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Löschen 

Work-Flow-Chart „E-Mail Bearbeitung“ 
- In 10 Schritten zum leeren Posteingang - 

Nein 

Ist es Spam? 

Löschen 

Nein 

Kann ich es ignorieren? 

Lesen 

Nein 

Reicht meine Kenntnisnahme? 

Weiterleiten 

Nein 

Kann ich es delegieren? 

Sofort antworten 

Nein 

Kann ich es in 2 Minuten beantworten? 

Notieren 

Nein 

Ist ein relevanter Termin enthalten? 

Notieren 

Nein 

Ist eine Aufgabe für mich enthalten? 

Archivieren 

Nein 

Muss ich es aufheben? 

Regel erstellen 

Nein 

Kann ich es in Zukunft automatisieren? Ja 

Rest < 20 % 

Ja 

Ja 

Ja 

Ja 

Ja 

Ja 

Ja 

Ja 

Unterstützung bei der praktischen Umsetzung erhalten Sie gerne bei: 


