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5 der besten Zeits-
partipps für Mac 
und iPhone 2026 
Jeden Tag verlieren Sie Minuten – manchmal 
Stunden – mit kleinen Ineffizienzen an Ihrem Mac 
und iPhone. Sie suchen nach Dateien, die auf 
dem Desktop vergraben liegen. Sie warten darauf, 
dass Programme starten, obwohl Sie nur einen 
Blick ins Dokument werfen wollten. Ihre Mail-In-
box wächst unkontrolliert. Ihre Apps sind chao-
tisch sortiert. Und PDF-Bearbeitung fühlt sich 
kompliziert an. 

Das muss nicht sein. 

Mac Business Coaching hat die fünf wirkungs-
vollsten Zeitspartricks zusammengestellt, die Sie 
sofort umsetzen können – ohne teure Software, 
ohne Umwege, ohne Frustration. Diese Tipps 
funktionieren mit den Tools, die bereits auf Ihrem 
Mac und iPhone installiert sind. Sie brauchen nur 
wenige Sekunden pro Tag, um sie in Ihre Routine 
zu integrieren.  

Das Ergebnis: Sie arbeiten fokussierter, schneller 
und mit deutlich weniger Reibungsverlust. 

Lesen Sie weiter und entdecken Sie, wie Sie täg-
lich wertvolle Zeit zurückgewinnen. 

Tipp 1: Erste Hilfe gegen 
Schreibtisch-Chaos am Mac 
Ihre digitale Arbeitsfläche ist so mit Dateien über-
häuft, dass der Schreibtisch vor Dateien wimmelt 
und Sie verlieren wertvolle Zeit damit, das richti-
ge Dokument zu suchen? Diese Unordnung 
bremst nicht nur Ihren Mac, sondern auch Ihre 
Konzentration. 

   

Dieser Mac Business Coaching-Tipp hilft sofort: 
Errichten Sie einen zentralen Wegsortier-Ordner. 
Nichts bleibt mehr lose auf dem Desktop liegen. 

•	Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den 
Schreibtisch 

•	Wählen Sie "Neuer Ordner" 
•	Nennen Sie den Ordner "Wegsortieren" 
•	Schieben Sie alle Ordner und Dateien vom 

Schreibtisch in den Ordner 
•	Behalten Sie nur solche Dateien oder Ordner 

auf dem Schreibtisch, die Sie langfristig verwen-
den 

Durch diesen einfachen Filter gewinnen Sie so-
fort die Kontrolle über Ihre Arbeitsumgebung zu-
rück und starten jeden Morgen mit einem freien 
Kopf. In dem Ordner können Sie wesentlich bes-
ser nach Datum oder Dateinamen sortieren und 
finden so Dateien schneller an denen Sie aktuell 
arbeiten. Am Ende der Woche sortieren Sie die 
Dateien dann dahin, wo sie im Finder hingehören, 
und können Ihr Wochenende genießen.  

Mehr dazu 

Tipp 2: Zu lange Datei-Öffnungs-
zeiten sind nervig und häufig un-
nötig 
Sie müssen ständig prüfen, ob eine Datei die rich-
tige ist, und warten viel zu oft darauf, dass Pro-
gramme wie Word oder Excel mühsam geladen 
haben – nur um festzustellen, dass es das falsche 
Dokument war. Diese unnötigen Wartezeiten un-
terbrechen Ihren Workflow dutzende Male am 
Tag. 

https://www.mac-business-coaching.de/mac-spezial/166-03-12-arbeit-mit-dateien-und-ordnern/3702-nutzung-eines-wegsortieren-ordners-auf-dem-schreibtisch
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Die schnelle Mac Business Coaching Lösung: 
Nutzen Sie die Leertaste für „Quick Look“. Ein 
einziger Tastendruck zeigt Ihnen den Inhalt fast 
jeder Datei sofort an, ohne erst das dazugehörige 
Programm zu öffnen.  

•	Datei anklicken 
•	Leertaste drücken 

Es ist der schnellste Weg, Dateien zu sichten. 

Mehr dazu 

Tipp 3: Den Überblick im Mail-
Posteingang verloren? 
Ihre Inbox in Mac Mail ist unübersichtlich, weil 
das manuelle Verschieben von E-Mails in tiefe 
Unterordner viel zu viele Klicks und Scrollen er-
fordert. Wichtige Nachrichten bleiben oft zu lan-
ge im Posteingang liegen, weil der Aufwand für 
die saubere Ablage im stressigen Alltag einfach zu 
hoch ist. 

   

Die effiziente Mac Business Coaching Lösung: 
Nutzen Sie die Favoritenleiste direkt über Ihrer 

Mail-Liste. Blenden Sie sie ein und ziehen Sie Ihre 
wichtigsten Ziel-Ordner dorthin.  

•	Wählen Sie im Menü "Darstellung" den Punkt 
"Favoritenleiste einblenden" aus.  

•	Oben erscheinen horizontal die Favoriten, wo-
durch Sie einen sehr leichten Zugang zu diesen 
wichtigen Ordnern haben.  

Ab dann ziehen Sie Mails ganz schnell in Ihre 
wichtigsten Ordner. 

Mehr dazu 

Tipp 4: Frust mit der App-Sortie-
rung auf iPhone & iPad 
Sie versuchen, Ordnung auf Ihrem Homescreen 
zu schaffen, müssen aber jedes App-Icon einzeln 
mühsam von Seite zu Seite ziehen. Dabei sprin-
gen die Apps unkontrolliert hin und her und das 
Ganze wird zu einer frustrierenden Geduldsprobe 
für Ihre Finger. 

   

Die smarte Mac Business Coaching Lösung: Ver-
wenden Sie die „Stapel-Geste“.  

•	Tippen und halten Sie eine App, bis sie wackelt.  
•	Halten Sie die App mit dem Finger fest. 
•	Tippen Sie mit einem anderen Finger weitere 

Apps an.  
•	Diese sammeln sich zu einem Stapel, den Sie 

mühelos als Ganzes verschieben können.  

So organisieren Sie Ihr Gerät in Sekunden statt 
Minuten und kommen viel schneller an wichtige 
Apps heran als bisher. 

Mehr dazu 

https://www.mac-business-coaching.de/mac-basics/70-01-07-quicklook/3115-quick-look-am-mac-dateien-blitzschnell-ansehen-ohne-ein-programm-zu-oeffnen
https://www.mac-business-coaching.de/mac-apps/182-04-01-mail/183-04-01-01-fenster-aufbau-mail-app/4118-postfaecher-in-mail-favoriten-anlegen-und-verwenden
https://www.mac-business-coaching.de/ios-basics/106-02-13-app-store-und-apps/4662-mehr-ordnung-auf-ihrem-ios-geraet-mehrere-apps-gleichzeitig-bewegen
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Tipp 5: Einfache Wege bei der 
PDF-Bearbeitung 
Sie müssen nur eine einzelne Seite aus einem 
PDF löschen oder Dokumente zusammenfügen 
und glauben, dafür teure Zusatzsoftware oder un-
sichere Online-Tools zu benötigen. Das kostet un-
nötig Zeit, Geld und wirft oft Fragen zum Daten-
schutz auf. 

   

Die integrierte Mac Business Coaching Lösung: 
Nutzen Sie die bordeigene „Vorschau“-App Ihres 
Macs.  

•	Blenden Sie die Miniaturen der Seiten auf der 
linken Seite ein, im Menü Darstellung > Minia-
turen 

•	Per Drag-and-Drop können Sie Seiten in der Sei-
tenleiste sortieren 

•	Sie können Seiten auch löschen oder aus ver-
schiedenen Dokumenten kombinieren. 

Professionelle Bearbeitung ist bereits in Ihr der 
App Vorschau integriert. 

Mehr dazu 

🎁  Extra-Bonus: Der tägliche 
Tipp-Marathon 
Sie tippen jeden Tag dieselben Phrasen: Ihre 
IBAN, lange E-Mail-Adressen, die Firmenanschrift 

oder immer gleiche Grußformeln. Diese ständig 
wiederkehrenden Aufgaben kosten Zeit und füh-
ren häufig zu lästigen Flüchtigkeitsfehlern. 

Die Mac Business Coaching Lösung für Profis: 
Richten Sie die systemweite Textersetzung ein. 
Sie definieren kurze Kürzel (wie z. B. „mfg“), die 
Ihr Mac oder iPhone automatisch in den vollstän-
digen Text verwandelt.  

•	Öffnen Sie die Systemeinstellungen 
•	Gehen Sie zum Bereich "Tastatur" 
•	Klicken Sie auf den Button "Textersetzungen..." 
•	Richten Sie Ihre Gewünschten Textersetzungen 

mit den Textkürzeln ein.  

So schreiben Sie fehlerfrei und in Lichtgeschwin-
digkeit. 

Mehr dazu 

Ausführliche Anleitungen zu den Tipps finden Sie auf 
der Plattform https://www.mac-business-coaching.-
de/ und sie werden auch persönlich von Nicolai 
Wirth jeden ersten Donnerstag im Monat im Mac 
Business ClubWebinar vorgestellt. 

https://www.mac-business-coaching.de/mac-apps/175-04-09-pdf-dokumente-auf-dem-mac/176-04-09-02-vorschau-app-fuer-pdf/2721-seiten-hinzufuegen-bewegen-kopieren-loeschen
https://www.mac-business-coaching.de/mac-spezial/156-03-07-am-mac-mit-text-arbeiten/157-03-07-02-textersetzungen-verwenden/3442-einrichtung-von-textersetzungen-apple-eigene-loesung-text
https://www.mac-business-coaching.de/
https://www.mac-business-coaching.de/
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