Wie lange wir uns Zeit lassen
dtirfen, um auf eine Nachricht
zu antworten, hat nicht primar
mit dem Kanal zu tun, tiber den
uns eine Nachricht erreicht,
sondern mit dem Inhalt der
Nachricht. Doch ist es empfeh-
lenswert, sich als Nachrichten-
sender gut zu iiberlegen, welche
Kommunikationsform - insbe-
sondere im beruflichen Kontext
- die beste ist. Bei schwierigen
und komplizierten Inhalten
(Kritik, Konflikt, komplexe
Sachverhalte ...) oder wenn eine
schnelle Reaktion ndtig ist, um
weiterarbeiten zu konnen,
nutzen Sie besser das Telefon/
Handy oder den personlichen
Kontakt. Lassen Sie den Emp-
fanger auch wissen, bis wann
Sie eine Antwort erwarten.

Als Nachrichtenempfanger
bin ich stets gefordert, die
taglich tiberlaufenden Postfa-
cher und Handynachrichten zu
priorisieren und zu beantwor-

ten. Was nicht sofort beantwor-
tet wird, geht gerne vergessen.
Dies ist nicht nur unhoflich,
sondern wirkt unprofessionell.
Nachrichten - egal in wel-
cher Kommunikationsform -
diirfen nicht ignoriert werden,
denn das schafft Verunsiche-
rung, Irritation und ein ungutes
Gefiihl beim Nachrichtensen-
der. Wir alle brauchen Anerken-
nung. Das Wort Anerkennung

Kurzantwort

Insbesondere im geschaftlichen
Verkehr sollte auf eine Nachricht
innerhalb von 24 Stunden respek-
tive spatestens am folgenden
Werktag geantwortet werden. Ist
dies nicht moglich, braucht es fiirs
Erste eine kurze Zwischennach-
richt. Je nach Wichtigkeit kann
dann die endgliltige Antwort kiirzer
oder spater darauf erfolgen. (red)
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Wie lange darf ich mir mit der Antwort Zeit lassen?

Stil Wie viel Zeit darf hochstens vergehen, bis auf ein (vor allem geschiftliches) E-Mail oder eine Handynachricht
reagiert sein muss? Und ist im umgekehrten Fall Nachhaken erlaubt, wenn es mit der Antwort zu lange dauert?
Gibt es dazu Faustregeln beziehungsweise Anstandsrichtlinien?

wurzelt im lateinischen «agno-
scere» und heisst so viel wie
wahrnehmen, erkennen. Wird
auf eine (An-)Frage nicht re-
agiert, enthalte ich dem ande-
ren Anerkennung vor, iibersehe
ich ihn, nehme ihn nicht wahr,
und dies demiitigt. Meine
Empfehlung: Reagieren Sie
immer, wenn vorerst vielleicht
auch nur kurz! Dann ist der
Kommunikationskreislauf
geschlossen.

Berufstitige antworten auf
eine Nachricht am besten
innerhalb von 24 Stunden
beziehungsweise spatestens am
folgenden Werktag. Gelingt das
nicht, braucht es zumindest eine

- Zwischennachricht. Ein kurzes

«Ich kiimmere mich darumy,
«Ich bin dran und melde mich
bis ...» reicht.

Bleibt eine Antwort aus, darf
der Fragestellende ruhig nachha-
ken. Erkundigen Sie sich hoflich
nach dem Stand der Dinge.

Das Eisenhower-Prinzip, eine
Methode des Zeitmanage-
ments, gibt auch Aufschluss
liber die Frage nach der Reak-
tion(-szeit). Anstehende Aufga-
ben werden priorisiert, damit
sie gut zu bewiltigen sind. Eine
eingehende Nachricht ist nichts
anderes als eine Aufgabe, die es
zu erledigen gilt. Zwei Fragen
sind dabei zu beantworten:

1. Ist die Nachricht wichtig?

2. Ist die Nachricht dringend?

Vier Handlungsempfehlungen

Daraus ergibt sich eine Matrix mit
vier Handlungsempfehlungen:
— A: wichtig und dringend =
unverziiglich antworten;

— B: wichtig und nicht drin-
gend = gelegentlich antworten;
— C: nicht wichtig, aber drin-
gend = zeitnah oder gar nicht
antworten;

— D: nicht wichtig und nicht
dringend = Sie haben die Wahl,
was Sie tun wollen.

Doch denken Sie daran: Es
kommt immer wieder vor, dass
der Sender die Nachricht fiir
wichtiger und dringender hilt,
als Sie als Empfanger es tun. Im
Endeffekt ist es stets der Nach-
richtensender, der das Urteil
tiber ihre Reaktionszeit fallt.
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