	Regen Sie folgende Tipps zur Umsetzung an

	Maßnahmen

	1. Grundeinstellung PC: E-Mail-Pop-ups und Desktop-Benachrichtigungen sollten als Grundeinstellung deaktiviert werden.

	2. Störungsfreie Arbeitszeiten ermöglichen: Für konzentrierte Tätigkeiten können feste Zeitfenster ohne Telefonate oder Besprechungen eingerichtet werden.

	3. Kommunikationsabsprachen treffen
Treffen Sie Regelungen, bis wann E-Mails oder andere interne Messages beantwortet werden müssen. So können die Kollegen sich Zeiten festlegen, in denen sie „nur“ Mails beantworten.

	4. Teamabsprachen fördern
Regelmäßige Absprachen im Team helfen, Aufgaben zu koordinieren und unnötige Unterbrechungen zu vermeiden. So übernimmt ein Kollege für 4 Std. das Telefon der gesamten Abteilung und arbeitet dafür an einem anderen Tag in Ruhe.

	Zu finden unter adiuva.de unter der Eingabe des Titels im Suchfeld



