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So schnell, so viel gibt‘s nur von den E-Mails
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Vor zehn Jahren glaubten noch weniger als 10% der Schweizer Top-
Manager, dass sie E-Mail in ihrer Firma je als geschaftliche Anwendung
eingesetzt wirde.
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Heute arbeiten 60% aller Erwerbstétigen in der Schweiz taglich mit E-Mail
und Uber 70% wenigstens wdchentlich.

Nach Abzug der leicht erkennbaren Spam-Mails bleiben
taglich 60 Milliarden “normale” Mails zur Bearbeitung
durch die Empfanger.

Ein Informationsarbeiter in der Schweiz bearbeitet
iIm Durschnitt taglich gut 30 E-Mails
und wendet daflr fast zwei Stunden seines Arbeitstages auf.
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E-Mall ist die Killer-Applikation des Internets
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e E-Mall ist der meist verwendete Dienst des Internets.
e 80% der CH-Unternehmen setzen E-Mall ein.

e Sogar in handwerklichen und produzierenden Betrieben haben
30% der Mitarbeitenden Zugang zu E-Mail.

e In Dienstleistungsunternehmen und in der Administration von
Industriebertrieben haben praktisch alle Mitarbeitenden E-Mall an
Ihrem Arbeitsplatz.

e E-Mail ist extrem kostengunstig.

- E-Mall eroffnet Chancen!
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E-Mail pragt die Arbeit von Wissensarbeitern
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« Fir die Business Manager ist E-Mail das wichtigste Arbeitsinstrument.?

100%
80%
60%
40%
0%
Daten aus Daten aus Bilder, HTML- Office E-Mall
CRM ERP Audio, Seiten
\VViden
B bedeutend B eher bedeutend eher unbedeutend unbedeutend

! Dr. Pascal Sieber & Partners AG: Enterprise Content Management — VVon der Vision zur Realitat.
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E-Mail birgt Produktivitatsfallen
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e Zeitverlust durch das Bearbeiten von E-Malls

e Eingehende E-Mails stéren die Konzentration

e Werbemails und Witze von Freunden verstopfen die Inbox

e Die Flut von Mitteilungen versperrt die Sicht auf das Wichtige

e Unsicherheit, ob der Empfanger die Nachricht gelesen und
verstanden hat

e (Gefahrliche Viren, verpackt in Mails von Bekannten

e Die schriftiche Kommunikation per E-Mail fallt vielen schwerer als
man denkt

- E-Mail birgt Risiken!

Schweizerisches Produktivitatsinstitut AG +41 31 382 00 31 7
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E-Mail-Flut
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E-Mail-Flut: Der Beruf wird zur Nebensache
(Cash-Daily, 24.9.2007)

E-Mail-freier Freitag
E-Mail-Pleite
E-Mail-Verbot

(NZZ, 19.10.2007)

E-Mail-Flut bremst in den Buros die Produktivitat
(20-Minuten, 26.10.2007)

Schweizerisches Produktivitatsinstitut AG +41 31 382 00 31 8
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,Die E-Mail-Flut hat das Ausmass von Sabotage
angenommen. Statt Dinge kurz und pragnant
zusammenzufassen werden tonnenweise Anhange an
Hunderte von Adressaten versandt
(...)

Auch die Sammelverteiler werden missbraucht von Leuten,
die zu bequem sind, ihre Meldungen gezielt zu verschicken!”

(Teilnehmer eines E-Mail-Management-Assessments)

Schweizerisches Produktivitatsinstitut AG +41 31 382 00 31 9
Laupenstrasse 45, 3008 Bern ab@ipch.ch
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Schreiben ist nicht leicht
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Die haufigsten Herausforderungen beim Schreiben von E-Mails

» Verstandliche Formulierung

« Mehrere Empfanger mit unterschiedlichem Informationsstand
bertcksichtigen

« Klare Anweisungen per E-Malil erteilen
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E-Mail-Ping-Pong als Produktivitatshemmer No. 1
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E-Mail-Ping-Pong:
das unsagliche hin- und herschicken von E-
Mails ist der Produktivitatskiller schlechthin.
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Es gibt keine Lizenz zum Mailen
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« Die Art und Weise wie E-Mall im privaten Verkehr genutzt wird, beeinflusst
den geschaftlichen Gebrauch stark.

« Es existieren keine klaren Regeln fur den Einsatz von E-Mail im
Geschaftsverkehr (Einsatz von cc:'s, Stellvertretungsregelungen, private E-
Mails am Arbeitsplatz etc.).

« Es wird davon ausgegangen, dass jeder Mitarbeiter und jede Mitarbeiterin mit
E-Mail umgehen kann.

« Das ist wie Autofahren ohne die Bedeutung der Verkehrsschilder zu kennen.

Schweizerisches Produktivitatsinstitut AG +41 31 382 00 31 13
Laupenstrasse 45, 3008 Bern ab@ipch.ch



E-Mail-Friedhof
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wegnbonencom Das Schweizerische
Produktivitatsinstitut hat
0 ‘ berechnet, dass in der
S ) Schweiz - durch eine

effiziente Nutzung des
Kommunikationsmittels

% E-Mail - jahrlich 8.5
Millionen Arbeitsstunden
‘ produktiver genutzt

werden konnten.

GASBERGEN

“...and you spent 5.73 years of your life
deleting spam from your e-mail.”

Schweizerisches Produktivitatsinstitut AG +41 31 382 00 31 14
Laupenstrasse 45, 3008 Bern ab@ipch.ch



Fragestellung
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Wie konnen Sie den Herausforderungen,
die durch die E-Mail-Flut entstehen
begegnen?

Schweizerisches Produktivitatsinstitut AG +41 31 382 00 31 15
Laupenstrasse 45, 3008 Bern ab@ipch.ch
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Okonomen haben das eigentliche Problem erkannt: E-Mails
haben keinen Preis (NZZ, 20./21.10.2007).

Entweder wird der Versand von E-Mails kostenpflichtig
oder

die Menschen lernen, besser mit E-Malils umzugehen.

Schweizerisches Produktivitatsinstitut AG +41 31 382 00 31 16
Laupenstrasse 45, 3008 Bern ab@ipch.ch



Schweizweite Untersuchungen
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B Die Komplexitat von E-Mail ist durch verschiedene Faktoren
gepragt.

B Wir unterscheiden drei Dimensionen:
B E-Mail schreiben

B E-Mails bearbeiten

B E-Mails verwalten

B Aus den Ergebnissen leiten wir Prinzipien ab. Prinzipien als
Grundséatze im Umgang mit E-Mail

B Das Befolgen der Prinzipien fuhrt zu einem produktiveren
Umgang mit dem Kommunikationsmittel E-Mail

Schweizerisches Produktivitatsinstitut AG +41 31 382 00 31 17
Laupenstrasse 45, 3008 Bern ab@ipch.ch



Selbst-Assessments
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www.produktive-schweiz.ch

Weiter Zuriick

* zeigt ein erforderliches Feld an

Wie viel Zeit verbringen Sie durchschnittlich pro Tag mit E-Mails lesen, sortieren und schreiben? *

OWeniger als 15 Minuten
O 15-29 Minuten

O 30-59 Minuten

1 bis 2 Stunden

O 2 bis 4 Stunden

4 bis 6 Stunden

O Mehr als 6 Stunden

Wie haufig setzen Sie E-Mails fiir diese Zwecke ein? *

Um mich mit meinen Arbeitskontakten zu koordinieren.
Um Aufgaben zu delegieren.
Umn Kontakte zu Kunden, Partner etc. anzubahnen.

Urmn den Forschritt zu kontrollieren, nachdem ich eine Aufgabe delegiert habe,

Weiter Zuriick

| * zeigt ein erforderliches Feld an

Wie viel Zeit wenden Sie fiir das Schreiben von E-Mails pro Tag auf? *

[ v

Weiter Zuriick

Schweizerisches Produktivitatsinstitut AG
Laupenstrasse 45, 3008 Bern

+41 31 382 00 31 18
ab@ipch.ch



20 Minuten Pause
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my sSon never sends me email
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Schweizerisches Produktivitatsinstitut AG

+41 31 382 00 31
Laupenstrasse 45, 3008 Bern

ab@ipch.ch
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Paradigmenwechsel in der Okonomie
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“You can see the computer age
everywhere but in the productivity
statistics” Bob Solow, MIT
(1980-er-Jahre)

“Productivity growth comes
from working smarter”
Eric Brynjolfsson, MIT

(2003)

Schweizerisches Produktivitatsinstitut AG +41 31 382 00 31 21
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3 Ebenen fur das Produktivitatspotential
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Netzwerke, Geschaftsprozesse, Organizational ... Reverse Auction
Unternehmen, Geschaftsnetzwerke Productivity ... Workflow Mgmt.
Verwaltungen ... Online-Redaktion

» .. Direct Sales

Arbeitsgruppen Routinen Team ... Video-Konferenzen
(Teams) - Rollen Productivity ... Voice Integration

- Aufgaben ... Sales Automation

- Methoden ... Groupware

» . Shared Task Mgmt.

Manager, Arbeitsstil Individual ... Task Mgmt.
Team-Leader, Productivity ... Mobile Agenda
Mitarbeiter/-innen »... Always On

.. Stealth Mode

Schweizerisches Produktivitatsinstitut AG +41 31 382 00 31 22
Laupenstrasse 45, 3008 Bern ab@ipch.ch



Neue Arbeitsstile
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Papi C t ... ZUr neuen
vom rapier ... ... ZUMm computer ... (Arbeitsweise \

\
\
\
|
|
|
|
< Technology < Human
hange & I behaviour
| earning change
Schweizerisches Produktivitatsinstitut AG +41 31 382 00 31 23
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Wissensarbeit will organisiert sein
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= T Digital and
1] collaborative

o & _ working

| if >

Paper based
and Individual
working
Schweizerisches Produktivitatsinstitut AG +41 31 38200 31 24
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Vier Arbeitsstile wollen zusammenarbeiten

Experts | DALING
0' Q‘ “
0." “‘ ’.0
Solo > high level info e, % s
(Analysts, Lawyers, ‘A " v

Market Researchers,
Consultants, etc.)

Collaborators |

Team Players > allocate tasks
(departmental managers, etc.)

Junior Researchers

P

Integrators I

Team Players > complete predefined tasks
(computer programmers, engineers,
nurses, lower management, etc.)

’A:jpch. ch
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Transactors I

Solo > low level info
(Call Center reps,
financial clerks, etc.)

Schweizerisches Produktivitatsinstitut AG
Laupenstrasse 45, 3008 Bern

+41 31 382 00 31
ab@ipch.ch
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Etablieren Sie in lhrer Unternehmung, In
Ihrem Team eine E-Mall-Kultur. Definieren Sie
Regeln und Arbeitsweisen und steigern Sie so

die Produktivitat im Umgang mit dem
potenten Kommunikationsmittel E-Mail

Schweizerisches Produktivitatsinstitut AG +41 31 382 00 31 26
Laupenstrasse 45, 3008 Bern ab@ipch.ch
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E-Mail Produktivitat in der Schweiz

I
O
-
2
o
O

Personliche

Auswertung fur Auswertungen fur Sie
alle Teilnehmer

Vergleich _ _ Massnahmen
Firmenweite innerhalb ihres \éergli";h n:t zur Produktivi-
Auswertungen Unternehmens enchmarks { tstssteigerung

Schweiz.

Produktivitats-
institut AG

Auswertungen

Schweizerisches Produktivitatsinstitut AG +41 31 382 00 31 27
Laupenstrasse 45, 3008 Bern ab@ipch.ch



Results: Allover-Index of the assessment

E-Mail-Index Index 0 (poor) to 100 (very good)
Writing 67
Read 67
Management 66
Allover-Index 67
0 20 40 60 80 100
Improve very good

> You don‘t have much problems on average. Some of you
are very self-critical or don‘t feel sure about all the tasks.
» The tips and tricks will help you to improve yourself.

Schweizerisches Produktivitatsinstitut AG +41 31 38200 31 ‘l:;y'pch.ch
Laupenstrasse 45, 3008 Bern ab@ipch.ch et Suisse g Productvts SA 0

Istituto Svizzero per la Produttivita SA



Results: Writing

That recipients quickly understand my concern
Consideration of previous knowledge
Recipient knows what to do

Right medium to communicate

The two strongest Challenges
)
S
=
3
>
@D

Point to possible attachments

Other points

0% 10% 20% 30% 40% 50%

» The two strongest Challenges are
« That recipients quickly understand my concern
» That the knowledge of the recipients is sufficiently

considered
Schweizerisches Produktivitatsinstitut AG +41 31 382 00 31 ‘l:zipch.ch
Laupenstrasse 45, 3008 Bern ab@ipch.ch Inctiun Sursse o Productvis Sa 0

Istituto Svizzero per la Produttivita SA



Recommendation

Two main challenges:

» Handling the E-mails in less time
1. Clean up your inbox
2. Just handle them once
3. Follow the classification system strictly
4. Reasonable classification system
5. Use samples

» Reducing the amount of (unnecessary) E-mails
1. Write E-mails in order to help the addressee
2. Classify the content with a tag
3. Use the sample for ACTION-E-mails
4. Change the medium as Ping-Pong-E-mails occur
5. No CC without explanation

Schweizerisches Produktivitatsinstitut AG +41 31 382 00 31 z’dy'pch.ch
Laupenstrasse 45, 3008 Bern ab@ipch.ch Inctiun Sursse o Productvis Sa 0

Istituto Svizzero per la Produttivita SA



If you are able to reduce the number of

Cost Driver No. 1 E-mails sent back because additional
Information is needed or any other
reason, from 30% to 15% each of you
gains 2.5 hours a week and your team
saves 394’000 CHF p.a.

OR

E-Mail Ping Point If you are able to reduce this number to
6% your weekend starts on Friday noon.

Schweizerisches Produktivitatsinstitut AG +41 31 382 00 31 ‘l:zipch.ch
Laupenstrasse 45, 3008 Bern ab@ipch.ch Inctiun Sursse o Productvis Sa 0

Istituto Svizzero per la Produttivita SA



Marking E-mails with a tag —

We use the following tags:

QUESTION - short feedback is required

ANSWER -is an answer to a QUESTION asked by the sender before
ACTION - addressee has to work out something

FYIl - addressee is informed about something important

DECISION — addressee is informed about a decision that has been taken
by the sender

EOM (end of message) — don’t have to open the e-mail

Schweizerisches Produktivitatsinstitut AG +41 31 382 00 31 ‘Qipch.ch
Laupenstrasse 45, 3008 Bern ab@ipch.ch inths Suises ds Productms sa e

Institut Sulsse de Productivité SA
Isttuto Svizzero per la Produttivita SA



Content Structure of A-types e-mails

The delegation of a task must contain the following points. If
not, further inquiries will be necessary or the task will not be
accomplished as intended.

i =4 Senden | (] ST PRRNET I B A 4 |l§}-| 2] Optionen... | HTML

Diese Machricht wurde noch nicht gesendet.
L &n,.

[ ce...

Betreff: ACTION - |

B

Hello Task Addresses

Please confirm that you are executing the following task within the given parameters.

Task

Who

Done until
Information

Resources

Please contact me, if you need any further information.

Best regards
Toni Example

Q0 ow|g

Schweizerisches Produktivitatsinstitut AG +41 31 38200 31 ‘ﬁ:zipch.ch
Laupenstrasse 45, 3008 Bern ab@ipch.ch Inctiun Sursse o Productvis Sa 0
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Wieso ist die Organisation wichtig?
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m E-Mail ist eine Technologie. Technologien sind nicht per se gut oder
schlecht. Technologien kdnnen nur besser oder schlechter eingesetzt
werden.

m E-Mail ist eine Kommunikationstechnologie. Aus diesem Grund ist die
Kommunikationskultur wichtig und die individuelle Beherrschung der E-Mail-
Software nur Voraussetzung.

m Ein Minimum an gemeinsamer E-Mail-Kommunikationskultur entwickelt sich
automatisch.

B Mit gemeinsam entwickelten Regeln kann die E-Mail-Kommunikationskultur
gestarkt und effizienter gestaltet werden.

B Ein Beispiel: Wenn E-Mail nur zwei Mal pro Tag gelesen werden sollen,
erwartet niemand eine Antwort auf das E-Mail innerhalb einer Stunde.
Entweder kann er so lange warten oder Telefon und Instant Messaging sind
die besseren Ldsungen.

Schweizerisches Produktivitatsinstitut AG +41 31 382 00 31 34
Laupenstrasse 45, 3008 Bern ab@ipch.ch
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Testen Sie Ihr Produktivitatspotenzial mit
dem E-Mail-Management-Assessment.
Denn lhre Verhaltensweisen beeinflussen
Ihr Arbeitsumfeld!

www.produktive-schweiz.ch

Schweizerisches Produktivitatsinstitut AG +41 31 382 00 31 36
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E-Mail schreiben

acipch.ch
wc o o
Schweizerisches Produktivitatsinstitut AG

Institut Suisse de Productivité SA
Istituto Svizzero per la Produttivita SA



E-Mail schreiben
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1. Text schreiben

Anrede und Grussformel, Gross- und Kleinbuchstaben

Nur 1 Thema, Prinzip der umgekehrten Pyramide
Dateianh&nge erwdhnen

. Wichtigste Information oder Zusammenfassung
CC: erwahnen (Auftrag, Handlungsanweisung, Anfrage)

2. Betreff formulieren

gy Information Wichtigkeit 2
Aussagekraftig, auf Inhalt bezogen i
Intern: Codierung mit Tags Information Wichtigkeit 4

3. Adressat auswahlen
Den Verteiler kurz halten

cc:/bcc: - nur wenn der Empfanger weiss, was zu tun ist
Kopien im Mail erwahnen (Zeck, Funktion, Name)

Unwichtigste
nformation

Schweizerisches Produktivitatsinstitut AG +41 31 382 00 31 38
Laupenstrasse 45, 3008 Bern ab@ipch.ch



Gutes E-Mall
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Thomas weiss, Ioint Buteee o Procuch e BA

daSS er etwaS Isttuto Svizzaro per k& Produttivita SA
An: ta@pascal-sieber.ch machen muss.
cc: dh@pascal-sieber.ch _

Zuerst die Aufgabe,
: : . : dann die netten

Betreff: E-Mail-Kurs vom 18.9., zweiter Raum notig [action] Worte

Guten Tag Thomas

Kannst Du bitte einen zweiten Schulungsraum ftir den 18.10. reservieren. Gib mir vor dem
12.9. Eine Rickmeldung, ob‘s klappt.

Grund: Es hat bereits mehr als 15 Anmeldungen fur den Kurs vom 18.10. Ich habe DH
bereits als Schulungsleiterin verpflichten kbnnen. Das ist eine besondere Freude, weil
DH bisher unsicher war, ob sie bei unserem Kursangebot mitmachen kann.

Mit besten Grussen Thomas weiss, dass DH
Pascal informiert ist, DH weiss,
dass sie nichts machen
CC zur Kenntnis: DH KmUSS-
Schweizerisches Produktivitatsinstitut AG +41 31 38200 31 39

Laupenstrasse 45, 3008 Bern ab@ipch.ch



ZEIT - Kriterien

’I:jpch.ch
* Prifen Sie jede E-Mail vor dem Absenden
nach den Zeit-Kriterien

Z el der E-Mail ist klar

E |rledigende Tatigkeiten sind definiert

| nformationen sind alle enthalten

T reffende Betreffzeile
Schweizerisches Produktivitatsinstitut AG +41 3138200 31 41

Laupenstrasse 45, 3008 Bern ab@ipch.ch



Die Signatur im E-Malil
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Institut Suisse de Productivité SA
iIsttuto Svizzaro per a Produttivita SA

Warum ist die Signatur so wichtig?

o Corporate ldentity
Das Unternehmen prasentiert sich einheitlich.

o Die Empfanger kdnnen schneller reagieren.

o Hinweise zu aktuellen Themen kdnnen unaufdringlich transportiert werden.

Trotz HTML-Mail ist die Signatur
SO gestaltet, dass sie in Text-Only
Mailprogrammen optimal
umgesetzt wird.

Unten angeflgt die Links zu
Firmen- bzw. Produkte-Site.

Dr. Pascal Sieber & Partners AG
Thomas P. Aebersold, Senior Consultant
Cyber Square, Laupenstrasse 1

CH - 3008 Bern

tel 031 382 00 24 / mobile 079 335 77 28
fax 031 382 00 25

mail to: asbersold@@pascal-sieber.ch

wisit http:Sfeenew pascal-sieber.ché

Ideen fir die vernetzte Welt

vigit http: A chiefnetofficer. chf
Die Organisation des E-Business

Schweizerisches Produktivitatsinstitut AG
Laupenstrasse 45, 3008 Bern

+41 31 382 00 31 42
ab@ipch.ch



Die Signatur im E-Mall

Aufgabe Mot Swizaars por n Froduiarh SA

Erstellen Sie Ihre Signatur (Extras - Optionen - E-Mail-Format - Signaturauswabhl)

Optionen

Signatur bearbeiten - [Unbenannt]

o> B
_Schviftarten... | _ Briefpopierausnati... |

ooty |8
[<keive> ]

Ii ’7 Blejpi= i ’—

Schweizerisches Produktivitatsinstitut AG +41 31 382 00 31 43
Laupenstrasse 45, 3008 Bern ab@ipch.ch



Die Signatur im E-Mall
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Schwozerisches Produktivititsnstitut AG
Institut Suisse de Productivité SA
Isttuto Svizzaro per k& Produttivita SA

Textbausteine mit Hilfe von Signaturen

Speichern Sie oft verwendete Redewendungen in sogenannten ,Signatures® — moderne E-Mail-
Programme erlauben mehrere derartige Textblocke einfach anzulegen und  wiederaufzurufen.
Beispielsweise koénnen Sie einen Textbaustein flr geschéaftliche und private Begrissungen und
Redewendungen anlegen oder auch Antworten auf haufig gestellte Fragen ablegen.

Marketing mit Hilfe von Signaturen

Falls Sie auf ein bestimmtes Ereignis hinweisen modchten dann kénnen Sie einen entsprechenden
Textblock mitsamt Ihrer Anschrift als Standard-Signature definieren, dass automatisch jeder E-Mail als
Fussteil angefiigt wird. So erreichen Sie innerhalb kirzester Zeit einen grossen Adressatenkreis, ohne
aggressiv diese Personen explizit darauf ansprechen zu mussen.

Schweizerisches Produktivitatsinstitut AG +41 31 382 00 31 44
Laupenstrasse 45, 3008 Bern ab@ipch.ch



E-Mail bearbeiten
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E-Mails lesen: 3 Schritte zur Effizienz
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Schwozerisches Produktivititsnstitut AG
Institut Suisse de Productivité SA
Isttuto Svizzaro per k& Produttivita SA

Schritt 1: Post holen
Uberprufen Sie den E-Mail-Eingang weniger haufig.

Passen Sie Outlook entsprechend an (Extras - Optionen - Internet-E-Mail).
- das ist nicht in allen Outlook-Versionen gleich strukturiert

Schritt 2: Triage, Sortieren
Leeren Sie den Eingangskorb (Inbox) bis keine Nachricht mehr darin vorhanden ist.
Auch eine gute Idee: Filter einsetzen.

Schritt 3: Post bearbeiten
Ldschen, sofort und schnell beantworten, ausdrucken, Zeit fur die Antwort nehmen,
Medium wechseln (Telefon, Fax, personliches Treffen), Abwarten.

Schweizerisches Produktivitatsinstitut AG +41 31 382 00 31 46
Laupenstrasse 45, 3008 Bern ab@ipch.ch



E-Mall ist nicht gleich E-Mail: Typ 1
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Schwozerisches Produktivitatsnstitut AG
Institut Suisse de Productivité SA
Isttuto Svizzaro per k& Produttivita SA

— Name: Uberflussige E-Mails

— Haufigkeit: Hoch, vor allem bei CC-Mania-Kulturen
— Bedeutung: Produktivitatskiller

— Action: sofort [6schen

Schweizerisches Produktivitatsinstitut AG +41 31 382 00 31 47
Laupenstrasse 45, 3008 Bern ab@ipch.ch



E-Mall ist nicht gleich E-Mail: Typ 2
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Schwozerisches Produktivititsnstitut AG
Institut Suisse de Productivité SA
Isttuto Svizzaro per k& Produttivita SA

— Name: Informelle Gesprache

— Haufigkeit: Hoch bel intensiver Zusammenarbeit

— Bedeutung: Hoch = Fleisch am Knochen der Produktivitat
— Action: sofort beantworten, und aus der Inbox entfernen

Schweizerisches Produktivitatsinstitut AG +41 31 382 00 31 48
Laupenstrasse 45, 3008 Bern ab@ipch.ch



E-Mail ist nicht gleich E-Mail: Typ 3
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Schwozerisches Produktivititsnstitut AG
Institut Suisse de Productivité SA
Isttuto Svizzaro per k& Produttivita SA

— Name: Entscheidungen / Action
— Haufigkeit: Mittel
— Bedeutung: Hoch = Skelett der Produktivitat

— Action: Zeit reservieren im Kalender, evtl. eine Nacht
dartiber Schlafen, Delegieren

Schweizerisches Produktivitatsinstitut AG +41 31 382 00 31 49
Laupenstrasse 45, 3008 Bern ab@ipch.ch



E-Mail ist nicht gleich E-Mail: Typ 4
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Schwozerisches Produktivitatsnstitut AG
Institut Suisse de Productivité SA
Isttuto Svizzaro per k& Produttivita SA

— Name: Getarnte Blumenstausse

— Haufigkeit: zu hoch

— Bedeutung: fir Manager sehr hoch
— Action: Medium wechseln

Schweizerisches Produktivitatsinstitut AG +41 31 382 00 31 50
Laupenstrasse 45, 3008 Bern ab@ipch.ch



E-Mail ist nicht gleich E-Mail: Typ 5
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Schwozerisches Produktivitatsnstitut AG
Institut Suisse de Productivité SA
Isttuto Svizzaro per k& Produttivita SA

— Name: Weiss nicht
— Haufigkeit: zu hoch
— Bedeutung: de facto Null
— Action: 5-Wochen-Ordner

Schweizerisches Produktivitatsinstitut AG +41 31 382 00 31 51
Laupenstrasse 45, 3008 Bern ab@ipch.ch



E-Mail bearbeiten
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Schwozerisches Produktivititsnstitut AG
Institut Suisse de Productivité SA
Isttuto Svizzaro per k& Produttivita SA

Prinzipien beim Bearbeiten von E-Mails

« Die Arbeitszeit kann konzentrierter genutzt werden, wenn fixe
Zeitfenster fur die Beantwortung und das Schreiben der E-Mails
eingeplant wird.

« Auf Grund des Inhalts und der geschatzten Bearbeitungszeit kdnnen
E-Mails nach den 4 A’s sortiert werden:

e A Ausloschen: Loschen der E-Mails

« A Anpacken: Sofort beantworten

« A Abkommandieren: Jemanden anderen beauftragen

« A Aufschieben: Auf einen spateren Zeitpunkt verschieben
Schweizerisches Produktivitatsinstitut AG +41 31 382 00 31 52

Laupenstrasse 45, 3008 Bern ab@ipch.ch



Ihr Beitrag zur Produktivitat
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Schwozerisches Produktivitatsnstitut AG
Institut Suisse de Productivité SA
Isttuto Svizzaro per k& Produttivita SA

Turn that constant noice of information
INto

the sound of knowledge.

Schweizerisches Produktivitatsinstitut AG +41 31 382 00 31 53
Laupenstrasse 45, 3008 Bern ab@ipch.ch



Das Netzwerk
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Schwozerisches Produktivititsnstitut AG
Institut Suisse de Productivité SA
Isttuto Svizzaro per k& Produttivita SA

Think Tank —~ - DIGICOMP

Stiftung
Pl'OdUkthg_* Workshops & Trainings
Schweiz .
 E-Mail-Management
 E-Collaboration
Losungen %y,
0 agipch.ch *  Projekt-Fiihrung
Schwelzeriasches Produltivitatsinsttut AG .. .
Instiut Susse de Productvié SA * FUhren virtueller Teams
Istibuto Svezero per la Produttivita SA
2gipch.ch
Forschung ekt e RO
Consulting & Coaching
*  Produktivitats-Assessment
* Produktivitatssteigerung
* Verankerung des
o Produktivitatsmanagements
Schweizerisches Produktivitatsinstitut AG +41 31 382 00 31 54

Laupenstrasse 45, 3008 Bern ab@ipch.ch



Danke fur lhre Aufmerksamkeit
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Schwozerisches Produktivitatsnstitut AG
Institut Suisse de Productivité SA
Isttuto Svizzaro per k& Produttivita SA

Was:

Wir begleiten Sie von der
Industrie- in die Wissens-
gesellschaft

Wie:

Assessment, Projektleitung,
Know-how-Transfer, Schulung

FUr wen:

Teamleader, Projektleiter
Top-Manager

www.ipch.ch

Schweizerisches Produktivitatsinstitut AG +41 31 382 00 31 55
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