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Sehr geehrter Herr Notter

Beachten Sie hesonders die zwei Aspekte im Kapitel 3.

Freundliche Grusse
Raphael Rutz

BZR Berufs- und Weiterbildungszentrum
Rorschach-Rheintal

Raphael Rutz/Berufsfachschullehrperson
Feldnithlestrasse 28, 9400 Rorschach
Tel +41 71 844 99 88 e

Fax +41 71 844 99 89

Mobile + 41 79 424 66 77
raphael.rutzBbzr.ch

www.bzr.ch

Wie vereinbart schicke ich Ihnen die Reportage iber die Folgen des Klimawandels.

Das Mailverfassen
will gelernt sein!

Wie ist mein E-Mail aufgebaut?

@ Empfanger E-Mail-Adresse
@ Kopie an

© Blindkopie an (ein weiterer Empfénger, der allen anderen Empfangern verborgen bleibt)

@ Betreff = Titel

©® angehangte Dateien wie Formulare, Bilder, Prasentationen, ...

@ Formatierungen, Schriftart und -grésse
@ Text fehlerfrei! (wie beim herkémmlichen Brief)

© Die Signatur (der vollsténdige Absender) kommt an das Ende der E-Mail.

Im Zeitalter des Internets werden viele
Informationen via E-Mail versandt. Prob-
lematisch dabei ist, dass viele Mails nicht
richtig gelesen werden oder in der Mail-
flut untergehen. Darum ist es umso wich-
figer mit einem gut gelayouteten Mail die
Aufmerksamkeit zu erhalten, die man
haben mdchte.

Unterscheiden Sie beim Mailschreiben
zwischen privaten Mails und geschdaftli-
chen Mails. Weil es beim E-Mailverfassen
schnell geht (Offnen, Schreiben, Klicken
und Versenden), heisst dies noch lange
nicht, dass man keine Formalit&ten oder
sprachliche Besonderheiten bericksichti-
gen muss.

Ein E-Mail sollte klar aufgebaut sein, so
wie in der Darstellung oben gezeigt. Es
beginnt wie der Geschdftsbrief mit einer
Anrede und endet mit einer Grussformel.
Anders als in Geschdaftsbriefen wird im
Mail kein endloslanger Text verfasst. Den-
noch sollte dieser fehlerfrei und klar for-
muliert sein. Uberlegen Sie sich, was Sie

mit dem Mail bezwecken wollen (Was will
ich?) und auf welche Art und Weise Sie
da mitteilen (Hoflichkeit).

Beim geschdftlichen Mail dirfen am Ende
die Geschdaftsadresse und Telefonnum-
mern nicht fehlen.

Ein klassischer Fehler, der jedem schon
unterlaufen ist: Sie wollen eine Datei ver-
senden, schreiben das Mail und senden
es. Dummerweise haben Sie vergessen
die Datei dem Mail anzuhdngen. Dies
kann argerlich sein, darum prufen Sie gut,
bevor Sie klicken.

Geben Sie dem Mail ein Betreff, welcher
Aufschluss gibt Uber Ihr Vorhaben (Bsp.
Reklamation, Kundennummer, Auftrags-
nummer, Absenz ABU, ...). Geben Sie
nichts ein oder einen Allerwelttitel, filtern
Spamprogramme das Mail heraus und
der Empfénger liest es vielleicht gar nicht.

Zum Schluss: Wie beim Brief hinterldsst
auch das E-Mail beim Empfénger einen
Eindruck. Geben Sie sich also MUhe.

Merkblatt - Mail

Kldren Sie vor dem
Mailverfassen ab:

e Wem schreibe ich

e Warum schreibe ich
(Was will ich)

e Wie schreibe ich (H6f-
lichkeit)

e Was fUr Anhdnge sende
ich mit

Tipp: Wenn Sie mehreren
Personen ein Mail senden
wollen, aber nicht jeder die
eingegeben Adressen lesen
soll, dann geben Sie die
Adressen im BCC: ein!

v ensestmenean

Uberlegen Sie sich gut wem Sie
schreiben und was fUr einen Be-
freff Sie lhrem Mail geben. Wenn
Sie Pech haben landet das Mail
im Spam-ordner und wird als
Massenmail eingestuft.




