BURO- UND
MANAGEMENTSERVICE

Liebe UKL-Freunde,

zuerst einmal herzlichen Dank flir Inre Zuschriften zu meinem letzten Newsletter und |hr
Verstandnis. Es tut gut zu wissen, dass man mit seinen kleinen Schwachen nicht allein dasteht.

Am meisten Anklang fand der Tipp, sich alle kleineren Aufgaben einmal aufzuschreiben und
genau zu notieren, wie lange man fir ihre Erledigung bendétigt.

Dazu noch eine kleine Anregung, die fur lhr ganzes korperliches Wohlbefinden eine gute
Alternative zur Erledigung einer ,kleinen Aufgabe in den letzten 5 Minuten® darstellt:

Trinken Sie in Ruhe noch ein Glas Wasser mit Zitrone. So haben Sie etwas flr |hren
Wasserhaushalt getan, flhlen sich erfrischt und fitter. Und das schaffen Sie mit Sicherheit in
kurzer Zeit!

Brigittes Tipp fiir April: So kurieren Sie lhre ,,Anlesesucht
bringen Sie lhre E-Mails gleich beim ersten Lesen einen
Schritt weiter

Sich beim Lesen der eingehenden E-Mails diszipliniert zu
verhalten ist zugegebenermallen am Anfang etwas zeitraubend,
ungewohnt und man verfallt schnell wieder in alte
Gewohnheiten. Dennoch sollten Sie versuchen, E-Mails nicht
zwischendurch ,anzulesen®, um sie dann spater zu bearbeiten
und noch einmal grindlicher durchzulesen.

Bearbeiten Sie daher einen Grol3teil Ihrer E-Mails gleich beim
ersten Ansehen, indem Sie Werbemails und Uninteressantes
gleich l6schen (zuvor natlrlich einen Vermerk in Ihrem Junk-E-
Mail-Ordner machen), und andere E-Mails sofort entweder
weitersenden oder aber in lhre Outlook-Wiedervorlage ablegen
und mit einer Dringlichkeit versehen konnen.



So haben Sie die ,Anlesezeit” geandert und die Zeit sinnvoll
genutzt.

Und da Brigittes Tipp heute doch am Anfang ein wenig ,arbeitsintensiver ist
(natlrlich sparen Sie am Ende damit eine Menge Zeit), méchte ich mich heute darauf
beschranken, lhnen von ganzem Herzen ein wunderschdnes Osterfest zu wiinschen
—und lassen Sie bei Ihrem Frihjahrsputz auch einmal 5 Gerade und génnen Sie sich
eine kleine Auszeit.

Herzlichst
lhr

UKL

Mochte Sie mehr Tipps zur Biiroorganisation? Dann klicken Sie auf unserer Homepage unter News / Power-
Tipps

Seminartermine 2022

Online-Live-Seminare: mehr

Thema: Mit Outlook effizient arbeiten im digitalen Office
am: 03.05.2022 von 17:00 bis 18:30 Uhr

Link zur Anmeldung

Thema: Perfekt im Office 4.0
am: 11.05. - 12.05.2022

Thema: OneNote Das digitale Notizbuch
am: 31.05.2022 von 17:00 bis 18:30 Uhr

Link zur Anmeldung

Thema: Perfekt im Office 4.0
am: 27.07. - 28.07.2022

Thema: Outlook und OneNote - Power fur das digitale Office
am: 20.09. - 21.09.2022

Prasenz-Tages-Seminare: mehr

Nirnberg
Thema: Zielorientiertes Selbst- und Zeitmanagement
am: 29.09.2022
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