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Geben Sie dieses Buch weiter!

Wenn Thnen dieses Buch gefdllt, er-
zéhlen Sie bitte auch Thren Kollegen,
Kundinnen und Freunden davon und
geben Sie den folgenden Link weiter:

www.zeit-im-griff.de/e-muell

Der Empféanger freut sich, weil er gute
Tipps erhidlt, um seine E-Mails in den
Griff zu bekommen. Sie freuen sich, weil
der Empfanger Thnen fiir den Tipp mit
dem eBook dankbar ist. Und ich freue
mich, weil ich erstens wieder jemandem
im Kampf gegen die E-Mail-Flut helfen
konnte und zweitens auch potenzielle
Kunden von mir erfahren, die vorher
noch nicht wussten, dass ich Seminare,
Vortrage und Hilfen fur elektronisches
Zeitmanagement mit Outlook und fiir
ihre Probleme mit E-Mail anbiete.

So gewinnen alle dabei, wenn Sie
dieses Buch weiterempfehlen. Also:
Wer in Threm Bekanntenkreis konnte
noch von dem Buch profitieren?

Danke fiir Thre Empfehlung!

So gewinnen Sie den Uberblick zuriick!

Fiihlen Sie sich durch zu viele E-Mails getresst? Haben Sie des 6fteren
das Gefiihl, vor lauter E-Mails nicht mehr zum Arbeiten zu kommen und
wichtige andere Aufgaben stindig liegen zu lassen? Finden Sie in einer
Flut von hunderten Nachrichten im Posteingang manchmal wichtige
Informationen nicht mehr wieder?

Das muss nicht so sein. Seit iiber zehn Jahren unterstiitze ich Menschen
dabei, produktiver mit dem PC zu arbeiten. In den letzten Jahren wird
E-Mail dabei zu einem immer gréBeren Problem - doch tausende meiner
Beratungs- und Seminarkunden haben bereits die E-Mail-Flut (mal mit
sehr viel, mal mit lediglich ein bisschen Arbeit) in den Griff bekommen.

In diesem eBook habe ich nun fiir Sie die wichtigsten, in der

Praxis bewdhrten Tipps als erste Hilfe gegen die Nachrichtenflut
zusammengestellt. Kleine, einfache Schritte, die Thnen helfen, endlich
Ordnung im Posteingang zu halten und produktiver mit der elektronischen
Post umzugehen.

In diesem eBook werfen wir zuerst einen kurzen Blick auf die typischen E-

Mail-Probleme und deren Ursachen. Danach zeige ich Thnen, wie Sie

® Thre E-Mails effektiv bearbeiten ohne sich stiandig bei anderen Aktivitaten
unterbrechen zu lassen,

® QOrdnung in Threm Posteingang schaffen,

® Folgeaktivitaten im Blick behalten und

® E-Mails klarer und besser schreiben.

Zum Schluss folgt der wichtigste Schritt: Setzen Sie das Gelernte in
Threm Alltag um - dabei unterstiitzt Sie der kostenfreie E-Mail-Kurs
zum Buch, der Thnen fiir eine Woche lang tiglich kurze Aufgaben und
Umsetzungsschritte fiir die Praxis direkt in Thren Posteingang liefert.

Ich wiinsche Thnen viel Erfolg beim Kampf gegen die E-Mail-Flut und
freue mich auf Thr Feedback: www.zeit-im-griff.de/e-muell-feedback!

Viele GriiBe,

Holger Woltje, zeit-im-griff.de

Holger Woltje | www.zeit-im-griff.de
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‘Warum komme ich vor lauter Mails nicht mehr zum Arbeiten?

Warum komme ich vor lauter Mails nicht mehr zum Arbeiten?

Der erste wichtige Schritt zum effektiveren Umgang
mit E-Mail ist, die durch die elektronische Post
verursachten Probleme und deren Ursachen ausfindig
zu machen. Wie halten E-Mails Sie vom produktiven
Arbeiten ab? Warum erhalten Sie so viele Nachrichten,
unvollstandige Antworten oder mehrfache Riickfragen
vor der gewiinschten Antwort? Was erschwert Thnen
das Auffinden einer gesuchten Nachricht?

Wenn Sie sich diese Probleme bewusst machen, kénnen
Sie gezielt nach Losungen und nach Wegen suchen,
kiinftig innerhalb Thres Einflussbereichs anders mit E-
Mails umzugehen.

Rainers alltdglicher Frust beim Abarbeiten

von Mails

Eigentlich wollte Rainer Zufall den Monatsbericht
fir seinen Vorgesetzten schon vor einer Stunde
fertig gestellt haben, aber ... Immer wieder 6ffnet
sich das kleine Meldungsfenster, um eine neue
Nachricht anzukiindigen. »Konnte ja irgendwas
Wichtiges seinl«, denkt er sich jedes Mal - war
es aber heute zumindest bisher nicht. »Ach, wo
ich jetzt eh schon riibergeschaltet habe, kann
ich das auch kurz beantworten.« Gedacht, getan.
Finfzehn Minuten spater sitzt er wieder an
seinem Bericht. Wo war er noch gleich stehen
geblieben? In die Zahlen muss er sich erst wieder
reindenken ...

Kurz vorm Mittagessen hat er nun endlich den
Monatsbericht fertig. Bevor er Richtung Kantine
aufbricht, kiimmert er sich noch schnell um
die letzten Mails. Seine Teamleiterin erinnert
ihn noch einmal héflich daran, dass sie ihn vor
zwei Wochen gebeten hatte, ein Dokument zur
Messevorbereitung noch einmal zu tiberarbeiten
und dann an sie zu senden. Langsam wird es mit
der Zeit eng. »Ups, so ein Mist!« Das hatte er doch
glatt vergessen. Er scrollt etwa 150 Nachrichten
nach unten und da liegt tatsachlich die Anfrage
mit der Anderungsbitte von vor zwei Wochen,
die er damals nicht sofort bearbeiten konnte -
sie hatte ja auch noch 10 Tage Zeit. In seinem
uberfiillten Posteingang hat er sie danach leider
vollig iibersehen. Er wird sich gleich nach dem
Essen darum kiimmern, auch wenn noch genug
andere dringende Dinge anstehen ...

Die am héufigsten auftretenden und groBten Pro-
bleme im Zusammenhang mit E-Mails haben die
folgenden Ursachen:

e Stindige Unterbrechungen: Oft méchte man sofort
reagieren, wenn man eine neue E-Mail sieht. Sei es
aus Neugier, sei es eine willkommene Ablenkung von
so langweiligen Tatigkeiten wie dem Kontrollieren
endloser Zahlenkolonnen oder sei es das Gefiihl,
man miisste es jedem recht machen und sofort
antworten.

® Andere »zumillen«: Wie oft bekommen Sie E-
Mails, die fiir Sie und Thre Arbeit nur geringfiigig
bis gar nicht relevant sind und von lThnen weder
eine Antwort noch Folgeaktion erfordern? Wie oft
setzen Sie selbst »vorsichtshalber noch mal drei
Personen mehr auf die Empfangerliste, die das ja
vielleicht auch noch interessieren kénnte«? Hin und
wieder erlebt man dazu einen wahren »Antwort-
Marathon.

e Unklares Formulieren: Manche Dinge, die dem
Absender der Mail sonnenklar sind, sind dem
Empféanger tiberhaupt nicht klar und werden auch
aus dem Text nicht deutlich. Ein Beispiel: »lch finde
es schon, wenn wir Feature XY noch integrieren
kénnten - aber das wird wohl zu aufwiandig.« Ist
das nun eine ldee, eine Frage zur Machbarkeit, ein
indirekter Kommentar, dass der Zustidndige dazu
wohl nicht in der Lage ist, eine Mitteilung, dass man
darauf verzichten kann, oder ein Appell, es gefalligst
zu integrieren?

* Der emotionale Faktor: Bei E-Mail sind Missver-
standnisse im Vergleich zu anderen Kommunikations-
formen geradezu vorprogrammiert. Es gibt keinen
Unterton, man sieht keine Mimik/Gestik des
Gegeniibers und man fiihrt einen relativ langen
Monolog, ohne die Mdoglichkeit, bei Unklarheiten
etc. sofort nachfragen/reagieren zu kénnen. Haben
Sie schon einmal voller Verdrgerung zwei Stunden
lang eine Antwort auf eine Mail verfasst und damit
eine Eskalation der Diskussion verursacht oder den
Text dann am Ende lieber doch verworfen, statt ihn
in dieser Form zu senden?

e »Im Halbschlaf« antworten, ohne nachzudenken:
Manchmal schalten wir auf reines Reagieren um,
weil es ja so vermeintlich am schnellsten geht. Immer
wieder recherchieren wir dazu Dinge bzw. erzeugen
Diskussionen, die unerheblich sind (anstatt vorher
mal eine Minute nachzudenken und zu erkennen,
dass wir hier darauf verzichten konnten). Oder
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provozieren mehrfache Nachfragen bzw. tiberfliissige
Mehr-/Nacharbeit, weil wir in der Eile bestimmte
Informationen vergessen.

°* Mangelnde Ordnung fiihrt zum Datenfriedhof:
Eine wichtige Nachricht nicht beantwortet oder die
benotigte Information im entscheidenden Moment
nicht gefunden? Immer wieder trifft man auf Leute,
die iber 500 oder gar tausende Mails im Posteingang
liegen haben. Auch wenn die Suchen-Funktionen
oder ein gutes Gedichtnis (»Claudia Meyer hatte
doch vor zwei Wochen zu Projekt XY eine Anfrage
geschickt?«) in 80 % der Fille helfen - die restlichen
20 9% der offenen Fragen und zu erledigenden
Punkte gehen in diesem »Miillberg« unter.

P Packen wir's an!

Nachdem wir nun die Probleme benannt haben, ist es
gleich viel einfacher, passende Ldosungen zu finden.
Um die tagliche E-Mail-Flut zu bewéltigen, helfen uns
die folgenden Schritte:

e Lassen Sie sich nicht dauernd ablenken. Nehmen
Sie sich bewusst Zeit zum Antworten, statt auf jede
Nachricht immer sofort zu reagieren.

e Beantworten und schreiben Sie E-Mails iiberlegt - 30
Sekunden Nachdenken ersparen so manche spatere
Riickfrage, Missverstindnisse und Verzégerungen.

e Senden Sie eine E-Mail nur an die Empfanger, die
die Nachricht wirklich benétigen.

e Schreiben Sie empfangerorientiert. Sorgen Sie fir
eine eindeutige, klare Kommunikation.

e Schaffen Sie sich ein System zum Abarbeiten
eingehender Nachrichten: So, dass Sie auch spiter
fallige Folgeaktivitdten genau dann im Blick haben,
wenn Sie sie benotigen. So, dass Sie wissen, wo Sie
eine abgelegte Information schnell und zuverléssig
wiederfinden. So, dass Sie mit ein bisschen Ubung
und ein paar Wochen Eingewdhnungszeit bald
nichts mehr vergessen.

e Halten Sie damit Thren Posteingang aufgeraumt.
Maximal 50 Nachrichten - und Sie behalten stets
den Uberblick.

Praxiserprobte Tipps und Methoden dazu - und wie
Outlook Sie dabei optimal unterstiitzen kann - erfahren
Sie im Folgenden. Wenn Sie diese recht einfachen
aber trotzdem wirkungsvollen Schritte konsequent
umsetzen, werden Sie bald deutlich produktiver Thre
E-Mails bearbeiten und mehr Zeit gewinnen fiir das,
was Thnen wirklich wichtig ist.

Nicht E-Mails sind das Problem, sondern wie wir damit umgehen

Ob Abteilungsleiter, Auszubildender oder Geschéfts-
flhrerin, ob Programmierer, Anwalt, Produktmanagerin
oder Journalistin - in allen Positionen, Branchen
und Arbeitsbereichen gibt es Personen, die sich mit
ihren E-Mails vollig tberlastet fithlen und nichts
mehr wiederfinden, aber gleichzeitig Kollegen in der
gleichen Position, die bei gleichem Arbeitsbereich,
gleicher Verantwortung und sogar mehr Nachrichten
pro Tag die elektronische Post im Griff haben. Ein
GroBteil der »E-Mail-Probleme« ist selbstverursacht.
Das klingt im ersten Moment vielleicht gemein und es
ist ja auch viel einfacher, die Schuld auf andere oder
auf die Technik zu schieben. Doch das Gute daran ist:
Wenn Sie selbst zu einem groBen Teil verantwortlich
sind, dann kénnen Sie auch viel verandern. Inwieweit
verursachen wir die genannten Probleme also selbst
oder verstarken sie? Wenn wir sie nun nicht verhindern

oder ausmerzen kénnen, gilt es, sie zu akzeptieren und
unseren Umgang damit zu dndern.

P Lassen Sie sich nicht ablenken

Fangen wir direkt mit den Ablenkungen an: Miissen Sie
wirklich standig E-Mails checken und gleich antworten,
ohne einmal in Ruhe andere Titigkeiten zu Ende zu
bringen? Oder ist das vielmehr eine (schlechte und
hinderliche) Gewohnheit? Oder sogar ein unbewusster
Versuch, sich vor der eigentlich gerade anstehenden
Aufgabe zu driicken? Was wiirde schlimmstenfalls
passieren, wenn Sie die nachsten zwei Stunden den
Posteingang einfach mal ignorieren wiirden? Meistens
lautet die Antwort: nichts. Eher im Gegenteil. Vielleicht
bekdmen Sie dann ja endlich den Monatsbericht fertig -
und hatten nicht mehr dieses flaue Gefiihl im Magen.
Aber was, wenn lhr Vorgesetzter von Thnen sofort eine
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D

Antwort braucht und diese dann erst zwei Stunden
spater erhdlt? Nun, sofern Sie nicht immer auf jede E-
Mail innerhalb von 10 Minuten reagieren (und wer kann
das schon stindig?), sollte Thr Chef merken, dass das
Ganze entweder doch noch Zeit hat, oder andernfalls
anrufen und Sie um sofortige Erledigung bitten bzw.
die Antwort direkt am Telefon erfragen.

»Erziehen« Sie dringelnde Absender

In dringenden Fillen ist ein Anruf ohnehin die
bessere Wahl: ein sofortiger Dialog mit direkter Antwort-
moglichkeit statt eine Aneinanderreihung wechsel-
seitiger E-Mail-Monologe mit dazwischen liegenden
Wartezeiten. Sofern es nicht Thre Kernaufgabe ist, im
Support oder Kundenservice stindig Anfragen per
Live-Chat oder E-Mail innerhalb von Minuten zu l6sen,
ist es absurd, auf E-Mails eine sofortige Antwort zu
erwarten. Selbst wenn Sie einen Blackberry oder Pocket
PC mit E-Mail-Push-Funktion benutzen, haben Sie
diesen (hoffentlich!) spétestens dann ausgeschaltet,
wenn Sie am Steuer lhres PKWs auf der Autobahn
unterwegs sind oder im nachsten Meeting Thr neues
Projekt prasentieren. Sollte also einmal jemand
dringeln oder sich beschweren, bitten Sie ihn hoflich,
kiinftig in dringenden Fillen einfach anzurufen — mit
dem Argument, dass er dann ja auch gleich feststellen
kann, ob Sie tiberhaupt erreichbar sind.

Eventuell gibt es in Threm Unternehmen einen
Richtwert zu E-Mail-Antwortzeiten oder Sie
legen selbst einen Zeitraum fest, den Sie Threm
E-Mail-»Gesprachs«partner nennen  kdnnen,
z.B. hochstens 72 Stunden. Achten Sie dann
aber darauf, diesen Zeitraum auch einzuhalten.
Beachten Sie in diesem Zusammenhang bitte
auch die folgenden Punkte:

e Schalten Sie Thre Abwesenheitsnotiz ein, wenn
Sie ein paar Tage im Urlaub sind oder so lange
nicht auf Nachrichten antworten kénnen, dass
Sie den zugesagten Beantwortungszeitrahmen
nicht mehr einhalten kénnen.

® Denken Sie an mogliche Extremfélle. Sorgen
Sie am besten dafiir, dass ein Stellvertreter (z.B.
Kollege/Sekretariat) Zugriff auf Thr Postfach
hat, falls Sie einmal krank sind. Beachten Sie,
dies ggf. Absendern mitzuteilen, von denen
Sie vertrauliche Mails erwarten.

P Deaktivieren Sie die Benachrichtigung

iber neue Mails

Schalten Sie die Benachrichtigung {ber neu ein-
getroffene Mails ab. Sie werden dadurch nur abgelenkt
oder im schlimmsten Fall sogar dazu motiviert, eine
wichtige, aber unangenehme Arbeit schon wieder
zu unterbrechen und zu verschieben. Auch wenn
Sie nur ca. zwei bis vier Minuten die Nachricht
»zwischendurch« beantworten, bremst dies Aufgaben,
die Uber einen Ildngeren Zeitraum hinweg hohe
Konzentration erfordern, ganz enorm. Sie werden nach
jeder Unterbrechung von mehr als ein paar Sekunden
Dauer wieder ein paar Minuten langer bendtigen, um
sich voll zu konzentrieren und im selben Tempo wie
vorher weiterzuarbeiten.

Wenn Sie eine dringende und wichtige Nachricht
erwarten, weil diese fur Thr Weiterarbeiten
hochste Prioritdit hat, sollten Sie ggf. den
Absender bitten, kurz per Anruf oder SMS auf
den gerade erfolgten Versand der so zeitkritischen
Nachricht hinzuweisen. Oder Sie vereinbaren mit
ihm einen Termin, so dass Sie wissen, wann die
Mail eintreffen sollte, und vorher sowieso nicht
nachsehen miissen.

So deaktivieren Sie die visuelle und/oder akustische
Benachrichtigung iiber neue Mails

1. Wahlen Sie den Mentibefehl Extras/Optionen
(im »Outlook-Hauptfensters, also z.B. in Threm
Posteingang).

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Einstellungen auf
die Schaltfliche E-Mail-Optionen.

3. Das weitere Vorgehen unterscheidet sich je nach
verwendeter Outlook-Version geringfiigig:
Outlook2000und 2002:DeaktivierenSieimDialogfeld
E-Mail-Optionen unter Nachrichtenbehandlung
das Kontrollkdstchen Benachrichtigungstext bei
Ankunft neuer E-Mail, klicken Sie dann auf die
Schaltfliche Erweiterte E-Mail-Optionen und
deaktivieren Sie unter Beim Eintreffen neuer
Elemente das Kontrollkdstchen Sound abspielen.
Outlook 2003 und 2007: Klicken Sie im Dialogfeld
E-Mail-Optionen auf die Schaltfliche Erweiterte
E-Mail-Optionen und deaktivieren Sie dann unter
Beim Eintreffen neuer Elemente im Posteingang die
Optionen Desktopbenachrichtigung anzeigen (nur
Standard-Posteingang) und Sound wiedergeben.

4. SchlieBen Sie alle ge6ffneten Dialogfelder mit OK.

D
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Erweiterte E-Mail-Optionen

Machrichten speichern

Micht gesendete Elemente speichern in: |Entwt|rfe A |

Micht gesendete Elemente alle Minuken speicherm

[]antwarten mit Originalnachricht speichern (auler im Posteingang)
weitergeleitete Nachrichben speichern

Beim Eintreffen neuer Elemente im Posteingang

[] 5ound wiedergeben

Kurzzeitig den Mauszeiger verandern

Briefumschlagsymbol im Benachrichtigungsbereich anzeigen
Deskiopbenachrichtigung anzeigen {nur Standard-Posteingang)

| Desktopbenachrichtigungseinstellungen, .. |

Beim Senden einer Machricht

‘Wichtigkeit einstellen auf: |Normal w |

erkraulichkeit einstellen auf; |N0rmal w |

[IMachrichten laufen nach l:l Tagen ab

komma als Adresstrennzeichen zulassen

Mamen automatisch Gberprifen
Besprechungsanfragen nach Anbwort aus Posteingang 1&schen
Beim Ausflllen der AdressFelder hnliche Mamen varschlagen

0 Eigenschafken mit &nlagen senden, urn die Funkkion "Mit Snderungen
antworken” zu ermiglichen

o4 ] [ abbrechen

Lassen Sie sich nicht durch jede neue Mail ablenken -
schalten Sie die Benachrichtigung ab

So deaktivieren Sie das automatische
Herunterladen neuer Nachrichten

Wenn Sie komplett vor eingehenden Nachrichten
verschont bleiben méchten, solange Sie diese nicht {iber
die Schaltfliche Senden/Empfangen explizit abrufen
(z.B. um in Ruhe die bisher im Posteingang liegenden
Nachrichten abzuarbeiten, ohne dass widhrenddessen
wieder neue hinzukommen), wihlen Sie die folgenden
Einstellungen:

1. Wihlen Sie den Meniibefehl Extras/Optionen.

2. Das weitere Vorgehen unterscheidet sich je nach
verwendeter Outlook-Version geringfiigig:
Outlook 2000: Deaktivieren Sie auf der Registerkarte
E-Mail-Ubertragung unter E-Mail-Kontooptionen
das Kontrollkdstchen Nachrichteneingang alle
Minuten priifen.
Outlook 2002, 2003 und 2007: Klicken Sie auf der
Registerkarte Mail-Setup bzw. E-Mail-Setup auf die
Schaltfliche Senden/Empfangen und deaktivieren
Sie im Dialogfeld Ubermittlungsgruppen sowohl
unter Einstellungen fiir Gruppe ,, Alle Konten* als auch
unter Im Offlinemodus die Option Automatische
Ubermittlung alle ... Minuten. Wenn Sie mehrere
Ubermittlungsgruppen angelegt haben, wiederholen
Sie diesen Schritt fiir jede Gruppe.

3. SchlieBen Sie alle gedffneten Dialogfelder mit
SchlieBen bzw. OK.

» Durchbrechen Sie das Muster des Reagierens
Der néchste Tipp kostet im ersten Moment vielleicht
etwas Zeit, die Sie dafiir jedoch an anderer Stelle mehr
als zuriickgewinnen. Halten Sie vor dem Beantworten
einer E-Mail erst einmal 3 Sekunden inne und horchen
Sie in sich hinein, ob Sie emotional neutral schreiben
kdnnen. FallsSiewiitend, genervt, verdngstigt, besonders
nervos oder gerade etwas verwirrt sind, so warten Sie
noch mit der Antwort, falls irgendwie moglich. Fragen
Sie sich auBerdem vor dem Beantworten: »Wieso habe
ich diese Anfrage im Posteingang, wo kommt sie
her, was passiert, wenn ich jetzt eine kurze Antwort
zurilickschreibe, und ist E-Mail tatsdchlich das richtige
Antwortmedium?«

Meist werden Sie fast so antworten wie bisher - nur
etwas bewusster. Hin und wieder werden Sie jedoch
durch diese Fragen deutliches Verbesserungspotenzial
entdecken. So mancher Mail-Marathon, der sich tber
einige Nachrichten und Stunden hinzieht, ist mit einem
zweiminiitigen Telefonat vermeidbar.

Wenn Sie den Absender (oder einen beliebigen
anderen Empfinger) einer E-Mail anrufen
mochten, miissen Sie in Outlook 2003 nicht erst zu
den Kontakten wechseln, um die entsprechenden
Informationen zu erhalten. Klicken Sie einfach
im Vorschaufenster (oder in der gedffneten
Nachricht) mit der rechten Maustaste auf die
betreffende Adresse im Feld Von, An, Cc oder
Bce. Wenn fiir diese Person bereits Rufnummern
in Threm Kontakte-Ordner eingetragen sind, sehen
Sie die entsprechenden Nummern im daraufhin
angezeigten Kontextmeni.

Neues fiir Sie als Top-Kunden!
im Auftrag von Al Calzone (al-der-boss@elekironisches-zeitmanagement.de

wch nich et

ne Miiller { onist]

management. de )

Ca Rod Weiler (rw@elektronisches-zeitmanagement .de]

Termin versinbaren...
Sehr of
extra Arbeitsplatz anrufen 0800 33 01000

Arbeitsplatz anrufen 0300 23 01000

reserv
gleich

31 E-Mal senden {ru@elskironisc! de) ‘ N 0175 55 555 77 arrufen

Weiter bearbeiten »

hinzufiigen oder bearbeiten. .

Viele

Regel erstelen. .
Ll Cal @
Sendeoptionen. .

0800 3 Outlook-Eigenschaften...

Wahlen Sie im Kontextmeni die gewtlinschte Rufnummer aus

P Vermeiden Sie unnétige Mails

Anstatt alle Kommunikation via E-Mail abzuwickeln,
ist es hilfreich, definierte Berichte (z.B. Projektstatus,
Agenden, Besprechungsprotokolle) zu festgelegten
Terminen an zentralen Stellen abzulegen. Dies kann
beispielsweise mit Hilfe einer SharePoint-Site im
Intranet erfolgen.

D

Holger Woltje | www.zeit-im-griff.de



Nicht E-Mails sind das Problem, sondern wie wir damit umgehen

D

Wenn Sie mit Kollegen einen Besprechungstermin
suchen, konnen Sie gegenseitig Thre Kalender fiir die
anderen zur Einsicht freigeben (dabei koénnen Sie
vertrauliche Termine als »privat« kennzeichnen, so dass
die anderen nur sehen, dass die Zeit belegt ist, ohne
den Text lesen zu konnen). Outlook vereinfacht Thnen
hier die Arbeit und erspart Thnen etliches Hin-und-Her-
Mailen zum Organisieren eines passenden Termins, da
Sie bereits sehen, welche Zeiten schon belegt sind und
wann der Konferenzraum frei ist. Mit nur einem Klick
iibernehmen die Teilnehmer die Besprechungsanfrage
als Termin in den eigenen Kalender, Outlook sendet
darauf automatisch eine Zusage (bzw. Absage) an Sie
zuriick und wertet fiir Sie automatisch den Status der
bisherigen Ab- und Zusagen aus. Wenn Sie den Termin
verschieben miissen, sendet Outlook auf Wunsch
automatisch eine Aktualisierung an die Teilnehmer.

Falls Sie die Gruppenterminplanung von Outlook
und die Windows SharePoint Services bisher noch
nicht nutzen, erfahren Sie mehr dariiber in meinem -
zusammen mit Lothar Seiwert und Christian Obermayr
verfassten - Buch »Zeitmanagement mit Microsoft

OO 1Y ) www.zm-mit-ol.de §

Wenn Thnen einer lhrer Kollegen per E-Mail
die Frage nach der Telefonnummer eines
Ansprechpartners schickt, ist es natiirlich das Ein-
fachste und auf den ersten Blick auch vermeintlich
Schnellste, kurzerhand die betreffende Nummer
zurilickzuschreiben. Doch die beste Losung ist
das nicht unbedingt.

Falls so etwas hédufiger vorkommt, sollten Sie sich
die Frage nach dem Warum stellen. Eventuell
gibt es ja bisher keine zentrale Adressverwaltung.
Wenn Sie nun zukiinftig einen o&ffentlichen
Kontakte-Ordner oder eine Adressliste auf einer
SharePoint-Site mit Daten zu Ansprechpartnern
fiir das Team anlegen und pflegen, sparen Sie
sich Zeit und Unterbrechungen, da derjenige bei
Bedarf selbst nachschlagen kann und sofort die
Antwort findet.

P Arbeiten Sie Mails im Block ab

Uberlegen Sie sich, wie oft Sie Thren Posteingang
wirklich iberpriifen missen. Intuitiv schauen wir
meist viel zu hadufig nach. Wiirde es nicht reichen,
beispielsweise nur zweimal am Tag je eine Stunde, drei
mal 40 Minuten oder viermal fir je 30 Minuten den
Posteingang zu bearbeiten?

Alle zwischendurch eintreffenden Nachrichten lassen
Sie einfach bis zum nichsten E-Mail-Block (z.B. 09:00
Uhr, 11:30 Uhr, 13:30 Uhr und 16:00 Uhr) liegen, um sie

dann wieder am Stiick zu bearbeiten. Zwischen diesen
Zeiten 6ffnen Sie Thren Posteingang nur dann, wenn
Sie eine vorher (auf Termin oder kurzfristig telefonisch)
angekiindigte, dringende und wichtige Mail zum
Weiterarbeiten bendtigen. Ansonsten widmen Sie sich
konzentriert und unterbrechungsfrei Thren anderen
Aufgaben.

Die Blockbildung hat z.B. folgende Vorteile:

¢ Sie kommen schneller voran, da Sie sich nicht immer
wieder neu auf einen Ablauf einstellen miissen. Zehn
Vier-Minuten-Mails am Stiick zu erledigen kostet Sie
wesentlich weniger Zeit, als zehnmal zwischendurch
nur jeweils eine Mail zu bearbeiten.

e Dieser Effekt wird noch dadurch verstiarkt, dass Sie
bei der Blockbildung das Gesamtbild sehen: »Noch
zehn weitere Mails nach dieser - oh Mann, ich habe
ja noch was anderes vor und diese hier gehdrt nicht
zu den drei wichtigsten, also fasse ich mich kurz und
beeile mich.«. Oft ist im Vergleich mit den anderen
neuen Nachrichten auch viel klarer, dass Sie gerade
eine unwichtige Nachricht vor sich haben, die Sie
am Besten einfach ohne zu zégern I6schen.

® Anders, als wenn Sie »mal eben kurz eine Kleinigkeit
schnell zwischendurch erledigen«, sehen Sie bei
der Blockbildung ganz genau, wie viele E-Mails
Sie in 30 Minuten schaffen bzw. wie lange Sie
durchschnittlich zum Abarbeiten von 25 neuen
Nachrichten bendtigen. Wenn Sie dies eine Zeit lang
beobachten, erhalten Sie einen guten Mittelwert,
kénnen den Zeitaufwand realistisch einschitzen und
so viel besser planen. Sie finden auch leichter heraus,
in welchen Bereichen es sich lohnt, die Abliaufe
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zu optimieren (z.B. Vorlagen fir hiufig benétigte
Texte), die investierte Zeit zu kiirzen oder kiinftig
mehr Zeit zu reservieren.

e Wenn Sie Blocke zu mdoglichst gleichen Zeiten

an jedem Tag einbauen konnen, gewinnen Sie
zusatzliche Routine. Das Ganze entwickelt sich
zu einer Art Ritual und gibt Threm Tag eine feste
Struktur. Solche wiederkehrenden Tatigkeiten zu
gleichen Zeiten haben einen positiven Effekt auf
Thre Arbeitsleistung, geben Halt auf dem Weg durch
den Tag und helfen Thnen, sich schneller wieder zu

e Der wichtigste Vorteil: Sie werden nicht mehr
stindig durch E-Mails abgelenkt, sondern kénnen
konzentriert am Stiick arbeiten. So koénnen sich
besser auf lhre groBen und wichtigen Aufgaben
konzentrieren und diese zu Ende erledigen.
Manchmal fiihrt eine durch die Blockbildung um
ein paar Stunden erhdhte Antwortzeit sogar zur
Reduzierung der Anzahl der eintreffenden Mails
- wenn es fiir die Kollegen dann wieder schneller
geht, bestimmte Informationen selbst rauszusuchen,
anstatt eine E-Mail an Sie zu schicken.

sammeln.

Halten Sie Thren Posteingang aufgeraumt

Der erste Schritt auf dem Weg zum leeren - oder sagen  ® Sofort Handeln: Besonders wichtige Nachrichten, die

wir aufgerdumten - Posteingang ist die Blockbildung zugleich auch dringlich sind, bearbeiten Sie sofort.
fir Mails, durch die Sie bereits produktiver arbeiten Ebenso Kleinigkeiten, deren vollstindiges Abarbeiten
werden. Der zweite Schritt ist die konsequente und nur drei bis vier Minuten dauert. Wenn Sie diese
disziplinierte Anwendung eines Systems, um die Nachrichten namlich liegen lassen, wird sich bald
Nachrichten im Block abzuarbeiten. ein riesiger Berg bilden. Fiir Kleinigkeiten zunichst
Die mit verniinftigem Aufwand erreichbare Minimal- einen spateren Erledigungstermin zu planen, eine
anzahl an Ubrigen Mails im Posteingang am Ende Aufgabe anzulegen oder sie mehrmals in einer Liste
eines E-Mail-Blocks oder Arbeitstages variiert. Je nach »moch offene kleinere Dinge« anzusehen, kostet viel
Branche, Arbeitsweise, Position und Unternehmenskultur mehr Zeit und Kraft als die sofortige Erledigung.
sind vielleicht 20 Nachrichten bereits ein Top- Sie miissen ja keine andere Tatigkeit unterbrechen,
Ergebnis — manche Anwender schaffen in bestimmten denn Sie beschaftigen sich zur Zeit mit Threm E-
Arbeitsumfeldern aber sogar finf bis null verbleibende Mail-Block. Also: Tempo und so schnell wie moéglich
Mails. Solange Sie nicht mehr als 30 bis 40 Nachrichten weg damit — so kommen Sie Threm Ziel eines (fast)
im Posteingang liegen haben, kénnen Sie diese in jedem leeren Posteingangs wieder einen Schritt ndher.
Fall schnell und gut tiberblicken. AuBerdem vermittelt ~ ® Ablage: Wenn die Bearbeitung einer Nachricht mehr
es einfach ein gutes, beruhigendes Gefiihl - ganz im als finf Minuten dauern wiirde und nicht sofort
Gegensatz zu einem liberquellenden »Datenmiillbergs, erledigt werden muss, sortieren Sie diese in lhre
der ein schlechtes Gewissen macht, weil man darin Ablage. Allerdings bitte so, dass Sie die betreffende
vieles nicht mehr wiederfindet. Nachricht dann beim nichsten Anklicken erledigen
kénnen - und auch wirklich wiederfinden, wenn Sie
P Bearbeiten Sie Thren E-Mail-Block sie brauchen. (Mehr dazu im Abschnitt »Erstellen
mit dem AHA-System und verwenden Sie Thre eigene Ordnerstrukturs.)

Vielleicht kennen Sie noch die gute alte Regel zur
Reduktion der Papierflut auf dem Schreibtisch:

»Nehmen Sie jedes Blatt nur einmal in die Hand«. Dies Denken Sie dran: Beim effektiven Umgang mit
ist auch ein guter Leitsatz flr E-Mail. Viele Nachrichten der Nachrichtenflut ist der Papierkorb Thr bester
konnen Sie bereits beim ersten Lesen bearbeiten, Freund und wichtigster Verbtindeter!

fir andere brauchen Sie zwei bis drei Arbeitsgange.

Nehmen Sie sich also zu Beginn Thres E-Mail-Blocks

alle Nachrichten der Reihe nach vor und beurteilen Sie  Auch auf E-Mails, die Sie nicht sofort bearbeiten,

sie unter den folgenden Aspekten und Fragen: kénnen Sie die vier Prioritdtsstufen des Eisenhower-

e Abfall: Das Beste und Zeitsparendste, was Sie mit  Diagramms (A= wichtig und dringend, B=wichtig aber
eingehenden Mails tun konnen: 16schen. Léschen Sie  nicht so dringend, C= dringend aber im Endeffekt nicht
so viel und so schnell wie mdglich. Die erste Frage  so besonders wichtig, D= weder wichtig noch dringend)
zu jeder Mail lautet: Kann ich diese bedenkenlos  gutanwenden. Priifen Sie, ob sich drei (xD«-Mails sofort
16schen? Oft reicht fir die Entscheidung ein Blick  16schen) entsprechende Ordner fiir Sie eignen. Diese
auf Absender und Betreffzeile. Ordner kénnen Sie zu festen Zeiten sowie im Rahmen
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Thres E-Mail-Blocks nach kompletter Bearbeitung aller
neu eingegangenen Nachrichten abarbeiten. Planen
Sie die Erledigung besonders wichtiger und gleichzeitig
dringender »Prio-1«-/»A«-Nachrichten als Termin mit
sich selbst in Threm Kalender, wenn keine Zeit zur
sofortigen Erledigung bleibt.

Wenn Sie sich nicht sicher sind, ob Sie eine Nachricht

gleich 16schen konnen:

® Fragen Sie sich, ob von lThnen eine Reaktion bzw.
Folgeaktivitit gefordert wird (und diese berechtigt
bzw. wirklich erforderlich ist).

e Falls nein: Fragen Sie sich, ob von Thnen eine bloBe
Antwort erforderlich ist.

e Falls nein: Fragen Sie sich, ob Sie diese E-Mail
spater einmal zum Nachschlagen der enthaltenen
Information benodtigen werden und ob Sie diese E-
Mail dann anhand Threr Suchkriterien auch finden
wiirden.

e Falls nein: Loschen Sie die Nachricht.

Beachten Sie bitte die in Threm Unternehmen
(eventuell) geltenden Richtlinien zur Archi-
vierungs- und Aufbewahrungspflicht von E-Mails.
Maoglicherweise durfen Sie bestimmte (oder im
Extremfall sogar alle) Nachrichten, ftr die ich
Thnen hier das Loschen empfehle, nicht endgiiltig
l6schen. Legen Sie sich in diesem Fall einen
Ordner »Kompost«, »Abfallarchiv« 0.A. an, in den
Sie die Nachrichten verschieben, wann immer
ich von »loschen« spreche. Falls Sie das Archiv
sogar nach bestimmten anderen Kriterien als
Datum, Absender oder Betreff sortiert halten
miissen, legen Sie entsprechende Unterordner fiir
diesen Ordner an (siehe Abschnitt »Erstellen und
verwenden Sie Thre eigene Ordnerstruktur).

Wenn Sie eine E-Mail in Thre Ablage einsortieren

mochten, gibt es drei Moglichkeiten:

® Esist eine klar benennbare Folgeaktivitit erforderlich
oder diese Nachricht enthilt Informationen, die sich
auf einen bestimmten Termin beziehen: Wandeln
Sie sie in eine Aufgabe oder einen Termin um.

e Diese Nachricht erfordert eine spitere Riickantwort
oder weitere Bearbeitungsschritte: Legen Sie die
Mail in Threr Ordnerstruktur ab und markieren Sie sie
zur spiteren Bearbeitung (mehr dazu im Abschnitt
»Kennzeichnen Sie zur Bearbeitung anstehende Mails«.)

e Es ist weder eine Antwort noch eine andere Folge-
aktivitdat von Thnen erforderlich, aber Sie mochten die
Nachricht zum spéteren Nachschlagen aufbewahren:
Legen Sie sie in Threr Ordnerstruktur ab.

P Wandeln Sie E-Mails in Aufgaben

und Termine um

Manche E-Mails sind nichts anderes als eine oder mehrere
Aufgaben, die Sie zu erledigen haben. Wieder andere
sind Terminvereinbarungen (dazu gehort z.B. auch die
Bestitigung einer Flug- oder Hotelreservierung) oder
weiterfiihrende Informationen zu einem Termin (z.B.
Tagesordnung, Anfahrtsskizze).

Wenn Sie selbst solche Nachrichten verschicken, ist es
oft praktischer, hierzu eine Besprechungsanfrage (zum
Vereinbaren bzw. Aktualisieren von Terminen) bzw. die
Outlook-Funktionen zum Delegieren einer Aufgabe zu
verwenden.

Eine Outlook-Aufgabe zu erstellen und diese zu
delegieren kann auf Kunden, Mitarbeiter anderer
Abteilungen/Firmen oder Vorgesetzte autoritir
oder anmaBend wirken. Wenn Sie sich also nicht
sicher sind, wie es ankommt, wenn Sie eine
Aufgabe (z.B. Zusendung benétigter Daten) an
jemanden delegieren: Schreiben Sie lieber eine
normale E-Mail, in der Sie um die Erledigung
bitten.

Wenn Sie eine solche Nachricht als »normale E-Mail«
empfangen, wandeln Sie sie am Besten gleich in das
entsprechende Element um, um sie dann schnell
wiederzufinden, wenn Sie sie brauchen.

So erstellen Sie einen Termin bzw.

eine Aufgabe aus einer E-Mail-Nachricht

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
betreffende Nachricht in Threm Posteingang und
halten Sie dann die Maustaste gedriickt.

2. Ziehen Sie die Nachricht auf die Gruppenschaltflache
Aufgaben bzw. Kalender unten im Navigationsbereich
(Outlook 2003/2007) bzw. auf das entsprechende
Symbol in der Outlook-Leiste (vorhergehende Outlook-
Versionen) und lassen Sie die Maustaste dann wieder los.

3. Klicken Sie im daraufhin angezeigten Auswahlment
auf die gewiinschte Aktion. Wihlen Sie z.B. Hierher
verschieben als Aufgabe mit Anlage. Daraufhin
verschwindet die E-Mail automatisch aus Threm
Posteingang.

Das Kopieren als Aufgabe mit Text fiigt den
gesamten Inhalt der E-Mail als Text (inkl.
Kopfzeilen wie z.B. Absender) in das Notizfeld
der Aufgabe ein. Eine E-Mail als Aufgabe mit
Anlage einzufiigen hat gegeniiber der Text-
Option den Nachteil, dass Sie nicht sofort den

D
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Posteingang - Microsoft Outlook

So erstellen Sie schnell einen neuen Kontakteintrag
fiir den Absender einer E-Mail
1. Ziehen Sie einfach die gesamte Mail mit gedriickter

i Datei Bearbeiten  Ansicht  ‘Wechseln zu

HEEIIRA R i~ Antwotken @A\Jen antworten |2 Weiterlsiten | [ Konkakinamen eingeben - | (@)

Extras  Akbionen 7

Verschieben Sie Mails per Drag & Drop in die Aufgabenliste

Text lesen kénnen, sondern zunachst noch einmal
auf das stattdessen -eingefiigte Briefsymbol
doppelklicken miissen. Andererseits konnen
Sie so auch mehrere Nachrichten auf einmal
kompakt dargestellt anhdngen und haben die
Originalnachricht mit allen enthaltenen Bildern
sowie Anlagen eingefiigt (beim Einfligen als
Text sind diese nicht enthalten). Beim Einfiigen
als Anlage konnen Sie auBerdem jederzeit mit
Doppelklick die Anlage 6ffnen und haben dann
die Schaltflichen Antworten, Allen antworten,
Weiterleiten (usw) zur Verfiigung.

. Outlook oOffnet ein neues Aufgabenformular und

Ubernimmt automatisch den Betreff der E-Mail.
Ergidnzen Sie den Eintrag - tragen Sie z.B. ein
Félligkeitsdatum ein und defiieren Sie bei Bedarf
eine Erinnerung.

. Speichern und schlieBen Sie die neue Aufgabe durch

Klicken auf die entsprechende Schaltfliche in der
Standardsymbolleiste.

Favarienordrier U niach einer Spalte zu gruppieren, zishen Sie die Spalkeniberschrift hisrhin. ]inkeT (]n d]esem Fa" WOHEH Sie _]a den Text kop]eren)
Ziehen Sie die Favoritenordner| . .
5,4/ 1y g|van |petreft Maustaste auf die Gruppenschaltfliche Kontakte
Alle E-Mail-Crdner
ljj Dr. Schiwago {doc@elektronisches-... Prasentation Projekt C?77 : : : :
38 Ranrs et Crel| 31 merert . kel Crbert KKl nngebor unten in der Navigationsleiste (Ouﬂqok 2003/2007)
EZ‘;:::I:‘:e[E]hiekte &4 Jonny Walker {(jw@elektronisches-... Kneifen gilt nicht! bZW. auf daS e‘ntsprechende SymbO] m del’ OUﬂOOk—
3 Gesendete Objekie L8 o o e A Leiste (vorhergehende Outlook-Versionen)
(g Junk-E-Mail €8 Klara Ko arakorn@elektro essestand '
[ Newsletter ! 1 Al Calzone (al-der-boss@elektronisches-z.,. Neuss fiir Sie als Top-Kunden! Out]ook ]egt einen neuen Kontakt an. D]e
E Postausgang ¢ -] Widget Online Newsletter Widget News Ausgabe 03,
ggus_fkt'n 21 |2 Absenderadresse sowie den Namen {bernimmt
rojel
ggpmrktds Messestand es dabei automatisch aus der Nachricht und im
4 Suchordner 1 i i . . . .
@ &5 Archivarcner ; im Auftrag von Klara Kom (Karakorn@elekironisches-zeitl Notizfeld wird der gesamte Text der ursprunghchen
1 Jachricht wurde noch nicht gesendet. . .
,I An: Rainer Zufall {r zufal@elektronisches-zeitmanagement  de Maﬂ angeze]gt.
U . . . .
; s 2. Markieren Sie den gesamten Text mit Ausnahme der
/ Hi Rainer, Signatur.
I’ bleibt e=z bei unserer Kooperation filr den Messesta . . .
/ 3. Driicken Sie Entf, um den Text aus dem Notizfeld zu
II Wenh ich diese Woche nichts wvon Dir hire, gehe ich) . . . . . .
; doch einfach bei mir, sohald Du den vorlaufigen St 16schen, so dass nur die Signatur iibrig bleibt.
l’ Vortrage auf der "Insel des Wissens" sprechen kdnn . . .
4. Markieren Sie den Firmennamen.
. - Thx, . . . . .
ey e 5. Ziehen Sie mit gedriickter linker Maustaste den
= / KL . . .
| kalender ) RS markierten Firmennamen auf das Textfeld Firma.
= 1 . . . . ..
G- Kontakte 6. Wiederholen Sie die Schritte 4 und 5 fiir alle anderen
| Bufgaben relevanten Daten, z.B. Telefonnummer(n).
Hierhin kopieren als Aufgabe mit Text . . . .
i erieren s ufgate it Anlage 7.Wenn Sie die Daten ubertragen (sowie ggf.
Hierher verschisben als Aufgabe mit Anlage l\| uberﬂUSSlge Daten geloscht) haben, Speichern Lmd
| wbrecten schlieBen Sie den neuen Kontakt durch Klicken auf

die entsprechende Schaltfliche in der Symbolleiste.

Legen Sie fiir jeden eventuell relevanten
Ansprechpartner einen Eintrag in Thren Outlook-
Kontakten an. Wenn Sie dieses Verfahren ein paar
Mal geiibt haben, dauert es nur noch wenige
Sekunden, um aus einer E-Mail mit Signatur
einen neuen Kontakt anzulegen. Die Vorteile der
Kontakteintrage:

® Bei einer inzwischen aktualisierten Telefon-
nummer oder Mailadresse finden Sie in Thren
Kontakten (anders als in dlteren E-Mails) die
aktuell gehaltenen Daten.

e Sie missen nicht mehr dutzende E-Mails
durchsuchen, wenn der Absender in den
folgenden Nachrichten anders als beim Erst-
kontakt die Adressdaten nicht mehr mitsendet.

e Die Kontaktdaten stehen dann auch in
gedruckten Adresslisten bzw. Threm Handheld
oder Smartphone zur Verfligung, wenn Sie sie
unterwegs bendtigen.

e Sie konnen Thren Kollegen die Kontaktdaten
ebenfalls zur Verfiigung stellen, indem Sie
den Kontakt in einem offentlichen bzw.
freigegebenen Ordner anlegen.

O
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Einflgen Format Extras  Akhionen 2

=N Element einfiigen

So erstellen Sie Aufgaben und Termine aus
einzelnen Teilen einer lingeren E-Mail

Wenn eine E-Mail z.B. mehrere Absitze enthilt, die
jeweils eine eigenstandige Aufgabe (bzw. einen Termin)
darstellen, gehen Sie folgendermaBen vor:

1. Markieren Sie die entsprechenden Passagen.

2. Lassen Sie die Maustaste los und platzieren Sie den
Mauszeiger iber dem markierten Text.

3. Ziehen Sie die Markierung mit gedriickter Maustaste
auf die entsprechende Gruppenschaltflache in der
Navigationsleiste (OQutlook 2003/2007) bzw. auf
das entsprechende Symbol in der Outlook-Leiste
(vorhergehende Versionen) - beispielsweise Aufgaben
oder Kalender - und lassen Sie dann die Maustaste
wieder los.

4. Outlook  6ffnet ein  neues (Termin- bzw.)
Aufgabenformular und tbernimmt den markierten
Text in das Notizfeld des neuen Eintrags. Ergdnzen
Sie einen aussagekraftigen Betreff und ggf. weitere
Informationen.

5. Speichern und schlieBen Sie die neue Aufgabe bzw.
denneuen TermindurchKlickenaufdieentsprechende
Schaltflache in der Standardsymbolleiste.

So fiigen Sie mehrere E-Mails in

bestehende Aufgaben und Termine ein

Sie kénnen auch einzelne oder mehrere Nachrichten
(sowie Termine, Aufgaben, Kontakte und Notizen)
an bereits vorher eingetragene Termine, Aufgaben
und Kontakteintrige anfligen (z.B. eine Mail mit
Zugangsdaten fir eine Telefonkonferenz und zwei mit
den neuen dort zu besprechenden Dokumenten):

1. Offnen Sie den betreffenden Eintrag z.B. durch
Doppelklicken auf den Termin im Kalender.

2. Wahlen Sie im daraufhin ge6ffneten Terminformular
im Menii Einfiigen den Befehl Element.

Suchen in:

@ Junk-E-Mail ~ ok
ﬁ Kalender
FH Karakorm Abbrechen
% :ontalkiz: Einfligen als
evislatter
.| Motizen Ohaur Tent
(3 Postausaang | @ anlage
F_Tq Posteingang (20)
P Denialk 0 o O ¥erknipfuing

Elemente:

1/ [1gvon | Betreff Ehaten © ¥ |~

2 patum: Alter
d_) Dr. Schi... Prasentation Projekt 2?7 5a 19.02.2005 ...
EY  Morbert .. Angebot Fr 18 )

Fr 18.02.2005 0.

Do 17.02.2005 Z...

Mo 31.01.2005 ...

&4 Jonny.. Kneifen gilt nicht!
(=1 [ Holger w... Meine Adressdaten
1 KlaraKo... Messestand

[

Fugen Sie bestimmte E-Mails in Termine und Aufgaben ein,
um die Daten dort zu sehen, wo sie hingehéren

3. Wihlen Sie im Dialogfeld Element einfiigen im
Feld Suchen in den betreffenden Ordner aus und
markieren Sie dann im Feld Elemente die gewilinschte
Nachricht.

4. Klicken Sie auf OK, um die Nachricht einzufiigen.

5. Speichern und schlieBen Sie den gednderten Termin
durch Klicken auf die entsprechende Schaltflache in
der Standardsymbolleiste.

Arbeiten mit Aufgaben und Terminen

Wenn man sich einmal daran gewo6hnt hat, mit
Aufgaben und Terminen in Outlook zu arbeiten und
sich die Aufgabenlisten entsprechend eingerichtet
hat, wird Outlook zu einem sehr leistungsfahigen und
hilfreichen Zeitmanagement-/Planungs-Werkzeug. Sie
finden entsprechende Zeitmanagement-Techniken fir
das Prioritdtensetzen, fir eine effektive Wochen- und
Tagesplanung in Outlook sowie fiir die konsequente
Umsetzung in meinem - zusammen mit Lothar
Seiwert und Christian Obermayr verfassten — Buch
~Zeitmanagement mit Microsoft Office Outlook®, das
sich ausfiihrlich mit diesem Thema beschiftigt:

) www.zm-mit-ol.de

D Erstellen und verwenden Sie

Thre eigene Ordnerstruktur

Es dauert etwa ein bis zwei Stunden, eine sinnvolle
Ordnerstruktur  fiir  Nachrichten zu entwerfen,
anzulegen und die bisher aufgehobenen Nachrichten
dort einzusortieren. Es hat sich bewidhrt, mit maximal
zehn Hauptordnern (zusitzlich zu Posteingang,
Entwiirfe usw.) zu arbeiten. Fiur jeden Hauptordner
kénnen Sie weitere Unterordner anlegen, auch hier
maoglichst nur zehn pro Ebene, damit Sie sich nachher
schnell und sicher zurechtfinden.

Welche Einteilung sich fiir Sie am besten eignet,
hédngt von Threm Arbeitsbereich und -stil ab. Wer z.B.
funf groBe Projekte betreut, konnte fiir jedes einen
Hauptordner anlegen und somit thematisch sortieren.
Andere sortieren gern nach Personen oder zeitlich,

Holger Woéltje | www.zeit-im-griff.de
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z.B. »bereits bearbeitet«, »spdtestens heute Abend
antworten, »diese Woche bearbeiten«, »diesen Monat
bearbeiten«, »wartet auf Antwort«, »Ende der Woche
nachfassen, wenn keine Antwort«. Das Ganze ldsst
sich auch kombinieren. Der Vorschlag, dass samtliche
Mitglieder eines Teams die gleiche Ordnerstruktur
benutzen sollten, muss sicher im Einzelfall diskutiert
werden. Hier gibt es keine feste, allgemein giiltige
Regel, was am besten funktioniert.

Finden Sie eine Struktur, mit der Sie personlich
gut arbeiten konnen. Setzen Sie sich z.B. einmal
mit einem Kollegen zusammen, der &dhnlich
arbeitet wie Sie — zu zweit findet man manchmal
bessere Ideen. Oder bitten Sie ggf. jemanden,
der bereits erfolgreich seinen Posteingang mit
einer Ordnerstruktur aufgerdumt hélt, von seinen
Erfahrungen hiermit zu berichten und Thnen
Tipps zur Einteilung zu geben.

Am Anfang muss man sich ein wenig an die neue
Struktur gewdhnen. Wenn Sie jedoch nach drei bis
maximal fimf Wochen Thre Struktur noch als sperrig oder
uniibersichtlich empfinden, immer wieder Nachrichten
nicht zuordnen koénnen oder nicht wiederfinden,
sollten Sie unter Beriicksichtigung dieser Erfahrungen
die Struktur andern.

So legen Sie neue Ordner an

1. Lassen Sie zunidchst die Ordnerliste anzeigen
(Outlook 2000 und 2002: Mentibefehl Ansicht/
Ordnerliste wiahlen; Outlook 2003/2007: auf
die entsprechende Gruppenschaltfliche unten im
Navigationsbereich klicken oder den Menibefehl
Wechseln zu/Ordnerliste wihlen).

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in der
Ordnerliste auf den gewiinschten {ibergeordneten
Ordner (z.B. Personliche Ordner) und wahlen Sie
dann im Kontextmenii den Befehl Neuer Ordner.
Alternativ konnen Sie auch die Tastenkombination
Strg+Umschalt+E driicken und dann festlegen, an
welcher Stelle der neue Ordner eingefiigt werden soll.

3. Tragen Sie im Dialogfeld Neuen Ordner erstellen
eine passende Bezeichnung in das Textfeld Name
ein.

4. Korrigieren Sie ggf. die Angabe im Listenfeld Ordner
enthélt Elemente des Typs auf den Eintrag E-Mail
bzw. E-Mail und Bereitstellung, wenn Sie das
Dialogfeld nicht aus einer E-Mail-Ansicht heraus
gedffnet hatten.

5. SchlieBen Sie das Dialogfeld mit OK, um den neuen
Ordner zu erstellen.

Outlook sortiert Thre Ordner alphabetisch.
Beginnen Sie den Ordnernamen mit »@«, »z«
oder einer Ziffer, um ihn ganz an den Anfang,
das Ende bzw. eine bestimmte Position innerhalb
der Liste zu setzen.

So verschieben Sie Nachrichten

in die passenden Ordner

1. Klicken Sie in Threm Posteingang (oder einem
beliebigen anderen Ordner) auf die gewiinschte
Nachricht und halten Sie die Maustaste gedriickt.

2. Ziehen Sie die Nachricht auf den Zielordner und
lassen Sie dann die Maustaste wieder los, um die
Nachricht dorthin zu verschieben.

Soll die Nachricht kopiert (nicht verschoben) werden,
benutzen Sie die rechte Maustaste und wahlen dann
im Kontextmenii den betreffenden Befehl. Sie kdnnen
auch mit Umschalt bzw. Strg mehrere Nachrichten
gleichzeitig markieren und dann in einem Arbeitsgang
verschieben/kopieren. Wenn Sie statt Nachrichten einen
kompletten Ordner innerhalb Threr Ordnerstruktur
verschieben méchten, klicken Sie einfach den Ordner
an und ziehen ihn dann in einen der anderen Ordner
bzw. zurick auf die Hauptebene (auf Persinliche
Ordner bzw. den Namen Thres Exchange-Postfachs).

Seit Outlook 2003 gibt es die neue Funktion
Favoritenordner. Nutzen Sie die Favoritenordner,
um schnell auf Thre am haufigsten benutzten
Ordner zugreifen zu kdnnen, ohne sich jedes
Mal durch mehrere Ebenen klicken zu miissen.
Ziehen Sie einfach einen der (Unter-)Ordner in
den Favoritenbereich. Da Sie in den Favoriten die
ubergeordneten Ordnerebenen nicht sehen, macht
es Sinn, diese vor oder hinter dem Ordnernamen
mit Bindestrich oder in Klammern zu vermerken,
z.B.»Technische Daten (Produkt D)«. Die Favoriten
lassen sich genau wie alle anderen Ordner durch
Klicken 6ffnen oder als Ziel zum Verschieben von
Nachrichten per Mausbewegung nutzen.

Favoritenordner

Posteingang

EY  Dr. Schiw
Ed  MNorbert K. Nickel

=i 1 Haolger Welkje

i ael AL i

[ Projekk E - erledigt
[ Projekk %

flle E-Mail-Crdner
= £5F Rainers Perstnliche Ordne

D

D

B, 4| ] g von

Iu] I: docis

Jonny Walker (jw

Nutzen Sie den Bereich Favoritenordner zur schnellen Navigation
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So passen Sie die Sortierung der Nachrichten fiir

einzelne Ordner an

Innerhalb der Ordner konnen Sie die Nachrichten anhand

unterschiedlicher Kriterien sortieren und gruppieren, z.B.

in einem Ordner nach Betreff und in einem anderen nach

Absender, wihrend fiir alle anderen Ordner weiterhin

das Datum das passende Kriterium ist. Mehr iiber das

Sortieren, Gruppieren und Anpassen von Ansichten

erfahren Sie in meinem Buch »Outlook fiir die Praxis,

b ww.outlook-fuer-dic-praxis.dc}

e Klicken Sie auf einen Spaltentitel, um die Elemente
nach dem entsprechenden Kriterium zu ordnen.
Nochmaliges Klicken auf den Spaltentitel kehrt die
Sortierreihenfolge um.

Projekt A

| Betreff Erhalten

Andern Sie die Anzeige der im Ordner enthaltenen
Elemente ganz schnell und unkompliziert

P Kennzeichnen Sie zur Bearbeitung
anstehende Mails

Um keine notwendigen Folgeaktivitdten zu iibersehen,
kénnen Sie fiir nicht sofort erledigte Mails entweder
wie weiter vorn beschrieben eine Aufgabe mit einer
Kopie der Nachricht als Anlage erstellen oder die E-
Mail als zur Bearbeitung offen kennzeichnen (wenn
es sich z.B. nicht lohnt, daflir extra eine Aufgabe
anzulegen, da die Erledigung kurzfristig erfolgen muss).
Outlook unterstiitzt Sie dabei mit der so genannten
Nachrichtenkennzeichnung - kleine farbige Féhnchen
zum Markieren von Nachrichten.

So weisen Sie Nachrichten Kennzeichnungen zu

1. Markieren Sie in der Nachrichtenliste die gewlinschte
Nachricht.

2. Klicken Sie in die Spalte Kennzeichnungsstatus
(das kleine Fadhnchensymbol), um der Nachricht die
Standardkennzeichnung zuzuweisen, bzw. klicken
Sie mit der rechten Maustaste in die Spalte, wéhlen
Sie den Befehl Zur Nachverfolgung kennzeichnen
und bestdtigen Sie dann mit OK.

3. Haben Sie eine Nachricht bearbeitet, die eine
Kennzeichnung trdgt, kénnen Sie sie Uber das
Kontextmenti als erledigt markieren.

Uber dasKontextmeniikénnen Sie die Kennzeichnung
auch wieder komplett aufheben.

Wenn Sie mit Outlook 2003 arbeiten, konnen Sie tiber
die entsprechenden Befehle im Kontextmeni auch
eine andere Farbe zur Kennzeichnung auswihlen. Uber
das Untermenii zum Befehl Standardkennzeichnung

setzen ldsst sich auBerdem die Standardfarbe
(die Sie mit einem einfachen Linksklick auf die
Kennzeichnungsspalte zuweisen) verdandern.

Rote Kennzeichnung

Blaue Kennzeichnung
Gelbe Kennzeichnung
arine Kennzeichnung

Drange Kennzeichnung

Lila Kennzeichnung

W als erledigt kennzeichnen
Erinnerung hinzufligen. ..

Kennzeichnung léschen

standardkennzeichnung setzen »

Das Kontextmenii mit den Optionen zum
Kennzeichnen einer Nachricht

Entwickeln Sie fiir sich ein System zur Benutzung
von bis zu sechs Farben. So kdénnte z.B. Rot
»wichtig und unbedingt so schnell wie mdglich
erledigen« bedeuten, widhrend Griin bis zum
Ende der Woche und Blau bis zum Monatsende
Zeit hat. Gelb konnte z.B. zwar Ende der Woche
fallig sein, aber als lediglich »nice to have« auch
einfach entfallen, wenn zu viel anderes ansteht,
wahrend Sie lila gekennzeichnete Elemente nur
dann ansehen, wenn zwischendurch Zeit iibrig
ist, ansonsten aber am Monatsende 16schen.

So fiigen Sie Thren Nachrichten

Kurznotizen und Alarme hinzu

1. Offnen Sie in Outlook 2000 bzw. 2002 die
betreffende Nachricht und klicken Sie dann in
der Standardsymbolleiste auf die Schaltfliche Zur
Nachverfolgung kennzeichnen. In Outlook 2003
kénnen Sie einfach im Kontextmeni zur Spalte
Kennzeichnungsstatus der betreffenden Nachricht
den Befehl Erinnerung hinzufiigen wahlen.

2. Weisen Sie im Dialogfeld Zur Nachverfolgung
kennzeichnen (siehe Abbildung auf der nichsten
Seite) der Nachricht eine Filligkeit mit Uhrzeit
fur einen Alarm zu, damit Outlook Sie zu diesem
Zeitpunkt erinnert.

3. AuBerdem koénnen Sie im Feld Kennzeichnung
einen beliebigen Text eingeben, der dann in der

D
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Vorschauansicht sowie beim Offnen der Nachricht
in dem grau bzw. gelb unterlegten Infobalken im
Kopfzeilenbereich der E-Mail anzeigt wird.

—
=4 (0 Holger Wiltje

Meine Adressdaten

Meine Adressdaten
Holger Woltje

Hallo Herr Zufa
vielen Dank fiir

Gerne komme ich
meine Adressdatg

Viele Griibe,

Holger Wiltje

Anrufen und Yortrag 2
An: Rainer ZuFall
Anlagen: HU\gsr,Wi:

Zur Nachverfolgung kennzeichnen '5

Die kennzeichnung eines Elementes dient der Erinnerung an die Machwerfolgung dieses |
Elementes.
Es kann anschliefiend als erledigt markiert werden,

(o= T Pl Orefloke fiir unsere Abteilung buchen R e R T Y ~

[Freitag, 29, 1ui 2005 v| &0 v

[ Erledigt

Eallig:

Fligen Sie E-Mails als Kennzeichnung bei Bedarf eine

Notiz im Kopfzeilenbereich hinzu

4. SchlieBen Sie das Dialogfeld Zur Nachverfolgung
kennzeichnen mit OK.

Die Erinnerung o6ffnet in Outlook-Versionen vor
2007 nur dann ein Alarmfenster, wenn die Nachricht
zum Alarmzeitpunkt im Posteingang liegt. Benutzen
Sie diese Funktion also nur fiir Nachrichten, die Sie
keinem Ordner zuordnen kénnen und daher im
Posteingang liegen lassen. Oder meiden Sie diese
Erinnerungsfunktion am besten ganz und kopieren
bzw. verschieben Sie stattdessen Nachrichten in
Termine oder Aufgaben, denen Sie dann eine
Erinnerung hinzufiigen (siehe Abschnitt »Wandeln
Sie E-Mails in Aufgaben und Termine umx).

P Zur Bearbeitung gekennzeichnete Elemente
ordneriibergreifend im Uberblick behalten
(seit Outlook 2003)

Mit Hilfe der seit Outlook 2003 neuen Suchordner
kénnen Sie jeweils eine komplette personliche oder
offentliche Ordnerdatei mit allen Unterordnern nach
E-Mails durchsuchen, auf die bestimmte Kriterien
zutreffen. Somit kénnen Sie z.B. alle Nachrichten,
die noch zur Bearbeitung gekennzeichnet sind, auf
einmal sehen - obwohl diese in verschiedenen Ordnern
fir unterschiedliche Projekte liegen. Wenn Sie einen
Suchordner einmal angelegt haben, kdnnen Sie
ihn danach einfach mit einem Mausklick wie einen
normalen E-Mail-Ordner aufrufen.

Der Suchordner selbst enthilt keine Nachrichten - Sie
sehen immer direkt die Nachrichten aller durchsuchten
Ordner, auf die die gewahlten Kriterien zutreffen. Wenn
Sie z.B. in einem Suchordner fiir zur Nachverfolgung
gekennzeichnete Nachrichten eine im Ordner Projekt

C - Anfragen abgelegte Nachricht 6ffnen, den noch
offenen  Bearbeitungsschritt ausfithren und sie
daraufhin als erledigt markieren, verschwindet die
Nachricht aus dem Suchordner. Im Ordner Projekt C
- Anfragen bleibt sie trotzdem erhalten (und tragt dort
ab sofort auch den Status »erledigt«). Hitten Sie die
Nachricht im Suchordner geldscht, wire sie auch aus
Projekt C - Anfragen verschwunden. Sie arbeiten also
auch im Suchordner immer mit der Originalnachricht.

Zur Nachverfolgung

i

t [ /@|on | Betreff |n Ordner
9 MorbertK, hick... Angebot Prajekt C
EY  KlaraKorn (Kar... Messestand
(39 Rod Weiler (rw... Buchen Sie Ihren persinlichen Security-Dienst! 5319.02.20050... KB Projekt B - erledigt
(3 1§ Holger Wiltie  Meine Adressdaten Do17.02.2005 2., 7KE  Posteingang 7

Behalten Sie mit Suchordnern im Uberblick, in welchen Ordnern
Mails zur Bearbeitung anstehen

So legen Sie eigene Suchordner an

(nur in Outlook 2003 und 2007)

1. Klicken Sie in der Ordnerliste (links im Navi-
gationsbereich) mit der rechten Maustaste auf
Suchordner (unterhalb von Posteingang) und
wahlen Sie dann im Kontextmenii den Befehl Neuer
Suchordner.

2. Markieren Sie im Dialogfeld Neuer Suchordner im
Listenfeld Wihlen Sie einen Suchordner aus eines
der vordefinierten Suchkriterien. Wihlen Sie z.B. zur
Nachverfolgung gekennzeichnete Nachrichten,
um ein Ergebnis zu erhalten.

3.1m Dropdown-Listenfeld Suchen in koénnen Sie
bei Bedarf den zu durchsuchenden personlichen/
offentlichen Ordner auswéhlen.

4. SchlieBen Sie das Dialogfeld Neuer Suchordner mit
OK, um den neuen Suchordner anzulegen. Er fiillt
sich daraufhin mit den entsprechenden Nachrichten.

Thren Suchordner kénnen Sie nun wie jeden anderen
E-Mail-Ordner 6ffnen, indem Sie darauf klicken.
Falls Sie ihn in der Ordnerliste nicht sehen, miissen
Sie die Liste der Suchordner zunichst erweitern.
Klicken Sie dazu in der Ordnerliste auf das kleine
Pluszeichen vor dem Wort Suchordner. (Zum
SchlieBen der Liste klicken Sie entsprechend auf das
nun angezeigte Minuszeichen.) Die Suche kénnen
Sie weiter verfeinern, z.B. nur Nachrichten von
einem bestimmten Absender anzeigen, bei denen
zusatzlich die Kennzeichnungsfarbe Rot ist. Wahlen
Sie dazu beim Erstellen eines neuen Suchordners im
Listenfeld Wahlen Sie einen Suchordner aus dem
Eintrag Benutzerdefinierten Suchordner erstellen
und legen Sie dann tiber Auswahlen die gewiinschten
Kriterien fest. Thren neu angelegten Suchordner
kénnen Sie iiber die entsprechenden Befehle im
zugehorigen Kontextmenii anpassen, umbenennen
und auch zum Favoritenordner hinzufligen.
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P Lassen Sie Outlook die

Post fiir Sie vorsortieren

Mit automatischen Filterfunktionen nimmt Outlook
IThnen einen Teil der Postbearbeitung ab. Den
Kinonewsletter beispielsweise bendtigen Sie dann,
wenn Sie einen Film aussuchen mochten - nicht
Donnerstagvormittag, wenn er in lThrem Postfach
landet und Sie gerade anderes zu tun haben. Uber
eine entsprechende Regel kdnnen Sie ihn automatisch
nach dem Eintreffen in den entsprechenden Ordner
verschieben lassen. Das heilt, Sie miissen ihn nicht
mehr manuell verschieben und Sie sehen ihn auch
nicht mehr - nur eben dann, wenn Sie ins Kino gehen
mochten und Thren Ordner Privat-Veranstaltungen-
Kinonews 6ffnen.

So erstellen Sie Regeln direkt aus einer Nachricht

Eine Regel kdnnen Sie besonders einfach direkt aus

einer Nachricht, auf die die Regel zutrifft, erstellen:

® In Outlook 2000 und 2002 6ffnen Sie die Nachricht,
auf der die Regel basieren soll, wahlen im Menii
Aktionen den Befehl Regel erstellen und folgen
dann den Anweisungen des Regel-Assistenten. In
Outlook 2002 finden Sie den Befehl Regel erstellen
auch im Kontextmenii zu einer Nachricht.

In Outlook 2003/2007 gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
Nachricht, auf der die Regel basieren soll, wihlen Sie
dann im Kontextmenii den Befehl Regel erstellen.

2.1m daraufhin geo6ffneten Dialogfeld wird auf der
Grundlage der angeklickten Nachricht bereits eine
Vorauswahl angeboten, nach welchem Betreff,
Absender oder Empfanger gefiltert werden soll.

3. Entsprechen diese Einstellungen Thren Wiinschen,
wahlen Sie die auszufiihrende Aktion im Gruppenfeld
Folgendes ausfiihren.

4. SchlieBen Sie das Dialogfeld Regel erstellen mit
OK, um die Regel zu iibernehmen. Oder klicken Sie
auf die Schaltfliche Erweiterte Optionen, wenn Sie
weitere Anpassungen vornehmen mochten. Outlook
offnet daraufhin den Regel-Assistenten und bietet
Thnen eine Vielzahl weiterer Optionen an, die es
bereits entsprechend der gewdhlten Nachricht
angepasst hat.

So erstellen und dndern Sie Regeln

mit dem Regel-Assistenten

Wenn Sie eine Regel erstellen moéchten und gerade

keine passende Nachricht als Vorlage zur Hand haben

oder eine bestehende Regel dndern mochten, 6ffnen

Sie einen beliebigen E-Mail-Ordner und gehen dann

folgendermaBen vor:

1. Waéhlen Sie im Menii Extras je nach Outlook-Version
entweder den Befehl Regel-Assistent oder den

Befehl Regeln und Benachrichtigungen.

2.1m daraufthin gedffneten Dialogfeld sehen Sie alle
bisher definierten Regeln und kénnen neue Regeln
hinzufiigen, die Bearbeitungsreihenfolge &ndern,
Regeln 16schen und bestehende Regeln dndern oder
kopieren, um darauf aufbauend eine geringfiigig
andere weitere Regel zu erstellen.

Regeln und Benachrichtigungen

E-Mail-Regeln | Benachrichtigungen verwalten |

2]

|l9 MNeue Regel... |3&ge| sndern + 53 Kopieren. .. x Lischen

i+ % Regeln jetzt anwenden... Optionen

Regeln {in der angezeigten Reihenfolge angewendet) Aktionen

EBetreff "Messestand” in Ordner "Projekt A-Vorbereitung” kopieren “{fl

Regel-Assistent

‘Was soll mit dieser Machricht passieren?
1. Schritt: Aktion(en) auswahlen

[[] diese in den Ordner Ziclordner verschieben
[[] diese der Kategarie Kateqorie zuordnen
[ diese laschen

|>

[[] diese endgiltig laschen
["] eine Kopie davon in den Ordner Zielordner verschishen

[[] diese an gine Personfverteilerliste weiterleiten

[[] diese als Anlage an eine Person/Verteilerliste weiterlsiten

[ diese mit giner bestimmten Yorlags beantworken L
[ diese mit giner Aktion in ... Tagen kennzeichnen

IMachrich mit giner Farbkennzeichnune
[[] die Machrichtenkennzeichnung lschen
[ diese als wichtigkeit markieren

[ diese drucken

kennzeichnen

<

2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten {auf unterstrichene Werte klicken)
Mach Ethalt einer Machricht

er

die von Dr. Schiwano kammt
und mit Projekk Betraff

[Abbrechen ] [ < Zuriick H ‘Weiter = ] [Fertigstellen]

Definieren Sie Regeln zum automatischen Vorsortieren Ihrer Nachrichten

Der Regel-Assistent fiihrt Sie nahezu selbsterklarend
durch die Regelgestaltung. Im Wesentlichen aktivieren
Sie in den einzelnen Schritten im oberen Listenfeld
die Bedingungen bzw. Aktionen und geben dann
im unteren Listenfeld durch Klicken auf die blau
unterstrichenen Begriffe die Details zu den gewdahlten
Bedingungen/Aktionen an.

Mit dem Regel-Assistenten kdnnen Sie z.B. auto-
matisch Nachrichten Threr Vorgesetzten mit einer
Farbkennzeichnung  versehen,  Nachrichten  mit
den Wortern »Projekt B« und »zur Info« im Betreff
ungelesen in den Ordner Projekt B - nachlesen bei
Bedarf verschieben und fiir jede an den Kollegen Rainer
Zufall gesendete Nachricht mit »ToDo« im Betreff eine
Kopie in den Ordner Ende der Woche nach Erledigung
erkundigen verschieben.

Bei unbedachtem oder {bereiltem Einsatz
kann man schnell Nachrichten verlieren oder
tibersehen. Uberlegen Sie lieber in Ruhe und
zweimal, bevor Sie eine Regel definieren, die

D
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® Einfirben: | von + |[Halger wigltje

|gesendete Machrichten in anzeigen

[_ Farbe dbernehmen ] Fertig!

22| Farben verwenden

Posteingang
5,1 0@ ven

éﬁ Dr. Schiwago (doc@elektronisches-zeitmanage. ..  Prasentation Projekk C797

| Betreff

Automatische Formatierung. .. | x

® Nur an mich gesendete Machrichten in anzeigen |_Einschalten

Klicken Sie auf "Automatische Formatierung”, um die Farben anzuzeigen bzw, zu bearbeiten, oder umn weiteére Optionen anzuzeiden.

Z KB W

Bringen Sie mit dem automatischen Einfarben mehr Ubersicht in Ihren Posteingang

Nachrichten automatisch 16scht oder ungelesen
in einen Ordner verschiebt, den Sie nicht
regelmaBig durchsehen.

So firben Sie Nachrichten

automatisch nach Absendern ein

Umsichinlhrem Posteingang schneller zurechtzufinden,

hilft Thnen auBerdem das automatische Einfarben von

Nachrichten.

1. Markieren Sie eine Nachricht von einem Absender,
dessen Nachrichten Sie einfarben méchten.

2. Wahlen Sie im Menii Extras den Befehl Organisieren,
um den Bereich Organisieroptionen oberhalb der
Nachrichtenliste anzuzeigen.

3. Klicken Sie am linken Rand auf Farben verwenden.

4. Qutlook schldgt nun automatisch vor, Nachrichten
des Absenders der im Posteingang markierten
Nachricht rot zu kennzeichnen. Sie konnen dies mit
einem Klick auf die Schaltflache Farbe tibernehmen
fir alle im Posteingang befindlichen sowie zukiinftig
eintreffenden  Nachrichten  dieses  Absenders
tbernehmen oder vorher einzelne Optionen (z.B.
Absender oder Farbe) variieren.
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mit OQutlook schnell fiir Sie bezahlt.

5. Ein Klick auf die Schaltfliche mit dem X in der
rechten oberen Ecke der Organisieroptionen schlieBt
den Bereich wieder, ein Klick auf Automatische
Formatierung rechts daneben bietet weitere
Einstellmoglichkeiten.

Mit Hilfe der automatischen Formatierung kénnen Sie
die Farbung und deren Kriterien sehr genau definieren,
z.B. konnen Sie Nachrichten, die von einer bestimmten
Person stammen und bei denen Sie mit weiteren
Empfiangern im Feld Cc eingetragen sind, in kursiver
und kleinerer Schrift anzeigen lassen. Bedenken Sie aber
dabei: Zu viel des Guten wird wieder uniibersichtlich.

Es erhéht die Ubersicht jedoch deutlich und hilft
Thnen, die Mails effektiver abzuarbeiten, wenn Sie z.B.
die Nachrichten Threr zwei Vorgesetzten und von zwei
Threr Kollegen mit jeweils einer eigenen (insgesamt
also vier) sowie die Threr wichtigsten Kunden und
Geschéaftspartner mit einer finften Farbe kennzeichnen.
Auch konnen Sie z.B. Farben verwenden, um auf drei
verschiedene geschéaftliche und eine private Mailadresse
eingegangene Nachrichten, die Sie alle gesammelt in
Outlook verwalten, zu unterscheiden.

Weit mehr als nur ein E-Mail-Programm: Outlook bietet eine Menge Mdglichkeiten, Sie auch bei Threr
Termin-, Adress-, und Aufgabenverwaltung zu unterstiitzen - wenn Sie nur wissen, wo sich die in der
Praxis wirklich hilfreichen Funktionen verstecken. Diese »technische« Quick-Reference fiir Einsteiger und
Fortgeschrittene zeigt Thnen kurz und tibersichtlich die wichtigsten Grundfunktionen sowie viele Tipps &
Tricks fiir den Arbeitsalltag— damit macht sich dieses Buch durch deutlich gesteigerte Effizienz im Umgang

200 Seiten, 17,90 Euro. www.outlook-fuer-die-praxis.de

|
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Wesentlichen fiithren.

Buchempfehlungen: Zeitmanagement

Noch mehr Zeit fiir das Wesentliche

Haben Sie einen Moment Zeit? - So beginnt der neue Seiwert. Und: Die Zeit sollten Sie sich unbedingt
nehmen! Denn: Im Mittelpunkt dieses Buches stehen Sie. Sie ganz personlich und Thr ganz eigener Umgang
mit der Zeit. Das Buch mdchte Sie auf Threr Suche nach ,Noch mehr Zeit fiir das Wesentliche® begleiten,
und Sie motivieren, sich intensiv mit den verschiedenen Ubungen, Checklisten und Tipps zu beschéftigen.
Lassen Sie sich inspirieren. Finden Sie Schritt fur Schritt heraus, welche Wege Sie ganz personlich zum

260 Seiten, 19,95 Euro. www.baeren-strategie.de

Die Birenstrategie - In der Ruhe liegt die Kraft

Die Baren
Strategie

Der Bestsellerautor und ,Zeitmanagement-Papst* Lothar Seiwert hat eine ganz personliche Leidenschaft:
Er liebt Baren. Die Ruhe und Klugheit dieser Tiere verkérpern fiir ihn Werte, die in unserer schnelllebigen
Zeit zu kurz kommen. In der ,Béarenstrategie® ldsst Lothar Seiwert die Baren selbst zu Wort kommen. Sie
vermitteln die notwendige Gelassenheit einerseits und Power andererseits, mit der wir unser Leben aktiv
gestalten konnen. Eine Fabel, aus der alle Menschen persénlichen Gewinn ziehen kénnen, die privat und
beruflich ihre Zeit optimal nutzen und sich auf das Wesentliche konzentrieren wollen.

128 Seiten oder als Horbuch-CD (ca. 80 min.), je EUR 14,95. www.baeren-strategie.de

Zeitmanagement mit Microsoft Office Outlook

Lauft Thnen auch die Zeit davon? Zu viele E-Mails, drangede Abgabetermine, Meetingstress? Das muss nicht
sein. Denn das Werkzeut zur Bewiltigung Threr Zeitprobleme haben Sie bereits: Microsoft Office Outlook.
Lernen Sie die passenden Taktiken zur Umsetzung bewéhrter Zeitmanagement-Strategien, um die neuen
Moglichkeiten und das volle Potenzial des elektronischen Helfers fiir eine effektive, balanceorientierte
Wochen- und Tagesplanung zu nutzen - so bekommen Sie mit Outlook Thre Zeit in den Griff.

240 Seiten, 19,90 Euro. www.zm-mit-ol.de

Kommunizieren Sie iiberlegt

Missverstindnisse treten bei der elektronischen Post
hédufiger und stirker auf als bei anderen Formen
der Kommunikation. Man erhdlt deutlich weniger
Informationen als z.B. bei einem Meeting oder
Telefonat. Es gibt weder Mimik und Gestik, noch Blicke
oder die Geschwindigkeit und Tonlage der Stimme.

Vorsicht vor Missverstindnissen

E-Mail ist eine bloBe Aneinanderreihung von Mono-
logen aus Nachrichten fast beliebiger Linge. Eine
Riickfrage zwischendrin ist nicht mdglich. So kann es
im schlimmsten Fall passieren, dass man seitenweise zu
einem Thema schreibt, und dann erst spater erfahrt, dass

der Empfanger das alles schon weil}, es ihm vollig egal
ist, er die Darstellungsform nicht versteht oder er die
Grundannahme im ersten Satz nicht teilt und somit die
gesamten weiteren Ausfiithrungen fir ihn unzutreffende
Schlussfolgerungen bzw. MaBnahmen sind.

Relativ schnell hat Rainer Zufall eine Antwort
von seiner Kollegin Klara Korn erhalten — nur ist
diese vollig anders als erwartet ausgefallen: »Sag
mal, denkst Du tiberhaupt mal mit? Das ist ein
irrer Aufwand, das exakt zu berechnen und es
muss auch genau gemacht werden. Wenns Dir

D
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nicht schnell genug geht, dann mach es doch
(! selber! Ich jedenfalls werde das nicht einfach
so hinpfuschen!!! Nimm doch mal ein wenig
Rucksicht :-(( «.

Da hatte sie sein »IST DAS SCHON FERTIG???«
wohl etwas falsch verstanden. Er braucht das
Ergebnis erst nidchsten Monat (das hatte er nicht
dazu geschrieben). Dass der gesamte Text in
GroBbuchstaben geschrieben war, war lediglich
ein Unfall — Rainer hatte versehentlich die Caps-
Lock-Taste getroffen und das erst bemerkt, als
er schon auf Senden geklickt hatte. Auch wenn
er sonst hdufig drangelt, wollte er diesmal nur
nach dem Status fragen, da in seinem eigenen
Posteingang manchmal Mails einfach untergehen.
Bevor das Missverstindnis weiter eskaliert, wird er
auf dem Weg zur Kantine bei ihr vorbeischauen
und das ganze in einem freundlichen Gesprdch
klaren.

E-Mail beschleunigt und provoziert aufgrund der
Eigenarten dieser Kommunikationsform auch geradezu
die Eskalation von Konflikten. Warten Sie daher
lieber etwas und suchen Sie dann im Zweifelsfall das
personliche Gesprdch, anstatt »mal eben schnell mit
zwei Textzeilen klarzustellen, was der andere hier wieder
falsch gemacht / falsch verstanden hat«. Vielleicht hat
Thre Schreibweise das Missverstandnis begiinstigt oder
erst entstehen lassen.

Kommunikationspsychologische Modelle helfen, ty-
pische Konflikte zu erkennen und zu vermeiden oder
zu l6sen, so z.B. »das Kommunikationsquadrat« (auch
als »Vier-Ohren-Modell« bekannt) von Friedemann
Schulz von Thun. Sicher haben Sie schon einmal vom
4-0Ohren-Modell gehort, aber wenden Sie es auch fiir E-
Mails an? Oft wird es in diesem Bereich noch ignoriert,
obwohl es viel hilft. Daher folgt hier als kurzer Refresher
bzw. Einfiihrung fiir die, die es noch nicht kennen, das
ganze auf die elektronische Post bezogen.

Exkurs: Das Vier-Ohren-Modell

Was immer Sie gerade mitteilen oder erreichen
mochten, missen Sie dazu in Worte verpacken.
Was Sie schreiben ist also bereits anders als dass,
was Sie denken. Nun liest eine andere Person
Thren Text - eventuell mit einem ganz anderen
Hintergrund und anderer Wertbesetzung fiir
manche Worte und Formulierungen. SchlieBlich
versucht die Person, die Bedeutung zu
entschliisseln. Dabei kommen z. B. eine bestimmte
Erwartungshaltung, die Position in der Hierarchie
und der Aufgabenbereich der Person, »Lesen
zwischen den Zeilen« und Angste der Person
zum Tragen. Sie meinen also A, schreiben B, der
Empfénger versteht C und denkt sich daraufhin
D.

Ein und derselbe Satz kann so eine vollig andere
Bedeutung bekommen. Wenn Sie in einem Café am
Tisch sitzen und »ich hétte gerne einen doppelten
Espresso« sagen, wird eine Kollegin von Thnen
vielleicht erwidern »Au ja, ich auchl«, wihrend
der Kellner den gleichen Satz als Bestellvorgang
interpretieren und losgehen wird, um Thnen einen
doppelten Espresso zu bringen. Vielleicht zieht
Thre Kollegin auch Schlussfolgerungen wie »Bist
Du miide?« (abhingig davon, wie Thre Stimme
klingt, wie Sie gerade aussehen und was Sie
normalerweise bestellen).

Der in einer E-Mail gar nicht so seltene Satz

»Haben Sie ... schon fertig?« kann also eine

Menge verschiedener Reaktionen auslosen. Der

Empfanger konnte die Nachricht nun durchaus auf

einer ganz anderen Ebene (quasi einem anderen

Ohr) verstehen als der Absender sie gedacht

hatte. Generell ist meist eine von vier moglichen

Seiten einer Nachricht gemeint (man hort dann

auf »einem Ohr« eine — eventuell ganz andere

— Bedeutung heraus). Fiir unseren Beispielsatz

»Haben Sie ... schon fertig?« bedeutet das:

e Sachebene (Ohr 1): Hier ist einfach nur eine
kurze Statusinfo gefordert, z.B. »Ja«, »Nein«, »ca.
Fr. 12:00¢«

e Selbstoffenbarungsebene  (Ohr 2)  (welche
Informationen liefert der Absender hier iiber
sich selbst?): »Ich werde nervos.«, »Mir dauert
das zu lange.« oder auch (statt negativ diesmal
positiv) »lch freue mich sehr auf das Ergebnis
und kann es kaum abwarten.«, »Ich bin an
Threr Arbeit interessiert!«, »lch achte auf den
Zeitplan.«

e Beziehungsebene (Ohr 3) (was hilt der Absender
vom Empfianger und wie steht er zu ihm?): »Sie
sind doch sowieso nie plinktlich.«, »Sie haben das
bestimmt schon wieder verpenntl«, »lch traue
Thnen das nicht zu.«, »So schnell? Bestimmt
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haben Sie gepfuscht oder was vergessen...«
oder (als Lob) »lhnen traue ich zu, dass Sie das
sogar in der Halfte der vorgesehenen Zeit bereits
geschafft haben.«, »lch weiB, dass Sie umwerfend
schnell sind und kénnte Thnen schon das néachste
Projekt tbertragen..«, »Gerne unterstiitze ich
Siel«, »Wow, sind Sie flink!«.

» So reduzieren Sie Missverstindnisse

Der Satz »Haben Sie ... schon fertig?« — gerade wenn
er ohne weitere Informationen steht - kann vom
Empfianger komplett anders aufgefasst werden, als
er von lhnen gedacht war. Wenn Sie also einen der
auf der Selbstoffenbarungsebene, Beziehungsebene
oder Appellebene aufgefiihrten Beispielsdtze meinen,
dann schreiben Sie diesen auch, anstatt ihn als »Haben
Sie ... schon fertig?« ohne weitere Kommentare »zu
verschliisseln«.

Beachten Sie beim Lesen und Schreiben von E-Mails
das Vier-Ohren-Modell. Wenn Sie der Absender sind,
hilft es, klarer zu formulieren. Manchmal wirkt die
»verschliisselte Form« zwar hoflicher, fiihrt dann jedoch
zu einem Problem: Wenn Sie »Hast Du ... schon fertig?«
schreiben, damit aber meinen »Jetzt antworte bitte
endlich, das ist fiir unser Projekt sehr wichtig, ich frage
schon zum dritten Mal. In der letzten Zeit hast Du 6fter
Sachen vergessen und ich mache mir Sorgen.«, dann
kénnte der Empfanger sich daran gewdhnen, raten zu
missen. Auch wenn er in Zukunft zuverléssiger arbeitet
kénnte er dann jedes Mal hinter »Hast Du ... schon
fertig?« eine solche versteckte Botschaft (Warnung/
Drohung) vermuten, obwohl Sie eigentlich nur einen
Statusbericht haben md&chten oder ihn diesmal sogar
mit der verfriithten Nachfrage loben wollten.

Um Konflikte zu losen ist oft ein personliches
Gesprich oder ein Telefonat immer die deutlich
bessere Wahl.

Wenn Sie Ergebnisse von dem Empfinger einer Threr
Nachrichten zurilickerhalten mdochten: Stellen Sie
sicher, dass der Empfanger wei, was genau Sie in
welcher Form erhalten mochten. Bitten Sie z. B. konkret
darum, dass der Empfianger Thnen auBer der Dauer
fiir Thre Planungen auch den vorldufigen Start- und
Endzeitpunkt einer Veranstaltung mitteilt oder dass
er einen »Statusbericht in drei bis vier kurzen Sitzen«
liefert. Oder fiigen Sie bei umfangreicheren Daten z.B.
eine Vorlage fiir einen zweiseitigen Projektbericht an
(mit Standardfragen, einer Kurzzusammenfassung und
einer Exceltabelle fir bestimmte Kennzahlen). So kann

e Appellebene (Ohr 4) (Aufforderung, Bitte oder
Befehl): »Senden Sie mir einen umfangreichen
Statusbericht.«, »Beeilen Sie sich bitte, es wird
knappl¢, »Jetzt trodeln Sie nicht so rumls,
»Antworten Sie endlich mal.« oder »Bitte geben
Sie das Ganze doch etwas eher als vereinbart
ab.«

der Empfinger sich die Nachfrage sparen, welche Zahlen
Sie bendtigen und welches Format Sie wiinschen. Und
Sie vermeiden, dass er statt der gewiinschten Form
(ohne Nachfrage) einfach nur vier Zeilen abgibt oder
andersherum einen viel zu ausfiihrlichen, »30-seitigen
Wilzer« als Projekt-Abschlussbericht zuriicksendet.

Wie interpretieren Sie eingehende Mails?

Falls Sie der Empfanger der Nachricht sind: Vielleicht
»horen Sie gerade auf einem anderen Ohr« als auf dem,
das der Absender ansprechen wollte und verstehen damit
einen Satz ganz anders, als der Absender ihn gedacht
hatte. Wenn Sie nicht wissen, wie ein bestimmter Satz
gemeint ist, dann hilft das Nachfragen oder vorsichtige
Spiegeln dessen, was Sie verstanden haben.

Wenn Sie z.B. den Satz »Sie schreiben ja immer sehr
ausfiihrliche Mails« erhalten, konnte »lch habe den
Eindruck, das meine Ausfiihrungen Thnen etwas
zu lang sind. Gerne sende ich Thnen in Zukunft die
jeweils vier wichtigsten Stichpunkte, die Details dann
nur noch auf Nachfrage. Wire Thnen das lieber?« eine
angemessene Antwort sein. So haben Sie den Punkt
geklart, wenn Sie die Riickantwort »Ja bitte, ich bin
immer schwer beschaftigt und bendtige die Details oft
gar nicht« bekommen oder vielleicht sogar anders als
befiirchtet ein »Nein, bitte weitermachen wie bisher!
Ich freue mich immer {ber lThre gut recherchierten
Daten, und Sie sind der einzige, bei dem ich nicht drei
Mal nachfragen muss bis alles da ist!«.
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Bitte beachten Sie: Selbst eine Riickfrage kann bei
schweren oder emotionsgeladenen Konflikten schnell
zur Eskalation fiihren. Auch in eine neutral gemeinte
Riickfrage konnte der Empfianger eine unterschwellige
Aussage hinein interpretieren - gerade, weil E-Mail
eben weder Mimik, Gestik noch Tonfall Gibermittelt.
Daher wiederhole ich Thnen noch einmal den auch hier
glltigen Schliisselsatz, der leider immer wieder ignoriert
wird: Um Konflikte zu 18sen ist oft ein personliches
Gesprach oder ein Telefonat die deutlich bessere Wahl
als ein paar getippte Zeilen.

Auf den ersten Blick drgern Sie sich sicher manch-
mal tber »Ton«, Stil, Form und »Wechstaben-
verbuchler« in E-Mails, die schlampig geschrieben
sind. Antworten Sie nie, wahrend Sie &drgerlich
oder aufgeregt sind, lassen Sie in diesem Fall
lieber etwas Zeit verstreichen. Auch unverschamt
scheinende »Forderungen« sind in etlichen Fillen
bei genauer Betrachtung lediglich Vorschlige,
Ideen oder »laut gedachte Fragen«. Bedenken Sie,
dass E-Mails weitergeleitet werden kénnen - und
dass Thre uniiberlegte oder wiitende Antwort ein
an sich harmloses Missverstdndnis zur Eskalation
bringen kann, wenn Thr Gegeniiber nun ebenfalls
aggressiv reagiert.

Schreiben Sie empfingerorientiert

Versetzen Sie sich beim Antworten und beim Schreiben
neuer Nachrichten mit dieser Checkliste gedanklich in
den Empfanger:

e Halten Sie die Zahl der Empfianger so groB wie
notig, aber so klein wie moglich. Ist diese Nachricht
fur den Empfianger relevant? Ist von ihm eine
Reaktion gefordert oder muss er die enthaltene
Information zur Verfligung haben? Muss er wirklich
auf die Empfangerliste? Niemand freut sich iiber 30
zusétzliche Mails am Tag, die ihn »ja vielleicht unter
Umstidnden auch irgendwie eventuell irgendwann
mal interessieren konntens.

e Was ist Thnen klar, aber dem Empfanger nicht? Wo
miissen Sie Hintergriinde/Sachverhalte erkliren?

e Haben Sie alle benétigten Informationen eingefiigt?
Wenn Sie z.B. einen Kollegen bitten, mit »Heinz
Miiller« Kontakt aufzunehmen, so fiigen Sie auch
die entsprechenden Kontaktdaten ein.

e Welchen Stil bevorzugt der Empfianger? Werden
Sie nur eine unvollstindige Antwort bekommen,
wenn die Mail ldnger als zehn Zeilen ist? Oder wird
er mehrere Nachfragen stellen, wenn Sie nicht eine
ausfiihrliche Mail mit allen Details liefern?

e Wie kann der Empfinger Sie fiir Riickfragen
erreichen? Kennt er Thre Position bzw. Aufgabe
im Unternehmen? Ist beides auch dann noch
ersichtlich, wenn der urspriingliche Empfanger die
Nachricht weiterleitet? Am Besten fiigen Sie in jede
Nachricht, die Sie senden, eine Signatur mit den
entsprechenden Daten ein.

e Aus Sicherheitsgriinden oder beim Abruf von
unterwegs z.B. iiber ein System zum telefonischen
Vorlesen von Nachrichten oder auf dem Display eines
Mobiltelefons haben einige Empfanger formatierte
HTML-Mails deaktiviert. Verzichten Sie deshalb
auf Fettdruck, Farben oder gar Animationseffekte,
wenn Sie sich nicht sicher sind, dass der Empfanger
HMTL-Mails lesen kann. Wenn Sie stattdessen im
Nur-Text-Format schreiben und wichtige Passagen
durch Absitze, Trennstriche oder Sternchen/

Ausrufezeichen hervorheben, konnen Sie sicher sein,
dass der Empfanger die Nachricht auch so lesen
kann, wie Sie sie erstellt haben.

Formulieren Sie kurz, konkret und glasklar

Formulieren Sie so kurz und tibersichtlich wie moglich,
nutzen Sie Absdtze mit folgenden Leerzeilen als
Gestaltungselement. Das spart Zeit beim Empfanger
und erhdht die Chance, dass Thre wichtigsten Punkte
nicht »im Text untergehen«. Bedenken Sie: Je linger
Thr E-Mail-Text, desto gréBer die Wahrscheinlichkeit,
dass er nicht komplett gelesen oder dass irgendetwas
missverstanden wird. Wenn Sie komplizierte oder
unerwartete Sachverhalte darstellen, kiindigen Sie vor
der entsprechenden Passage ganz kurz an, worum es
geht (verst die Uberschrift, dann der Artikel«). Manche
Empfanger beantworten Mails absatzweise und
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mutmaBen sonst vielleicht ganz andere Absichten.
Driicken Sie klar aus, was Sie erwarten. Statt »Ich frage
mich, ob das so funktioniert. Vielleicht ginge es ja auch
anders«, schreiben Sie bitte: »lch schlage vor, folgenden
Weg zu wahlen: ... Was halten Sie davon?«. Schreiben
Sie ruhig vor jeden Punkt »ToDo:«, »Zur Antwort«/»Bitte
um Rickantwort:«, »Zur Kenntnis«/»FYl:« (for your
information), solange Sie damit nicht Gefahr laufen,
autoritdr zu wirken.

Vermeiden (oder erkldren) Sie Abkiirzungen, wenn Sie
nicht sicher sind, dass der Empfanger diese kennt.
Wenn es um zwei vollig verschiedene Themen geht,
schreiben Sie am besten auch zwei getrennte Mails. So
kann der Empfanger z.B. eine sofort beantworten und
die andere als Info ablegen.

Verwenden Sie immer eine aussagekriftige Betreffzeile
Schreiben Sie fiir jede Mail einen kurzen, aber klaren
und detaillierten Betreff. Sie helfen dem Empfanger
damit, schon vor dem Offnen Inhalt, Wichtigkeit und

Dringlichkeit Threr Nachricht einzustufen. Auch kann
er Nachrichten mit aussagekraftiger Betreffzeile spéter
wesentlich besser in seinen E-Mail-Ordnern wieder finden
- meist sieht man nur Absender, Betreff und Datum der
Mail in der liblichen Listenansicht der Ordner.

Passen Sie beim Antworten den Betreff ggf. an. Die
weit verbreitete Unsitte ,AW:Re:AW:WG:Re: Kurze
Frage® hilft niemandem.

Wenn Sie vor dem Schreiben der Nachricht den Betreff
formulieren, hilft Thnen das, sich beim Schreiben auf
das Ziel der Nachricht zu fokussieren. Geben Sie in
einem halben Satz das Thema der Nachricht sowie ggf.
das zugehdrige Projekt und/oder den Kundennamen
an. Fiigen Sie ein Filligkeitsdatum ein, wenn Sie den
Empfénger um eine Aktion bitten.

Ubrigens: Erst nach dem Verfassen der Nachricht den
Betreff einzutragen oder ihn noch einmal anzupassen
hilft vielen Anwendern, noch aussagekriftigere
Betreffzeilen zu formulieren.
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Beweisen Sie Stil

Beachten Sie die 10 wichtigsten (weiteren) Stilregeln:
1. Auf GroB-/Kleinschreibung, Satzzeichen, Rechtschreib-

4. Loschen Sie beim Antworten alles nicht unbedingt
zum Verstdndnis Threr Antwort ndtige — aber 16schen

und Grammatikregeln zu verzichten wirkt auf die
meisten Empfanger nicht modern, sondern inkompetent
und schlampig. Zwar ist dem Absender klar, was
gemeint war, aber flr jeden anderen Leser ist der
Text bei derart verunstalten Mails oft mehrdeutig.
Die Rechtschreibpriifung von Outlook (F7 bei einer
geodffneten Nachricht) hilft Thnen, gerade die Fehler zu
finden, die geiibte Schnellleser mit bloBem Auge schon
nicht mehr sehen. Um jede Nachricht vor dem Senden
automatisch zu priifen, wihlen Sie in Threm Posteingang
Im Menii Extras den Befehl Optionen. Aktivieren Sie
danach auf der Registerkarte Rechtschreibung im
Abschnitt Allgemeine Optionen das Kontrollkdstchen
Rechtschreibpriifung vor dem Senden.

2. Vermeiden Sie einen »Schlagabtausch« wie »Vielen Dank,

dass Sie sich fiir meinen Dank fiir Thren Dank beziiglich
meines Danks flir ... bedankt haben«. E-Mail ist ein
informelles Medium.

.»Zur Info:« zeigt an, dass keine Antwort notig ist, z.B.
Betreff »Zur Info: Treffen Buchprojekt am 16.08.«
Nachricht »... Ich treffe um 10:15 am Hauptbahnhof ein
und wiirde gerne lThr Abholangebot wahrnehmen. Falls
nicht moglich, bitte kurze Riickmeldung. ...«.

Sie nicht alles (ein »Ja.« Tage nach der Frage ohne das
Thema ist wenig aufschlussreich). Antworten Sie mit
einer Zeile Abstand jeweils unter dem deutlich als zitiert
gekennzeichnetem Abschnitt (z.B. »>>« vor jeder Zeile)
auf diesen. Oder zitieren Sie die gesamte Originalnachricht
hinter Threr Nachricht nach Absender und GruBformel.
Fligen Sie dann einen kurzen Satz oder Satzteil in Thre
Antwort ein, damit der Empfianger nicht erst nach unten
scrollen muss, um zu erkennen, worum es geht (z.B. »Ja,
17.08. um 15:00 Uhr ist ok und ich hole Sie dann direkt
vom Flughafen ab.«).

. Leiten Sie E-Mails vorsichtig weiter - nur dann, wenn der

Absender einverstanden ist. Denken Sie beim Verfassen
Threr Nachrichten daran, dass der Empfanger diese Regel
ignorieren konnte... Dies gilt um so mehr, wenn es in Threr
Firma {blich ist, beim Antworten einfach den gesamten
Text der Originalnachricht hinter der Antwort anzufiigen.
Wenn eine Nachricht so (mit allen vorhergehenden
Nachrichten) mehrfach beantwortet und weitergeleitet
wurde — viele lesen dabei nur die obere Nachricht des
inzwischen »langen Textmonsters« — stehen im unteren
Teil vielleicht vertrauliche Informationen, die nicht fiir
externe Empfanger bestimmt sind.

. Falls Sie nicht innerhalb von kurzer Zeit ausfiihrlich

antworten konnen, informieren Sie den Absender der
E-Mail (zumindest dann, wenn Sie sich gegenseitig
nicht kennen oder nur selten Nachrichten austauschen).
Zu aggressiv eingestellte Spam-Filter verschlucken in
Einzelfdllen immer mal wieder eine E-Mail, bevor der
Empfinger sie sieht. Geben Sie daher dem Absender die
Sicherheit, dass Sie seine E-Mail erhalten haben und sich
darum kiimmemn. Melden Sie sich spatestens innerhalb
von 72 Stunden, und wenn Sie auch nur schreiben, dass
Sie zur Zeit noch nicht antworten kénnen. Schalten Sie
den Abwesenheitsassistenten mit automatischer Antwort
ein, falls Sie fiir mehrere Tage unterwegs sind und noch
nicht Giber ein Gerdt zum mobilen E-Mail-Abruf verfiigen
oder sich ein paar wohlverdiente Tage Auszeit von Thren
E-Mails gonnen.

. Inzwischen ist jedoch auch das andere Extrem

zunehmend verbreitet. Eine standige automatische
Antwort der Form »bin morgen wieder da und antworte
dann« oder gar »..heute kann es ein paar Stunden
dauern, bis ich mich zuriickmelde...« kann sehr nervig
wirken, wenn jemand Sie nur bitten wollte, in zwei
Wochen ein Ergebnis zu liefern oder Thnen eine kurze
Nachricht zur Info (ohne eine Antwort zu erwarten)
geschickt hat. Uberlegen Sie daher vor dem Einsatz einer
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So setzen Sie das Gelernte um!

automatischen Antwortfunktion, welche Alternativen
es flr kurzfristige Abwesenheit gibt. Vielleicht kénnen
Sie fiir ein paar Tage nicht ausfiihrlich antworten,
aber daflir wenigstens tiglich einmal zehn Minuten
die Nachrichten iiberfliegen und dann manuell mit
einem vorbereiteten Text »Melde mich ab ... zuriick«
(sowie ggf. wo notig dem Grund der Verzégerung)
antworten. Oder ein Kollege bzw. das Sekretariat mit
Stellvertreter-Rechten kann in dringenden Fillen Sie
bzw. den Absender informieren oder das Anliegen
direkt bearbeiten.

9. Auch wenn Sie heute riesige Datenmengen in
wenigen Sekunden zum monatlichen Festpreis
senden und empfangen konnen: Andere rufen ihre
E-Mails eventuell noch per Modem im Homeoffice

aus einer noch nicht mit DSL versorgten ldndlichen
Wohngegend oder wihrend der Geschaftsreise per
Mobiltelefon aus dem Ausland ab. Das kann schnell
sehr langsam und sehr teuer werden. Halten Sie daher
Anhiange klein und deren Anzahl gering. Das gilt auch
schon fiir 1 MB-Grafiken, die im richtigen Format
kleiner moglich wiren, unaufgefordert verschickt
wurden oder unnétig sind. Komprimieren Sie aber auch
nicht jede unter 300 kB kleine Datei ins zip-Format,
sonst macht das Entpacken unverhdltnismaBig viel
Aufwand.

10.Nicht jeder benutzt dieselben Programme wie
Sie, dies gilt insbesondere fiir CAD- und DTP-
Programme. Exportieren Sie Dateien im Zweifelsfall
in Standardformate, z.B. PDF fir alles, was auch
ausgedruckt Sinn ergibt.

So setzen Sie das Gelernte um!

Sie haben jetzt das notige Wissen, um mit ca.
zwei Stunden Arbeit Thren Umgang mit Thren E-
Mails zu verbessern und kiinftig nicht nur klarer zu
kommunizieren sondern auch schneller und produktiver
E-Mails zu bearbeiten und wieder zu finden. Das
wichtigste Stiick Arbeit fehlt noch: Setzen Sie die
gezeigten Schritte in die Praxis um! Beginnen Sie am
Besten jetzt sofort. Nehmen Sie sich in den néchsten
sieben Tagen téglich 10 bis 20 Minuten Zeit, um Schritt
flr Schritt das Gelernte an Threm PC umzusetzen.

Die groBte Hiirde bei der Umsetzung ist flr viele,
in den ersten Tagen konsequent bei der Sache zu
bleiben und nicht am zweiten Tag schon wieder alles
zu vergessen oder aufzuschieben. Darum habe ich fir
Sie einen Aktionsplan mit sieben Ubungen/Schritten
erstellt, den Sie kostenfrei als tagliche Lektionen direkt
in Thren Posteingang geliefert bekommen. Jeden Tag
eine E-Mail mit der Aufgabe (bzw. den Aufgaben) fiir
den Tag.

Also los: Melden Sie sich jetzt gleich fir die erste
Lektion an, unter www.zeit-im-griff.de/e-muell-kurs.
Sie erhalten sieben Tage lang téglich eine E-Mail. Der
Kurs ist fiir Sie kostenfrei und endet nach sieben Tagen
automatisch.

Worauf warten Sie noch? Starten Sie sofort — wenn
nicht jetzt, wann dann?

P www.zeit-im-griff.de/e-muell-kurs

Ich wiinsche Thnen viel Erfolg!
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»E-Miill fiir Dich!« - Wie Sie mit Outlook die Nachrichtenflut in den Griff bekommen Download als PDF: www.zeit-im-griff.de/e-muell

Seminare. Coaching. Vortrige.

Die Zeit im Griff
mit Palm, Pocket PC und Outlook.

www.zeit-im-griff.de

Wie Sie und Thre Mitarbeiter schon bald

das volle Outlook-Potenzial nutzen!

Sie mochten effektiver mit Outlook arbeiten und
mehr Zeit fur das Wesentliche gewinnen?

Optimieren Sie mit dem Experten Holger Woltje Thr Know-How:

Sie wollen Thren Mitarbeitern oder Kunden mit dem
ausfiihrlichen Workshop zum eBook ,,E-Miill fiir Dich!* helfen,
ihre E-Mails in den Griff zu bekommen?

Sie haben Outlook neu eingefiihrt, auf eine neue Outlook-Version
gewechselt oder arbeiten schon ldnger mit Outlook und mochten
weitere hilfreiche Tipps und Tricks kennenlernen?

Sie mochten Termine, Aufgaben und Kontaktdaten im Team miteinander
teilen sowie Besprechungen schneller und einfacher planen?

Sie wollen Thr Zeitmanagement verbessern und mit Outlook
optimal umsetzen?

Dann planen Sie mit Holger Woltje Thre individuelle Schulung!
Tagesseminare in kleinen Gruppen, Halbtags-Workshops fiir
bis zu 75 Personen oder Impulsvortrige fiir Thren Kongress.

Fordern Sie jetzt kostenfrei und unverbindlich Thr Angebot an!
Sichern Sie sich den entscheidenden Wissensvorsprung, um effektiver mit
Outlook zu arbeiten und mehr Zeit fiir das zu gewinnen, was Thnen wichtig ist.

Kontakt:

Holger Woltje

Breite Str. 25-27 | 53111 Bonn

Telefon: +49 228 184 965 85 | Fax: 184 965 92
www.zeit-im-griff.de woeltje@zeit-im-griff.de
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