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Gerade durch die Masse an E-Mails fiihlen sich viele Menschen iiberladen. Deshalb beziehen sich
die ersten fiinf Tipps auf diese spezielle Herausforderung. Zusitzlich erhalten Sie wertvolle Tipps,
um die eigene Informationsaufnahme zu vervielfachen.

1) Managen Sie den Absender

Die Menge der ankommenden E-Mails hat ja einen Grund - und dieser liegt beim Absender. Informieren Sie
Ihre Mitarbeiter, Kunden und Kollegen dartiber was fiir Sie wirklich wichtig ist und welche Informationen fiir
Sie keinen hohen Informationswert besitzen. Wie bewerkstelligt man das? Sprechen Sie das Thema offen an!
Wenn Sie in einem Gesprach damit starten, zunéchst interessiert zu fragen, welche Informationen fir Ihren
Gesprachspartner wichtig sind und welche nicht, dann wird dieser Sie vermutlich auch nach Ihren Winschen
fragen - ohne dass Sie ungefragt Ihre Wiinsche duBern missen. In jedem Falle aber wird dies die Bereitschaft
Ihres Gegentibers, Ihnen entgegenzukommen, begilnstigen.

2) Mut zur Miilltonne!

Ldschen Sie unwichtige E-Mails rigoros! Verschieben Sie alte E-Mails in den Papierkorb. Wenn Sie den Mut
hierzu aufbringen werden Sie sich besser fiihlen. Sollten Sie sich damit sehr schwer tun: Verschieben Sie
solche E-Mails und Dateien, von denen Sie nicht sicher sind ob Sie diese noch benétigen werden oder nicht in
einen sperziellen Ordner ,Gewissensberuhigung”. In einem festen Turnus, z.B. alle 3 Monate, schauen Sie
schnell durch ob etwas wirklich Wichtiges dabei ist. Alles was nicht wirklich wichtig ist Iéschen Sie dann. Sie
werden feststellen, dass Sie hierin nur sehr selten Dokumente von groBer Bedeutung wiederfinden.

3) Strukturierter Posteingang --> Strukturiertes Vorgehensweise

So banal es klingt: Strukturieren Sie Ihren Posteingang! Fast jedes gangige E-Mail-Programm bietet die
Maglichkeit, nach verschiedenen Kriterien wie Betreff, Absender, Prioritat (Vorsicht: die Prioritdt anderen
Personen muss sich nicht mit Ihren eigenen Prioritdten decken!) etc. zu sortieren. Die wenigsten Personen
mit hohem Mailaufkommen nutzen diese Stukturierungsmoglichkeiten wirklich effektiv. Selbst wenn Sie
bereits eine Ordnerstruktur besitzen: Prufen Sie ob diese Ihren jetzigen Anforderungen noch gerecht wird -
wenn 90 Prozent aller E-Mails in demselben Ordner landen oder die Struktur nicht Ihren Aufgabengebieten
entspricht, dann ist diese vermutlich nicht besonders zeitsparend.

4) Was nutzt Hightech wenn Sie es nicht bedienen kdnnen?

Investieren Sie bei Gelegenheit ein bis zwei Stunden in die Bedienung Ihres E-Mail-Programms. Sie arbeiten
vermutlich taglich damit. Kennen Sie bspw. die wichtigsten Tastenkombinationen (erspart zahireiche
Mausklicks)? Wissen Sie, wie man nach ,assoziierten” Nachrichten sucht? Wie hdngt man eine Visitenkarte
(vCard) an, damit man die Kontaktdaten nicht mithsam einzeln kopieren muss? Arbeiten Sie bei
Personenkreisen, an die Sie regelmaBig versenden, mit Verteilern? Wenn Sie alle Fragen mit ,Ja”
beantworten kénnen: Herzlichen Gliickwunsch! Wenn nicht, dann ist es eine Uberlegung wert, sich damit zu
beschaftigen - eine kleine Zeitinvestition, die sich schnell auszahlen durfte.

5) Seien Sie konsequent!

Entscheiden Sie, wie haufig Sie Ihre E-Mails abrufen und bearbeiten méchten: 1-mal, 2-mal oder 3-mal am
Tag bspw. Fiir die meisten Berufe sollte dies vollkommen ausreichen. Trotzdem rufen viele, viele Personen
Ihre E-Mails 10-mal, 20-mal, 30-mal ab. Bei manchen Firmen ist das E-Mail-Programm sogar derart
voreingestellt, dass man bei jeder neuen E-Mail eine Nachricht bekommt. Ich kenne Menschen, die damit
mehrmals pro Stunde aus Ihrem Arbeitsprozess herausgerissen werden - meiner Meinung nach
Ressourcenverschwendung pur - uuuuupps, habe ich jetzt jemanden ertappt? Widerstehen Sie auch dem
gefiihlten Druck, sofort antworten zu miissen. Nur weil jemand Ihnen eine E-Mail schickt (oder anruft oder
faxt oder reinkommt), hat diese Person nicht automatisch ein Anrecht auf Ihre Zeit. Denken Sie hieriiber mal
nach und gewinnen wieder die Kontrolle (iber Ihre Zeitverwendung!

6) Spielen Sie Kopfkino!

Langst ist bekannt, dass erlebte Informationen besser aufgenommen werden als rein sachlich aufbereitete
Informationen. Von Visualisieren und Edutainment ist u.a. die Rede - gleichzeitig liegen Erkenntnis und
Realitat oft weit auseinander. Was aber tun Sie bei staubtrocken aufbereiteten Informationen? Beim néchsten
Radiohdren oder beim nachsten Vortrag drehen Sie einfach Ihren eigenen Kinofilm: Wahrend der Vortragende
spricht, stellen Sie sich den Inhalt zeitgleich bildlich vor - Ihre Aufnahmefahigkeit wird erheblich steigen, weil
unser Gehirn in Bildern denkt und abspeichert. Jeder kann visualisieren: Stellen Sie sich jetzt einen gelben
Luftballon vor!

7) Das Seminar auf Radern

Wenn Sie auch nur eine Stunde pro Tag im Auto verbringen, dann sind dies bei 200 Arbeitstagen im Jahr






