der Ablage auf den Ordner klicken, werden
die E-Mails wie in Outlook mit Metadaten in der yourMAIL Suche angezeigt.
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Neue Versionen eines Dokuments ablegen

-— B =
ar Lk Alnendat A lidana) *  Allgemein v
| < | DemofFiles - O X @ @ @@
Start Freigeben Ansicht ~ o
B = o T N - ‘ Suche in Dateien x|
Oiwx 1% OO @
- A Vertrige 2020 ®
An Schnellzugriff Kopieren Einfigen E. Eﬁ Neuer Eigenschaften Auswshlen
anheften L] Ordner - @ - -
Zwischenablage Organisieren Neu Offnen

 M3_update....
&« v 1 « Wind.. * DemofFiles

~

Name

Anderungsdatum Typ GroBe CI-CD-stand.pd .
CI-CD-stand v1.1.pdf 17.042019 13:07 Adobe Acrobat-D.. 575 KB No Task left behy ::I,:zuc;m"‘
[#) cI-cD-stand pdf 24.11.2015 1419 Adabe Acrabat-D... 575 KB o.oclf
[#) ¢s yourMail - CE-N.pdf 30.01.2013 13:41 Adobe Acrobat-D.. 3.905 KB Produktbeschfarivelmsg
9 Entwurf Vertrag Low_M3_update - Kopie... 26.10.2016 11:35 Microsoft Word-D... 34 KB i rikel.msg
=] Max-glacklichjpg 08.04.2013 11:40 JPG-Datei 64 KB A Breing o1 Marketing (1) msg
D Sanduhr-lcon.png 16.01.2013 20:00 PNG-Datei 4 KB v

AW_ Briefing fur Marketing.msg v

(e
@® @@

14 Elemente 1 Element ausgewahlt (574 KB)

==

e yourMAIL

Wollen Sie eine neue Version fiir das bereits existierende Dokument
Cl-CD-stand.pdf erzeugen?

als neue Version speichern  abbrechen

Vorgehensweise:

1. Offnen Sie einen Ordner in der Seitenleiste, wahlen Sie das Dokument im Outlook Postfach,
oder auch in einem Windows Explorer aus und ziehen Sie es auf ein bestehendes Dokument
(Siehe auch: ,Einen Kanalordner direkt in der Seitenleiste 6ffnen”)

2. Indem nachfolgenden Dialog wéahlen Sie ,,als neue Version speichern”

3.

Das Dokument wird jetzt als neue Dokumentversion abgespeichert.

Wenn Sie den Ordner in der SharePoint Ansicht 6ffnen (Rechtsklick auf Ordner: ,Im Browser 6ffnen”)
koénnen Sie den Versionsverlauf einsehen und auf alte Versionen eines Dokuments zugreifen, oder die
Anderungen Uber die Zeit verfolgen.
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Dokument vor der Ablage umbenennen

Wenn die Funktion , Dialog zur Umbenennung von Dateien bei der Ablage von E-Mail-Anlagen
anzeigen” in den yourMAIL Settings unter , Features” aktiviert ist, wird bei der Drag and Drop Ablage
von Anlagen im Dateisystem oder in Microsoft Teams, nach dem Drop ein Dialog angezeigt:

OUrMAIL
Nach Datum ~ T AW: Vertag fiir Herrn Low Eﬁ
-
7| @ Jirgen Haverkamp <juergen B Q

An ‘Marion Wittig" 11.10.2019
MICROSOFT TEAMS | KONTAKTE
v% Entwurf Vertrag Low_M3_update.docx
34 KB x
e, r=] |~ (W FAVORITEN
. l
Dokument t,.".. . 01_Recht > Contracts/Vertrage...
*e, ™ ii MICROSOFT TEAMS
umbennen ", v [l 0" et
-, -
." ® Allgemein
.
@ Umbepganen und a X '.‘ ® Cases
a “. ® Contracts
& . -
Entwurf_Vertrag Low_M3_update . docx s.de] % @ Responsible Lawyers
'-.v - 02_Angebotsanfragen
Dateiname: . "
ons.com . e Al
20230404_Entwurf_Vertrag Low_M3_update.docx .-, gemen
*. @ Angebote 2021
a Datum hinzufiigen o " Angebote 2022
.
"
‘ / ablegen ~ [E¥2020 Projekie
| .-'_ Allgemein
Dokument @ & S () (a)
Datum A
ablegen ) e
hinzuftigen H %

Dokument per Drag

.
~ T3 E-Maildund Dokumente

and D""OP ab!eg@l‘\- > Cor\EractsW\k\

\ E.r"ms
Vertrage 2020

> 55 Vertrige

> T Vorlagen

In dem Dialog kann ein Dokument vor der Ablage umbenannt werden (3). Uber , Datum hinzufiigen”
wird dem Dokument ein Datum im US-Format, also Jahr, Monat, Tag vorgestellt (2). Mit der
Schaltflache ,Ablegen” wird das Dokument mit dem neuen Namen gespeichert (4).
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Intelligente 1-Klick Ablage

~u
R

5 =

Inbox - marion.wittig@yourtime-solutic

Qui

Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Hilfe yourMAIL Verw; ke tun?
IS Ignorieren B yourMail Resub
& & H ¥ & e 5 —
52 Aufréumen - 4 Team-E-Mail
Neue Meue _ Laschen Archivieren  Antworten  Allen  Weiterleiten EnD Postfach  Suche (_J Antwort d
E-Mail Elemente ~ i% Junk-E-Mail ~ antworten ufrdumen  ~ n enuncg
Meu Laschen Antworten AIL
Favoritenordner hierhin ziehen <
durchsuchen p | Alktuelles Postfach =
Y - - .
marion.wittig@yourtime... Alle  Ungelesen Nach Datum~ T
: Y| O |von | BETREFF \ GR..|KATEGORIEN  |E.|%
4 Orga 4 Datum: Gestern
Personal Microsoft Anderungen an unseren Nutzungsbedingungen E D-:MI."‘%"’-'EAb’
< Vertrige 4 Datum: Letzte Woche al age
Entwiirfe (‘) [I]J Volker 5ch... Vertrag von Manuel Meuer Mi 07.11.2018 .., 52
4PR 4 Datum: Alter
E_M @ Jiargen Hav.., &W: Vertag fir Herrn Ldw
Jiargen Hav... &W: Vertag fir Herrn Low

@ - - o
E-MAILS & ANLAGEN KONVERSATION —e
RICHT. VOM /AN BETREFF DATUM B
ouTEp volker.schmidt@yourtime-solutions.c..  AW: Vertrag von Manuel Neuer 16.11.2018 1255 x volker.schmidt@yo... 16.11.2018
- N dm(To) volker.schmidt@yourtime-solutions.c..  Vertrag von Manuel Neuer 07.11.2018 14:10 x

Mi Q7.1 t§018 1932 34KB
ABLEGEN
VORSCHLAGE | [J1outook | @ SH\ s kopieanegen
A
| Ordner durchsuchen »
ONEDRIVE

\
\

v @> MICROSOFT TEAMS

Legal/Contracts/Vertragsentwiurfe

T

Legal/Contracts/Vorlagen/Arbeitsvertragg
v L MARION.WITTIG@YOURTIME-SOLUTIONS.[
Orga\Vertrage\Entwurfe

W

Orga\Personal

alle 16schen

AW: Vertrag von Manuel Neuer 12:55

Hallo Violker,

; ) Out

ich habe den Review des Vertrags

abgeschlossen, das ist so in Ordnung.

Liebe GriiBe,

Marion..
volkerschmidt@yo... 07.11.2018
Vertrag von Manuel Neuer 14:10

Halle Marion,
In (TO)

hier der Entwurf fiir den Vertrag von Manue|
Meuer.

Kannst Du Dir das mal anschauen?

GruB,...

ablegen  abbrech
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Ablageoptionen

Der Ablagedialog legt immer ganze Konversationen inklusive der Anlagen ab.

e Um Konversationen abzulegen den Ablagevorschlag auswahlen und mit der Schaltflache
,ablegen” unten rechts im Dialog ausfihren.

e Mit dem Suchfeld ,Ordner durchsuchen®, oberhalb der Ablagevorschlage kénnen Sie Ordner
finden, wenn die Vorschldge nicht passen, sollten

e Alternativ kann auf Ansicht aller Ordner flir Outlook, Microsoft Teams, Dateisystem und
OneDrive umgeschaltet werden.

e Zusatzlich zur Ablage der Konversation kdnnen Anlagen per Drag and Drop in das Dateisystem

und in OneDrive abgelegt werden. Das erfolgt parallel zu der eigentlichen Ablage der E-Mail-

Konversation.

E-MAILS & ANLAGEN
RICHT. VOMN /AN BETREFF DATUM =
ouTEp volker.schmidt@yourtime-solutions.c...  AW: Vertrag von Manuel Neuer 16.11.2018 12:55

- IN dm(TO) volker.schmidt@yourtime-solutions.c..  Vertrag von Manuel Neuer 07.11.2018 14:10

Entwurf_Vertrag M.Meueprdoot Mi 07.11.2018 19%:32 34 KB
7 Ny,
RIS Anlagen per
*. ‘%, Drag and Drop
s %, ablegen

*
. +
+ Als Kopi
*

aa ® Y
ABLEGEN " ‘q

@ VORSCHLAGE ﬁ“_l ouTLooK | ¥ MICROSOFT TEAMS 7 DATEISYSTEM @ OMEDRIVE

*

General

v Contracts
,
Konversationen e
Cases
ab’egen: OI"dHGI" ShareHolders
. Responsible Lawyers
ﬂuswahfeh und » % Marketing
» . Sales
"ablegen" anklicken =
() alle l6schen
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Gemeinsame Postfach Bearbeitung -

,E-Mail bereits abgelegt” Anzeige

In der téglichen Zusammenarbeit sind CC-E-Mails ein notwendiges Ubel. Auf der einen Seite ist es
wichtig, Andere Uber relevante Themen zu informieren, auf der anderen Seite sind es gerade die CC-E-
Mails, die das Postfach verstopfen. Auch ist es mit CC-E-Mails nicht so einfach die Zusammenarbeit zu
koordinieren.

yourMAIL liefert hier einen wesentlichen Baustein, der die Zusammenarbeit erheblich vereinfacht.
Dazu zeigt yourMAIL in Echtzeit an, welche E-Mails bereits von anderen Benutzern in Microsoft Teams
abgelegt wurden. Diese werden dann im Posteingang mit der Outlook Kategorie , Teams” markiert.

Hinweis: Buchen Sie einen Best Practice Workshop, um das maximale aus yourMAIL herauszuholen. In
dieser 1:1 Session zeigen wir unseren Kunden konkret, wie Sie mit yourMAIL die E-Mail-Last

reduzieren und die an das Postfach angeschlossene Prozesse maximal beschleunigen konnen. Dabei

gehen wir die konkreten Problemstellungen des Kunden Schritt fir Schritt durch und erarbeiten

Vorschlage fir eine effizientere Arbeitsweise, sowie eine geeignete Ablagestruktur.
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Migration- Komplette Outlook-Ordnerstrukturen in ein
Kanal hochladen

Insbesondere wenn Sie mit yourMAIL neu beginnen, kann es wichtig sein, Inhalte aus der Outlook
Ordnerstruktur, oder aus Offentlichen Ordnern zu migrieren. yourMAIL bietet die Méglichkeit, ganze

Outlook Ordner mit Inhalten einfach per Drag and Drop hochzuladen, siehe unten.

Team in der yourMAIL Seitenleiste auswéahlen

(In das Sie den Outlook Ordner hochladen wollen
Kanal auswahlen

(In das Sie den Outlook Ordner hochladen wollen

richtige Stelle ziehen.
Die Inhalte werden zunachst exportiert und dann hochgeladen.

Outlook Ordner selektieren und per ,,Drag and Drop“ in die Kanal Ordnerstruktur an die

a9 s £ Suchen = - 0 X
Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht Hilfe  yourMAIL Verwaltur
A v | m— &N\ ~| E-Mail tracker
Ijj A catibri a «[ 11 JA A )] [ﬂj =) A)) E‘i \!/ S % ail tracken e @
. I . e T ! Im CRM protokollieren ~
Einfgen FE KU £+« A Namen  Datei |y Laut | Barrierefreineit | Diktieren  Vertaulichkeit | Sales- Sales- | Insights
v - — v anfugenv . vorlesen uberprufen Tools v Tools
Zwischenabla.. & Text ] Einfiigen z.. | Sprache | Barrierefreiheit Sprache Vertraulichkeit HubSpot 5| HubSpot | Add-n | o~
<
. 09 youruial
v Favoriten
- v g¢| SUCHE
REEEDT) B [ E-Mails durchsuchen 2|
Gesendete Eleme... il
) MICROSOFT TEAMS | KONTAKTE
Entwiirfe (10

Geloschte E.. 1931

Outlook Ordner per Drag and
Drop in die Kanal Ordnerstruktur

ziehen

v Temp 4

Teslmalls;ll!lll........
’ LN}
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[ ]
Spambox 4 "rmag,, . Marketing
Ttrag, . ® Q@ @®
Nay s
L ]
Yy, . -
Ya, [ Fiter.. x
.... « |3 OneNote
) vy ~ 4] Contracts Wiki
o, . w % Planner
- ., 42 Vertragsprifung
“, 4 Vertragsverlangerung
- . &, E-Mails und Dokumente
v
& Vertrige 2020
> 1 Vertrage
> W DFB 2020
> W Vertrieb
> i Vorlagen
~~ v B Weitere Apps
- & wiki
= s 205 /205
[Joscafrei Elemente:74  Ungelesen: 12 Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand.  Verbunden mit Microsoft Exchange imi} ———h——+ 10%

[ Fiter

© Rall Outs
* Standup

* Support
« [ Lecal

° Allgemein

® Cases

* Contracts

© Responsible Lawyers
~ B Management

® Allgemein

* GmbH




=

Postfach aufraumen

e Mit dem Assistenten zum Postfach aufraumen, kommen Sie in die Lage auch einen grofReren
E-Mail-Stau in stressigen Arbeitsphasen, oder nach dem Urlaub effizient aufzuraumen. Dabei
kédnnen Sie analog zur klassischen Ablage, sowohl in einem ihrer Postfachordner als auch
zentral in Microsoft Teams abgelegt werden.

e Klassischerweise gehen die meisten Benutzer so vor, dass Sie das Postfach nach Absender
gruppieren und dann schrittweise ablegen, bzw. |6schen.

e Der Assistent baut auf diesem ,,Schritt fiir Schritt” Prinzip auf. Diese Schritte werden in dem
Assistenten durch einzelne Tabs reprasentiert.

Schritt 1 — Postfach aufraumen offnen

Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht Hilfe  yourMAIL Verwaltung

ﬁ EV__'S Ignorieren E Besprechung [5:-;]\‘|‘: LJF] Temp
IZI E @ E @ @ LVI \)ﬁ ™ Team-E-
(j Antworte

IEZ Aufraumen v — v
Neue Neue < . Loschen Archivieren =~ Antworten  Allen  Weiterleiten E" Chat
E-Mail Elemente ¥ %Junk—E—Mall ¥ antworten E.n Weite Ablage Wied
Laschen Antworten

Neu
‘ Postfach aufriumen éffnen

~ Favoriten Alle  Ungelesen

Schritt 2 — Filtereinstellungen auswahlen

Wenn hier kein Filter gesetzt wird, werden alle eingehenden und ausgehenden E-Mails aus dem
selektierten Postfach angezeigt. Die anderen Postfachordner werden ignoriert.

Postfach
auswiihlen e ) E-Mail
Postfach auswahlen : El. genschaFten
Filter

Filter

D Gekennzeichnete E-Mails ignorieren

D Kategorisierte E-Mails ignorieren ‘-—

D Ungelesene E-Mails ignorieren

Datumsfilter

/"\
E-Mail
Datumsfilter ok abbrechen

Best-Practice Tipp: Es ist sinnvoll die E-Mails, die aktuell so wichtig sind, dass sie nicht abgelegt werden

sollen, in Outlook mit einer ToDo Flagge zu kennzeichnen. Wenn in dem Filter dann ,Gekennzeichnete

E-Mails ignorieren” ausgewahlt wird, verbleiben diese im Postfach und werden in keinem Schritt zur

Ablage angeboten.
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Schritt 3 — Duplikate entfernen

Ziel ist es, die E-Mails zu l6schen die im Postfach liegen, obwohl sie schon in Microsoft Teams abgeleg
worden sind.
Vorgehensweise:

A. Vorbereitung - Entfernen Sie mit dem kleinen ,x“ neben der Doméane und den E-Mails alle
Inhalte die sie NICHT |6schen wollen.
B. Die restlichen E-Mails werden dann mit ,,alle [6schen”, oder mit , selektierte I6schen” geldscht.

Aktuelle Postfach Statistik:
Anzahl ein- und

Ablagevorschlag fiir alle

E-Mails in der Gruppe:

Teain. Kanal iind ausgehende E-Mails,

Ovdrer Groper aller Anlagen

© posttach sutrbume:

duplikate dorpain quick wins domain absender

TEAM @) ANZ DER E-MALS (262) livecast@it-business.de -> dreimer@yourmail
o
x bilder laden
RICHT. VON /AN cc SETREFE  DATUM - T ORDNERPFAD ERSTELLT ERSTELLT VON
x e persanich Einiadung
01 Stephanie Ta Ive Einlagung... 20.01.2021 0834 Newsletter/ITB 20012021 09:38  Danny Reimer x:
sehr geenrterHer
110) Stephanie T. thre Einladun... 200120210834 Newslotter/IT8 20012021 09:38 Danny Reimer x
10 IT-BUSINESS Digitales We... 200120210532 Newslatter/ITE 20012021 09:38 Danny Reimer x
HCT und Muti-Cloud Lisung von Fujitsu und Nutanix st
) Leserservic... Anicitung: T...  19.01.2021 12:37 Newslotter/ITi .01.2021 1638 Danny Reimer
4 R alonko e, WM ADIEIE: Day = hervorragende Lasung fur Ihve Kundenprojekte zur Verf
IN4%(T0)  IT-BUSINES. Hype um Clu... 19.01.2021 11:57 Newsletter/IT8. 19.01.2021 16:38 Danny IT-BUSINESS Live-Cast stellen wrr Thnen die Nutanix Enterprise Cloud Pl
26en auf, was dlese Losung aus vertrieblicher und techisches Sidl
N4(10) IT-BUSINESS IT.BUSINESS... 19.01.202110:14 Newslctter/ITE  19.01.2021 1638
e s S und Thre Kunden macht.
) M.BUSINESS Neuer Chann... 19.01.202105:32 Newsletter/IT8

Teams: Marketing Management/General

RICHT. VON /AN cc BETREFF DATUM ORDNERPFAD
N 4e(10)  IT-BUSINESS Alernativenz. 140120210532 E-MalsMarkting N.. 2
N4(10)  IT-BUSINESS PC-Marktbo... 13.01.202105:32 E-Mails/Markting

o) IT-BUSINESS Kiwiko: Securit_. 12012021 05:32 E-Mais/Markting N.. 28012021

1) IT-BUSINESS CES 2021 als.. 11.01.202105:32 E-Malls/Marking.
(70, M-BUSINESS Netgo weitera.. 08012021 0532 E-MailyMarktingN... 28012021 1649
0)  T-BUSINESS IT-BUSINESS..  07.01.2021 10:09  E-Mails/Markting N.. 28012021 16:49
01 T-BUSINESS Wos Untemeh.. 07.01.2021 0532 €-MaiyMarkting N... 28.01.2021 1648 Dany Reimer

o alle loschen  selektierte I6schen termin erstellen Wufgabe erstellen |6schen

—
Al B Ml Nur die aktuell Komplette Domdne, oder

der gesamten selektierte
Liste auf einmal Gruppe loschen

l6schen

einzelen E-Mails von der
Ablage ausschliefen

Stapelablage von E-Mails pro Domain. Hier werden nur E-Mails mit einer Ablage-wahrscheinlichkeit
von grofRer 70 % angezeigt. Ziel ist es diese E-Mails in einem Schwung abzulegen.
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Vorgehensweise:

A. Vorbereitung - Entfernen Sie Uber die ,x“ Schaltflachen ganze Doménen oder E-Mails welche
Sie NICHT in den von yourMAIL vorgeschlagenen Ordner ablegen wollen. Wichtig: In diesem
Schritt kénnen die Ablagevorschldge nicht korrigiert werden. Passt ein Ablagevorschlag nicht,
schlielen Sie die Gruppe von der Ablage in diesem Schritt aus. Die Ablage erfolgt dann im
nachsten Schritt. Hier kann dann auch der vorgeschlagene Ablageordner korrigiert werden.

B. Uber ,alle ablegen” werden alle E-Mails in der Liste gemaR dem Ablagevorschlag abgelegt.
Alternativ konnen Domédnen geldscht, oder einzeln abgelegt werden.

@ Posttach aufriumen - b - o x

duplikate domain quick wins domain absender konversation The Beginner's Guide to Conversion Rate Optimization
DOMAIN (7) ABLAGEZIEL ANZ. DER E-MAILS (68) email@email.shopify.com -> s 4
o o offnen antworten allen antworten weiterleiten
= emailshopify.com Marketing/Allgemein/Newsletter/Sho. 100 % 21 x
RICHT. VON / AN cc BETREFF Y DATUM
N 4(10)  Shopify Digest The Beginner’s Guide to Conversion Rate Optimiz... 08.08.2019 21:56 xi* a shop’fy

IN4%(10)  Shopify Digest The Top 20 Most Popular Free Apps in the Shopif... 07.08.2019 21:56 x
IN4e(10)  Shopify Digest Marketing to Millennials: 5 Massive Trends Th... 06.08.2019 21:58 x
IN4e(10)  Shopify Digest The Psychology of Persuasion: How to Sell Like an... 05.08.2019 21:58 x
IN4(10)  Shopify Digest How to Make Enamel Pins: The Ultimate Guid... 04.08.2019 21:56 x

IN4%(10)  Shopify Digest Facebook Creative That Converts: How (and...  03.08.2019 21:57 x

N45(10)  Shopify Digest Crowdfunding 101: Raise Capital, Validate Yo... 02.08.2019 21:56 x

+  techsmith.messagesd.com Marketing/Allgemein/Newsletter/Coo... 18 x
+ abundode Marketing/Allgemein/Newsletter/Coo... 18 x
+  medium.com Marketing Management/Allgemein/E- 12 x
+ yammer.com Marketing/Allgemein/Newsletter/PSC 8

) ) . i store needs 1o be designed with your customers in min
+  vertriebverkauftde Marketing/Allgemein/Newsletter/Hei... 8 x <

asing joumneys, there are new opportunities for you to r
+ avepointcom Marketing/Allgemein/Newsletter/Ave. 1 x
GEWINN
0 min
alle ablegen  selektierte ablegen selektierte doménen I6schen termin erstellen Yufgabe erstellen 16schen

Komplette Domaine,

Gesamte Liste Aktuell selektierte oder einzelne E-Malils

Domdine ablegen oder

ablegen von der Ablage

(oschen ausschliefen

Hinweis: Ablage nur in Richtung Microsoft Teams. Bitte springen Sie zu dem nachsten Schritt, wenn Sie

E-Mails pro Domane ablegen wollen.
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Schritt 5 -7 - schrittweise Ablage von E-Mails pro Domain,

Absender und pro Konversation

Nachdem die ersten beiden Schritte auf schnelle Erfolge ausgelegt sind, beginnt jetzt das eigentliche
Aufraumen.

Wichtig: Bei den ersten beiden Schritten wurden in der Vorbereitung alle E-Mails ausgeschlossen, die
nicht abgelegt werden sollten. Anschliefend wurden einen Schwung abgelegt oder geldscht. Dieses
Prinzip dreht sich jetzt um.

Vorgehensweise:

Ziel: Bei Schritt 4-6 wird jeweils jede Domaéne, alle E-Mails eines Absenders, oder alle E-Mails einer
Konversation einzeln und separat abgelegt — Schritt fur Schritt. Hier konnen jetzt auch die von
yourMAIL fir die Ablage vorgeschlagenen Ordner individuell korrigiert werden.

A. Vorbereitung: keine
B. Gehen Sie die Liste von E-Mails pro Domane, Absender oder Konversation durch und prifen
Sie die Relevanz
a. Relevant = Ablegen (Und/oder Termin oder Aufgaben erstellen)
b. Irrelevant = Loschen

Ablagevorschlag annehmen Zur néchsten Alle E-Mails der
und alle E-Mails der Domdne springen  selektierten Domdne

selektierten Domdne ablegen [6schen

©) Posttach sutrsumen s y—

duplikate domain quick wins dogfain absender konversation Top-Themen: spielender Industrieraboter | automatisiert...

DOMAIN (28) ANZ. DER E-MAILS (555} redaktion@news.ingenieur.de -»

offnen antworten allen antworten weiterleiten

NEWS

RICHT. =< BETREFF DATUN,

Flexible Produktions

W 410)  ingenieur.de Newslctes ozesse
Machine Learning: Industrieroboter spielt Je

g 29012019 0831
ogr... 24.01.2019 06:30
.. 22.01.2019 06:23

To-Themen: Laden an Lategfn | Handoal-Wihi.. 17.012019 06:28

X %X X X x xiXx

N der1e)  ingenieur.de Neghletter Top-Themen: Raumfag#2019 | E-Harley | CES-R.. 15012019 06:17

ablegen  Uberspringen selektierte domanen l6schen

@vorsciace | [1ouTook | [PSMICROSOFT TEAMS | (3l DATEISYSTEM | i ONEDRIVE
I

~ ¥ MICROSOFT TEAMS

0/
9/l
Marketing/Alge
Marketing/Allgemein/Newsletter,

termin erstellen

aufgabe erstellen léschen

Ablagevorschlag

korrigieren
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yourMAIL Suche- abgelegte E-Mails und Dokumente off

Inhalte in der yourMAIL Suche finden und anzeigen

Hilfe  yourMAIL Verwaltung

50
> ] Elepecng (55 f
<:_u) Weiter EN?\ EMail  Auk X . et Verschieben Regeln | Ungelesen Kat z
n len  Weiterleiten Ml ~Mail ufgab pe rschieben Regeln  Ungelesen/ Kategorisieren ur
Weitere - u
antworten 1 Wertere Ablage Wiedervorlage wespch  Suche und...  Neu erstelen - - Geleser - Nachverfol

Antworten

Inbox - mari

Q Wwas mochten Sie tun?

ions.de - Pop Demo - Outlook
Q = = An Vorgesetzte(n) IEL % 9 EE F

Quicksteps m Verschisben Kategorien

L Antworten 2 Allen antworten 53 Weiterleiten

VS

Mi 07.11.2018 14:11

Volker Schmidt <Volker.Schmidt@yourtime

ETREFF [ERHALTEN |G, |KATEGOREN [€.[7 Y\
Vertrag von Manuel Neuer
Do 15.11.2018.., 43.. f An  Marien.Wittig@yourtime-selutions.de
(D) sie haben am 16.11.2018 12:55 auf diese Nachricht geantwortet,
trag von Manuel N Mi07.11.2018... 52.. )
Y Entwurf Vertrag MNeuer.doox
2k

W: Vertag fir Hermn Low DI 11.10.2016.... 54... o
i Ve Do 14.07.2076... 16... fo
cttag fi Fr17.06.2016... 1. il b h
o e [ 5 obale Suche

Mo 03.02201... 12.. B

Fr23.03.2012 .. 8. ] Neuer.

Fr23.03.2012. 17.. [l Wichtig [l F

o 7. m a MSFM h ren
W L Fr23.03.2012 1, 130 o
nk Fr23.03.2012... 7 .. o
ACH Fr23.03.2012 0 11 o
/2 S0d Deutschiand - Termin Fr23.03.2012.. 1. o
W AW Twitter F123.03.2012.. 14.. [l SharePaint b
V= €I/CD - Status Quo 20120322 DM Fr23.03.2012.. 14.. il
ot Vimeo F122.02.2012... 26.. ] SharePoint [0
W: Meeting Partner Portal Fr23.03.2012 .. 27... [ SharePoint o
“uTube F123.03.2012 .. 26... o
vitter F123.03.2012. 26.. [l SharePoint el - .
100 -sta0s o 20120522 D1 comosaor. o [ wang 0 v d ner in S uce h e $
f :j::tt‘w:g Partner Portal Do 22.03.2012... 5 E nﬂq Vertragsprifund
3 g Partner Portal Do 22.03.2012... 18...

. E-Mails und Dokume

33

Vertragsentwirfe

Vorlagen
Mobilvertrage
o KEZ-vertrage
1 s

Globale Suche

Uber die Menlileiste (oben links) und (ber die Seitenleiste (oben rechts) wird eine globale
Suche Uber alle personlichen Postfachordner und alle Microsoft Teams Ordner gestartet.
Ordnerinhalt Anzeige

Uber einen Klick auf einen Ordner in der Seitenleiste (unten rechts) wird der Inhalt des
Ordners in der Suche angezeigt. Um einen Ordner zu durchsuchen, kann der Suchbegriff
hinter ,,[Folder Search]” ergénzt werden.

SUChe ‘ [Folder search] Meuer

v

Ovdner durchsuchen

YOUTrMAIL



Suchergebnisse filtern

E-Mail  E-Mail  Aufgaben- Postfach Suche e Regeln =
antworten 1 Wettere Ablage Wiedervorlage Ubersicht aufra - [DAntwortenund.. ¥ Neuerstellen |7 - Nachverfolgung - | 1 E-Mail filtem
Antworten yourMAIL QuickSteps % Verschicben Kategorien Suchen Red
I
.. O
Suche | marion x @ Filter zuriicksetzen E I j
SUCHE
E-Mails duré
5 ®YOURTIME-SOLUTIONS, IAREPOINT (246) F 'lte M acksetze
] ¥V Zur n PROJEKTE
anlagen (1 e-mail verlauf  getaggte e-mails Filter...
ATUM -5
cc BETREFF D TAGS PROJECT ORDNER GRAPH PATH ER R
_S—— e Juer | AUTOMAtISCRE Artwo u "8 : : o0 a .
ils) g AW: Automatische Am .5
syourtime-solution: r... Support Ma ~ Lo
~yourtime-solutions.d juergel haverkgfburi- AW: Status Web Relaunch Bilder Ma . d
Zyourtime-solutions.de @yourti.. AW Vertag fir Herrm Low Bilder Ma - g
Syourtime-solutions.de manrg o @yourtime-soluti AW: Vimeo Bilder Ma -
yourti ions.de ion.wi i 6.07.2018 14:12 Kunde x Ma . H
Syourtime-solutions.de marion.witl @yourtime-soluti .07.2018 17:03 Bilder Ma .5
Zyourtime-solutions.de marion.wittiQ@yourtime-soluti AW: Vimeo Mo 02.07.2018 12:57 Inhalte Ma v Marl
yourti lutions.de marion.witti i fut AW: Vimeo Mi 27.06.2018 14:02 Kunde x Ma . G
Syourtime-solutions.de marion.wittigfyourtime-soluti WG: Vimeo Mo 25.06.2018 13:37 Bilder Ma . d
Syourtime-solutions.de marion.wittio Qrourtime-soluti Mo 25.06.2018 13:37 Inhalte Ma « [l sai
yourtime-solutions.de Juergen HaveRkamp@you... Do 07.06.2018 09:25 Kunde x Ma . a
<
p i i ion. witti i Mi 06.06.2018 14:30 Kunde x Ma . U
“yourtime-solutions.de juergen.haverk Rp@yourti.. fertag fur Herrn Low Mi 06.06.2018 14:30 Bilder Ma @@ @
Syourtime-solutions.de danny.reimer@yRurtime-so...  Volker.Scnmict@yo.. gl: status web Relauncn Mi 11.04.2018 13:16 Bilder Ma 1
yourtime-solutions.de juergen.haverkarp @your... PAW: Vertag fiir Herrn Low Do 22.03.2018 10:19 Kunde x Ma
Filter.
Syourtime-solutions.de Petra.Morgensterf§@yourti... AW Link Fr o A% IR 4RSS 1w 1w Bildsr e, 1s b "

TAGS

Nov 12

Spalten und

Zeilenfilter .

Mrz 14 Moy 14 Jul 15 Mr

Zeitfilter

Nov 16

Jul 13 Mz 16

Ordner Aufgaben -+

o Zeitfilter
Die Treffermenge wird in einen Zeitstrahl dargestellt, bei dem jeder Strich flr eine gesendete
oder empfangene E-Mail steht. Mit gedruckter linker Maustaste kann durch Ziehen der Maus
Uber einen Zeitraum gefiltert werden.

e Spalten- und Zeilenfilter
Mit dem Spalten- und Zeilenfilter kbnnen Sie die Treffermenge wie in einer Exceltabelle

filtern.
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Weitere Suchfunktionen

E-Mail E-Mail Aufgaben- Postfach  Suche + Regeln
L - 7
4 Ablage Wiedervorlage Ubersicht aufréumen - # Neuerstellen - ¥
Antworten yourMAIL QuickSteps Fl Verschieben Kategorien Suchen

Suche | Email History 500

—
—-, O
"@ = "

SUCHE
E-Mail
JURTIME-SOLUTIONS.DE - POP DEMO | ik SHAREPOINT (964 Vertrag von Manuel Neuer
Volker.Schmidt@yourtime-solutions.com -> Marion... 0 1 PROJERS
inlagen (42) dokumente (624) e-mail verlauf - getaggte e-mails | yon; volker.Schmidt@ycurtime-solutions.com Fitted
AN cc BETREFF DATUM = TaGs An: Marion Wittig@yourtime-solutions.de -
o o O _ o a Datum: 07.11.2018 1410

-n 3 E-Mails) Entwurf_Vertrag M.Neuer.docx =

ourtime-solutions.com Mafiqn. Wittig@yourtime-s... Vertrag von Manuel Neuer Mi 07.11,2018 14:10 &ffnen antworten allen antworten weiterleiten B
ourtime-solutions.com Marion. Wittig@yourtime-s... Vertrag von Manuel Neuer Mi07.11.2018 1410

surtime-solutions.com Marion Wittig @yourtime-s... Vertrag von Manuel Neuer Mi07.11.2018 1410 Hallo Marion,
Mails)

urtime-solutions.com Juergen Haverkamp@yourt... RE: Kommentare zu Aufgabe "Rename Cha.. Mo 22.10.2018 02:10 hier der Entwurf fiir den Vertrag ven Manuel Neuer.
urtime-solutions.com Development@yourtime-so... Kommentare zu Aufgabe “Rename Channel.. Mo 15.10,2018 0%10 Kannst Du Dir das mal anschauen?

irtime-solutions.de juergen.haverkamp@your... AW: Vertag fiir Herrn Low Do 13.09.2018 10:36 Grut,

urtime-solutions.de juergen.haverkamp@yourti... AW: Vertag fir Hermn Low Mi 15.08.2018 15:57 4

urtime-solutions.de jueraen.haverkamp@vourti... AW: Vertaa fir Hermn Lsw DI 07.08.2018 13:39 -8
urtime-solutions.de ma Fr 20.07.2018 10:01

irtime-solutions.de mz . . Mo 16.07.2018 14:12

urtime-solutions.de maK l' ck auF E e M a' l Fr06.07.2018 17:03 B
urtime-solutions.de ma Mo 02.07.2018 1257

irtime-solutions.de ma Mi 27.06.2018 14:02 Filter

urtime-solutions, de ma /2y Mo 25.06.2018 13:37 VO Vschau ~m
urtime-solutions, de ma Mo 25.06.2018 13:37

irtime-solutions.de Jue lasst vo rscha u ort: Vertag fiir He... Do 07.06.2018 09:25 4
p@yourtime-solutions.... mz ‘ertag fiir Herrn L...  Mi 06.06.2018 14:30 . b
urtime-solutions, de jue ' Mi 06.06.2018 14:30 e' nk la en 2
urtime-solutions, de da kl 1 Mi 11.04.2018 13:16 ;IE,
irtime-solutions.de jue a us aPP en v Do 22.03.2018 10:19 -

urtime-solutions.de Pelia.vioigensieiigyouith. W LR Fr 09.02.2018 13:55 v
. v
3S V’ Indexstatus: 100 % Anzahl: 293
12 JLII‘B Mr:l14 NO\;‘14 JL\‘15 Mrz 16 Nov 16 Jul 17 Mrz 18 Nov 18

| || [ 110 A A
[]

| T — @@

E-Mail  Aufgaben- Postfach Suche 1 heu erstell Regeln
iedervarlage Ubersicht aufraumen  ~ 7 Mewerstelen -
yourMAIL QuickSteps ] Verschieben Kategorien

Suche [ Email History 5001 % @

Vertrag von Manuel Neue

I VO VSCI’\Q u Volker.Schmidt@yg

e-mails

e-solutions.com!

er.Schmidt@yourtime-solutions)

Marion Wittig@yourtime-solutions.de

E BETREFF
e unten Datum: 07.11.2018 14:10
Entwurf_Vertrag M.Neuer.doox -
Vertrag von Manuel offnen antworten allen antwortghl weiterleiten ~B

Vertrag von Manuel

Vertrag von Manuel anze'gen Hallo I Suche

hier de
Kannst

RE: Kommentare zu Aufgabe "Rename Cha.. Mo 22.10.2018 09:10
Kommentare zu Aufgabe "Rename Channel.. Mo 15.10.2018 02:10

AW: Vertag fiir Herrn Low Do 13.09.2018 10:36 \Gl'cr)ll“k[:r a usd o c ken

AW: Vertag fur Herrn Low i 15.08.2018 15

AW: Vertag flr Herm Low Di07.08.2018 13:39 v n
AW Vimeo Fr 20.07.2018 10:01 »

AW Vimen Mo 16.07.2018 14:12
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Umschalten zwischen der Suche im E-Mail-Postfach un

Teams

P filter zuracksetzen

Suche [Marion x @

A MARION.WITTIG@YOURTIME-SOLUTIONS.DE - POP DEMO (502) | ‘ SHAREPOIMT (331} | M
Lag
e=Tans o) T at ilaﬁﬁi 1 4]
RCHTG,  WON /AN EETREFF DATU

Wechsel der Anzeige fir E-Mails und Anlagen

A MARION.WTTIG@YOURTIME-SCOLUTIONS.DE - POP DEMO (507) | ‘ SHAREPOINT (363)

anlagen (7) e-mail verlauf  getaggte e-mails

VIOM /AN BETREFF DATUM - CcC

-
U
@ N dm[To) volker.s Wit @yourtime-solutions.de AW: Vertrag far Herrn Low 10.11.2016 1718
=] i 4m(To) volker.schmi urtime-solutions.de AW yourMAIL Start .doox 10.11.2016 09:38
~ die letzten 2 Wochen (1 E-Mail)
= N dm[To) volker.s -
~ die letzten 3 Wochen (3 E-M:

= N dm[To)  caudio. .
= I8 4u(To) volkers e—malls (500)

= In4miTO) volker.s TP DATEINAME DATUM ~ ORDMER

CURTIME-SOLUTIONS.DE - POP DEMO (507) | ‘ SHAREPOINT [363)

e-mail verlauf  getaggte e-mails

~ Letzter Monat (1 E-Mail)
= m@[m: juergen| - die letzten 3 Wochen

~ Alter (493 E-Mails) Entwurf_Vertrag Léw_M3_update.docx 26.10.2016 11:47 Inbox
@ IN4u[TO) juergen. Entwurf_Vertrag Low_M3_update. doox 26,10.2016 0917 Inbox
= mdmro) juergen| ~ Alter
=] N m[To) danny.re @ Mo Task left behind_Studie zur Arbeitsunterbrechung.pdf 23.03.2012 15:30 Marketing\Design
= outsp  dennis.g @ yourTime-Solutions.pdf 22.03.2012 15:00 Inbox
@ IN4m(TO) juergen, @ Cl-CD-stand.pdf 22,03.2012 15:00 Inbox
ol ] 1w dmiTay nnranhs @ Produktbeschreibung .pdf 09.03.2012 14:36 Sent ltems
@ Artikelsammlung .pdf 09.03.2012 14:36 Sent ltems
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Zwischen E-Mail-Vorschau und der Konversationsansicht umschalten

_ filter zurdcksetzen
Suche [Email History (500)] x @

A MARI ON.{}TI’IG@YOURTIME—SOLUTIONS.DE - POP DEMO (502) SHAREPOINT (402) petra. 0rgensmm@)roumme_so'“‘tlons'de
[ 23.03.2012 1&:42
marion.wittig@yourtime-solutions.de

e-mails (498) | anlagen (4) e-mail verlauf g A
RCHTG.  WOM /AN EETREFF

~ Alter (498 E-Mails) 6ffnen fntworten allen antworten weiterleiten

ouTEp dennis.plett@yourtime-solutions.com Danny: In der PSC Losur

I8 4u([T0) noreply@computec.de GamesAktuell.de daily: | Hallo v3&on
B

1N 4=[T0) noreply@computec.de GamesAktuell.de daily: |

=

ouTEp petra.morgenstern@yourtime-solutions.de  AW: Link Sollte ma
ouTEp volker.schmidt@yourtime-solutions.de AW: 50d Deutschland -

ouTEp petra.morgenstern@yourtime-solutions.de AW: interessanter Artiks Grike
> Petra

bar sein. Ich werde mich gleich dran setzten.

=

mﬁ[rnl daniel.maier@yourtime-solutions.de ! Neue Signaturen !!

IN{u[TO) petra. yourtime: i de  AW: Link

Wittig [mailto: marion.wittig@yourtime-

outTEp volker.schmidt@yourtime-solutions.de AW: Sandboxen R

solutions.de

ouTEp petra.morgenstern@yourtime-solutions.de  AW: Link Gesendet: reitag, 23. Marz 2012 16:39
, 23, :

ouTEp petra.morgenstern@yourtime-solutions.de WG Link An: 'Petra
N dm[To) volker.schmidt@yourtime-solutions.de AW: 50d Deutschland - Betreff: A’

ouTEp volker.schmidt@yourtime-solutions.de 50d Deutschland - Term
Hallo Petra,

=

IN#=[To) petra.morgenstern@yourtime-solutions.de interessanter Artikel

ouTEp petra.morgenstern@yourtime-solutions.de  AW: CI/CD - Status Quo .
Ich weil der

Maonaten, abd

sendeschluss ist erst in ein paar
wir wiirden die Gelegenheit gerne fur
che Kommunikations-Kampagne nutzen.

7 -

INdm[To) petra.morgenstern@yourtime-solutions.de  AW: AW: Twitter

DPDPDPDDDLDD DD DD D
§
:

mﬁ[rnl daniel.maier@yourtime-solutions.de AW: Meeting Partner Pc
AW: Vimeo

)

daniel.maier@yourtime-solutions.de

_ filter zurdcksetzen

ouTEp petra.morgenstern@yourtime-solutions.de  AW: Link

AW Link Te42

ouTEp petra.morgenstern@yourtime-solutions.de WG: Link

vorscha e—i @
Suche [Ema ristory 001 x @ A
etra.morgenstern... 27.03.2012
A MARION.WITTIG@YOURTIME-SOLUTIONS.DE - POP DEMO (502) | ‘ SHAREPOINT (402) | P 9
AW Link 13:04
e—mail{*_rﬁ)d%) anlagen (4) e-mail verlauf g
Hallo Petra,
RCHTG,  WVOM /AN BETREFF
das hier kénnte noch hilfreich sein, schau
- (498 E-M doch mal. Out
= outsp  dennis.plett@yourtime-solutions.com Danny: In der PSC Lasur GruB,
@ N 4u[To) noreply@computec.de GamesAktuell.de daily: |
X Marion
@ N 4u[To) noreply@computec.de GamesAktuell.de daily: |
Q 1 C‘UI» petra.morgenstern@yourtime-solutions.de AW: Link Vo Petra Morgenstern
@ W outsp  volker.schmidt@yourtime-solutions.de AW: 50d Deutschland - [mailto:Petra.Morgenstern@yourtime-soluti...
@ ouTEp petra.morgenstern@yourtime-solutions.de  AW: interessanter Artike
@ m@[rnl daniel.maier@yourtime-solutions.de ! Meue Signaturen !! >
=1 IN<u(TO) petra, yourtime-solutions.de  AW: Link
= outsp  volker.schmidt@yourtime-solutions.de AW: Sandboxen petra.morgenstern... 23,03.2012
Q m@[rnl volker.schmidt@yourtime-solutions.de AW: S0d Deutschland - .
Halle Marian,
= outsp  volker.schmidt@yourtime-solutions.de Siid Deutschland - Term
Q W k4mTo) petra.morgenstern@yourtime-solutions.de  interessanter Artikel Sollte machbar sein. Ich werde mich gleich

dran setzten.
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E-Mail-Verlauf

Anzeige der neuesten 500 E-Mails im zeitlichen Verlauf. Im E-Mail-Verlauf werden alle E-Mails
angezeigt: Unabhangig davon, ob sie bereits in einen Ordner abgelegt worden sind oder nicht.

P filter zurdcksetzen

Suche [fmail History 500y x @

3

A MARION.WITTIG@YOURTIME-SOLUTIONS.DE - POP DEMO (502) | ‘ SHAREPOINT (402) |
e-mails (498)  anlagen (4) getﬂgg‘fe e-mails
RCHTG.  VON /AN BETREFF DATUM - cc
-
~ Alter (498 E-Mails) D
Q ouTEp dennis.plett@yourtime-solutions.com Danny: In der PSC Lasung massen die Filin,,  13.03.2014 20:54
Q IN4m[To) noreply@computec.de GamesAktuell.de daily: Die wichtigsten Mel... 08.10.2013 1&01
Q INdu[Te) noreply@computec.de GamesAktuell.de daily: Die wichtigsten Mel... 08.10.2013 12:08
8 i outep petra.morgenstern@yourtime-solutions.de  AW: Link 27.03.2012 13:04
Q i ouTsp volker.schmidt@yourtime-solutions.de AW: 50d Deutschland - Termin 27.03.2012 13:01
Q ouTEp petra.morgenstern@yourtime-solutions.de  AW: interessanter Artikel 27.03.2012 1257
Q INdm[Te)  daniel.maier@yourtime-solutions.de I Meue Signaturen !! 23.03.2012 16:45 <
Q I du[To) petra.morgenstern@yourtime-solutions.de  AW: Link 23.,03.2012 16:42
Q ouTEp volker.schmidt@yourtime-solutions.de AW: sandboxen 23.03.2012 1841

Spaltengruppierung

Wenn Sie in der Ergebnisliste auf einen Spaltenheader klicken, wird die Ergebnisliste nach dieser

Spalte gruppiert.

_ filter zurdcksetzen

Suche [marien X @

A MARIONWITTIG@YOURTIME-SOLUTIONS,DE - POP DEMO (502) | ‘ SHAREPOQINT (331) |

e-mails (196)  anlagen (135) dokumente e-mail verlauf  getaggte e-mails
VO L, AN cC BETREFF
4 L™ A
~ Support (1 items)
juergen.haverkamp@yourtime-sodutions.com marion wittig@yourtime-soluti AW: Beispiel Konversation
~ PO096 - Volkswagen (1 items)
marion.wittig@yourtime-solution|.de marion.wittig@yourtime-saluti Microsoft Outlook-Testnachricht

~  P0094 - Future Corp (1 items)
msonlineservicesteam@email. micjosoftonli.. marionwittig@yourtime.onmic claudio.reimer@you... |hre Umsétze far Microsoft Office 365 Er
- PO093 - AUDI AG (1 items)
juergen.haverkamp@yourtime-sodutions.com marion wittig@yourtime-soluti AW: Vertag fur Herrn Low
~ PO092 - Brose (1 items)

juergen.haverkamp@yourtime-sodutions.com marion.wittig@yourtime-soluti Vertag fir Herrn Low
~ PO091 - Daimler AG (11 items)
crmonline@e-mail. microsoft.com marion.wittig@yourtime-soluti Tag 5 - Treffen Sie infarmierte Entscheid
#ins.de marion.wittig@yourtime-soluti Systemkonto hat Sie zu Test Schweden'|:|
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Inhalte in der yourMAIL Seitenleiste finden und anzeige

Einen Kanalordner direkt in der Seitenleiste 6ffnen

Auf abgelegte Inhalte greift man in der Regel Gber die yourMAIL Suche zu. Durch einen Doppelklick auf
ein Team oder durch einen Klick auf einen entsprechenden Kanalordner werden die Inhalte
bildschirmflllend angezeigt. Manchmal ist ein direkter Zugriff Gber die Seitenleiste aber die schnellere
Variante.

B Leca « [l Legal [l Legal
® Allgemein ® Allgemein * Allgemein
® (Cases ® Cases ® Cases
® Contracts ® Contracts ® Contracts
® Responsible Lawyers ® Responsible Lawyers ® Responsible Lawyers
“ﬂ Management ' Management v Management
®  Allgemein ® Allgemein ® Allgemein
®* GmbH ®* GmbH * GmbH
v © Marketing v % Marketing « © Marketing
®  Allgemein ® Allgemein ® Allgemein
* Google AdWords ® Google AdWords ® Google AdWords
-w Marketing Management "n Marketing Management vn Marketing Management
® Allgemein v @ (c'D A”(gé“&;n) v @ (c-D AH(génELn) v
® Q@ @®
[ Fiter... x [ suche in Dateien x| [ suche in Dateien x|
~ i OneNote Vertrage 2020 ® Vertrage 2020 ®
) [ Contracts Wiki Letzter Monat . Letzter Monat N
~ % Planner . )
Kk Vertragsprifung | ] Briefumschlag.png | ] Briefumschlag.png
5 Vertragsverlangerung i @ Entwurf_Vertrag Low_M3_update.... i @ Entwurf_Vertrag Low_M3_update....
v E-Mails und Dokumente Alter Alter
. M@ B CCD-tand.paf B Clcn-standodt
> Vertrige £ Mo Task left behind_Studie zur Ar... @ Ne B Offnen
> Vertrieb @ Entwurf_Vertrag M.Neuer.docx |2 i
> Vorlagen é\ Produktbeschreibung.pdf £ Pr —"3 Per E-Mail senden
~ @ Weitere Apps ] AW_ interessanter Artikel.msg 1 Al ) Umbenennen und senden
@ Wiki [ interessanter Artikel.msg ™~ in .
¥ AW._ Fotos.msg & A E Speichern unter...
M AW_ Br?eﬁmg far Market?mg,(ﬂ.msg &M A L;a Link zur Datei kapieren
1 AW_ Briefing fir Marketing.msg v &M A
= Gruppieren nach.. »
w) (& w) (& ()

Vorgehensweise:

1. Team auswdhlen

Kanal auswahlen

Kanalordnerinhalt Gber den kleinen Pfeil 6ffnen
Kanalordnerinhalt wird angezeigt

v W

Im Kontextmeni stehen weitere Funktionen zur Verfligung

Alternativ konnen die abgelegten E-Mails und Dokumente per Drag and Drop in eine E-Mail gezogen
werden, um diese dann zu versenden. Um die Datei vorher umzubenennen, nutzen Sie die
gleichnamige Funktion im KontextmenU des Dokuments.
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Weitere Themen

Start  Senden/Empfangen  QOrdner  Ansicht Hilfe  yourMAIL Verwaltung  Suchen

Wigroreen [ =] ] Fiesprechung | S i
[ =) sl £
8 = S R
+ I5Z Aufraumen ~ — ) S 7 [QcChat~ \')EV ) el
Neue Neue . Laschen Archivieren | Antworten  Allen  Weiterleiten E-Mail E-Mail Postfach  Su
E-Mail Elemente v % Junk-E-Mail v antworten Eh Weitere ¥ Ablage Wiedervorlage aufrdumen
Neu Loschen Antworten yourhAIL
<
v Favoriten Ergebnisse
Posteingang 70 "ﬁ| (] |@ |Von Betraff Erhalten ™ |Grijl3e |Kategom | Erwahnun

Gesendete Eleme... 7 WD

2
e . - 25.05.2021 1& [l Teams
1062021 11.. 714 KB [J] Teams

Geloschte E... 1461 Y

— - S — I N 10.05.2021 1...

N — ~ Heute
— 03.06.2021 1...
I S W - — — ® [3.06.2021 11...

v Gestern
02.06.2021 1...
I S S ——— i ——  ® 02.06.2021 11:...
02.06.2021 1...

~ Dienstag

(&)

YOUTrMAIL

153 KB

2448 [ Teams
288 kB

385k8 [l Teams
306 KB

103 KB



Mobiles Arbeiten mit ,Meine Uploads”

Mit ,,Meine Uploads “ kdnnen Sie bequem von unterwegs auf E-Mails, die Sie zuvor zentral in
Microsoft Teams abgelegt haben, mit lhrem mobilen Endgerat und mit voller E-Mail-Funktionalitat
zugreifen. Voraussetzung fir diese Funktion ist ein Exchange-Postfach.

Wichtiger Hinweis: ,Meine Uploads“ kann in den yourMAIL Einstellungen unter Outlook Postfacher

aktiviert und eingestellt werden.

e Aktivieren Sie den Meine Uploads durch das Aktivieren des Feldes unten
e Stellen Sie unter ,Vorhaltedauer in Tagen” die Anzahl der Tage ein (Danach werden die E-
Mails automatisch aus dem Postfach Exchange geldscht)

e yourMAIL Einstellungen x

b EINSTELLUNGEN

ALLGEMEIN NAME AKTIV TYP LETZTE SYNC. EMAILADDRESS
FEATURES Mwittig@yourmail.eu Exchange 04.04.2023 07.... Mwittig@yourmail.eu
WORKFLOW

BENUTZEROBERFLACHE

ERWEITERT

P OUTLOOK POSTFACHER
OFFICE 365

UPDATE

MWITTIG@YOURMAIL.EU

Alkctiv:

Typ: Exchange

Letzte Sync.: 04.04.2023 07:48
Meine Uploads aktivieren:
Vorhaltedauer in Tagen: 30 s

Outlook-Kategorie flr bereits in Teams abgelegte E-Mails vergeben:
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Marketing

Start  Senden/Empfangen Ordner Ansicht Hilfe  yourMAIL Verwaltung * Allgemein
<
v Favoriten Alle  Ungelesen Nach Datum v T Nuno * Google AdWords
e TS0 0 Ve Joeet Erhalten = |Gr0-. |Kategorien |Envahoung v oo | > Marketing Management

> . Sales

> 'y yourMAIL GmbH

® 0 O®

0o 28012.. 70k [ Teams rE

Development

71 need to verfy your account bef... Mi27.01.2.. 75 k8 [J] Teams

> Management

3n ActiveCampaign schreibt (hnen 0:2601.20.. 64 K8 [J] Teams

verifiziecen Sie ihre Domain far ActiveCampaign Di 26.01.20... 70 K [f] Teams

v Marketing

Required] Please complete your account set... Di 26.01.20.. 94 K8 []] Teams

e Campaign Konto - Danke ! Di2601.20.. 131

v Allgemein Filter. 5
ActiveCam...
Aktion
HubSpot

Loftfilms

v %2 Planner A
AR Marketing Aufgaben
E-Mails und Dokumente
Aktion
CallCenter Kalt Agkuise

Design

> Dienstleister

Events
For,

Meine Uploads - In Microsoft Teams
abgelegte E-Mails, werden automatisch in das
Postfach in eine identische Ordnerstruktur kopiert
und nach einer einstellbaren Zeit geloscht.

Ist Meine Uploads aktiviert, werden alle zentral abgelegten E-Mails in das Postfach unter den Ordner
LyourMAIL\Meine Uploads” kopiert. Diese stehen somit auf allen E-Mail-Clients, ob IPad oder Handy

zur Verflgung.
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Teams und Kanale in der Seitenleiste

ein- und ausblenden

Damit Sie mit der Zeit nicht den Uberblick tiber Ihre Teams und Kanile verlieren, kdnnen diese
automatisch, oder durch den Benutzer ausgeblendet werden.

. OQUrMAIL

S O cu

- o ‘ | E-Mails durchsuchen yel

I % Di 1821 MICROSOFT TEAMS | KONTAKTE
TEAMNAME ANZEIGEN nschutz 2u
= = sidern in
yourMAIL GmbH v
Development ¥ a
Legal o / -Il Team oder Kanal erstellen
Marketing v
Sales 53] L]
Management E Favorit hinzufligen
Marketing Management v > ' Ma +

I " L.
Salq 9 Sidebar aktualisieren

alle selektieren  auswahl aufheben schlieBen > oy

%% Teams ein- oder ausblenden
—_— ® N '
6 Channels ein- oder ausblenden

Im Kontextmenii konnen
entweder Teams oder Kandle

ein- uns ausgeblendet werden.

Hinweis: Das automatische Ausblenden kann unter den Einstellungen/Benutzeroberflache/ Kanale

automatisch ausblenden konfiguriert werden. Siehe Kapitel , Einstellungen”.
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yourMAIL Uberlauf Feature bei ,vollen Ordnern”in MS Tea

Obwohl Microsoft Teams den Benutzern einiges an Speicherplatz zur Verfligung stellt, gibt es ein Limit
von 5000 Elementen pro Ordner. Wenn Sie mehr als 5000 Elemente (Dateien oder Ordner) in den
Ordner legen, werden die zusatzlichen Elemente nicht angezeigt und Sie erhalten eine Fehlermeldung.

yourMAIL ist die ideale Ergdnzung fir Microsoft Teams, wenn Sie viele Dateien und Ordner speichern
mussen. Sobald ein Ordner voll ist, legt yourMAIL automatisch einen gleichnamigen Unterordner an

und ergdnzt diesen mit,,_1“. So kénnen Sie problemlos mehrere Tausend Elemente in einem Ordner
speichern, ohne Fehlermeldungen zu erhalten.

v [ Leol
® Allgemein
® Cases

® Contracts

® Responsible Lawyers
~ [E Management
® Algemein

® GmbH

v . Marketng Sobald ein Ordner voll ist, legt
® e

yourMAIL automatisch einen

Unterordner an und legt alle

~ £ E-Mails und Dokumente

v 55 MenOrdner / weiteren Elemente in den
55 MeinOrdner_1

> [ Weftere Apps Unterordner ab.
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In den yourMAIL Einstellungen finden Sie diverse Konfigurationsmaoglichkeiten flir yourMAIL. Die
Einstellungen sind auf der linken Seite nach Themen gruppiert.

Einstellungen

=

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Entwicklertools yourMAIL Verwaltung
L
& 7 W y #
Wiedervorlagen Einstellungen  Online Feedback Uber Auf Updates Lizenz
Verwaltung Hilfe yourMAIL prifen anzeigen
Verwaltung Extras Aktivierung

e yourMAIL Einstellungen

EINSTELLUNGEN

(" N\ [
P ALLGEMEIN
S| he:
FEATURES prache German v
WORKFLOW 15000 i
BENUTZEROBERFLACHE
E-Mail Volumenfilter aktivieren:
ERWEITERT
OUTLOOK POSTFACHER Status der Synchronisierung: Inaktiv
OFFICE 365 .
Letzte Synchronisierung: 04,04.2023 16:55
UPDATE
- P Synchronisierung abgeschlossen: 99,99 %

Allgemein

Hier finden Sie folgende Einstellungen, Informationen und Funktionen:

e Sprache
Hier kdnnen Sie eine der von yourMAIL unterstitzten Sprachen fir die Benutzeroberflache
auswahlen. Bitte beachten Sie, dass eine neue Spracheinstellung erst nach dem Neustart von
Outlook aktiv wird.

o E-Mail-Volumenfilter
Uber den Volumenfilter kénnen Sie bei sehr groRen Postfachern definieren, wie viele E-Mails
mit der yourMAIL Datenbank synchronisiert werden. Dies reduziert die Speicherbelastung von
yourMAIL.

® Synchronisierung
Informationen zur Synchronisierung der von yourMAIL im Hintergrund verwendeten
Datenbank.
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Features

Hier kdnnen Funktionen von yourMAIL an und aus gestellt werden.

hAlc‘ti\rierte Features
OneNote
Planner
OneDrive
Lesezeichen
Ordnerfavoriten

Dialog zur Umbenennung von Dateien bei der Ablage von E-Mail-Anlagen anzeigen

Systemfeatures

Unterstitzung fir lokale Postfacher

Hinweis: Die Unterstlitzung flir persdnliche E-Mail Konten beinhaltet mehrere Funktionen, die
automatisch deaktiviert werden, wenn der Exchange-Cache fir Ihr Hauptpostfach deaktiviert ist.

Mehr erfahren..

Workflow

E-Mail Ablagedialog

Ablagevorschldge nach dem Senden einer E-Mail anzeigen
Bei der Ablage alle E-Mails einer Konversation ablegen und nicht nur die ausgewahlte

Ablagedialog: In Teams abgelegte E-Mails als Kopie behalten

Drag and Drop E-Mail Ablage

Bei der Ablage in Teams eine Kopie der E-Mail im Posteingang beibehalten?

W
Auf Benutzernachfrage
Planner Integration
Bei Drag and Drop E-Mail as Anlage an die Planner-Aufgabe anhdngen
'S
Jedes Mal nachfragen

E-Mail Ablagedialog

Die E-Mail-Ablage kann durch An- oder Abwahl der folgenden Optionen lhrer persénlichen
Arbeitsweise angepasst werden:

e Ablagevorschlage nach dem Senden einer E-Mail anzeigen,
Wenn Sie diese Funktion aktivieren, mit der yourMAIL Ablagedialog automatisch nach dem
Senden einer E-Mail angezeigt.
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o Beider Ablage alle E-Mails einer Konversation ablegen und nicht nur die aktuell ausgew:
Wenn Sie diese Funktionalitat deaktivieren, werden immer nur einzelne E-Mails abgelegt
keine Konversation.

e InTeams abgelegte E-Mails als Kopie behalten
Wenn Sie diese Option aktivieren, wird bei der Ablage in ein Teamprojekt der Haken fir , Als
Kopie behalten” standardmaRig gesetzt und es verbleiben immer Kopien alle hochgeladenen
E-Mails im Postfach.

Drag and Drop E-Mail Ablage

e Beider Ablage in Teams eine Kopie der E-Mail im Posteingang beibehalten?
Auf Benutzernachfrage, Kopie hochladen, Hochladen und im Postfach I6schen.

Planner Integration

e Bei Drag and Drop E-Mail as Anlage an die Planner-Aufgabe anhdngen?
Jedes Mal nachfragen, nur bei Drag and Drop mit gedrlckter Strg-Taste oder immer
anhdngen

Benutzeroberflache

Die Benutzeroberflache kann durch An- oder Abwahl der folgenden Optionen angepasst werden:

e yourMAIL Inhalte in einem separaten Fenster 6ffnen (Multi-Monitor Unterstiitzung)
Anzeige der yourMAIL Suche und Aufgaben in einem separaten Fenster.

e Kanile automatisch ausblenden nach
Zeitraum, nachdem Kanéle automatisch ausgeblendet werden, wenn Sie nicht gedffnet
wurden.

e yourMAL Design
Umstellung der yourMAIL Oberflache auf ein dunkles oder helles Design oder anpassung an
das Office Design (empfohlen)

Erweitert

= Logging-Niveau
In der Reihenfolge der Optionen Debug, Information, Warning und Error werden in
abnehmendem Umfang Systeminformationen aufgezeichnet. Bitte belassen Sie diese
Einstellung auf Ihrem Standardwert.

WICHTIG: yourMAIL sammelt zu keinem Zeitpunkt Ihre persénlichen Informationen. Log-Dateien

werden regelmaRig Uberschrieben, so dass diese nicht zunehmend Speicherplatz belegen.

e Pause zwischen Hintergrund-Sync-Operationen (ms)
Dieser Wert sollte nicht gedndert werden. Er legt die Wartedauer von
Hintergrundoperationen in Millisekunden fest.
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e Suche in geléschten E-Mails
Wenn diese Option aktiviert ist, sucht yourMAIL auch im Ordner Geldschte Elemente.
o Digital signierte E-Mails indizieren
Mit dieser Einstellung wird festgelegt, ob digital signierte E-Mails ebenfalls indiziert werden
sollen.

Outlook-Postfacher verwalten

yourMAIL ist nach der Installation mit dem Standard Outlook Postfach verbunden. Uber das Feld Aktiv
konnen Sie weitere Postfacher aktivieren oder deaktivieren. Um gednderte Postfacheinstellungen zu
Ubernehmen, muss Outlook neu gestartet werden.

Hinweis: Das Standard-Postfach in Outlook kann nicht deaktiviert werden.

NAME AKTIV. TYP LETZTE SYNC.  EMAILADDRESS

Muwittig@yourmail.eu Exchange 04.04.2023 07.... Mwittig@yourmail.eu

MWITTIG@YOURMAIL.EU

Alctiv:

Typ: Exchange

Letzte Sync: 04.04.2023 07:48
Meine Uploads aktivieren:
Vorhaltedauer in Tagen: 30

Outlook-Kategorie fur bereits in Teams abgelegte E-Mails vergeben:

e Meine Uploads aktivieren
Siehe Seite 39

e Qutlook-Kategorie fiir bereits in Teams abgelegte E-Mails vergeben:
Siehe Seite 38
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0365 - Verbindung zu Office 365 herstellen

Hinweis: Damit Sie sich Gber yourMAIL mit Office 365 anmelden kénnen, muss yourMAIL als App

einmalig in Office 365 freigeben werden (Admin consent). Dafir sind administrative Rechte fiir Office

365 notwendig. Siehe Abschnitt ,, yourMAIL fir Office 365 freigeben” weiter hinten im Dokument.

In diesem Dialog mussen die Office 365 Anmeldedaten eingegeben werden. Dabei ist es normal, dass
die Anmeldedaten zweimal hintereinander eingegeben werden mussen. Technisch gesehen dient die
erste Authentifizierung der Verbindung mit SharePoint-Online und die zweite der Verbindung mit MS
Teams.

(=] *®
EINSTELLUNGEN

ALLGEMEIN

E-MAIL ABLAGE E-Mail: I: |

BENUTZEROBERFLACHE

Kennwaort: | Kennwort eingeben |

ERWEITERT
OUTLOOK POSTFACHER anmelden

P OFFICE 365
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Automatische Updates

Mit der der Funktion fir automatische Updates kénnen Sie ohne Zusatzaufwand dafilr sorgen, dass
lhre Clients auf dem aktuellen Stand sind.

® yourmaiL Einslellrurr;g;r;r
EINSTELLUNGEN

ALLGEMEIN .
|:| Automatisch auf Updates prifen
'WORKFLOW

BENUTZEROBERFLACHE

Jetzt auf Update Gberpriifen

ERWEITERT
OUTLOOK POSTFACHER
OFFICE 365

P UPDATE

Variante 1 — lhre Benutzer haben Administrationsrechte

Wenn der Haken bei ,,Automatische auf Updates prifen” in den Einstellungen auf dem Tab Update
gesetzt ist, pruft yourMAIL nach jedem Outlook Start, ob ein neues Update verflgbar ist und

informiert ggf. den Benutzer. Der Benutzer wird dann durch den Update Prozess gefihrt, muss die
Installation aber selbst durchfthren.

WICHTIGER Hinweis: Fir diesen Update Modus muss der Benutzer Windows- Administrationsrechte

besitzen.

Variante 2 — lhre Benutzer haben keine Administrationsrechte

Wenn |hre Benutzer keine Administrationsrechte besitzen, muss zusatzlich zum yourMAIL Setup ein
yourMAIL Update Service Setup mit administrativen Rechten auf den Client installiert werden.

Dann muss der Benutzer dem Update zustimmen und Outlook schliefRen, aber die Installation lduft
eigenstandig ab. Wenn die Installation abgeschlossen ist, kann der Benutzer Outlook wieder starten.

Diese zusatzliche Komponente kdnnen Sie hier herunterladen:
https://yourmail.eu/latest/yourMailUpdaterServiceSetup.msi
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https://yourmail.eu/latest/yourMailUpdaterServiceSetup.msi

Clients zentral konfigurieren

Mit dem Client-Konfigurationsservice konnen die wichtigsten Client Einstellungen Uber eine Webseite
konfiguriert werden.

Die URL lautet: https://settings.yourmailservice.eu/

Log In:

1. Klicken Sie auf ,Login” und melden Sie sich mit Ihrem Office 365 User an. Hier werden keine
Adminrechte benoétigt.

YOUrniAL, Clnt Konfgu abonsienvice vourmn @

WHRCETITGN D GO yourMAL Cent Konfgurationssenice. USer Gwie Wetheis bicnen e o wichigsien Linstellungon Rir yourMAIL vormetenen.
rte meldon S 3ich Zundchst iy e OMce 365 Koreo an

2. Melden Sie sich mit Ihrer Lizenz ID und dem Portal Passwort an.

youaR AL Chend Konfigur ptoidiennce .W\e Welgame cro

W P B T B IO ERART P Bl
e goren Lo 0 e poUrAAL Kunsierdates e
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https://settings.yourmailservice.eu/

3. Jetzt kdnnen Sie auf den Tabs ,System”, , Features” und , Erweitert” die Einstellungen

vornehmen.
yourMAIL Client Konfigurationsservice ye ‘n'r.'.‘\-'.e Weicome o«
Systemn Features Erwertent
yourMAIL Theme Mauptfarbe X
Tabs fiir System,
SFE8120 .
Features und Erweitert
Automatische | L 3
Lizenzdd LizenzPasswort

Einfache Lizenzverwaitung sltivieren und Benutzer-£-Mail-Adresse Ubertragen

Indizierung personlicher Postfacher in yourMAIL deaktivieren (Refevant fUr Terminalserver)

4. Wenn Sie die Maus Uber eine Einstellung ziehen, wird ein Tool Tipp eingeblendet.

yourt/ Client Xonfigurationsservice VOUTMAK e Welcome

System  Features  Erweitent

OreOrive-Integr ation ausbienden

OreNote integy aon ausbienden

Planner integratson susbienden

Beim Ablegen von E-Mails nach MS-Teams immer eine Kogie im Postiach behalten | Auf Seardardwert surcckartsen |

Tool Tipp erlautert die

@ Outiook Kategorie flr bereits abgelegte E-Mads anueigen EmSte"ung.

Ablage-Dwlog nach dem Versenden von E-Mads automatisch anzegen

im Ablage-Oualog den Reker ‘Dater’ ausblenden

Nkt Kandie o Mit diesem Button wird die
Oeaktrvert ? Einstellung zuriickgesetzt und
somit wieder fir den Benutzer

n editierbar.

5.  Wichtig: Die hier veranderten Einstellungen wirken sich auf alle Clients aus und fihren dazu,
dass lhre Benutzer diese Einstellung nicht mehr selbst verandern kénnen. Es handelt sich also
um fixe Vorgaben.

6. Uber den Button “Auf Standardwert zuriicksetzen” kdnnen Sie eine Einstellung wieder fiir den
Benutzer freischalten.

Hinweis: Falls Sie Fragen dazu haben, wenden Sie sich bitte an unseren kostenfreien Support.
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