


Nennen Sie bei Online-Bestellung bitte die Num
Telefon: 041 768 58 58 v Bradford.c
The Bradford Exchange, Ltd. EUE YV ..«iAUIi}JEOEUEET{4E >>AE
UE >YE&{E£EGCENEX™ME™AEUEIt“>"«\EZO"i" i~ ATJLA
EXKLUS-BESTEIQHEN ti

Ermittelte Ringgrossd) EEEEEEEUECEEEEEUENEEEEEUE™EEEEE

Name 2:

Gewitinschte Gravur bitte in gut leserlichen Druckbuchstaben ausfillen:
Bitte gewiinschte Zahlungsart ankreuzen
O V..EU@~"AV..iEi""iE iA}P“VAIRUGOAN ...iE e >T1AA>ITI~
[0 V..ELia>..«iE«iAE >AliA >A"Ece iAE6"A>
S R N S o 54 Wy ® Sicherheitscodé: 11 |
¢

ilali"ETE O““iA"E>OVE ijE

1
L AIAE >Ali®
Name/Vorname Bitte in Druckbuchstaben ausfiillen
Strasse/Nr.

PLZ/Ort

Telefon: Unterschrift
. Bitte einsenden an; The Bradford Exchange, Ltd.
YV..«iAUI}EOEUEEI{&aE >>AEUE/i*"
iF“>"e\EZO™" i7" i"TATJLA>"vee A V..

in. hat’s in sich!

E-Mail-Tipps
auf einen Blick

Kurz und knapp: Vermeiden Sie langatmige E-Malils, redu-
zieren Sie den Inhalt auf das Wesentliche. Erwahnen Sie
maoglichst nur ein Thema.

Ai" Ai[BeiBdire zeile ist das A und O: Sie ist das Erste, was der

P HiTE - " iEmph&nider sléht] Efiaren Sie den Inhalt in wenigen Wor-

ten. So kann der Empfanger das E-Mail thematisch und
nach Wichtigkeit einordnen.

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

Abfrage dosieren: Nur zwei- bis dreimal am Tag den Post-

iL A6 > 8irgaag abrufen. Reicht das nicht, trotzdem nicht alle funf
Minuten reinschauen, da so kein konzentriertes Arbeiten
moglich ist. Experten raten zudem, optische oder akusti-
sche Signale auszuschalten, die den Eingang einer E-Malil
bestatigen. Sie stdren nur die Konzentration.

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

Eine Mall, vier Ziele: Firr eingehende Mails gibt es nur vier
Madglichkeiten: Direkt I6schen, beantworten, archivieren
oder in eine Aufgabenliste aufnehmen.

Am Abend ist der Posteingang méglichst leer: Malils, 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

Die Wiedergabe von Artikeln, Bildern, Beitragen, auch auszugsweise oder
in Ausschnitten, ist nur mit Genehmigung von Verlag/Redaktion erlaubt.
Gedruckt auf chlorfrei gebleichtem Papier, 100% recycelbar.

Wer haufig tber Mails kommuniziert, sollte sich
nicht nur um die Inbox kimmern, sondern auch
um die selbst geschriebenen Nachrichten. Mit der
richtigen Gestaltung tun Sie nicht nur dem Emp-
fanger, 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 Gberfullte Postfacher gilt auch
die Faustregel: Wer viele E-Mails schreibt, bekommt
auch viele zurick.

Klare Aussage im Betreff

Die richtige Betreffzeile entscheidet im Buroall-
tag dartiber, ob die Nachricht beim Empfanger

die notige 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 fur die Antwort
wunscht, schreibt man diesen gleich in die Betreff-
zeile. Ein Beispiel: «Daten fir Visitenkarte / Termin:
20.2.12».

Mails, die man bereut

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