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Fiir immer aufgeraumt | So bekommen Sie die Nachrichten-Flut in den
Griff
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Nach Teil eins und zwei der Serie sind nun Schreibtisch und Auto
aufgerdumt. Aber wie sieht es mit dem digitalen Posteingang aus?
Heute daher 7 Tipps fiir den effizienten Umgang mit E-Mails.

Kein Drucken, Eintliten, Frankieren oder ,Auf-die-Post-Warten" —
E-Mails sind aus der heutigen Zeit nicht mehr wegzudenken. Jederzeit
einen Termin absprechen, die neuen Ergebnisse rundmailen oder ganz
unkompliziert ein Angebot verschicken zu kdnnen, erleichtert den
Arbeitsalltag gewaltig. Viele ,digitale Verbindungen" bedeuten aber
auch viel Post — und so kommt es schnell zu Gberfiiliten © | Serie
Posteingangen. Diese Flut abzuarbeiten, beansprucht viel Zeit, die

man selten hat. Aufrdum-Experte Jirgen Kurz gibt Tipps, wie Sie mit wenig Zeitaufwand Ihre E-Mails
schnell und effizient bearbeiten.

1. Checken Sie nicht sténdig Ihre Nachrichten, sondern ein- bis zweimal taglich zu bestimmten
Zeiten. Wenn eine Beantwortung einer E-Mail weniger als fiinf Minuten beansprucht, dann
antworten Sie sofort. Ansonsten: Planen Sie die Erledigung dieser Arbeit. Wenn Sie auf eine
Mail nicht antworten missen, I6schen Sie diese direkt oder archivieren Sie sie. Bei der
elektronischen Archivierung sollten Sie nach dem gleichen Prinzip verfahren wie bei der
Ablage Threr Schriftstiicke. In regelmaBigen Absténden kénnen Sie auch mal alle Dateien aus
dem Papierkorb l6schen.

2. Um die Lesbarkeit einer E-Mail zu erleichtern, schreiben Sie mit Absatzen und
Zwischeniiberschriften, nutzen Sie Spiegelstriche oder arbeiten Sie mit Nummerierungen.
Bendtigen Sie eine schnelle Antwort, ist es ratsam, kurze Mails mit nur einem Thema zu
verfassen. Ihr Mailingpartner kann in der Regel auf nur eine Frage schneller antworten als auf
fiinf.

3. Wenn Sie regelmaBig Nachrichten an die gleichen Adressen versenden, bietet sich das
Erstellen von Verteilerlisten an. Dadurch wird das Versenden leichter.

4. Durch eine Betreffzeile mit klarem Hinweis auf den Inhalt kann eine E-Mail meist schneller
eingeordnet, bearbeitet und dann auch beantwortet werden.

5. Oft verschicken Menschen groBe Dateianhédnge per Rundmail an alle Kollegen. In solchen
Féllen bietet es sich an, nur den Pfad zu verschicken und die Menschen greifen dann bei
Bedarf auf die Dateien zu. Solche Pfade haben sich auch bei Befragungen sehr bewahrt,
indem man die Mitarbeiter beispielsweise bittet, ihr Kreuzchen z.B. bei Terminabstimmungen
zu setzen.

6. E-Mails sind in der Regel kurz und sachlich geschrieben. Damit die Beziehungen nicht allzu
sehr abkiihlen, rufen Sie gelegentlich persdnlich an oder besuchen Sie das Biiro. Ist dies
jedoch nicht méglich, dann sehen Sie von Kiirzeln der GruBformeln (z.B. MfG) ab und
verwenden die ausgeschriebene Variante. Ihr Mailingpartner wird diese Wertschétzung zu
wiirdigen wissen.

7. Oftmals gelangen auch E-Mails mit zweifelhaftem Inhalt, Witzen oder privaten
Benachrichtigungen in das Postfach. Legen Sie sich selbst eine Art Verhaltenskodex auf,
Kettenbriefe oder Ahnliches nicht weiterzuleiten. Viele Arbeitgeber untersagen solche Mails
sowieso und auBerdem konnte jemand in Schwierigkeiten geraten. Eine weitere E-Mail-
Adresse ist ganz einfach kostenfrei anzulegen und der bessere Ort fiir kleine SpaBe oder den
privaten Newsletter. Die Hauptadresse bleibt zudem verschont und Sie haben weniger Arbeit!

Der Autor:

Jiirgen Kurz, MBA, ist Geschéftsfiihrer der mehrfach ausgezeichneten tempus GmbH. Mit seinem
Seminarkonzept fiir mehr Effizienz im Biiro wurde Jirgen Kurz Finalist beim Internationalen
Deutschen Trainings-Preis 2006 und 2011 (BDVT). ,Der Effizienzprofi* (Spiegel online 06/2009) berat
Unternehmen im Bereich Effizienzsteigerung und begleitet seine Kunden (iber einen langeren
Zeitraum, um das Ziel ,Fur immer aufgerdumt" zu realisieren. Er hélt Vortrdge und Seminare zum
Thema und erreicht mit seinem Buch eine groBe Offentlichkeit.

www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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Die gute alte Mundpropaganda, die vor Jahrmillionen an den
Lagerfeuern begann, erlebt gerade einen machtigen Wandel.
Die Social Media und der Hype um trendige Smartphones
sind die wesentlichen Treiber dafiir. Empfehlungen sind
inzwischen der Kaufausléser Nummer eins. Damit riickt
das...
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