
Outlook for Business

E-Mails, Termine und Aufgaben effizient organisieren
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� Welche Erwartungen haben Sie an den heutigen Tag?
� Arbeiten Sie aktiv mit der Outlook-Aufgabenliste? 
� Arbeiten Sie aktiv mit dem Outlook-Kalender?
� Arbeiten Sie bereits mit OneNote?
� Wie viele E-Mails erhalten Sie pro Tag?

Vorstellungsrunde und Erwartungen
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Erfolgreiches Selbst- und Teammanagement mit Office 365
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E-Mail
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Konzentriertes Arbeiten
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300 x
… wechselt der durchschnittliche Büroarbeiter an einem Tag 
zwischen verschiedenen Aufgaben hin und her.

Problem: Unterbrechungen

https://t3n.de/news/checken-e-mail-slack-40-mal-tag-901096/
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Störungen vermeiden: Benachrichtigungen deaktivieren
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1. Löschen

2. Weiterleiten

3. Archivieren

4. Sofort erledigen (unter 5 Minuten)

5. Terminieren (über 5 Minuten)

Posteingang verarbeiten statt sichten!

1 3 4 2 5
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1. Löschen

2. Weiterleiten

3. Archivieren
4. Sofort erledigen (unter 5 Minuten)

5. Terminieren (über 5 Minuten)

Posteingang verarbeiten statt sichten!

1 3 4 2 5

10 www.büro-kaizen.de

E-Mail-Ablage: Von der Ordner-Struktur zur Google-
Methode
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Nicht nur nach Stichwort suchen!
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Beispiele:

� Große Mails

� ungelesen

� Stichwort

� Person

� Nachverfolgung

Alternative zur festen Struktur: Suchordner
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1. Löschen

2. Weiterleiten

3. Archivieren

4. Sofort erledigen (unter 5 Minuten)
5. Terminieren (über 5 Minuten)

Posteingang verarbeiten statt sichten!

1 3 4 2 5
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Mit Textbausteinen können Sie sich viel Schreibarbeit 
sparen
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E-Mail-Vorlagen im Team nutzen
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„Dringend“, „Wichtig“ – nichtssagenden Betreff kann man 
ändern
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Bis zu welcher Zeile wird eine E-Mail aufmerksam gelesen?
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Dem Leser einfach machen: Farben nutzen, nur 1 Thema 
pro E-Mail, …
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Mit Schnell-Botschaften in der Betreffzeile sparen Sie 
täglich bis zu 10 Minuten Zeit
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CC oder Chef-E-Mails farblich hervorheben mithilfe der 
bedingten Formatierung
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1. Löschen

2. Weiterleiten

3. Archivieren

4. Sofort erledigen (unter 5 Minuten)

5. Terminieren (über 5 Minuten)

Posteingang verarbeiten statt sichten!

1 3 4 2 5
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Alles hat einen Platz, alles hat seinen Platz

Termin Festes Zeitfenster
z. B. Besprechung von 10-12 Uhr 

Aufgabe Mit Fälligkeitsdatum
z. B. Geschenke kaufen bis 24.12.

Idee Ohne Datum
z. B. Lizenzverwaltung überarbeiten
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QuickSteps nutzen um E-Mails zu terminieren
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Kalender
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Mehrere Kalender nebeneinander anzeigen oder 
überblenden

Zusätzlich können Sie sich 
über den Datumsnavigator 
eine temporäre individuelle 
Ansicht erstellen. 

Beispiele: 
� Nur 3 Wochen in der 

Monatsansicht
� Alle Montage (mithilfe 

<STRG>-Taste) 
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Besprechungsanfrage starten
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Besprechungsanfrage: Terminplanungs-Assistent

28 www.büro-kaizen.de

Besprechungsanfrage: Rückmeldung
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Besprechungsanfrage: Status anzeigen
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An- oder abwesend? Beim Eintragen von Terminen 
beachten!
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Eigenen Kalender freigeben
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Kalender-Berechtigungen ändern
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Einfache Notizen (z. B. Besprechung): Direkt im Termin
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Komplexe Notizen (z. B. Kundentermin): In OneNote
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Aufgaben
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� Charles Schwab (Präsident Bethlehem Steel): „Zeigen Sie mir, wie ich 
meine Zeit besser nutzen kann.“

� 5 einfache Schritte:
1. Notiere die 10 wichtigsten Aufgaben für den nächsten Tag
2. Ordne die Aufgaben nach Priorität
3. Beginne mit der ersten Aufgabe
4. Führe die zweite Aufgabe zu Ende und so fort
5. Am Abend eine neue Liste für den Folgetag erstellen 

� Vorteile: Fokus, Einfachheit, Planung, Belohnung

� Wer so arbeitet, kann Erfolg nicht verhindern. 

25.000-$-Methode: Warum jeder eine Aufgabenliste braucht!
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Tipp 1: Führen Sie nur eine Aufgabenliste
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Tipp 2: Aufgaben haben immer ein Fälligkeitsdatum
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Tipp 3: Verknüpfung von Papierunterlagen
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Tipp 4: Einfache Aufgaben direkt in Outlook dokumentieren
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Tipp 5: Komplexe Projekte in OneNote dokumentieren
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Planung
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„Nie zuvor 
war der Druck so groß, 
zwischen 
wichtig und unwichtig 
zu entscheiden.“
Jürgen Kurz

Hinweis 1: Halten Sie Ihre Aufgabenliste schlank!
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Hinweis 2: Vergessen Sie Ihre Ziele nicht („Stille Stunde“)
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Posteingang verarbeiten
• Termine in Kalender
• Aufgaben auf Aufgabenliste
• Ideen auf Ideenliste

Wochenplanung
• Unwichtiges absagen
• Ziele einplanen 
• Grobplanung Aufgaben

Tagesplanung
• Erledigtes löschen
• Offenes neu terminieren
• Priorisierung Folgetag

Planungsprozess mit Outlook
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Wochenplanung in kombinierter Termin-/Aufgaben-Ansicht

Aufgaben im 
Kalender 
aktivieren unter:
› Ansicht
› Layout
› Tägliche 

Aufgabenleiste

(verfügbar für 
Tages- und 
Wochenansicht)



47 www.büro-kaizen.de

Tagesplanung mit der Aufgabenliste 
(Ihr Management Cockpit)

Aufgabenleiste im 
Posteingang 
einblenden über 
› Ansicht
› Layout
› Aufgabenleiste

Fälligkeitsdatum und 
Reihenfolge der 
Aufgaben ist mit „Drag 
& Drop“ anpassbar.
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� Rechtsklick auf Kopfzeile der Aufgabenliste � Ansichtseinstellungen

Ansicht Aufgabenliste anpassen (1/3)
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� Die drei Bereiche: „Spalten, Gruppieren und Sortieren“ wie im Screenshot 
einstellen

Ansicht Aufgabenliste anpassen (2/3)
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� Einstellungen im Bereich „Weitere Einstellungen“ wie unten dargestellt anpassen

Ansicht Aufgabenliste anpassen (3/3)

1

2
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Erfolgreiches Selbst- und Teammanagement mit Office 365

Outlook

E-Mail 
Verarbeitung

Termin- und 
Aufgaben-
planung

OneNote

1.Persönliche 
Notizbücher

•Gemeinsame 
Notizbücher

OneDrive

Persönliche 
Dateiablage

Transfer-
Ordner für 

Externe

Teams

Gemeinsame 
Projekte

SharePoint/ 
Laufwerk

Gemeinsame 
Dateiablage

52 www.büro-kaizen.de

Mein Wunsch für Sie: Entspanntes und erfolgreiches 
Arbeiten mit Microsoft Outlook



Vielen Dank!


