
Zwei von fünf Arbeitstagen gehen für 
E-Mails und Besprechungen drauf!

Wie Sie und Ihr Team mehr schaffen in weniger Zeit und 
so Ihr Einkommen bzw. Ihren Umsatz vervielfachen!
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4 Insider-Tricks, wie Sie in 95% aller Fälle Ihr 

"störrisches" Outlook sofort wieder zum Laufen 

bringen!

Die 3 besten Tipps, wie Sie bei Routineaufgaben 

die Produktivität Ihres Teams vervielfachen!

Wie Sie am schnellsten den „Turbo“ einschalten 

und sofort 300% und mehr Zeit sparen (Selbsttest 

mit erstaunlichem Ergebnis!)
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Wie Sie und Ihr Team mehr schaffen in weniger 
Zeit und so Ihr Einkommen bzw. Ihren Umsatz 
vervielfachen!



Mein Name ist Otmar Witzgall

Knapp 62 Jahre

Studiert in München:

Abschluss Diplomsoziologe

Über 30 Jahre bei Non-Profit-

Organisationen in der Erwachsenenbildung 

gearbeitet. 
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Davon war ich vier Jahre in Lima / Peru

2001 Abschluss als 

Geschäftsführungsassistent eCommerce 

(DBI) für KMUs
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Seit 2013 Buchautor 
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Meine Leidenschaft ist es 

Menschen zu inspirieren, motivieren und zu 

helfen Ihr wertvolles Potential zu 

entfalten, effektiv einzusetzen und Ihr 

Leben zu genießen – und das mit Outlook 

Standard-Funktionen.
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1. Outlook im „nackt“ als im „abgesicherten Modus“ starten

2. Automatische Reparaturfunktion durchführen lassen

3. Die Outlook-Datendatei reparieren

4. Ein neues Outlook-Profil anlegen

4 Insider-Tricks, wie Sie in 95% aller Fälle Ihr 
"störrisches" Outlook sofort wieder zum 
Laufen bringen!
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Outlook „nackt“ als im „abgesicherten 
Modus“ starten
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Outlook „nackt“ als im „abgesicherten 
Modus“ starten
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Outlook „nackt“ als im „abgesicherten 
Modus“ starten
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Automatische Reparaturfunktion durchführen 
lassen
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Automatische Reparaturfunktion durchführen 
lassen
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Die Outlook-Datendatei reparieren
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Die Outlook-Datendatei reparieren
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Die Outlook-Datendatei reparieren
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Ein neues Outlook-Profil anlegen

Bestsellerautor und Outlook Produktivitäts-Coach mit Outlook Standards



Ein neues Outlook-Profil anlegen
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Ein neues Outlook-Profil anlegen

Bestsellerautor und Outlook Produktivitäts-Coach mit Outlook Standards



Ein neues Outlook-Profil anlegen
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4 Insider-Tricks, wie Sie in 95% aller Fälle Ihr 
"störrisches" Outlook sofort wieder zum Laufen 
bringen!
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1. Routineaufgaben mit Vorlagen schneller abarbeiten

2. Kalender weiterleiten

Die 3 besten Tipps, wie Sie bei 
Routineaufgaben die Produktivität Ihres 
Teams vervielfachen!
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Routineaufgaben mit Vorlagen schneller 
abarbeiten
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Routineaufgaben mit Vorlagen schneller 
abarbeiten
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Routineaufgaben 
mit Vorlagen 
schneller 
abarbeiten
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Routineaufgaben mit Vorlagen schneller 
abarbeiten
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Kalender weitergeben zur Koordination
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Kalender weitergeben zur Koordination
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Kalender weitergeben zur Koordination
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Kalender weitergeben zur Koordination
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Die 3 besten Tipps, wie Sie bei Routineaufgaben die 
Produktivität Ihres Teams vervielfachen!
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Ausgangsituation

1. Sie gehen in die E-Mail-Ansicht

2. Markieren einen Ordner der nicht der 

Posteingang ist.

3. Sie gehen in die Kalender-Ansicht

Selbsttest: Wie Sie am schnellsten den „Turbo“ 
einschalten und sofort 300% und mehr Zeit sparen
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Aufgabe

So schnell als möglich in den Posteingang 

kommen



Ausgangsituation

1. Sie gehen in die E-Mail-Ansicht

Selbsttest: Wie Sie am schnellsten den „Turbo“ 
einschalten und sofort 300% und mehr Zeit sparen
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Aufgabe

Termin mit Betreff: Besprechung

Heute in 6 Wochen um 10 Uhr anlegen



Ausgangsituation

1. Sie gehen in die E-Mail-Ansicht

2. Outlook minimieren

3. Auf die Webinaranmeldeseite

http://www.outlookeinrichten.de/webinar/

gehen und dort im Impressum

die Information aufrufen.
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http://www.outlookeinrichten.de/webinar/
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Aufgabe

Mit diesen Informationen möglichst schnell einen 

neuen Kontakt anlegen.

Ende ist wenn alle möglichen Felder mit den 

entsprechenden Informationen ausgefüllt sind



Ausgangsituation

1. In der Kalenderansicht in der Tagesansicht
Heute anzeigen

2. Dann in die E-Mail-Ansicht wechseln
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Aufgabe

Termin mit Betreff: Teamsitzung für den

15.1.2015 von 10-11 Uhr anlegen +

30.4.2015 von 10-11 Uhr anlegen +

5.6.2015 von 11-12 Uhr anlegen



Selbsttest – mit Lichtgeschwindigkeit Zeit und 
Einkommen verdoppeln
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Nächstes kostenlose Webinar in einer Woche

Mittwoch 3. Dezember um 11 und 18 Uhr

Sie erhalten dazu eine Einladung – gerne können 

Sie diesen „Geheimtipp“ auch weitergeben!

u.a. Thema: E-Mail-Ablage als Produktivitäts-

Bremse

Wie geht es weiter?
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