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Anlasse fur E-Mails oder , Erst nachdenken, dann schreiben*
Termine im Kalender eintragen bzw. ,vormerken*

E-Mail ungleich Datentransporter, daher: Teams, Netzwerk-
ordner und Nextcloud

FUhrungskrafte als Vorbild: Was Sie beachten sollten
Kommunikationspartnerinnen und -partner bewusst auswahlen
Bestandteile einer guten Betreffzeile

E-Mail bei fehlerhaftem Versand zurilickziehen

Hoflichkeit und Aufbau einer E-Mail

Den Uberblick behalten (,kategorisieren®)
und den Mill rausbringen



Erst nachdenken,
dann schreiben

Ist diese E-Mail jetzt notwendig? Oder ist es vielleicht
vernunftiger, wenn Sie sich zuerst Notizen machen und
diese gesammelt schicken? Oder ist ein Telefonat ziel-
fUhrender?

Bevor Sie eine E-Mail schreiben, Uberlegen Sie kurz, ob
sie wirklich das fur diesen Zweck beste Kommunikations-
mittel ist. E-Mails ersetzen nie die direkte persénliche
Zusammenarbeit, sondern sollen diese erganzen und
unterstutzen.

E-Mails sind perfekte Kommunikationsmittel,
wenn moglichst alle folgenden Sachverhalte zutreffen:

@ * Normale, nicht dringende und
* nicht konflikttrachtige Kommunikation mit

* einer beschrankten Anzahl méglichst

* bereits bekannter Empfangerinnen und Empfanger,

* bei der Schriftlichkeit erwlnscht ist und

* Transparenz bei anderen Personen geschaffen werden soll.

Je weniger dieser Anforderungen erflllt sind,
desto besser ware ein Gesprach oder ein Telefonat.

Ungeeignet sind E-Mails

@ * in ungewdhnlichen, schwierigen Situationen
* bei negativer Kritik
* bei persdnlichen Streitigkeiten
* in Entscheidungen mit mehreren Personen
* fUr langere Diskussionen
* wenn etwas dringend ist
* um grofde Datenmengen zu transferieren und zu speichern
* um Dokumente gemeinsam zu bearbeiten
* um personenbezogene Daten nach Extern zu versenden.



Freizeit ist freie Zeit
Beschaftigte der Stadt Bochum erbringen wahrend der Arbeitszeit
die bestmogliche Leistung und erholen sich in ihrer Freizeit. Rufen
Sie deshalb grundsatzlich Ihre beruflichen E-Mails in der Dienst-
zeit ab (also nicht an Wochenenden oder im Urlaub)!

~ye0le.




Wann ist die beste Zeit E-Mails zu lesen?
Nachstehend finden Sie einige Empfehlungen,
wann der richtige Zeitpunkt besteht.

@ So geht’s
Wahlen Sie in Outlook Datei -> Optionen -> Mail aus. Deaktivieren
Sie unter Nachrichteneingang das Kontrollkastchen ,,Desktopbe-
nachrichtigungen anzeigen®, und wahlen Sie ,,OK" aus.

D@ Unerwlnscht

Das Sichten und Bearbeiten von E-Mails bei Telefonaten, Telefon-
konferenzen oder in Besprechungen ist unho6flich gegeniber den
anderen Teilnehmerinnen und Teilnehmern und ineffizient.

E-Mail # akute Arbeit

Ist ein Inhalt sofort zu erledigen, dann Gbermitteln Sie ihn bitte
persénlich oder telefonisch. Ob ein Inhalt Vorrang vor einem ande-
ren hat, entscheidet die Person, die die E-Mails empfangt, namlich
anhand eigener Kriterien.



Termine im Kalender eintragen
Gepflegte Outlook-Kalender ersparen Zeit. Sie als Mitarbeitende
bei der Stadt Bochum tragen alle Termine in den Outlook-Kalender
ein. Nur so behalten Sie den Uberblick, ob Sie frei oder nicht ver-
flgbar sind oder einen Termin vorgemerkt haben.

Somit kdnnen Terminabsprachen grundsatzlich Uber Ihre Kalender
erfolgen. Denken Sie dabei als einladende Person bitte daran, den
Termin mit erkennbarem Inhalt/ Thema zu versenden.

@ So geht’s

Klicken Sie in Outlook unten im Navigationsbereich auf ,, Kalender*
und wahlen das gewlnscht Datum aus. Klicken Sie auf der Register-
karte ,,Start” auf ,,Besprechung”. Geben Sie den Betreff und den
Ort ein. Anschliefdend kann ebenfalls ausgewahlt werden, ob es
sich um einen Serientermin handelt und welche Personen zu dem
Termin eingeladen werden sollen.

Uber den , Terminplanungs-Assistenten* (oben in dem offenen Ter-
min in der Karte ,,Besprechung”) kénnen Sie sehen, ob die eingela-
denen Personen Zeit haben oder nicht.

Wenn alles passt, klicken Sie auf ,Senden®.
Wenn Sie nur einen Termin fur sich eintragen wollen (z. B. einen

privaten Termin), kbnnen Sie auch einfach einen neuen , Termin*
o6ffnen und diesen ,,Speichern & Schliefden”.



E-Mail # Datentransporter
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Bitte nicht

Wenn Sie E-Mails mit Dateianhangen versenden, damit mehrere
Personen an einer Datei arbeiten kbnnen, entstehen verschiedene
Versionen an verschiedenen Orten, die in mihsamer Kleinarbeit
wieder zusammengefuhrt werden mussen.

Besser

Nutzen Sie gemeinsame Plattformen wie z. B. Netzwerkordner
(,X“- oder ,V“-Laufwerk) oder Nextcloud (oder die zum aktuellen
Zeitpunkt von der Stadt Bochum eingesetzte Plattform zum Datei-
austausch) und verschicken Sie nur den Link zum Dokument. Wer
das Dokument Uiber den Link 6ffnet, bekommt automatisch eine
Nachricht, falls gerade schon jemand anderes am gleichen Doku-
ment arbeitet.

Netzwerkordner

So geht’s

Wenden Sie sich zwecks einer Freischaltung fur einen Netzwerk-
ordner einfach an die IV-Person des Amtes, die flr das entspre-
chende Netzwerk zustandig ist. Teilen Sie der IV-Person mit, wer
Zugriff auf welche Ordner benétigt.

Datenaustauschplattform Nextcloud

So geht’s

Sie erreichen Nextcloud unter https://download.bochum.de . Falls
Sie noch keinen Zugriff haben, wenden Sie sich zwecks einer Frei-
schaltung einfach an die IV-Person |hres Amtes.

Wenn Sie einen Ordner flr eine interne Person freigeben, muss
diese auch fur Nextcloud freigeschaltet sein. Auch Externe kénnen
auf Dateien in Nextcloud zugreifen, wenn Sie vorher den entspre-
chenden Dateiordner mit der Person ,geteilt” haben.

Weitere Informationen hierzu finden Sie im BOP unter dem Stich-
wort ,,Digitale Toolbox".



Unseren
Fuhrungskraften
ans ¥ gelegt

Sie sind Vorbild!

Sie sollten Outlook-E-Mails, -Kalender und -Nachrichtenregeln gut
beherrschen und nutzen. Wenden Sie bitte die Regeln unserer
E-Mail-Kultur an und vereinbaren Sie mit lhren Mitarbeitenden eine

gemeinsame Vorgehensweise!

Auflerhalb der Arbeitszeit!
Wenn Sie als Fuhrungskraft in lhrer Freizeit E-Mails senden, be-
deutet das flr Beschaftigte nicht, dass sie diese Nachrichten auch
in der Freizeit lesen mussen.

Empfehlung

Kommunizieren Sie als FUhrungskraft lhren Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern eindeutig, dass Sie nicht erwarten, dass eine E-Mail
auf’erhalb der Dienstzeit gelesen wird. Erlautern Sie gegebenen-
falls aufserdem, warum Sie in lhrer Freizeit E-Mails schreiben und
dass sie das keinesfalls von lhren Beschaftigten verlangen. Ihnen
als Fuhrungskraft sollte bewusst sein: Wenn Sie in |hrer Freizeit
arbeiten, Uben Sie dadurch unbewusst Druck aus.

Achten Sie auf lhre Mitarbeitenden

Wenn Sie bemerken, dass jemand regelmafiig in der Freizeit
E-Mails liest, machen Sie die Person darauf aufmerksam! Gerade
in Zeiten der ,standigen Erreichbarkeit” ist es wichtig, auch mal
bewusst abzuschalten. Die Frequenz der E-Mail-Abrufe sagt nichts
Uber die Leistungsfahigkeit der Beschaftigten aus.



Sekretariat und Assistenz
Sie schreiben als FUhrungskraft jede E-Mail selbst? Denken Sie bit-
te auch an die Moglichkeit, einen Teil dieser Tatigkeiten zu delegie-
ren. Achten Sie zudem bei Sekretariat und Assistenz darauf, dass
das nétige Wissen Uber den Umgang mit E-Mails vorhanden ist. Als
FUhrungskraft mit Sekretariat oder Assistenz halten Sie diese bitte
zur E-Mail-Bearbeitung an.

Filtern

Streuen Sie als FUhrungskraft eingehende Informationen nicht breit,
sondern nehmen Sie eine Filterfunktion ein. Das bedeutet, dass Sie
entweder bestimmte E-Mails Uberhaupt nicht weitergeben oder sie
an kleinere Personenkreise weiterleiten oder aber Uber einen ande-
ren Kommunikationskanal verteilen (z. B. Dienstbesprechung). Um
kurze Informationen an einen relevanten Personenkreis weiterge-
ben zu kénnen, prifen Sie zuklnftig auch die Nutzung von Teams.

Vorgesetzte auf Cc setzen?
Als FUhrungskraft ist Ihnen bewusst, dass Sie lhre Mitarbeitenden
gegenuber anderen demontieren, wenn Sie verlangen, regelmafiig
in Cc gesetzt zu werden.




Erst nachdenken,
dann schreiben:

Wer soll aktiv werden?

Diese Personen gehdren in die
An-Zeile. Von ihnen durfen Sie
erwarten, dass sie lhre Nachricht
verbindlich zur Kenntnis nehmen
und aktiv werden. Wahlen Sie die
Personen, mit denen Sie kommu-
nizieren wollen, bei jeder neuen
Nachricht bewusst aus!
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Diese Machricht zurlickrufen

Einige Empfanger haben diese Nachricht maglicherweise bereits gelesen.
Der Machrichtenrackruf kann die im Posteingang der Empfanger
befindlichen Kopien dieser Nachricht 16schen oder ersetzen, solange die

Machricht noch nicht gelesen wurde,

Machten Sie wirklich

Infarmationen P a S be C ht -
r Xl rl (®) Ungelesene Kopien dieser Nachricht 1dschen

Speichern

¥

In Ordner
verschieben ~

Speichern unter

Anlagen
speichern

Drucken
Zustellbericht
Schliefen

Office-Konto

Optionen

Diese Nachricht zuriickrufen...
dschen oder ersetzen Sie eine gesendete Nachricht.,

':_:l Ungelesene Kopien durch eine neue Machricht ersetzen

Element in einen anderen Ordner verschiebfl & ergebnis des Nachrichtenrickrufs far jeden Empfanger mitteilen
Dieses Element in einen anderen Ordner verschieben oder kopiere

= Aktueller Ordner:  Gesendete Elemente

Nachrichtenzustellbericht

Priifen Sie den Zustellbericht fiir diese E-Mail-Machricht, einschlieflich des
Datums und der Uhrzeit der Zustellung der Machricht an die Empfanger.

Erneute Nachrichtensendung und Ruckruf

Diese E-Mail-Machricht erneut senden oder von den Empfangern
zuriickrufen,

r dieses Element festlegen und

Diese Nachricht erneut senden...
(‘j Senden Sie eine Machricht erneut mit der Mo

deren Inhalt zu aktualisieren cder Empfanger zu dndern.




Bitte nicht

Verzichten Sie in E-Mails nicht auf Formalitaten, um sich besonders
kurz zu halten. Ausgenommen sind Kurznachrichten in der Betreff-
Zeile nach vorheriger bilateraler Abstimmung.

b Besser
D Seien Sie auch in E-Mails hoéflich! Eine persénliche Anrede und
eine abschlieRende Gruf’formel sind wichtig.

Unschon
Verwenden Sie keine grofdgeschriebenen Wérter. Sie vermitteln
damit lhren Lesenden gegentiber einen aggressiven Eindruck.

Wichtiges zuerst
Formulieren Sie bereits in den ersten drei Satzen, was Sie erwarten oder was
Sie brauchen.

Eine Hilfestellung kann folgende Regel fur die ersten drei Satze sein:

1. Anlass/Sachverhalt
(Worum geht’s? Was ist das Thema oder Problem?)
2. Je nach Thema:
Lésungsvorschlag, Beschreibung von Risiken,
Vorschlag zur Vorgehensweise
. Der letzte Absatz /Satz sollte eindeutig klar machen, welche
Aktivitat der Absender vorsieht, z. B.:
,Mochte ich Sie nur informieren®,
,Bitte ich um einen Termin*,
»,Bendtige ich eine Entscheidung zum ...“,
»~Schlage ich Folgendes ... vor.“




Den Uberblick behalten
...Sortieren leicht gemacht
Kennen Sie schon die Kategorisierungsfunktion? Damit kdnnen Sie
E-Mails zu ihren personlich definierten Kategorien zuordnen. So
behalten Sie den Uberblick bei der Vielzahl von E-Mails.

@ So geht’s
1. Gehen Sie in Outlook in einer beliebigen Ansicht auf ,Start”.
2. Klicken Sie im MenUband auf die Schaltflache ,, Kategorisieren®.
3. Indemsich nun é6ffnenden Drop-down-Menu klicken Sie auf
»Alle Kategorien®.
4. Indem neuen Dialogfenster ,Farbkategorien* kdnnen Sie nun
neue Kategorien mit einem Klick auf ,,Neu* erstellen.
5. Geben Sie nun einen Namen fir die Kategorie ein, wahlen
Sie eine Kategorienfarbe und ggfs. auch noch eine Tasten-
kombination.

Sie kdnnen per Rechtsklick auf eine bestimmte Mail, diese einer
oder mehreren Kategorien hinzuftigen (z. B. ,,zur Nachverfolgung*)
oder sie als ,,zur Nachverfolgung“ markieren mit Datum.

Farbkategorien x

Verwenden Sie die Kontrollkdstchen neben der entsprechenden Kategorie, um den derzeit
ausgewdhlten Elementen Farbkategorien zuzuweisen. Wahlen Sie den Kategorienamen aus,
und verwenden Sie die Befehle rechts, um eine Kategorie zu bearbeiten.

Mame Tastenkombina... Meu..,
(][] Blaue Kategorie: Umbenenmen
[] | Gelbe Kategorie
L1 Grane Kategaorie Laschen
L] Lila Kategaorie Farbe:

[ ] Orangefarbene Kategorie | H »

Rote Kategorie
DD ? Tastenkombination:

[Keine Angabe]
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Die letzte Person bringt den Miill raus
...oder: E-Mail-Postfach regelmafiig aufraumen
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