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eMail-Flut: Vollig dberrollt? 7 Tipps tlr klare Strukturen,
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Von Karriere-Einsichten - 4. Januar 2018

Keine Zeit zum Lesen? Mach' dir nen Kaffee und génne dir 3 Minuten...

No Risk, no Fun? Risiko vs Ertrag -
Datei herunterladen | In neuem Fenster abspielen | Audioldnge: 00:07:09 So behaltet ihr den Uberblick...

Ratgeber - 26 Januar 2018

Miussen auch Sie noch 148 Mails checken? Noch kurz die Welt retten?
Und kommen dann weder zu ihr noch zu ihm oder zumindest nach
Hause? Oder checken im Homeoffice weiter? Zum Fluch und Segen ist

die elektronische Post geworden. Entscheidend ist wie Sie sich
3 F i i Alles Mehr -~
verhalten. Diese sieben Regeln empfiehlt der Effizienz-Profi Jirgen
Kurz. Jens Gieseler fasst das fir uns zusammen... BSTSEEE™  No Risk, no Fun? Risiko vs Ertrag )
o e Rt X Mehr Kailere-Einsichten
Ein kurzer Ton. Eine Meldung scheint kurz am Bildschirm auf. Schon sind Sie von einer neuen m o AT Work-Life-BREEGe

Mail abgelenkt — egal, ob Sie telefonieren oder an einem Projekt arbeiten. Wenn Sie zu den :
arum die

beit und Leben

ausbalancié
Trennung
Quatsch &

Simone Sta Eare

Mit Schmerzen zur Weltklasse:
Warum der Weg zum Erfolg
wehtun darf...

= 12 |anuar 2018

neugierigen Menschen gehdren, schauen Sie schnell nach, wer etwas von Thnen will und ob es
dringend ist. Und das durchschnittlich rund 45 Mal am Tag, so eine Umfrage der

Unternehmensberatung Tempus.

o

Es gibt viele Méglichkeiten, sinnlos Zeit mit Mails zu verdaddeln: Sie holen sich Emails eMail-Flut: Véllig iberrolit?
7 Tipps fiir klare Strukturen,

mehr Zeit und Freude...

4_|anuar 2018

mehrfach auf den Schirm, weil Sie IThr Postfach nicht aufrdumen. Sie finden die Korrespondenz

mit einem Kunden nicht, weil Thr Kollege sie anders als Sie abspeichert. Sie sehen schlecht

aus, weil Sie die Mail Thres Chefs im Chaos tGbersehen haben.

Hierarchielos glicklich: Was
Unkraut euch uber
Organisationen und
Unternehmen ohne Regeln lehrt...

TN 25 Dezember 2017

Auf alle Fille sind Sie genervt und gehen abends frustriert nach Hause, weil sich im Postfach

inzwischen 148713 Mails befinden. Tim Bendzko alias Sisyphos lassen griifen.

Einfache Tipps befolgen, Regeln einhalten und Disziplin
aufbringen

Problem-Solving: Wald vor lauter
Baumen (nicht mehr) sehen,
oder...

14. Dezember 2017

Es geht auch anders, wenn Sie einfache Tipps

Jetzt aratis: Windows 7 Trei.  2efolgen, Regeln einhalten und Disziplin aufbringen.

ber-Paket Lassen Sie sich nicht von den Mails treiben,
- Entfesseln Sie die volle Windows 5 p—— i
T-Power ik akkiclen Treibein sondermn bekommen Sie Ihre Mails in den Griff.
windowes 7 Jetzt gratis. mehrs 2 s o
s Buchautor Jiirgen Kurz verspricht: Sie sparen rund Fundstiicke i e
il Preistief: Elektromobile 20 Prozent Zeit und haben vor allem mehr Freude

giinstig wie nie

an der Arbeit.
Elektromaobil-Preise im Keller.

Profitieren Sie von unseren
Winterangeboten. mehrs

-~ ,MORGENSTUND HAT E =
GOLD IM MUND (KEINE s
MAILS)" ’

1. Feste Lesezeiten: Schalten Sie am Rechner alle akustischen und optischen
Posteingangssignale aus. Gerade wenn Sie ein Morgenmensch sind, sollten Sie sich in den

ersten Arbeitsstunden auf wichtige Aufgaben konzentrieren. Oft reicht es, dreimal am Tag RATGEBER

Nachrichten zu lesen und zu beantworten. Employer Branding: Garantiert

(keine) Fachleute verlieren
2. E-Mails sofort bearbeiten: Am effektivsten ist es, elektronische Nachrichten nur dann zu - 20. April 2016

lesen, wenn Sie sich Zeit zum Antworten nehmen. Je nach Bedarf eine halbe oder ganze
Stunde. Dabei gilt alles, was sich in finf Minuten erledigen lasst, sofort zu erledigen. Diese
~Sofort-Regel” spart Zeit. Alles andere l6schen Sie, delegieren Sie oder tragen sich in Thre

to-do-Liste ein. Danach sollte das Postfach leer sein. P
Bildbearbeitung fiir
Anfanger & Einsteiger

flr ihre Urlaubs- & Familienfotos.
Gratis Schritt-flir-Schritt-Anlei-
tungen: Mit einfa... mehrs

3. Lischen auf Probe: Viele Nutzer haben

Angst, E-Mails zu l6schen, weil sie sie noch einmal

bendtigen kdnnten. Es hilft, einen Ordner ,zz
fum 225. Geburtstag der
Berliner Quadriga

Unser Wahrzeichen: Die Berliner
Quadriga auf dem Branden-
burger Tor mehrs

Léschen auf Probe™ (dann steht dieser in der

Ordnerstruktur unten) anzulegen und dorthin

diese E-Mails verschieben. Den Ordner so

einstellen, dass automatisch alle Mails geldscht
werden, die beispielsweise dlter als sechs Monate >

sind.

e

Effizienz-Profi Jirgen Kurz gibt Tipps... (Foto: privat) 4, E-Mails finden: Problem bei E-Mails ist nicht Autoren (Auswahl)

der Speicherplatz, sondern das Finden. Der
Jan Thomas Otte

fwww, jantho ¢
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Ubersicht dient, nur die Nachrichten mit relevanten Informationen aufzubewahren. Alles

andere nach dem Lesen léschen.
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5. Strukturiertes Ablage-Systeme: Manche Menschen haben alle E-Mails im Posteingang Julia Bernhard

und arbeiten ausschlieBlich mit der Suchfunktion. Das ist umstandlich, denn wie hiefl noch der

Ansprechpartner Ihres potentiellen Kunden? Arbeiten mit einer Ordnerstruktur, empfiehlt der

Experte fiir Biro-Kaizen. Erfahrungen zeigen, dass sieben bis zehn Ordner je Ebene und zwei
Simone Stargardt

Sstargardts.ds
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bis drei Ebenen gut handelbar sind. Sonst verlieren Sie die Ubersicht. Regel: Bearbeitete und
beantwortete E-Mails sofort ablegen. Ins Posteingangsfach gehdren nur ungelesene und

unbearbeitete Nachrichten.
Stefan Reutter

6 Beitrige 0 Kommentare
http: ffwww. stefanreutter.d

6. Eindeutige Betreffzeilen: Eine klare Betreffzeile hilft Sender und Empfanger. Der Adressat

h

rerants

weib sofort, worum es geht, der Absender formuliert auch fiir sich selbst klar sein Anliegen

(Kunde, Projektnummer, Vorhaben). Zudem erleichtert es spater das Finden einer Nachricht
David Seitz
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tiber die Suchfunktion. Im Laufe des Senden-und-Beantworten-Spiels dndert sich oft die

Thematik. Passen Sie dann fir die Eindeutigkeit den Betreff an.
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7. Vereinbaren Sie gemeinsame Spielregeln: Die Wenigsten arbeiten allein. Vereinbaren
Sie deshalb gemeinsame Regeln. In manchen Teams haben alle Zugnff auf bestimmte Mails —

dann sollten sich die Teammitglieder auf eine gemeinsame Ablagestruktur (etwa nach Kunden Kol Encachien s Litean

oder Projekten) einigen. Dafir ist angeblich nie Zeit, aber alle verschenken Zeit mit finden,

drgern und streiten. Das ist frustrierend, findet der Geschaftsfihrer von Tempus-Consulting.
00:00 D) —

i ' ~Perfektionismus: Fehler, Tabus u...

. Perfektionismus: Fehler, Tabus ...
. Respekt, bitte! Umgang mit schwie...
. Warum, Karriere krumm? Erfolgsku...
. BUroaffaren: Aufregend. aber heikel
. Krankmeldung: Nur'n Schnupfen? ...
. Bewerbungsgesprach: "Dich mag ic...
. Berufsanfanger: Das Leben als Hur...
. Chefgesprache: 10 Aussagen, die w...
9. Fehlertoleranz: In 7 Schritten die ei...
10. Pladoyer fur die Kindigung: Unlie...
11. Problem-Solving: Wald vor lauter ...
12. Hierarchielos glicklich: Was Unkr...
13. eMail-Flut: Vollig berrollt? 7 Tipp...
5 14. Mit Schmerzen zur Weltklasse: W...

Und: Regeln, die sie gemeinsam aufstellen, sind nicht endgultig, sondern mussen sich in der

Praxis bewahren. Ist das nicht der Fall — schaffen Sie hilfreichere Regeln. So funktioniert Bliro-
Kaizen. Zusatzlich: Vereinbaren Sie, in welchem Zeitraum Mails verarbeitet werden missen.
Oder wer was wissen muss und wer reagieren sollte: So missen Adressaten reagieren, aber

nicht diejenigen, die in cc: stehen.

Kostenloser Download des E-Books ,E-Mail-Stress ade — So meistern Sie die E-Mail-Flut
entspannt” von Jirgen Kurz hier.
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Wir beleuchten die verschiedensten Aspekte, Ansitze und Ideologien rund ums
Metzwerke

Thema Karriere. Mit unseren Reportagen, Berichten und Interviews, Ratgebern wie
Buchausziigen: Werteorientiert. Meinungsstark. Crossmedial.
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Interviews
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Unternehmen ohne Regeln lehrt... Gelassenheit...

Interviews
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Windows 10 Boot-Stick Neureicher packt aus: Sch nfall: 50 beugen
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Gratis-Download: Anletung zutage richtig an -= mehrs £ Alles zur erfolgreichen
Windows 10 Boot-Stick o f"f‘-‘ f Schlaganfall-Pravention jetzt
erstellen und direkt 4 m-*L im kostenlosen POF-Down-
nutzen! mehrs . . load. mehrs
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Wir lieben was wir tun und tun was wir lieben. Herauskommt

Q dabei ein werteorientiertes Multimedia-Magazin, an der
schnittstelle zwischen Karriere und Ethik. Bei unseren
Recherchen suchen wir ungewdhnliche Perspektiven zu dem
allumspannenden Thema. Was Menschen bei der Arbeit
antreibt? Finden wir es doch zusammen heraus...
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