Das rein analoge Biiro gibt es schon lange nicht mehr. E-Mails sind ein fester
Bestandteil des Arbeitslebens und nicht mehr wegzudenken aus dem berufli-
chen und privaten Alltag, auch bei Handlern. Wir sprachen mit Jiirgen Kurz
Geschéftsfiihrer, Unternehmensberater und filhrender Experte in Sachen ;
Blroorganisation, tUber digitale Informationsflut und wie wir sie bandigen.
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Jiirgen Kurz, Geschéftsfuhrer, Unterneh-
mensberater und Experte in Sachen
Biiroorganisation.

Herr Kurz, sind Sie manchmal genervt
von zu vielen E-Mails in Threm Post-
eingang?

KURZ: Nein, denn ich habe gelernt,
damit umzugehen. Aber gut, dass Sie
fragen: Einer Umfrage der AKAD Hoch-
schule aus Leipzig zufolge, empfinden
40 % der Blroangestellten E-Mails als
Belastung. Der Grund ist klar: Durch die
standige Erreichbarkeit werden sie von
ihrer eigentlichen Arbeit abgelenkt.

Das heilt, durch die vermehrte
Konversation via Mail gestaltet sich
der Arbeitsalltag ineffizienter?

KURZ: Nicht, wenn man sich an ein paar
kleine Spielregeln halt. Grundsétzlich
halte ich E-Mails und das Internet im
Allgemeinen fir eine der wichtigsten Er-
rungenschaften aller Zeiten. Wir kdnnen
in Windeseile Daten und Informationen
mit Geschéftspartnern oder Freunden
aus der ganzen Welt austauschen. Aber:
Ein voller Posteingang erzeugt enormen
Druck beim Adressaten. Angenommen,
Sie bearbeiten gerade eine wichtige Kun-
denanfrage. Platzlich erhalten Sie eine
Push-Nachricht, dass eine neue E-Mail
eingetroffen ist. Sie &ffnen den Postein-

gang, es kénnte ja etwas Wichtiges
sein. Vielleicht antworten Sie auf die
Nachricht sogar noch. Auf jeden Fall
werden Sie aus |hrer Arbeit, der Bear-
beitung der Kundenanfrage, herausge-
rissen. Richtig argerlich wird es, wenn
die E-Mail unwichtig ist oder gar nicht
an Sie hatte adressiert werden durfen.

Wie gehen Sie in solchen Situationen
dann vor?

RZ: Ich setze mir feste Zeiten. Damit
ich wahrend meiner Arbeit nicht abge-
lenkt werde, ist bei mir die Push-Funktion
immer ausgeschaltet. Ich bekomme also
gar nicht mit, wann ich eine neue Mail
empfange, solange ich nicht aktiv das
Postfach offne. In definierten Blacken,
z. B. von 10-11 Uhr, 14-15 Uhr und 17-18
Uhr, nehme ich mir dann Zeit fir die
Bearbeitung der Mails.

AuBerdem verzichte ich
E-Mails zu sichten, sondern verarbeite
sie direkt. Dabei gehe ich wie folgt vor.
Alle unwichtigen Nachrichten 16sche ich
sofort. Alles, was nicht von mir zu bear-
beiten ist, leite ich weiter. E-Mails, die
einfach nur abgelegt werden
mussen, archiviere ich
direkt. Und wenn die Beant-
wortung einer Anfrage weni-
ger als funf Minuten dauert,
dann erledige ich das sofort.

Alles Weitere terminiere ich
in meinem elektronischen
Planungssystem.

darauf,

Aber Sie kénnten in der
Zwischenzeit etwas
Wichtiges verpassen?
KURZ: Wer eine schnelle
Antwort bendtigt oder eine
dringende Information los-
werden mochte, sollte zum
Hérer greifen. Auch bei kriti-

schen Fragen oder Meinungsverschie-
denheiten empfehle ich immer das
personliche Gespréach.

Praxiserprobte, einfach erklarte Tipps |
zu diesem Thema hat Jurgen Kurz in
dem ausfiihrlichen E-Book ,,E-Mail ‘
Stress ade — so meistern Sie die
E-Mail-Flut entspannt” zusammenge- ‘
| stellt. Es steht allen Interessierten zum
kostenlosen Download unter ‘
www.buero-kaizen.de zur Verflagung. |
Wer sich dartiber hinaus flr weitere [
| Themen rund um das effiziente Arbei- |
ten, Bliroorganisation und Zeitmana-
gement interessiert, ist herzlich einge- ‘
laden, diese Internetseite zu besu-
chen. Dort gibt es auch die kostenlose ‘
Serie mit den besten Strategien und

| Tipps von Jiirgen Kurz sowohl flir den ‘

Einzelschreibtisch, fiir die Abteilung

bis hin zum ganzen Unternehmen.Die |
Beitrage diirfen mit Verlinkung auf die ‘
Webseite auch auf den Handlerseiten
geteilt werden. Dadurch erhalten
Handler kostenlosen Content fiir ihre ‘
Webseiten und schaffen gleichzeitig
einen Mehrwert fiir ihre Endkunden. ‘
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