«
PROFESSIONELLE UND
ERFOLGREICHE BUSINESS-
KOMMUNIKATION

Seriose Ausdrucksweise verwenden!

Hoflichkeit und Respekt in der Ansprache
sind selbstverstandlich.

FUr Beschimpfungen und Beleidigungen ist in
der Kommmunikation kein Platz! Auch Kritik
kann und muss sachlich formuliert werden!

BCC Wenn Sie einen Newsletter oder eine
Gruppenmail verschicken, achten Sie darauf,

STATT CC dass alle E-Mail-Adressen in der Zeile BCC
stehen. Als Empfangeradresse kénnen Sie

Ihre eigene Mailadresse eintragen.
Mehrere Mailadressen in CC oder An sind
ohne Erlaubnis aller Beteiligten ein Verstof3
gegen die Datenschutzrichtlinien der DSGVO.
Niemand darf unerlaubt die E-Mail-Adressen
der anderen Empfdanger*innen sehen!

Mailinglisten Gberprifen!
VE RTEILER_ Versenden Sie lhre E-Mails nur an
Geschdaftspartnerfinnen und Kundfinnen.
L ISTE Nutzen Sie nicht die globale Adressliste und
versenden Sie keine Mails an Adressen der
Zentralstelle (technische Mailkonten) oder
anderer Zentralstellen von PEN Worldwide!

SIGNATU R Alle geschaftlichen E-Mails enthalten eine
Signatur mit Angaben zum Absender.
Diese erleichtert die Kontaktaufnahme und
kann auf3erdem fUr Marketingzwecke
genutzt werden, indem Sie Links zu lhren

Social-Media-Kandlen und/ oder
kommenden Angeboten einfigen.

Sprache beachten!

Wenn Sie internationale Geschéfts-
partnerfinnen und Kund*innen haben, achten
Sie darauf, dass Sie deren Landessprache
oder Englisch als internationale
Geschaftssprache verwenden.

[ X J
AN HANGE Wenn Sie einen Katalog, Flyer, Bestell-
formulare oder zusatzliche Informationen
beifUgen mochten, hangen Sie diese als

kleine pdf-Dateien an Ihre E-Mail an.
Verwenden Sie keine andere Dateiformatel!

Fragen senden Sie bitte per Mail an zentraistelle@zuef-edu.de.



