


• CEO der [lernglust]

• Dozent der Diploma Hochschule | 
Wirtschaftspsychologie

• Gründungsmitglied der 
„Machervonmorgen e.V.“

• Gründer des im M365-
Stammtisch der Corporate 
Learning Community

• Pädagoge „gefangen“ im Körper 
eines Systemadministrators



Der durchschnittliche Smartphone-User scrollt in einem 
Jahr in etwa so weit, wie der Mount Everest hoch ist.*

*Studie von OnePlus



Info, wie viele Neuigkeiten in Teams bereits gemacht 
wurden. MC





„Bisherige Arbeitsweise“ „Zukünftige Arbeitsweise“
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Arbeitsweise #bisher #zukünftig
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©️cartoonresource

„Die Digitalisierung ist nur 
noch einen Schritt entfernt.“ 



Psychische Erkrankungen: Anstieg um 48 %



Skillset

ABSICHT

AUFMERKSAMKEITÜBERSICHT

#Merkmale #Gute Selbstorganisation







Problem
(„Warum“)

Ziel
(„Wohin“)

Nutzen
(„Weshalb“)

Ergebnis
(„Was“)

Maßnahme
(„Wie“)

Anforderung
(„Wobei“)

definiert

erstellt

definiert
übersetzt in

generiert zahlt ein auf

Sollzustand Der Weg dahin

#1 #Ergebnisse statt Ziele festhalten



#1 #Mein Tag in To Do



1. Lege die Kategorien in Outlook nach dem Kanban-Prinzip an, am besten 
mit Raute, da sie dann als erstes in der Reihenfolge angezeigt werden.

2. Weise den Terminen oder den Mails eine Kategorie zu.

3. Die Mails können dann nach Kategorien gefiltert werden.

4. Unter der Registerkarte „Ansicht“ können die Mails nach Kategorien 
angezeigt werden.

#1 #Kanban in Outlook



#1 #Kategorien in OneNote



Mihály Csíkszentmihályi

* 29.09.1934, † 20.10.2021

1975 beschrieb er das Flow-Erleben 
als Ergebnis seiner „Glücks-Studie“. 
Dabei führte er eine umfangreiche 
Befragung durch, wann Leute am 
glücklichsten sind und ihre beste 
Leistung erbringen.

https://flowleadership.org/mihaly-csikszentmihalyi-a-life-story-with-his-own-words/

#2 #Ergebnisse realistisch planen



http://www.flowseeker.de/mihaly-csikszentmihalyi/

einfach

schwer

Fähigkeit

S
ch

w
ie

ri
g
ke

it

Langeweile

Überforderung

#2 #Ergebnisse realistisch planen



#2 #Ergebnisse realistisch planen



#2 #Ergebnisse realistisch planen



#2 #Ergebnisse realistisch planen



#2 #Ergebnisse realistisch planen



#2 #Ergebnisse realistisch planen

Flow = Zustand völliger Vertiefung und restlosen Aufgehens in einer 
Tätigkeit, die wie von selbst geht.



#2 #Aufgaben in To Do mit #heute



#2 #App Badge in To Do ändern



#2 #To Dos in Kalender ziehen



#2 #Formulierungshilfen 

Ergebnisorientiert 
Finalisieren…  
Ermitteln…  
Nachgehen…
(Ab)klären…
Organisieren…
Beheben…
(Auf)lösen…
Präzisieren…
Aktualisieren…
Einführen…
Planen…

Vollziehen…
Entwerfen…
Ausrollen…
Installieren…
Einbauen…
Aufstellen…
Erledigen…
Veröffentlichen…
Komplettieren…
Umstrukturieren…
 

Next Steps
Anrufen…
Einkaufen…
(durch)lesen…
Reinigen…
Ausdrucken…
(Hoch)laden…
E-Mail senden…
(Aus)füllen…
Messen…
Abschätzen…
Nachsehen…
Beurteilen… 
Besprechen…
Zusammenführen…
 

Ansprechen…
Aufnehmen…
Designen…
Finden…
Abwarten…
Einberufen…



#3 #Unschönes zuerst erledigen 



#3 #Kröten-Liste in To Do



Skillset

ABSICHT

AUFMERKSAMKEITÜBERSICHT

#Merkmale #Gute Selbstorganisation



„Wer alles erreichen will, wird als Meister 
des Nichts enden!“
Persisches Sprichwort





Fokuszeit heißt: 
Sich auf das Wesentliche 
zu konzentrieren….

https://urbanshit.de/



… um dadurch Produktivität 
zu erreichen und Fehler zu 
vermeiden. 

https://cyclyng.com/



#1 #In Outlook Fokuszeiten einplanen



#2 #Fokussitzungen mit der App „Uhr“



#3 #Benachrichtigungen einstellen 



#3 #Benachrichtigungen einstellen 



#4 #Unterbrechungen reduzieren



#5 #Teams-Meetings später beginnen



https://www.microsoft.com/en-us/worklab/work-trend-index/brain-research

#6 #Pausen machen



ENERGIE
ENERGIE

#7 #Energie für das richtige bündeln



Skillset

ABSICHT

AUFMERKSAMKEITÜBERSICHT

#Merkmale #Gute Selbstorganisation



#1 #Routinelisten erstellen



#2 #OneDrive farblich sortieren



#3 #OneDrive nach Personen organisieren  



#4 #OneDrive nach Besprechungen 
organisieren  



#5 #getting things done©️

Schritt 1

Sammeln
Verbanne alles aus dem Kopf. Schreibe alles auf: Jede 
kleine Aufgabe, jede Frist oder Erinnerung

Schritt 2

Verarbeiten
Entscheide regelmäßig für alles, was du gesammelt hast, 
ob du etwas damit tun musst bzw. willst oder nicht

Schritt 3

Organisieren
Erfasse alles am richtigen Ort eines 
vertrauenswürdigen Systems außerhalb deines Kopfes

Schritt 4

Durchsehen
Stelle durch regelmäßige Durchsicht sicher, dass dein 
System aktuell und gepflegt ist, so dass du dich darauf 
verlassen kannst

Schritt 5

Erledigen
Entscheide basierend auf Deiner Umgebung (Kontext), 
der verfügbaren Zeit, Deiner Energie und schließlich der 
Priorität, was du als nächstes tust



#5 #getting things done©️



#6 #Tools bewusst auswählen



©️KI Dall.E3

#6 #Tools bewusst auswählen



#6 #Tools bewusst auswählen

Aufgabe

Unteraufgaben

Unterstützungs-
bedarfe

Tool-
besonderheiten

Tool Kategorien

Tool

Strukturierter 
Matching 
Prozess



#6 #Tools bewusst auswählen



Skillset

ABSICHT

AUFMERKSAMKEITÜBERSICHT

#Merkmale #Gute Selbstorganisation

#Tools bewusst auswählen

#getting things done©️

#OneDrive sortieren & 
organisieren

#Routinelisten erstellen

#Energie für das richtige 
bündeln

#Benachrichtigungen 
einstellen 

#Teams-Meetings später 
beginnen

#Fokussitzungen mit der 
App „Uhr“

#In Outlook Fokuszeiten 
einplanen

#Pausen machen

#Ergebnisse statt Ziele festhalten

#Mein Tag in To Do

#Kanban in Outlook #Ergebnisse realistisch planen

#App Badge in To Do ändern

#Kategorien in OneNote

#Kröten-Liste erstellen
#Unterbrechungen reduzieren



„Stress entsteht im Kopf, 
Entspannung auch.“

 Unbekannt



LinkedIn

simon qualmann 

[lernglust]

www.lernglust.de

simon.qualmann@lernglust.de

http://www.lernglust.de/
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