MANAGEMENT

www.immobilien-profi.de

Management (3): Die E-Mail-Matrix

E-Mail-Konten professionell verwalten

und organisieren

Peter Arndt

»Man hat niemals Zeit, es richtig zu machen, aber im-
mer Zeit, es mehrfach zu machen®., (Murphys Gesetz)

n seinem viel beachteten Buch ,Wie ich die Dinge geregelt
kriege* verwendet der Autor David Allen ein Flughthen-
modell zur Versinnbildlichung von Aufgaben- und Manage-
mentbereichen. Er vergleicht diese mit einem Flug in ver-
schiedenen Hohen:
¢ 50.000 FuB + x: Leben allgemein
40.000 FuB: Ausblick auf drei bis fiinf Jahre
30.000 FuB: Berufliche Ziele fiir ein bis drei Jahre
20.000 FuB: Verantwortungsbereiche
10.000 FuB: Laufende Projekte
Startbahn: Aktuelles Handeln

Als Immobilienmakler haben Sie auf der Starthahn und dem
ersten Fluglevel oft so viele Aufgaben zu bewiltigen, dass
fur ,hohere* Managementaufgaben wenig bis keine Zeit
bleibt.

Eine Herausforderung des Managements besteht darin, Uber-
sicht zu schaffen und zu behalten. Eine Pflichtiibung fiir al-
le; egal, ob Solist, Dirigent oder Intendant (siehe Kasten).
Hier reicht es nicht, wenn einer Bescheid weiB. Informatio-
nen, die von mehreren Personen benotigt werden, miissen
von allen Beteiligten schnell und zuverlissig gefunden wer-
den. Oft beobachten wir jedoch die andere Realitit, ndmlich
Management nach der Methode: ,Ein Griff, und die Suche-
rei geht los*

Abhilfe schaffen, jenseits von allen CRM-Systemen und Soft-
wareanwendungen, zwei Management-Tools.

Nr. 1 - Legen Sie fiir wichtige Informationen Listen an

Als Liste wird eine Sammlung von Daten in einheitlicher Form
bezeichnet. Listen geben Uberblick; sie machen Informatio-
nen sichtbar, sowohl vorhandene als auch fehlende. Aufgrund
ihrer Anordnung (Hierarchie und Sortierung) erleichtern sie
das einfache Auffinden von Einzelinformationen. Beispiele in
der Maklerpraxis finden sich viele. Gut gefiihrte Maklerbiiros
haben beispielsweise eine Materialliste mit den Ablage-
platzen aller Arbeitsunterlagen. Oder auch eine >

SOLIST, DIRIGENT UND INTENDANT

Solist

Der Solist ist der ,klassische Einzelkampfer, der alleine oder mit ein, zwei Assistenten
im eigenen oder einem anderen Unternehmen tatig ist. Der Schwerpunkt des Solisten
liegt klar auf den operativen Themen Einkauf und Verkauf.
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Der Dirigent hat ebenfalls seinen Fokus auf Einkauf und Verkauf. Er ist der Haupt-
Umsatztrdger im eigenen Unternehmen und wird von mehreren Assistenten unterstiitzt.
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Intendant

L
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Der Intendant hat sich aus dem operativen Geschaft zuriickgezogen und arbeitet
liberwiegend am und nicht im Unternehmen. Fiir den Intendanten dominieren
Management, Marketing und Fiihrung.
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Liste der Mitarbeiter (intern und extern) und Ansprechpart-
ner mit Kontaktdaten und ggf. getroffenen Vereinbarungen.

Nr. 2 - Erstellen Sie Matrixdarstellungen fiir komplexe
Informationen

Matrixdarstellungen sind mehrdimensionale Listen mit dem
Ziel, in kurzer und knapper Form einen Uberblick iiber
detaillierte Informationen bereitzustellen. Sie zeigen Daten
sowie ihre gegenseitigen Abhingigkeiten und Einfliisse. Ein
Beispiel, das die meisten aus der Schule kennen, ist das
Periodensystem der Elemente.

Betrachten wir ein Praxisbeispiel fiir ein Management-Tool
aus einem Maklerbiiro - die E-Mail-Matrix. Das Thema: Je-
der besitzt eine E-Mail-Adresse; manche sogar zwei oder
mehr. Diese Adressen erhalten Informationen, viele Informa-
tionen. Viele davon unwichtig, manche zur Kenntnisnahme
und einige, die zum sofortigen Handeln aufrufen. In einem
Maklerbiiro mit Mitarbeitern fallen so gut 500 oder mehr
Nachrichten pro Tag an. Wie lassen sich diese Nachrichten
kanalisieren und steuern?

Schritt 1: Erstellen Sie eine Liste mit allen Quellen, aus denen
Nachrichten empfangen werden. Hier einige Beispiele:

e Externe Nachrichten allgemein

e Mitteilungen zu Anrufen & Faxen
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e Nachrichten von der Maklerhomepage

e Systemnachrichten zur Maklerhomepage

e Objektanfragen Vermietung

® Objektanfragen Verkauf

e Proven Experts-Nachrichten

e Scans vom Drucker

e Social Media-Nachrichten (Facebook, Twitter € Co.)
e Schriftwechsel mit Kunden und Interessenten

o IMW-Meldungen

e Kaufe, Bestellungen, Lieferanten

Schritt 2: Listen Sie nun alle E-Mail-Adressen auf, die in Ihrem
Unternehmen genutzt werden.

e info@mein_unternehmen.de

e inhaber@mein_unternehmen.de

e mitarbeiter_1@mein_unternehmen.de
e mitarbeiter_2@mein_unternehmen.de
e assistenz@mein_unternehmen.de

o team@mein_unternehmen.de

¢ akquise@mein_unternehmen.de

¢ anfragen@mein_unternehmen.de

o referenz@mein_unternehmen.de

e scan@mein_unternehmen.de

e socialmedia@mein_unternehmen.de
fritzbox @mein_unternehmen.de
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Mur Interne fur CHM

¢ vermietung@mein_unternehmen.de
e verkauf@mein_unternehmen.de
e administrator@mein_unternehmen.de

Schritt 3: Erfassen Sie nun mit einem Punkt, wer welche
E-Mail erhalt.

Schon jetzt erkennen Sie auf einen Blick, wer welche Infor-
mationen erhélt. Interessante Frage: Passt die E-Mail-Vertei-
lung noch? Oder ist sie ein ldngst {iberholtes Relikt, um das
sich nie jemand gekiimmert hat?

Ein Blick auf Ihre Matrix zeigt, was gedndert

werden muss.

Schritt 4: Werden E-Mails umgeleitet oder an mehrere Perso-
nen gleichzeitig ausgeliefert? Kein Problem. Ergiinzen Sie die
linke Seite der Matrix mit den einzelnen Empfingern und
markieren Sie wieder, wer die Inhalte erhilt. Ein Profitipp
dazu: Wenn Sie mit leeren und gefiillten Symbolen arbeiten,
konnen Sie die Verantwortlichkeiten sehen. Ein gefillter
Kreis bedeutet: Verantwortlich fiir bspw. Antworten. Ein lee-
rer Kreis bedeutet: Zur Kenntnis [ Stellvertretung. Urlaubs-
vertretungen, Personalverdnderungen (Neuzugang, Kindi-
gung, Erweiterung des Verantwortungsbereichs) sind jetzt

ebenfalls schnell geregelt. Ein Blick auf Thre Matrix zeigt,
was gedndert werden muss.

Schritt 5: Wenn Sie Ihre E-Mail-Konten selbst verwalten, kann
es hilfreich sein, auf der rechten Seite der Matrix die Zugangs-
daten zu vermerken.

Zugegeben, die Erstellung der E-Mail-Matrix bedeutet eine
Investition an Zeit und Uberlegung. Die Effekte werden Sie
spitestens bei der ersten Anderung iiberzeugen.

Zur Umsetzung der beschriebenen Management-Tools ver-
wenden wir Word (Listen) und Excel (Matrix). H

Der Autor:

Peter Arndt ist Berater und Trainer.

Schwerpunkt seiner Arbeit sind Organisationssysteme
fiir Menschen und Unternehmen mit dem Ziel deutlicher
Produktivitatssteigerung mit weniger Aufwand.

Info: www.orgasysteme.de
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