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E‐Mail‐Kommunikation

• Botschaften dürfen kurz sein und sogar ohne Anrede, 
sofern Sender und Empfänger im «Ping‐Pong»
kommunizieren.

• Auch im Text transparent machen, wer Kopien erhält.

• Kopien und Dateien gezielt und für den Empfänger 
nachvollziehbar senden.
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E‐Mail‐Kommunikation

•Wenn Dritte ins «Ping‐Pong» einbezogen werden, in 
Stichworten Vorgeschichte nachvollziehbar und logisch 
erzählen.

• Das Bedürfnis nach Fakten und Informationen trotz 
sprachlicher Freiheiten nicht aus den Augen verlieren.
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E‐Mail‐Kommunikation

• Botschaften leicht verständlich, aber nicht um jeden 
Preis informell, spontan formulieren.

• Trotz Tempo auf Rechtschreibung und Grammatik 
achten.

• Nur Kleinschrift ist für viele nicht gut lesbar.
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E‐Mail‐Kommunikation

• Persönliche Bemerkungen, Kommentare in einem PS 
platzieren, ähnlich wie im Brief.

• Infozeile gut füttern, unbedingt Aha‐Effekt erzeugen. 
Viele E‐Mail‐Nutzer achten zuerst auf das Infofenster; 
gelöscht ist die Information im Netz in 
Sekundenschnelle!

• Textstellen einfärben.
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