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So mailen Sie mit Stil

Die Moglichkeit, mal kurz schnell etwas jemandem zu schreiben verleitet vielfach zu seltsamen
Erscheinungen. Dass oftmals der Rechtschreibung nur eine untergeordnete Rolle beigemessen
wird, ist nur eines von vielen Beispielen - dabei verfiigen E-Mail-Programme normalerweise
Uber eine Rechtschreibpriifung!. Dass dann die Person, fur welche das E-Mail bestimmt ist
eventuell den Eindruck erhalten konnte, sie selbst oder die Nachricht sei nicht wichtig genug,
ist nur eine der Auswirkungen.

Grundsatzlich sollen im professionellen E-Mail-Verkehr die selben Regeln gelten wie im
altehrwiirdigen Briefverkehr.

Grundsatzliche E-Mail-Regeln

1. Betreff
Der Betreff muss einen logischen Bezug zum nachfolgenden Text haben. Insbesondere bei ,,Antworten* Betreff evtl. neu definieren.

2. Anrede - Grussformel
Sowohl Anrede als auch Grussformel sollen korrekt, d.h. nach den Grundsatzen der Geschaftskorrespondenz erfolgen. Bei Personen,
mit denen man besser bekannt ist, konnen diese auch mal etwas personlicher sein.

3. Textinhalte
Schreiben Sie nur kurze, pragnante Texte und achten Sie auf eine ubersichtliche Darstellung und Textgliederung mit Absatzen. Fir
komplexe Informationen, welche wahrscheinlich auch Riickfragen auslosen, benutzen Sie besser das Telefon.

4. Anhange
Nutzen Sie diese optimale Moglichkeit der Dateniibermittlung. Senden Sie aber keine zu grossen Attachements mit vielen Dateien.
Verzichten Sie auf angehangte Visitenkarten und ahnliches.

5. Absender
Schreiben Sie eine vollstandige Absenderadresse mit allen Daten analog einem Briefkopf - diese lasst sich als ,,Signatur* fest
definieren.

6. Was muss mit der Information geschehen
Beenden Sie jede E-Mail mit den Hinweis, was die empfangende Person damit tun soll. Dies konnte beispielsweise heissen ,,Dient nur
zu lhrer Information“ oder ,,Ich danke lhnen fiir Ihre kurze Stellungnahme“ oder ,,Ich freu mich auf Ihre baldige Nachricht* usw.

7. Kopie an
Gehen Sie dusserst sparsam mit ,,CC“ um. Senden Sie nur dann ein ,,CC“, wenn Sie in der Korrespondenz mittels Post (Papier) auch
eine Kopie senden wiirden.

8. Reaktionszeit
Setzen Sie E-Mail nur dann als Kommunikationsmittel ein, wenn die Reaktionszeit bis 24 Stunden betragen darf. Umgekehrt heisst
dies, dass Sie selbst E-Mails nicht sofort beantworten miissen, jedoch innerhalb von 24 Stunden.

9. Wann sende ich eine E-Mail

Denken Sie daran, dass jede E-Mail auf der anderen Seite Arbeitszeit beansprucht und haufig eine Storung im Arbeitsablauf darstellt.
Senden Sie also nicht bei jeder sich bietenden Gelegenheit gleich eine E-Mail. Missbrauchen Sie E-Mails auch nicht dazu, lhre
Pendenzen ,,elegant” zu erledigen nach dem Motto, wenn ich die Person telefonisch nicht gerade erreiche, sende ich ihr eine E-Mail
und der Fall ist fur mich erledigt. Dies konnte ubrigens auch ein Trugschluss sein.

Seminar-Neuheiten

Ab 2012 bieten wir erstmals ein Seminar fur zukinftige Fiihrungskrafte an. Das neue Seminar Vorbereitung auf Fiihrungsaufgaben
dient den Teilnehmende als eine optimale Vorbereitung, bevor sie diese Aufgabe lUbernehmen. Damit konnen die beriichtigten
»Anfangerfehler“ eliminiert und die Wahrscheinlichkeit eines guten Einstiegs massiv gesteigert werden.

Das Seminar Mitarbeitende fiihren | haben wir leicht optimiert. Insbesondere wurden die Themen zur Kommunikation verstarkt, da
dieses Bedurfnis bei den bisherigen Teilnehmenden stark ausgepragt war.

Die Seminare Vorbereitung auf Fiihrungsaufgaben, Mitarbeitende fiihren | + Il sowie das Seminar Korrekte Arbeitszeugnisse
bieten wir 2012 alle auch in Egerkingen an.

Das Seminar Erfolgreiches Inkasso haben wir bereits seit Beginn dieses Jahres auf die seit dem 1.1.2011 geltende neue
Zivilprozessordnung umgestellt - neuer Ablauf in der Beseitigung von Rechtsvorschlagen.
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Detaillierte Informationen zur BBP sowie unseren Bildungsangeboten
finden Sie schnell und vollumfanglich auf unserer Website E

Weiterbildung

Die nachsten Seminare 2012

Weitere Daten und Informationen finden Sie immer auf unserer Website www.bbp-bildung.ch.

Wetzikon Egerkingen
 Vorbereitung auf Fiihrungsaufgaben Q 06. - 07.02.12 Q 02. - 03.07.12 Fr.1°090.00
* Mitarbeitende fiihren | Q12.-14.3.12 Q 07. - 09.05.12 Fr.1°490.00
* Mitarbeitende fiihren Il Q 16. - 18.04.12 Fr. 1'490.00
 Mitarbeitergesprache Q 24. - 25.09.12 Fr. 980.00
» Korrekte Arbeitszeugnisse Q 14.02.12 0 06.06.12 Fr. 490.00
» Wirkungsvoll prasentieren Q 23. + 30.0412 Fr. 980.00
¢ Arbeitsmethodik Q 27.03.12 Fr. 490.00
« Erfolgreiches Inkasso Fr. 590.00

O Wetzikon 21.02.12 / Q Bern 22.05.12 / Q Egerkingen 05.06.12 / Q Gisikon 12.06.12

Spezifische Firmenseminare finden Sie auf unserer Website www.bbp-bildung.ch

Anmeldung

102
40 ] = 1o | T PP
T
Y =0T N
] 72 PP PPPTPPPP
=1 U (2
Seminartitel / Datum e e a et ettt e et et e e aaens
TeIlNENMEI/IN - VOrName NaMe «euuiuiiniieiie ittt ettt ettt ettt ettt et e e st a e et a e e e s e e eaeateaeatenteneeneenesntenesaeenenens
UMK ON et a e et e et eaaeas
T

1= (= o o X PPN

Ort, Datum .o Stempel / Unterschrift

BBP Bildung+Beratung - Floraweg 10 - 5606 Dintikon
Telefon 056 624 12 22 - Fax 056 624 12 23 - info@bbp-bildung.ch - www.bbp-bildung.ch



