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& WOFÜR IST DAS PROGRAMM DA?

WARUM IST ES WICHTIG EINEN TERMIN
ZU PLANEN? 
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Was ist Outlook & 
wofür ist das programm
da?



Was ist Outlook & 
wofür ist das programm
da?

weit verbreitete Software der Firma
Microsoft

In erster Linie für Empfangen & Versenden
von E-Mails

Verwalten von Terminen, Kontaktdaten,
Aufgaben und Notizen



Warum ist es wichtig
einen Termin zu
planen? 



Warum ist es wichtig
einen Termin zu
planen? 

Aufgaben und Kundentermine werden
nicht vergessen

Einfacher Überblick über deine Urlaubs &
Prüfungszeiten

„nicht erscheinen“ von Kunden wird
verringert

(ermöglicht es, seine Aufgaben bewusst zu verfolgen, schafft
Freiräume, senkt die Fehlerquote und kann unnötigen Stress
vermeiden. Dabei geht es weniger darum noch mehr zu
schaffen als vorgenommen, sondern seine Aufgaben in dem
vorgesehenen Zeitraum zu erledigen)

Gutes Zeitmanagement 



Fehler bei der
Terminplanung



Fehler bei der
Terminplanung

Unrealistische Zeitplanung / Zeiteinteilung

keine konkrete Abstimmung zwischen
Mitarbeitern

Fehlende Termine und daraus entstehende
Terminüberlagerungen

Zu oft „ja“ sagen



Der Kalender kurz erklärt



 Dies ist dein Postfach

Unter diesem Symbol findest du
deinen Kalender mit dem wir 
gleich arbeiten werden 

Hier findest du 

Notizen
To Do

Das E-Mail Symbol

Das Kalender Symbol

Das Kontakt Symbol

      deine eingetragenen 
      Kontakte 

 Weiteres
IN DEINEM E-MAIL POSTFACH UNTEN LINKS
FINDEST DU EINE LEISTE. IN DIESER LEISTE

TAUCHEN 4 SYMBOLE AUF





HIER KANNST DU DIE
ANSICHT DEINES

KALENDERS WÄHLEN 
(Z.B. TAG,WOCHE, MONAT) 

MONATE,
WEITERBLÄTTERN

HIER KANNST DU NEUE
KALENDER ANLEGEN UND
VORHANDENE EIN ODER

AUSBLENDEN 



Einen Termin erstellen 



HIER KLICKEN UM EINEN
NEUEN TERMIN ZU

ERSTELLEN










