Kontrolle uber E-Mail-Eingangskorb

Unzahlige E-Mail-Benutzer, besonders Manager, erhalten mittlerweile zu viele E-Mails, um diese in der zur Verfugung,

stehenden Zeit zu lesen und zu bearbeiten. Besonders schwierig wird es nach Reisen. Tipps fur Manager, wie man

die tagliche E-Mail-Flut mit seinem E-Mail-Programm leichter bewaltigen kann.

m Ludwig Lingg*

Einer der Griinde der Briefflut ist im eigenen
Versand- und Anforderungsverhalten zu fin-
den. So macht es nur scheinbar keinen Unter-
schied, ob man eine Information an einen ein-
zelnen Empfinger oder seinen kompletten
E-Mail-Verteiler schickt. Denn wenn sich das
viele Kollegen (nach dem Motto «Sicher ist si-
cher») erst einmal angewohnt haben, wird da-
raus schnell eine Epidemie.

Weitere unerwiinschte Mails kommen von
«Spammern», aus Diskussionslisten und von
Freunden. Wenn man viele Diskussionslisten
abonniert hat, muss man sie regelmassig tiber-
priifen und jene Abonnemente beenden, die zu
wenig wertvolle Informationen geben. Viel-
leicht vermisst man die gelegentlichen niitzli-
chen Tipps und Tricks aus Diskussionslisten,
doch die Anstrengung und die Zeit, all die
tberfliissigen E-Mails zu lesen, sind sie nicht
wert.

Behalten Sie Thre E-Mail-Adresse bei sich.
Widerstehen Sie dem Versuch, Thre E-Mail-
Adresse tiberall zu veroffentlichen. Falls Sie
eine offentliche E-Mail-Adresse gebrauchen,
besorgen Sie sich eine zusatzliche. Fiir alle an-
deren Fille beniitzen Sie Wegwerf-E-Mail-
Adressen, z.B. bei <http://www.spamgourmet.
com> erhaltlich.

Falls man es als ldstig empfindet, Witze, «ich
auch» und Ketten-E-Mails zu erhalten, und die
Bekannten und Freunde nicht auffordert, da-
mit aufzuhoren, werden diese weiterhin mehr
von allem zusenden. An dieser Stelle eine War-
nung: Wenn man dies abstellen will, lohnt es
sich dabei sehr freundlich zu sein!

Weniger Zeit mit Antworten verbringen
Wenn Sie auf Nachrichten antworten, braucht
dies gewoOhnlicherweise mehr Zeit, als die
Nachricht zu lesen. Sie denken nach, was Sie sa-
gen werden, tippen es ein, korrigieren es, krat-
zen sich am Kopf und schreiben es noch einmal.
Weitere Zeit gewinnen Sie, wenn Sie effizienter
auf Nachrichten antworten. Dabei stehen Thnen
grundsatzlich drei Moglichkeiten offen:

a) Sie begreifen, auf welche Nachrichten
keine Antwort erfolgen muss: Wenn Sie iiber-
haupt nicht antworten, kann es sein, dass Threr
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Karriere und Ihrer Freundschaft gekiindigt
wird. Jedoch gibts viele Félle, in denen Sie nicht
antworten missen.

Z.B.konnen Sie sich reine Danke-Mails spa-
ren. Es ist besser, «xDanke im Voraus» oder bei
der nachsten E-Mail zu sagen.

Sie brauchen fremden Menschen nicht zu
antworten. Das mag hart erscheinen, jedoch
geht die Zeit, die Sie dafiir aufbringen, an der
Zeit weg, die Sie fiir Menschen verwenden, die
wichtig fiir Sie sind.

Antworten Sie nur, wenn Sie im «To»-Feld
stehen. Eine Ausnahme davon ist, wenn Thre
E-Mail-Adresse im «CC»-Feld steht und es ei-
ne direkte Frage an Sie ist oder der Sender ei-
ne falsche Angabe machte.

b) Sie begreifen, wann die richtige Zeit zu
antworten ist: Es ist nicht immer am besten, so-
fort auf eine Nachricht zu reagieren, wenn Sie
zu Ende gelesen haben. Lesen Sie zuerst alle
Nachrichten, bevor Sie jemandem antworten.
Moglicherweise hat schon jemand die Frage
beantwortet, oder der Sender hat dann ent-
schieden, dass er die Antwort eigentlich gar
nicht braucht.

c) Sie verwenden vorbereitete Antworten
auf allgemeine Anfragen und brauchen diese
immer wieder. Gut bewdhrt sich auch, haufige
Antworten zu speichern fiir spdteren Wieder-
gebrauch.

Beispiele fiir vorbereitete Antworten

m Beschreibungen zur Anfahrt

m Generelle Antworten auf vage Fragen

m «Ich bin gerade beschiftigt, komme so
schnell wie moglich auf Sie zurtick»

m Bitte keine Kettenbriefe senden

m Bitte keine Witze senden

m Bitte Bcc benutzen

Unklarheiten reduzieren

Unklare Nachrichten verschwenden Zeit. Im
glinstigsten Fall muss Ihr Empfinger weitere
Informationen einholen. Das macht den Berg
an E-Mails grosser. Sie miissen mindestens
eine Nachricht mehr lesen und eine Nachricht
mehr schreiben.

Schlimmer wird es, wenn der Empfanger die
Nachricht ignoriert. Sie miissen dann noch ei-
ne E-Mail senden, damit dieser tiberhaupt rea-
giert. Noch schlimmer: Thr Empfinger reali-
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siert nicht, dass er Ihre Nachricht falsch ver-
standen und deshalb das Verkehrte erledigt
hat. Sie miissen dann Zeit damit verbringen,
das Falsche wieder in Ordnung zu bringen.

Eine wirksame Moglichkeit, Unklarheiten
zu reduzieren, ist, wenn Sie mit so genannten
Zitaten arbeiten, um Ihrem Partner den Zu-
sammenhang IThres Anliegens zu vergegen-
wartigen. Verzichten Sie allerdings auf die
weitverbreiteten Komplettzitate: auch TOFU-
Mail (Text oben — Full quote unten) oder Rat-
tenschwanz-Mails genannt.

Ein Vorteil von E-Mails ist, dass es sehr
leicht ist, Text in andere Abschnitte von ande-
ren Dokumenten zu kopieren. Bei Antworten
auf eingegangene Nachrichten zitiert (auch
«quote» genannt) man Teile der urspringli-
chen Nachricht. Vielleicht schreibt und erhalt
der Absender tdglich Dutzende von elektro-
nischen Nachrichten. Wenn Sie nun auf eine
E-Mail antworten, die er vor zwei Tagen ge-
schrieben hat, dann weiss er vielleicht gar nicht
mehr, worum es dabei eigentlich geht. Deshalb
ist es liblich, die Kernaussage der urspringli-
chen Nachricht als «Zitat» in die Antwort ein-
zufiigen.

Beschranken Sie sich auf die wirklich wich-
tigen Zeilen der urspriinglichen E-Mail und 16-
schen Sie den Rest. Die Nachricht bleibt auf
diese Weise iibersichtlich. Schreiben Sie da-
runter bzw. dazwischen die Antwort, und
schicken Sie diese Nachricht ab. Es kann ner-
ven, wenn man Zweizeiler bekommt und unten
hiangt dann die eigene Mail inklusive an-
gehdngter Dateien, mit der Einleitung «Ur-
springliche Nachricht».

Diese Technik ist so gebrduchlich, dass Ihre
E-Mail-Software sie wahrscheinlich unter-
stiitzt. Konfigurieren Sie es so, dass beim «Ant-
worten» die urspriingliche Nachricht automa-
tisch markiert ist. Es hat sich eingebiirgert, dass
jeder Zeile der Nachricht das Zitatzeichen «>»
vorangestellt wird. Deshalb kann es auch Zita-
te innerhalb eines Zitats geben. Auf diese Wei-
se lassen sich die verschiedenen Antworten un-
terscheiden. An der Anzahl der vorangegange-
nen Zitatzeichen kann man bei langeren
E-Mail-Dialogen erkennen, wer wann was ge-
sagt hat.

Nicht zu wenig und nicht zu viel. Mehr als
die Héalfte der Nachricht sollte neu sein. Des



Weiteren lohnt sich auch ein Blick auf <http:
//learn.to/quote> und <http://www.kasper-on-
line.de/goldmail>.

In der letzteren Seite sind so ziemlich alle
Fehler und Ungereimtheiten auf humorvolle
Weise aufgefiihrt, die man mit E-Mail machen
kann und die ganz leicht zu vermeiden sind.

Filter nutzen

Wer sich im Informationsfluss noch zurecht
finden 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 ankommenden
E-Mails in wesentlich kiirzerer Zeit.

Filter sind die elektronischen Assistenten,
die helfen, die ankommenden E-Mails zu ver-
teilen und in Kategorien einzuteilen. Sehr
praktische Werkzeuge, wenn man weiss, wie sie
zu nutzen sind. Filter einzusetzen ist der wich-
tigste Schritt, um wieder Kontrolle iiber den
Eingangskorb zu erhalten und die Flut zu be-
waltigen. Fir mich gehoren sie zu den Basis-
fahigkeiten im Umgang mit einem E-Mail-Pro-
gramm. Der Aufwand, den Umgang damit zu
lernen, macht sich zigfach bezahlt. Filtern Sie
eingehende E-Mails und lassen Sie diese so-
gleich in die dementsprechende Mailbox ver-
schieben. Obwohl dieser Ratschlag haufig gege-

ben wird, ist er gefdhrlich. Die Amerikaner Ste-
ve Whitaker und Candace Sidner entdeckten bei
ihren Forschungen, dass viele E-Mail-Anwen-
der die Eingangs-Mailbox als «To-Do»-Liste
verwenden. Die Anwender befiirchten, wenn sie
die E-Mails sofort in die Mailboxen verschieben,
denken sie nicht mehr daran — nach dem Motto
«Aus den Augen - aus dem Sinn».

Deshalb schlage ich vor, die E-Mails in drei
Kategorien einzuteilen. Diejenigen, die beden-
kenlos weitergeleitet werden; diejenigen, die
zundchst im Eingangskorb bearbeitet werden,
und Spam-Mails (unerwiinschte Werbe-E-
Mails). Letztere kommen bei mir sofort in die
Mailbox mit dem Namen «Suspekt».

Grundsdtzlich gilt fiir jede Art moglicher
Spam-Mails, dass man sie nicht direkt in den
Abfallkiibel leiten sollte, sondern erst in einen
separaten Ordner. Spamfilter kénnen auch ein-
mal wichtige geschaftliche Mails erwischen.
Dann wdre ein sofortiges Loschen nattirlich fa-
tal. Den Ordner «Suspekt» kann man nun von
Zeit zu Zeit durchsehen. Spam erkennt man in
den meisten Féllen schon am Betreff und kann
ihn entsorgen.

E-Mails, die ich zum Beispiel sofort in den
entsprechenden Mailboxen weiterleite, sind
Newsletter und E-Mails aus Diskussionsli-
sten. Vor kurzem arbeitete ich mit einem
Manager in einem Einzel-Coaching. Er er-
stellte einen Filter um alle E-Mails, in denen
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Briefflut per E-Mail: Ab 30 E-Mails pro Tag lohnt es sich, Filter zu installieren.
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Wenn Sie auf Nachrich-
ten antworten, braucht
dies gewohnlicherweise
mehr Zeit, als die
Nachricht zu lesen.

seine E-Mail- Adresse in der CC-Liste stand.
Dieser leitet diese Mails sofort in einen Le-
sen-Ordner weiter, welchen er gelegentlich
durchsieht.

Olle Bélter und Candace Sidner forschten
mit einem Software-Prototypen, den sie Bifrost
InboxOrganizer nannten. Sie fanden heraus,
dass eine besonders wirksame Strategie zum
Bearbeiten der E-Mails darin liegt, diese im
Eingangskorb nach Interessensgebieten («Ka-
tegorien») anzulegen und zu sortieren. Diese
Kategorien erlauben es dem Anwender, schnell
die wichtigsten E-Mails zu erfassen, die fiir ei-
ne Aufgabe von Belang sind.

Einige Beispiele fiir Kategorien
Firmeninternes: fiir alle Nachrichten aus inter-
nen Verteilerlisten und firmenweite Ankiindi-
gungen

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

Newsletter: fiir interessante E-Mail-Newslet-
ter zu beruflichen Themen

Junkmail: fir E-Mails, die moglicherweise
Spam-Mails sind

Lebensabschnittspartner: fiir 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 Bediirfnisse an.
Wenn Sie obigen Kategorien noch ein Prafix
davorstellen, lassen sich die E-Mails sogar
nach Prioritdten sortieren.

Beispiel
A-Kunden, B-Firmeninternes, F-Lieferanten,
G-Freunde, H-Marketingteam, L-Lebensab-
schnittspartner, M-Diskussionslisten, N-News-
letter, O-Musikverein, Y-Junkmail

Zu einer wirksamen Bewaltigung der E-
Mail-Flut geh6ren mehrere Bausteine: zum ei-
nen die grundlegende Kenntnis des verwende-
ten E-Mail-Programms und eine der Situation
angepasste Arbeitstechnik. |
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