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DER
BETREFF

Verwenden Sie einen aussagekraftigen
Betreff. Der Betreff sollte eine kurze
Zusammenfassung des Inhalts der E-Mail
enthalten, damit der Empfanger schnell
erkennen kann, worum es geht. Ein
aussagekraftiger Betreff erleichtert auch
das Wiederfinden bereits abgelegter E-
Mails.
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Benutzen Sie beim Schreiben einer
Nachricht zu einem neuen Thema NIEMALS
die ,Antworten”“-Funktion einer alten E-
Mail. In diesem Fall ware der Inhalt der
alten Nachricht ein Zitat und der Betreff
ware unverandert. Das fuhrt zu Verwirrung
auf beiden Seiten und ist extrem unhoflich.
Aullerdem ist die Mail im Zweifelsfall nicht
mehr auffindbar. Also: Neues Thema, neue
Mail, neuer Betreff.

Prifen Sie bei der Verwendung der
Funktion ,Antwort an alle” unbedingt, ob
wirklich alle aufgefihrten Empfanger die
Antwort erhalten mussen oder ob der Kreis
der Empfanger eingeschrankt werden kann.

RICHTIG
ANTWORTEN
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HOFLICHE
ANREDE

Verwenden Sie in der externen
Kommunikation immer eine formelle
Anrede, wie sie in der Geschaftswelt
ublich ist.
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Dricken Sie sich klar und prazise aus.

Vermeiden Sie Abkurzungen,
Slangausdricke oder unklare
Formulierungen, die vom Empfanger
missverstanden werden konnen.

KORREKTUR
LESEN

PRAZISER
AUSDRUCK

Lesen Sie den Text |lhrer E-Mail vor dem
Versenden noch einmal aus der Sicht des
Empfangers durch.
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KEINE
|RONIE

Verzichten Sie auf witzige oder ironische
Inhalte. Sie fuhren haufig zu
Missverstandnissen.
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nangemessene Inhalte wie
dlgu‘;gen Drohungen Spammlng,

e sind verboten.

ate Bilder oder lustige Anhange zu
senden, ist in den meisten
nternehmen verboten. Verzichten Sie
also darauf!
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Verwenden Sie die CC- und BCC-Funktion mit Bedacht.
Die CC-Funktion dient dazu, andere Personen auf eine
E-Mail aufmerksam zu machen, die fur sie von
Interesse sein konnte. Die BCC-Funktion dient der
Geheimhaltung der E-Mail-Adressen von

B I T T E Empfangerinnen und Empfangern.

BEACHTEN
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SIGNATUR
AM ENDE

Am Ende der E-Mail sollten lhre Signatur
und lhre Kontaktdaten stehen. So weil} der

Empfanger, wer ihm geschrieben hat und
wie er Sie erreichen kann.
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DATEI -
ANHANGE

Vermeiden Sie das Anhangen von Dateien,
die fur den Empfanger nicht von Interesse
sind oder die fur den Versand per E-Mail
zu grol} sind.
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