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IMPULSE FUR POLITIK- UND POTENZIALENTWICKLUNG

E-Mail fur Dich -
Regeln und Standards

Niemals ohne:

e die eindeutige Betreffzeile

e die Anrede

e den Gruld zum Schluss

e den Namen der Verfasserin / des Verfassers

Unerlasslich: Signatur mit mindestens 5 Bestandteilen:

1. Vorname Name

2. Firma (dienstlich: Obstladen Kleinestadthausen) bzw.
Funktion (politisch: z.B. Vorsitzender SPD Kleinestadthausen)
Anschrift

Telefonnummer

5. E-Mailadresse

Hw

e Optionale Erganzungen:
Mobilnummer, Fax, Internet-Adresse

Gut fiirs Klima:

e Antworten

e Moglichst zeitnah Antworten (inhaltsabhangig)

e Rundmailsi. d. R. als Blindkopie ,, bcc” versenden. So schiitzt du die Empfangerinnen
vor unliebsamen Adresssammlungen. Und es unterbleiben unliebsame
,Rundantworten”.

e Keine groRen Dateianhdange unaufgefordert versenden

e Beilangerer Abwesenheit den Abwesenheitsassistenten einschalten mit einer
kurzen Notiz, wann du wieder zu erreichen bist, wer dich vertritt, ob die Mail
weitergeleitet wird.

e Emoticons - wenn Uberhaupt - sparsam einsetzen ©, ;-) ® ...

e Auf flapsige und ironische Bemerkungen verzichten, weil sie zu leicht
missverstanden werden.
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