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„E-MAIL-REGELN #1“  Cc/Kopie-Mails = keine Aktion!
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„CC-EINGANG“ 
Erstellen Sie diesen Ordner im Mail-Programm.  

Mit einer E-MAIL-REGEL die „alle Mails, 
auf denen Sie nur auf dem CC-Verteiler sind, 
hierher verschieben“.

AMC-BENEFIT-TIPP: 
CHECKEN SIE DIESEN ORDNER NUN NUR NOCH 1-3 MAL PRO 
TAG UND ANTWORTEN SIE NUR IN „NOTFÄLLEN“. 
Sie werden im gesamten Unternehmen mehr Zeit gewinnen und selbständiges 
Mitarbeiten entwickeln und fördern. Trauen Sie sich und viel Erfolg dabei!

KOMMUNIKATIONS-RICHTLINE FÜR DIE GANZE 
FIRMA/ORGANISATION EINFÜHREN. BEISPIEL REGEL #1

In der E-Mail-Kommunikation gilt für alle Mitarbeitenden, dass nur von direkten 
Empfängern („An“) eine Aktion oder Antwort zu erwarten ist.
Wer nur im „Cc/Kopie“-Verteiler ist, muss weder antworten, noch sofort die E-
Mail lesen. Eine Antwort oder eine konkrete Aktion (z.B. aus der ToDo-Liste in der 
E-Mail) darf keinesfalls erwartet werden. 


