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W
enn in Seminaren die Fra-
ge nach den größten „Zeit-
fressern“ in der täglichen 

Arbeit aufkommt, ist die E-Mail im-
mer ganz weit vorn vertreten.
50 bis 100 E-Mails pro Tag sind für 
viele Arbeitnehmer oder Führungs-
kräfte in Schlüsselpositionen keine 
Seltenheit.
Häufi g sind das leider keine über-
sichtlichen Kurzinformationen, 
sondern Prosa – Schriftstücke mit 
endlosen Anhängen oder Weiterlei-
tungen.
Eigentlich war die E-Mail ja als Ver-
einfachung von Brief, Fax und ggf. 
auch Telefonat gedacht.
Das würde bedeuten, dass wir vor 
E-Mail Einführung ebenso viele 
Briefe, Telefonate, Faxe erhalten 
haben müssten.

Also irgendetwas ist schiefgelaufen 
– oder läuft schief, beim E-Mail!

Schauen wir uns zunächst einmal 
die Vorteile einer E-Mail an:

• Schnelligkeit im Vergleich zum  
Brief /Fax

• Sicheres Ankommen beim Adres- 
saten, gute Ablagemöglichkeit

• Nachweisfunktion im Verhältnis 
zum Telefonat oder persönlichem 
Gespräch

•  Kostengünstig, platzsparend
•  Informationen an viele Menschen 

gleichzeitig möglich

Die Nachteile liegen auf der Hand:

•  Überinformation, Infofl ut
•  Unüberlegtes Versenden
• Weniger persönliche Gespräche / 

Kontakte

Die Frage ist also: Wie verwenden 
wir die E-Mail so, dass sie mög-
lichst gewinnbringend für alle Teil-
nehmer ist?

Wichtigster Grundsatz zunächst 
einmal:

E-M@il
Die E-Mail ersetzt nie das 

persönliche Gespräch 

w Persönliche Kontakte sind gerade 
auch im Arbeitsleben sehr wich-
tig. Wer Anweisung oder wichtige 
Informationen an Mitarbeiter oder 
Kollegen nur noch per E-Mail ver-
teilt, sich hinter Emails versteckt, 
wird sehr schnell nicht mehr als 
Führungskraft oder Kollege ak-
zeptiert sein.

w Andererseits ist die E-Mail, bei 
vernünftiger Benutzung,  ein 
rücksichtsvolles Kommunikati-
onsmittel: Jedes Telefonat, oder 
persönliches Ansprechen, stört 
den Gesprächspartner unmittel-
bar, unterbricht ihn in seiner ak-
tuellen Arbeit. Eine E-Mail kann 
auch später bearbeitet werden.

w Setzen Sie Sich bitte auch nicht 
unter Druck jede E-Mail sofort 
beantworten zu müssen. Wäre es 
extrem wichtig, würde der Sender 
anrufen. Lesen Sie 3 Mal am Tag 
Ihre E-Mails und arbeiten Sie die-
se dann konzentriert ab. Hängen 
Sie nicht immer mit einem Auge 
am Posteingang. Das erspart viel 
Zeit.

w Das bedeutet aber auch, dass 
ich die Beantwortung einer 
E-Mail nicht sofort erwarten darf. 
Ich persönlich bin der Meinung, 
dass man dem E-Mail-Adressa-
ten durchaus 1 Tag für die Be-
antwortung Zeit lassen sollte. 
Andererseits erwarte ich das aber 
dann auch von meinem E-Mail – 
Partner. (Bei längerer Abwesen-
heit gibt es ja einen „Abwesen-
heitsassistent“!)

w Unsinnig ist für mich: Ein Mail 
schicken und nach kurzer Zeit 
nachtelefonieren: „Hast Du mein 
Mail nicht erhalten?“ Wenn es so 
dringend ist, sollte ich telefonie-

ren. Erwarten darf ich aber nicht, 
dass mein Adressat ständig nur 
am Posteingang hängt.

w Genauso seltsam fi nde ich die E-
Mail – Versender deren E-Mails 
immer „! – wichtig“ sind: Für mich 
gibt es 3 Möglichkeiten:

 1. Der Versender weiß nicht, wie 
man die „! – wichtig –Taste“  aus-
schaltet.

 2. Der Versender sieht sich als 
wahnsinnig wichtig an, akzeptiert 
aber nicht, dass andere auch 
wichtige Dinge zu tun haben.

 3. Der Versender hat ein falsches 
Zeitmanagement, da er immer 
erst „auf den letzten Drücker“ ar- 
beitet und es deshalb besonders 
eilig hat.

 Also, bitte zurückhaltend mit 
dieser Option umgehen, dann 
reagiert mein Umfeld auch wirk-
lich schnell, wenn ich die Taste 
einmal verwende!

w Adressat einer E-Mail:
 Ich denke, dass die Belästigung 

durch E-Mails hauptsächlich da-
her rührt, dass viel zu bedenken-
los mit Adressaten, „cc“ und „bcc“ 
umgegangen wird.

 Vielleicht ist es die Angst, jeman-
den bei einer Information zu ver-
gessen oder Absicherung, damit 
sich bei mir hinterher keiner be-
schweren kann oder Leistungs-
nachweis?

 Bitte überlegen Sie lieber 2 
Mal, wen Sie in cc oder bcc set-
zen. Muss dieser wirklich sofort 
und durch E-Mail unterrichtet 
werden,oder reicht auch ein Hin-
weis beim nächsten Treffen?

 Sollten Sie Sich oft als Adressat 
„belästigt“ fühlen, halte ich auch 
einen freundlichen Hinweis dar-
auf für durchaus angebracht.

w In jede E-Mail gehört ein aussa-
gekräftiger Betreff:

 Um was genau geht es, was ist 
wichtig?

w Ich halte es für sinnvoll, gleich an 
den Beginn der Mail zu setzen, 
was durch die Mail zu veranlas-
sen ist, wer auf die Mail reagie-
ren soll. (der Tipp hierzu kam von 
einem Geschäftsführer eines Un-
ternehmens, mit dem wir gerade 
zusammenarbeiten)

w Dieses kann in ein, zwei knap-
pen Sätzen geschehen. Jeder 
kann dann schnell entscheiden, 
ob er sofort reagieren muss, die 
E-Mail erst später bearbeitet oder 
ablegt.

w Es gilt immer die „KISS – Regel“ 
(keep it short and simple). 

 

E-Mail ist keine Prosa, 
sondern sollte kurze 
Informationen bieten 

 Das bedeutet für mich aber nicht, 
dass man Höfl ichkeitsformeln 
(Anrede, Absender…) verges-
sen sollte, nur in Bruchstücken 
schreibt, Groß- und Kleinschrei-
bung missachtet oder auf Recht-
schreibung keinen Wert legt.

Wenn wir alle sorgsamer mit 
E-Mails umgehen, stellen diese 
wirklich ein sinnvolles und wichtiges 
Kommunikationsmittel dar.
Ich halte es durchaus für gut, 
den Umgang mit Mails in 
einem Unternehmen einmal zu 
thematisieren, sich E-Mail-Regeln 
aufzustellen – und sich dann auch 
daran zu halten!

Ich hoffe, unser Vertriebsmail 
war keine Belastung für Sie und 
wünsche Ihnen viele rücksichtsvolle 
E-Mail-Partner!
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