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Unzahlige E-Mail Benutzer, besonders Mana-
ger, erhalten mittlerweile zuviele E-Mails um
diese in der zur Verfligung stehenden Zeit zu
lesen und zu bearbeiten. Was haufig auf den
Zeitdruck zurickzufuhren ist, unter dem Ma-
nager stehen. Besonderes nach Dienstreisen
sorgt die lange Liste elektronischer Nachrich-
ten flr eine enorme Arbeitsbelastung, ergaben
die Untersuchungen des Wirtschaftspsycholo-
gen Klaus Moser von der Universitat Erlangen-
NuUrnberg.

Um wieder Kontrolle Uber den Eingangskorb
zu bekommen bieten sich verschiedene Mali-
nahmen an, z.B. kann man die Anzahl der an-
kommenden Mails reduzieren, weniger Zeit mit
Antworten verbringen, bessere E-Mails schrei-
ben um weniger Ruckfragen zu bekommen und
Unklarheiten zu vermeiden.

Besonders wirksam sind die elektronische Assi-
stenten (sogenannte Filter /7 Regeln) der E-Malil
Programme, die ankommenden Mails organisie-
ren und Prioritaten setzen.
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Schritt 1) E-Mails Reduzieren

Einer der Grunde der Briefflut ist im eigenen
Versand- und Anforderungsverhalten zu fin-
den ist. So macht es anscheinend keinen Unter-
schied, ob man eine Information an einen ein-
zelnen Empfanger oder seinen kompletten E-
Mail-Verteiler schickt. Wenn sich das viele Kol-
legen (nach dem Motto "Sicher ist sicher") erst
einmal angewdhnt haben, wird daraus schnell
eine Epidemie.

Weitere unerwiunschte Mails kommen von
"Spammern”, aus Diskussionslisten und wvon
Freunden.

Wenn Sie viele Diskussionslisten abonniert ha-
ben, Uberprifen Sie diese regelmalig und
beenden das Abonnement bei denjenigen, die
Ihnen zuwenig wertvolle Informationen geben.
Sicher, Sie mogen die gelegentlichen nttzlichen
Tipps und Trick aus Diskussionslisten missen,
jedoch es ist nicht die Anstrengung wert, falls
Sie viel Zeit mit dem Lesen von Uberfllssigen
E-Mails vergeuden.

Behalten Sie lhre E-Mail Adresse bei sich.
Widerstehen Sie dem Versuch Ilhre E-Mail
Adresse Uberall zu verotffentlichen. Falls Sie
eine Offentliche E-Mail Adresse gebrauchen,
besorgen Sie sich einen zusatzliche E-Mail-
Adresse. Fur alle anderen Falle benitzen Sie
Wegwerf - E-Mail Adressen; diese sind z.B. bei
http://ww. spangour net . com erhaltlich.

Falls Sie es als lastig empfinden, Witze, "ich
auch" und Ketten-E-Mails zu erhalten und Sie
Ihre Bekannten und Freunde nicht auffordern,
damit aufzuhdren, werden diese lhnen wei-
terhin mehr von allem zusenden. An dieser
Stelle ein Tipp. Wenn Sie dies abstellen wollen,
mussen Sie dabei sehr freundlich sein!
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Schritt 2) Weniger Zeit mit Antworten
verbringen

Wenn Sie auf Nachrichten antworten, braucht
dies gewohnlicherweise mehr Zeit, als die
Nachricht zu lesen. Sie denken nach, was Sie
sagen werden, tippen es ein, korrigieren es,
kratzen sich am Kopf und schreiben es noch
einmal.

Weitere Zeit gewinnen Sie, wenn Sie effizienter
auf Nachrichten antworten. Dabei stehen
Ihnen grundsatzlich drei Mdglichkeiten offen:

a) Sie begreifen, auf welche Nachrichten keine
Antwort erfolgen mulf3.

Wenn Sie Uberhaupt nicht antworten, kann es
sein, dal lhrer Karriere und lhrer Freund-
schaft gekundigt wird. Jedoch gibt's viele Falle
in denen Sie nicht antworten mussen.

z.B. konnen Sie sich reine Danke - Mails
sparen. Es ist besser "Danke im voraus" oder
bei der ndchsten E-Mail zu sagen.

Sie brauchen fremden Menschen nicht zu ant-
worten. Das mag hart erscheinen, jedoch geht
die Zeit, die Sie dafur aufbringen an der Zeit
weg, die Sie fur Menschen verwenden, die
wichtig fur Sie sind.

Antworten Sie nur, wenn Sie im "To" -Feld
stehen. Eine Ausnahme davon ist, wenn lhre
E-Mail Adresse im "CC" - Feld steht und es ist
eine direkte Frage an Sie oder der Sender
machte eine falsche Angabe.

b) Sie begreifen, wann die richtige Zeit zu
antworten ist.

Es ist nicht immer am besten sofort auf eine
Nachricht zu reagieren, wenn Sie zu Ende gele-
sen haben. Lesen Sie zuerst alle Nachrichten,
bevor Sie jemanden antworten. Moglicherweise
hat schon jemand die Frage beantwortet, oder
der Sender hat dann entschieden, dal3 er die
Antwort eigentlich gar nicht braucht.
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c) Sie verwenden vorbereitete Antworten auf
allgemeine Anfragen und verwenden diese im-
mer wieder.

Gut bewahrt sich auch, haufige Antworten zu
speichern fur spateren Wiedergebrauch. Wenn
Sie einige Nachrichten immer und immer
wieder senden, denken Sie daran, dal Sie
diese Antworten an einem Ort aufbewahren,
so daB Sie diese nicht mehr tippen brauchen.

Beispiele fur vorbereitete Antworten

- Beschreibungen zur Anfahrt

- Generelle Antworten auf wage Fragen

- "Ich bin gerade beschéftigt, komme so schnell
wie mdoglich auf Sie zurtck"

- Bitte keine Kettenbriefe senden

- Bitte keine Witze senden

- Bitte Bcc benutzen

Schritt 3) Unklarheiten reduzieren

Unklare Nachrichten verschwenden Zeit. Im
gunstigsten Fall, muR IThr Empfanger weitere
Informationen einholen. Das macht den Berg
an E-Mail groRer. Sie mussen mindestens eine
Nachricht mehr lesen und eine Nachricht mehr
schreiben.

Schlimmer wird es, wenn der Empfanger die
Nachricht ignoriert. Sie miussen dann noch eine
E-Mail senden, dal® dieser uberhaupt reagiert.

Noch schlimmer: Ihr Empfanger realisiert nicht,
dal er lhre Nachricht falsch verstanden hat
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und deshalb die falsche Sache erledigt hat. Sie
mussen dann Zeit damit verbringen, dies wie-
der in Ordnung zu bringen.

Eine wirksame Maoglichkeit Unklarheiten zu re-
duzieren ist, wenn Sie mit sogenannten Zitaten
arbeiten, um lhrem Partner den Zusammen-
hang Ihres Anliegens zu vergegenwartigen.
Verzichten Sie allerdings auf die weitverbreite-
ten Komplettzitate: auch TOFU - Mail ( Text
oben - Full quote unten) oder Rattenschwanz-
Mails genannt.

Zitieren heil3t, die Kernausage der urspring-
lichen Nachricht als markierten Text in die
Antwort einzuftgen.

Beschranken Sie sich auf die wirklich wichtigen
Zeilen der urspringlichen E-Mail und 18schen
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 Da-

teien, mit der Einleitung "Urspringliche Nach-
richt".

Diese Technik ist so gebrauchlich, dal lhre E-
Mail Software es wahrscheinlich unterstutzt.
Konfigurieren Sie es so, dal3 beim "Antworten"
die ursprungliche Nachricht automatisch mar-
kiert ist. Es hat sich eingeblrgert, dal} jeder
Zeile der Nachricht das Zitatzeichen ">" voran-
gestellt wird. Deshalb kann es auch Zitate in-
nerhalb eines Zitats geben. Auf diese Weise las-
sen sich die verschiedenen Antworten unter-
scheiden. An der Anzahl der
vorangegangenen Zitatzeichen kann man bei
langeren E-Mail-Dialogen erkennen, wer wann
bis was gesagt hat.

Desweiteren lohnt sich auch ein Blick auf
http://learn.to/ quote
und

http://ww. kasper-onl i ne. de/ gol dnai |
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In der letzteren Seite sind so ziemlich alle
Fehler und Ungereimtheiten auf humorvolle
Weise aufgefuhrt, die man mit E-Mail machen
kann und die ganz leicht zu vermeiden sind.

Schritt 4) Filter nutzen

Wer sich im Informationsflul noch zurecht-fin-
den und den Uberblick behalten will, muR sich
organisieren.

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

Filter sind die elektronischen Assistenten, die
helfen, die ankommenden E-Mails zu verteilen
und in Kategorien einzuteilen. Sehr praktische
Werkzeuge, wenn man weild wie sie zu nutzen
sind.

Filter einzusetzen ist der wichtigste Schritt, um
wieder Kontrolle tGber den Eingangskorb zu
erhalten und die Flut zu bewaltigen. Fir mich
gehoren sie zu den Basisfahigkeiten im
Umgang mit einem E-Mail Programm. Der
Aufwand den Umgang damit zu lernen macht
sich zigfach bezahlt.

Filtern Sie eingehende E-Mails und lassen sie
diese sogleich in die dementsprechenden Mail-
box wverschieben. Obwohl dieser Ratschlag
haufig gegeben wird, ist er gefahrlich. Die
Amerikaner Steve Whitaker und Candace
Sidner entdeckten bei Ihren Forschungen, dald
viele E-Mail Anwender die Eingangs-Mailbox
als "To - Do " Liste verwenden. Die Anwender
befUrchten, wenn sie die E-Mails sofort in die
Mailboxen verschieben, denken sie nicht mehr
daran - nach dem Motto "Aus den Augen - aus
dem Sinn".
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Deshalb schlage ich vor, die E-Mails in drei Ka-
tegorien einzuteilen. Diejenigen die bedenken-
los weitergeleitet werden; diejenigen, die
zunachst im Eingangskorb bearbeitet werden
und Spam-Mails (Unerwiinschte Werbe-Mails).
Letztere kommen bei mir sofort in die Mailbox
mit dem Namen "Suspekt".

Grundsatzlich gilt fir jede Art mdglicher Spam-
Mails, dal} man sie nicht direkt in den Ab-
fallktbel leiten sollte, sondern erst in einen se-
paraten Ordner. Spamfilter kbnnen auch einmal
wichtige geschaftliche Mails erwischen. Dann
ware ein sofortiges Loschen naturlich fatal.
Den Ordner "Suspekt" kann man nun von Zeit
zu Zeit durchsehen. Spam erkennt man in den
meisten Fallen schon am Betreff und kann ihn
entsorgen.

E-Mails, die ich zum Beispiel sofort in den ent-
sprechenden Mailboxen wveiterleite, sind News-
letter und E-Mails aus Diskussionslisten. Vor
kurzem arbeitete ich mit einem Manager in ei-
nem Einzel Coaching. Er erstellte ein Filter um
alle E-Mails, in denen seine E-Mail Adresse in
der CC-Liste stand, sofort in einen Lesen Ord-

ner weiterzuleiten um diese Mails gelegentlich
zu lesen.

Die Mails, die jetzt noch im Eingangskorb sind,
lassen sich auf folgende Weise sortieren. Olle
Balter und Candace Sidner forschten mit einem
Software Prototypen, den Sie Bifrost
InboxOrganizer nannten. Sie fanden heraus,
dalR eine besonders wirksame Strategie zum
Bearbeiten der E-Mails darin liegt, die E-Mails
im Eingangskorb nach Interessensgebieten
("Kategorien") anzulegen und zu sortieren.
Diese Kategorien erlauben es dem Anwender
schnell die wichtigsten Mails zu erfassen, die
fur eine Aufgabe von Belang sind.

Unter einer Kategorie versteht man einfach
eine Eigenschaft einer E-Mail, die man setzten
und nach der man sortieren kann. Moderne E-
Mail Programme (wie z.B. Eudora ab Version
4.3 oder Outlook 2000, Outlook 2002)
ermdglichen dies auf einfache Weise. Verwen-
den Sie grundsatzlich eine Strategie zum Kate-
gorisieren die vollig einfach ist - so einfach, dal3
sie so gar Ihr Computer versteht. Der einfach-
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ste Weg zum Kategorisieren ist nach der
Gruppe der Sender.

Hier einige Beispiele flr Kategorien:
Firmeninternes: fur alle Nachrichten aus inter-
nen Verteilerlisten und firmenweite
Ankundigungen

Freunde: E-Mails von allen Freunden
Diskussionslisten: E-Mails aus den verschie-
den Themen, die mit anderen Anwendern Uber
diese speziellen Verteilerlisten versendet wer-
den

Newsletter: flr interessante E-Mail Newsletter
zu beruflichen Themen

Marketingteam: fur alle Nachrichten der Mit-
arbeiter des Marketingteams

Musikverein: Flr die E-Mails, die das Hobby
betreffen

Lieferanten: Fur die E-Mail - Kommunikation
mit den Lieferanten

Kunden: Fir die Kommunikation mit den
Kunden

Junkmail: Fur E-Mails, die mdglicherweise
Mull-Mails sind

Lebensabschnittspartner: Fur die Nachrichten
der Freundin/des Freundes

Tipp:

Lassen Sie sich vom Helpdesk oder der IT-Ab-
teilung einige Filter und Kategorien erstellen.
Wenn Sie weitere Filter und Kategorien brau-
chen, kopieren Sie einfach die Bestehenden
und passen diese an die neuen Bedurfnisse an.

Wenn Sie obigen Kategorien noch ein Prafix
davorstellen, lassen sich die E-Mails im Ein-
gangskorb sogar nach Prioritaten sortieren.

Beispiel:

A-Kunden, B-Firmeninternes, F-Lieferanten,
G-Freunde,H-Marketingteam, L-Partner,
M-Diskussionslisten, N-Newsletter,
O-Musikverein, Y-Junkmail
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FUr manche Fuhrungskraft sind Diskus-
sionslisten enorm wichtig furs Tages-
geschaft. Leider haben diese die Ange-
wohnheit, dal} bei einem interessanten
Themenbereich ziemlich viel anfallt. Aber
selbst das ist Uberhaupt kein Problem,
wenn man eine strukturierte Vorgehens-
weise hat.

Wichtigster Punkt ist unbedingt, den Ein-
gangskorb frei zu halten und dann eine
Struktur anzulegen, bei der die Mails auto-
matisch verteilt werden.

Der Online PR - Spezialist Klaus Arnhold
empfiehlt folgendes System.

Beispiel fur Diskussionslisten:
- [?i Dizkuzzionslisten
Ei Administratives
= Ei f-Listen
ﬁ E-Marketing
ﬁ I-Warker
I
ﬁ B-Listen
Ei C-Listen

Ein Ordner "Diskussionslisten”, mit vier Un-
terordnern:

* Administratives
* A-Listen
* B-Listen
* C-Listen

In "Administratives" kommen alle Begrus-
sungsnachrichten von Listen und News-
letters die bestellt worden sind. Irgend-
wann braucht man sie und sei es, da} man
eine Liste abbestellt hat und sie - aus wel-
chen Grunden auch immer - noch einmal
neu bestellen will.

Ludwig Lingg, Juni 2003
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Arnhold empfiehlt dann in die A-Listen alle
Newsletter/Listen abzulegen, in die taglich
reingesehen werden muf3 , in jeweils eigene
Mailboxen

In B-Listen kommt alles, was einmal
waochentlich oder bei freier Zeit durch-ge-
sehen wird und

C-Listen sind die Kategorie fur News-
letter/Listen die nur beobachtet werden
oder die fur Volltextrecherchen indiziert
werden (Beim Mac mit Sherlock) bzw. die
Suchmechanismen der E-Mail Programme
sind recht flott.

Man braucht dann nur noch entsprechende
Filter einzurichten, die die Mails direkt iIn
die entsprechenden Kategorien leiten, das
war's. Soweit das System von Klaus
Arnhold.

Schritt 5) E-Mail Kultur definieren

Obige Mallnahmen helfen bis zu einem gewis-
sen Grad. Weitere Erleichterungen zur
Bewaltigung der E-Mail Flut und zur Reduzie-
rung des Stresses liegen in der firmeninterne E-
Mail Kultur verborgen.

Zu einer wirksamen Bewaltigung der E-Mail
Flut geh6ren mehrere Bausteine. Zum einen die
grundlegende Kenntnis des verwendeten E-
Mail Programmes und eine der Situation ange-
palite Arbeitstechnik.
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Weiterhin erreicht man Verbesserungen mit
der Einfihrung einer E-Mail Richtlinie ( auch E-
Mail Policy genannt) und der Schulung aller
Mitarbeiter, die mit E-Mails arbeiten. Auch
feste Regeln, welche Inhalte jeweils per Telefon
oder per elektronischer Post transportiert
werden sollen, sind nutzlich. Dem SchlieRen
dieser  Wissenslicken sollte in  jedem
Unternehmen eine hohe Prioritdt zugemessen
werden.
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576 kb

Die besten Tipps aus dem Newsletter Erfolgs-Kicks
zum Thema Marketing.
http://makeashorterlink.com/?U3B452C64

288 kb

Wie Fuhrungskrafte wieder Kontrolle tber den E-
Mail Eingangskorb erhalten.
http://makeashorterlink.com/?U19121AC4

68 kb

Ludwig Lingg, Juni 2003 http://www.email-management.ch

Seite 13


http://makeashorterlink.com/?W2C416C64
http://makeashorterlink.com/?U3B452C64
http://makeashorterlink.com/?U19121AC4
http://www.email-management.ch

