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Städtische Berufsschule III für kaufmännische Berufe und Gesundheitsberufe

SchiLf

Outlook-Postfach organisieren: 

So besiegen Sie die E-Mail-Flut!
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Ziel: Posteingang ist am Tagesende leer 

bzw. mit max. 5 gesichteten E-Mails.

?

?

?

 AHA-Methode anwenden

 Zeitfenster für Bearbeitung schaffen

 Ordner- und Archivstruktur entwickeln

 Leseordner „Lesen am Freitag“
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Gliederung

AHA-Methode

Ablage mit 
QuickSteps

Weitere Tipps & 
Tricks
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AHA-Methode
1. Für die Mailbearbeitung ein tägliches Zeitfenster schaffen!
2. Mit der AHA-Methode die Informationsflut für den Posteingang reduzieren!

A
• A = Abfall im Sinne von Aussortieren/Löschen

• Kann/darf ich diese Mail löschen? Dann tue es auch!

H

• H = Handling im Sinne von Handeln

• Welche Aufgabe habe ich mit dieser Mail?

• Kann ich diese innerhalb von 3 – 5 Minuten erledigen? Dann 
beantworte/bearbeite die Mail gleich!

A

• A = Ablage im Sinne von Wiedervorlage/Aufgabe/Termin/ 
Archivieren

• Kann ich die Mail nicht innerhalb von 5 Min. bearbeiten, dann 
ablegen und in Aufgaben bzw. Termine umwandeln. 

• Voraussetzung: gute Ordnerstruktur, Kalender und QuickSteps
nutzen
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AHA-Methode
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A = Abfall

H = Handling

A = Ablage
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A wie Ablage

 Voraussetzung 1: Ordnerstruktur

 Überlege Dir eine gute Ordnerstruktur im Posteingang 

und erstelle neue Ordner zur Verwaltung Deiner E-Mails.

 Achtung: Du hast nur 130 – 150 MB Speicherplatz!

 Daher alte Mails, die gespeichert bleiben sollen, am 

besten über persönlichen Ordner als Outlook-Datendatei 

(.pst) im H:-Laufwerk archivieren.

 Ordner wie „gelöschte Elemente“ oder „Junk E-Mail“ 

regelmäßig leeren!
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A wie Ablage
Voraussetzung 2: Persönlicher Ordner 

erstellen/einbinden (= „Monsterspeicherplatz“)

 PST-Dateien auf dem H:-Laufwerk unterliegen keinerlei 

Größenbeschränkung!

 PST-Dateien im H:-Laufwerk speichern, damit keine 

Daten verloren gehen (Stichwort: Datensicherung).

 Nur im Outlook sichtbar, nicht in der Web-Anwendung 

bzw. über Citrix.

 Anleitung unter https://intranet.regensburg.de/intranet/rat-hilfe/it-support/tipps-tricks/office-2010/outlook-2010/pers-ordner
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A wie Ablage

Anleitung z. B. unter https://www.buero-kaizen.de/quicksteps-outlook/ oder unter 

https://intranet.regensburg.de/intranet/rat-hilfe/it-support/tipps-tricks/office-2010/outlook-2010/quicksteps
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Voraussetzung 3: Kalender und QuickSteps nutzen

https://www.buero-kaizen.de/quicksteps-outlook/
https://intranet.regensburg.de/intranet/rat-hilfe/it-support/tipps-tricks/office-2010/outlook-2010/quicksteps
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Weitere Tipps & Tricks

Layout einstellen

Signatur aktivieren

Notizen in Outlook erstellen

Abstimmung über Outlook

Kategorien erstellen

Vorlagen nutzen
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Layout einstellen
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Lesebereich ja oder nein?

Aufgaben,

Kalender 

sichtbar
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Signatur erstellen
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Anleitung unter https://intranet.regensburg.de/intranet/rat-hilfe/it-support/tipps-tricks/office-2010/outlook-2010/sigantur-aktivieren

https://intranet.regensburg.de/intranet/rat-hilfe/it-support/tipps-tricks/office-2010/outlook-2010/sigantur-aktivieren
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Notizen erstellen

eigene Notiz erstellen: 

STRG+UMSCHALT+N

öffentliche Nachricht: 

Strg + T

Notizen auch mit anderen 

Outlook-Elementen 

(Kontakte, Aufgaben, 

Termine) verknüpfbar
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Abstimmung über Outlook
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https://intranet.regensburg.de/intranet/rat-hilfe/it-support/tipps-tricks/office-2010/outlook-2010/outlook-abstimmung

per E-Mail eine 
Abstimmung 
durchführen

https://intranet.regensburg.de/intranet/rat-hilfe/it-support/tipps-tricks/office-2010/outlook-2010/outlook-abstimmung
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Kategorien erstellen
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Anleitung unter https://intranet.regensburg.de/intranet/rat-hilfe/it-support/tipps-tricks/office-2010/outlook-2010/kategorieren-erst-u-ausw
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Vorlagen nutzen
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Anleitung unter https://www.buero-kaizen.de/e-mail-vorlagen/

E-Mail-Vorlagen speichern E-Mail-Vorlagen auswählen

https://www.buero-kaizen.de/e-mail-vorlagen/
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Weitere Infos zu Outlook
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im Intranet unter 

https://intranet.regensburg.de/intranet/rat-hilfe/it-

support/tipps-tricks/microsoft-office/outlook

oder z. B. unter 

https://www.buero-kaizen.de/themenseite-outlook/

https://intranet.regensburg.de/intranet/rat-hilfe/it-support/tipps-tricks/microsoft-office/outlook
https://www.buero-kaizen.de/themenseite-outlook/
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Danke

 Vielen Dank für die Aufmerksamkeit!
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