schwﬁbische.dew

REGION  POLITIK SPORT  WIRTSCHAFT JOURNAL FREIZEIT  SERVICE  ANZEIGEN

Sie sind hier: fJournal / /Job & Karriere

Job & Karriere

So bewaltigt man die E-Mail-Flut im Biiro

w
etwa dreimal taglich zu festen Zeiten zu lesen

und zu beantworten. «Denn wer E-Mails immer

gleich dffnet, unterbricht sich standig selbst in seiner Arbeit. Dadurch arbeitet man nie konzentriert
an nur einer Sache», erklart der Experte. Und verliert so viel Zeit.

weitere Beitrige E

ACHERN / dpa - E-Mails kénnen zur Plage
werden. Manche Arbeithehmer verzweifeln
angesichts der Flut elektronischer Post. Ein
Tipp lautet, nicht standig einen Blick ins
Postfach zu werfen. Und Unwichtiges bitte
sofort l6schen!

Viele Arbeitnehmer bekommen taglich 150
E-Mails und noch mehr. Um an dem Postberg
nicht zu verzweifeln, sollten Berufstatige ihre
E-Mails nicht kontinuierlich lesen. «Das kostet
zu viel Zeit», sagt der Karrierecoach Martin
Geiger aus Achern. Viel besser sei es, die Post

Geiger empfiehlt, sich morgens, mittags und abends jeweils eine halbe Stunde zu nehmen, in der
ausschliefflich die Post bearbeitet wird. Bei vielen Berufstatigen sei es véllig ausreichend, sich nur
vormittags und abends eine halbe Stunde mit den E-Mails zu beschaftigen. In dieser Zeit sollten sich
Berufstdtige ausschlieflich der Post widmen. In der restlichen Zeit werde dafiir konzentriert an
anderen Dingen gearbeitet. «Dadurch spart man sich viel Zeit», so der Experte.

Gut sei es auch, von vornherein die Zeit zu -
begrenzen, die flr das Beantworten von E-Mails [
aufgewendet wird. «lch wirde mir 30 Minuten pro
Block Zeit nehmen und am besten keine Minute
mehrs, erklart Geiger. Denn begrenze man die
Zeit vorher nicht, dirfe man sich auch nicht
wundern, wenn man sich am Ende ewig mit der
Beantwortung von E-Mails aufhalte. Das dehne
sich dann ewig aus. «Gibt man sich dagegen nur eine halbe Stunde, dann schafft man es in der
Regel auch, alles Wesentliche in dieser Zeit zu beantworten_»
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Das Hochschulmagazin m-e-n-s-a liefert
zahlreiche Informationen fur die angehenden
Absolventinnen an Hochschulen in der Region
sowie ausgewahlten deutschen Elite-
Universitdten. mehr
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