Ordnung im E-Mail-Fach

ARBEITSPLATZ: Uberquellende
E-Mail-Facher halten Biiroarbeiter
von ihren eigentlichen Aufgaben
ab. Das sehen viele Psychologen
und Arbeitsexperten so. Dabei ist
Ordnung halten im E-Mail-Fach
nicht schwer wie Aufraumexperte
Jirgen Kurz im Interview erklart.
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VDI NACHRICHTEN: Herr Kurz, E-Mails
haben sich zum Zeitfresser Nummer eins
im Biro entwickelt. Was ist lhr wichtigs-
ter Tipp, um die Flut zu bindigen?
JURGEN KURZ: Am effektivsten ist es,
elektronische Nachrichten nur dann zu
lesen, wenn man Zeit zum Antworten
hat. Dabei gilt, alles, was sich in flinf Mi-
nuten erledigen ldsst, sofort zu bearbei-
ten. Diese .Sofort-Regel” spart Zeit und
Nerven. Wenn die Bearbeitung ldnger
dauert, die E-Mail bitte in das personli-
che Wiedervorlagesystem einpflegen,
dann geht nichts verloren. Auferdem ra-
te ich, am Computer alle akustischen
und optischen Posteingangssignale aus-
zuschalten. Die erste Arbeitsstunde am
Morgen sollte fiir wichtige Aufgaben ver-
wendet werden. Nicht aber fiir Ketten-
Mails von Kollegen. Dreimal am Tag
Nachrichten lesen und beantworten
reicht vollkommen aus.

Die Ordnung im E-Mail-Fach ist ein ande-
rer Brennpunkt. Wie schafft man eine
saubere Ablagestruktur?

Das Problem bei E-Mails ist nicht der
Speicherplatz, sondern das Wiederfin-
den. Der Ubersicht dient, nur die Nach-
richten mit relevanten Informationen
aufzubewahren. Alles andere nach dem
Lesen loschen. Es kristallisieren sich
zwei Ablage-Systeme heraus: Manche
Menschen haben alle E-Mails im Post-
eingang und arbeiten nur mit der Such-
funktion. Andere arbeiten mit einer Ord-
nerstruktur. Wer sich fiir eine Ordner-
struktur entscheidet, orientiert sich an
der Papierablage. Meiner Erfahrung
nach sind sieben bis zehn Ordner je Ebe-
ne und zwei bis drei Ebenen gut handel-
bar. Dabei sollte die Regel beachtet wer-

liirgen Kurz ist der Biro-Aufraum-
Guru in Deutschland. Er meint, mit
ein paar einfachen Regeln sei Ord-
nunghalten kein Problem. romw. e

den: Bearbeitete und beantwortete
E-Mails sofort ablegen. Ins Postein-
gangsfach gehdren nur ungelesene
Nachrichten.

Viele Leute haben Angst, ihre E-Mails zu
laschen, verlieren dann aber wiederum
schnell die Ubersicht. Was ist hier zu
tun?

Bewiihrt hat sich das Lischen auf Probe:
Es hilft, einen Ordner ,@ Lischen auf
Probe" anzulegen, wegen des Sonderzei-
chens steht dieser oben in der Ordner-
struktur. Dorthin alle als irrelevant ein-
gestuften E-Mails verschieben und den
Ordner im Halbjahresrhythmus léschen.
Wer das praktiziert, wird schnell feststel-
len wie leer und tibersichtlich sein Mail-
Fach ist. Zudem erleichtert es die Uber-
sicht und man bekommt den Kopf frei
filr wichtigere Dinge.

Nervig sind auch E-Mails ohne eine ein-
deutige Betreffzeile.
Ja, weil eine klare Betreffzeile dem Sen-
der und dem Empfinger hilft, die Bot-
schaft auf einen Blick zu verstehen und
einzuordnen. Der Adressat weill sofort,
worum es geht und der Absender formu-
liert fiir sich selbst sein Anliegen (zum
Beispiel: Kunde, Projektnummer, Vorha-
ben). Zudem erleichtert es spéter beim
Suchen das Finden einer Nachricht iber
die Suchfunktion oder mit speziellen
E-Mail-Suchtools wie www.xobni.com.
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