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Für Verwalter sind E-Mails

längst nicht mehr nur ein

positives, da schnelles und

kostengünstiges Medium.

Wegen der Fülle der elek-

tronischen Post stehen E-

Mails immer mehr für Zeit-

verschwendung, Verwir-

rung und Stress. Alexan-

der Haas zeigt, wie man

dem Problem Herr wird.

Das normale Verwalterta-
gesgeschäft wird immer hek-
tischer, konzentriertes Arbei-
ten ist die Ausnahme. Gene-
rell steigen stressbedingte Er-
krankungen im Beruf stark
an. Woran liegt das nur?

Bei einer ständigen Reizüber-
flutung leidet die sogenann-
te persönliche Aufmerksam-
keitsökonomie, die Fehler-
häufigkeit steigt. Sobald das
Gehirn die Informationsflut
nicht mehr richtig in den Griff bekommt,
kommt es zu Aufmerksamkeitsstörungen.

Studien belegen, dass dem Büroarbeiter
überhaupt nicht bewusst ist, wie immens
häufig der E-Mail-Eingang geprüft wird.
Nach jedem Blick in den Posteingang ver-
geht geraume Zeit, bis die Konzentration
wiederhergestellt ist. Wenn dies über-
haupt noch richtig möglich ist, denn die
nächste E-Mail kommt bestimmt. Die als
ideal angesehene, weil überschaubare
Menge von zirka 30 E-Mails im Postein-
gang ist für die meisten Verwalter ein ab-

solut utopisches Wunschdenken. Das be-
friedigende Gefühl, alles geschafft zu ha-
ben, stellt sich praktisch nie ein.

Ein für Ausgleich sorgender „Heute-Kein-
E-Mail-Tag“ wurde von Großunterneh-
men wie Intel oder Deloitte wieder abge-
brochen, weil ein solcher Tag den Mitar-
beitern nicht geholfen hat, ihre schlechten
Angewohnheiten zu ändern. Der Über-
gang von der schlechten Angewohnheit
hin zum Suchtverhalten ist fließend: Die
sogenannten „E-Mail-Junkies“ schauen
beinahe kontinuierlich, ob es Neuigkeiten

gibt. Abseits vom
Schreibtisch natürlich
mittels Smartphone –
auch mitten in einem Ge-
spräch. Diese oft unhöfli-
che Verhaltensform ver-
ändert so manchen Le-
bensrhythmus, sie sorgt
für stets vorhandenen
Stress. 

In jedem Fall wird damit
eine längere, konzentrier-
te Beschäftigung mit ei-
nem komplexen Sachver-
halt deutlich erschwert.
Die möglichst fehlerfreie
Erstellung einer Jahresab-
rechnung stellt bei dieser
oft unbewussten Pro-
blemsituation eine He-
rausforderung dar. Eine
enorme Reizflut geht
dann mit einer ständigen
Erreichbarkeit einher.
Wenn mal ein paar Minu-

ten keine Mails gecheckt werden können,
kommt Unruhe auf, eine regelrechte Ent-
zugserscheinung.

Doch auch wer sich rundum selbst im Griff
hat, kann oft schwer Prioritäten setzen.
Empfehlenswert ist daher, morgens nicht
wie üblich der Neugierde nachzugeben
und zu allererst den Posteingang zu prü-
fen. Lassen Sie den Mail-Verkehr außen
vor und erledigen erst mit dem noch vor-
handenen morgendlichen Schwung ganz
konsequent die wichtigste Tagesaufgabe,
statt dieses Projekt wie bislang womöglich
wochenlang vor sich her zu schieben. Das
gibt ein gutes Gefühl.

Üblicherweise hat der Absender die Er-
wartungshaltung, dass seine Mails schnell
beantwortet werden. Nach der herr-
schenden Meinung sollte innerhalb zwei-
er Tage geantwortet werden, ansonsten
ist ein Zwischenbescheid fällig. Ein auto-
matisches und vermeintlich höfliches
„Danke für Ihre Nachricht“ ist jedoch für
alle Beteiligten wenig hilfreich. Heutzuta-
ge ist es selbstverständlich, dass E-Mails
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zuverlässig ankommen. Im großen Aus-
nahmefall gibt es dafür Fehlermeldungen.
Eine solche Empfangsbestätigung lenkt
nur unnötig ab und trägt zum Datenmüll
bei. 

Was zum Selbstschutz auf jeden Fall ab-
zustellen ist: Eine visuelle Meldung per Be-
nachrichtigungssymbol und ebenso ein
akustisches Signal zur neu eingetroffenen
E-Mail. Eine solche selbstgewählte Ablen-
kung ist zweifelsfrei ein Produktivitätskil-
ler. Nachrichten von ganz wichtigen Ab-
sendern können per Regeleinstellung im-
mer noch mit Eingangssignalen ausge-
stattet werden. Auch sollten neue E-Mails
nicht ständig oder im Fünf-Minuten-Takt
vom Server abgerufen werden, sondern
besser in 60-Minuten-Abständen oder
länger. Bereits ein langsames Verlängern
der Abruftakts kann Wunder bewirken.
Solche Gewohnheiten radikal zu verän-
dern klappt nach eigener Erfahrung sel-
ten. Der Finger betätigt dann zu oft die
Senden/Empfangen-Taste. Die digitale
Post an zwei oder drei bestimmten Zeit-
blöcken je Tag zu bearbeiten, wäre ein Ide-
alzustand. 

Hierbei sind die in ungefähr zwei Minuten
zu erledigenden Vorgänge sofort in An-
griff zu nehmen, da ein nochmaliges He-
rangehen und in die Sache Hineindenken
Zeitverschwendung wäre. Weg ist weg:
Ein gutes Gefühl für die Psyche. Die übri-
gen Eingänge sind mit Wiedervorlagen
auszustatten.

Dass unnötige Newsletter abbestellt wer-
den sollten, ist eine Binsenweisheit. Doch
viele sind eben doch interessant, sei es
zum Theaterabo oder zur nächsten Ur-

laubsreise. Hier ist Stressvermeidung in
großem Maße möglich: Mithilfe eines
richtigen Regel-Einsatzes gehen ab sofort
die Newsletter in einen separaten Ordner,
der offizielle Posteingang bleibt unbehel-
ligt. Per Regeleinstellung wird der
Newsletter als gelesen markiert, damit der
Eingang im neuen Ordner „Interessant,
aber nicht wichtig“ nicht als Fettdruck mit
Zahlenangabe erscheint. Denn sonst hat
die Neugierde wieder gewonnen, und
auch auf diesen zweiten Posteingang wird
ständig geklickt. 

Empfehlenswert für eine Strategie sich
selbst erledigender Vorgänge ist ein sepa-
rater Posteingangsordner „Warten und
löschen“. Dieser ist nach Verwaltungsob-
jekten aufzugliedern, denkbar auch nach
großen Projekten wie Sanierungsvorha-
ben. Viele dahin zu verschiebende Nach-
richten sollte man zwar im Auge behalten,
allerdings werden sie von bestimmten
weiteren Ereignissen überholt, sodass ein
Speichern meist keinen Sinn macht. Die
Info vom Dachdecker, dass der Auftrag
ausgeführt wurde, ist hinfällig, wenn
letztlich die Rechnung zur Dachsanierung
mitsamt Rapport vorliegt. 

Eine Kanalisierung der E-Mail-Flut ist auch
per Suchordner oder Filterfunktionen
möglich. Bei Outlook können dazu mit so-
genannten Kategorisierungen die Mails
nach Objekten oder gar bestimmten Ei-
gentümern sortiert werden, per Regelein-
stellung auf Wunsch sogar automatisch.
Mit den genannten Suchordnern, die bei
fast jedem Outlook-Nutzer leider ein
Schattendasein fristen, kann der Blick auf
Knopfdruck auf die E-Mails von nur einem
bestimmten Objekt gerichtet werden. Die

Gesamtzahl der Nachrichten im Postein-
gangsordner wird dadurch zwar nicht ge-
ringer, jedoch können besser Prioritäten
gesetzt werden, und die Optik drückt
nicht so sehr auf das Gemüt, wie dies hun-
derte von E-Mails auf einmal tun können. 

Gerade bei der Nachrichtenhäufigkeit soll-
te klar sein: Wer E-Mails sät, wird auch E-
Mails ernten. Zwischen Postausgang und
späterem Posteingang gibt es durchaus ei-
nen Zusammenhang. Das heißt, dass auf
so manche vor allem betriebsinterne CC-
oder gar BCC-E-Mail besser zu verzichten
ist. Wichtige Fragen, die man sich hier stel-
len sollte, sind: Welchen Nutzen hat der
Empfänger der Mail, was wäre, wenn er
die Mail nicht erhalten würde? 

Sich selbst mit E-Mails zu bombardieren
kommt nicht selten vor. Bei meinen Semi-
naren höre ich immer wieder, dass viele
Outlook-Nutzer sich selbst E-Mails schi-
cken, damit sie nach dem Versenden wie-
der auftauchen und dann abgespeichert
werden. Sicherlich ist Outlook hier nicht so
komfortabel wie Lotus Notes, wo es den
Button „Senden und ablegen in…“ gibt.
Dennoch empfiehlt es sich, aus dem „Ge-
sendet“-Ordner zu speichern, falls kein
besonderes Tool zur Vermeidung dieser
Outlook-Schwäche vorhanden ist.

Verwalter sollten sich auch immer wieder
klarmachen, dass es zur Klärung eines
Sachverhalts oder gar einer Deeskalation
oft sinnvoller ist, statt einer weiteren E-
Mail lieber mal zum Telefonhörer zu grei-
fen. Oder sich gar vor Ort am Objekt zu
treffen. Persönliche Kundenpflege sollte
auch im stark digitalisierten Tagesgeschäft
nicht zu kurz kommen. 

Hier werden die erforderlichen Prüfungs- und
Wartungsintervalle von technischen Anlagen
dargestellt, sowie die erforderlichen Überprü-
fungsmaßnahmen an Anlagen aufgezeigt. Die
wichtigsten technischen Begriffsbestimmungen
von Gründung, Wand und Dach sind bildlich dar-
gestellt und kurz beschrieben. Weiterhin ist die
mittlere technische Lebensdauer von Materialien
aufgelistet, die eine optimale Investitionsplanung
für die erforderlichen Sanierungsmaßnahmen am
Gebäudebestand zeitlich gewährleisten. Eine opti-
male technische Bearbeitung von laufenden und zu

planenden Arbeiten am Gebäudebestand sind hier ebenfalls
beschrieben. Hierzu wird auch auf die Baustellenverordnung
sowie der Energieeinsparverordnung (EnEV) bei Sanie-
rungsmaßnahmen eingegangen, die unbedingt einzuhal-
ten bzw. zu berücksichtigt sind. In dem Fachbuch mit ins-
gesamt 320 Seiten, sind noch Checklisten, Musterschreiben,
Abnahme- und Überprüfungsprotokolle und Musterver-
träge aufgeführt, die das tägliche Arbeiten erleichtern. 
Das Handbuch 1. überarbeitete Auflage Januar 2011 mit
332 Seiten ISBN 978-3-00-026468-9 kostet nur € 19,90
zzgl. € 2,40 Porto und ist unter folgender E-Mail-Adres-
se zu erhalten: bau-sv.wandi@kabelmail.de

Das technische 
Handbuch für 

Hausverwalter,

Objektbetreuer und interessierte Verwal-
tungsbeiräte/Eigentümer gibt dem Leser
schnell einen umfassenden, gut strukturier-
ten und verständlichen Einblick in eine 
effiziente Betreuung von Immobilien.
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