8 Tipps gegen die E-Mail Flut
1. Schalten Sie den E-Mail Signalton aus.

2. Bearbeiten Sie Ihre E-Mails nur zwei- bis dreimal pro Tag, möglichst zu festen Zeiten.

3. Legen Sie eine Ordnerstruktur an, etwa

a. Drei Arbeitsordner:

i. „Bearbeiten“ (alle Mails, die Sie nicht in wenigen Minuten bearbeiten)

ii. „Antwort offen“ (gesendete Mails, zu denen Sie eine Antwort erwarten)

iii. „Lesen“ (reine Info-Mails wie z.B. Newsletter)

b. Themen- oder Personenbezogene Ordner
4. Nach mehreren Tagen Abwesenheit: Sortieren Sie den Posteingang nach Absender, nicht nach Datum.

5. Schicken Sie E-Mails nur an Personen, für die sie wirklich relevant sind.

6. Erstellen Sie Vorlagen für gleich lautende Mails.

7. Verwenden Sie aussagekräftige Betreffzeilen. Machen Sie die Dringlichkeit klar.

8. Beachten Sie, dass auch in E-Mails die (Höflichkeits-)Regeln des normalen Schriftverkehrs gelten.
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