474

| KARRIERE-PRAXIS

Forschung & Lehre 7|08

Im Uberfluss

nicht

untergehen

Vom richtigen Umgang

mit E-Mails

| GUNTER MEIER |

Das Schreiben von

E-Mails gehort heute fiir die meisten Menschen beruflich
und privat zum Alltag. Doch haben wir méglicherweise die
Macht dieses Mediums unterschitzt? Uberlaufende Postfa-
cher und das Gefiihl, jederzeit erreichbar sein und immer
sofort reagieren zu miissen, entwickeln sich fir viele An-
wender zu einer Belastung. Wie also geht man mit diesem
Kommunikationsmedium richtig um?

arin Schnell war drei

Tage krank und sitzt
zum ersten Mal wieder an ih-
rem Schreibtisch. Wie jeden
Morgen hat sie zuerst ihre
Post aus dem Postfach geholt,
wo sich in den letzten Tagen
einiges fiir sie angesammelt
hat. Doch bevor sie sich die
Papiere vornimmt, wirft sie
einen Blick in ihren E-Mail-
Eingang. 230 ungelesene
Mails erwarten sie dort.

Die ersten beiden sind au-
genscheinlich ~ Spam-Mails,
die sie gleich loscht. Dahinter
folgt eine Mail, an die um-
fangreiche Protokolle und
Vortragsfolien angehidngt
sind. Sie druckt alles aus, um
dann zu bemerken, dass das
Thema sie gar nicht direkt
betrifft. Nach und nach arbei-
tet sie sich durch die Post.
Wihrend sie sich bemiiht,
viele Aufgaben sofort abzuar-
beiten, erfihrt sie mehrfach,
dass sich das Anliegen bereits
erledigt hat. Die Information

dariiber findet sie
Mails spéter.

Der Vormittag ist schnell
dahin, ohne wirklich Produk-
tives geleistet zu haben - und
Karin Schnell beschleicht das
Gefiihl, dass nicht sie ihre
Post aktiv bearbeitet, son-
dern dass sie durch das Medi-
um E-Mail in ihren Arbeits-
abldufen gelenkt wird. Hinzu
kommt die Frage, was sie mit
all den Nachrichten tun soll?
Ausdrucken? Loschen? Im
Posteingang stehen lassen?
In irgendwelchen Ordnern
ablegen? Aber wenn ja, wo
genau, damit man es bei Be-
darf findet?

einige

E-Mails machen

Stress
So wie Karin Schnell geht es
vielen von uns. Friiher hatte
man beim Verlassen des Ar-
beitsplatzes wirklich Rubhe.
Die Hauspost kam einmal
am Tag und aullerhalb des
Biiros war man telefonisch

kaum erreichbar. Heutzutage
ist dies durch die Moglichkei-
ten der drahtlosen Vernet-
zung nicht mehr zwingend
der Fall. Kommunikations-
pausen sind kaum vorhanden
- ja, beinahe schon ein Ma-
kel.

Bei Betrachtung der Sta-
tistiken von Berufsgenossen-
schaften und Krankenkassen
wird deutlich, dass sich das
Bild berufsbedingter Krank-
heiten in den letzten Jahren
gewandelt hat. Waren es frii-
her vorwiegend korperliche
Schéaden, so verlagert sich
das Krankheitsbild heute in
Richtung psychosomatischer
Erkrankungen. Grund hier-
fiir ist oftmals langanhalten-
der Stress, der viele Ursachen
haben kann. Immer haufiger
ist es Informationsiiberflu-
tung, die das Gefiihl von
Uberforderung auslost.
Schon 2002 warnte der Wirt-
schaftspsychologe Klaus Mo-
ser im Handelsblatt davor,
dass zehn Prozent der Be-
schiftigten sich von den vie-
len E-Mails gestresst fiihlen.
Seitdem hat sich die Lage
eher noch verschlimmert.
Was also tun, um die Vorteile
des Mediums zu nutzen, oh-
ne dabei unterzugehen?

Die Perspektive

dndern
Zundichst sollte man sich Zeit
fiir einen ganz allgemeinen
Blick auf das Thema Infor-
mation nehmen. Ist es iiber-
haupt wichtig, auf welchem
Weg eine Information zu uns
kommt? Ist sie automatisch
dringender, weil sie per E-
Mail statt per Papierbrief ein-
geht? Neigen wir dazu, bei
Mails Dinge aufzubewahren,
die wir in Papierform ldngst
weggeworfen hitten? Wih-
len wir hier ganz sorglos gro-
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Bere Empfangerkreise, weil
es so einfach ist? Nachrich-
ten und Aufgaben, die per
Mail bearbeitet werden, soll-
ten grundsétzlich mit densel-
ben Kriterien bewertet wer-
den wie andere Botschaften!
Nur Aufgaben, die dringend
und wichtig sind - egal, auf
welchem Weg sie bei uns ein-
treffen, sollten sofort erledigt
werden. Alles andere hat Zeit
oder lohnt die Uberlegung,
ob wir uns iiberhaupt darum
kiimmern miissen. Unwichti-
ge Dinge, die nicht eilig sind,
sollten wir bei Zeitmangel
beherzt von unserer Aufga-
benliste streichen.

Weniger ist mehr
Weil E-Mails so einfach zu
verschicken sind, finden wir
taglich vieles im Posteingang,
was wir tiberhaupt nicht be-
notigen. Hier hilft nur konse-
quentes Loschen und die Bit-
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te an den Absender, bei die-
sem Thema doch kiinftig aus
dem Verteiler herausgenom-
men zu werden. Auch das ei-
gene Tun sollte hier Vorbild-
charakter haben: Eine Infor-
mation sollte nur dann ver-
schickt werden, wenn der
Andere sie auch wirklich
braucht. Verteiler sollten
moglichst sorgfiltig gewdhlt
werden und so Kklein wie
moglich bleiben. Auch Be-
treffzeilen miissen gut iiber-
legt werden, damit sie eine
wirkliche Aussagekraft ha-
ben.

Sich nicht ablenken

lassen
Lassen Sie sich eingehende
Nachrichten akustisch anzei-
gen und wechseln Sie dann
sofort in das Mailprogramm?
Dann sollten Sie das schleu-
nigst d&ndern. Wenn Sie kon-
zentriert an einer Aufgabe ar-

beiten, dann bringen Sie sie
erst zu Ende, bevor Sie sich
dem Posteingang widmen!
Zwei bis drei feste Termine
am Tag reichen vollkommen
aus, um immer auf dem neu-
esten Stand zu sein. Nie-
mand kann von Ihnen ver-
langen, dass Sie eine Mail so-
fort 6ffnen und beantworten.
SchliefRlich gibt es in IThrem
Tagesablauf gentigend Pha-
sen, in denen Sie gar nicht im
Biiro sitzen - das wissen
auch die Menschen, die Th-
nen schreiben und erwarten
gar nicht, dass Sie umgehend
reagieren.

Systematisch

vorgehen
Wenn Sie nach langerer Ab-
wesenheit vor einem iiberlau-
fenden Postfach sitzen, dann
hilft oft schon eine andere
Sortierung, um einen besse-
ren Uberblick zu bekommen.

Statt in der Reihenfolge des
Eingangs vorzugehen, sollten
Sie die Mails nach Absen-
dern sortieren. Dienstliche
Nachrichten einer Person
konnen Sie im Zusammen-
hang lesen und so gleich er-
kennen, wie der aktuelle
Stand in der Sache ist. Eine
Sortierung nach Betreff hilft,
Spam-Mails, die ja oft im
gleichen Wortlaut, aber von
verschiedenen  Absendern
kommen, auf Anhieb zu er-
kennen und als ganze Grup-
pe von Nachrichten zu 16-
schen.

Ablegen wie Papier
Benutzen Sie Aktenordner,
in die Sie Papiere ablegen?
Dann sollten Sie genau diese
Struktur auch fiir Thre E-
Mails einrichten und Nach-
richten analog zur restlichen
Biiroorganisation dort able-
gen. Ob Sie etwas ausdru-
cken oder nicht, sollten Sie
sehr genau tiberlegen. Es gibt
Informationen, die man im-
mer griffbereit auch unter-
wegs haben mochte - diese
sollten dann durchaus in Pa-
pierform vorliegen. Alles an-
dere aber - gerade Daten, die
laufend aktualisiert werden —
geniigt in virtueller Form
vollkommen. Das, was in Pa-
pierform im Miilleimer lan-
den wiirde, sollten Sie auch
auf Threm Computer dorthin
befordern - andernfalls bele-
gen Sie unnotig Speicher-
platz und finden sich mit der
Zeit auch immer schlechter
in der Masse an Informatio-
nen zurecht. Wenn Sie sich
schlecht von Informationen
trennen konnen, empfiehlt
sich die Anlage sogenannter
Quartalspapierkorbe.  Alles,
was man vermutlich nicht
mehr braucht, wird in so ei-
nen Papierkorb verschoben.
Hier werden die Daten noch
eine Weile aufgehoben -
braucht man sie wéahrend
dieser Zeit nicht, kann man
sie spater getrost l6schen.

Generell gilt: Nicht nur
die technische Infrastruktur
ist bei der E-Mail-Kommuni-
kation wichtig - auch die
Methoden fiir den sinnvollen
Umgang mit diesem Medium
verdienen Beachtung - kon-
nen sie doch eine echte Er-
leichterung im Arbeitsalltag
bewirken.

WEITERFUHRENDE LITERATUR

Gunter Meier: Die E-Mail-Flut bewaltigen

3., liberarb. Aufl. 2008,

ISBN-13: 978-3-8169-2832-4,
ca. 120 Seiten, ca. 22 Grafiken, 22,80 Euro



