E-Mail Etiquette 

Folgende Empfehlungen zum Umgang mit E-Mails helfen, die tägliche "E-Mail-Flut" besser zu bewältigen. 

•
Halten Sie Ihre E-Mails einfach, freundlich und auf den Punkt gebracht. 

•
Richten Sie die E-Mails nur an den Verteiler, der die Information auch wirklich

benötigt. 

•
Zielen Sie auf die Information ab, die der Empfänger braucht. 

•
Bringen Sie es auf den Punkt und vermeiden Sie Redundanzen. 

•
Ist keine Aktion durch den Empfänger notwendig, so verwenden Sie 'FYI'. 

•
Vergessen Sie nicht das Thema Ihrer E-Mail in der 'Subject' Linie. 

•
Verwenden Sie 'Reply with History' oder 'Forward' zur Erleichterung der Bearbeitung. 

•
Klassifizieren Sie Ihre E-Mail entsprechend dem Inhalt.

