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AuBendienst

INformationen

Kunden finden, binden und begeistern

10-Minuten-Check

Die E-Mail-Flut im Grniff

Der AufréBum-Experte Jirgen Kurz (www. far-immer-
aufgeraumt.de) gibt Tipps, wie Sie mit wenig Zeitauf-
wand lhre E-Mails schnell und effizient bearbeiten.

B Checken Sie nicht standig lhre Nachrichten, son-
dern ein- bis zweimal taglich zu bestimmten LZeiten,
etwa vor und zwischen lhren AuBenterminen. Wenn
die Beantwortung einer E-Mail weniger als funf
Minuten beansprucht, dann antworten Sie sofort.
Ansonsten: Planen Sie die Erledigung dieser Arbeit.

B Wenn Sie auf eine Mail nicht antworten miissen,
[o=chen Sie diese direkt oder archiviersn Sie sie. Bei
der eleldronischen Archivierung sollten Sie nach dem
aleichen Prinzip verfahren, wie bei der Ablage lhrer
Schriftstiicke. In regelmé&Bigen Abstanden kénnen Sie
schiieBlich alle Dateien aus dem Papierkorb lGschen.

B Um die Lesbarkeit lhrer E-Mails zu erieichtern,
echreiben Sie mit Absatzen und Zwizscheniiber-
schriften, nutzen Sie Spiegelstriche oder arbeiten
Sie mit Mummerierungen.

W Falls Sie eine schnelle Antwort bendtigen, ist es rat-
sam, kurze Mails zu nur sinem Thema zu verfassen.
Ihr Mailingpartner kann in der Regel auf eine sinzige
Frage schneller antworten als auf finf.

B Wenn Sie regelmafig Machrichten an dieselben
Adrez=zen verzenden, erstellen Sie am besten Ver-
teilerlisten.

W Durch sine Betreffzeile mit klarem Hinweis auf den
Inhalt kann sine E-Mail schnelier eingsordnet, bear-
beitet und letztendlich beantwortet werden.

® lhre Dateianhénge sollten 70 Kilobyte nicht dber-
achreiten, ansonsten dauert es zu lange, die Datei
zu &ffnen und das belastet moglicherweise das
Metzwerk. Verschicken Sie Dateien in Standardfor-
maten wie z.B. im PDF-Format.

B Sehen Sie von Kirzeln bei Grulformeln (MFG usw.)
ab. Verwenden Sie die ausgeschriebene Variante.
Ihr Mailingpartner wird diese Wertschitzung zu
wirdigen wissen.

B Oftmals gelangen auch E-Mails mit zweifelhaftemn
Inhalt, Witzen oder privaten Benachrichtigungen in
das Postfach. Legen Sie sich selbst eine Art Ver-
haltenskodex auf und leiten Sie Kettenbriefe oder
Ahnliches nicht weiter. Viele Arbeitgeber untersagen
solche Mails und man kénnte Andsre in Schwisrig-
keiten bringen.



