
E-Mails: Wegweiser
durch die tägliche Flut
Produktiv mailen braucht ein paar Grundregeln.
Bei der Decatron Media hält man sich d,aratrl utrd
macht gute Erfahrungen damit.

Von Bemhard Ra.os
und Pasca.l Sieber

- <<In unserem Netzwerk ruft niemand
Alarm, wenn es keinen Anlass dazu sibt.
Ein rotes Ausrufezeichen setzen wir-nur
dannzur Mail, wenn es wirklich drinsend
ist', ssgl Claudio De Cataldo, Ceschadslei-
ter der Decatron Media mit Hauptsitz in
Gossau SG. Die systematische priorisie-
rung von E-Mails ist ein prinzip des Media_
unternehmens, das schweizweit Veranstal-
tungen mit Event-Technik ausrüstet und
selber TV-Programme produziert.

Zwei weitere Grundregeln: Alle Team-
mitglieder werden fnihzeitig per Mail in-
formiert. Wer eine Mail in Kopie erhält,
muss nicht antworten. projektieiter und
Mitarbeiter sehen an der Betreffzeiie, wann
es ernst gilt Betre{fzeilen sind inhalts_
bezogenundzeigen an, ob der Emp{änger
etwas liefern muss.

Decatron arbeitet in einem schweiz_
weiten Netzwerk mit Designern, Techni
kern und Videojournalisten zusammen.
Viele dieser Spezialisten haben ganz unter-
schiedliche Tagesabläufe. müssei aber stän-
dig über die Kundenbedürfnisse und die
Arbeiten der anderen Teammitelieder in_
formiert sein. E-Mails ermOglichän da eine
e{fiziente Organisation. Sofern Mailen ein
geschäftliches Arbeitsinstrument bieibt.
Claudio De Cataldo: <Niemand verschickt
mehr E-Mails mit dem Witz des Täqes.r,

Auch beim Verfassen von E-Mails sibt es
einen Decalron-Kodex: Die Adressaten wer-
den erst eingesetzt, nachdem der Text über_
prüft ist. Es gibt so weniger Maiis mit
unvollständigem Inhalt oder fehiendem
Attachment. Nicht alle Mitarbeiter sind
sprachgewandt. Trotzdem wird verlangt,
E-Mails in korrektem Deutsch abzufassen.
E-Mail-Kommunikation ist in der Regel
kurz und knapp, was zum pingpo-ng
führen kann: Wird eine E-Mail mehr als
zweimal hin und her geschickt, ohne dass
Sender und Empfänger substanziell weiter_
kommen, sollte man das Medium wech_
seln. <Wir greifen lieber einmal mehr
zum Telefon. Wenn die Leute zu viel mai
len, vergessen sie die Menschenr>, so De
Cataldos Erkenntnis. Auch wenn es auf
die Minute ankommt, telefoniert er lieber.
Seine Projektleiter erhalten pro Tag oft 7o
bis 8o relevante Mails.

Halten sich die Decatron-Leute an die
eigenen Regeinl Im Allgemeinen ja, meint
der Chef. Einzelne müsse er aber hin und
wieder daran erinnem. In internen Firmen_
infos werde die E-Mail-Organisation ein-,
zweimal pro Jahr aufgegriflen.

Und auch wenn E-Mails ftir De Cataldo
unverzichtbar sind: Bei ganz wichtigen
Dingen sichert er sich ab, und zwar mit
Blickkontakt. <<Wenn lhnen jemand bei
einer Zusage in die Augen schauen muss,
ist sein Verantwortungsbewusstsein meist
ungleich grösser als bei einer E-Mail.>

Serie: Produktivität

Besser mailen
Über 70 Prozent der Schweizer Firmen
nutzen E-Mails täglich für geschäftl i-
che Zwecke.  Mai len is t  s impel .
Schwierig ist es, dies effizient und wir-
kungsvol l  zu tun.

Checkliste für den Ghef
- Linien- und Projektverantwortl iche

wissen, wie sie Mitarbeiter zur pro-
dukt iven E-Mai l -Nutzung anle i ten.

-E-Mai ls  werden nur  für  def in ier te
Zwecke eingesetzt. Komplexe Team-
arbeit organisiert man mit Kollab0-
rationssystemen.

-Al le  technischen und organisator i -
schen Vorkehrungen zum Schutz vor
Spam. Viren und Co. sind getroffen
und werden laufend kontroll iert.

- Rechte, Pfl ichten und Anwendungs-
regeln sind definiert. Jeder Mitar-
beiter muss über strafbare Hand-
lungen mi t  E-Mai ls  in formier t  se in.

-  Massnahmen zum Umgang mi t  E-
Mai ls  werden jähr l ich auf  ihre Wirk-
samkei t  überprüf t  (Schulung,  ver-
b indl iche Regeln.  0rganisat ion der
Stellvertretun gen, Support usw.).

Fünf Erfolgsfaktoren
-  Gebrauchen Sie <An> und r tCCr ef -

fektiv, um lhre Kommunikation zu
opt imieren.  <BCC> is t  e ine Archi -
v ierungsfunkt ion und hat  für  den
Geschäftsverkehr keine Bedeutung.

-  Prüfen Sie jede E-Mai l  vor  dem
Absenden nach den ZEIT-Kriterien:
Ziel der E-Mail ist klar; zu erledi-
gende Tätigkeiten sind definierl In-
formationen sind alle enthalten; tref-
fende Betreffzeile.

-Gehen  S ie  be im  Lesen  nach  v ie r
Grundregeln vor :  löscnen,  was un-
wichtig ist; sofort beantworten, was
weniger als zwei Minuten braucht;
weiterleiten, was andere erledigen
sol len;  aufschieben auf  später ,  was
mehr Zei t  braucht .

-  P lanen Sie e in Zei t fenster  e in für
das Schreiben und d ie Beantwor-
tung von E-Mai ls .

-  Def in ieren Sie Regeln zum E-Mai l -
Management,  um die produkt iv i tä t
zu erhöhen.

Diese Ser ie entsteht  in
Zusammenarbeir mjt: 
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