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E-Mail ist moglicherweise das Kommunikations-
Werkzeug des 21 Jahrhunderts. Falls Sie nicht
vorsichtig sind, kann es sein, dass ein Teil lhrer
wertvollen Zeit durch Bearbeiten der E-Mail
verloren geht. Jingste Studien haben festge-
stellt, dass immer mehr Mitarbeiter etwa eine
Stunde benotigen, um die anfallende E-Mail zu
bearbeiten. Die folgenden Tipps zeigen auf, wie
Sie in der zur Verfugung stehenden Zeit die E-
Mails effizienter bearbeiten.

1. Uberprifen Sie die E-Mail
seltener

Wenn Sie moderne E-Mail Software benutzen,
bestimmen Sie, wie haufig die angekommenen
E-Mails Uberpruft werden; die Frequenz kann
sogar auf wenige Minuten eingestellt werden.
Es soll sogar Leute geben, die E-Mails nach
jeder Zeile Uberprufen, die sie neu beginnen.
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Ist das nicht ironisch! All diese guten Zeitmana-
gement- und Life-Leadership Bucher lehren
uns, wie man Unterbrechungen reduziert und
eliminiert. Nun gibt es eine Technik, die es uns
erlaubt, dass wir uns wieder haufiger un-
terbrechen lassen.

Tun Sie sich selbst einen Gefallen und schalten
Sie dieses "Automatische Uberprufen" aus.
Schauen Sie in Ublichen Pausen in Ihrem Ar-
beitsablauf zu lhrer E-Mail: Zwischen zwei
Aufgaben, am Anfang oder Ende des Tages,
oder vor oder nach dem Mittagessen.

2. Leeren Sie lhren
Eingangsordner ( In-box )

Ein unordentlicher E-Mail Eingangsordner ist
genauso schlecht wie ein unordentlicher Ein-
gangskorb auf dem Schreibtisch. Sie verlieren
Zeit, weil Sie alte Nachrichten anschauen, E-

Mails noch einmal lesen, und sich sorgen Uber
den Berg von E-Mails, der sich angesammelt
hat.

Entscheiden Sie sich bei der jeder ankommen-
den E-Mail, wie auf diese sofort reagiert wird -
agieren Sie, archivieren Sie die E-Mail, 16schen
oder bewegen Sie diese in den "Lesen" Ordner.
Was immer Sie auch tun werden, leeren Sie die
Eingangsordner.

3. Loschen Sie
uberflissige E-Mails

Falls Sie viele Diskussionslisten abonniert haben,
evaluieren Sie diese regelmafRig und beenden
das Abonnement bei denjenigen, die Ihnen zu-
wenig wertvolle Informationen geben

Sicher, Sie mogen die gelegentlichen nutzlichen
Tipps und Trick missen, aber es ist nicht die
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Anstrengung wert, falls Sie viel Zeit mit dem
Lesen von UberflUssigen E-Mails vergeuden.

4. Filtern Sie eingehende E-
Mails

Moderne E-Mail Software lasst Sie eintreffende
E-Mails "Filtern" - in anderen Worten, die E-
Mail wird automatisch in andere Ordner sor-
tiert, sobald sie angekommen ist.

Zum Beispiel: Befordern Sie E-Mail mit der
Titelzeile "Wichtige Informationen™ in einen
"Lesen" Ordner, E-Mail von Ihrem Chef in
einen "Dringend" Ordner und E-Mail mit dem
Text "Schnelles und leichtes Geld" in den Ab-
fallktibel.

Filter sind lhre elektronischen Assistenten.
Wenn Sie sich Zeit nehmen die E-Mails anzuse-

hen und zu beantworten, finden Sie diese be-
reits vorsortiert in den getrennten Ordnern

Wer sich im Informationsfluss noch zurechtfin-
den und den Uberblick behalten will, muss sich
organisieren.

Ferris Research (http://www.ferris.com)
empfiehlt, bei mehr als 30 E-Mails pro Tag sich
mit den Filtertechniken vertraut zu machen. Seit
ich Filtertechniken einsetze, schaffe ich die
Bearbeitung der er ankommenden E-Mails in
wesentlich kirzerer Zeit.

Filter (manchmal auch Regeln genannt) sind die
elektronischen Assistenten, die helfen, die an-
kommenden E-Mails in Ordner zu verteilen und
in Kategorien einzuteilen. Filter einzusetzen ist
der wichtigste Schritt, um wieder Kontrolle
Uber den Eingangskorb zu erhalten und die
Flut zu bewaltigen. Der Aufwand den Umgang
damit zu lernen macht sich zigfach bezahilt.

Filtern Sie eingehende E-Mails und lassen sie
diese sogleich in die dementsprechenden Ord-
ner verschieben. Obwohl dieser Ratschlag
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haufig gegeben wird, ist er gefahrlich. Viele
Anwender befurchten, wenn sie die E-Mails so-
fort in die Ordner verschieben, denken sie
nicht mehr daran - nach dem Motto "Aus den
Augen - aus dem Sinn".

Ich verwende deshalb folgendes Verfahren.
Die E-Mails werden in drei Kategorien einge-
teilt:

a) die sofort in die entsprechenden Ordner
weitergeleitet werden. Das sind bei mir News-
letter/Diskussionslisten.

b) Junkmails, die sofort in den "Suspekt" Ord-
ner kommen.

¢) E-Mails die zunachst in der INBOX bleiben
und die zu bearbeiten sind. Hierzu verwende
ich die INBOX (Eingangskorb) als "To - Do" Li-
ste.

Die verbleibenden E-Mails im Eingangskorb
sortiere ich nach Kategorien und Datum. Damit
habe ich die E-Mails nach der Wichtigkeit vor-
sortiert. Diese Mails bearbeite ich und wenn
eine E-Mail erledigt ist, wird Sie per

Tastendruck in den Ordner

verschoben.

richtigen

Im Vergleich zu Papiermemos ist bei E-Mail eine
clevere Ablegstrategie viel wichtiger als ein cle-
veres Ordnungssystem. Wobei ein cleveres
Ordnungssystem ja nicht schadet.

Der Grund liegt darin, das die meisten E-Malil
Werkzeuge machtige Suchfunktionen besitzen,
und sich so Informationen leichter finden las-
sen, als wenn was auf Papier zu suchen ist.
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5. Reservieren Sie sich
Lesezeit

Manche E-Mail - genauso wie einige gedruckte
Medien - sind zur Information und bedingen
keine Aktion. Diese E-Mail ist gewdhnlich
wichtig, aber nicht dringend, und so landet
diese oft zuunterst oder wird voéllig ignoriert.

Um diesen E-Mails die gebihrende Aufmerk-
samkeit zu geben, transferieren Sie diese in
einen "Lesen" Ordner und reservieren sich Zeit,
um diese spater zu lesen

6. Loschen Sie
unerwiunschte E-Mails

Der einfachste und effektivste Weg  un-
erwunschter E-Mail (bekannt als "SPAM") zu

handhaben, ist diese zu ldschen. Es kann
verfuhrerisch sein sie zu lesen, oder die Spur
zu verfolgen bis zum Verursacher, sich zu
argern, oder dauernd die E-Mail Adressen zu
wechseln. Gewdhnlich ist es viel schneller die
L6sch-Taste zu benutzen.

7. Klurzen Sie lhre
Verteilerliste

Wenn Sie die Liste der Empfanger zusammen-
stellen, ist weniger definitiv mehr. Bei manchen
Leuten ist es offensichtlich, dass Sie als
Empfanger in Frage kommen, aber bei manchen
ist es an der Grenze.

Viele Leute senden zur letzteren Gruppe, "um
sicher zu sein", aber es ist kluger es nicht zu
tun.
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Fragen sich selbst. "Was geschieht im schlimm-
sten Fall, falls diese Person diese E-Mail nicht
erhalt"? Wenn die Antwort "Nichts" ist (und
das ist oft der Fall) dann senden Sie die E-Mail
nicht.

Viele Geschéftsleute erhalten eine Flut von In-
formationen - diese danken es Ihnen, wenn Sie
nicht dazu beitragen. Und wenn sie E-Mail von
Ihnen empfangen, werden diese wissen, dass
es wichtig ist.

8. Verwenden Sie Kurzel

Moderne E-Mail Software lasst Sie Kurzel kre-
leren (auch bekannt als alias, Spitzname, Liste
oder Gruppe). Kurzel erlauben Ihnen eine Malil
an eine Gruppe von Leuten zu der gleichen Zeit
senden.

Verwenden Sie diese Funktion, wenn Sie re-
gelmaRig an Leute in der gleichen Gruppe sen-
den, seien es ist Ihr Team, Mitglieder eines
Komitee, oder einer Gruppe von Freunden,
welche lhren Sinn von Humor teilen. Es spart
Zeit und stellt sicher, dass Sie nicht jemanden
vergessen.

9. Benutzen Sie das
Telefon!

Eine neuere Studie durch Yahoos Internet Life
Magazin fand, das die Halfte der PC Anwen-
der eher eine E-Mail senden, als mit dem
Empfanger telefonieren.

E-Mail ist ein wunderbares Werkzeug, aber ei-
nige Leute verwenden es flr Dinge die besser
auf andere Weise getan werden - solche wie
komplexe Angelegenheit, emotionale Diskussio-
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nen, sensibles Material und Zurechtweisun-
gen/Abmahnungen.

E-Mail ist kein Allheilmittel fir jedes Kommuni-
kationsproblem. Denken Sie daran und Sie
werden wissen, wenn es Zeit ist die E-Mail
Spur zu verlassen und das Telefon zu benutzen
oder sich personlich zu treffen.

10. Zitieren Sie lhre
Nachricht

Ein Vorteil von E-Mail ist, das es sehr leicht ist,
Text in Abschnitte von anderen Dokumenten
zu kopieren. Bei Antworten auf eingegangene
Nachrichten zitiert (auch "quote" genannt) man
Teile der urspringlichen Nachricht. Vielleicht
schreibt und erhalt der Absender taglich
Dutzende von elektronischen Nachrichten.
Wenn Sie nun auf eine E-Mail antworten, die er
vor zwei Tagen geschrieben hat, dann weil} er

vielleicht gar nicht mehr, worum es dabei
eigentlich geht. Deshalb ist es ublich, die
Kernaussage der urspriunglichen Nachricht als
Zitat in die Antwort einzuftigen.

Beschranken Sie sich auf die wirklich wichtigen
Zeilen der urspriunglichen E-Mail und 16schen
Sie den Rest. Die Nachricht bleibt auf diese
Weise ubersichtlich. Schreiben Sie darunter
bzw. dazwischen die Antwort, und schicken
Sie diese Nachricht ab. Es kann nerven, wenn
man Zweizeiler bekommt und unten hangt
dann die eigene Mail inklusive. angehangter
Datei dran, mit der Einleitung "Urspringliche
Nachricht".

Diese Technik ist so gebrauchlich, dass Ihre E-
Mail Software es wahrscheinlich unterstitzt.
Konfigurieren Sie es so, dass beim "Antworten"
die urspringliche Nachricht automatisch mar-
kiert ist. Es hat sich eingeburgert, dass jeder
Zeile der Nachricht das Zitatzeichen "> " vor-
angestellt wird. Deshalb kann es auch Zitate in-
nerhalb eines Zitats geben. Auf diese Weise
konnen Sie die verschiedenen Antworten un-
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terscheiden. An der Anzahl der vorangegan-
genen Zitatzeichen kann man bei langeren E-
Mail-Dialogen erkennen, wer wann bis was ge-
sagt hat.

11. Halten Sie sich an die
zwei Minuten Regel

Wenden Sie nicht mehr als zwei Minuten auf,
um eine E-Mail Nachricht zu verarbeiten.
Handhaben Sie E-Mails, indem Sie diese zum
Beispiel weiterleiten, 16schen oder ein Treffen
planen um den Aspekt zu l6sen, der in der E-
Mail erwahnt ist. Sie werden erstaunt sein, wie
viel E-Mail Sie in weniger als zwei Minuten
handhaben kénnen.

Wenn Sie feststellen, dass die Bearbeitung einer
speziellen E-Mail langer als zwei Minuten
bendtigt und Sie kdnnen es nicht delegieren
oder eine geeignete Aktionen starten, stellen

Sie es in lhre To-do Liste. Transferieren Sie
dazu die Nachricht einfach in Ihren Arbeits-
ordner.

Dann bestimmen Sie die nachste Aktion an-
hand der Titelzeile, setzen einen Falligkeitstag,
und ordnen die E-Mail in eine geeignete Kate-
gorie.

12. Setzen Sie "Prioritat"
gezielt ein

Setzen Sie gelegentlich die Prioritat ("Priority
low/high"), aber wirklich nur dort, wo es Sinn
macht.
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13. Kreieren Sie
aussagekraftige Betreffs

Oft reicht es eine Kurzinfo nur in den Betreff
zu schreiben und mit EOM (End Of Message)
zu beenden. Der Empfanger muss die Mail
dann nicht aufmachen. Schreiben Sie moglichst
viel Information im Betreff, z.B. kann man bei

Thomas, Dienstag 1.5. nicht im Biro <EOW

die gesamte Nachricht direkt in der Inbox-Liste
erkennen.

Editieren Sie die Betreffzeile, wenn sich der
Inhalt im Laufe eines E-Mail-Wechsels andert.

Benutzen Sie sogenannte Signalworte auch
"Tags" genannt, im Betreff damit der
Empfanger sofort weil3, was zu tun ist.

Hier eine Auswahl von Signalworten:

[ACTION] Aktion erfordert

[DONE] Erledigt

[FYI] Zur Information

[FEEDBACK] Ruckmeldung gewiinscht

[NONB] Non-Business: z.B. Witze,
private Veranstaltungen

[URGENT] Dringend

[MSTR] Monatlicher Status Bericht

14. Erstellen Sie sich einen
"Funf-Wochen-Ordner"

Ganz gut ist auch ein "Funf-Wochen-Ordner".
Da kommt alles rein, von dem man nicht genau
weil3, ob man damit noch was machen
soll/muss. Konnt ja sein, dass der Kunde mor-
gen noch einmal anruft... Die E-Mails werden
dann nach funf Wochen automatisch geldscht.
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Und zum Schluss

Seien Sie konsequent! Es gibt noch einen
bewahrten alten Tipp. Dinge nur einmal in die
Hand nehmen. Ubersetzt: nur einmal anklicken.
Offnen Sie nur dann eine E-Mail, wenn Sie an-
schliel}end sofort eine Aktion machen (z.B. in
den Lesen Ordner bewegen, l6schen, ....)
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