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Wo war nochmal welches Thema erklärt?  
Hier findest Du schnell die Lektionsnummern vom Online Kurs 
wieder, und auch alle Checklisten und Schritt-für-Schritt 
Anleitungen. Ein Ersatz für den Kurs wird/kann das nicht sein :)   
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1. Effizienz oder Effektivität? Worum geht es hier?  

• Wie ist dieser Kurs aufgebaut 

• Was ist der Unterschied zwischen Effizienz und Effektivität 
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2. E-Book Laden 

Wo war nochmal welches Thema erklärt?  

Hier findest Du schnell die Lektionsnummern vom Online Kurs wieder, und 
auch alle Checklisten und Schritt-für-Schritt Anleitungen. Ein Ersatz für den 
Kurs soll das natürlich nicht sein. 

Die Kapitel-Nummern entsprechen den Lektionsnummern des Kurses. 

Hier nochmal der Link <click> 
  

https://www.udemy.com/course/effektives-zeit-management-mit-microsoft-outlook/?referralCode=EE1D5D5A45372F50A3EA
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3.  Kennst Du Deine Ziele? 

Grundprinzipien Zeitmanagement – denn „Es ist egal wie schnell du bist  
…wenn du in die falsche Richtung gehst“ 

• Die richtigen Dinge tun 

• Das Pareto Prinzip 

• Klarheit über Deine Ziele - Ableitung der persönlichen Top-Aufgaben  

• Video-Anleitung Workshop: Jahresrückschau schon heute schreiben 

 

 

Kenne Deine Ziele: 
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4. ⌨ Übung: Jahresrückschau  

Eine kurze und einfache Übung, die enorm helfen kann sich die eigenen 
Ziele (und vor allem den Weg dahin) vor Augen zu führen. 

➔ hier geht’s zur Online-Vorlage (bitte speichere vor dem Ausfüllen das 
Dokument lokal ab – dazu im Menü "Datei" anwählen, dann "Herunterladen") 

Die folgenden zwei Fragen sind sehr einfach, aber mächtig. Schreibe in 
maximal 8 Minuten die wichtigsten Stichworte auf die Dir einfallen. Hier geht 
es um einen schnellen ersten Stand - Du kannst später immer noch 
verbessern und ausbauen.  

 

Frage 1:  

Das Jahr war für mich erfolgreich, wenn ich diese Dinge erreicht habe: 

•   
•      
•   

Lasse Dich hier von der Frage leiten: Was bedeutet für mich ‘erfolgreich 
sein’?   

 

Frage 2:  

Dazu muss ich folgendes regelmäßig tun: 

•   
•   
•  

Lasse Dich hier von der Frage leiten: Was hat echten Einfluss darauf? 

 

 

https://docs.google.com/document/d/1ahKI9Q5O6kp8D_6l6QpeRfvHNsiPBcqcFW_HWKhbguQ/
https://docs.google.com/document/d/1ahKI9Q5O6kp8D_6l6QpeRfvHNsiPBcqcFW_HWKhbguQ/
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5. Wichtig oder nur dringend? - Priorisieren mit dem 
Eisenhower Prinzip  

• Der Unterschied zwischen "dringend" und "wichtig" - die Eisenhower-
Matrix 

• Eine wichtige Grundlage und Richtschnur für die richtige Priorisierung 
Deiner Aufgaben 

 

 

 
 

“Die wirklich wichtigen Dinge sind nie dringend” 
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6. Was kommt zuerst?   

• Warum die Reihenfolge einen Unterschied macht 

• Am Ende des Tages kann schonmal was runterfallen - das sollte dann 
immerhin keine der Top-Aufgaben sein 

Wichtiges zuerst tun! 

• Was die wichtigste Aufgabe des Tages? (die „MIT“ = most important task) 

• Was würdest Du tun, wenn Dein Tag heute nur 1 Stunde lang wäre? 

 

Eliminieren von Unwichtigem ist ein guter Anfang! 

 

Ein paar Tipps zum Start: 
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7. Zeitmanagement mit Todo-Listen?  

• Warum du ohne Planung nie zu deinen Top Aufgaben kommst 

• Anwendung der Eisenhower Matrix 
 
 

8. ⌨ Übung: Todo-Liste analysieren 

Wir schauen uns Deine aktuelle Todo-Liste an (oder was immer Du aktuell 
für deine Aufgaben-Verwaltung verwendest) 

Zur Vorbereitung hole Deine Todo-Liste, und vergleiche den Inhalt mit der 
Top-Aufgaben Liste von Lektion 3 (der Jahresrückschau). 

1) Wie viele Deiner Top-Aufgaben stehen auf der Liste? 

2) Wie viele Deiner Top-Aufgaben sind dringend? 

3) Gibt es Themen die Du schon längere Zeit immer wieder mitschleppst, 
aber bisher nicht angehst? 

• sind das Kandidaten zum streichen/weglassen (was kann 
schlimmstenfalls passieren, wenn Du diese Aufgabe nicht erledigst?) 

• falls wirklich wichtig: merke Dir dieses Thema als Kandidat für die 
Kalenderplanung vor, Details in den folgenden Lektionen 

4) Gibt es Themen, die nicht unbedingt "Deine" eigenen Aufgaben sind? 

• sollte oder könnte die jemand anderes erledigen? 

• falls ja: was musst Du tun, um das zu bewirken? 
 
 

9. Workshop/Auswertung: Todo-Liste 

Was kannst Du aus der Übung ableiten? 
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10. So geht es besser: Kalender statt Listen  

• Warum Deiner Todo-Liste die richtige Perspektive fehlt 

• Wie es besser geht: die 5 Vorteile der Kalenderplanung 
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11.  ⌨ Übung: Aufräumen und Ballast abwerfen 

Priorisieren heißt auch: Dinge weglassen! Der Tag hat nur endlich viele 
Stunden. Nicht alles ist es wert, perfekt erledigt zu werden. 

In diesem Workshop geht es darum, Platz zu schaffen für das wirklich 
Wichtige, also:   

• Welche Dinge kosten Dich Zeit, aber bringen Dich Deinen Zielen nicht 
wirklich näher?  

• Was davon kannst Du zukünftig weglassen? 

• Was kannst Du mit weniger Aufwand oder Umfang erledigen?  

• Wo kannst du bewusst Aufwand reduzieren? 

• Was musst Du dazu tun? 

Wir schreiben Deine "Not-Todo-Liste", also: was möchtest du zukünftig 
nicht mehr tun? 

➔ hier geht’s zur Online-Vorlage (bitte speichere vor dem Ausfüllen das 
Dokument lokal ab – dazu im Menü "Datei" anwählen, dann "Herunterladen") 

 

 

https://docs.google.com/document/d/1nkkjXG6b1TqKlZlrAueQahXVWN3MGYkelSYhMgbg6Uo
https://docs.google.com/document/d/1nkkjXG6b1TqKlZlrAueQahXVWN3MGYkelSYhMgbg6Uo
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12. Outlook richtig einstellen  

• Grundeinstellungen optimieren 

• Sichten Umschalten 
 
 

13. ⌨ Übung: Outlook Navigation und Einstellungen  

1)  Navigation zwischen email-Sicht und Kalender-Sicht 

• Starte Outlook 
• Wechsle über die Symbole links unten zwischen den Sichten: 

 

Meine Empfehlung: die häufig genutzten Symbole für E-Mail und Kalender 
sollten gleich am Anfang stehen. Falls Du das einstellen möchtest, gehe auf 
die 3 Punkte "...", dann auf "Navigationsoptionen" - hier kannst du die 
Reihenfolge einstellen.  

2) Stelle die Arbeitszeit auf den für Dich sinnvollen Bereich ein: 

• Gehe zu "Datei / Optionen / Kalender", dort "Arbeitszeit", z.B.: 

 

 

3) Bei Bedarf, falls Du z.B. mit Kollegen in anderen Zeitzonen arbeitest:  
    aktiviere weitere Zeitzonen für die Kalendersicht: 

• Gehe zu "Datei / Optionen / Kalender", dort "Arbeitszeit", z.B.: 
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Hier ist auch wichtig, eine Beschriftung pro Zeitzone anzugeben, z.B. 
CET und EST wie im Beispiel oben, So sieht das dann aus in der 
Kalendersicht:  

 

 
 

4) Schneller Wechsel zwischen E-Mail und Kalendersicht mit ALT + TAB  

Je nach persönlicher Vorliebe kann das sinnvoll sein, ich arbeite ständig so:   

• Man kann Outlook zweimal öffnen, also 2 Fenster gleichzeitig. 
• In Ansicht 1 kann man dann E-Mails anzeigen, in Ansicht 2 den Kalender 
• ...und dann per Tastatur schnell mit ALT / TAB zwischen den Sichten 

wechseln 
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Falls Du so arbeiten möchtest: 

• Aktiviere die E-Mail Sicht 
• Klicke mit der rechten Maustaste auf das Kalender-Symbol und wähle 

dann "in neuem Fenster öffnen" 
 

 

Vergrößere bzw. maximiere das Fenster, was sich jetzt geöffnet hat. 

Ab sofort gibt es Outlook quasi doppelt, und Du kannst mit 
ALT / TAB zwischen den Sichten wechseln.  

Taskleiste: 
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Das ganze e-book gibt’s zum Kurs: 

 

 

 
➔ Hier geht’s weiter… <click> 

Rabattcodes: https://skilltastic.online  
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