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d!Wie Sie per 
E-Mail effizient 
kommunizieren
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in-online.chhat’s in sich!

Im heute typischen Arbeitstag gehen im Büro geschätzte 25 Prozent der Zeit mit dem Lesen 

und Verschicken von E-Mails verloren. Wer ein paar goldene Regeln beachtet, wird nicht 

mehr zum Sklaven seiner E-Mails. Wer sie konsequent anwendet, hinterlässt am Arbeitsplatz 

und im privaten jeden Abend einen leeren Posteingang und schont seine Nerven.

www.bradford.chNennen Sie bei Online-Bestellung bitte die Nummer: 51331
Telefon: 041 768 58 58

Werte, die erhalten bleiben

Der elegante Ring wird von Hand aus solidem Sterling-Silber 
gearbeitet und mit 12 echten Diamanten verziert. 

Ewige Liebe
Personalisierter Ring, von Hand
mit 12 echten Diamanten besetzt

Name/Vorname                                Bitte in Druckbuchstaben ausfüllen

Strasse/Nr.

PLZ/Ort                                                  

e-mail

Telefon:                                                 Unterschrift

Bitte einsenden an: The Bradford Exchange, Ltd.
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Gültig bis:

Bitte gewünschte Zahlungsart ankreuzen
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Ja, ich bestelle den Ring “Ewige Liebe”.

Sicherheitscode: 
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Gewünschte Gravur bitte in gut leserlichen Druckbuchstaben ausfüllen:

�
�ˆ�˜�Ã�i�˜�`�i�Ã�V�…�•�Õ�Ã�Ã�\�Ê�£�Î�°�Ê���i�L�À�Õ�>�À�Ê�Ó�ä�£�Ó

Name 1:

Name 2:

Preis: Fr. 199.80 
oder 3 Raten à Fr. 66.60
(+ Fr. 11.90 
Versand und Service)

Achtung: Für personalisierte Produkte gewähren wir 
keine Rücknahme-Garantie
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Ringdurchmesser
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Zahl auf das Bestellformular ein und schicken Sie es an uns zurück.

GRATIS!
Gravur mit 2 Namen Ihrer Wahl

Auch ohne Gravur erhältlich

Der mittlere Ring 
lässt sich drehen 
und offenbart so 
Ihre beiden Namen

Mit 12 echten 
Diamanten
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Das ideale Geschenk

zum Valentinstag
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E-Mail-Tipps 
auf einen Blick

@
Kurz und knapp: Vermeiden Sie langatmige E-Mails, redu-
zieren Sie den Inhalt auf das Wesentliche. Erwähnen Sie 
möglichst nur ein Thema.

Die Betre� zeile ist das A und O: Sie ist das Erste, was der 
Empfänger sieht. Erklären Sie den Inhalt in wenigen Wor-
ten. So kann der Empfänger das E-Mail thematisch und 
nach Wichtigkeit einordnen. 

Das Ziel: Dem Empfänger muss schnell klar sein, was Sie 
wollen.

Abfrage dosieren: Nur zwei- bis dreimal am Tag den Post-
eingang abrufen. Reicht das nicht, trotzdem nicht alle fünf 
Minuten reinschauen, da so kein konzentriertes Arbeiten 
möglich ist. Experten raten zudem, optische oder akusti-
sche Signale auszuschalten, die den Eingang einer E-Mail 
bestätigen. Sie stören nur die Konzentration. 

Lesen und weiter verarbeiten: Gelesene Mails sofort bear-
beiten. 

Eine Mail, vier Ziele: Für eingehende Mails gibt es nur vier 
Möglichkeiten: Direkt löschen, beantworten, archivieren 
oder in eine Aufgabenliste aufnehmen.

Am Abend ist der Posteingang möglichst leer: Mails, die 
noch zu bearbeiten sind, landen im entsprechenden Ord-
ner. Im Posteingang be� nden sich nur noch Mails, die man 
noch nicht gelesen hat.

Weitere E-Mail-Tipps auf www.in-online.ch

Wer häufig über Mails kommuniziert, sollte sich 
nicht nur um die Inbox kümmern, sondern auch 
um die selbst geschriebenen Nachrichten. Mit der 
richtigen Gestaltung tun Sie nicht nur dem Emp-
fänger, sondern auch sich selbst einen Gefallen 
– Ihre E-Mail wird eher gelesen und droht nicht in 
der Mailflut zu versinken. Es hilft die Frage: Was 
passiert, wenn ich sie nicht verschicke? Lautet die 
Antwort «nichts», darf man getrost darauf verzich-
ten. Mit Blick auf überfüllte Postfächer gilt auch 
die Faustregel: Wer viele E-Mails schreibt, bekommt 
auch viele zurück.

Klare Aussage im Betreff
Die richtige Betreffzeile entscheidet im Büroall-
tag darüber, ob die Nachricht beim Empfänger 
die nötige Aufmerksamkeit bekommt. Der Betreff 
soll immer klar aussagen, um was es geht. Lau-
tet beispielsweise der Betreff nur «Info», geht die 
Nachricht in der Flut verloren und wird kaum be-
antwortet. Falls man einen Termin für die Antwort 
wünscht, schreibt man diesen gleich in die Betreff-
zeile. Ein Beispiel: «Daten für Visitenkarte / Termin: 
20.2.12». 

Mails, die man bereut
Prüfen Sie vor dem Abschicken das Mail ungedingt 
noch einmal auf Fehler. Aufpassen bei geplanten 
Antworten auf Nachrichten, die einen verärgert ha-
ben. Warten Sie ein paar Stunden. Oft bereut man 
später, was man in der ersten Wut zurück gemailt 
hat.

Richten Sie am Tag der grossen Gefühle romantische Zeilen an Ihre 
Liebsten. Nutzen Sie die Chance und senden Sie uns Ihre schönsten 
Gedichte und Liebeserklärungen. Die ergreifendsten Botschaften 
werden in der IN-Valentine’s Special Ausgabe publiziert und nehmen 
automatisch an der Verlosung teil.

Wir freuen uns über Ihre  Zuschriften evtl. mit Foto via 
www.in-online.ch/valentine oder per Post an: 
IN-Media AG, Valentine’s Special, Postfach, CH-4018 Basel
Vergessen Sie nicht, Ihre Adresse und Telefonnummer anzugeben. 
Einsendeschluss ist der 31.01.2012

Teilnahmebedingungen: Zuschriften können durch die Redaktion gekürzt werden. Mit der Teilnahme erklären 
Sie sich einverstanden, dass Ihre Daten verö� entlicht werden. Das Verwendungsrecht Ihrer Einsendungen 
übergeben Sie mit der Teilnahme an IN-Media und bestätigen, dass der Inhalt von Ihnen persönlich verfasst 
wurde. Dieses Einverständnis kann jederzeit widerrufen werden durch eine schriftliche Erklärung an IN-Media 
AG, Postfach, CH-4018 Basel oder via internet über http://www.in-online.ch/win/optout/. Es wird keine Korre-
spondenz geführt und der Rechtsweg ist ausgeschlossen. Eine Barauszahlung des Gewinns ist nicht möglich. 
Eingereichte Arbeiten werden nicht zurückgesendet. Die Gewinner werden schriftlich benachrichtigt.

IN- Valentine’s Special
In der Ausgabe vom 13./14. Februar 2012

Gewinnen Sie 

einen von 10 
«Freedreams Hotelschecks» 
(1 Check = 3 Übernachtungen für zwei Personen)
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