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Digitale Post

E-Mails — Fluch oder Segen fiir die Wissensarbeit?

E-Mails sind grundsatzlich eine tolle Sache. Aber inzwischen sind sie fiir viele Wissensarbeiter zur Plage gewor-
den: zu viele Informationen, zu lange Suchzeiten und zu hiufige Arbeitsunterbrechungen. Ein Hilfsmittel sind sie
vor allem, wenn unternehmensintern gemeinsame Regeln des Umgangs und der Ablage vereinbart und einge-

halten werden.

- Unwichtiges radikal aussortieren

,lch schaue 6fter schon vor dem Frih-
stlick in meine Mails”, erzahlt Stephan
Schneider. Allerdings treibt ihn weniger
der Informations-Hype ins Netz. Viel-
mehr sondiert der strukturierte Ingeni-
eur, was am Tag auf ihn zukommt und
schmeiBt Spams und Unwichtiges gleich
weg. Damit reduzieren sich seine durch-
schnittlich 60 Mails um die Halfte. Der
Inhaber der Umformtechnik Radebeul
(UFT) delegiert konsequent Projekte und
Aufgaben an seine Fuhrungskrafte und
Mitarbeiter und will nur Wesentliches
Uber diese Dinge wissen. Mit der Konse-
quenz, dass die scheinbar spérlichen 30
Mails meist dicke Bretter sind: Vertrags-
entwirfe, Konfliktfalle, Grundsatzliches.

Zweite wichtige Regeln: Vor Arbeits-
schluss nochmals die Mails anschauen.
Das kann dann schon unangenehm
werden, wenn statt frihem Dienst-
schluss um 16 Uhr und sportlichem
Ausklang beim Inline-Skaten der Tag um
22 Uhr endet und es langst dunkel ist.
,lch arbeite seit 1994 mit Mails”, be-
richtet Schneider, ,das ist fur mich an-
ders nicht mehr vorstellbar.” Als ange-
stellter Ingenieur kampfte er taglich mit
80 Mails. War er in Asien unterwegs,
seien die Online-Kosten manchmal dop-
pelt so hoch gewesen wie die Uber-
nachtungskosten. Wahrend sich die
Kosten mit den Jahren extrem verringert
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haben, ist dagegen die Mail-Flut drama-
tisch gewachsen. Umso wichtiger, klare
Regeln zu schaffen und den Umgang
mit der digitalen Post zu strukturieren,
sonst gehen Geschéftsfuhrer, Fihrungs-
krafte oder Wissensarbeiter unter.

- | Biiro-Kaizen: Klare Regeln
i fiir die digitale Post

Damit beschaftigt sich etwa Jirgen Kurz
seit Jahren intensiv. Der Geschaftsfuihrer
von Tempus-Consulting spricht dann von
Blro-Kaizen: Was in der industriellen Pro-
duktion langst tblich ist, zieht in die Ver-
waltung und Organisation erst langsam
ein. Namlich die Veranderung zum Besse-
ren. Denn laut Experten sprechen zwei
Drittel der deutschen Unternehmen in-
tern nicht ab, wie Daten und Akten ab-
gelegt werden. Anfang des Jahres verof-
fentlichte die Leipziger AKAD-Hochschule
zusammen mit Tempus die groBte On-
line-Befragung im deutschsprachigen
Raum zur Arbeitseffizienz im Buro. Ein
Ergebnis: 13 Prozent der Arbeitszeit geht
mit der Suche nach Unterlagen verloren.

Deshalb tourt Effizienz-Experte Kurz seit
Jahren durch Deutschland. In Vortragen,
Seminaren und Firmencoachings erklart
er jahrlich mehreren tausend Menschen,
wie sie ihr E-Mail-Postfach und ihren
Schreibtisch organisieren. Und vor al-
lem, wie beides auch in hektischen Zei-

ten Ubersichtlich bleibt. Feste Lesezei-
ten, Mails verarbeiten statt nur lesen
oder etwa léschen auf Probe lauten
seine Empfehlungen. Bei der Ablage
pladiert er nicht fur eine vorgegebene
und feste Ordnung, vielmehr setzt er
auf die Logik des Unternehmens und
seiner Mitarbeiter. , Jede Firma hat eige-
ne Ablaufe und Prozesse, die sich aus
dem Alltag entwickelt haben”, weif3
Kurz, ,vor allem wenn Mitarbeiter ge-
meinsam verbindliche Regeln verein-
baren, sind sie motivierter, diese auch
einzuhalten”. Wo eine Mail liegt sei
schlieBlich egal, entscheidend sei, dass
alle betroffenen Mitarbeiter sie an dem
Platz wiederfinden.

Und damit zurtick zu Stephan Schneider
und der Umformtechnik Radebeul. Das
Unternehmen ist namlich genau auf
diesem Weg: Es existiert ein Dokumen-
tenmanagement-System mit strukturier-
ten Verzeichnissen und Unterverzeich-
nissen. So funktioniert die Produktion
langst papierlos und wenn eine neue
Charge beim Spezialist fur dunnwandi-
ges Aluminium geschmiedet werden
muss, greifen alle auf die aktuellen Da-
ten zu, ob in der Schmiede, der Nachbe-
arbeitung oder Qualitatskontrolle. Die
Mails von Kunden oder Lieferanten sol-
len im kommenden Halbjahr ebenfalls
in das System integriert werden, sodass
langere Suchzeiten und individuelle Ab-
lagesysteme ein Ende haben.



= | E-Mails sind kein Ersatz fiir
i miindliche Kommunikation

,E-Mails sind ein Hilfsmittel, schnell und
informativ”, sagt Schneider, aber die di-
rekte Kommunikation ersetzen sie nicht.
Wenn intern zu viele Mails hin und her
gehen, vermutet er, dass etwas nicht
stimmt, sich Kollegen aus dem Weg ge-
hen. Fir sich hat er eine Faustformel
entwickelt: Gehen fiinf Mails hin und her,
um etwas zu kldren, greift er zum Tele-
fonhorer. Reichen finf Telefongesprache
nicht, um ein Missverstandnis auszurdu-
men, besucht er Kunden, Lieferanten
oder Geschaftspartner. ,So entwickle ich
wieder ein Geftihl fir mein Gegenuber,
derjenige wahrscheinlich auch fir mich
und dann haben wir wieder eine vertrau-
ensvolle Basis flr die kommende Zeit”, so
der 57-jahrige Unternehmer.

So ticken wohl auch viele Wissensarbeiter,
wie die Studie ,Wissensarbeiter und
Unternehmen” des Personaldienstleisters
Hays aus dem vergangenen Jahr belegt.
Denn wahrend viele Firmen mit internen
Social-Media-Plattformen experimentieren
und viel Geld in die Organisation und in
KommunikationsmaBnahmen investieren,
um ihre Experten stérker zu vernetzen und
so die innovative Kraft des Hauses hoch-
zuhalten, setzen ihre Wissensarbeiter auf
den direkten Kontakt. Mit deutlichem
Vorsprung nennen sie Fachkonferenzen
und -workshops (69 Prozent) sowie Mes-
sen (44 Prozent) als wichtigste Instrumen-
te, um den Kontakt mit Kollegen zu hal-
ten. Deutlich abgeschlagen folgen
Verbandsmitgliedschaften fast gleichauf
mit unternehmensinternen oder -Uber-
greifenden Social-Media-Plattformen. Auch
bei Fiihrungskraften steht der persénliche
Austausch (58 Prozent) weit vor Wissens-
datenbanken und Meetings, die wieder-
um deutlich vor Social-Media-Anwendun-
gen rangieren.

= | Persénliches Gespréach
i statt Xing & Co.?

Unternehmenssprecher Frank Schabel er-
ganzt: ,Je hoher die Berufserfahrung —
und damit tendenziell das Alter — desto
seltener nannten die festangestellten
Wissensarbeiter unternehmenseigene So-
cial-Media-Plattformen als Mittel der Ver-
netzung.” Genauso wenig rdumen die
Befragten den offentlichen Business-
Netzwerken und den géngigen Netzwer-
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ken wie Facebook, Twitter & Co. viel Be-
deutung beim Networking ein.

Wahrend Fuhrungskrafte betonen, wie
wichtig die Vernetzung fur die Wissensar-
beit ist, setzen drei Viertel der befragten,
festangestellte Wissensarbeiter mehr auf
die eigenen Fahigkeiten und Weiterbil-
dung als auf das Vernetzen mit Experten.
Schabel: ,Da mussen Unternehmen ihre
Strategie nochmals Uberprifen.”

Ganz anders verhalten sich freiberufli-
che Wissensarbeiter: Die beanspruchen
offentliche Business-Netzwerke wie Xing
oder LinkedIn deutlich mehr (56 Pro-
zent) als Festangestellte. Diese Affini-
tat zu Social Media ist fur den Hays-
Sprecher ein Hinweis darauf, dass
Freiberufler ihre Rolle als flexible Wis-
sensarbeiter leben, die nicht an eine
Organisation gebunden sind. Interes-
sant ist hier, dass klassische Mails als
Informations- und Austauschmedium
keine Rolle spielen.

= | Klare Strukturen helfen,
i missen sich aber erst etablieren

Wahrend mancher gestresste Biiro-
mensch sich durch Bewegungen am
Bildschirmrand oder Geréusche ablenken
ldsst, beherrscht Evi Rodemann ihren
Arbeitsplatz. Bis zu 50 elektronische
Nachrichten erhélt die Assistentin des
Vorstandes der Trimet Aluminiumwerke
taglich — Spam nicht mitgerechnet. Dass
sie die vielen Mails nicht vom Erledigen
der eigentlichen Arbeit abhalten, hat ei-
nen Grund: Rodemann hat aufgerdumt.
Und klare Strukturen geschaffen.

Denn Evi Rodemann und ihre Kollegen
richteten neben dem E-Mail-Programm
Lotus Notes ein separates Laufwerk ein.
Strukturiert nach verschiedenen Ord-
nern legen seither alle 300 Mitarbeiter
einheitlich alle Protokolle, allgemein zu-
gangliche Mails und Mitarbeiterpline
nach vorgegebenen Ziffern ab. Das
schafft Luft im E-Mail-Postfach. Auch
wurde vereinbart, dass alle alten Mails
ungeprift in ein Archiv wandern. , Seit-
her hat mein Chef seinen Posteingang
von mehr als 4.000 dauerhaft auf 25
E-Mails reduziert”, beschreibt Rode-
mann die Aufraumaktion.

Zudem stellten die Trimet-Mitarbeiter
Spielregeln im Umgang mit Mails auf.
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Eine besagt etwa, dass auf eine elektro-
nische Nachricht zwar nicht sofort, aber
innerhalb von 36 Stunden reagiert wer-
den muss. Oder dass die Betreffzeile
nicht leer bleibt, sondern dort bereits
das konkrete Anliegen steht. Etwa: , Bea-
mer ausleihen, 2. Mérz, 14 Uhr?” oder
. Bitte Kalkulation/Angebot 2013-0555
prifen, Freigabe bis Freitag”. Sinnvoll
findet sie auch die Vereinbarung, wie
ein ,Cc” gesetzt wird und was das ,in
Kopie setzen” bedeutet: ,Namlich,
nicht darauf zu reagieren, sondern eine
Nachricht lediglich zur Kenntnis zu neh-
men”, wie Rodemann erklart.

Und schlieBlich muss die Ordnung am
Leben gehalten werden. Bis sich die
Anderungen als Gewohnheit einschlei-
fen, rat Kurz, dass die Kollegen unter
sich einen Kaizen-Beauftragten ernen-
nen, der mit hartnackigem Charme und
Fotos zur Ordnung ruft, wenn im Alltag
E-Mail-Facher oder Schreibtische Uber-
quellen. Wirklich vollendet sei Kaizen,
wenn es als kontinuierlicher Verbesse-
rungsprozess etabliert ist.

= | Anmerkungen
[1] Tipps fur Ordnung im E-Mail-Fach unter: ht-

tp://www.fuer-immer-aufgeraeumt.de/kurz-
downloaden.html
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