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Suchen sie oft nach einer Mail? Mailen Sie an moglichst viele Adressaten? Treffen Sie gar
Entscheidungen per Mail? Gratulation, Sie sind ein E-Mail-Siinder und kommen ihrer Firma
teuer zu stehen.

Erinnern Sie sich noch, wie wir ohne E-Mails! gearbeitet haben? Briefe wurden diktiert oder per Hand
vorgeschrieben. Die Sekretéarin? hat mit dem Chef besprochen, wer den Brief als Kopie erhalt und wie
der Betreff formuliert werden muss, damit man ihn in der Ablage wiederfindet. Heute schreiben auch
hochrangige Manager und Experten ihre E-Mails selbst - mit allen Folgen. Unternehmensberaterin
Christiane Eckhardt, Principal bei Detecon International GmbH?3 und Mitglied des European Womans
Management Development Network, hat die schlimmsten E-Mail*-Siinden zusammengestellt.

Der Wahnsinn schlummert im Postfach

Sie suchen verzweifelt die Mail®> zum Angebot aus dem Januar mit dem Anbieter XY aus der Schweiz,
bei dem die Konditionen geandert werden sollen. Mit diesem Betreff ist aber nichts zu finden in lhrer
elektronischen Ablage zu diesem Thema. Sie argern sich, weil die Mail noch in ihrem Posteingang
schmort. Das Angebot mUissten Sie von der Kollegin Mlller erhalten haben ...aber die war im Januar in
Urlaub...dann war es ihr Vertreter Herr Schmidt...Sie finden nichts unter Muller, nichts unter Schmidt,
nichts unter Angebot Firma XY, Schweiz.

Da bleibt nichts Ubrig, als alle Januar-Mails® zu priifen. Wenn Sie die richtige Mail finden, ist sie
garantiert von Frau Meier, der Sekretarin von Frau Mdller. Sie ist erst am 8. Februar und die Betreffzeile
lautet "Polnisches Angebot aus dem Rennen". Im Text steht, dass Sie alternativ das Angebot der
Schweizer Firma zur Kenntnis erhalten, weil die polnische Firma die Anforderungen nicht erfullt.
AuBBerdem konnten Sie den Vorschlage entnehmen, wie die Konditionen verandert werden sollen.

Die Mailkette umfasst acht E-Mails von Kollegen des Absenders mit widersprichlichen Vorschlagen.
Also schreiben Sie dem Absender eine barsche E-Mail und fragen, was denn nun der letzte Stand fur die
Konditionen dieses Angebots ist. Willkommen im téglichen Wahnsinn’, den wir uns gegenseitig in
Form von E-Mails bereiten!

Wer Regeln nicht einhalt, verursacht Kosten

Die meisten Manager wurden in ihrer Ausbildung mit den Grundregeln der Kommunikation vertraut
gemacht. Sie haben erfahren, dass jede Kommunikation vier Komponenten hat:

den Sachinhalt,

die Beziehungsinformation (Wie gehe ich mit meinem Gegenlber als Empfanger um?),

e einen Appell, der den Wunsch betrifft, welche Wirkung die Kommunikation haben madge,

die Selbstoffenbarung: Wie stelle ich mich selbst dar, was sagt diese Nachricht Gber mich aus?



Kommunikation im geschaftlichen Zusammenhang dient dem Geschaftszweck. Sie hat zielgerichtet zu
sein, soll die Performance verbessern und Probleme I8sen. In Zahlen ausgedrickt stellt sich die
Problematik wie folgt dar: In einem Unternehmen arbeiten 10.000 Mitarbeiter mit E-Mail. Jeder verliert
taglich durch Wirrungen der E-Mail- Kommunikation funf Minuten produktiver Arbeitszeit. Rechnen Sie
mit: Das ergibt pro Jahr bei einem Kostensatz von 100 Euro pro Mitarbeiter und 200 Arbeitstagen die
stolze Summe von zirka 16 Millionen Euro. Was lauft also schief?
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1. Die Betreff-Siinde

Der Absender hat sich nicht Uberlegt, wie der Betreff exakt lauten muss. Entweder muss das wichtige
Schweizer Angebot im Betreff zusatzlich erwédhnt werden oder es muss eine separate Mail® mit dem
Angebot gesendet werden. Einst hatte das die Sekretarin ihrem Chef abverlangt.

Der Betreff ist die Uberschrift einer Mail - wenn sie fehlt, ist der Empfanger verloren: Er weiR beim
Empfang nicht, worum es geht, ob es wichtig ist, ob er den Sachverhalt liegen lassen kann. Wenn er
nicht selbst den Betreff erganzt, hat er wenig Chancen, die E-Mail® spater schnell wieder zu
identifizieren. Zudem wird der Empfanger verargert sein Uber die Schlamperei des Absenders, die ihn
zwingt, hier zusatzlichen Aufwand zu treiben.

Unschén ist auch die Angewohnheit, alte Mails!? als Template fiir eine neue E-Mail an den Absender zu
nutzen und dabei den Betreff nicht zu andern. Der Sender hat den Vorteil, dass er die Adresse nicht
suchen muss. Der Empfanger fragt sich dann, was der alte Betreff mit dem neuen Inhalt zu tun hat -
falls er die Mail je dffnet, denn wenn der alte Betreff auf eine langst erledigte Angelegenheit hinweist,
kénnte es schon sein, dass er sie in Eile zurlckstellt und dann irgendwann fur obsolet halt. In diesem
Fall ware die gegenseitige Wertschatzung auf jeden Fall ausgeglichen: "Ich lese Deine E-Mails!! nicht,
wenn Du Dir nicht die MUhe machst, E-Mails an mich mit dem korrekten Betreff zu versehen".

2. Die Ketten-Siinde

Der Absender hat die Anderungsvorschlage nicht zusammengefasst oder bearbeitet. Soll der
Empfanger doch sehen, wie er zurechtkommt! Wenn es sich um mehrere Empfanger handelt, hat man
damit gleich den Aufwand vervielfacht - das tragt zur Performance des Unternehmens bei.

Die Weiterleitung von E-Mailketten!? hat noch andere Tiicken: So ist beim schnellen Weiterleiten oft
nicht geprift, ob nicht in der dritten E-Maill3 von unten eine Information oder Bemerkung steht, die
der neue Empfanger nicht haben soll. Sei es, weil ihn diese Information nichts angeht oder weil ihn die
Bemerkung verletzten kénnte. Ja, klar, man soll keine Beschimpfungen oder spitze Bemerkungen in E-
Mails'* schreiben, weil diese eben Beine bekommen - aber nicht nur der Erstabsender, auch der
Weiterleiter hat eine Verantwortung fur das, was er weiterleitet. Besonders pikant kann das werden,
wenn es sich hier um eine Zusammenarbeit mit Kunden!® oder Lieferanten, also (iber Firmengrenzen
hinweg, handelt.
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3. Das Mail-Ping-Pong

Der Spezialfall der Kette ist das Maill®-Ping-Pong. Sender und Empfinger schreiben sich die Finger
wund mit mehreren Mails!’ hin und her, um diffizile Sachverhalte zu kldren, und erzeugen damit bei
Anderen eine gewisse Wut und Verzweiflung. Warum nicht mal miteinander telefonieren? Da ist Rede
und Gegenrede doch oft sehr schnell klarend.



4. Die Vermeidungssinden

Der Sender der E-Mail'® im obigen Beispiel wollte eigenen Zeitaufwand fiir Zusammenfassung und
Koordination vermeiden - aber das gelingt mit E-Mails!® nie. Probieren Sie es erst gar nicht. Wenn
Zusammenfassungen nétig sind, schreiben Sie diese gleich und verschonen Sie Kollegen?? und Chefs
mit den Primarmails aus Ihrem Team oder aus der Diskussion mit dem Einkauf.

Richtig schlimm wird es, wenn viel beschaftigte Fihrungskrafte Entscheidungen per E-Mail treffen. Die
Sachlage mag noch so klar erscheinen - das Thema ware nicht auf Chef-Ebene gelandet, wenn es
einfach gewesen ware, denn dann hatte schon jemand anders entschieden. Es geht in der Regel um ein
strittiges Thema und daflr ist es erforderlich, alle Seiten synchron in Rede und Gegenrede zu héren.
Derjenige, der nicht gehért wurde oder dessen Argumente in der Mailkette?! untergegangen oder
nicht verstanden wurden, ist demotiviert. Der vermeintliche Sieger wird damit auch nicht froh, wenn er
den Kollegen zur weiteren Zusammenarbeit braucht - und vor allem: Die Entscheidung kdnnte
suboptimal sein, wenn sie schon nicht falsch ist.

Vermeiden von Verantwortung per E-Mail ist auch ein beliebtes Spiel. Allerdings hat auch dieses Spiel
nur Verlierer. Wer immer mit maéglichst groBem Verteiler schreibt, erreicht damit nur, dass sich am
Ende keiner mit dem Thema identifiziert und er selbst mit dem Thema doch allein bleibt. Es gibt zwar
immer wieder Empfanger, die E-Mails beantworten, obwohl sie diese nur in Kopie erhalten haben, aber
eigentlich ist ja nur der direkte Empfanger angesprochen. Der hat vielleicht wenig Lust, eine Mail%2-
Konversation mit 20 Leuten zu fUihren.

Gedankenlosigkeit, strukturelle Verantwortungslosigkeit und fehlendes Bewusstsein Uber das, was man
kommunikativ anrichtet, mitunter auch mangelnde Ausbildung (was haben Sekretdrinnen friher?3
ihre Chefs an der Hand genommen in Bezug auf deren Korrespondenz!) haben zu einer weitgehend
verlotterten E-Mail-Kultur geflhrt. Besorgniserregend sind deshalb die typischen Krankheitszeichen flr
eine nicht mehr performante Organisation: "lch bekomme so viele E-Mails, die kann ich nicht mehr alle
lesen - geschweige denn beantworten. Ich warte, bis es so wichtig ist, dass man mich anruft oder das
Thema in den Meetings behandelt wird." Das ist zwar aus dem Blickwinkel des Betroffenen menschlich
verstandlich. Die Auswirkungen auf die Kultur und Motivation ist jedoch fatal, werden aber
unterschatzt. Verantwortung fur die Transparenz in jeglicher Art lhrer Kommunikation stellt letztlich
einen wesentlichen Wert im Umgang miteinander dar. Die Wertekultur gehért zu den immateriellen
Werten im Unternehmen - ohne sie haben Sie bei allen Mitarbeitern24, deren Kopf und Herz fir die
Ergebnisse des Unternehmens wichtig sind, einen schlechten Stand.
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5. Die Blackberry-Sunden

Ein Smartphone?> oder ein Blackberry?%, mit dem man unterwegs die E-Mails?’ checkt, kann ein
Instrument zur Performance-Verbesserung sein - oder ein Teufelsinstrument, das den Stress durch
permanente Verfiigbarkeit erhéht. Alle Fallen, die es in der E-Mail?8-Kommunikation gibt, sind hier
genauso gegeben. Gesteigert wird dies durch den Wunsch des Absenders, schnell und kurz zu
antworten. Hier treten Verklrzungen auf, die Missverstandnisse hochst wahrscheinlich werden lassen,
wenn nicht prazise darlUber nachgedacht wird, was der Empfanger braucht, um die Antwort zu
verstehen. Vielleicht benutzt er auch so ein Gerat?

e Mailketten am Smartphone verstehen? Niemals!!! Sie missen soviel scrollen, dass Sie sicher
vorher aufgeben.
¢ Anlagen 6ffnen und lesen? Ja, da muss man schon sehr hart im Nehmen der Zumutungen sein.



Die E-Mail vom Chef??, der grade im Ausland ist, lautet: "Ja, klar ". Sie wissen, dass er das am
Blackberry geschrieben hat. Dummerweise fehlt die Bezugsmail. Sie zermartern sich den Kopf, welche
Entscheidungsvorlage Sie ihm per E-Mail gesendet haben. Sie durchsuchen lhre Mails. Das dauert
lange. Irgendwann stolpern Sie Uber die E-Mail eines Kollegen, der sie als CC kopiert hatte und der den
Chef gefragt hat, ob er zum Monatsabschluss ausnahmsweise in den Urlaub gehen kann. Hier hat sich
auch eingebdirgert, auf die GroBschreibung zu verzichten- weil das Umschalten recht mihsam ist. Das
wird auch weitgehend zwischen Nutzern dieser Technik akzeptiert. Trotzdem muss man sich Gberlegen,
an wen man schreibt. An den Kollegen3?, der weiB, dass man gerade in Japan am Flughafen steht und
noch schnell vorm Einschecken antwortet? Oder an den CEO3! des eben gewonnenen Kunden32?
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6. Die SMS-Siinde

Und fur die SMS gilt: Ganz prima fur kurze Mitteilungen (das erste S steht ja auch fur short!) der Art:
"Zug hat zwei Stunden Verspatung" oder "Bitte ruf mich dringend zurick wegen Angebot Schweiz",
aber ungeeignet fur komplexere Sachverhalte im Geschaftsumfeld. Und bitte nicht die der
Jugendsprache entnommenen AbklUrzungen im Geschaftskontext verwenden! Wie Sie mit lhren
Freunden oder Kindern kommunizieren, steht ja auf einem anderen Blatt.

E-Mail-Knigge im Intranet nutzt nichts

Nun haben etliche Firmen einen E-Mail33-Knigge im Intranet34. Die wenigsten Mitarbeiter3> kennen
ihn allerdings. So nutzt er nichts, weil sich keiner daran halt. Und es halt sich niemand daran, weil
gerade FuUhrungskrafte mit schlechtem Beispiel vorangehen und deswegen Nichtbefolgen nicht
sanktioniert wird. Das eigene Beispiel von oben aus der Hierarchie ist machtiger als schén formulierte
Regeln. Denn wie hat sich der Mailverkehr3® als das gangige Medium der Firmenkommunikation
durchgesetzt? Indem der Chef Uber dieses Medium - und nur Uber dieses - zu seinen Besprechungen
eingeladen hat.

E-Mail: Chef muss zum Vorbild werden

Wenn Sie der Meinung sind, dass Transparenz in der Kommunikation die Effizienz und Effektivitat in
Ilhrem Unternehmen deutlich férdert, Sie sich also verantwortlich fiir die Klarheit Ihrer E-Mails37 fiihlen,
begehen Sie alle aufgezahlten Sinden nicht mehr. Uberzeugen Sie lhren Chef und lhre
Management-Kollegen38, indem Sie (moderat) auf die Siinden der Kollegen reagieren - vor allem mit
Ich-Botschaften Uber die Selbstoffenbarung des Senders und was sein Kommunikationsverhalten fur die
Wertschatzung der Beziehung bedeutet.

Bezlglich lhrer Mitarbeiter haben Sie durchaus die Moglichkeit, auf Sinden mit klarer Ansage zu
reagieren - aber bitte unter vier Augen und Ohren. Das heiBt, am besten nicht per E-Mail3?!
Uberzeugen Sie die Verantwortlichen in lhrem Unternehmen, die Trainings durchfiihren, dass E-Mail-
Kommunikation tatsachlich ein Thema fur das Training von Mitarbeitern ist, vielleicht sogar im Rahmen
von Wertediskussionen. Méglicherweise lasst sich auch Ihr CEO*? als méachtiger Sponsor gewinnen und
verleiht dem Thema die nétige Wichtigkeit von ganz oben. Aber knirschen Sie weiter mit den Zahnen,
wenn lhre Kunden alle aufgezahlten Sinden begehen - es sei denn, Sie sind der daflr bezahlte
Kommunikationstrainer.
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Schreiben Sie weniger E-Mails

Jede geschriebene elektronische Nachricht provoziert eine oder mehrere Antworten. Weniger, daflr
durchdachter und pointierter formulierte E-Mails rufen weniger Nachfragen hervor.

Foto: Gustavo Frazao - shutterstock.com

Formulieren Sie eine klare Betreffzeile

Eindeutige Betreffzeilen helfen allen. Der Empfanger wei8 mit einem Blick, worum es geht, der
Absender formuliert auch flr sich selbst klar sein Anliegen.

Foto: Pincasso - shutterstock.com



Keine Kritik in einer E-Mail

Auch sachlich gemeinte Verbesserungsvorschlage kommen per E-Mail vermutlich falsch an. Das
persdnliche Gesprach schafft schneller Klarheit und ist in den meisten Fallen weniger verletzend.

Foto: pathdoc - shutterstock.com

Feste Lesezeiten einhalten

Deaktivieren Sie alle akustischen und optischen Signale fir eingehende Nachrichten. Die erste Stunde
am Morgen sollten Sie fur wichtige Aufgaben verwenden und keinesfalls fur scheinbar witzige Ketten-
Mails von Kollegen. Idealerweise sollten Sie nur dreimal taglich Nachrichten lesen und beantworten.
Foto: ibreakstock - shutterstock.com



E-Mails am besten gleich bearbeiten

Am effektivsten ist es, E-Mails nur dann zu lesen, wenn man auch zum Antworten kommt. Die "Sofort-
Regel" spart Zeit.

Foto: Stokkete - shutterstock.com

Richten Sie ein Ablagesystem ein
Bearbeitete und beantwortete E-Mails sollten Sie mdglichst sofort ablegen. Ins Posteingangsfach
gehoéren nur neu angekommene und ungelesene Nachrichten.

Foto: Nirat.pix - shutterstock.com



Loschen Sie groRziigig
E-Mails I6schen wirkt befreiend, selbst wenn der Speicherplatz lhres E-Mail-Accounts besonders grofR
ist.

Foto: Bohbeh - shutterstock.com

Guinter Weick
Wolfgang Schur

Wenn E-Mails
nerven

So bekommen Sie die Kontrolle zuriick
und arbeiten besser, schneller und sicherer

berufsstrategie

@ichhom
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Buchtitel: Wenn E-Mails nerven

Die Ratschlage wurden dem Buch "Wenn E-Mails
nerven" von GuUnter Weick und Wolfgang Schur
entnommen. (Zusammengestellt von Ingrid
Weidner)

Foto: Eichborn Verlag
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1. Verfassen Sie lhre E-Mails knapp und prazise.
Alles was mehr als zwei Seiten umfasst, gehort in eine angehangte Datei.
Foto: Julia Shepeleva - shutterstock.com
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2. Uberprﬁfén Sie Rechtschreibung und Grammatik.

In den meisten E-Mail-Systemen gibt es entsprechende Funktionen. Da dies bekannt ist, werden
entsprechende Fahrlassigkeiten Gbel genommen. Fehler suggerieren: Der Autor hat sich entweder fur
mich keine Zeit genommen oder er ist ein Schlendrian.

Foto: Lamai Prasitsuwan - shutterstock.com



3. Beantworten Sie E-Mails schnell.

Reaktionsschnelligkeit ist einer der entscheidenden Vorteile von elektronischer Post. Vor allem auf
erwartete Messages sollte zlgig geantwortet werden. Wenn man nicht gerade extrem beschaftigt ist,
sollte man den Posteingang mehrmals taglich checken. Allerdings ist es nicht ndtig, die automatische

Benachrichtung (Auto Notify) zu jeder eingehenden E-Mail zu aktivieren - das lenkt zu sehr von der
Arbeit ab.

Foto: Ventura - shutterstock.com



4. Gehen Sie sparsam mit der Funktion "Antwort an alle" um.

Es besteht die Mdglichkeit, die Nachricht an eine Gruppe zu versenden, aus der sich vielleicht nur ein
Prozent der Beteiligten daflr interessiert. Der Effekt ist vergleichbar mit einer Fahrt in einem
offentlichen Verkehrsmittel, in dem man gezwungen ist, dem Handygesprach eines Unbekannten
zuzuhdren. Wer ohne Notwendigkeit allen antwortet, erzeugt auBerdem jede Menge elektronischen
Mull. Insbesondere, wenn Anhange mitgeschickt werden, fuhrt das unndétige Versenden an grofSe
Verteiler zu Ressourcenproblemen.

Foto: watcharakun - shutterstock.com

5. Sorgen Sie dafur, dass Ihre E-Mail einfach lesbar ist.

Experton empfiehlt, die E-Mail in einem Stil zu verfassen, der einem schriftlichen Dokument (zum
Beispiel Geschaftsbrief) gleicht. GruBformel und Unterschrift (Automatische Signatur) sind
selbstverstandlich. AuBerdem sind kurze Satze sowie - bei langeren Texten - Absatze zu empfehlen.
Foto: Rawpixel.com - shutterstock.com



6. Halten Sie sich an die rechtlichen Bestimmungen fiir den E-Mail-Verkehr.

In Deutschland gilt seit Anfang 2007 eine neue Rechtsprechung, der zufolge im Anhang Pflichtangaben
Uber das Unternehmen (Rechtsform, Sitz, Registergericht, Geschaftsfihrung) vorgeschrieben sind.
AuBerdem kann es manchmal nitzlich sein, Angaben zu Urheberrecht, Vervielfaltigung oder sonstige
Rechtsklauseln anzuhadngen. Im Ubrigen sollten Unternehmen Regeln fir den E-Mail-Verkehr
formulieren (E-Mail-Policy), die regelmafig zu verbreiten sind, damit auch neue Mitarbeiter auf dem
Laufenden gehalten werden.

Foto: fotogestoeber - shutterstock.com



Sent Mail
Drafts
gpam (42)

Drafts

7. Antworten Sie niemals auf Spam.

Eigentlich eine Binsenweisheit, und doch ein immer wieder gemachter Fehler. Viele Spammer statten
ihre Nachricht mit einer Opt-out-Funktion aus, indem die Mail im Betreff-Feld vorgeblich mit
"unsubscribe" abbestellt werden kann. FUr manche Spam-Programme, die fur den automatischen
Versand des elektronischen Mills sorgen, bedeutet eine solche Antwort: Der Adressat ist da, er kann
mehr Spam in Empfang nehmen.

Foto: AFANASEV IVAN - shutterstock.com
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Blind
Carbon Copy

8. Nutzen Sie Blindkopien, um Dritte zu informieren.
So bleibt der Verteilerkreis im Unklaren dartber,wer die Nachricht noch erhalten hat.
Foto: Kheng Guan Toh - shutterstock.com



9. Formulieren Sie den Betreff aussagekraftig.

Nur so ragt die Botschaft aus der Fllle der Spam-Mitteilungen heraus, die heute die meisten Postfacher
fullen.

Foto: tommistock - shutterstock.com

10. Keep it simple.

Es gibt heute viele Mdglichkeiten, E-Mails aufzuhibschen (Emoticons, Bilder etc.). Versender sollten
vorsichtig damit umgehen, da nicht jedes Mail-Programm damit fertig wird und auBerdem Ressourcen
verschwendet werden. Zudem sind Emoticons mitunter mit Spyware infiziert. Deshalb: Nichts von
unbekannten Quellen herunterladen!

Foto: wk1003mike - shutterstock.com



11. Nutzen Sie die Features moderner E-Mail-Programme.

Ruckruf: Eine E-Mail, die fehlerhaft oder ohne Anhang versandt wurde, wird zurtckgerufen. Sparsam
verwenden, lieber Botschaften noch einmal genau checken, bevor sie verschickt werden. Oft werden E-
Mails schnell gedffnet und lassen sich nicht mehr zurtckrufen.

Automatische Antwort: Die Out-of-Office-Funktion ist wirklich nltzlich und sollte angewendet werden!
Allerdings sollte man sie schnell deaktivieren, wenn man wieder im BUro ist.

Wiederversenden: Manchmal erreichen E-Mails nie den Adressaten, etwa weil der Mail-Server ausfallt.
Mit der Resend-Funktion lassen sie sich umstandslos ein zweites Mal verschicken. Vor dem Versand in
die Betreffzeile eine Bemerkung wie "zweiter Versuch" einfligen.

Ubermittlungsbestatigung: Nice to have, aber nicht zwingend nétig. Funktioniert auch nicht mit jedem
E-Mail-System.

Lesebestatigung: Ebenfalls nice to have.
Foto: fotoscool - shutterstock.com



12. Nutzen Sie E-Mails um Gesprache und Diskussionen anschlieBend zu bestatigen.
Elektronische Post bietet die Chance, sehr schnell Gesprachsergebnisse aus Konferenzen oder
Telefonaten zu protokollieren. So lassen sich flr alle Beteiligten die Ergebnisse sichern, bezlglich
geplanter MaBnahmen sind alle auf demselben Stand. Was schriftlich fixiert wurde, wird von den
Beteiligten ernster genommen.

Foto: ra2studio - shutterstock.com

"

-

13. Verlassen Sie sich bei dringenden Informationen nicht auf E-Mail.

Dazu lieber das Telefon benutzen. Es gibt keine Garantie, dass eine E-Mail gelesen wird. Oft wird die
Nachricht Ubersehen, die Lektlre wird vertagt oder die Botschaft wird als vermeintlicher Spam
geldscht.

Foto: nenetus - shutterstock.com



14. Nutzen Sie E-Mails nicht fiir unangebrachte Kommunikation.

E-Mail fir die Verbreitung von Spam zu missbrauchen, ist nicht nur ein Argernis, sondern
maoglicherweise auch noch illegal. Und: In den meisten Fallen kann der Absender schnell ermittelt
werden.

Foto: Archiwiz - shutterstock.com
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einmal ...

... Zeiten, in denen jeder Chef eine oder gar mehrere Sekretarinnen hatte, die ihm jeden Wunsch von
den Lippen ablasen.
Foto: Triumph Adler



Gaézieée

Die perfekte Sekretdrin

Chefs an der Schreibmaschine?

Nein, meine Damen, das wollen wir nicht.
Lesen Sie aber dennoch ecinmal in dieser
vorliegenden Ausgabe unsere ketzerische

Betrachtung iiber den regenerierten Chef!

Selbst ist der Chef ...

. heillt es heute immer oOfters. Fur das Fachblatt "Gabriele - Die perfekte Sekretarin" war die
Vorstellung vom Chef an der Schreibmaschine 1956 freilich nur ein Witz und undenkbar.
Foto: Gabler Verlag/GWV Fachverlage GmbH



Vor 50 Jahren war der Chef der unangefochtene Herrscher ...

Heute haben manche FUhrungskrafte ihre Not, sich selbst, ihre Termine und den "ganzen
Schreibskrams" selbst zu organisieren.
Foto: Gabler Verlag/GWV Fachverlage GmbH




\ C;alvzieﬂe

Die perfekte Sekretdrin

Die Auto-Sekeetivin

kann jetzt ihre Schreibmaschine auf einen prak-
tischen Vorschiebetisch setzen. Gibt es die Auto-
sckretirin iiberhaupt? Lesen Sie unsere Umfrage.

Die perfekte Sekretarin war frither schon flexibel ...

... heute muUssen das auch viele Chefs sein, wenn sie Fihrungs- und Assistenzaufgaben unter einen Hut
bringen mussen.

Foto: Gabler Verlag/GWV Fachverlage GmbH



Zwei Sekretarinnen ...

... hatte friher oft ein Chef. Heute gibt es IT-Firmen, in denen sich 160 Mitarbeiter zwei Assistentinnen
teilen mussen.

Foto: Gabler Verlag/GWV Fachverlage GmbH



Sekretarin

Tippex und Durchschlagpapier ...

. waren in den 70er Jahren unersetzliche Begleiter im Biro. Heute versuchen Firmen Sekretariate
durch Office-Software zu ersetzen, was nicht immer klappt.
Foto: Gabler Verlag/GWV Fachverlage GmbH
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Eine perfekte Sekretarin ...

... wird ein IT-Manager nie. Er sollte sich auch nicht unter Druck setzen, immer erreichbar zu sein,
sondern ...

Foto: Gabler Verlag/GWV Fachverlage GmbH



SR | Eine Zetschefi aun dem Gabler Verlig | www.werkingefMice.ds
Magazin fiir modernes
Buromanagement

working @ office

10 | 2006

: ~1 ‘? ‘. 1
Teamplayer?. Sail
e J ™ LI : 2 .'
BERUFSPORTRAT FIRMENEVENTS KONFLIKTMANAGEMENT '
Gl-Assistentin im Gut abgesichert . *Mehr Mut za

SPI aEL-Verlag im Haftungsfall o+ 1« klaren Worteh

9214 plackberry

<b>]iirgen,

immer ein anderes
Teammitglied festlegen, ...
. das auch nach Feierabend
erreichbar ist.
Foto: Gabler Verlag/GWV
Fachverlage GmbH

Burger, Hellmann

Worldwide Logistics</b>
...ist nicht erstrebenswert - manchmal sind
die Dinger ganz nutzlich. Man muss sie halt
auch aussschalten kénnen.

Hier finden Sie das ganze Portrat:


http://www.computerwoche.de/cio-des-jahres-2009/grossunternehmen/1911088/

<b>)esper Doub, Bauer Media
Group</b>

...ist ein Verlust an Lebensqualitat: Wie sollte
ich sonst im Starbucks arbeiten?

Hier finden Sie das ganze Portrat:

<b>)6rg Munzel, Autovision</b>
...ist Luxus und Notwendigkeit, die ich mir
goénne.

Hier finden Sie das ganze Portrat:



http://www.computerwoche.de/cio-des-jahres-2009/grossunternehmen/1910678/
http://www.computerwoche.de/cio-des-jahres-2009/grossunternehmen/1910814/

<b>Thomas Rossler, Medienhaus Sudhessen</b>
...ist schrecklich befreiend...
Foto: Jo Wendler

<b>Matthias Bongarth Matthias, Land
Rheinland-Pfalz</b>

...ist wie Kasekuchen ohne Kase - eben
unvorstellbar.




<b>Frank Moos, Northrop Grumman
LITEF</b>
...ist erst wieder im Ruhestand denkbar.

<b>Stephan Fanenbruck, HSH
Nordbank Securities</b>

...ist einfach ein normales Leben.

Foto: HSH Nordbank

<b>Ingo Thomas, Roeser</b>
...ist wie ein Samstag ohne Sportschau.




<b>Michael Rodel, Bionorica</b>
...ist nach langen Jahren der "Sucht" endlich wieder ohne Probleme mdglich.

Hier finden Sie das ganze Portrat:
Foto: Dr. Michael Rédel, Bionorica

<b>Arno Driemeyer, FRIMO Group</b>
...ist aktuell nicht vorstellbar, weil mein PDA
seinem Namen als Personal Digital Assistant
alle Ehre macht und tagtaglich mein Leben
erleichtert.



http://www.computerwoche.de/cio-des-jahres-2009/mittelstand/1911593/index.html

<b>Thomas Haida, Scout 24
Holding</b>

...ist schwer vorstellbar, wird aber von
meiner Frau in unserem Urlaub mit dem
- notwendigen Nachdruck durchgesetzt.

- Foto: Scout 24

<b>Wolfgang Gosswein, MHM
Holding</b>

...ist mittlerweile ohne Entzugserscheinungen
im Urlaub maglich.

<b>Niels Diekmann, Bartscher</b>
...ist der Verlust von Flexibilitat.

Hier finden Sie das ganze Portrat:



http://www.computerwoche.de/index.cfm?pid=3515&pk=1911443

<b>Urs Widmer, ABB Deutschland</b>

...ist Uber einen bestimmten Zeitraum kein
Problem, was eine reine Frage der
Organisation und des Verhaltens meines
Umfeldes ist (Erziehungssache)

Hier finden Sie das ganze Portrat:

' <b>Thorsten Seifner, GE Capital
Bank</b>

...ist wie auf "Entzug".

Foto: GE Capital Bank

<b>Thomas Kleemann, Klinikum
Ingolstadt</b>

...ist gelebte Praxis. Was ich wissen muss,
weils ich, wer mich erreichen will, erreicht
mich. Mehr und schnellere Informationen,
bedeutet nicht bessere Entscheidungen.



http://www.computerwoche.de/index.cfm?pid=3514&pk=1910827

<b>Reinhold Wittenberg, Aug. Prien
Bauunternehmung</b>

...ist leicht vorstellbar (ich mag unhofliche
Leute, die wahrend Besprechungen meinen,
ihre Unabkémmlichkeit dadurch beweisen zu
mussen, nicht).

<b>Peter Ligezinski, Allianz
Investmentbank</b>
...ist normal, ich lese Mails wenn ich es will.
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