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Der Umgang mit E-Mails

Das Fach der Lehrperson im Lehrerzimmer wird in den letzten Jahren immer leerer. Die meisten Informationen werden per E-
Mail versendet. Dabei sind aber nicht immer alle Informationen auch fiir einen relevant oder man findet die relevanten
Informationen nicht wieder, wenn man sie braucht. AuRerden scheint das Bearbeiten von E-Mails ein Gberdurchschnittlicher
Zweitfresser zu sein.

Nur einmal eine Entscheidung treffen

Grundsatzlich gilt zum produktiven Umgang mit Mails, dass man diese immer nur einmal anguckt! Haufig ist es aber doch
so, dass man sich die Mail auf dem Smartphone anguckt, ob sie unter Umstanden wichtig ist oder nicht, dann nochmal zu
Hause am Rechner und dann nochmal wenn man dazu kommt, sie zu beantworten oder zu bearbeiten.

»Mache es anders: Wenn du die E-Mail liest, dann entscheide dich sofort, was damit zu geschehen hat. Das heiRt nicht, dass
du das Anliegen darin sofort erledigen musst, aber sortiere die E-Mail dorthin, wo sie hin gehdért. Dazu hilft dir das LAHA-
Prinzip.” V

Das LAHA - Prinzip

Das LAHA Prinzip verspricht einen leeren Posteingang ohne dabei den Uberlblick zu verlieren. Ivan Blatter hat dieses Prinzip
wunderbar auf seiner Seite dar- und vorgestellt.

LAHA ist eine Abkurzung fiur die Begriffe:

Lesen
Antworten
Handeln
Ablegen

5 Satze reichen

Wie man oben bei den 10 goldenen Regeln nachlesen kann, werden E-Mails haufig nicht gelesen, sondern nur tberflogen.
Unwichtige Informationen werden dabei ebenso gefiltert, wie der Smalltalk, der die Mail nur unnétig aufblaht.

In der Regel reichen in einer Mail 5 Satze. Das mag auf den ersten Blick etwas eigenartig anmuten, es hat aber echte
Vorteile:

1. Man lernt, sich auf das Wesentliche in der Mail zu konzentrieren. Uberfliissiges wird wegegelassen.

2. Der Empfanger weiB genau, was ich mochte und muss sich nicht durch Smalltalk wiihlen.

3. Man telefonier schneller mal. Viele Dinge, gerade die, die komplexer erscheinen, lassen sich in der Regel schneller im
Gesprach, als in der E-Mail klaren.

Wenn man sich dieser Die Fiinf-Satze-Politik” anschlieBen méchte, dann kann man gerne diesen Text in den FuR seiner E-
Mail kopieren.

Q: Why is this email five sentences or less?
A: http://five.sentenc.es

oder auch auf Deutsch

F: Warum hat diese E-Mail nur 5 Satze oder weniger?
A: five.sentenc.es (Ubersetzt)

Abruf nur zu bestimmten Zeiten

Ich ertappe mich regelmaRig dabei, auch in Pausen-Zeiten oder wahrend der Bearbeitung von Aufgaben mein Postfach zu
checken. Das Problem dabei ist, dass Pausenzeiten nicht zur Erholung genutzt werden und das Einsehen der Mails vom
eigentlichen Arbeitsprozess ablenkt. Das kénnt ihr vermeiden, indem ihr taglich feste Zeitslots fur die Organisation eures
Postfachs einplant. Wie viele das sind, hangt davon ab, wie oft ihr Mails erhaltet, die sofort bearbeitet werden muissen
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und keinen langeren Aufschub dulden. Insofern ihr nicht im Kundenservice tatig seid, sollten 2-4 Einheiten verteilt Uber
den Arbeitstag gentigen. Legt man die Pomodoro-Technik fur das eigene Zeitmanagement zugrunde, bedeutet dies, dass

ihr pro Slot 25 Minuten daflir aufwendet, euer Postfach zu durchstébern, zu strukturieren und E-

Mails zu beantworten. ¥

Was hier fir einen Bliroangestellten geschrieben ist, ist fiir die Lehrperson vielleicht sehr viel. Vielleicht reicht es fiir Dich

einmal am Tag oder alles zwei Tage nach Deinen E-Mails zu schauen.

Ordner reduzieren

Viele haben ein Giberdimensionierte Ordnerstruktur in lnrem E-Mailprogramm, weil sie
vermeintlich glauben, so eine gute Ordnung in das Informationschaos bekommen zu haben. Leider

ist das nur sehr selten der Fall.

Folder List

Al Friders
3 cyframogl (13 .
3l EmbracingGod
3 KlWork
_Jd LivingByTruth (5]
i Other Stands
3 OurOveriands
3 Super_Mncu_Sodas
3 thinkingoonoretsly
@ thinkingengeneticaly
3 thiningsply
4 workmginpasrallel 1)
i Mindecos (1)
2 netitame (317)
2 [ Personal [35)
il Rzl Estabe
3 rosewit {1€])
_Jl R dibams
3 |4 Ryre (29
il SOCNEY (L26)
i Ucdabes
sl [ Updates Froem Tiad
i uphiftnetwork (17
3 Usehul Articles (4]
i vahse-neteorks (L3
2 4 Vendors. (17
i Wryting (241
3l Journal
@ Junk E-madl [
o | Wobes
) Dhurihece
# [ Pleom Backun
= Sent Ihems
il Scylook Comversations
3 3 Seoke InTouch
H Tasks
= L Seanch Folders
3 For Fallow Up [ 744
13 P [211
J Imiportant Madl [155
4 Large Misil [1201
wd MeshForem [
LA Unresd Mail [3818)
d 2§ Archivea Folders
|4 2§ Archives Sentrea

Folder Sizes

Dusis File Maragement. .

In diesem Fall ist auch weniger mehr. Joachim Schlosser” spricht davon nur 5 Ordner im Posteingang zu haben:

Antworten
Lesen offline
Lesen online
Warten
Referenz
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Andere widerum® brauchen auch nur 5 Ordner, haben aber andere Katergorien:

Der Posteingang

Alles, was heute raus muss

Dinge, die diese Woche noch raus missen

E-Mails, die dieses Quartal oder diesen Monat noch versendet werden mussen
Reine Informations-E-Mails

uewnNhE

Ich fir meinen Teil nutze nur die von der % IMAP-Struktur vorgegebenen Ordner.
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| Entwiirfe
| vorlagen
Archiv
@ Junk

= Papierkorb

Alles was ich gelesen habe oder gar nicht mehr brauche kommt entweder ins Archiv oder in den Papierkorb, das was ich
nicht will kommt in den Junk-Ordner. Vorlagen ist zwar angelegt, aber das nutze ich gar nicht. Weiterhin habe ich mein E-
Mail-Programm?® so konfiguriert, dass gesedente Mails auch im Archiv landen. Dadurch habe ich immer alle Mails zusammen.
Sollte ich mal etwas suchen, dann nutze ich die Volltextsuche von Thunderbird und werde in der Regel flindig.

Newsletter Ade

Der einfachste Weg zu einem leeren Posteingang? Sorgen Sie dafiir, dass Sie weniger E-Mails bekommen! Zuerst sollten
Sie sich von allen E-Mail-Listen und Newslettern abmelden, die keinen wirklichen Mehrwert bieten.

Ich wiirde sogar empfehlen, erst einmal alle E-Mails dieser Art abzubestellen. Lassen Sie daraufhin ein paar Tage ins Land
ziehen und abonnieren Sie dann nur die Newsletter neu, die Ihnen in diesen Tagen wirklich gefehlt haben. Positiver

Nebeneffekt: Sie kdnnen dann gleich statt der téglichen Ubersicht (iber neue Nachrichten die wéchentlichen
Zusammenfassungen bestellen.”
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