EZ’ers over hun mailgedrag
”Mailen om het minste of geringste”
Je tikt een nota en ‘bliep’, een e-mailbericht licht op. Even lezen en weer 3,5 minuut van de dag zijn voorbij. Bovendien is de concentratie voor de nota is weg. Op een dag kost e-mailgebruik de gemiddelde werknemer 1,5 uur. Jaarlijks besteden werknemers 320 uur –ofwel acht werkweken- aan ineffciënt e-mailgebruik. Dat blijkt uit onderzoek van eCom-On, een bedrijf dat is gespecialiseerd in e-mailbeheer en workshops organiseert, onder 2130 medewerkers van bedrijven en organisaties. Hoe gaat de EZ’er om met e-mail? 


“E-mail versturen is maakt het werk makkelijk. Vooral als ik het druk heb, mail ik erop los”, zegt Marjon Bachra, beleidsmedewerker bij het directoraat Telecommunicatie en Post (dg tp). Maar als ze een reactie wil peilen, loopt ze liever even langs. “Dan krijg je sneller iets van iemand gedaan. Bovendien is het persoonlijke contact belangrijk. Je ziet een gezicht en dat praat makkelijker. Ik vind het zelf ook prettiger als mensen dat bij mij doen.” 
Miep Kramer is het daarmee eens. Deze beleidsondersteunend medewerker van het dg O&I, noemt zichzelf  “geen mailertje”. “Misschien komt dat door mijn leeftijd, ik ben het niet zo gewend.”
De gemiddelde werknemer ontvangt tussen de twintig en dertig mails per dag, Kramer ontvangt er gemiddeld tien en Bachra dertig tot veertig en na de vakantie zo’n tweehonderd. Tussen haar mails bevinden zich abonnementen, zoals webwereldnieuws en nieuws van de Opta. “Die stal ik dan voor een tijd en pak ik er weer bij als ik ze nodig heb. Dat scheelt,” zegt Bachra.De pieken in het jaar zijn de dagen na de vakantie. Dan loopt de mailbox van Bachra wel eens vol tot tweehonderd berichten en aan het afhandelen daarvan heeft ze een dagtaak. 
Cc-berichten
Kopieën versturen met de ‘cc-functie’ (copic conform) doet ze vaak. “We hebben net een reorganisatie achter de rug. Collega’s die ik voorheen veel zag, zie ik niet meer terug. Voor de zekerheid stuur ik ze mijn stukken dan ter kennisgeving met de cc-knop.”
Het aantal cc’s mag best omlaag, vindt Suzanne Bouman, regioinformatiemanager van de EVD. “Collega’s zouden daar selectiever mee om moeten gaan. Mensen mailen om het minste of geringste. Het gevolg is dat Bouman haar postbus eerst scant, voordat ze alles aandachtig leest. Ze bekijkt de titel van het bericht en bepaalt dan de prioriteit. “Maar ik ben positief over mail. Ik communiceer regelmatig met Brazilië. Dat gaat digitaal lekker snel.” 

Bcc–berichten (blinde kopieën) versturen spreekt Pieter Boot, directeur-generaal energie, niet aan. “De ontvanger hoort te weten wie het bericht nog meer ziet.” Boot maakt in de mailberichten meer tikfouten dan bij brieven, vanwege de snelheid. “Een brief print ik uit en lees ik na, maar dat doe ik niet met een mail. Mijn taalgebruik in mails is kort, maar ik tik niet zoveel afkortingen als mijn dochtertje doet op MSN.”
Tips

· Gebruik geen ‘ping-pong mail’, zoals antwoorden versturen met ‘ja’ of ‘nee’ of ‘alsjeblieft’ en ‘dank je wel’. Je belast collega’s dan vier keer;

· Zet Outlook drie keer per dag aan om mail te checken. Je wordt dan niet onnodig afgeleid door binnenkomende mails;

· Verstuur niet ’s ochtends een mail om een vergadering voor die middag te plannen. Houd rekening met een reactiesnelheid van 48 uur;
· Stuur cc-berichten alleen als je van anderen geen reactie verlangd. Maar stuur ze niet om jezelf in te dekken. Wie een cc-bericht ontvangt, kan zich minderwaardig behandeld voelen;
· Verstuur geen vertrouwelijke informatie. E-mailberichten kunnen via omwegen overal terecht komen;
· Wees voorzichtig met bcc-mails. De ontvanger kan reageren naar alle andere ontvangers. De mailadressen van alle bcc-ontvangers worden dan onthuld.

(bron: E-mail, een zegen of een vloek, e-Com-On augustus 2004)

