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WIn 8.1.2 Aufgabe – Ein E-Mail freier Tag

Das nachfolgende Arbeitsblatt kann im Sinn einer Erarbeitungsaufgabe als Einstieg in die Thematik und Problematik der Informationsfülle dienen.

Ein E-Mail-freier Tag
Egal in welcher Branche, Berufstätige kämpfen häufig  gegen eine wahre E-Mail-Flut – und viele Menschen kommen mit dieser E-Mail-Masse nicht mehr zurecht. Was eigentlich Erleichterung bringen und schnellere Entscheidungen fördern sollte, hat sich ins Gegenteil verkehrt: Wenn Ingenieure am Tag  50 bis 100 E-Mails und Führungskräfte gar 200 bis 300 E-Mails bekommen, ist effizientes Arbeiten unmöglich. Wer nämlich ständig seinen Arbeitsablauf unterbricht, um E-Mails zu lesen, arbeitet langsamer und unproduktiver. Eine interne Studie eines Chip-Herstellers in den USA hat Erschreckendes ans Licht gebracht: Die Mitarbeiter verbringen durchschnittlich drei Stunden am Tag mit dem Bearbeiten von Mails. Rund ein Drittel davon ist unnötig. Ingenieure können durchschnittlich gerade mal drei Minuten ungestört arbeiten, bis sie ihre Arbeit unterbrechen müssen. Die Reaktion auf diese Erkenntnis: Ingenieure haben für den internen Informationsaustausch den E-Mail-freien Freitag und einen Dienstagvormittag, an dem sie gar nicht zu erreichen sind, verordnet bekommen.
Obwohl die Idee von anderen – auch deutschen – Unternehmen übernommen wurde, greifen nicht alle Firmen zu solch drastischen Maßnahmen. Viele Unternehmen könnten sich einen „No-E-Mail-Friday“ niemals vorstellen. Dennoch sehen auch diese sich immer stärker mit Zeitverschwendung durch überflüssige E-Mails konfrontiert. Wer eine E-Mail anschaut, braucht nach der Unterbrechung bis zu vier Minuten Zeit, um sich wieder auf die ursprüngliche Tätigkeit zu konzentrieren. Bei einem Stundenverdienst von 25 Euro brutto und einer mit unnötigen E-Mails verbrachten Stunde am Tag komme man auf Kosten in Höhe von über 5.000 Euro im Jahr – wohlgemerkt pro Mitarbeiter!
Das Problem haben viele Unternehmen erkannt und stellen daher verbindliche Regeln gegen die Datenflut auf. So gibt es zum Beispiel klare Ansagen, welche Informationen noch per E-Mail verschickt werden dürfen und wen man als Kopie auf eine E-Mail setzt. In das CC-Feld einer E-Mail sollten zum Beispiel Mitarbeiter eingetragen werden, für die der Inhalt der E-Mail zwar von Interesse ist, die aber nicht auf sie antworten müssen.  Allerdings dürfen dann die anderen Empfänger nicht über den "Allen antworten"-Button kommunizieren, da sonst die CC-Empfänger in den Dialog zwangsweise eingebunden und mit irrelevanten E-Mails bombardiert werden. Abhilfe könnten hier technische Lösungen bieten, etwa ein kurzes Dialogfeld, das sich automatisch öffnet und nachfragt, ob wirklich allen Adressaten geantwortet werden soll. 
Mittelfristig setzt man auf Schulungen im effizienten Umgang mit der elektronischen Kommunikation. Dass Führungskräfte am Samstag ihre E-Mails abarbeiten und 30 bis 40 E-Mails an Kollegen schicken, die am besten bis Montag früh noch zu bearbeiten sind, ist eine Unart, die nun nicht mehr Standard sein soll. 
Auch die Formulierung aussagekräftiger Betreffzeilen, die ein Aussortieren ermöglichen, ohne dass der Inhalt der E-Mail erst überflogen werden muss, wird trainiert. Da der Anteil an eingehender E-Mail-Werbung enorm steigt, müssen Möglichkeiten gefunden werden, wie der eingehende Datenmüll am besten automatisch durch effektive Spam-Filter vorsortiert werden kann. Denn die Zuverlässigkeit des Mediums E-Mail leidet darunter, dass immer mehr elektronische Post versehentlich mit Bergen von Spam gelöscht wird.
Autorentext
Aufgaben:

1. Erläutere die Probleme, die sich aus der Informationsfülle durch E-Mails für Unternehmen ergeben!
2. Zeige Maßnahmen auf, die einen effizienteren Umgang mit E-Mails ermöglichen sollen!
3. Formuliere fünf Regeln, die Unternehmen für das sinnvolle Versenden von E-Mails aufstellen sollten!

Lösungsvorschläge zu „Ein E-Mail-freier Tag“
1.
Probleme:

· Riesige Zahl an E-Mails, davon ca. 1/3 überflüssig ( Zeitverschwendung beim Schreiben und Lesen ( Kostenfaktor.

· Unterbrechung der Tätigkeit durch eingehende Post ( Konzentration geht verloren ( Arbeit wird ineffizienter.

· Wichtige Post wird mit der Datenflut von Spams versehentlich gelöscht.

2.
Maßnahmen:

· E-Mail-freie Tage, um konzentriertes Arbeiten am Stück zu ermöglichen.

· Effektive Spam-Filter, die Spams zuverlässig von anderer elektronischer Post unterscheiden können.

· Pop-up-Fenster, das nachfragt, ob wirklich allen geantwortet werden soll.

· Verantwortlicher Umgang beim Schreiben von E-Mails: Nur die Informationen, die wirklich erforderlich sind an die Personen, die die Information tatsächlich benötigen.

· Aussagekräftige Betreffzeilen, um schnelle Vorsortierung per Hand zu ermöglichen.

· Schulung der Mitarbeiter.

3.
Regeln z.B.:

· Überlegen Sie, ob die Information wirklich wichtig ist!

· Schicken Sie die E-Mail nur, wenn der Empfänger den Inhalt wissen muss!

· Die Betreff-Zeile der E-Mail muss den Inhalt erkennen lassen!

· Gehen Sie mit dem Versenden von E-Mails grundsätzlich sparsam um!

· Öffnen Sie nur die E-Mail, deren Betreff für Sie von Bedeutung ist!
· Versenden Sie keine E-Mail an mehr als vier Personen!
· Antworten Sie nicht mit dem „Allen antworten“-Button!
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