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Liebe Mitstreiter,

seien Sie ehrlich: Wie hoch ist die Welle an E-Mails, die taglich auf Sie zukommt?
Schaffen Sie es, elegant auf dieser zu surfen? Oder wird sie zum taglichen Stress-
faktor und die vielen E-Mails iiberfluten Sie regelrecht?

Wenn eher Letzteres der Fall ist, konnen Sie jetzt den Ochsen an den Hérnern
packen. In diesem eBook erhalten Sie praxiserprobte, einfach erklarte Tipps, mit

denen Sie in Zukunft Ihren digitalen Posteingang gekonnt in den Griff bekommen.

E-Mail-Flut ade — wenn Sie dieses eBook gelesen haben, werden ungelesene
E-Mails am Ende des Tages nicht mehr existieren. Verarbeiten, statt nur sichten!

Aber lesen Sie selbst und erkennen Sie, wie einfach es sein wird, die E-Mail-Flut

zu bezwingen. Sie haben mein Wort!
Es griif$t Sie herzlich tempus. GmbH

Thr J.kurz@buerokaizen.de
Tel. +49(0)7322 950-180

Wiesenstrafie 7
b D-89537 Giengen
wa | . }

Jurgen Kurz
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Woran erkennt man,

dass man unwichtig 1ist?

Man bekommt nicht einmal Spam-Mails.

Meistern Sie die E-Mail-Flut entspannt

Hand aufs Herz: Wie viele E-Mails haben Sie gerade in Threm Posteingang? Wenn  Wie viele E-Mails sind
es weniger als sieben sind, konnen Sie dieses Kapitel {iberspringen. Ansonsten in lhrem Posteingang?
lesen Sie gern weiter.

E-Mails sind eine grofartige Sache. Sie eignen sich vor allem fiir: Vorteile von E-Mails
u Schnellere Mitteilungen an einen oder mehrere Adressaten,
» Informationen, die dem Empfanger auch in seiner Abwesenheit iibermittelt
werden konnen,
m Dateien, die vom Empfanger weiterbearbeitet werden,
= Informationen, die dem Empfdnger zugestellt werden sollen, ohne seinen
Arbeitsablauf zu unterbrechen.

E-Mails sind inzwischen jedoch fiir viele zu stressigen Zeit- und Motivations- Stressige Rauber
rdaubern geworden. Es ist freilich nicht das Medium E-Mails selbst, das Schaden
anrichtet. Entscheidend ist allein die Frage, wie wir E-Mails benutzen.

Bei einer meiner Umsetzungsberatungen wurde mir von einem Fall erzdhlt, bei Ein Negativbeispiel
dem ein Mitarbeiter sein gebrauchtes Fahrrad iiber das unternehmensinterne
E-Mail-Netzwerk verkauft hat. Die Nachricht hat Tausende Mitarbeiter am Stand-
ort erreicht. Es wurde berechnet, dass die Lesezeit ein Vielfaches des Wertes
ausgemacht hat, den das Fahrrad kosten sollte. Das nervt — und muss nicht sein.
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1. Reduzieren Sie die Zahl Ihrer Posteingange

Heutzutage gibt es viele Moglichkeiten, Nachrichten zu senden und zu empfangen: Nach-  Jeder Kanal kostet Zeit
richten in Online-Netzwerken wie Facebook, XING und LinkedIn oder Direktnachrichten

an Twitter-Follower sind nur einige Beispiele. Jeder zusdtzliche Kanal kostet aber Zeit und

Aufmerksamkeit.

So gehen Sie vor
Arbeiten Sie wenn moglich mit nur einem Kanal, ndmlich mit E-Mails. Dort lan-

det Thre gesamte digitale Kommunikation.

Was der Tipp bewirkt

Das Biindeln auf einen Kanal hat viele Vorteile:
Alle Nachrichten finden Sie tibersichtlich an einem einzigen Ort und konnen Alles an einem Ort
von dort auch beantwortet werden. Das Einloggen in die unterschiedlichen
Netzwerke entfdllt — auch die damit verbundenen Ablenkungen fallen weg.
Thre gesamte Kommunikation ist problemlos durchsuchbar. Sie miissen nicht Gut durchsuchbar
mehr tiberlegen, in welchem Netzwerk die Korrespondenz gefiithrt wurde.
Sie sind Herr iiber die Daten. Wenn eines der von Ihnen genutzten Netzwerke Herr liber die Daten
einmal schlie3en sollte, ist auch die dort gespeicherte Kommunikation weg.
E-Mails auf Threm Computer bzw. Server mit den darin enthaltenen Daten und
Informationen kann Ihnen keiner nehmen.

Darauf kommt es an
Schreibt IThnen jemand auf einem anderen Kanal, antworten Sie wenn moglich  Per E-Mail antworten
per E-Mail, inklusive einer Zeile zur Erklarung.

Extra-Tipp

Selbst Faxe und Nachrichten auf dem Anrufbeantworter konnen Sie zum Bei- Auch Faxe und Sprach-
spiel in Thren E-Mail-Posteingang lenken lassen. Sie konnen sie dann auch von nachrichten
unterwegs lesen bzw. abhoren.

Fritzbox & 05.11
Nachricht von 0351646212

Fritzbox & 05.11
Nachricht von 07135939957

Fritzbox & 06.11
Fax from 0271772925

Fritzbox & 06.11
Nachricht von unbekannt

Fritzbox & 06.11
Fax from 027170116

Fritzbox & 10.11
Fax from 0351646272

Fritzbox & 10.11
Fax from 0221376606

Fritzbox 1.1

Anruf von 02261979601

Service: Tipps fiir das Einrichten von Anrufbeantworter und Fax finden Sie im
Anhang auf Seite 19.

www.biiro-kaizen.de




Biiro-Kaizen®

20 % mehr Effizienz im Unternehmen

2. Optimieren Sie die Einstellungen lhres E-Mail-Programms

E-Mail-Programme sind oft so eingestellt, dass Ablenkungen entstehen. Dies bestitigt die  Ablenkungen
grofe Arbeitseffizienz-Studie, die ich gemeinsam mit der AKAD Hochschule Leipzig durchge- — durch Mails
fiihrt habe: 42 Prozent der Befragten fiihlen sich belastet, weil sie durch E-Mails von ihrer

Arbeit abgelenkt werden. Durch gezielte Einstellungen des E-Mail-Programms konnen Sie

Ablenkungen vermeiden.

So gehen Sie vor
Stellen Sie das E-Mail-Programm so ein, dass es ein konzentriertes Arbeiten
unterstutzt.

Diese Tipps haben sich bewéhrt:
Deaktivieren Sie akustische und optische Signale, die Ihnen den Eingang einer Signale ausschalten
neuen E-Mail anzeigen.

Ton fiir neue E-Mails: | Ohne <€——————— =

Blenden Sie alle Informationen aus, die fiir Sie unwichtig sind, etwa Header- Unwichtiges ausblenden
Details, E-Mail-Grof3e oder -Prioritdten.

Wenn Sie eine neue E-Mail senden, werden dabei meist neue E-Mails abgeholt.  Neue Mails bewusst holen
Doch neue Mails bedeuten neue Ablenkungen. Stellen Sie das Programm so

ein, dass neue E-Mails nur dann abgeholt werden, wenn Sie dies auch tatsach-

lich wollen.

Was der Tipp bewirkt

Sie konnen proaktiv arbeiten und sich besser auf die aktuelle Aufgabe konzentrie- Proaktiv arbeiten
ren. Zudem konnen Sie den Posteingang komplett leerraumen, ohne Gefahr zu

laufen, durch neue Mails abgelenkt zu werden. Proaktives Arbeiten setzt Krafte

frei; wer immer nur reagiert, kann im schlimmsten Falle krank werden.

Extra-Tipp
Falls vorhanden, denken Sie auch an Thr Smartphone und Thr Tablet. Hier konnen Smartphone und Tablet

diese Einstellungen ebenfalls sinnvoll sein.

Service: Wie Sie die Signale beim Empfang neuer E-Mails deaktivieren, zeige ich
Thnen im Anhang auf Seite 22.

Wie Sie den Empfang neuer E-Mails beim Senden einer E-Mail abschalten, zeige
ich Thnen ebenfalls im Anhang (Outlook: Seite 24, Apple Mail: Seite 25f.).

www.biiro-kaizen.de
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3. Raumen Sie lhren Posteingang frei

Der Posteingang ist oft sehr voll mit unbearbeiteten Nachrichten. Das kann ldhmend  Zu viele alte Nachrichten
wirken und das Einiiben niitzlicher Gewohnheiten im Umgang mit E-Mails erschweren.

J I Alle Nachrichten - +
4 | @ hitps://mail. google.com/mail/u/0/Zab=wm#all o) "T;L:m;.‘s }:§| 3 BO-
Google [ a |
Gmail ~ e C Mehr~ 1-50von 6.045 | < > -
1m0~
1143
=
esendet
Alle Nachrichten 3 Nov
Weniger « 3. Nov
Markiert - e
Wichtig n P
Chats Posteingang 1-50 von 6.045 =
Entwiire 2 Nov.
Sen 2 Now.
Papierkorb
2. Nov.

So gehen Sie vor

Erstellen Sie ein Postfach ,Von friither”. Verschieben Sie die E-Mails aus dem
Posteingang in diesen Ordner. Jetzt haben Sie einen leeren Posteingang, den Sie
mit den Gewohnheiten, die Sie im weiteren Verlauf des Kapitels kennenlernen,

auch leer halten konnen.

Was der Tipp bewirkt

Fiir den Start ist es besser, neu zu beginnen und alles zu verarbeiten, was Sie neu  Neu beginnen
hereinbekommen. Sonst leben Sie zu sehr im Gestern. Ein leerer Posteingang

kann einem zudem ein gutes Gefiihl geben, dhnlich wie ein leerer Schreibtisch.

Darauf kommt es an

Widmen Sie sich bevorzugt den neu eintreffenden E-Mails — von nun an zeitnah
und zuverldssig. Die alten E-Mails konnen Sie ziigig durchgehen und sich dafiir
taglich kurze Blocke von 10 bis 15 Minuten nehmen. So haben Sie die Sicherheit,
nichts zu Gibersehen — und zugleich ist das alte E-Mail-Chaos auBer Sichtweite.

Manche konnen es sich sogar leisten, die alten E-Mails gar nicht zu bearbeiten.

Wer etwas wirklich Wichtiges mochte, wird sich wieder melden. Vielleicht ist das
ja bei Thnen auch so.




Biiro-Kaizen®

20 % mehr Effizienz im Unternehmen

4. Missbrauchen Sie lhren Posteingang nicht als To-do-Liste

In meinen Umsetzungsberatungen erlebe ich es immer wieder, dass der Posteingang als ~ Wichtige E-Mails verschwinden
To-do-Liste benutzt wird nach dem Motto: , Oh, da muss ich nochmal nachhaken. Ich lasse
die E-Mail im Posteingang, damit ich es auch nicht vergesse.”

Irgendwann kommt man nicht mehr nach, und so bliht sich der gerade erst geleerte Post-
eingang wieder auf und die Gefahr ist grof3, dass in der Fiille auch E-Mails verschwinden,
obwohl sie wichtig sind.

So gehen Sie vor
Nutzen Sie eine separate To-do-Liste. Eine einfache Textdatei reicht oft schon aus.

Oder nutzen Sie eine Aufgabenverwaltung wie beispielsweise die in Microsoft
Outlook. Ubertragen Sie die Aufgaben, indem Sie die relevanten Passagen ko-
pieren und einfiigen.

Was der Tipp bewirkt
Wenn Sie mit einer To-do-Liste oder einer Aufgabenverwaltung arbeiten, hat
dies viele Vorteile:
Sie konnen die Betreffzeilen andern. Das ist notig, wenn die Angaben im Betreff Neue Betreffzeilen
der E-Mail gar nichts mit dem To-do-Punkt zu tun haben, der fiir Sie wichtig
ist.
Moglicherweise enthalt eine E-Mail mehrere To-do-Punkte. Was ist, wenn Sie  Ein To-do-Punkt pro Aufgabe
einige schon abgearbeitet und andere noch zu erledigen haben? Erstellen Sie
deshalb fiir jede Aufgabe einen separaten To-do-Punkt. Dann miissen Sie nicht
jedes Mal mehr Text lesen und durchdenken, als notig ist.
Anders als E-Mails konnen Sie Thre Aufgaben neu anordnen. So konnen Sie die
To-do-Punkte zum Beispiel nach Fristen sortieren.
Thr Posteingang bleibt frei. Das verschafft ein gutes Gefiihl. Freier Posteingang

Darauf kommt es an

Bezeichnen Sie die Aufgaben so klar, dass Sie spater gleich wissen, was zu tun ist.  Betreff gut formulieren
Es bewdhrt sich, den nédchsten Schritt zu benennen; statt ,Vertragsentwurf” also

,Vertrag mit Anwalt beraten.”

www.biiro-kaizen.de
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5. Geben Sie lhren E-Mails eine Heimat

Hiufig sind E-Mails villig chaotisch oder aber zu fein strukturiert abgelegt. Ein Beispiel
fiir eine stark strukturierte Ablage sehen Sie rechts.

So gehen Sie vor
Erstellen Sie eine Ordnerstruktur, die zu Threr Arbeit passt. Dazu reichen wenige
Ordner vollig aus.

Einige Anregungen:
Der Erledigt-Ordner: Hier kommen alle E-Mails hinein, die Sie verarbeitet
haben. Sollten Sie sie spater benotigen, finden Sie sie tiber die Suchfunktion
ruckzuck wieder.
Der Warten-Ordner: Hier legen Sie E-Mails zu Aufgaben ab, bei denen Sie erst
weiter kommen, wenn jemand anderes seinen Teil erledigt hat. Ein Klick in den
Ordner zeigt, was alles offen ist und wo Sie ggf. nachhaken sollten. Ist eine
Sache erledigt, konnen Sie die betroffene E-Mail in den Erledigt-Ordner ver-
schieben. Passen Sie bitte auf, dass dieser Ordner nicht zum Grab wird. Er
funktioniert nur, wenn er ,lebt”.
Tempordre Ordner, etwa fiir Online-Workshops: Hierhin kommen alle E-Mails,
die mit dem Workshop zu tun haben. Nach Kursende verschieben Sie den kom-
pletten Ordner in , Erledigt”.

Extra-Tipp
Sie wollen die Reihenfolge Threr Ordner selbst bestimmen, Ihr E-Mail-Programm
sortiert die Ordner aber alphabetisch? Dann stellen Sie Zahlen vor den Namen
des Ordners:

01 Erledigt

02 Warten

03 ,Aufgerdumter Schreibtisch” — www.workshops365.de

Darauf kommt es an

Nutzen Sie eher einen Ordner zu wenig als einen zu viel. Uberpriifen Sie von Zeit
zu Zeit, ob Sie die Ordner auch nutzen. Falls nicht, verschieben Sie ungenutzte
Ordner einfach in Erledigt.

Was der Tipp bewirkt

Sie verlieren keine Zeit mehr mit der Uberlegung, in welchem Ordner eine verar-
beitete E-Mail abgelegt werden muss. Auch das Wiederfinden alter E-Mails geht
schneller. Dies ist inzwischen auch durch eine Studie belegt.

www.biiro-kaizen.de
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6. Verarbeiten Sie lhre E-Mails, statt sie nur zu sichten

Wenn eine E-Mail nur gesichtet wird, statt sie zu verarbeiten, bleibt sie im Posteingang. Die  Stress durch ,Verstopfung”
Folge: Der Posteingang , verstopft“. Der spditere Blick auf E-Mails im Posteingang, die schon
gedffunet, aber noch nicht verarbeitet wurden, kann Stress erzeugen.

Bei unseren Biiro-Kaizen-Umsetzungsberatungen treffen wir in Unternehmen Den ganzen Tag nur E-Mails?
immer wieder auf Menschen, die uns berichten, sie konnten den ganzen Tag

mit der Bearbeitung von E-Mails zubringen. Wenn jemand im Support arbeitet,

ist dies ja noch zu verstehen. In den meisten anderen Fillen jedoch liegt die

Ursache fiir das Phdnomen darin, dass ein wirksamer Weg fiir den Umgang mit

E-Mails nicht bekannt ist. Dabei ist das Verarbeiten eine Strategie, mit der ein Post-

eingang dauerhaft schlank oder auch leer gehalten werden kann.

So gehen Sie vor
Verarbeiten Sie Thre E-Mails, statt sie nur zu sichten. Gehen Sie dabei die folgen-
den fiinf Schritte:

1. Loschen
Alles, was fiir Sie nicht relevant ist und es auch nicht werden wird, l16schen Sie  Ldschen
sofort.

> E: Papierkorb

2. Weiterleiten (Delegieren)
E-Mails, die von jemand anderem zu bearbeiten sind, leiten Sie direkt weiter. ~Weiterleiten

|4\<4~-btl (LA |A](Q

lAusgewahIle E-Mails wei(eﬂenen}

3. Archivieren
Sie miissen bei einer E-Mail nichts tun, aulder sie zur Kenntnis zu nehmen? Ablegen
Dann tun Sie dies jetzt und legen Sie sie anschlieBend im Erledigt-Ordner ab.

4. Bearbeiten
Wenn sich in der E-Mail eine Aufgabe verbirgt und Sie diese Aufgabe inner- Erledigen
halb von fiinf Minuten erledigen konnen, tun Sie es sofort. Dieser Rat wird
auch als 5-Minuten-Regel bezeichnet. Mithilfe dieses Schrittes schonen Sie Thre
To-do-Liste und vergeuden keine Zeit.

Warum fiinf Minuten? Das Anlegen eines neuen To-do-Punktes kostet ebenso
Zeit wie das erneute Hineindenken in die Frage, was eigentlich zu tun ist. Da-
her ist es sinnvoll, neue Aufgaben nur dann anzulegen, wenn sich dieser Auf-
wand auch wirklich lohnt. Freilich steht es Thnen frei, statt der fiinf Minuten
auch nur zwei zu nehmen. Probieren Sie aus, welche Grenze fiir Sie sinnvoll
ist.

www.biiro-kaizen.de
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5. Terminieren
Manche E-Mails konnen nicht sofort erledigt werden oder Sie brauchen mehr  Termin eintragen
als fiint Minuten, um sie zu bearbeiten. Falls es sich um einen Termin handelt
(fester Zeitpunkt, Beispiel: ,30. April, 9 Uhr”), tragen Sie diesen jetzt in Threm
Kalender ein (ggf. mit Verkniipfung zur E-Mail — ein Klick im Kalender 6ffnet
dann die zugehorige E-Mail).

Vielleicht handelt es sich aber um eine Aufgabe ohne festes Zeitfenster, auch To do  To do eintragen
genannt. Manchmal gibt es ein Falligkeitsdatum, aber wann Sie die Aufgabe

vor diesem Datum genau bearbeiten, bleibt Ihnen iiberlassen. In diesem Fall

erstellen Sie eine neue Aufgabe in Threr To-do-Liste.

Es gibt letztlich nur diese fiinf Schritte. Sind sie gegangen, bleibt keine E-Mail Das Postfach ist leer
zurlick, das Postfach ist wieder leer. Das kann sehr befreiend wirken!

Durchschnittlich brauchen Sie bei diesem Vorgehen etwa eine Minute pro E-Mail Eine Minute pro E-Mail
—das ist ein guter Anhaltspunkt fiir Thre Zeitplanung. Mit diesen Entscheidungs-

moglichkeiten konnen Sie ohne Probleme bis zu 30 E-Mails in einer halben

Stunde verarbeiten — probieren Sie es aus.

Darauf kommt es an — Nr. 1

Uberfliegen Sie die E-Mail nicht einfach und lassen Sie sie anschlieRend im Postein-  Nichts im Posteingang
gang zuriick, um sich die ndchste E-Mail anzuschauen. Entscheiden Sie nach dem  zuriicklassen

Offnen sofort, was zu tun ist — und tun Sie es. Das ist entscheidend fiir den Brfolg

dieses Vorgehens! Wiirden Sie eine getffnete E-Mail unverarbeitet im Postein-

gang lassen und zur ndchsten E-Mail iibergehen, wire dies so, als wiirden Sie

einen geoffneten Brief, den Sie iiberflogen haben, zuriick in den Briefkasten

legen. Auch das wiirde auf Dauer nicht gut gehen.

Was der Tipp bewirkt
Wenn Sie einen guten Umgang mit E-Mails eingelibt haben, profitieren Sie von Viele Vorteile
vielen Vorteilen:
Sie verarbeiten die neu eingetroffenen E-Mails effizient.
Zugleich verringert sich die Sorge, moglicherweise etwas Wichtiges vergessen
zu haben — alle Termine sind im Kalender notiert, alle Aufgaben in der To-do-Liste
erfasst.
Ihre Aufgaben konnen Sie konzentriert abarbeiten, ohne permanent von neuen
E-Mails (und den darin enthaltenen Informationen und weiteren Aufgaben)
abgelenkt zu werden.
Am Abend sind zwar nicht alle Aufgaben, die Sie heute neu bekommen haben,
abgearbeitet — aber Thr Posteinganyg ist wieder leer. Das fiihlt sich gut an.
Wenn Sie am nachsten Arbeitstag das E-Mail-Fenster offnen, wird Thre Auf-
merksamkeit nicht mit Altlasten strapaziert.

www.biiro-kaizen.de
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Darauf kommt es an — Nr. 2

Es hat sich bewdhrt, das Verarbeiten in Blocken zu erledigen. Auf diese Weise In Blocken erledigen
werden Sie nicht mehr standig von Ihren eigentlichen Aufgaben abgelenkt. Idea-

lerweise verkniipfen Sie die Blocke zur Verarbeitung neuer E-Mails mit Abschnit-

ten Thres Tagesablaufes, die regelmaliig vorkommen. Legen Sie beispielsweise

einen Block vor die Mittagspause und einen weiteren vor den Feierabend. Dann

haben Sie ein Eigeninteresse, sich nicht allzu lange mit den einzelnen E-Mails

aufzuhalten und die Antworten moglichst knapp und prazise ausfallen zu lassen

(Ihre Korrespondenzpartner werden Ihnen dafiir dankbar sein).

Es hat sich als sinnvoll erwiesen, maximal 30 Minuten fiir einen Block zu reser- Maximal 30 Minuten
vieren. Falls Sie weitere Blocke brauchen und eine Friihstlicks- und Kaffeepause

machen, konnten Sie die weiteren Blocke maximal eine halbe Stunde vor den

Beginn der Pausen legen. Sie haben das Prinzip bestimmt schon verstanden ...

Eingang (0 E-Mails)

;R Gesendet ¥ Entwiirfe ¥

[® Ausblenden

POSTFACHER Nach Datum sortieren v

3 E Em\;v[]rfe

» 5 Gesendet

> i Papierkorb Leerl

LOKAL

» (£ Erledigt

» [C] Laufende Bestellungen
(21 XING

> E Lesen

Es ist kein Drama, wenn es einige ungeoffnete E-Mails im Posteingang gibt, ob-  Tun, was méglich ist
wohl der Block vortiber ist. Erledigen Sie, was Ihnen in diesem Block moglich ist
— wichtig ist nur, einmal gedffnete E-Mails auch wirklich zu verarbeiten.

Extra-Tipp

E-Mails zu verarbeiten ist so dhnlich, wie den Fiihrerschein zu machen. Am An- Wie beim Fiihrerschein
fang sitzt man im Auto und es gibt so viel zu beachten. Zugleich soll man nach

vorne schauen. Wohl jeder hat sich irgendwann einmal gefragt: Wie soll das

gehen? SchlieBlich ging es dann doch. Als getlibter Autofahrer klappt dann alles

locker. Manche konnen sogar gleichzeitig noch telefonieren.

Hier ist es so dhnlich. Auf die Ubung kommt es an. Haben Sie Geduld mit sich Haben Sie Geduld
selbst. Falls es noch nicht so richtig klappt: Probieren Sie es immer wieder neu. mitsich selbst
Bald wird auch Thnen das Verarbeiten der E-Mails so geldufig sein wie das Au-

tofahren.

Service: Eine visuelle Ubersicht der fiinf Schritte finden Sie im Anhang auf Seite
27.

www.biiro-kaizen.de
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7. Beschleunigen Sie das Beantworten lhrer E-Mails

E-Mails werden hdufig so beantwortet, dass Buchstabe fiir Buchstabe und Wort fiir Wort ~ Miihsames Tippen
einzeln eingegeben werden. Das ist miihsam. Mdglichkeiten, das Beantworten zu vereinfa-
chen und zugleich zu beschleunigen, sind oft nicht bekannt.

So gehen Sie vor
Es gibt mindestens vier verschiedene Moglichkeiten, mit denen Sie das Beant-

worten von E-Mails beschleunigen kénnen:

1. Weniger schreiben
In vielen Fdllen reichen ein paar kurze Satze vollig aus. Kurz fassen

2. Tastaturkiirzel nutzen
Die wichtigsten Funktionen der Anwendungsprogramme lassen sich tiber Tas-  Niitzliche Abkiirzungen
taturkiirzel (Shortcuts) schnell und komfortabel nutzen. Dies gilt auch fiir die
meisten E-Mail-Programme. Das Ansteuern der Befehle per Maus entfallt. Der
Schreibvorgang wird spiirbar ,fliissiger”.

Einige Beispiele fiir Abkiirzungen, deren Einiibung sich lohnt:

- Kopieren eines ausgewdahlten Elements (zum Beispiel ein komplizierter
Name, den Sie nicht neu schreiben wollen): STRG+C

- Einfiigen eines ausgewadhlten Elements (um den komplizierten Namen,
den Sie eben kopiert haben, an der passenden Stelle einzufiigen): STRG+V

- Ausschneiden eines ausgewahlten Elements (wenn Sie beispielsweise ei-
nen eben geschriebenen Satz wieder 16schen wollen): STRG+X

- Riickgdngigmachen einer Aktion (um zum Beispiel den geldschten Satz
doch wieder einzufiigen): STRG+Z

- Alles auswihlen: STRG+A

- Drucken: STRG+P

Hinweis: Bei manchen Tastaturen heilst die STRG-Taste ,Ctrl“.

www.biiro-kaizen.de
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3. Funktionen wie , Quicksteps” nutzen
Wenn Sie mit Outlook 2010 (oder neuer) arbeiten und immer wieder die glei- Schneller mit Quicksteps
chen Abldufe durchfithren, konnen Sie mit Quicksteps Zeit sparen. Beispiel:
Beantworten Sie eine E-Mail mit einem Standardtext, verschieben Sie die E-
Mail in einen Unterordner und erstellen Sie aus der E-Mail eine Aufgabe mit
Erinnerung in drei Tagen — alles mit einem Klick.

Q Geloschte Objekte - M.Alber@tempus.de - Microsoft Outlook

_ Datei. Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Add-Ins XPhone UC

£ ‘_‘@ 7 Ignerieren x o =K [ % [l Besprech 25 Acronis (23 newsletter [23 online Worksha... 53 LAY
}j 4 L 4 4& - =
%= Aufriumen * & Aufgabe 23 @@ inProcess /.. g AnVorgesetzte(n) il
eue Neue _ Laschen | Antworten  Allen  Weiterleiten B ywioitere = 3 7 = VefSchieben Regeln
E-Mail-Nachricht Elemente = %JUHK’E'MEH ¥ antworten e (3 Team-E-ail b E Antwaorten und|... i

Neu Laschen Antworten QuickSteps

'ﬁ N @ X 3 @ 23l & | kontakt suchen - 3 '-7_& E [E=2 l'ren ) S—

Verschieben

4. Autotext-Funktionen bzw. -Programme nutzen

Thr Computer kann wahrend der Eingabe automatisch bestimmte Textbau-
steine einsetzen. Sie miissen dann nur noch die zugehdérigen Kiirzel eingeben.
Statt ,Sehr geehrte Damen und Herren” tippen Sie dann nur ,sgdh“ (falls Sie
dieses Kiirzel entsprechend angelegt haben). Diese Funktion ist nicht nur bei = Automatisches Ersetzen
hdufig genutzten Phrasen niitzlich, sondern beispielsweise auch bei kompli-
zierten oder langen Namen, mit denen Sie immer wieder zu tun haben. Sie
tippen die Abkiirzung, der Computer ersetzt sie durch die korrekten Worter.
Ubrigens: Die Grundfunktionen sind im Betriebssystem bereits mitgeliefert.
Wer etwas mehr Komfort wiinscht, kann auf entsprechende Programme zu-
riickgreifen.

Was der Tipp bewirkt
Das Schreiben von E-Mails verbraucht deutlich weniger Zeit. Weniger Zeit

Darauf kommt es an
Achten Sie im Alltag darauf, wo Sie diese Tipps anwenden konnen. Sie werden Viele Moglichkeiten
immer mehr Einsatzmoglichkeiten entdecken.

Service: Tm Anhang finden Sie eine umfassendere Ubersicht von Tastaturkiirzeln
fir Windows (Seite 28) und Mac (Seite 29). Aullerdem finden Sie dort weitere
Beispiele fiir Quicksteps (Seite 30) sowie Hinweise zu Autotext-Programmen
(Seite 36) einschlieBlich dem Link zu einem Beispielvideo.
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8. Zusatztipps fiir den effizienten Umgang mit E-Mails

Im Folgenden finden Sie weitere Tipps, die sich beim Verfassen und Verarbeiten

von E-Mails als niitzlich erwiesen haben:
Stellen Sie sich bei jeder E-Mail die Frage, ob Sie wirklich antworten miissen.
Wenn nicht, 16schen oder archivieren Sie die E-Mail sofort.
Sie kinnen das E-Mail-Tempo wesentlich selbst bestimmen. Wenn Sie stets sofort auf Tempo
E-Mails antworten, bekommen Sie oft noch am gleichen Tag eine Antwort. Das kann
sinnvoll sein. Oft reicht es aber, abends oder am ndchsten Tag morgens zu antworten.
Dadurch reduzieren Sie das Tempo beim , E-Mail-Pingpong“.
Verwenden Sie eine Betreffzeile, die einen klaren Hinweis auf den Inhalt gibt  Betreffzeile
(zum Beispiel ,Erbitte Terminverschiebung fiir Treffen am 21.06.“, ,Kann ich
Beamer am 23.05. ausleihen?” etc.). Oft ist Ihr Lohn dafiir, dass Sie deutlich
schneller eine Antwort erhalten.
Verschicken Sie Antworten auf E-Mails nur an Personen, die die Antwort be- Méglichst wenige Adressaten
notigen. Lassen Sie, wenn mdéglich, die Finger vom Befehl ,Antwort an alle”.

Sofern Sie sich zahlreiche Newsletter schicken lassen oder an Diskussionsforen  Zweite Mailadresse
teilnehmen, legen Sie sich eine zweite E-Mail-Adresse zu. Unter gmx.de oder

web.de konnen Sie dies kostenlos tun. IThre Hauptadresse bleibt dann von den

sich daraus oft ergebenden Werbemails verschont.

Uber E-Mails bekommen wir oft Post mit zweifelhaftem Inhalt, Witzen und Nutzloses Zeug
sonstigem nutzlosen Zeug. Legen Sie sich eine Art Verhaltenskodex auf, solche

Nachrichten nicht weiterzuleiten — schon gar nicht an Thre 100 besten Freunde.

Um das Risiko der Verseuchung des Computers mit Viren zu reduzieren, soll- Ominése Absender
ten Sie Nachrichten von unbekannten ominésen Absendern 16schen und die

mitgeschickten Anlagen auf keinen Fall 6ffnen.

@® Jolina Bauer Meine Oma verdient am PC 3.561 Euro pro Woche! ... 04:03 Uhr
® nhdyt ugg black friday 2015 only $59.99 03:41 Uhr
@ Felix Schulze Millonar GARANTIERT 100 Menschen ein Einkomm... 03:08 Uhr

Bei E-Mails ist die Abkiirzung der normalen GrufBformeln auf Kiirzel wie Wertschatzend schreiben
,MIG“ inzwischen bei vielen tiblich. Verwenden Sie eine ordentliche Anrede

und Schlussformeln wie ,Mit besten Griiflen” in der ausgeschriebenen Vari-

ante. Das ist vielleicht etwas altmodisch, aber hoflich. Ihr Partner wird diese

Wertschitzung zu wiirdigen wissen.

www.biiro-kaizen.de
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Schreiben Sie mit Absdtzen und Zwischentiiberschriften — das erleichtert die Lesbarkeit erleichtern
Lesbarkeit fiir Ihren Partner. Aufzdhlungen sind zudem leichter zu erfassen,

wenn Sie mit Spiegelstrichen oder Nummerierungen arbeiten.

Schreiben Sie, wenn moglich, kurze E-Mails mit nur einem Thema pro E-Mail.  Ein Thema pro Mail
Also lieber fiinf kurze E-Mails, als eine lange E-Mail mit ganzlich unterschied-

lichen Aufgaben oder Informationen zu unterschiedlichen Projekten. Sie be-

kommen in der Regel frither IThre Antwort.

Beachten Sie auch bei E-Mails die Grammatik- und Rechtschreibregeln (inkl. ~Grammatik und Rechtschreibung
Grol3- und Kleinschreibung). Es ist ein Zeichen der Wertschatzung des Emp-

tangers der E-Mail, denn der kann korrekt geschriebene Texte schneller lesen.

Gehen Sie auf Dienstreise oder in den Urlaub, delegieren Sie die Verant- Vertretung klaren
wortung zumindest in Teilen. Stellen Sie sicher, dass Ihre Vertretung Ihr

E-Mail-Postfach sichtet, fiir Sie vorsortiert und dringende Dinge gleich erle-

digt. Wo dies nicht moglich ist, sollte Ihr Vertreter sich mit dem Absender in

Verbindung setzen, um das weitere Vorgehen zu besprechen. Fiir die Zeit des

Urlaubs kann ein temporadres Unterverzeichnis ,Schon erledigt” bzw. ,Keine

To-do-Punkte” angelegt werden, um mehr Ubersicht zu schaffen.

Wenn Sie regelmdRig E-Mails an die gleichen Adressen versenden, dann er-

stellen Sie sich Verteilerlisten. Dadurch wird das Versenden erleichtert.

Nutzen Sie die Funktion der Autosignatur nicht nur fiir Ihre kompletten Autosignatur nutzen
Kontaktdaten wie Name, Abteilung, Adresse, Telefonnummern, sondern

nutzen Sie diese Funktion auch, um kurze und dezente Hinweise auf neue

Produkte, Auszeichnungen etc. mit zu versenden.

Herzlicher Grull aus Giengen
Jiirgen Kurz

tempus. GmbH
Jirgen Kurz
Geschaftsfiihrer
Wiesenstr. 7
B9537 Giengen

j-kurz@tempus.de
www.tempus.de
www.bliro-kaizen.de

Sitz der Gesellschafi: Giengen/Brenz, Amtsgericht Uim HRB 860436
Geschéftsflhrer: Prof. Dr. Jorg Knoblauch, Jirgen Kurz

tampus-Consulting@
»wurde zu den besten Unternehmensberatern 2015 gewahit.”

brand eins

Verteiler nutzen
Service: Wie Sie die Autosignatur nutzen, um dezente Werbebotschaften zu ver-

breiten, sehen Sie am Beispiel tempus im Anhang (Seite 39). Dort finden Sie
aullerdem Tipps zum Erstellen von Verteilerlisten (Seite 42).

www.biiro-kaizen.de
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9. Erleichtern Sie sich gegenseitig die Arbeit mit E-Mails durch
Spielregeln

In vielen Unternehmen besteht kein einheitliches Verstindnis davon, wie mit E-Mails
umgegangen werden soll. Das fiihrt hiufig zu Arger und Stress — etwa weil erwartete
Antworten ausbleiben.

So gehen Sie vor

Erarbeiten Sie Spielregeln, die den Umgang mit E-Mails vereinfachen:
Setzen Sie dort an, wo Sie Handlungsbedarf sehen oder wo immer wieder Un-
klarheiten auftreten.
Kladren Sie die Reaktionszeit fiir relevante E-Mails: Wann kann mit einer Ant-
wort gerechnet werden?
Suchen Sie aus den Tipps der vorherigen Seiten sowie dem Beispiel auf der
rechten Seite fiir Sie passende Punkte heraus.
Halten Sie das Ergebnis schriftlich fest (eine grof3e Version der folgenden Abbil-
dung finden Sie im Anhang auf S. 43).

& tempus:

oy . ‘Akademie & Consulting
u E-Mail-Spielregeln bei tempus

Darauf kommt es an
Als erfolgskritisch haben sich in unseren Umsetzungsberatungen folgende Punkte
erwiesen:
Geben Sie die Spielregeln nicht einfach vor, sondern vereinbaren Sie sie gemeinsam. Je-
der Mitarbeiter hat dabei ein uneingeschrdnktes Vetorecht. So bekommen Sie eine Basis,
auf die Sie sich verlassen kinnen und deren Einhaltung auch gegenseitig eingefordert
werden darf.
Machen Sie es nicht zu kompliziert — eine Seite reicht aus.
Legen Sie die Latte lieber etwas niedriger und halten Sie die Vereinbarungen dann auch
wirklich ein. Nachjustieren kdnnen Sie spdter noch immer.
Kommunizieren Sie die Spielregeln auch an alle neuen Mitarbeiter und Auszubildenden.

Service: Wie die Spielregeln aussehen konnen, sehen Sie im Anhang auf den
Seiten 43 und 44. Die Burton-Spielregeln wurden von uns in einem Beratungs-
auftrag gemeinsam mit den Mitarbeitern des Unternehmens entwickelt.

www.biiro-kaizen.de

Arger und Stress

Unklarheiten l6sen

Reaktionszeit klaren

Passende Punkte libernehmen

Ergebnis festhalten

Gemeinsam vereinbaren

Eine Seite reicht

Ergebnis kommunizieren
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Ica bin von Je

der Ordnung Freund gewesen. "

Anhang

Die Anleitungen auf den folgenden Seiten helfen Thnen dabei, den Aufwand fiir = Aufwand minimal halten
E-Mails kiinftig minimal zu halten und sich auf wichtigere Aufgaben zu kon-

zentrieren. Sie werden keine wichtige Anfrage oder Information mehr im Chaos

uberfiillter Posteingdnge tibersehen.

Service: Vor einiger Zeit gab ich einer dsterreichischen Arzte-Zeitung ein Interview
zum Thema E-Mail-Flut. Sie finden es im Anhang auf Seite 44.
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Einrichten von Anrufbeantworter und Fax per
E-Mail

Faxe sowie Nachrichten auf dem Anrufbeantworter konnen Sie auf lhren E-Mail-
Posteingang lenken lassen. Dies hat zwei Vorteile:
1. Wenn Sie ein Smartphone benutzen, bleiben Sie auch von unterwegs aus uber
Ihre Faxe und Nachrichten informiert.
2. Sie mussen nicht mehr zum Faxgerat gehen und auch nicht mehr den
Anrufbeantworter bedienen. Dies reduziert die Zahl der Kanale, die Sie im Auge
behalten mussen.

Da in Deutschland die FRITZ!Box der Berliner Firma AVM als DSL-Router sehr weite
Verbreitung gewonnen hat, sei am Beispiel der FRITZ!Box 7390 skizziert, wie Sie
vorgehen konnen.

Anrufbeantworter

Ubersicht
Internet
Telefonie

Anrufe
Anrufbeantworter
Telefonbuch
Weckruf
Fax
Rufbehandlung

1. Telefoniegerate
Eigene Rufnummern

Heimnetz
WLAN
DECT
System

1. Loggen Sie sich in die Gerateverwaltung ein und wahlen Sie im Menupunkt
,1elefonie“ den Unterpunkt Telefoniegerate.

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.biiro-kaizen.de

www.biiro-kaizen.de
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Machrichten

2. ™ Nachrichten per E-Mail versenden
[_| Nachrichten nach Versand vom Anrufbeantworter loschen
Versenden an die E-Mail-Adresse 3.

™ USB-S peicher zur Erhdhung der Aufnahmekapazitat verwenden

Speicherort Pfad: \FRITZ\woicebox

2. Setzen Sie in ,Weitere Einstellungen® ein Hakchen auf ,Nachrichten per E-Mail
versenden”
3. Geben Sie dann noch die gewilinschte E-Mail-Adresse ein

Mochten Sie die Nachrichten an mehrere E-Mail-Adressen versenden, tragen Sie die
E-Mail-Adressen jeweils durch ein Komma getrennt voneinander (ohne Leerzeichen
dazwischen) ein. Fur den Versand der Anrufbeantworter-Nachrichten missen Sie lhre
E-Mail-Kontodaten in der Benutzeroberflache der FRITZ!Box unter ,System > Push
Service® eingeben.

Fax

Ubersicht
Internet
Telefonie

Anrufe
Anrufbeantworter
Telefonbuch
Weckruf

1/l Fax
Rufbe handlung
Telefoniegerate

Eigene Rufnummemn

Heimnetz
WLAN
DECT
System

1. Loggen Sie sich in die Gerateverwaltung ein und wahlen Sie im MenUpunkt
» 1 elefonie” den Unterpunkt Fax.

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.biiro-kaizen.de

www.biiro-kaizen.de
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Faxfunktion

Fax Merkmale

Geben Sie an, welche Kennung dem Versender des Faxes iibermittelt wird und ob Faxe per E-Mail weitergeleitet und/oder auf einem
USB-Speicher abgelegt werden sollen.

Fax-Kennung

2.| ™ per E-Mail weiterleiten
an die E-Mail-Adresse 3

Speicherort festlegen

() nicht ablegen

() intern ablegen

(=) auf dem USB-Speicher ablegen
Pfad: WFRITZ\\faxbox

| OK | | Abbrechen | | Hilfe

2. Gehen Sie auf ,Einstellungen“ und dort auf ,Weitere Einstellungen®. Klicken Sie
bei ,per E-Mail weiterleiten“ auf ,andern®. Es 6ffnet sich die Registerkarte
.Merkmale® (siehe Abbildung). Setzen Sie ein Hakchen auf ,Nachrichten per E-
Mail versenden®

3. Geben Sie dann noch die gewinschte E-Mail-Adresse ein

Mochten Sie die Nachrichten an mehrere E-Mail-Adressen versenden, tragen Sie die E-
Mail-Adressen jeweils durch ein Komma getrennt voneinander (ohne Leerzeichen

dazwischen) ein. Fir den Versand der Faxe missen Sie gegebenenfalls noch lhre E-
Mail-Kontodaten eingeben.

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.biiro-kaizen.de

www.biiro-kaizen.de
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Benachrichtigung uber den Eingang neuer
E-Mails in Outlook deaktivieren

Arbeiten Sie Ilhre E-Mails mehrmals taglich im Block ab. Damit Sie nicht in die
Versuchung kommen, bei jeder eingehenden E-Mail abgelenkt zu werden, deaktivieren
Sie die optischen oder akustischen E-Mail-Empfangssignale.

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Add-Ins Adobe PDF
[ﬂ Speichern unter ) X
Kontoinformationen
&y Als Adobe PDF speichern
Microsoft Exchange Server =
8 Microsoft Exchange
Informationen 4 gR Konto hinzufigen
Offnen
; Kontoeinstellungen
Drucken :;LH Andern von Einstellungen fir
B dieses Kento und Konfigurieren
) Kontoeinstellungen zusitzlicher Verbindungen.
Hilfe i Zugriff auf dieses Konto
2 im Internet.
- ] Optionen https:/fowa.tempus.de... [ \
{ \
4 Beenden

1. Klicken Sie in der oberen Navigation auf ,Datei“
2. Anschlie3end auf ,Optionen®

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.biiro-kaizen.de

www.biiro-kaizen.de
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Outlook-Optionen D E—— - w— ) M

; -
il = [ - - Pz
sl Q Andern Sie die Einstellungen fir von Thnen erstellte und empfangene Nachrichten.
3- [ E-Mail ]
Kalender Nachrichten verfassen
- o
Kontakte ﬂ’ﬂ Andern Sie die Bearbeitungseinstellungen far Nachrichten, Editoroptionen... =
Aufgaben Machricht in diesem Format verfassen: | HTML El
Motizen und Journal
AB Immer Rechtschreibprafung vor dem Senden Rechtschreibung und AutoKorrektur.., ]
Durchsuchen i

Criginalnachricht bei Antworten und Weiterleitungen ignorieren
Mobiltelefon

Sprache % Erstellen oder dndern Sie Signaturen fiir Machrichten,

Erweitert

Meniband anpassen }iB Verwenden Sie Briefpapier, um Standards chriftart und Formatvorlagen sowie Farben und Briefpapier und Schriftarten... ]

C Hintergrinde zu dndern,

Symbolleiste far den Schnellzugriff
il Outlook-Bereiche
Add-Ins

Anpassen der Art, in der Elemente bei Verwendung des Lesebereichs als gelesen markiert werden. =
Sicherheitscenter

4 . Nachrichteneingang

_'__ i j Beim Eintreffen neuer Nachrichten:

Sound wiedergeben
Kurzzeitig den Mauszeiger verdndern

Briefumschlagsymbol in der Taskleiste anzeigen

Desktopbenachrichtigung anzeigen Desktopb hrichti i qen.

W Vorschau for Nachrichten mit geschitzten Rechten aktivieren (kann die Leistung verschlechtern])

Unterhaltungen aufraumen

bt —, Aufgerdumte Elemente werden in folgenden Ordner verschoben: Durchsuchen... x
i [ 0K ] [ Abbrechen

3. Es o6ffnet sich ein neues Fenster. Hier gehen Sie auf den Bereich ,E-Mail*
4. In dem Bereich ,Nachrichteneingang“ kdnnen Sie Empfangssignale deaktivieren.

5 Machrichteneingang

.f_ i Beim Eintreffen neuer Nachrichten:
2 1

[C] sound wiedergeben
|:| Kurzzeitig den Mauszeiger verdndern

f |:| Briefumschlagsymbol in der Taskleiste anzeigen

|:| Desktopbenachrichtigung anzeigen Desktopbenachrichtigungseinstellungen...

Vorschau for Machrichten mit geschitzten Rechten aktivieren (kann die Leistung verschlechtern)

Unterhaltungen aufraumen

f . :
b ~ Aufgerdumte Elemente werden in folgenden Ordner verschoben: m S

[ 6. [ ok ] | abbrechen

5. Entfernen Sie zur Deaktivierung alle Haken.
6. Bestatigen Sie die Anderung mit ,OK"

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.biiro-kaizen.de

www.biiro-kaizen.de
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Empfang neuer E-Mails in Outlook deaktivieren

Wenn Sie eine E-Mail versenden, mussen Sie hierzu Outlook 6ffnen. Dies ist der
kritische Moment, in dem Sie eine E-Mail zu einem anderen wichtigen Thema in lhrem
Posteingang entdecken. Sie wurden |hren roten Faden verlieren. Um diese Ablenkung zu
umgehen, stellen Sie das Programm so ein, dass neue E-Mails nur dann abgeholt
werden, wenn Sie es auch tatsachlich wollen. Arbeiten Sie im Offlinemodus.

Gehen Sie wie folgt vor:
1.

| = = : . T S— — - ———— —
0 = = Posteingang - Postfach - Miller, Marcel - Microsoft Outlook
| ‘ 5t Senden/Empfangen rdner Ansicht Add-Ins Adobe PDF
= — =i a Uy For den Download markieren ~ | Q
E =| @t

=i =3l Alle senden 2 Markierung far den Download aufheben - \) o 2 .
Alle Ordner . Status Alle Kopfzeilen i DFU-Verbindung Downloadeinste§ungen | Offline
senden/empfangen =i Sénden-Empfangen-Gruppen ~ | anzeigen Abbrechen | herunterladen ¥ Markierte Kopfzeilen verarbeiten ~ - < arbeiten
Senden und Empfangen Download Server Einstellungen
: < - :
4 Postfach - Miller, Marcel - — — Offline arbeiten
4 ||Posteingang durchsuchen (Strg+E] P |« zusagen ~| 7 Mitvorbenalt ¥ | X Ablehnen ¥ | 5 er..
4| | Posteil Die Verbindi it dem 5
- AN ) Anordnen nach: Datum Meu nach alt = e = trleen:'\eE; Soung miL COm oLt
(4 01 Ablage Friihjahrs-Strategietage g
[ 02 Goldnuggets = 9 ;
a Fre 2 Sabine Offline arbeiten, wenn Sie keine
4[] 03 Projekte euls | Y. neuen Nachrichten empfangen
3 @ 26 Vortrag AWO E Frey, Sabine 09:47 © Bitte um Antwort, machten.
3 @ ACT Serverumzug / Update L Friihj; i Erforderlich:  Banzhaf, Ina; Belowitzer, Veronika; Brodbedk, Felix; Frey, Sabine; Honold, Laura; Kimmer, Michaela;
= @ Droobox 8 Frev. Sabine 09:46 Majer, Marlene; Meck, Birgit; Miller, Marcel; Rettenberger, Michaela; Rieper, Andrea; Siegwart, Benet

1. Klicken Sie in der oberen Navigation auf ,Senden/Empfangen”
2. Klicken Sie dann ganz rechts auf ,Offline arbeiten®

3. | Dieser Ordner wurde um 09:48 zuletzt aktualisiert, Qﬂﬁ'linemndus

3. In der unteren Navigation kénnen Sie erkennen, in welchem Modus Sie sich derzeit
befinden und wann der Ordner zuletzt aktualisiert wurde.

o &9 & X &1+ Posteingang - Postfach - Miller, Marcel - Microsoft Outlook
! Senden/Empfangen Ordner Ansicht Add-Ins Adobe PDF
4- =" & Ordner aktualisieren 'i__ 6'\ Dy Fir den Download markieren - \g\\» | %
=il 3 Alle senden =il — ¥ Markierung fir den Download aufheben = g 5
Alle Ordner ;i Status Alle Kopfzeilen i . . DFU-Verbindung Downloadeinstelungen Offline
senden/empfangen =1 Senden-Empfangen-Gruppen | anzeigen Abbrechen | herunterladen ¥ Markierte Kopfzeilen verarbeiten - - - arbeiten
saaln und Empfangen Download Server Einstellungen
< = =
4 Postfach - Miller, Marcel o " - = Ty Offline arbeiten
a ||[Posteingang durchsuchen (Strg+E) P« zusagen v | 2 Mitvorbenalt v | X Ablehnen v | % er...
e Die Verbind it dem 5
= ngang 6} Anordnen nach: Datum Meu nach alt = PR & tr‘:nrern e e
[ 01 Ablage Friihjahrs-Strategietage :
[J 02 Goldnuggets x " " 9
4 Frey. Sabine Offline arbeiten, wenn Sie keine
4 [ 03 Projekte Hevn Y

| neuen Machrichten empfangen

3 @ 26 Vortrag AWO 1@ Frey, Sabine 09:47 @ Bitte um Antwort. machten.

3 @ ACT Serverumzug / Update Friihj { | Erforderlich: Banzhaf, Ina; Belowitzer, Veronika; Brodbeck, Felix; Frey, Sabine; Honold, Laura; Kimmer, Michaela; b
e B s Seniie FEEE Majer, Marlene; Meck, Birgit; Miler, Marcel; Rettenberger, Michaela; Rieper, Andrea; Siegwart, Benec

4. Uber den Button ,Alle Ordner senden/empfangen“ kénnen Sie das Versenden und
Empfangen von E-Mails manuell anstoRen.
5. Um den Offlinemodus zu deaktivieren, klicken Sie nochmals auf ,Offline arbeiten®.
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Empfang neuer E-Mails in Apple Mail deaktivieren

Wenn Sie eine E-Mail versenden, werden meist zugleich neue E-Mails abgeholt. Oder
E-Mails werden in bestimmten Intervallen automatisch geladen. Kritisch wird dies, wenn
Sie dadurch eine E-Mail zu einem anderen wichtigen Thema in Ihrem Posteingang
entdecken. Sie wurden lhren roten Faden verlieren. Um diese Ablenkung zu umgehen,
stellen Sie das Programm so ein, dass neue E-Mails nur dann abgeholt werden, wenn
Sie es auch tatsachlich wollen.

Gehen Sie wie folgt vor:

m Ablage Bearbeiten C

Uber Mail

1._ Einstellungen ... 38,
ACCoUnts ...
Feedback zu Mail ...

Account hinzufiigen ...
| Dienste >

Mail ausblenden ¥H
| Andere ausblenden “C#H

. Mail beenden 20

1. Klicken Sie im ,Mail“-Menu auf ,Einstellungen®

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.biiro-kaizen.de
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Accounts

= W W e B [

erbung Schrift & Farbe Darstellung Verfassen Signaturen Regeln

Allgemein] | Accounts

_ | Accountinformationen | Postfach-Verhalter

II:I Beim automatischen Empfang herucksichtigenl 4,

EI Mach Erhalt einer E-Mail Kopie vom Server lGschen:

| Sofort || Jetzt loschen |

Empfang von E-Mails griier als KB bestitigen

Wenden Sie sich an lhren Systemadministrator, bevor Sie
folgende erweiterte Optionen dndern:

Port: [] 5L verwenden

Authentifizierung: |_ Kennwort

|::.-J. ]

2. Klicken Sie dann auf ,Accounts®
3. Klicken Sie ganz rechts auf ,Erweitert*
4. Entfernen Sie das Hakchen bei ,Beim automatischen Empfang berucksichtigen®

8 00
5| R || |

5. Uber den Button ,Empfangen“ kénnen Sie das Versenden und Empfangen von E-
Mails manuell anstol3en.
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Posteingang verarbeiten statt sichten!

e \Wegwerfen

| Anna-Maria Rauscher

tempus® Ay o \Weitergeben
Re:l”;’r)rirr):gsl::;en * Ableg.en
e Erledigen
(5-Minuten-Regel)
e Terminieren

E-Mails verarbeiten statt sichten!
RS E R L

Datei Start Senden/Empfangen ¢ LOS_Chen_
- S— o Weiterleiten
'I""'_' L gnarier . .
| pee % e Archivieren
%3 Aufrdun .
MNeue Meue e Erledigen
E-Mail-Nachricht Elemente - | & Junk-E-! (5-Minuten-Regel)
B “ o Terminieren
4 Favoriten < ;
0

|| Posteingang (77)

=1 Gesendete Elemente ok
|

L#| Entwiirfe 4

@ Geloschte Elemente

-
L |
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Die wichtigsten Tastenkombinationen fur
Windows und Microsoft Office

Um das Arbeiten mit dem PC zu beschleunigen, sind Tastenkombinationen bzw.
Shortcuts, eine grofRe Hilfe. Mit diesen kann man schneller navigieren, formatieren oder
etwas neu erstellen. Auf dieser Seite erhalten Sie einen Uberblick tiber die wichtigsten
Kombinationen. DarlUber hinaus gibt es zahlreiche weitere Tastenkombinationen.

Microsoft Outlook
Neue E-Mail-Nachricht (Message): Strg + Shift + M

Neuer Termin (Appointment): Strg + Shift + A
Neuer Kontakt (Contact): Strg + Shift + C
Neue Aufgabe (Task): Strg + Shift + K (bei Outlook 2007 + T)
Neue Notiz (Note): Strg + Shift + N
Outlook-Posteingang 6ffnen: Strg + Shift + |
Auf aktuelle Nachricht antworten:  Strg + R

Allen antworten: Strg + Shift + R
E-Mail senden: Strg + Enter
Allgemein

Kopieren: Strg+ C
Ausschneiden: Strg + X
Einflgen: Strg +V
Letzter Schritt rickgangig machen: Strg + Z
Speichern: Strg + S

Alles markieren: Strg + A
Drucken: Strg + P

Mehrere Elemente auf einmal markieren: Strg

(Taste gedruckt halten, wahrend man Elemente anklickt)
SchlielRen: Alt + F4
Rechtschreibprifung: F7

Wechsel zu nachstem Eingabefeld: Tabulator

Wechsel zwischen verschiedenen Fenstern: Alt + Tabulator

®-Zeichen einfugen: Strg + Alt + R

Text fett formatieren: Strg + Shift + F

Text kursiv formatieren: Strg + Shift + K
Windows

Desktop anzeigen: Windows-Logo-Taste + D

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.biiro-kaizen.de
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Die wichtigsten Tastenkombinationen fur Apple
Mail und Mac OS

Um das Arbeiten mit dem PC zu beschleunigen, sind Tastenkombinationen bzw.
Shortcuts, eine grofRe Hilfe. Mit diesen kann man schneller navigieren, formatieren oder
etwas neu erstellen. Auf dieser Seite erhalten Sie einen Uberblick tiber die wichtigsten
Kombinationen. DarlUber hinaus gibt es zahlreiche weitere Tastenkombinationen.

Anmerkungen: Die ,Alt“-Taste wird auch als ,Options“-Taste bezeichnet. Die 35-Taste ist
haufig auch mit ,cmd* beschriftet und wird als ,Command®-Taste bezeichnet.

Apple Mail

Neue E-Mail-Nachricht (Message): &E+N

Auf aktuelle Nachricht antworten: E+R

Allen antworten: 38 + Shift + R
Neue Mails abrufen: 38 + Shift + N
E-Mail senden: 3 + Shift + D
E-Mail als Entwurf sichern: 3B +S
Ausgewahlte E-Mail durchsuchen: dE+F

Suche in allen gespeicherten E-Mails: FE+AIt+F
Allgemein

Kopieren: 3k +C
Ausschneiden: &+ X
Einflgen: *+V
Letzter Schritt rickgangig machen: *+Z
Speichern: dk+S

Alles markieren: 3 +A
Drucken: FB+P
Mehrere Elemente auf einmal markieren: 38

(Taste gedruckt halten, wahrend man Elemente anklickt)
Schlief3en: 3 +W
Wechsel zu nachstem Eingabefeld: Tabulator
Text fett formatieren: *+B

Text kursiv formatieren: 36 +1

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.biiro-kaizen.de
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QuickSteps - Ablaufe in Outlook automatisieren

QuickSteps sind eine neue Funktion ab Microsoft Outlook 2010. Mit QuickSteps kdnnen
Sie mehrere Arbeitsschritte zu einem einzigen zusammenfassen. Damit kdnnen Sie, bei
Ablaufen die Sie haufig durchfuhren, viel Zeit sparen.

In Outlook sind bereits einige QuickSteps standardmafig eingerichtet. Diese finden Sie
unter E-Mail auf der Registerkarte Start in der Gruppe QuickSteps.

Ordner  Ansicit  Add-ns  Adobe PDF

—- &

en | Antworten  Allen  Weiterlsiten B, weitere -
antworten N

Posteingang - Postfach - Miller, Marcel - Microsoft Outlook.

) i) D B sesprechunglf S ontwrt - sbieg.. J
. (23 01 Ablage &) A

' Eredigt i A

258 O W Y =

rerschieben Regein Onetote | Ungelesen/gelesen Kategorisiere

n 2ur
Nachverfolgung - | ¥

Antworten verschieben Kategorien

Posteingang - Postfach - Miller, Marcel - Microsoft Outlook

5 01 Ablage

& Erledigt

An Vorgesetzte(n] 2zl Team-E-Mail

& Antworten und ..

i antwort = ableg... [&f Eine Aufgabe mi.. i Kurzerinnerung
=
i & Meu erstellen -

Duickstape

Sie kdnnen samtliche standardmaRigen QuickSteps anpassen. Wenn Sie einige
QuickSteps zum ersten Mal verwenden, werden Sie aufgefordert, diese zu konfigurieren.
Wenn z. B. ein QuickStep Nachrichten in einen bestimmten Ordner verschieben soll,
mussen Sie den Ordner angeben, bevor Sie den QuickStep verwenden kdnnen.

Die Standard-QuickSteps in Outlook 2010 umfassen Folgende:

QuickStep

Aktion

Verschieben in...

Verschiebt die ausgewahlte Nachricht in einen von Ihnen angegebenen E-Mail-
Ordner und kennzeichnet die Nachricht als gelesen.

An Vorgesetzte(n)

Leitet die Nachricht an lhre(n) Vorgesetzte(n) weiter. Wenn in lhrem Unternehmen
Microsoft Exchange Server verwendet wird, kann der Name des/der Vorgesetzten
in der Globalen Adressliste ermittelt und in das Feld ,An“ eingefligt werden.
Alternativ kbnnen Sie den Empfanger auch angeben.

Team-E-Mail Leitet die Nachricht an andere Mitglieder lhres Teams weiter. Wenn in lhrem
Unternehmen Microsoft Exchange Server verwendet wird, kdnnen die
Teammitglieder in der Globalen Adressliste ermittelt und in das Feld ,An* eingefugt
werden.

Fertig Verschiebt die Nachricht in einen angegebenen E-Mail-Ordner und kennzeichnet

sie als gelesen sowie als erledigt.

Antworten und
I6schen

Offnet eine Antwort zu einer ausgewahlten Nachricht und l6scht die urspriingliche
Nachricht.
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Sie kdnnen auch eigene QuickSteps anlegen. Zum Beispiel kdnnen Sie eine E-Mail mit
einem Standard-Text beantworten, die E-Mail in einen Unterordner verschieben und aus
der E-Mail eine Aufgabe mit Erinnerung erstellen — alles mit einem Klick.

Anleitung:

Posteingang - Postfach - Miller, Marcel - Microsoft Outlook

f-da antwort + ableg... & Eine Aufgabe mi... f-da Kurzerinnerung

75 01 Ablage kg An Vorgesetzten) 34 Team-E-Mail
q/ Erledigt _4. Antworten und ... “&f Meu erstellen
Quick5teps

1. Klicken Sie unter E-Mail auf der Registerkarte Start in der Gruppe QuickSteps im
Katalog QuickSteps auf den QuickStep Neu erstellen

QuickStep bearbeiten @Ié]

Mame:
Standardantwort]

Fligen Sie unten Aktionen hinzu, die ausgefiihrt werden sollen, wenn auf diesen QuidkStep
geklid:t wird,

Altion auswahlen Izl X

[ Aktion hinzufigen ]

2. Geben Sie dem QuickStep einen Namen und wahlen Sie anschlielfend die erste
Aktion aus

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.biiro-kaizen.de
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r B
QuickStep bearbeiten M

; Marme:
"":- ; Standardantwort

Flugen Sie unten Aktionen hinzu, die ausgefihrt werden sollen, wenn auf diesen QuickStep
gekickt wird.

Aktionen

Aktion auswahlen IZI X

EE AT KAt gaTTEeren
Kategorien ldschen

Machricht kennzeichnen
Machrichtenkennzeichnungen léschen

Als erledigt markieren

Eine Aufgabe mit Anlage erstellen

B & & € €0

Eine Aufgabe mit Nachrichtentext erstellen

g
3
m
3

&1 Meue Machricht
N

m

Weiterleiten

q

3. Fuir unser Beispiel wollen wir eine E-Mail im ersten Schritt mit einem Standardtext
beantworten. Wir wahlen daher die Aktion Antworten

i B
QuickStep bearbeiten M

— Name:
:_,% Standardantwort

Fligen Sie unten Aktionen hinzu, die ausgefiihrt werden sollen, wenn auf diesen QuickStep
gekickt wird.

HEToNEN

e | >

Optionen anzeigen

4. Klicken Sie anschlieRend auf Optionen anzeigen
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il B
QuickStep bearbeiten M

— MName:

B

:_@ Standardantwort

Fligen Sie unten Aktionen hinzu, die ausgefiihrt werden sollen, wenn auf diesen QuidkStep

gekickt wird.
Aktionen
& Antworten Izl X -
(e | Y
Optionen ausblenden
Cchinzufiigen  Beoc hinzufiigen
Betreff: AW <Betreff=
Kennzeichnung: Keine Kennzeichnung |Z|
Wichtigkeit; Keine Anderung [+ | 3
Text: Sehr geehrte Damen und Herren, o

vielen Dank fur Ihre Anfrage. Wir werden diese bei uns im L4
Haus priifen und uns dann schnellstméglich bei Thnen St

=1 Inu ErZogerung automaoscn senden.
1

[ Aktion hinzuflgen ] -

5. Geben Sie nun |lhren Antworttext ein und klicken Sie anschlieRend auf Aktion

hinzufugen
-
QuickStep bearbeiten m
Aktion auswahlen -

In Crdner kopieren
] P Step

m

d % Machricht léschen

6. Als zweite Aktion wollen wir die beantwortete Nachricht in einen Unterordner
verschieben
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L} In Ordner verschieben IZI X
B 01 Ablage n

7. Wahlen Sie im nachsten Schritt den gewunschten Unterordner aus

"

W Machrichtenkennzeichnungen léschen

Az srlsdigtmarkeren

[} Eine Aufgabe mit Anlage erstellen }(

|&] Eine Aufgabe mit Nachrichtentext erstellen

Antworten
Aktion auswahlen - X
||
8. Als dritte Aktion soll aus der E-Mail eine Aufgabe mit Anlage erstellt werden
[ 01 Ablage |L| =
E} Eine Aufgabe mit Anlage erstellen n ><
1
[ Aktion hinzufligen ] =
Optional
Tastenkombination: | Tastenkombination auswahlen EI
| QuickInfo-Text: Dieser Text wird angezeigt, wenn der Mauszeiger auf den QuickStep
zeigt.
| N |
. | Eertigstelen | | Abbrechen

=

Schlieen Sie den Assistent nun mit Fertig stellen ab
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n Ordner Ansicht Add-Ins Adobe PDF

‘ren =3
x ) 1 _$ EBesprechung f-& Standardantwort | i ar
men * ¢ ¢ {5 01 Ablage gy Ar
Loschen | Antworten Allen Weiterleiten & i - -,
-Mail = antworten o e e k=& Antworten und I... " Ne
oschen Antworten
£
Posteingang durchsuchen [5trg+E) o Test QI.IiCkS‘I:Ep
Anordnen nach: Datum Mew nach alt Miller. Marcel
r
Mo 03.02.2014 14:11
A teute Miller, Marcel
. | Miller, Marcel 14:11
: Test QuickStep
—J Kurz, Juergen 14:07

Nun kénnen Sie mit dem neuen QuickStep ,Standardantwort® mit nur einem Kilick:
e Die E-Mail mit Inrem Standardtext beantworten
e Die E-Mail in den Unterordner ,01 Ablage“ verschieben
e Aus der E-Mail eine Aufgabe mit Anlage erstellen — die Sie z. B. spater an eine
weitere Aktion im Zusammenhang mit diesem Vorgang erinnert.

Uberlegen Sie doch einfach einmal welche Aktionen Sie in Ihrem Arbeitsalltag besonders
haufig durchfiuhren. Vielleicht fallt Innen auch ein Ablauf ein, den Sie mehrmals taglich
durchfihren. Mit einem QuickStep kdnnen Sie viele zeitraubende Mausklicks auf einen
einzigen Klick reduzieren.
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Ubersicht Autotext-Programme

Uber die Autokorrektur (auch als Autotext bezeichnet) lassen sich Abkiirzungen
automatisch in vollstandige Texte wandeln. Dies spart bei regelmaRigem und
durchdachten Einsatz viel Zeit. Systemweit werden Autotext-Funktionen durch
Programme verschiedener Hersteller ermoglicht.

Zu diesen gehoren:
¢ AutoHotkey (Windows; siehe http://ragnar-f.github.io)
e TextExpander (Mac; http://smilesoftware.com/TextExpander/index.html)
e PhraseExpress (Windows; siehe www.phraseexpress.com)

Alternative: Die im System eingebauten Funktionen nutzen

Das Betriebssystem Mac OS bieten ebenfalls Maglichkeiten, Abklrzungen in vollstandige
Texte zu wandeln. Gehen Sie dazu in der Systemsteuerung auf , Tastatur” und wahlen
Sie dort den Reiter ,Text“. Per Klick auf das ,+“-Zeichen kénnen Sie eine
Buchstabenkombination eingeben, die ersetzt werden soll. Die Ersetzung funktioniert
allerdings mdglicherweise nicht mit jeder Fremdsoftware.

| ® © O Tastatur
| 4| » || Alle einblenden | Q

o
:

| Tastatu Kurzbefehle = Eingabequellen |

Ersetzen Durch EI Automatische Korrektur

mfg Mit freundlichen...

Rechtschreibung:

| Automatisch nach Sprache =

@Tvpngraﬁsche Interpunktion

Fir doppelte Anflhrungszeichen I_.._aic" =1

Fiir einfache Anfilhrungszeichen | ,abﬁ' x|
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Auch in Microsoft Office gibt es eine eingebaute Autotext-Funktion. Klicken Sie z. B. in
Word auf Datei, dann auf Optionen, dann auf Dokumentenpriifung und schlieRlich auf
AutoKorrektur-Optionen...

~
‘Word-Optionen . &Ié]

Allgemein

»

|_.&j Andern Sie, wie Text von Word korrigiert und formatiert wird.

[ Dokumentprifung ] AutoKorrektur-Optionen
Speichern Andern Sie, wie Text von Word bei der Eingabe korrigiert und formatiert wird: | AutoKorrektur-Optionen...
Sprache
Bei der Rechtschreibkorrektur in Microsoft Office-Programmen

Erweitert
{l Warter in GROSSBUCHSTABEM ignorieren
fl Mendaband anpassen Waérter mit Zahlen ignorieren
1 symbolleiste fir den Schnellzugriff Internet- und Dateiadressen ignaorieren
(| Wiederholte Warter kennzeichnen

Add-Ins Deutsch: Neue Rechtschreibung verwenden

Hier kdnnen Sie nun die Abkurzungen eingeben und den dazugehdrigen Text in den
diese umgewandelt werden sollen. Die Umwandlung funktioniert in allen zu Office
gehdrenden Programmen wie z. B. Word, PowerPoint, Outlook oder OneNote.

" N
AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) @Iﬁ

| AutoFormat | Aktionen
Autokorrektur | Autokorrektur von Mathematik | AutoFormat wahrend der Eingabe

-

Schaltfiachen fir AutokKorrektur-Optionen anzeigen

ZWei GRofbuchstaben am Wortanfang korrigieren

Jeden Satz mit einem Grofbuchstaben beginnen

Ersten Buchstaben in Tabellenzellen arof

Wochentage immer grofischreiben

Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren

Wahrend der Eingabe ersetzen
Ersetzen: Durch: (@ Mur Text Formatierten Text

mfg Mit freundlichen Griifien|

© © -
(&) € |
(3] ® B
{h-n} ™

( g -

[ Ersetzen I[ Lischen ]

Automatisch Vorschldge aus dem Wiarterbuch verwenden

[ oK ] [ Abbrechen ]

n
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i@ Video: Autotext am Beispiel TextExpander

& O 0 Re: Broschire - Quellennachweis
| =7 - || & || A ||

[ Metvetica sz (m][B 0 u](Ex a][i=][=~]

An:  Joachim Schlegel <joachim.schlegel@bgh.de>
Kopie:
Blindkopie:
Betreff: Re: Broschiire - Quellennachweis

- Von:| Frank=Michael Romm... 3 Signatur: | Signatur &

Sahr geahe|
Aus Gummersbach grifl
Frank-Michael Rommrt

Besthovenstrafle 25

516843 Gurmmersbach

Telafon (022 61)9 155477

Telatax (022 61) 9 15 54 84

Am 28.01.2014 um 15:25 schrisb Schiegel, Joachim <oachim.schiege! @ bgh.des:
Hallo, Herr Rommeart,

habe mal meine Fachquellen zusammengestellt, s. Anlage

https://www.youtube.com/watch?v=pvtopTkaivU
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Autosignatur in Outlook nutzen

Nutzen Sie die Autosignatur nicht nur, um lhre Kontaktdaten in den E-Mails aufzufthren.
Sie kdnnen diese auch nutzen um einen dezenten Hinweis auf neue Produkte etc. mit zu
versenden. Diese Hinweise kdnnen beispielsweise monatlich wechseln.

Gehen Sie wie folgt vor:

H“_'l' --x-_l_"lJ'

1 B Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Add-Ins Adobe PDF
Speichern unter . X
Kontoinformationen
gy Als Adobe PDF speichern
K Microsoft Exchange Server =
2 8 Microsoft Exchange
Informationen < gp Konto hinzufigen
Offnen
. Kentoeinstellungen
Drucken a‘|,1| Andern von Einstellungen fir
o dieses Konto und Kenfigurieren
) Kontoeinstellungen zusitzlicher Verbindungen.
Hilfe i Zugriff auf dieses Konto
im Internet. i b
2. ] Optionen https://owa.tempus.de... i a"".l
|
E Beenden

—

. Klicken Sie in der oberen Navigation auf ,Datei”
2. Anschlie3end auf ,,Optionen®
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[ - — -_— - ~
QOutlook-Optionen o T - - — 9

Allgemein o 8% i A e
— Q Andern Sie die Einstellungen fir von Thnen erstelite und empfangene Nachrichten,
3 [ E-Mail ]
Kalender Nachrichten verfassen
Kontakte /ﬂ’ﬂ Andern Sie die Bearbeitungseinstellungen far Nachrichten. Editoroptionen... =
Aufgaben Machricht in diesem Format verfassen: | HTML El
Motizen und Journal
ABS Immer Rechtschreibprifung vor dem Senden Rechtschreibung und Autok, Kt ]
Durchsuchen N

. Criginalnachricht bei Antworten und Weiterleitungen ignorieren
Mobiltelefon

sprache 4_ % Erstellen oder dndern Sie Signaturen fir Nachrichten.

Erweitert
U
Meniband anpassen A 3 \igrwend_en Sie Brjefpapier, um Standardschriftart und Formatvorlagen sowie Farben und = e an= ]
i Hintergrande zu dndern.
Symbolleiste far den Schnellzugriff
fl Qutlook-Bereiche
Add-Ins
| Anpassen der Art, in der Elemente bei Verwendung des Lesebereichs als gelesen markiert werden, T
Sicherheitscenter I%
| Nachrichteneingang
f 'l Eeim Eintreffen neuer Nachrichten:
| e
] |:| Sound wiedergeben
|:| Kurzzeitig den Mauszeiger verdndern
| [] Briefumschlagsymbol in der Taskleiste anzeigen
A |:| Desktopbenachrichtigung anzeigen Desktopb hrichti instell

Vorschau fir Machrichten mit geschitzten Rechten aktivieren (kann die Leistung verschlechtern)

Unterhaltungen aufraumen

|
% = Aufgerdumte Elemente werden in folgenden Ordner verschoben: Durchsuchen.., S
[ [ ok | [ avbrechen

3. Es offnet sich ein neues Fenster. Hier gehen Sie auf den Bereich ,E-Mail*
4. Klicken Sie auf den Button ,Signaturen...”

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.biiro-kaizen.de

www.biiro-kaizen.de
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.
Signaturen und Briefpapier

E-Mail-Signatur | Persénliches Briefpapier

Signatur zum Bearbeiten auswahlen

Marcelviler [}

Marcel Miller

Meue Machrichten:

Umbenennen

Ll F & 1
:

Coen | [ e

Signatur bearbeiten

Calibri (Textkér [][11

Standardsignatur auswahlen

E-Mail-Konto: | Microsoft Exchange Server

Antworten/Weiterleitungen:

Marcel Miller

EEIE]

Marcel Miller

tempus. GmbH
Marcel Miller

Key Account Manager
Wiesenstr. 7

89537 Giengen

Tol (73772 950 384

il [ Abbrechen

5. Fugen Sie im unteren Bereich unter Ihren Kontaktdaten lhren Werbetext ein

Hier zwei Beispiele von tempus:

Herzliche Grikte aus Giengen

Marcel Miller

tempus. GmbH
Marcel Miller

Key Account Manager
Wiesenstr. 7

89537 Giengen

Tel. 07322 950- 354
Fax 07322 950- 147
Mobil 0151 1455 2595

m.miller@tempus.de
www tempus.de

Sitzder Gesellschaft: Giengen/Brenz, Amtsgericht Ulm HRE 660436
Geschaftsfihrer:Prof. Dr. JérgKnoblauch, Jirgen Kurz

In 52 Wochen zu dauerhafter Bliroeffizienz —mit persdnlicher Begleitung
Ein Video auf Youtube zeigt, was Sie erwartet.
Alle wichtigen Infermationen finden Sie hier.

Gruflt

Marcel Miller

tempus. GmhbH
Marcel Miller

Key Account Manager
Wiesenstr. 7

89537 Giengen

Tel. 07322 950- 334
Faw 07322 950- 147
Mobil 0151 1455 2595
m.miller@tempus.de
www.tempus.de

Sitzder Gesellschaft: Giengan/Brenz, Amtsgericht Ulm HRE 660436
Gaschaftsfiihrar: Frof. Dr. Jarg Knoblauch, Jirgen Kurz

Arbeitseffizienz-Studie ergab: Mur 3 von 5 Arbeitstagen sind effizient
Grafte Online-Befragung im deutschsprachigen Raum zur Arbeitseffizienz
Pressemappe, Informationen undweitere Zahlen zur Studie finden Sie hier,

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.biiro-kaizen.de

www.biiro-kaizen.de
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Verteilerliste in Outlook anlegen

Sollen Sie mehrmals an den gleichen Verteilerkreis mit mehreren Personen eine E-Mail
versenden, ist es hilfreich und zeitsparend, eine Verteilergruppe anzulegen. Ein weiterer
Vorteil ist, dass man so niemand vergessen kann.

Gehen Sie wie folgt vor:

L
[ Jate | Start Senden/Empfangen Ordner
= st ;_—'
8128 B X b
Meuer Meue Meue Laschen | E-Mail-MNa
Kontakt|Kontaktgruppe |Elemente -

Meuw Laschen

1. Klicken Sie in der oberen Navigation auf ,Start*
2. Klicken Sie dann direkt darunter auf ,Neue Kontaktgruppe®

g . p— T e e— By
&= * ¥ |5 Fir immer aufgerdumt - auch digital - Kontaktgruppe | = ‘ S
= Kontaktgruppe Einflgen Text formatieren 4_Uberprt|fen &y e
=l ' ) i PE ™ I
o (@ ok & &8 o 2 v a
X N * S-S = iz | £
Speichern [Bruppe Gruppe Mitglieder| Motizen Mitglieder | Mitglied Jetzt E-Mail-Machricht Besprechung | Kategorisieren Machverfolgung Privat
& schlieBen §oschen weiterleiten = hinzufdgen ~|entfernen aktualisiejen Ei "
\ktionen Anzeigen au Aus Outlook-Kontakten Eommunizieren Kategorien Zoom
Name: Fiar immer aufgerdumt - auch digital 3“4 Aus Adressbuch
e & Meuer E-Mail-Kontakt E-Mail
&= Kurz, Juergen [).Kurz@tempus.de) J.Kurz@tempus.de
| &= Miller, Marcel (M.Miller@tempus.de) M.Miller@tempus.de
&= Wiedenmann, Almut (A Wiedenmann@tempus.de) AWiedenmann@tempus.de

3. Weisen Sie der Gruppe einen eindeutigen Namen zu
4. Uber den Button ,Mitglieder hinzufiigen® fiigen Sie Kontakte der Gruppe hinzu. Hierfiir
gibt es drei Moglichkeiten:
a. ,Aus Outlook-Kontakten®: Einzelne bestehende Kontakte von Einzelpersonen
b. ,Aus Adressbuch®: Dabei handelt es sich z. B. um das firmenweite Adressbuch
vom Exchance-Server
c. ,Neuer E-Mail-Kontakt“: Damit legen Sie einen Kontakt eigens fur diese
Verteilergruppe an, dieser erscheint nicht an einer anderen Stelle.
5. Sobald Sie alle Kontakte der Gruppe hinzugefugt haben, klicken Sie den Button
~Speichern & schlielen*

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.biiro-kaizen.de
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tempus.
. . . Akademie & Consulting
m E-Mail-Spielregeln bei tempus

Das Medium E-Mail spielt in unserem Arbeitsalltag eine immer wichtigere Rolle. Um moglichst effizient mit dem
Thema umzugehen, haben wir uns auf folgende Spielregeln geeinigt:

B E-Mails, die To-Do-Punkte oder Termine enthalten, werden direkt an den Empfanger adressiert.
Eine Nachricht, die CC oder BCC verschickt wird, ist nur zur Information.

B Wichtig ist eine klare Betreffzeile
Um was geht es? Welches Projekt betrifft es? Dies hilft kurzfristig beim Abrufen und langfristig beim
Wiederfinden:
z.B. Kann ich Beamer am Freitag von 8:00 Uhr - 16:00 Uhr ausleihen?
z.B. Kundenanfrage XY AG — 3-tagiges Inhouse-Seminar EAT April 2014

B Handelt es sich um eine kurze E-Mail, kann diese nur in der Betreffzeile geschrieben werden. Zur
deutlichen Kommunikation wird diese mit EOM (End of Message) abgeschlossen oder mit ///.
z.B. Termin am Freitag, 16.9.2014, 10:00 Uhr — 12:00 Uhr geht klar. Gruf3 M. Alber EOM

B Anfragen von Kunden und Kollegen per E-Mail werden innerhalb max. 2 Arbeitstagen bearbeitet. Wenn
das nicht mdglich ist erfolgt eine Zwischeninfo.

B Wir verzichten auf optische und akustische E-Mail-Signale, um eine standige Ablenkung zu minimieren.

m Wir rufen, wenn maglich, E-Mails nicht dauernd ab, sondern blockweise. Dies ermdglicht es uns,
konzentriert an den wichtigen Aufgaben zu arbeiten

B |st E-Mail das richtige Medium? Z.B. Konflikte, Kritik usw. sollten nicht per E-Mail geklart werden.

B Haben wir den richtigen Verteiler gewahlt? Sind diese Informationen fir alle wichtig? Bitte bedenken Sie
die Kosten, wenn jemand eine E-Mail liest.

B Wie grof3 sind lhre Dateianhange? Prifen Sie ob Alternativen maglich sind:
- Umfragen: Effiziente Moglichkeit, Datei zentral ablegen und Hyperlink verschicken z.B.
Anmeldung zum Mitarbeiterabend
- Intern: Hyperlink auf zentral abgespeicherte Datei
- Dateien komprimieren/verkleinern

B Im Abwesenheitsfall gibt es 3 Varianten:
- E-Mail-Weiterleitung an den Vertreter
- E-Mail-Zugriff fir den Vertreter
- E-Mails werden von extern abgerufen und bearbeitet
Nicht erlaubt ist die Abwesenheitsmeldung, da wir es nicht dem Kunden Uberlassen wollen, ob er sich
wieder meldet.

B Kundenbezogene E-Mails werden im Akademie- und Consultingbereich in ACT abgelegt.
Projektbezogene E-Mails werden in Papier, im Dateisystem oder in Habel (Rechnungen) abgelegt.

B Schund-E-Mails mit sexistischem oder sonstigem niveaulosem Inhalt werden geléscht und nicht
weitergeleitet.

B Tipps zum Bearbeiten von E-Mails:

Grundsatz: Verarbeiten anstatt sichten!

Uberlegen Sie, was ist der nachste Schritt:
- Ldschen?
- Bearbeiten? (Wenn Bearbeitungszeit unter 5 Minuten, dann sofort tun!)
- Terminieren
- Weiterleiten/delegieren?
- Archivieren

Wichtig: E-Mails nicht unverarbeitet stehen lassen, weil man sonst den Uberblick verliert.

Fir Rickfragen kontaktieren Sie bitte: Jirgen Kurz (07322/950-122) oder Marcel Miller (07322/950-384)
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= E-Mailspielregeln burton Europe BURTON

Das Medium E-Mail spielt in unserem Arbeitsalltag eine immer wichtigere Rolle. Um mdglichst effizient mit dem Thema
umzugehen, haben wir uns auf folgende Spielregeln geeinigt:

B CC: CC wird verwendet zur Info ohne Handlungsbedarf.
- Sind die richtigen Personen in CC gesetzt?
- An Arbeitsprozessen, Beteiligte in CC setzen, die direkt angesprochen werden (z.B. 2 Personen werden
beziiglich Foto angefragt, 1. Person antwortet setzt 2. Person in CC).

B TO: Wird genutzt fiir Personen bei denen Handlungsbedarf besteht.
- Wir sprechen direkt an, wer was zu tun hat (z.B. @ Max: Bitte Vorlage erstellen).

B Betreffzeile: Klare Betreffzeile nutzen!
- Wenn vorhanden SAP Nummer + Kundenname aufnehmen.
- Handelt es sich um eine kurze E-Mail, kann diese nur in der Betreffzeile geschrieben werden. Zur deutlichen
Kommunikation wird diese mit EOM (End of Message) abgeschlossen oder mit ///.
z.B. Termin am Freitag, 16.9.2011, 10:00 Uhr - 12:00 Uhr geht klar. GruB M. Muster EOM.
- Bei Themenwechsel bitte Betreff anpassen bzw. neue E-Mail schreiben.

B Interne Kommunikation nicht nach auB3en leiten.

B Die Antwortzeit ist max. 2 Arbeitstage, wenn dies nicht mdglich ist erfolgt eine Zwischeninfo.
Wenn nicht alle Fragen direkt beantwortet werden konnen erfolgt ein Hinweis.

B Durch FYl werden E-Mail gekennzeichnet, die nur zur Info sind. Sobald alle offene Fragen geklart sind.

B Deadlines setzen mit konkretem Datum und Uhrzeit - wenn nétig (z. B. USA Kontakte).

B Short and Sweet - kurz, pragnant aber nett formulieren.

B Qut of Office:
- Datum (wann zuriick)
- Ansprechperson (E-Mail-Adresse)
- Telefon/Handynummer
Eine unverbindliche Vorlage kann genutzt werden.

M GroBe Daten bei E-Mails:
- Fotos vor Versand skalieren.
- Wenn mdglich Dateien verlinken.

B |st E-Mail das richtige Medium? - Kritik nicht per Mail verschicken.

Fiir Riickfragen kontaktieren Sie bitte: Matthias Alber (+49 7322/950-385)

Um die Einhaltung sicherzustellen und Anderungs-/Erweiterungswiinsche zu diskutieren, sollte die vereinbarte Liste
regelmiBig lberpriift, aktualisiert und erweitert werden (z.B. alle sechs Monate).
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Im Gesprach mit der Arzte Woche
gibt Jirgen Kurz, Experte fiir Effi-
zienz im Biiro, praktische Tipps,
wie Arzte mit wenig Zeit ihre E-
Mail-Flut erfolgreich bewdéltigen
konnen.

JederUnternehmer kennt dasProblem.
Auf der einen Seite steht das eherne
Gesetz, dass Kundenanfragen mog-
lichst rasch und ausfiihrlich beantwor-
tet werden miissen. Das Internet seg-
nete uns in dieser Hinsicht mit der E-
Mail. In der Masse wird der Segen aller-
dings zum Fluch, und damit sind nicht
allein die Spam-Mails gemeint. Auch
Anfragen von Patienten koénnen ab ei-
ner bestimmten Menge zum Zusam-

menbruch des Systems und des ambi-
tionierten Arztes filhren. Der Experte

fiir Effizienz und Autor des Buches Fiir
immer aufgerciumt (GABAL-Verlag) er-
Klart im Interview die Grundregeln fiir
den optimalen Mailverkehr.

Um E-Mail-Anfragen kommen heu-
te auch Arzte nicht mehr umhin.
Wie konnen aber Arztinnen und
Arzte die stetig steigende Zahl an E-
Mails neben ihrer eigentlichen Ar-
beit bewiltigen?

KURZ: Zunichst einmal rate ich je-
dem davon ab, morgens mit der Bear-
beitung von E-Mails zu starten. Re-
gelméflig nimmt man sich an einem
Tag zu viel vor und schafft dann oh-
nehin nicht alles. Viel effizienter ist es
deshalb, morgens mit ein bis zwei
wichtigen Projekten zu starten und
diese zu bearbeiten. Fiir den langfris-
tigen Erfolg sind diese in der Regel

Kasten:

T *

L

sehr viel wichtiger als E-Mails. Und
das gilt auch fiir Arzte!

Beginnen Sie immer
mit Aufgaben, die
dringend UND wich-
tig sind!

Ja, aber irgendwann muss man die
Liste doch abarbeiten. Wo féngt
man damit an?
KURZ: Im Zeitmanagement unter-
scheiden wir zwischen dringend und
wichtig. Diese Unterscheidung hilft
insbesondere, wenn sich z.B. nach
einem Urlaub eine sehr lange E-Mail-
oder eine Aufgabenliste angestaut
hat. E-Mails und auch Aufgaben soll-
ten dann generell in folgender Rei-
henfolge bearbeitet werden:
1. Aufgaben, die dringend und wich-
tig sind
2. Aufgaben, die wichtig sind, aber
nicht dringend und
3. Aufgaben, die dringend sind aber
nicht wichtig - sofern diese liber-
haupt erledigt werden miissen.
Fiir die Bearbeitung einer langen
Liste empfehle ich, dass man sich zu-
néchst einen Uberblick tiber die Auf-
gaben verschafft. Es gibt eine Fiinf-
Minuten-Regel, die besagt, dass man
alle Vorhaben, die innerhalb von fiinf
Minuten erledigt werden kénnen, so-
fort erledigen sollte, all jene, die
wahrscheinlich linger dauern, soll-
ten in die Liste einflieflen, die dann
nach den oben genannten Kriterien

Die ersten fiinf Verhaltensregeln fiir den
effizienten Umgang mit E-Mails

1. Stellen Sie sich bei jeder Mail die Frage, ob Sie antworten mussen.

2. Bearbeiten Sie Mails nicht sténdig, sondern ein bis zwei Mal am Tag

zu bestimmten Zeiten.

3. Wenn Sie Mails abrufen und die Beantwortung einer Mail weniger als
fiinf Minuten beansprucht, dann antworten Sie sofort.

4. Geben Sie selbst in der Betreffzeile einen klaren Hinweis auf den
Inhalt. Der Lohn dafiir ist oft, dass Sie schneller eine Antwort

bekommen.

5. Leiten Sie Mails mit zweifelhaftem Inhalt, Witzen und sonstigem
Zeug nicht weiter - und schon gar nicht an lhre 100 besten Freunde.

Anmerkung: Alle 18 Verhaltensregeln aus dem Handbuch Biiro-Kaizen
kénnen als spezieller Service fir die Leser der Arzte Woche von der
Homepage www.fuer-immer-aufgeraesumt.de kostenlos herunterge-

laden werden.

www.biiro-kaizen.de

ahren der

digitalen E-Mail-Flut

abgearbeitet wird.

Ein besonders wichtiger Ordner
im Zusammenhang mit der Bearbei-
tung von E-Mails ist der Papierkorb.
Wenn Mails nicht mehr gebraucht
und auch nichtabgelegt werden miis-
sen, dann sollte man sie in den Pa-
pierkorb verschieben. Fiir den Fall,
dass man sie noch einmal braucht,
kann man sie rekonstruieren.

Und wie geheich als Arzt mit all den
Infomails um, die zwar nicht beant-
wortet aber zumindest durchgese-
hen werden sollten?

KURZ: Vor einigen Tagen habe ich
mit einem Arzt gesprochen, der mir
von dieser Problematik berichtet hat.
Dabei geht es ja vor allem um Fachar-
tikel und Produktinformationen. Auf
meine Frage, ob er denn alle Berichte
lesen kann, die fiir sein Fachgebiet
wichtig sind, meinte er, dass dies
nicht méglich sei - egal wie viel Zeit
er dafiir verwenden wiirde.

Mein Rat war dann, am PC ein
Unterverzeichnis ,Noch zu lesen"
anzulegen. Das heif3t, in diesen Ord-
ner kommt alles herein, was via Mail
an Fachartikeln, Produktinformatio-
nen oder sonstigen interessanten In-
formationen auflauft und was man
fiir lesenswert hélt. Wenn mal genii-
gend Zeit vorhanden ist, kann man
die Beitrége ja abrufen. Von Zeit zu
Zeit sollte man allerdings kurz prii-
fen, ob sich im Ordner noch iltere
Dateien - etwa ilter als drei Monate
- befinden. Diese kann man dann
gleich nach dem Prinzip , first in/first
out” 1schen. Alles schaffen kann
man sowieso nicht!

Natiirlich kann man Beitrége, wie
beispielsweise Forschungsergebnis-
se, von denen man von Beginn an
weif, dass man sie noch benétigen
wird, gleich in einen eigens dafiir vor-
gesehenen Unterordner verschieben,
Das heif3t, es ist auch bei der digitalen
Bearbeitung sinnvoll, Unterverzeich-
nisse zu definieren, in welche die un-
terschiedlichen Vorginge abgelegt
werden konnen. Wichtig ist hier das
Inhaltsverzeichnis, so dass man stin-
dig den Uberblick iiber die offenen
Vorgédnge hat.

Was ist mit den laufend hereinkom-
menden Mails, die sich meist mit
einem Briefkuvert am Bildschirm
bemerkbar machen?

KURZ: Das Erste, was man iiberhaupt
tun sollte, sofern man seine E-Mails
effizient bearbeiten will, ist, alle opti-
schen und akustischen Hinweise auf
den Eingangeiner E-Mail abzudrehen.
Ansonsten bedeuten E-Mail-Eingénge
eine Ablenkung und bauen gleichzei-
tig Druck auf, da man standig darauf

hingewiesen wird, dass bereits das
Ndchste erledigt werden muss.

Als Nichstes sollte dringend ver-
mieden werden, seine E-Mails lau-
fend zu tiberpriifen. Personlich emp-
fehle ich, die E-Mails einmal vor der
Mittagspause und einmal im Laufe
des Nachmittags zu kontrollieren.

Jiirgen Kurz
Kaizentrainer und Geschaftsfiihrer
der tempus GmbH

,,Schalten Sie unbe-
dingt alle optischen
und akustischen Hin-
weise auf den Ein-
gang einer E-Mail
aus!“

Absender erwarten, dass E-Mails
schnell beantwortet werden. Wie
lange kann sich Ihrer Ansicht nach
ein Arzt in etwa Zeit nehmen, um
die Anfrage eines Patienten zu be-
antworten?

KURZ: Wie schnell Mails beantwor-
tet werden miissen und was aus Pati-
entensicht als akzeptabel gilt, wird
letztendlich durch die Erwartungen
definiert: Wenn Sie beispielsweise in
ein Schnellrestaurant gehen, sind Sie
maximal fiinf Minuten bereit auf Ihr
Essenzuwarten. Besuchen Sie hinge-
gen ein Haubenrestaurant, wiirden
Sie 30 Minuten schon als schnell
empfinden. Persénlich sehe ich das
Ganze eher als Chance: Wenn ein
Arztin der Beantwortung der E-Mail-
Auskiinfte schneller als seine Kolle-
gen ist, dann wird dies vom Patienten
als professionell empfunden und
kann somit helfen, die Patientenzu-
friedenheit zu erhéhen und auch
neue Patienten zu gewinnen.

Was ich in diesem Zusammen-
hang dringend empfehle, ist, alle An-
fragen der Patienten dahingehend zu
analysieren, ob es Fragen gibt, die im-

Foto: ficke / ylerdurdent

mer wieder kommen. Diese kann
man dann mit einer zumindest teil-
weise vorbereiteten Antwort schnell
und erfolgreich erledigen.

Immer wieder stofit man auf E-
Mails, die direkt mit dem Anliegen
starten und auch sonst mit vielen
Abkiirzungen gespickt sind: Welche
Linge und Ausdrucksweisen sind
Threr Meinung fiir einen Leser an-
sprechend?
KURZ: E-Mails sollten kurz gehalten
werden. Bei diesem Instrument er-
wartet niemand ausfithrliche Roma-
ne. Allerdings empfehle ich, immer
die Umgangsformen wie Grufdfor-
meln, etwa Anreden, einzuhalten:
»Sehr geehrter Herr .., klingt viel bes-
ser als ,SgH" Ein Freund hat seine E-
Mails immer mit ,,CU“ beendet. Ich
habe lange gebraucht, um zu verste-
hen, dass dies ,see you" heiflen soll.
Ein weiterer Tipp fiir die Beant-
wortung von Anfragen mit mehreren
Punkten ist, dass man nicht warten
sollte, bis man mit einer Mail alle Fra-
gen beantworten kann. Besser ist es,
jene Punkte sofort zu beantworten,
die man erwidern kann, und darauf
hinzuweisen, dass die offenen Punk-
te nachgereicht werden. Sehr profes-
sionell ist, wenn man bereits andeu-
tet, bis wann die Beantwortung der
offenen Fragen erfolgen wird.
Nichtsdestotrotz ist es aber ein
generelles Problem von E-Mail-Kor-
respondenzen, dass aufgrund der
kurzen Wortwahl die Beziehungen
leicht abkiihlen kénnen. Deshalb
empfehle ich immer, gelegentlich
zum Telefonhdrer zu greifen oder
Chancen zu personlichen Treffen zu
nutzen, um die Beziehungsebene in-
takt zu halten.

Haben Sie einen speziellen Tipp fiir
Arztinnen und Arzte?

KURZ: Ich weifs, dass es oft ver-
dammt wird, E-Mails auszudrucken
- Stichwort papierloses Biiro. Doch
die Erfahrung lehrte mich auch, dass
Arzte, die von einem Patienten zum
anderen eilen, nicht immer alle digi-
talen Unterlagen, wie etwa die Fall-
korrespondenz mit dem zuweisen-
den Kollegen und Ahnliches bei sich
haben kénnen. Hier kann es somit
sinnvoll sein, die E-Mails auszudru-
cken oder zumindest in die Patien-
tenkartei hineinkopieren zu lassen.
Mein Vorschlag ist daher, dass Sie
ein wenig experimentieren und Ih-
ren Weg finden. ,Gut ist, was Ihnen
gut tut” und nicht, was die Allge-
meinheit sagt! |

Das Gesprdch fiihrte
Dr. Veenu A. Scheiderbauer
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Herzlichen Gliickwunsch! Sie haben es geschafft!

Innerhalb kiirzester Zeit haben Sie gelernt, wie Sie gezielt die E-Mail-Flut ma-
nagen und von nun an ohne Miihen Ihren Posteingang wie ein Profi auf dem
Laufenden halten konnen.

Haben Ihnen die vielen Tipps und ,Schritt fiir Schritt“-Anleitungen geholfen?
Dann habe ich zum Abschluss noch einen letzten Hinweis fiir Sie: Dieses E-Book
ist Auszug aus meinem Top-Seller-Buch ,Fiir immer aufgerdaumt — auch digital”.

Wenn Sie noch mehr praxisorientierte Tipps und Tricks fiir die digitale Welt
mochten, kann ich Thnen dieses Buch mit bestem Gewissen empfehlen. Dort
finden Sie sechs weitere Kapitel mit jede Menge niitzlichen Anregungen. Zo-

gern Sie nicht ldnger und werden Sie noch effizienter.

Es griif3t Sie herzlich
Thr

o G

Jirgen Kurz

oo
S
B (@]

Jurgen Kurz

ur immer
aufgeraumt -

auch digital

So meistern Sie E-N

Mit einem Vorwort von

Werner Tiki Kiistenmacher
GABAL

Jiirgen Kurz:

Fiir immer aufgerdumt —
auch digital: So meistern Sie
E-Mail-Flut und Datenchaos
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