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Komm in unsere Community. Hier Treffen 
Notes Neulinge auf erfahrene User und Profis, 

die Dir weiter helfen.

Die ultimative
HCL Notes Checkliste
für maximale 
Produktivität

 ☐ Automatisieren Sie Prozesse 
mit Skripting-Tools. 

 Analysieren SieArbeitsmuster ☐

mit integrierten berichts- und 
Analysefunktionen.

 Experimentieren Sie mit ☐

Widgets und Zusatzmodulen für 
personalisierte Dashboards.
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 Finden statt Suchen

 ☐ Volltextsuche aktiv und aktuell 

 Einheitliche Betreffzeilen verwenden☐  

 Wichtige Mails kennzeichnen☐

 Performance

 ☐ Lokale Maildatenbank 
aufräumen 

 Unnötige Replikate ☐

entfernen 

 Notes☐ -Version aktuell

 E-Mail  Kalender  Zusammenarbeit

 ☐ Posteingang täglich leeren 
(keine Ablage) 

 Max. 5–7 Hauptordner nutzen☐  

 CC☐ -Mails konsequent prüfen 

 Alte Mails archivieren statt ☐

löschen 

 Große Anhänge auslagern☐

 Frei/Belegt☐ -Suche nutzen 

 Serien☐ -Termine regelmäßig prüfen 

 Stellvertretung eingerichtet☐

 ☐ Weniger CC, mehr 
Struktur 

 Fachinfos nicht im ☐

Postfach speichern 

 Gemeinsame Ablagen ☐

nutzen

HCL Notes ist weit mehr als 
ein E-Mail-Client. Es ist ein 
umfassendes Collaboration-
Tool, das bei richtiger 
Nutzung Ihre Arbeitsweise 
revolutionieren kann.
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