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Tipps zum 1x1 des E-Mail-Managements
(in Anlehnung an Weick/Schur, Seiwert, Maiwald und Song/Halsey/Burress)  

E-Mails zielführend schreiben …

	   Das E-Mail-Spar-Tool
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[image: image3.png]Wie viele E-Mails bewaltigen Sie pro Tag?

Thre Meinung Klicks in %

Mehr als 100 234 334

75-100 227 3,24

50-75 527 1,53

20-50 2148 30,68

10-20 2015 28,78
Weniger als 10 1702 2431 [E=2
Ich arbeite nicht mit E-Mails 149 2,13

Summe 7002 100%

(Quelle: Seiwert-Institut, www.seiwert.de, 2002-2006)
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1. Schreiben Sie weniger E-Mails! Wer E-Mails sät, wird E-Mails ernten!

2. Maximal drei CC-Empfänger pro E-Mail!

3. Ähnlich wie eine Zeitungsheadline muss eine Betreffzeile bereits alle wichtigen Informationen der E-Mail enthalten.

4. Die Betreff-Zeile als Telegramm-Leiste nutzen: Abschluss mit EdN oder eom.

5. Formulieren Sie in der umgekehrten Pyramiden-
form: Das Wichtigste zu erst!

6. Formulieren Sie KISS: keep it short and simple!
Eine E-Mail sollte nicht über eine Bildschirmseite 
hinausgehen. Kurze Infos – To do’s – Fragen!
7. Gliedern Sie Ihre E-Mail! Wählen Sie zusammen-
fassende Zwischenüberschriften - fett und un-
terstrichen! Heben Sie die Hauptpunkte klar hervor!

8. Nennen Sie eine Deadline, bis wann Sie die Ant-
wort spätestens benötigen!

9. Begrenzen Sie die Zahl der Anhänge und ersetzen
sie diese – wo möglich – durch Links!

10. Schreiben Sie niemals eine E-Mail, die Kritik enthält – vor allem dann nicht, wenn sie als Kritik an einer Person interpretiert werden könnte! Auch persönlicher Streit gehört nicht in eine E-Mail.

11. Der letzte Abschnitt einer E-Mail ist der richtige Ort für den Hinweis auf die nächste Schritte und könnte außerdem ‚ausführliche Nettigkeiten’ Worte enthalten! 

12. Eine gut gemachte automatische Signatur enthält wichtige Begleitinformationen. Sie zeigt, wer man ist und was man tut, und gibt Ihrer E-Mail ein professionelles Gesicht.

13. Zu vermeiden:
( IN VERSALIEN ZU SCHREIBEN WIRKT WIE SCHREIEN!

         ( Genauso wirkt auch exzessives Interpunktieren!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

         ( SMS-Abkürzungen „r confusing 2 ur“ Kollegen.

         ( Emoticons, die andere vielleicht nicht kennen ;0)
14. Vor dem Senden Rechtschreibung und Grammatik nochmals überprüfen. Outlook-Benutzer: Taste F7 
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… und eingehende E-Mails effizient bearbeiten:

1. Lesen Sie auf keinen Fall Ihre E-Mails immer sofort nach dem Eintreffen am Arbeitsplatz! Geben Sie sich am Morgen eine Stunde Zeit für Wichtiges!

2. Stellen Sie Ihren E-Mail-Alarm ab!

3. Sichten Sie Ihre E-Mails regelmäßig und in einem festen Rhythmus – keineswegs aber öfters als 3 Mal pro Arbeitstag.

4. Filtern Sie eventuell ‚intern/extern’: sichten Sie interne Mails nur ein Mal pro Tag! 

5. Halten Sie die festgelegten Zeiten ein und reservieren Sie sich immer ausreichend Zeit für die Bearbeitung (zwischen 30 und 45 Minuten)

6. Blocken Sie diese Zeiten in Ihrem für andere zugänglichen Kalender!


7. Stellen Sie die Abruf-Häufigkeit in Ihrem 
E-Mail-Client auf einen größeren Zeitraum 
ein, z. B. 90 Minuten!

8. Rufen Sie E-Mails nur ab, wenn Sie sie
auch gleich bearbeiten können!

9. Tun Sie zweierlei zu erst, wenn Sie Ihren 
Posteingang sichten: Priorisieren Sie den 
Eingang der Mails und löschen Sie unnötige 
E-Mails!

10. Eine E-Mail nie öfter anfassen als unbedingt
nötig! Idealerweise sollten Sie eine E-Mail beim erstmaligen Lesen ‚abhaken’, d.h. abschließend bearbeiten.

11. Auf keinen Fall dürfen Sie die erledigte E-Mail im Posteingang lassen. Schließlich würden Sie zu Hause auch nie auf die Idee kommen, die Briefe, die Sie gelesen haben, wieder in den Postkasten zu stecken.

12. Am Ende Ihrer E-Mail-Bearbeitungsroutine sollten alle eingegangenen E-Mails in eine der drei Klassen passen

· endgültig erledigt (und deshalb fast alle gelöscht)

· in Arbeit

· zur späteren Erledigung auf Termin gelegt

13. Die Anzahl dieser E-Mails darf max. die Hälfte des Übersichtsbildschirmes einnehmen.

14. Unternehmen Sie einen Befreiungsschlag, um zu Ihrem ersten ‚leeren’ Posteingang zu kommen: Legen Sie einen neuen Ordner an, den Sie „Posteingang bis <aktuelles Datum>“ nennen. Dann verschieben Sei alle gelesenen E-Mails, die älter als eine Woche sind, aus dem Posteingang in diesen Ordner. 
15. Haben Sie mehr Papierkommunikation als E-Mails, ist es absolut keine Schande, die E-Mails auszudrucken und in die Wiedervorlagemappen einzuordnen.
16. Sofern Sie nach einem längeren Zeitraum (z. B. nach dem Urlaub) mit vielen E-Mails konfrontiert sind, sortieren Sie die E-Mails nicht nach dem Datum, sondern nach dem Absender. So manche Nachricht hat sich in der Zwischenzeit erledigt!
Prüfen Sie …





     Richtig Adressiert?


Allen antworten	        (


CC/BC                      (


Besondere Verteiler (





     Angemessen?


Passend	(


Professionell	(


Unbedenklich	(





 Nötig?


Richtiger Zeitpunkt	(


Relevant		(


Vollständig		(





… ehe Sie senden!





�Die Stockwerk-Frage:


Würden Sie diese Mail auch schreiben, wenn Sie sie ausdrucken und dann persönlich drei Stockwerke höher auf den Schreibtisch des Empfängers legen müssten?


Wenn nein: Schreiben Sie diese E-Mail nicht! 
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