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Praventa — Psychische Belastungen im Arbeitsleben mindern

Praventa

Tipps zum Umgang mit E-Mails fur Fihrungskréafte ‘/'__|

Medienkompetenz Arbeitstechniken Mails in Arbeitsgruppen

In Anlehnung an ein Trainingskonzept von Moser & Soucek [1;2]

}}I Medienkompetenz [3]

o Strukturieren eingehender Informationen
— Eintreffende E-Mails direkt nach dem Eingang nach Themen zu sortieren, kann
die Verarbeitung vereinfachen.

— Legen Sie Kriterien fest, nach denen eine sinnvolle, inhaltliche Strukturierung
erfolgen kann, z.B. nach Projekt.

+ Automatisierung dieser Strukturierung

— Viele Programme bieten die Mdglichkeit, Filter fir eingehende E-Mails zu setzen,
z.B. nach dem Absender oder dem Betreff. Das kann helfen, die E-Ma_ljls
zumindest grob zu strukturieren und verschafft damit einen besseren Uberblick.

— Diese E-Mails werden dann beispielsweise automatisch in Ordner sortiert oder mit
unterschiedlichen Farben gekennzeichnet.

— Vor allem E-Mails, bei denen der oder die Mitarbeitende in CC steht, kbnnen so
sichtbar gemacht werden. Hier ist haufig keine (schnelle) Antwort erforderlich.

— Hierfir muss den Mitarbeitenden das nétige Wissen Uber das jeweilige E-Malil-
Programm vermittelt werden.

— Hinterfragen Sie, wie sinnvoll die Anwendung solcher Funktionen und die
Strukturierung selbst in Ihrem Team sind. Das kann von verschiedenen Faktoren
abhangig sein, z.B. Menge der eintreffenden E-Mails oder persoénliche Préferenz.

N
/\ Arbeitstechniken [3]

- Bearbeitung der Informationen (lesen Sie mehr dazu im Handout , Tipps zum Umgang mit E-Mails fiir
Mitarbeitende®)

— E-Mail-Kkommunikation muss im taglichen Zeitmanagement berucksichtigt werden.

— Bearbeiten Sie E-Mails nur in bestimmten Zeitfenstern und schlieRen Sie lhren
Posteingang aul3erhalb dieser Zeitfenster.

— E-Mail-Programme konnen Sie im Zeitmanagement unterstiitzen. Setzen Sie
Erinnerungen oder markieren Sie die E-Mails nach Ihrer Prioritat.

— Lernen Sie, mithilfe der Eisenhower-Mairix Prioritaten zu setzen.
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JEJ{ Mails in Arbeitsgruppen [3]

« Effiziente Korrespondenz

— Um E-Mails effizient einsetzen zu kénnen, missen Mitarbeitende wissen, welche
Vorteile und Herausforderungen damit einhergehen.

— Dabher sollte in jeder Situation vorher beurteilt werden, ob eine E-Mail das beste
Medium fur die Kommunikation dieser Informationen ist.

— E-Mails kénnen besonders gut bei kurzen, sachlichen Informationen eingesetzt
werden, die keine Diskussion erfordern.

— Achten Sie darauf, dass E-Mails dem Empfanger grol3en Interpretationsspielraum
zulassen. Besprechen Sie komplexe Inhalte lieber telefonisch oder personlich.

—» Terminvereinbarungen kdnnen auch Uber E-Mails erfolgen — bieten Sie dann aber
direkt mehrere mogliche Termine an, aus denen der Empfanger wahlen kann.

— Legen Sie als Arbeitsgruppe E-Mail-Richtlinien fest, um ein gemeinsames
Verstandnis des Mediums zu erreichen. Halten Sie konkrete Erwartungen fest, die
Sie an das Versenden und Empfangen von E-Mails haben (z.B. ,Kundenanfragen
werden innerhalb von 24 Stunden beantwortet.”).

o Formulieren von E-Mails

— Um die Kommunikation mit E-Mails reichhaltiger zu gestalten, kdnnen Sie Emojis
nutzen. Diese verringern den Interpretationsspielraum.

— Definieren Sie Verantwortlichkeiten fur Aufgaben klar — vor allem wenn mehrere
Empfanger die E-Mail erhalten. Sonst fuhlt sich vielleicht niemand verantwortlich.
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