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Einfuhrung

Wohl keine andere Berufsgruppe wurde von der EinfUhrung der elekt-
ronischen Kommunikation derart tangiert wie die Berufsgruppe der
Assistenzen. Vor dreiBig Jahren wurde noch jede Gruppe von einer
Teamsekretdrin bei Organisations- und Kommunikationsarbeiten un-
terstUtzt. Heute sind diese Teamsekretdrinnen weitgehend ver-
schwunden. Und nicht nur diese. Praktisch in allen Unternehmen
wurden selbst FUhrungskréften die Sekretariate genommen.

In einer Welt, in der Mitarbeitende und FUhrungskrafte jederzeit per
PC und Smartphone erreichbar sind, in der sie zu jeder Tages- und
Nachtzeit Nachrichten lesen und selbst verfassen kdnnen, in der sie
selbst ihre Kalender fUhren und Reisen buchen kénnen, sehen viele
Menschen keinen Platz mehr fUr eine UnterstUtzung durch eine Assis-
tenz. Sekretariate und Assistenzen sind in modernen Unternehmen
heutzutage gemeinhin nur mehr den obersten Hierarchien vorbehal-
ten. Und selbst bei diesen werden sie mehr als Statussymbol denn als
notwendig erachtet.

Daran, wie sinnvoll ein Sekretariat heute noch ist, scheiden sich also
die Geister. Aufgrund unserer Erfahrung aus E-Mail-Effizienz-Projekten,
vor allem mit jenen FGhrungspersonlichkeiten, die wir als ,Manage-
ment-by-E-Mail“-Manager bezeichnen, haben wir nie so richtig ver-
standen, weshalb sich FOUhrungskrafte nicht vehementer fur ihre Sek-
retariate einsetzen. Wir haben in unseren Projekten allerdings auch
beobachtet, dass viele Manager das Potential inres Sekretariats nicht
anndhernd zu nutzen wissen.

Scheinbar haben viele Manager verlernt — oder noch nie gelernt -,
dass die Post(vor-)bearbeitung eine ureigene Domdne der Assisten-
zen sein kann.

Deshalb beschdaftigt uns bei jedem unserer E-Mail-Effizienzprojekte
auch die Frage, ob jene Manager, die noch den ,,Luxus” eines Sekre-
tariats haben, dieses bei der Bearbeitung von E-Mail einsetzen.
Nachdem die bei unseren Kunden erhobenen Daten vertraulich
sind, haben wir uns dazu entschlossen, die in den Unternehmen gan-
gige Praxis einmal in einer unabhdngigen Eigenstudie zu erfassen.

Die Ergebnisse haben uns nicht Uberrascht. Vielleicht Gberraschen sie
aber Sie.

Flynn Langner & GUnter Weick
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Zusammenfassung

SofTrust Consulting optimiert seit 2001 fUr Unternehmen und offentli-
che Beftriebe den Einsatz elektronischer Werkzeuge fur die interne
und externe Kommunikation. Im Rahmen dieser Organisationsent-
wicklungsprojekte fGhren wir regelmdaBig Analysen durch um den Ist-
Zustand der E-Mail-Nutzung zu erheben oder den Erfolg einer E-
Communication-MaBnahme zu messen.

Neben diesen kundensperzifischen Untersuchungen fUhrt SofTrust ge-
legentlich auch stichprobenartig Untersuchungen zu speziellen Fra-
gestellungen durch. Die vorliegende Studie fallt in diese Kategorie.

Die im Mai 2016 in DACH durchgefUhrte telefonische Befragung kon-
zenftriert sich darauf, welchen Stellenwert E-Mail fUr Sekretdrinnen
einnimmt und wie sich bei der Nutzung von E-Mail die Zusammenar-
beit mit ihrem Vorgesetzten gestaltet.

Insgesamt floss der Input von 32 Sekretarinnen (direkt) und mehreren
weiteren Interviewpartnern (indirekt) in die Studie ein. Wir hatten kei-
nen einzigen mannlichen Interviewpartner. Aus diesem Grund spre-
chen wir in Folge auch von ,,Sekretdrinnen. Die Sekretdrinnen waren
auf der ersten und zweiten Ebene angeordnet und arbeiten sowohl
fOr weibliche als auch mdannliche Vorgesetzte. Aufgrund der gerin-
gen StichprobengréBe kann keine Allgemeingultigkeit abgeleitet
werden. Allerdings werden die gewonnenen Erkenntnisse weitge-
hend durch die Erkenntnisse aus unseren kundenspezifischen Unter-
suchungen gestutzt. Sowohl die Ergebnisse der Studie als auch die
Ergebnisse, die wir bei Ist-Analysen (zur E-Mail-Nutzung) bei Kunden in
Europa und USA gewonnen haben, zeigen also in die gleiche Rich-
tung. Insofern kdnnen die Erkenntnisse Verantwortlichen schon einige
klare Tendenzen aufzeigen.

Die wesentlichen Ergebnisse der Umfrage lassen sich wie folgt zusammen-
fassen:

E-Mail ist fir Sekretdrinnen mit Abstand das wichtigste Kom-
munikationsmittel. Laut 97 Prozent aller Sekretdrinnen reicht
kein anderes Kommunikationsmittel anndhernd an E-Mail her-
an.

Soziale Medien werden nicht als Alternative betrachtet. Ob-
wohl 56 Prozent der befragten Unternehmen Uber ein internes
Soziales Netzwerk verfigen, betrachtet keine Befragte dieses
fUr sich selbst als eine wirkliche Alternative zu E-Mail.
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Jede Sekretdarin sichtet im Durchschnitt 2,13 Postfacher. Dabei
sichten Sekretdrinnen von weiblichen FUOhrungskraften tenden-
ziell mehr Postfacher. Nur ca. 20 Prozent der befragten Sekre-
térinnen sichten auch ein Funktionspostfach (z.B. ,,Geschdafts-
leitung@muster-ag.eu”).

Drei von zehn Sekretdrinnen sichten einzig und allein ihre per-
sonlichen E-Mails! Die Mehrheit dieser Sekretdrinnen hat Gber-
haupt keinen Zugriff auf die E-Mails inrer Vorgesetzten, verfugt
also gar nicht Uber die Moglichkeit, diese zu unterstUtzen.

Sekretarinnen erhalten in ihren personlichen E-Mail-
Postfachern taglich durchschnittlich 40 E-Mails. Sekretdrinnen
von mdannlichen Vorgesetzten erhalten dabei 33 Prozent mehr
E-Mails als die Sekretdrinnen weiblicher Vorgesetzter.

In jedem zusatzlich gesichteten Postfach gehen taglich im
Durchschnitt 82 E-Mails ein. Sekretdrinnen von mdannlichen
Managern erhalten in diesen Postfdchern durchschnittlich 12
Prozent mehr E-Mails als Kolleginnen, die weiblichen Vorgesetz-
ten zuarbeiten.

Sekretdarinnen schreiben im Durchschnitt ca. 35 E-Mails pro
Tag. Sekretdrinnen von Mdnnern schreiben dabei 20 Prozent
mehr E-Mails als Sekretdrinnen von Frauen.

Sekretarinnen sehen eine ihrer Hauptaufgaben in der Be-
obachtung des Posteingangs. 63 Prozent der Befragten unter-
brechen beim Eintreffen neuer E-Mails immer ihre Arbeit, um
diese sofort zu sichten. Weitere 19 Prozent sichten ihren Post-
eingang ofters als 20 Mal pro Tag. Auch jene Sekretdrinnen,
die das Postfach der Vorgesetzten Uberhaupt nicht einsehen
kdnnen, verhalten sich identisch. Sekretdrinnen von M&nnern
sichten die Eingangspost ofter als Sekretdrinnen von Frauen.

Der Schulungsstand der Sekretdrinnen ist schlecht. 56 Prozent
der Befragten erhielten noch nie eine Schulung zu ihrem E-
Mail-System, 78 Prozent noch nie eine Schulung daruber, wie E-
Mail effektiv und professionell eingesetzt wird.

In Unternehmen hat das Thema ,,E-Mail-Effizienz* aktuell offen-
sichtlich Prioritat. Das ist aus den Angaben zur Schulung zu
entnehmen. 87 Prozent derjenigen, die jemals eine Schulung
zum richtigen Umgang mit E-Mail erhielten, genossen diese erst
in den letzten 12 Monaten. 50 Prozent derjenigen, die jemals
eine Schulung im E-Mail-System (Outlook, IBM Notes, etc.) er-
hielten, hatten diese erst in den letzten 12 Monaten.

Umfrageergebnisse E-Mail im Sekretariat 06/16 5



< SOFIRUST

Nur 22 Prozent aller Chefs lassen ihre E-Mails von der Sekretdarin
vorsichten. Weitere 25 Prozent tun dies zumindest haufig. Uber
die Halfte der Vorgesetzten verzichtet meistens (22%) oder
grundsatzlich (31%) auf die Postsichtung durch das Sekretariat.

41 Prozent aller Chefs erlauben ihren Sekretdarinnen keine
Handlung an ihrem Posteingang. Selbst einfachste Tatigkeiten,
wie das Léschen von offensichtlichem Spam, lassen sie nicht
von den Sekretdrinnen vornehmen (wobei das bei 31 Prozent
aller Chefs schon deshalb nicht mdglich ware, weill sie ihren
Sekretdrinnen keinen Zugriff auf ihr Postfach gewdhren). Weib-
liche Vorgesetzte delegieren weniger als mannliche Vorgesetz-
te.

Es gibt keine Bearbeitungsform, die allen Sekretarinnen erlaubt
ist. Jene Sekretdrinnen, die im Posteingang der Vorgesetzten
tatig sein durfen, haben unterschiedliche Berechtigungen.
»Selbststéndiges Beantworten* ist 63 Prozent von ihnen erlaubt,
gefolgt von ,Loschen® und ,Weiterleiten" (je 58 Prozent).
Weibliche Vorgesetzte delegieren weniger als ménnliche Vor-
gesetzte.

Chefs sind Uberwiegend per Cc-Kopie in die Arbeit der Sekre-
tarin eingebunden. Sofern Sekretdrinnen fUr ihren Chef eigen-
standig E-Mails bearbeiten durfen, informieren sie ihn Uber er-
griffene MaBnahmen meist per Cc-Kopie (74 Prozent). Weibli-
che Vorgesetzte lassen sich haufiger mundlich informieren.
FONnf Prozent der Chefs werden Uberhaupt nicht informiert.

Praktisch alle Vorgesetzten tippen selbst. Auch als Schreibkraft
werden Sekretdrinnen nur noch selten von ihren Vorgesetzten
beschaftigt. 97 Prozent der FOUhrungskrafte tippen ,,praktisch
standig” selbst, weitere 16 Prozent ,,oft". Mdnnliche Vorgesetz-
te scheinen dabei noch mehr zu tippen als ihre weiblichen Kol-
leginnen.

Viele Sekretdrinnen sind schlecht in die E-Mail-Kommunikation
ihrer Vorgesetzten eingebunden. Nahezu ein Viertel der Sekre-
tarinnen bekommt nicht mit, welche E-Mails inr Chef versen-
det. Immerhin 59 Prozent erhalten von ihm Cc-Kopien wichfi-
ger E-Mails.

Die Zufriedenheit unter Sekretdrinnen ist frotzdem iberwiegend
gut. Nahezu drei Viertel der Befragten war ,,sehr zufrieden*
oder zumindest ,,zufrieden® mit der Einbindung durch ihren
Chef. Wenig Uberraschend ist, dass Uberwiegend jene Sekretd-
rinnen unzufrieden sind, die nicht in die Kommunikation ihres
Chefs eingebunden sind.
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Sekretariat und E-Mail

Moderne Kommunikationswerkzeuge haben die Art, wie wir arbeiten,
revolutioniert. Das gilt speziell fUr die im BUro tatigen sogenannten
»Wissensarbeitende”. Am meisten gilt es aber fur FOhrungskrafte und
Sekretariate. Indem FUhrungskrafte heute selbst ihre Post lesen, bear-
beiten und ablegen, haben sie kommunikationstechnisch viele fruhe-
re Aufgaben ihrer Assistenzen Gbernommen. Dies erfolgte teilweise
freiwillig. Teilweise blieb den FUhrungskraften aber auch nichts ande-
res Ubrig, weil Sekretariate in groBem MaBstab wegrationalisiert wur-
den. Heute genieBen in vielen Unternehmen nur noch die obersten
FUhrungshierarchien eine professionelle UnterstUtzung durch ein Sek-
retariat.

Erfolgreiche FUhrungskrafte erhdhten traditionell inre eigene Schlag-
kraft mit Hilfe ihrer Assistenzen. Sie verstanden sich als ein Team mit
inren Sekretdrinnen und delegierten ihnen viele Aufgaben. Dazu ge-
horten auch alle Tatigkeiten im Umfeld der Kommunikation, die mit
manuellen Tatigkeiten verbunden waren (Eingangspost 6ffnen und
sichten, Briefe schreiben, Korrespondenz ablegen, etc.).

In unseren Projekten zur E-Mail-Effizienz stellen wir immer wieder fest,
dass selbst GeschaftsfUhrer und GeschaftsfUhrerinnen, die noch Uber
Sekretariate verfugen, dazu tendieren, ihre Sekretdrinnen bei der Be-
arbeitung von E-Mails auBen vor lassen. Wir wollten verstehen, ob
diese Ergebnisse sich auch bei Unternehmen unseres unmittelbaren
Kundenkreises finden, also bei jenen Unternehmen, die vielleicht kei-
nen Bedarf fUr die Verbesserung der E-Mail-Effizienz sehen. Deshalb
haben wir die vorliegende Befragung durchgefuhrt.

Die Untersuchung hatte folgende Fragestellungen zum Ziel:
1. Wie sieht die aktuelle E-Mail-Belastung im Sekretariat aus?e

2. Wie intensiv stUtzen sich die Chefs bei der E-Mail-Bearbeitung
auf ihre Sekretariate?

3. Wie sind Chefs und Sekretariate in die Kommunikation des je-
weiligen anderen eingebunden?

4. Wie gut klappt diese Einbeziehung?
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Einzelergebnisse der Umfrage

Interview und Umfragebasis

Die Umfrage wurde im Mai 2016 von SofTrust Consulting durchge-
fOhrt. Geplant war, 100 Sekretariate auf der ersten und zweiten Hie-
rarchieebene zu interviewen. Von diesem Ziel musste Abstand ge-
nommen werden, welil die meisten Angesprochenen sich nicht zu
Kommunikationsverhalten duBern durften. Offenbar ziehen die Un-
ternehmen zunehmend die Lehren aus Social Engineering-Angriffen.
Letztendlich erklarten sich 32 Sekretdrinnen bereit, die Fragen zu be-
antworten. 26 gaben die Informationen direkt am Telefon, sechs be-
vorzugten den bereitgestellten Online-Fragebogen.

Das Interview bestand aus Anzahl der Mitarbeiter
Fragen zum E-Mail-Einsatz -
und zur Zusammenarbeit 44%

mit dem/der Vorgesetzten.  40%
Erfasst wurde die subjektive  30%

Wohmehmung der Inter- 20% 169, 16%
viewten. Eine Uberprifung 13% 13%
der gemachten Angaben  19% | l I l i
fand nicht staftt. 0%

& & s s <
Die angesprochenen Un- R A
ternehmen wurden im M 7
deutschsprachigen Raum
nach dem Zufallsprinzip Branchenzugehérigkeit
ausgewanhlt.
Sie stammten aus unter- Versicherung
schiedlichen Branchen Anlagen-... 8%
(Klassifizierung gemdaB An-
gabe der Inter- TG SO
viewpartner). Pharma

. offentlicher Dienst
Unternehmen zwischen

1.001 und 5.000 Mitarbei- Sffentliche Verwaltung
tern stellten die gréBte Food
Gruppe (44%). Filmindustrie
Von der Untersuchung Dienstleistung
wurden 31 verschiedene Chemie
Unternehmen erfasst. Zwei

Befragte gehorten zu un-

terschiedlichen Tochtern 0%  10% 20%  30%
des gleichen Konzerns.

Bauwirtschaft

Umfrageergebnisse E-Mail im Sekretariat 06/16 8



Zwei Drittel der befragten
Unternehmen sind in
Deutschland ansdssig, na-
hezu ein Drittel in Oster-
reich. In der Schweiz konn-
te lediglich ein Unterneh-
men interviewt werden.

Die Interviewpartner waren
samtlich weiblichen Ge-
schlechts. Assistenz ist also
nach wie vor weiblich.
Dreiviertel von ihnen arbei-
ten fir ménnliche Vorge-
setfzte, knapp jede FUnfte
arbeitet fUr weibliche Vor-
gesetzte. Sechs Prozent
unferstUtzen in ihrer Rolle
sowohl eine weibliche als
auch eine mannliche FOh-
rungskraft.

Etwas weniger als die Half-
te der Interviewpartnerin-
nen arbeiten fur Vorgesetz-
te, die auf der ersten Hie-
rarchieebene angesiedelt
sind. Etwas mehr als die
Halfte arbeiten fur die
Ebene darunter.
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Zuordnung zu Land
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31%
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E-Mail ist und bleibt das wichtigste berufliche Kommunikationsmittel
im Sekretariat

Die Interviewpartnerinnen

'S . e o L. . 2
h&ten die BedeuTung vOn E-Mail ist Kommunikationsmittel Nr

E-Mail fOr lhre Arbeit in vier 120%

unterschiedliche Klassen 100% 97%

einordnen kdnnen. Es

wurden aber nur zwei e

Klassen bendtigt. FOr 60%

nahezu alle Sekretdrinnen e

ist das E-Mail-System mit

Abstand das wichtiste 20% 3%
Kommunikationsmittel. Nur 0%

eine einzige bezeichnete Nr. 1 Nr. 2

E-Mail als zweitwichtigstes
Kommunikationsmittel.

Soziale Netzwerke sind in vielen Unternehmen bereits bekannt, wer-
den aber nicht als Ersatz fur E-Mail betrachtet

Dos.TeI.efop wurde als Andere elektronische
zweﬁwchhgg’res . Kommunikationsmittel
Kommunikationsmittel 60% 56%
genannt. S0%

Befragt nach

elektronischen 40% 34%

Kommunikationsmitteln, die  3g9
parallel zu E-Mail genutzt
werden kdnnen,

bekannten 56 Prozent der 10%

20% 16%

Teilnehmerinnen, dass im 0%
Unternehmen soziale o & & <&
Netzwerke im Einsatz sind. P & o &
. . < g
Allerdings relativierten N & ¥ A
.. d B d _I_ . \?& o(lo .\:b\e’ K\Q/b
einige deren Bedeutungim & & oS &

Interview (z.B. ,,bin
angemeldet, nutze es aber
nicht*). Uber ein Drittel hat Zugang zu Video-Conferencing und 16
Prozent verfUgen Uber Instant Messaging-Mdglichkeiten. Dagegen
konnte keine Teilnehmerin von der Nutzung einer intergrierten
Kommunikationsplattform (Unified Messaging) berichten.
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Drei von zehn Sekretarinnen sichten nur ihre eigenen E-Mails

FOr 31 Prozent gehort eine Wieviele Postfacher werden gesichtet

frOher ureigene Sekretari- 20%

atstatigkeit nicht mehr zur 35% | 319 34%

Kernaufgabe: Sie sichten 30%

einzig ihr eigenes Postfach, 759 9%

somit nicht mehr das ihres 20%

Chefs. 15% 9%

Sechs Sekretdrinnen sind 10% 6%
nicht nur fOr die Postfacher 5% l .:
inrer Chefs, sondern auch 0%

for Sammelpostfacher (z.B. & .-6‘ :5\ .' é\e} ) é\e}
Info@muster-ag.eu) zu- I R S S
st&ndig. Im Durchschnitt ARSI SIS A
sichtet jede Sekretdrin 2,13

Postfacher.

Durchschnittliche Anzahl von E-

Sekretdrinnen erhalten tag- Mails pro gesichtetem Postfach

lich im Durchschnitt 40 E-
Mails

82

Im Durchschnitt erhdlt jede
Sekretdrin taglich 40 E-Mails
im eigenen Postfach. Jene
Postfacher, die die Sekretd-
rinnen zus&tzlich sichten
mussen, erhalten taglich
jeweils etwas mehr als
doppelt so viele E-Mails. In Eigenes Postfach Andere Postfacher
den meisten Fdllen dreht es
sich dabei um die Postfa-
cher ihrer Vorgesetzten.

Empfangene E-Mails im eigenen

. . . Postfach
Die Anzahl der im eigenen
Postfach empfangenen E-  80% 50%
Mails streut unter den Be- 50%
fragten weit. Sechs Prozent  40%
erhgl’ren weniger als 10 E- 30% —
Mails pro Tag. 0% 16,

0, 0,

Anmerkung: In unseren Kunden- 10% 6% 6%
projekte_n sehep wir p(okfisch nie 0% | : : : : l
Sekretariate, die weniger als 10 <10 10-20 21-50 51-100 >100

E-Mails pro Tag erhalten. Auch

der Anteil der Sekretdrinnen, die bis zu 20 E-Mails t&glich erhalten, ist in unseren
Projekten niedriger. In Folge liegt die durchschnittliche Anzahl von E-Mails in Sekre-
tariaten in unseren Projekten meist im Bereich 50 — 60 E-Mails.
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Sekretarinnen organisieren lhre Arbeit um E-Mail herum

63 Prozent aller befragten Wie oft werden neue E-Mails
Sekretdrinnen unterbre- gelesen?
chen immer inre Arbeit, um B
neu eingeftroff -Mai ) e
getroffene E-Mails 60%
sofort sichten zu konnen. 50%
Weitere 19 Prozent sichten 409
inren Posteingang &fter als 399 19%
20 Mall pro Tag. Nur sechs 20%
.. ] 6% 13%
Prozent beschrdnken ihren 10% . l
E-Mail-Abruf auf 1-3 Mall 0% LMl
pro Tog. 1-3 mal 4-10 mal 11-20 mal >20 mal ir;er:"nnir
Eintreffen

Sekretarinnen schreiben durchschnittlich 35 E-Mails pro Tag

Statistisch gesehen schreibt
jede Befragte taglich 34,7

Anzahl selbst geschriebener E-Mails

E-Mails, wobei nur neun e 47%
. 0,
Prozent mehr als 50 E-Mails 4% 2a00
. 0,
pro Tag verfassen. Bei un- 40;’
seren Befragten gab es 23«;
auch zwei Sekretdrinnen, 25;
die unter 10 E-Mails pro Tag °
. 20%
schreiben.
15%
0,
10% 6% 22
, o 5%
Anmerkung: Auch hier gilt das, oo j = i:

was bereits bei den empfange-
nen E-Mails gesagt wurde: In
unseren Kundenprojekten sehen
wir praktisch nie Sekretariate, die unter 10 E-Mails pro Tag schreiben. Der Anteil der
Sekretdrinnen, die zwischen 51 und 100 E-Mails taglich schreiben, ist fir gewdhn-
lich auch héher. In Folge liegt die durchschnittliche Anzahl von im Sekretariat ge-
schriebenen E-Mails in unseren Projekten meist im Bereich 40-50 E-Mails/Tag.

<10 10-20 21-50 51-100 >100
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Uber die Halfte der Sekretarinnen hatte noch nie eine Schulung zu ih-
rem E-Mail-System

Obwohl E-Mail von prak-

) Wann war lhre letzte Schulung zum E-
tisch allen Befragten als &

L : Mail System ?
Kommunikationsmittel Nr. 1 o
. 60% 56%
angegeben wurde, erhielt
mehr als die Halfte von 50%
ihnen noch nie eine offiziel- = 450,
le Schulung zum E-Mail-
System (Outlook, IBM- 30% 7% L6%
Notes, etc.). 20% 2
6%
i ) 10%
Das Problem scheint bei =
den Unternehmen jedoch b
<=12 vor 1-3 langerals 3 noch nie

zunehmend gesehen zu
werden, denn von jenen
Sekretdrinnen, die (jemals) eine Schulung genossen, erhielten diese
in 50% der Fdlle innerhalb der letzten zwdlf Monate).

Monate Jahren  Jahre her

77 Prozent der Sekretarinnen hatte noch nie eine Schulung zur richti-
gen Nutzung des Werkzeugs ,,E-Mail*

Noch schlechter sieht es
aus, wenn man den Schu-
lungsstand zur richtigen

Wann war die letzte Schulung zum
richtigen Einsatz von E-Mail?

Nufzung von E-Mail be- 90% 28%
trachtet. Hier erhielt Uber 80% .
drei Viertel der Sekretdrin- 70%
nen nie eine Schulung. Of- oy
fensichtlich traut man 50%
ihnen zu, das Werkzeug in
. ) A 40%
allen Situationen richtig .
einzusetzen. (Zum Ver- 30% 199
gleich: Wenn jemand das ~ 20% 3% 0%
Werkzeug ,,Excel” gut be- 10%
dienen kann, geht man for 0% —
gewdhnlich auch nicht <=12 vor1-3 >3 Jahre noch nie

automatisch davon aus, Monate  Jahren
dass er alle Kenntnisse hat,
um ein Budget zu erstellen).

Auch hier gilt, dass nahezu ein FUnftel aller Unternehmen das Prob-
lem in den letzten zwolf Monaten angegangen ist. Von allen Sekretd-
rinnen, die (jemals) eine solche Schulung erfahren haben, haben es
87 Prozent in den letzten 12 Monaten getan.
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Uber 30 Prozent aller Sekretarinnen sichten den Posteingang lhrer
Vorgesetzten nicht vor diesem

Werden E-Mails vor dem

Gehorte die Bearbeitung
Vorgesetzten gesichtet?

der an den Chef gerichte-

ten Post frher zur Domdne  35% 31%
der Sekretdrin, so spielt sie 30% .
heutzutage bei der E-Mail- 25%  22%

25% 2%
20% |
15% —

Bearbeitung eine stark re-
duzierte Rolle. Mehr als die
Halfte der Sekretdrinnen
lesen nur noch ,selten die  10%

Post ihres Vorgesetzten vor 5% —
diesem (22%) oder gar 0%
»Uberhaupt nicht" (31%). ja, immer meistens eherselten  nein

Nur 22 Prozent der Chefs
verlassen sich bei der Postbearbeitung weiterhin vollkommen auf lhre
Sekretdrin.

Obwohl die Frage ermitteln wollte, ob das Sekretariat die E-Mails vor
dem Vorgesetzten sichtet, gaben alle Sekretdrinnen, die mit ,,nein*
antworteten auch an, dass sie die Mailbox der Vorgesetzten wirklich
nie sehen — also auch nicht im Nachhinein.

Nur 59 Prozent aller Chefs nutzen lhre Sekretéarin zur E-Mail-
Bearbeitung

31 Prozent aller Chefs
geben inren Sekretdrinnen
for gewdhnlich keinen
Zugriff auf inre E-Mails.
Weitere 10 Prozent
gewdhren ihren
Sekretdrinnen zwar Zugriff,
erlauben ihnen aber nichf,
selbststandig bestimmte
Arbeitsschritte auszufUhren.
Damit nutzen nur 59
Prozent der Vorgesetzten
die UnterstUtzung der Sekretariate bei der Postbearbeitung.

Nehmen Sie MaBnahmen am
Posteingang lhres Chefs vor?
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,»Chef-E-Mails beantworten” ist die den Sekretarinnen am haufigsten

erlaubte Aktion

Jene 59 Prozent der Vorge-
setzten, die ihren Sekretd-
rinnen das Recht geben in
inrem Posteingang selbst-
standig MaBnahmen zu
ergreifen, definieren diese
Rechte unterschiedlich. Es
gibt keine Tatigkeit, die al-
len Sekretdrinnen erlaubt
ist. Mit 63 Prozent erlauben
die meisten Manager das
selbsténdige Beantworten
von bestimmten E-Mails.

70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

Selbststandige Arbeiten der
Sekretarin an Postfach des

Vorgesetzten
L0/
0, 0570 0,
58% 58%  cao
290/
JL70
Q 2 Q Q &
() \
B ‘oé\ \’b% 0(@/ \Q./{&z X >
NY ¥ (,\6\ .\Q} K@
5
& $

Einbindung des Chefs erfolgt in 74 Prozent per Cc-Kopie

Nahezu drei von vier Vor-
gesetzten, die einen Tell
der E-Mail-Bearbeitung in
die Hande ihrer Sekretdrin-
nen legen, I&sst sich per
Cc-Kopie von den ergriffe-
nen MaBnahmen informie-
ren. Einzig eine Sekretdrin
berichtet, dass sie ihrem
Chef normalerweise Uber-
haupt nichts zurGckmeldet.

Frauen lieBen sich deutlich
ofter mUndlich unterrichten
als ihre mannlichen Kolle-
gen (67% vs. 44%)
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81 Prozent der Vorgesetz-
ten tippen standig E-Mails

Wenig Uberraschend ist die
Aussage der Sekretdrinnen,
dass ihre Vorgesetzten
selbst E-Mails schreiben.
Hochstens das Ausmali
mag Uberraschen. 81 Pro-
zent tun das ,,praktisch
standig”, nur 16 Prozent tun
es lediglich ,,oft". Es gab
einen einzigen Vorgesetz-
ten, der selbst ,,nie* E-Mails
schreibt.

22 Prozent der
Sekretarinnen sind nicht
systematisch eingebunden

Um ihre Chefs auchin je-
nen Situationen, in denen
diese selbst mailen, unter-
stUfzen zu kdnnen, sollten
die Sekretdrinnen einge-
bunden sein. 22 Prozent
sind dies nach eigener Ein-
schétzung nicht.

Sekretarinnen mit der
Einbindung in Chef-
Kommunikation
mehrheitlich zufrieden

Knapp 72 Prozent aller Be-
fragten sind mit der Einbin-
dung in die E-Mail-
Kommunikation ihrer Vor-
gesetzten ,zufrieden” oder
sogar ,,sehr zufrieden*.

Nur knapp 29 Prozent der
Sekretdrinnen sind ,,oft un-
zufrieden' oder grundsdatz-
lich ,,unzufrieden”.

Umfrageergebnisse E-Mail im Sekretariat 06/16

100%
80%
60%
40%
20%

0%

70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

50%

40%

30%

20%

10%

0%

< SOFIRUST

Tippt der Vorgesetzte auch selbst E-

Mails?
81%
16%
i 0% 3%
I
praktisch oft selten nie
standig

Einbindung in die Kommunikation
des Vorgesetzten

59%

34%

hd

nicht per cc Kopien per Sichtung Anders
systematisch des Ordners
Gesendete
Objekte

Zufriedenheit mit der Einbindung in
die Kommunikation der

Vorgesetzten
447
28%
16% PN
25T 3%
sehr zufrieden oft unzufrieden
zufrieden unzufrieden
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Unterschied zwischen weiblichen und mannlichen Chefs

Wir haben analysiert inwiefern das Geschlecht der FUhrungskraft Ein-
fluss darauf hat, wie mit E-Mail und Assistenz umgegangen wird. Dazu
haben wir die Antworten jener Sekretdrinnen eliminiert, die fUr ein
gemischtgeschlechtliches Vorgesetztenteam arbeiten. Folgende
Sachverhalte fallen ins Auge (sind aber unter dem Vorbehalt der
kleinen Stichprobe zu betrachten).

Sekretarinnen mannlicher Fihrungskrafte haben weniger E-Mail-
Postfacher zu sichten

Sekretdrinnen von

mannlichen Chefs sind Anzahl E-Mail-Postficher in
tendenziell fUr weniger E- Abhingigkeit von Vorgesetzten
Mail-Postfécher zustandig. 100%
67 Prozent von ihnen
haben maximal zwei
Postfadcher zu sichten (bei 60%
weiblichen Chefs haben 50
Prozent maximal zwei
Postfa@cher zu sichten).
Allerdings sieht man auch, 0%
dass mehr mannliche Chefin Chef

Chefs (29 Prozent versus 17

Prozent) ihre Postf&cher vor den Sekretdrinnen verschlossen halten.

80% 1 5 Postfacher

M 4 Postfacher

40% B 3 Postfacher

20% 2 Postfacher

M 1 Postfach

Sekretarinnen von
mannlichen E-Mail-Check in Abhingigkeit von
Fuhrungskraften sichten Vorgesetzten

viel 6fter E-Mails 100%

B immer bei
Sekretdérinnen von mannli- 80% IEELIElF ek
chen Chefs scheinen star- 60% m>20
ker unter Druck zu stehen 20%
als Kolleginnen, die fur 11-20 mal
Frauen arbeiten. 67 Prozent =~ 20% —, ‘
sehen jede neu eintreffen- 0% -_-—1%{"—, = 1-3 mal
de E-Mail sofort an, vs. 33 Chefin Chef

v . = SOFIRU
Prozent aller Sekretdrinnen ©

die fUr Frauen arbeiten. 17 Prozent der fUr Frauen arbeitenden Sekre-
tarinnen schauen nur 1-3 mal pro Tag nach Post, versus 4 Prozent der
Frauen, die fUr M&nner arbeiten
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Sekretarinnen von
mannlichen
Fuhrungskraften erhalten

< SOFIRUST

Durchschn. Anzahl empfangener
E-Mails

33 Prozent mehr E-Mails 50
40

Sekretdrinnen von Mdnnern 30

erhalten taglich im Durch-

schnitt 10 E-Mails mehr als inre 29

Kolleginnen. Das gleiche gilt 10

fUr die von ihnen betreuten 0

anderen Postfdcher. Jedes
von ihnen erhalt im Durch-

Chefin

Chef

schnitt 84 E-Mails pro Tag (vs. 75 bei den Sekretdrinnen, die fur Chefinnen

arbeiten).

Sekretarinnen von
mannlichen
Fuhrungskraften schreiben
deutlich mehr E-Mails

Durchschn. Anzahl geschriebener
E-Mails

40
Sekretdrinnen von Mdnnern 30
schreiben im Durchschnitt

auch ca. 20 Prozent mehr %0
E-Mails als Sekretdrinnen 10
von Frauen (34 vs. 28 E-

Mails). 0

Chefin Chef

Mannliche Chefs delegieren mehr Postbearbeitungsaufgaben an ihre
Sekretarinnen als ihre weiblichen Kollegen

67 Prozent der fUr M&nner
arbeitenden Sekretdrinnen
gaben an, dass sie selb-
standig bestimmte Hand-
lungen im Posteingang ih-
res Vorgesetzten vorneh-
men (I6schen, beantwor-
ten, weiterleiten, etfc.). Sek-
retdrinnen, die fOr Frauen
arbeiten tun das nurin 50
Prozent der Fdlle. Die gré-

100%
80%
60%
40%
20%

0%

Ermachtigt Sekretarin zur
eigenstindigen Postbearbeitung

67%

50%

Chefin Chef

Bere Verantwortung mag einer der Grinde dafur sein, dass Sekreta-
rinnen mannlicher Chefs im Durchschnitt mehr E-Mails schreiben und

empfangen als ihnre Kolleginnen.
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Mannliche Chefs geben ihren Sekretarinnen entweder mehr — oder
aber weniger Zugriff auf ihre E-Mails

Gefragt, ob sie den Post- Postbearbeitung vor Vorgesetzten
eingang ihrer Vorgesetzten  100%

vor diesen sichten, antwor- —-:-:

teten 54 % der Sekretdrin- S0 i
nen von Mannern, dass sie 60% — 5094 -~ 17%

dies ,meistens" oder ,,im- - n | B Selt_en
mer* tun wurden. Dies steht ) meistens
einer Zahl von lediglich 34%  20% h = immer
bei den Chefinnen gegen- 0%

Uber. Dies spricht fUr eine Chefin Chef

bessere und vor allem sys-

tematischere Einbindung der Sekretdrin durch den mdannlichen Vor-
gesetzten. Allerdings stellt das mannliche Lager auch mehr jener
Chefs, bei denen die Sekretdrin Uberhaupt nie den Posteingang des
Vorgesetzten vor diesem sichtet (29% vs 17%).

Mannliche Manager sind eher Dauertipper als ihre weiblichen
Kolleginnen

Sowohl Chefinnen als auch Tippt Vorgesetze/r selbst E-Mails?

Chefs tippen selbst sehr viel. 90% 33%

Obwohl méannliche Manager

eher Postbearbeitungsaufga- 80% 679

ben an ihre Sekretariate de- 70%

legieren als ihre weiblichen 60% —

Kolleginnen, werden sie von 50%

ihren Sekretdrinnen als die 40% 33% M Chefin
regeren Dauer-Tipper erlebt. 30% 4 M Chef
Allerdings stellen die méannili- .

chen Chefs auch den einzi- >7

gen Vorgesetzten, der laut 10% 0%

seiner Sekretdrin ,nie* E-Mails 0% — o o ) :

H raKtisc (o) selten nie

fippt. pstéindig

Zufriedenheit

Die Sekretdrinnen von Mdnnern sind etwas zufriedener als die Sekre-
tarinnen von Frauen. Am zufriedensten sind Sekretdrinnen, die voll-
standig in die E-Mail-Kkommunikation inrer Vorgesetzten eingebunden
sind, also alle eingehenden E-Mails sichten kbnnen.
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SofTrust E-Mail-Productivity-Services

SofTrust Consulting ist im deutschsprachigen Raum fUhrender Anbie-
ter fUr die Gestaltung von E-Communication-Kultur. Wir verstehen die
Etablierung einer produktiven Nutzung elektronischer Medien in erster
Linie als eine Organisationsentwicklungsaufgabe.

SofTrust Consulting arbeitet fUr mittlere und groBe Unternehmen. Der
GroBteil unserer Kunden hat seinen Hauptsitz in Europa, viele davon
bendtigen aber einen internationalen, weltweiten Roll-out.

SofTrust — Berater sind auf E-Mail-Projekte spezialisiert. Sie bringen eine
spezielle Mischung von Kenntnissen mit, die fUr Ver@nderungsprozes-
se im Kommunikationsumfeld notwendig sind: Psychologie, Kommu-
nikationswissenschaft, Organisationsentwicklung und IT-Wissen.

Im Einzelnen bietet SofTrust Consulting Unternehmen folgende Leis-
tfungen:

Komplette Organisationsentwicklungsprojekte
Vortrage

Schulungen

Einzelcoachings

Materialien

SofTrust Consulting teilt sein Wissen in regelmdaBigen Presseartikeln,
Fernsehauftritten und Vortradgen auf Kongressen. FUr seine Projekte
verfugt SofTrust Uber ein breites Portfolio von Werkzeugen und Mate-
rialien. Teile davon sind in Materialen eingeflossen, die kauflich er-
worben werden kénnen. Beispiele

mmmmmm

Wenn E-Mails
nerven

>
&>
&
>
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Wenn E-Mails nerven Management by E-Mail  CBT-Kurs ,E-MailStar*

Das Standardwerk zum  Als FUhrungskraft von Den richtigen Umgang
richtigen Umgang mit E-  den Besten lernen. mit E-Mail am Computer
Mail. lernen.

Santicum Verlag Stark Verlag SofTrust Consulting
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Ansprechpartner

Fur Fragen stehen lhnen die Ersteller der Studie gerne zur Verfiigung

SofTrust Consulting GmbH

Giinter Weick

Richard-Wagner-Str. 13

D-82049 Pullach

Tel: +49-700-SOFTRUST
(+49-700-76387878)

gweick@softrust.com

Flynn Langner

Oberer Heidenweg 41

A-9500 Villach

Tel: +43-4242-22629

f.langner@softrust.com

SofTrust Consulting GmbH
Richard-Wagner-Str. 13
82049 Pullach
www.softrust.com
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