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Seminarablauf

▪ Block I 09:00 - 10:30

▪ Block II 10:45 - 12:15

▪ Block III 13:00 - 14:30

▪ Block IV 14:45 - 16:15

▪ Problem
Lösungen 16:15 - 17:00

▪ Bei Fragen einfach los legen 

▪ Kamera an, Ton aus, damit ich Ihre 
Begeisterung  sehen kann 

▪ Die Präsentation sende ich im Anschluss 
an alle TN

▪ Viel Spaß ☺
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Ziel des Selbstmanagements

▪ Das Ziel ist es, den Kopf zu entlasten

▪ Ich will mir nichts merken müssen, ich will nichts vergessen

▪ Informationen müssen schnell verfügbar sein

▪ Es gibt nicht DIE einzig wahre Lösung
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1
Die Kommunikation
• Outlook E-Mails
• Teams Chats

2
Die Organisation
• Termine
• Aufgaben
• Umfragen

3
Die Informationen
• Ideen
• Dokumentationen
• Dateien

Die Themen des Seminars
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Selbstmanagement mit Microsoft 365

▪ Ein gutes Selbstmanagement System 
muss einfach sein und auf jedem Gerät 
funktionieren

▪ Es muss anpassbar sein

▪ Ich muss es mit anderen gemeinsam 
nutzen können
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Outlook für eigene Informationen

▪ Outlook ist in erster Linie ein Programm 
für die Organisation eigener 
Informationen

▪ Ich arbeite mit 
− Meinen E-Mails

− Meinen Terminen

− Meinen Aufgaben

− Meinen Notizen
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Outlook für gemeinsame Informationen

▪ Teamarbeit im Outlook bedeutet die 
Arbeit mit gemeinsamen Informationen 

▪ Ich arbeite mit 
− Einem Funktionspostfach

− Kalendergruppen

− Aufgaben Zuweisungen

− Geteilten Ordnern

− Stellvertretung
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Microsoft 365 Applications

▪ Ergänzend zum Outlook gibt es Microsoft 
365 Apps

▪ Apps sind Werkzeuge für eine definierte 
Verwendung

▪ Die Apps gibt es 
− In einer Browserversion

− Oft als Mobile App

− Oft als Desktop App

▪ Sie können die Apps
− Für sich alleine nutzen

− Gemeinsam im Team nutzen
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Teams für Chats

▪ Die Kommunikation in Teams findet in 
Chats statt

▪ Der persönliche Chat ist das Whats App 
für die Firma
− 1:1 Kommunikation

− Chatgruppen für gemeinsame Interessen

− Keine dienstlichen Inhalte

− Wird i.d.R. nach 365 Tagen gelöscht

▪ Der Gruppenchat 
− Speichert Themen unbegrenzt lange ab

− Jeder Kanal hat einen eigenen Chat

− Jeder Kanal hat eine eigene E-Mail 
Adresse
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Der Planner für gemeinsame Aufgaben

▪ Der Planner für gemeinsame Aufgaben

▪ Organisiert in Säulen s.g. Buckets

▪ Einfache Organisation von Projekten

▪ Keine komplexen Projekte
− Keine Beziehungen

− Kein Gantt
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ToDo für persönliche und gemeinsame Aufgaben

▪ ToDo zeigt die 
− Aufgaben aus Outlook

− Tasks aus dem Planner

▪ Eine alternative Oberfläche für Aufgaben
− Browser Version

− Mobile App

− Unteraufgaben
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Outlook Aufgaben

▪ Die Aufgabenliste lässt sich individuell anpassen

▪ Aufgaben können kategorisiert werden

▪ Alle Aufgaben auf einem Blick
− Im Posteingang

− Im Kalender

− In den Aufgaben

▪ Nachverfolgung für Mails als "Mini" Aufgabe
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ToDo

▪ ToDo ist die alternative Oberfläche für die Outlook Aufgaben

▪ Ist für alle Betriebssysteme verfügbar
− Desktop

− Browser

− Mobile App

▪ Unteraufgaben

▪ Planner Aufgaben werden auch hier angezeigt
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Outlook oder ToDo?

▪ Outlook Aufgaben
− Hauptsächliche Arbeit mit Outlook für 

Windows

− Aufgabenliste neben dem Posteingang

− Individuelle Gestaltung der Ansichten

− Umwandlung von E-Mails in Aufgaben

▪ ToDo
− Hauptsächliche Arbeit mit der Outlook 

Web App

− Arbeit mit der Mobile App

− Arbeit mit dem Planner
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Project für komplexe Aufgaben

▪ Project bietet 
− Komplexe Aufgaben

− Abhängigkeiten

− Ressourcenverwaltung

− Kostenverwaltung

▪ Visualisierung
− Gantt Diagramm

− Grafische Auswertungen

− Zeitachsen
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Forms für Umfragen

▪ Forms für die Erstellung von
− Umfragen

− Terminabsprachen

− Quizfragen

▪ Senden Sie die Formulare
− Per Mail

− Im Kanal

▪ Werten Sie die Ergebnisse aus
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OneNote für Ideen, Wikis, Projekte

▪ Das Notizbuch OneNote
− Es ist ein digitales Gedächtnis

− Es speichert Informationen in 
verschiedenen Formaten

− Ist umfangreicher als Outlook Notizen

− Ermöglicht das schnelle Finden von 
Informationen

▪ Notizbücher sind organisiert in
− Abschnittsgruppen / Abschnitte

− Seiten / Unterseiten

▪ Sie können Notizbücher
− Für sich alleine nutzen

− Gemeinsam im Team nutzen
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OneNote

▪ OneNote ist ein digitales Gedächtnis

▪ Notizbücher
− Abschnittsgruppen

− Abschnitte

− Seiten

− Unterseiten

▪ Ideen, WiKis, Projekte

▪ Sammelt verschiedene Formate
− Texte

− Bilder

− Dateien

▪ Handschriftliche Notizen

▪ Web Clipper um Internet Seiten zu 
übernehmen
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Lists für organisierte Informationen

▪ Eine Alternative für Excel Listen
− Nachverfolgung von Informationen

− Abbildung von Abläufen

− Verknüpfung mit Dokumenten

▪ Organisieren Sie Workflows mit 
Ansichten

▪ Nutzen Sie Lists für
− Gerätelisten

− Genehmigungsverfahren

− Einarbeitung neuer Mitarbeiter

− Projektlisten
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OneNote oder Lists

▪ OneNote
− Freier in der Verwendung

− Texte, Tabellen, Videos oder Audio Files

− Struktur durch Abschnitte und Seiten

− Flexibel aber schlecht auswertbar

▪ Lists
− Klare Organisation durch Spalten

− Texte, Zahlen und Datumsangaben

− Multimediale Inhalte durch Verlinkung

− Starr aber gut auswertbar
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OneDrive für persönliche Dokumente

▪ Beinhaltet die Daten, die ich alleine 
bearbeite

▪ Die Cloud Variante des Eigene Dateien 
Ordners bzw. des persönlichen Laufwerks 
wie H: oder Y:

▪ Eine Freigabe an andere ist möglich, aber 
nicht zu empfehlen
− Probleme beim Wechsel in eine andere 

Abteilung oder Ausscheiden der Person

− Mangelnde Kennwörter und 
Berechtigungen
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SharePoint für gemeinsame Dokumente

▪ Beinhaltet die Daten, die ich im Team 
bearbeite

▪ Die Cloud Variante des 
Gruppenlaufwerks

▪ Es ist mit möglich gleichzeitig mit 
verschiedenen Personen an einer Datei 
zu arbeiten

▪ Über Berechtigungen und dem Ein- und 
Auschecken können Zugriffe 
reglementiert werden

▪ Versionsverwaltung

▪ Organisation mit Metadaten 
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Der Werkzeugkasten Microsoft 365

Mails, Termine 
Einfache Aufgaben

Gruppen
Aufgaben

Outlook Aufgaben 
Gruppen Aufgaben

Komplexe
Aufgaben

Umfragen
Quiz

Komplexe
Notizen

Chats Listen Persönliche
Dateien

Team
Dateien
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Der Werkzeugkasten Microsoft 365

▪ Es ist kein Entweder / Oder

▪ Jedes Werkzeug hat Vor- und 
Nachteile

▪ Entscheidend ist die persönliche 
Arbeitsweise

▪ Empfehlenswert ist die Absprache 
und Regelung im Team
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Die Navigation in Microsoft 365

Was finde ich wo? 
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Apps - Die Programme
Welche Möglichkeiten gibt es ein Programm zu verwenden

Browser App
• Geräte unabhängiger Start im 

Browser
• Eingeschränkter Befehlsumfang
• Office.com als Portal

Desktop App
• Apps sind auf dem Gerät 

installiert
• Bei den klassischen Apps der 

größte Befehlsumfang

Mobile App
• Apps sind auf dem Telefon 

installiert
• Eingeschränkter Befehlsumfang

Teams App
• Bindung an ein Team
• Geräte unabhängiger Start im Teams
• Eingeschränkter Befehlsumfang
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Copyright  RAMSES EDV Beratung - Dipl.-Ök. Maik Ramftel

Apps - Die Programme
Wo speichern die Programme die Daten?

Sharepoint Exchange
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Die Burnt Duck Ltd.

▪ Jedes Team ist eine Webseite 
auf dem Sharepoint

▪ Ein Team ist eine Gruppe von 
Personen mit Rechten
− Team Owner

− Mitglied

− Gast

▪ Ein Team ist wie ein Raum zu 
den bestimmte Personen 
einen Zugang haben

Fertigung Vertrieb

Entwicklung Personal
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Die Burnt Duck Ltd.

▪ Im zweiten Schritt wird ein 
Team für Neue Produkte 
angelegt
− Eine Person kann Mitglied in 

vielen Teams sein

− Personen aus verschiedenen 
Abteilungen arbeiten im 
Team Neue Produkte

− Teams sind nicht statisch, 
Personen können 
hinzugefügt und wieder 
entfernt werden

− Externe Gäste können 
hinzugefügt werden

Fertigung Vertrieb

Entwicklung Personal

Neue Produkte
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Die Burnt Duck Ltd.

▪ Das Team Neue Produkte
− Erstellt einen Kanal für die 

verschiedenen neuen 
Produkte

− Kanäle sind Ordner auf der 
Webseite des Teams

− Kanäle sind Arbeitspakete, 
Events, die bearbeitet 
werden

− Abgeschlossene Projekte 
werden gelöscht / 
ausgeblendet

− Private Kanäle können 
begrenzte Zugriffe 
realisieren

Neue Produkte

Der Barrel Smoker B1500

Der Pellet Smoker P1200

Kalkulationen
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Das Prinzip der App in Teams - Das Team

▪ Sie sind Mitglied in drei Teams

▪ Die Teams bestehen aus 
unterschiedlichen Personengruppen

▪ Nicht jeder aus der Buchhaltung ist im 
Betriebsrat

▪ Jedes Team hat eigene Regeln, Vorgaben 
und Aufgaben

Buchhaltung

Projekte

Betriebsrat
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Das Prinzip der App in Teams - Die Kanäle

▪ Jedes Team hat andere 
Gesprächsthemen

▪ Ein Kanal grenzt ein Thema von einem 
anderen Thema ab

▪ Kanäle können ausgeblendet werden, 
wenn sie nicht mehr aktuell sind

▪ Der Jahresabschluss 2023 kann in Teams 
"gelöscht" werden, ist aber auf dem 
Sharepoint weiter vorhanden

Buchhaltung

Projekte

Betriebsrat

• Jahresabschluß 2023

• Jahresabschluß 2024

• Umbau Kantine

• E-Bike Leasing

• Digitalisierung

• Offene Stellen

• Fortbildungen

• Neueinstellungen
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Das Prinzip der App in Teams - Die Register

▪ Apps bieten die Möglichkeit Programme 
in einen Kanal zu integrieren

▪ Beispiele
− Planner

eine Aufgabenverwaltung für ein Team

− Lists
eine Liste für ein Team

▪ In jedem Kanal kann eine App mehrfach 
verwendet werden

▪ Ich nutze
− Im Team Buchhaltung

− Im Kanal Jahresabschluß 2023

− Die App Planner

Buchhaltung • Jahresabschluß 2023

• Jahresabschluß 2024

• Eingangsrechnung 
buchen

• Ausgangsrechnung 
buchen

• Eingangsrechnung 
buchen

• Ausgangsrechnung 
buchen
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Das Prinzip der App in Teams - Die Register

▪ Apps bieten die Möglichkeit Programme 
in einen Kanal zu integrieren

▪ Beispiele
− Planner

eine Aufgabenverwaltung für ein Team

− Lists
eine Liste für ein Team

▪ In jedem Kanal kann eine App mehrfach 
verwendet werden

▪ Ich nutze
− Im Team Buchhaltung

− Im Kanal Jahresabschluß 2023

− Die App Planner

Projekte • Umbau Kantine

• E-Bike Leasing

• Digitalisierung

• Ausschreibung

• Anschaffung

• Küchengeräte

• E-Bikes im Unternehmen
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Das Prinzip der App in Teams - Die Register

▪ Apps bieten die Möglichkeit Programme 
in einen Kanal zu integrieren

▪ Beispiele
− Planner

eine Aufgabenverwaltung für ein Team

− Lists
eine Liste für ein Team

▪ In jedem Kanal kann eine App mehrfach 
verwendet werden

▪ Ich nutze
− Im Team Buchhaltung

− Im Kanal Jahresabschluß 2023

− Die App Planner

Betriebsrat • Offene Stellen

• Fortbildungen

• Neueinstellungen

• Akquise

• IT-Seminare

• Management
Seminare

• Offene Stellen
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Das Prinzip der App in Teams - Die Register

▪ In einem Kanal fokussiere ich mich auf 
die Dinge, die hier interessant sind

▪ Im Kanal Umbau Kantine sehe ich nur
− Plan 

Ausschreibung

− Liste
Küchengeräte

▪ Ich bin in einem Raum und sehe nichts 
aus den anderen Räumen

▪ Alle anderen Pläne, Listen, Dateien und 
Diskussionen spielen hier keine Rolle

Projekte • Umbau Kantine

• Ausschreibung

• Küchengeräte
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Das Prinzip der App in Teams - Die Browserversion

▪ Möchte ich alle meine Pläne oder alle 
meine Listen sehen, so gehe ich nicht in 
den Kanal sondern in die App

▪ Planner
− zeigt mir alle Pläne aus allen Kanälen an

▪ Lists
− Zeigt mir alle Listen aus allen Kanälen an

▪ Ich kann ergänzend Listen und Pläne für 
mich anlegen, die in keinem Kanal 
zugewiesen sind

▪ Ich kann Pläne und Listen mit anderen 
teilen, auch ohne gemeinsames Team

• Planner • Lists

▪ Jahresabschluß 2023
Eingangsrechnungen buchen

▪ Jahresabschluß 2023
Ausgangsrechnungen buchen

▪ Jahresabschluß 2024
Eingangsrechnungen buchen

▪ Jahresabschluß 2024
Ausgangsrechnungen buchen

▪ Umbau Kantine
Ausschreibung

▪ E-Bike Leasing
Anschaffung

▪ Offene Stellen
Akquise

▪ Weihnachtsfeier 2024

▪ Umbau Kantine
Küchengeräte

▪ E-Bike Leasing
E-Bikes im Unternehmen

▪ Fortbildungen
IT-Seminare

▪ Fortbildungen
Management Seminare

▪ Neueinstellungen
Liste Offene Stellen

▪ Verliehene Dinge
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Mit wem mache ich was?

▪ Ich gehe in das Team und 
lege damit fest, mit wem ich 
etwas machen möchte

▪ Ich wähle den Kanal, und 
definiere zu welchem 
Thema ich etwas machen 
möchte

▪ Über ein neues Register lege 
ich fest, was ich machen 
möchte
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Mit wem mache ich was?

▪ Ich gehe in das Team und 
lege damit fest, mit wem ich 
etwas machen möchte

▪ Ich wähle den Kanal, und 
definiere zu welchem Thema 
ich etwas machen möchte

▪ In den Dateien lege ich fest, 
was ich dort machen möchte
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Was mache ich mit wem?

▪ Ich gehe in den Browser und 
wähle die App und lege 
damit fest was ich machen 
möchte

▪ Ich erstelle ein neues 
Element 

▪ Über den Speicherort lege 
ich fest ob ich es alleine oder 
mit einem Team nutzen 
möchte
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Was mache ich mit wem?

▪ Ich gehe in die App und lege 
damit fest was ich machen 
möchte

▪ Ich erstelle ein neues 
Element 

▪ Über den Speicherort lege 
ich fest ob ich es alleine oder 
mit einem Team nutzen 
möchte
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Handlungsanweisungen

Was mache ich wann wo?

Outlook und Microsoft 365
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Die E-Mail - Sofortige Entscheidung

▪ Einmal öffnen und dann entscheiden

▪ Ich kann jetzt entscheiden
− Ablegen

− Löschen

− Weiterleiten

▪ Nutzen Sie Quicksteps und Regeln zur 
Automatisation

Die E-Mail geht ein

Ich lege die 
E-Mail ab

Ich lösche 
die E-Mail

Ich leite 
die E-Mail
weiter
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Die E-Mail - Ablage der E-Mails

▪ Es gibt zwei Ablagestrategien

▪ Die Google Methode
− Ablegen der E-Mails in EINEM Ordner

− Suchen nach Inhalten

− Verschlagwortung durch Kategorien

▪ Die Ordner Methode
− Ablage in Ordner und Unterordnern

− Das 7 Ordner System
− 7 Ordner in der 1. Ebene

− Je Ordner wieder 7 Ordner

− Insgesamt 7 * 7 * 7 = 343 Ordner

Die E-Mail geht ein

Ich lege die 
E-Mail ab

Jede Mail bekommt 
eine /mehrere Kategorien

Ich lege diverse 
Ordner an
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E-Mail - ich entscheide später…

▪ Einmal öffnen und dann entscheiden

▪ Ich kann erst später entscheiden
− Aus der E-Mail wird ein Termin

− Aus der E-Mal wird eine Nachverfolgung
(Mini Aufgabe)

− Aus der E-Mail wird eine Aufgabe

Die E-Mail geht ein

Ich erstelle 
einen Termin

Ich erstelle 
eine Aufgabe

Ich erstelle
eine Nach- 
verfolgung
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Eine Aufgabe muss erledigt werden

▪ Ich muss entscheiden…
− Erledige ich die Aufgabe alleine oder im 

Team?

− Ist es eine einfache, umfangreiche oder 
komplexe Aufgabe?

Eine Aufgabe
liegt an

Ich mach es allein

Einfach Umfangreich Komplex

Ich mach es im Team

Umfangreich Komplex
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Eine Information muss gespeichert werden…

▪ Ich muss entscheiden…
− Ist die Information nur für mich oder für 

das Team?

− Ist es eine einfache, umfangreiche oder 
komplexe Information?

Ich mach es allein Ich mach es im Team

Ich bekomme 
eine Information

Einfache
Notiz

Umfang-
reich

Strukturiert Umfang-
reich

Strukturiert
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Eine Datei muss abgelegt werden…

▪ Ich muss entscheiden ist die Datei nur für 
mich oder für das Team?
− Eigene Dateien im OneDrive

− 1.000 GB OneDrive Speicher für jeden 
User

− Gemeinsame Dateien im Sharepoint
− Teams für die Steuerung der 

Berechtigungen

− Verschlagwortung zur Organisation der 
Dateien

▪ Digitalisierung von Dokumenten mit 
Microsoft Lens

Ich bekomme 
eine Datei

Ich mach es allein Ich mach es im Team

Wenige 
Dateien

Viele 
Dateien
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Der Praxisteil

Outlook organisieren
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Die Ansichten des Outlook

▪ Der Posteingang

▪ In der Registerkarte Ansicht 
können wir Dinge ein- und 
ausblenden

1. Nachrichtenvorschau

2. Anordnung

3. Ordnerbereich

4. Lesebereich

5. Aufgabenleiste
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Aufgabe - Ansicht im Posteingang

Nachrichtenvorschau

• Schalten Sie die 
Nachrichtenvorschau 
aus

Anordnung

• Die Anordnung erfolgt 
nach dem "Von"

Ordnerbereich

• Der Ordnerbereich soll 
"normal" sein

Lesebereich

• Schalten Sie den 
Lesebereich aus

Aufgabenleiste

• Zeigen Sie den Kalender 
und die Aufgaben an
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Die Bedingte Formatierung des Outlook

▪ Der Posteingang

▪ Nutzen Sie die Bedingte 
Formatierung zur 
Hervorhebung von Mails

▪ Wählen Sie im Register 
Ansicht die 
Ansichtseinstellungen

▪ Bedingte Formatierungen
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Aufgabe - Bedingte Formatierung

Legen Sie eine neue 
bedingte 

Formatierung an

Alle Mails, die als 
Wichtig deklariert 

sind, sollen rot und 
fett dargestellt 

werden

Testen Sie die neue 
Bedingung
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Die Ansichten des Outlook

▪ Der Kalender

▪ In der Registerkarte Ansicht 
können wir Dinge ein- und 
ausblenden

1. Anordnung

2. Tägliche Aufgabenliste

3. Ordnerbereich

4. Lesebereich

5. Aufgabenleiste
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Aufgabe - Ansicht im Posteingang

Anordnung

• Stellen Sie die 
Wochenansicht ein

Tägliche 
Aufgabenliste

• Setzen Sie sie auf 
"Normal"

Ordnerbereich

• Der Ordnerbereich 
soll "normal" sein

Lesebereich

• Schalten Sie den 
Lesebereich aus

Aufgabenleiste

• Zeigen Sie den 
Kalender und die 
Aufgaben an
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QuickSteps verwenden

▪ QuickSteps automatisieren 
wiederkehrende Mail 
Aktionen
− Mails verschieben

− Kategorisieren

− Neue Mail an

− Weiterleiten an

− Neue Besprechung mit

▪ QuickSteps werden manuell 
ausgelöst
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Aufgabe - QuickSteps verwenden

Erstellen Sie einen 
neuen QuickStep

Wählen Sie 
Kategorisieren und 

Verschieben

Vergeben Sie den 
Namen 

Preisinformationen

Verschieben Sie die 
Mail in einen Ordner 
Artikelinformationen

Verwenden Sie eine 
Kategorie Preislisten

Testen Sie den 
QuickStep
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Regeln verwenden

▪ Regeln automatisieren 
wiederkehrende Mail 
Aktionen
− Mails verschieben

− Mails weiterleiten

− Neue Mail an

− Weiterleiten an

− Neue Besprechung mit

▪ Regeln werden automatisch 
ausgelöst
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Aufgabe - Regeln verwenden

Erstellen Sie eine 
neue Regel

Die Regel soll das 
Wort AGB im Betreff 
oder im Text suchen

Die Mails sollen in 
einen Ordner 

Lieferinformationen 
verschoben werden

Testen Sie die Regel
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Suchordner verwenden

▪ Ein Suchordner ist eine 
gespeicherte Suche
− Ungelesene Nachrichten

− Kategorisierte Mails

− Große Mails

− …

▪ Sie suchen immer wieder 
nach "Termin" oder 
"Termine"
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Aufgabe - Suchordner verwenden

Erstellen Sie 
einen neuen 
Suchordner

Nutzen Sie 
Nachrichten mit 

bestimmten 
Wörtern

Suchen Sie nach 
Termin oder 

Termine

Testen Sie den 
Suchordner
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Erwähnungen verwenden

▪ Erwähnungen entstehen 
durch die Verwendung des 
@ Zeichens

▪ Nutzen Sie das in der E-Mail 
an mehrere Empfänger

▪ Eine Erwähnung wird 
automatisch als Empfänger 
eingetragen
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Aufgabe - Erwähnungen verwenden

Erstellen Sie 
eine neue Mail

Erwähnen Sie 
zwei Personen 

im 
Nachrichtentext

Kontrollieren 
Sie die 

Empfängerliste
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E-Mails verändern

▪ Die Betreffzeile einer 
eingegangenen Mail lässt 
sich jederzeit ändern
− Nutzen Sie dies bei 

Weiterleitungen oder nicht 
eindeutigen Betreff-Zeilen

− Denken Sie an eine spätere 
Suche

▪ Den Nachrichtentext können 
Sie erst dann ändern, wenn 
sie das in den Aktionen 
auswählen
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Aufgabe - E-Mails verändern

Öffnen Sie eine 
Mail

Ändern sie den 
Betreff

Nutzen Sie die 
Aktion 

Nachricht 
bearbeiten

Verändern Sie 
den 

Nachrichtentext
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AutoTexte verwenden

▪ AutoTexte sind 
wiederkehrende Inhalte 
einer Mail

▪ Kategorisieren Sie die 
AutoTexte zur besseren 
Übersicht

▪ Register einfügen

▪ Schnellbausteine 

▪ AutoText

▪ Auswahl im AutoText-
Katalog speichern
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Aufgabe - AutoTexte verwenden

Öffnen Sie eine neue 
Mail

Tragen Sie eine fiktive 
Artikelbeschreibung ein

Markieren Sie den Text
Erstellen Sie einen 

neuen AutoText A4711

Verwenden Sie die 
Kategorie 

"Artikelinformationen"
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Mailvorlagen verwenden

▪ Mailvorlagen sind 
wiederkehrende Mails

▪ Im Gegensatz zu AutoTexten 
beinhalten sie auch den 
Betreff und den Empfänger

▪ Erstellung über Speichern 
unter

▪ Verwendung über Neue 
Elemente
− Weitere Elemente

− Formular auswählen

− Vorlagen im Dateisystem
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Aufgabe - Mailvorlagen verwenden

Öffnen Sie eine 
neue Mail

Tragen Sie einen 
Mustertext, einen 

Empfänger und 
ein Betreff ein

Speichern Sie die 
Mail aus Vorlage

Rufen Sie die 
Vorlage auf
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Aufgaben als Wiedervorlagesystem

▪ Aufgaben haben ein 
Fälligkeitsdatum

▪ Aus einer Aufgabe kann ein 
Termin werden

▪ Aufgaben lassen sich 
anderen zuweisen

▪ Es können Aufgabenserien 
erstellt werden
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Aufgabe - Aufgaben als Wiedervorlagesystem

Erstellen Sie eine 
neue Aufgabe

Sie müssen bis 
zum Monatsende 

Unterlagen 
erstellen

Setzen Sie eine 
hohe Priorität

Lassen Sie die 
täglichen 

Aufgaben im 
Kalender anzeigen

Blenden Sie die 
Aufgaben im 

Posteingang ein
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Aufgaben als Wiedervorlagesystem

▪ Aufgaben können aus einer 
Mail heraus entstehen

▪ Eine Nachverfolgung ist eine 
Aufgabe Light

▪ Mails können auf die 
Aufgaben gezogen werden

▪ Eine Aufgabe mit Anlage 
beinhaltet die Mail in der 
Aufgabe

▪ Alternativ kann ein 
QuickStep erstellt werden
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Aufgabe - Aufgaben als Wiedervorlagesystem

Ziehen Sie eine 
Mail mit der 

rechten Maustaste 
auf die Aufgaben

Erzeugen Sie eine 
Aufgabe mit Anlage

Setzen Sie eine 
hohe Priorität

Terminieren Sie die 
Aufgabe auf das 

Monatsende
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Aufgaben als Termin

▪ Um den Tag zu organisieren, 
kann aus der Aufgabe ein 
Termin werden

▪ Ziehen Sie die Aufgabe mit 
rechts in den Kalender und 
wählen Sie mit Anlage

▪ Die Termine werden in der 
Aufgabe vermerkt
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Aufgabe - Aufgaben als Termin

Ziehen Sie eine 
Aufgabe mit der 

rechten Maustaste 
auf den Kalender

Wählen Sie Termin 
mit Anlage

Passen Sie bei 
Bedarf die Zeit an
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Der Praxisteil

Microsoft 365 organisieren
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Der Planner

▪ Der Planner ist eine 
Aufgabenverwaltung für ein 
Team

▪ Der Planner kann als 
Register in einem Kanal 
verwendet werden
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Aufgabe - Der Planner Variante 1

Wählen Sie ein 
Team

Gehen Sie in 
den Kanal Ihrer 

Wahl

Legen Sie eine 
neue 

Registerkarte 
Planner an

Definieren Sie 
einen Namen 
für den Plan
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Der Planner

▪ Der Planner ist eine App im 
Microsoft 365

▪ Der Planner kann einem 
Team zugewiesen werden

▪ Im Kanal des Teams kann der 
Plan dann ausgewählt 
werden
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Aufgabe - Der Planner Variante 2

Gehen Sie in den 
Browser

Starten Sie die 
Planner App

Legen Sie einen 
neuen Plan an

Weisen Sie den 
Plan einem Team 

zu

Wechseln Sie in 
die Teams App

Gehen Sie in einen 
Kanal und erstellen 
ein neues Register 

Planner

Wählen Sie den 
vorhandenen Plan 

aus
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ToDo

▪ ToDo ist eine alternative 
Möglichkeit die Outlook 
Aufgaben zu pflegen

▪ ToDo zeigt die Aufgaben des 
Outlook und die mir 
zugewiesenen Tasks des 
Planners
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Aufgabe - ToDo

Gehen Sie  in den 
Browser

Starten Sie die 
ToDo App

Legen Sie eine 
neue Aufgabe 

mit der Fälligkeit 
Heute an

Kontrollieren Sie 
die Aufgabe im 

Outlook
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Lists

▪ Lists ist eine 
Informationsverwaltung für 
ein Team

▪ Die Liste kann als Register in 
einem Kanal verwendet 
werden
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Aufgabe - Lists Variante 1

Wählen Sie ein 
Team

Gehen Sie in 
den Kanal Ihrer 

Wahl

Legen Sie eine 
neue 

Registerkarte 
Lists an

Definieren Sie 
einen Namen 
für die Liste
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Lists

▪ Lists ist eine App im 
Microsoft 365

▪ Lists kann einem Team 
zugewiesen werden

▪ Im Kanal des Teams kann die 
Liste dann ausgewählt 
werden
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Aufgabe - Lists Variante 2

Gehen Sie in den 
Browser

Starten Sie die 
Lists App

Legen Sie eine 
neue Liste an

Weisen Sie die 
Liste einem Team 

zu

Wechseln Sie in 
die Teams App

Gehen Sie in einen 
Kanal und erstellen 
ein neues Register 

Lists

Wählen Sie den 
vorhandene Liste 

aus
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OneNote

▪ OneNote ist eine App im 
Microsoft 365

▪ Notes als Abkürzung von 
OneNote ist ein 
Standardregister in jedem 
Kanal

▪ Es können weitere 
Notizbücher angelegt 
werden

▪ Im Kanal sehen Sie also alle 
Notizbücher des Kanals
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Aufgabe - OneNote Variante 1

Gehen Sie in 
die Teams App

Wählen Sie 
einen Kanal

Legen Sie ein 
neues 

Notizbuch an

Erstellen Sie 
eine Seite 
Projekt A

Erstellen Sie 
eine Unterseite 

Sitzung A1
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OneNote

▪ OneNote ist eine App im 
Microsoft 365

▪ Notes kann Notizbücher für 
mich alleine erstellen

▪ Ich kann das Notizbuch mit 
anderen teilen
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Aufgabe - OneNote Variante 2

Gehen Sie den 
Browser

Starten Sie die 
OneNote App

Legen Sie ein 
neues Notizbuch 

an

Teilen Sie das 
Notizbuch mit 
einem Team

Wechseln Sie in 
die Teams App

Legen Sie eine 
neue 

Registerkarte 
Notes an

Wählen sie das 
zuvor erstellte 
Notizbuch aus
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Dateien anlegen

▪ Eine im Teams erstellte neue 
Datei liegt im Kanalordner 
auf der Webseite des Teams

▪ Die Dateien können auch in 
der Webseite erstellt 
werden

▪ Teams hat keine eigenen 
Dateispeicherorte

▪ Teams zeigt den Speicherort 
Sharepoint an

file:///H:/RAMSES/IT-Seminare/Office365/Unterlagen/AGENDA.pptx


Aufgabe - Dateien anlegen

Gehen Sie in die 
Teams App

Wählen Sie 
einen Kanal

Legen Sie ein 
neues 

Dokument an

Wechseln Sie 
auf den 

Sharepoint

Kontrollieren 
Sie, ob die Datei 
dort vorhanden 

ist
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Dateien auschecken

▪ Eine in der Teams App 
erstellte neue Datei kann 
von allen Team-Mitgliedern 
geändert werden

▪ Auschecken bedeutet nur 
der Auscheckende und die 
Team-Owner können die 
Datei noch bearbeiten

▪ Ausgecheckte Dateien 
erkennen Sie an dem 
Pfeilsymbol

▪ Graue Pfeile bedeuten, 
andere haben ausgecheckt
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Aufgabe - Dateien auschecken

Gehen Sie in die 
Teams App

Wählen Sie 
einen Kanal

Klicken Sie auf 
die drei Punkte 
neben der Datei

Checken Sie die 
Datei aus
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Dateien versionieren

▪ Eine in der Teams App 
erstellte neue Datei kann 
von allen Team-Mitgliedern 
geändert werden

▪ Jede Veränderung wird als 
Version gespeichert

▪ Nur der letzte User erzeugt 
eine Version

▪ Die Versionierung ist nur im 
Sharepoint einsehbar, nicht 
in der Teams Ap

▪ Alte Versionen können 
wiederhergestellt werden
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Aufgabe - Dateien versionieren

Gehen Sie in die 
Sharepoint App

Wechseln Sie in den 
Dokumentenbereich 

Ihres Kanals

Klicken Sie auf die 
drei Punkte neben 

der Datei

Lassen Sie sich die 
Versionierung 

anzeigen
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Dateien verschlagworten

▪ Der Sharepoint als Webseite 
ist nicht mit Ordnern 
organisiert

▪ Nur Kanäle sind Ordner

▪ Dateien bekommen 
Schlagworte zugewiesen

▪ Die Schlagworte sind in 
Spalten definiert

▪ Über Ansichten können 
Daten in der gewünschten 
Form angezeigt werden
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Dateien verschlagworten

▪ Über Ansichten können 
Daten in der gewünschten 
Form angezeigt werden

▪ Ansichten können für alle 
erstellt werden oder nur für 
mich alleine

▪ Eine Ansicht ist eine 
gespeicherte
− Sortierung

− Filterung

− Gruppierung

− Berechnung
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Aufgabe - Dateien verschlagworten

Gehen Sie in die 
Sharepoint App

Wechseln Sie in den 
Dokumentenbereich 

Ihres Kanals

Erstellen Sie eine 
neue Spalte Projekt 

als Textspalte

Lassen Sie sich nach 
der Spalte 

Gruppieren
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Dateien anlegen - OneDrive

▪ Dateien, die nur für mich 
gedacht sind, lege ich im 
OneDrive an

▪ Freigeben von OneDrive ist 
nicht zu empfehlen
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Dateien anlegen - OneDrive

▪ Dateien können vom und in 
das OneDrive verschoben 
werden
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Dateien anlegen - OneDrive

▪ Soll eine Datei dem Team zur 
Verfügung gestellt werden, 
verschieben wir die Datei 
auf den Sharepoint

▪ Eine Kopie zu erstellen ist 
nicht empfehlenswert
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Aufgabe - Dateien verschieben

Gehen Sie in die 
OneDrive App

Legen Sie eine 
neue Datei an

Verschieben Sie die 
Datei auf den 

Sharepoint

Wechseln Sie in die 
Sharepoint  App 

und kontrollieren 
Sie die Datei
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1
Planner
Nutzen Sie den Planner für gemeinsame Aufgaben, 
definieren Sie Vorlagen, um wiederkehrende 
Aufgaben zu vereinheitlichen.

Outlook
Richten Sie sich QuickSteps und Regeln ein um die 
Ablage zu beschleunigen. AutoTexte und Vorlagen 
beschleunigen das Schreiben neuer Mails.

2 Teams
Diskutieren Sie wer miteinander arbeiten muss, 
welchen Teams und Kanäle Sinn ergeben.

3 4
Lists
Nutzen Sie Lists an Stelle von 
Excel, um Gerätelisten etc. zu 
vereinheitlichen und gemeinsam 
zu bearbeiten

Sharepoint & OneDrive
Schaffen Sie klare Regeln für die Ablage. Definieren 
Sie was wo abgelegt werden soll. Nutzen Sie 
Metadaten an Stelle von Ordner zur Organisation.

6
OneNote
Nutzen Sie die Notizbücher, um Informationen 
zentral zu verwalten. Schaffen Sie Wikis als zentrale 
Wissensarchive

5

Tipps zur besseren Selbstorganisation
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Copyright  RAMSES EDV Beratung - Dipl.-Ök. Maik Ramftel
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www.ramses.de

RAMSES
EDV BERATUNG

Vielen Dank für

die Aufmerksamkeit
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AGENDA

▪ Block I
− Darstellung der Applikationen

− Definition der Verwendung der Apps

▪ Block II
− Praktische Anweisung zur Navigation

− Was mache ich wo, wie komme ich dahin

− Desktop Apps

− Browser Apps

− Teams Apps

− Mobile Apps

▪ Block III
− Praktische Übungen im Outlook

− Übungsaufgaben im Outlook

− FAQ Outlook

▪ Block IV
− Praktische Übungen im M365

− Übungsaufgaben im M365

− FAQ M365
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Fragen

▪ Organisation
− Wer darf neue Teams anlegen und 

welches Procedere ist da vorgesehen

− Ist es gewollt / erlaubt, das Dateien auf 
dem OneDrive geteilt werden, oder 
sollen die konsequent auf dem 
Sharepoint abgelegt werden?

− Wann wird der Sharepoint Papierkorb 
gelöscht, nach 93 Tagen?

− Wann wird der private Chat gelöscht, 
nach 365 Tagen?

− Werden nicht genutzt Teams nach 365 
Tagen gelöscht, bzw. danach gefragt?
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Übungsaufgabe
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SharePoint: Teamseite erstellen

• Erstellen Sie eine SharePoint-Teamwebsite mit dem Namen "Firmenfeier 2025".

• Laden Sie wichtige Dateien wie den Budgetplan, die Gästeliste und den Ablaufplan in 
die Dokumentbibliothek hoch.

• Fügen Sie die anderen Teilnehmenden als Mitglieder der Website hinzu.

• Veröffentlichen Sie eine Neuigkeit, in der Sie das Event ankündigen.
• Titel der Neuigkeit: Firmenfeier 2025 – Save the Date!

• Inhalt: Beschreiben Sie den Anlass, das Datum und erste Eckdaten des Events.
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OneDrive: Persönlicher Speicher

• Speichern Sie eine Datei (z. B. eine Menüvorschau oder eine Präsentation) in Ihrem 
OneDrive.

• Verschieben Sie diese Datei in das Team und schreiben Sie einen neuen Beitrag und 
kündigen die Datei an.

• Öffnen Sie die geteilte Datei gemeinsam und kommentieren Sie Änderungen im 
Dokument, um den Fortschritt zu besprechen.
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Planner: Aufgabenmanagement

• Erstellen Sie im Planner einen neuen Plan mit dem Titel "Eventplanung".

• Legen Sie mindestens 5 Aufgaben an und weisen Sie diese verschiedenen 
Teammitgliedern zu:
• Location buchen

• Catering organisieren

• Einladungen versenden

• Technik bereitstellen

• Ablaufplan erstellen

• Setzen Sie Fälligkeitsdaten und aktualisieren Sie den Status der Aufgaben während der 
Bearbeitung.
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Lists: Gästeliste führen

• Erstellen Sie mit Microsoft Lists eine Gästeliste mit den folgenden Spalten:
• Name (Textfeld)

• Firma (Textfeld)

• E-Mail (Textfeld)

• Teilnahme bestätigt? (Ja/Nein)

• Besonderer Wunsch (Textfeld)

• Fügen Sie mindestens 5 Einträge in die Liste ein.

• Erstellen Sie eine Ansicht, um nur die Gäste anzuzeigen, die ihre Teilnahme bestätigt 
haben.
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Abschluß

▪ Zusatzaufgabe (optional): Power Automate nutzen
• Erstellen Sie einen einfachen Workflow mit Power Automate, der automatisch eine E-

Mail-Benachrichtigung verschickt, wenn eine neue Datei in der SharePoint-
Dokumentbibliothek hochgeladen wird.

• Ziel der Übung
• Die Unterschiede und Einsatzbereiche von SharePoint, OneDrive, Planner und Lists 

verstehen.

• Wissen, wie diese Tools zusammenarbeiten können, um Projekte effizient zu organisieren.

• Praktische Erfahrung mit der Erstellung von Inhalten und der Zusammenarbeit in Office 
365 gesammelt haben.
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