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E-Mail-Training

Die E-Mail ist heute das am meisten
tberschatzte Medium in der digitalen
Kommunikation. In vielen Unternehmen
entsteht Monat fir Monat ein erheb-
licher wirtschaftlicher Schaden durch
ineffizienten E-Mail-Einsatz.

Im E-Mail-Kommunikationstraining
von BCC lernen lhre Mitarbeiter, dieses
Medium professionell, effizient und

im sinnvollen Ausmal3 zu nutzen.

Wie wiirden Sie die E-Mail-Kom-
munikation effizienter gestalten,

wenn Sie wiissten, dass es ganz
einfach geht?




Die E-Mail wird in der Geschdiftswelt als
zeitsparendes Kommunikationsinstrument be-
trachtet. Das Medium birgt jedoch einige Fallen,
in die viele Benutzer unbewusst geraten:

Die permanente E-Mail-Prasenz fiihrt zunehmend zur
aktiven Verweigerung der personlichen Kommunikation.

Das Abarbeiten der taglichen E-Mail-Flut und die
Missverstandnisse durch ungenauen Ausdruck
werden zum Stressfaktor fur die Mitarbeiter.

Der inflationdre Gebrauch der CC-Funktion behindert
reibungslose Geschéaftsprozesse und hat eine jahrliche
Kostensteigerung der IT-Infrastruktur zur Folge.

Der Imageschaden durch unangemessen verfasste
E-Mails an Kunden und Geschéaftspartner ist immens.

Wesentliche Alleinstellungsmerkmale, die mit dem
Medium verbunden sind, bleiben ungenutzt.

Durch das E-Mail-Kommunikationstraining
von BCC lassen sich interne und externe
Kommunikation in Unternehmen deutlich
effizienter gestalten:

Sie und lhr Team kénnen besser einschatzen, fir
welche Informationen E-Mail das geeignete Kommu-
nikationsmedium ist.

Die Vorteile der E-Mail-Kommunikation sind lhren
Mitarbeitern bewusst und sie sind zukiinftig in der
Lage, den E-Mail-Verkehr effizienter zu gestalten.

Verantwortlichkeiten und Adressaten werden in
Ihrem Unternehmen eindeutig kommuniziert.

Gemeinsam entwickeln wir Cl-konforme Standards
fur das Verfassen und die Bearbeitung von E-Mails.

Durch aktives Kundenbeziehungsmanagement per
E- Mail entsteht ein deutlicher Wettbewerbsvorteil.



Das E-Mail-Kommunikationstraining

von BCC gliedert sich in vier Module:

Besonderheiten der E-Mail-Kommunikation

In der E-Mail-Kommunikation stehen uns weniger als
10 % der zwischenmenschlichen Kommunikationsmittel
zur Verfigung. Wie konnen wir mit dieser Tatsache
konstruktiv umgehen?

Welche Funktionen kann eine E-Mail erftllen?

Wie ist eine E-Mail aufgebaut?

Emotionales Zustandsmanagement der
Mitarbeiter

Fihle ich mich durch E-Mails h&ufig gestresst und
tberfordert?

Wie kann ich diesem Zustand aktiv entgegenwirken?

Wie kann ich die Kommunikation mit Kunden, Partnern
und Kollegen fiir mich befriedigender gestalten?
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Standards fiir die CI-konforme E-Mail-
Kommunikation

Wie sieht die sinnvolle Struktur einer E-Mail aus?
Wo verbergen sich Fallen der E-Mail-Kommunikation?

Wann ist es sinnvoll, zwischen interner und externer
Kommunikation zu unterscheiden?

Praktische Anwendung

IST-Stand-Analyse der E-Mail-Kommunikation im
Unternehmen

Verfassen sinnvoll strukturierter E-Mails
Umgang mit Missverstéandnissen und Konflikten

Ansétze einer positiven Kommunikationskultur fir
das Unternehmen

Definition der internen Einsparpotenziale durch
effiziente E-Mail-Kommunikation



