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In den bisherigen Artikeln dieses Heftes wurde iiber die
generellen Mdoglichkeiten und die konkreten Auspra-
gungen von Electronic Mail an der Humboldt-Univer-
sitdt geschrieben. Dabei stand hauptsichlich das ,,Wie*
des Versendens oder Empfangens einer Mail im Mit-
telpunkt. Ebenso wurde dariiber berichtet, da3 es mog-
lich ist, wenn auch in den einzelnen Mail-Systemen
meist unterschiedlich, einem ,,Brief* eine entspre-
chende ,,Anlage* beizugeben. Beim Versenden der An-
lage ist man natiirlich an dieselben Konditionen ge-
bunden wie bei der Mail selbst, auch hier kann nur
7-bit-ASCII-Zeichensatz libertragen werden. Genau
das stellt fiir viele das Problem dar.

Wihrend bei der ,,gelben Post* das Papier das Medi-
um der Darstellung ist und dadurch auch die Form be-
stimmt wird, ergeben sich bei der elektronischen Post
weit mehr Moglichkeiten. Daten, Text, Sprache, einfa-
che Bilder, Bewegtbilder und nahezu jede Kombinati-
on der einzelnen Formen sind prinzipiell iibertragbar.
Dabei stellt das ,,Wie“ des Ubertragens das eine - nicht
immer leicht zu 16sende - Problem und das unver-
falschte Empfangen mindestens ein zweites ebenso
wenig befriedigend geldstes Problem dar. In dem nach-
folgenden Artikel wollen wir uns jedoch zunichst nur
auf den Austausch von Dokumenten, die in Schriftform
vorliegen, beschranken. Wo liegen hier die Probleme?

Problembeschreibung

Im wesentlichen sind es drei Fragen, die jeder fiir sich
zu beantworten hat, um dann die vermeintlich giinstig-
ste Form des Dokumentenaustausches auszuwéhlen.

¢ Durch die Potenzen der elektronischen Kommunika-
tion ist es moglich geworden, dal man unterscheiden
kann, ob ein Dokument nur zur Information, also nur
zum ,.Lesen®, oder auch zur Weiterverarbeitung, also
auch zum ,,Schreiben®, gedacht ist. In Beantwortung
dieser Frage ergeben sich zwingende Konsequenzen
fiir das zu versendende Dateiformat und vielfach auch
fiir das zu benutzende Textverarbeitungssystem.

e Der Autor muf entscheiden, wie er den Dokumenten-
austausch gestalten mdchte, aktiv oder passiv fiir den
Empféanger. Unter aktiv ist zu verstehen, daf3 der
Empféanger lediglich eine Mail bekommt, daf das
mitzuteilende Dokument sich auf einem FTP-Server
oder einem WWW-Server befindet, von dem der
Empfanger es sich nach Bedarf ,,herunterladen‘ (von
diesem Server auf den eigenen Rechner kopieren)
mulB. Passiv bedeutet in diesem Zusammenhang, dafl
der Empfénger keinerlei Aktivititen zu unternehmen
hat, da ihm das Dokument in die eigene Mailbox ge-
stellt wird. Die aktive Variante ist nur moglich, wenn
der Autor Zugang zu solchen Servern hat und auch

das Know-how, um die Dokumente dort einzuspie-
len. Die passive Variante erzeugt zumindest bei ldn-
geren Dokumenten eine nicht unerhebliche Bela-
stung des Rechnernetzes. Auch daran sollte man im
Interesse der gesamten Nutzergemeinschaft denken.

e Der Autor des Dokumentes sollte sich {iber den Emp-
fangerkreis und dessen rechentechnische Mdglich-
keiten im klaren sein. Am einfachsten ist es sicher-
lich, wenn der Empféanger oder Empfangerkreis und
der Autor zuvor Gelegenheit hatten, sich tiber das zu
benutzende Dateiformat und evtl. das Textverarbei-
tungssystem zu verstandigen. Gibt es diese Moglich-
keit nicht, so muf} sich der Autor iiberlegen, was er
beim Empféanger voraussetzen kann. Da gibt es sicher
einen erheblichen Unterschied zwischen den vielfal-
tigen Moglichkeiten einer Gemeinschaft von Infor-
matikern im Unterschied zu einer Gemeinschaft von
Computerneulingen.

Zur Diskussion des Dateiformates

Der Leser konnte meinen, dal3 fiir ihn auf den ersten

Blick die Diskussion von Dateiformaten nicht von Be-

deutung ist, denn den Autor interessiert hauptséchlich

das Textverarbeitungssystem, das er benutzen kann,
um das Dokument zu erzeugen. Da man jedoch mit un-
terschiedlichen Textverarbeitungssystemen in vielen

Féllen auch unterschiedliche Dateiformate erzeugen

kann, ist es zwingend, sich mit den Grundcharakteri-

stiken der Formate zu beschiftigen.

Bei der Wahl des Formates der Dokumente sollten

mindestens folgende Aspekte beriicksichtigt werden:

o Das Dokument soll von allen Beteiligten gelesen und
eventuell weiterverarbeitet werden kdnnen.

e Das gewihlte Format sollte die Strukturierung (For-
matierung) des Textes und das Einbinden von Bildern
und Grafiken erlauben.

e Das Erstellen, Lesen und Weiterverarbeiten der Tex-
te sollte mit Werkzeugen (Browsern, Textverarbei-
tungssystemen) erfolgen, die von den Beteiligten
(einschlieBlich der Schreibkrifte) beherrscht werden.

Nachfolgend werden die gebrauchlichsten Formate un-

ter dem Aspekt des Dokumentenaustausches betrachtet:

e ASCII
Im einfachsten Fall besteht das Dokument nur aus
Buchstaben, Ziffern und Satzzeichen in normaler
Schrift (nicht fett oder kursiv), die entsprechend dem
Standard ASCII kodiert sind. Dieses Format kann auf
jedem Computer erzeugt, gelesen und bearbeitet wer-
den, so daf} bei Verzicht auf landesspezifische (z. B.
Umlaute) oder mathematische Sonderzeichen keine
Probleme beim Dokumentenaustausch auftreten. Es
ist somit die sicherste Form, zum Erfolg zu kommen.
Nachteilig ist, dafl nur eine einfache Strukturierung
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des Dokumentes mit Hilfe horizontaler oder vertika-
ler Leerrdume durchgefiihrt werden kann. Es existiert
eine Vielzahl von Texteditoren, die jedoch unseren
heutigen Anspriichen an die Textverarbeitung nicht
mehr gentigen. Natiirlich kann man auch mit komfor-
tableren Textverarbeitungssystemen, wie WinWord,
eine ASCII-Datei erzeugen. Hier mufl man dann je-
doch freiweillig (und vor allem bewuft) auf be-
stimmte gestalterische Komponenten verzichten.

e HTML
HTML (Hyper Text Markup Language) ist eine Spra-
che zur Beschreibung der Struktur von Dokumenten.
Diese bestehen aus ASCII-Zeichen (eingebettete Bilder
sind Binérdateien). Da dieses Format nur zur Beschrei-
bung der Struktur eines Dokumentes dient, gibt es hier
wenig Moglichkeiten, das Layout fiir die Ausgabe des
Dokumentes auf dem Bildschirm oder Drucker vom
Autor festzulegen. Ein weiteres Problem ist zur Zeit die
Einbindung von mathematischen Formeln in den Text.
Losungsansétze fiir diese Probleme gibt es zwar in
HTML 3.0, aber nur wenige Browser (Leseprogramme)
unterstiitzen diesen Standard vollstindig. Durch die
weite Verbreitung von World Wide Web sind auf vie-
len Computern, die am Internet angeschlossen sind,
Programme zum Lesen dieses Formates installiert. Ob-
wohl es auf vielen Plattformen Werkzeuge zur Bear-
beitung von HTML-Dokumenten gibt, ist das Erstellen
der Dokumente in dieser Sprache noch eine Doméne
der Spezialisten. Hier 148t aber die stiirmische Ent-
wicklung des WWW noch einige Verbesserungen er-
warten. Beispiele dafiir sind die WY SIWY G-Editoren
GNNpress, FrontPage und Netscape Gold.

e LATEX
Um LATEX-Dateien zu erzeugen, ist ein spezielles
Textverarbeitungssystem notwendig. Dieses Textsy-
stem ermdglicht eine anspruchsvolle Formatierung
von Dokumenten mit eingeschlossener Grafik und die
letztendliche Ausgabe in Form einer ASCII-Datei.
Dieses Dateiformat ist aufgrund der guten Darstellung
von mathematischen Sonderzeichen insbesondere im
mathematisch-naturwissenschaftlichen Bereich stark
verbreitet. Positiv ist zu vermerken, dal} es kosten-
glinstige oder kostenfreie Programme zur Erstellung
und Bearbeitung von Dokumenten auf vielen Compu-
terplattformen gibt. Nachteilig ist, dal nur ein kleiner
Kreis von Nutzern existiert, der diese Textverarbei-
tung beherrscht, da im Verhéltnis zu anderen Syste-
men ein relativ hoher Lernaufwand notwendig ist.

¢ PostScript
PostScript ist eine Seitenbeschreibungssprache, die
nur ASCII-Zeichen nutzt. Viele Textverarbeitungs-
programme konnen ihre Dokumente inklusive aller
Formatierungen und Grafiken als PostScript-Datei
ausgeben. Fiir die meisten Computerplattformen exi-
stieren kostenfreie Programme, die das Lesen und
Drucken dieser Dateien erméglichen. Nachteilig ist,

daf} es kaum Programme zur weiteren Bearbeitung
von PostScript-Dateien gibt. AuBerdem werden
schon bei kleineren Dokumenten grofle Datenmen-
gen erreicht, was zu Problemen bei deren Ubertra-
gung fithren kann. PostScript scheidet zum heutigen
Zeitpunkt also aus, wenn die Weiterverarbeitung ei-
nes Textes durch den Empféanger erfolgen soll.

e PDF
PDF (Portable Document Format) ist eine Weiterent-
wicklung des PostScript-Formates der Firma Adobe.
Die Dokumente konnen Graphiken, Bilder und Lay-
out-Informationen enthalten. Gegeniiber PostScript
besteht der Vorteil, dafl durch Datenkompression die
Grofle der Dokumente wesentlich verringert wird.
Die Firma Adobe stellt fiir ein weites Spektrum von
Computern und Betriebssystemen die Betrachter fiir
dieses Format kostenlos zur Verfiigung. Der Nachteil
besteht darin, daf3 es nur wenige Werkzeuge zum Her-
stellen der Dokumente gibt. Im Unterschied zu Post-
Script wire eine Weiterverarbeitung durch den Emp-
fanger des Dokumentes zwar moglich, die dazu not-
wenigen Editoren sind jedoch nicht frei verfiigbar,
sondern miissen alle bei der Firma Adobe erworben
werden, was eine grofle Firmenabhéngigkeit erzeugt,
die nicht wiinschenswert ist.

e Word fiir Windows
Word fiir Windows (WinWord) ist ein komfortables
Textsystem, das in Deutschland weit verbreitet ist. Es
kann aber direkt nur auf PC und Macintosh genutzt
werden, d.h. fiir Nutzer von UNIX-Rechnern ist die-
ses System im Prinzip nicht nutzbar. Eine Ausnahme
existiert fiir einige UNIX-Rechnerplattformen tiber
die Nutzung der Spezialsoftware ,,WABI*. In Win-
Word hat man die Moglichkeit, die erzeugte Datei in
relativ vielen unterschiedlichen Formaten ausgeben
zu konnen. In der Mehrzahl der Félle (mit Ausnahme
vom RTF-Format) fiihrt jedoch jedes Abweichen
vom Standarformat, *.doc, zu Abstrichen beim sonst
so gelobten Komfort. Das Standardformat ist jedoch
kein 7-bit-Code, so daf3 ein problemloses Versenden
in vielen Mailsystemen nicht moglich ist. Zwingend
ist eine Umcodierung der Datei, die der Empfanger
dann mit einem geeigneten Decodierungsprogramm
riickgdngig machen mulB} (s. dazu auch den Artikel
Mailprogramme).

e WordPerfect
WordPerfect ist das mit WinWord um Platz 1 konku-
rierende Textverarbeitungssystem, das urspriinglich
fiir die PCs entwickelt wurde, jetzt aber auch auf an-
dere Plattformen portiert wird (Macintosh, UNIX).
Die Version 6.0 von WordPerfect fiir Windows kann
auch Dokumente einlesen und bearbeiten, die im For-
mat Word fiir Windows 2.0 abgespeichert wurden.
Fiir den Dokumentenaustausch trifft das gleiche zu
wie bei WinWord. Die Dateiausgabe ist in mehreren
Formaten mdglich, aber das Standardausgabeformat
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ist ebenso nicht unbearbeitet versendbar. Im Unter-
schied zu WinWord existieren Programmversionen
fiir UNIX-Rechner, die jedoch aufgrund des Kauf-
preises nicht sehr verbreitet sind.
* RTF
RTF (Rich Text Format) ist ein von Microsoft ent-
wickeltes Format zur Speicherung von formatierten
Dokumenten (inklusive Grafik), das nur ASCII-Zei-
chen nutzt. Word fiir Windows und WordPerfect auf
PC konnen dieses Format bearbeiten und erzeugen.
Fir WordPerfect auf UNIX ist dieses Format noch
nicht einsetzbar. Moglich ist es also, einen Win-
Word-Text im RTF abzuspeichern, ihn als Attach-
ment-File an eine Mail zu héngen und durch den
Empfénger direkt in WinWord wieder aufzurufen.
Da auch Wordperfect in der Mehrzahl der Félle (im
Detail tauchen in den einzelnen Versionen immer
mal Probleme auf) dieses Format lesen kann, kdnnte
es die Losung des Problems sein. Zwei Fakten rela-
tivieren diese Einschétzung: Das RTF ist auf UNIX-
Rechnern bisher iiberhaupt nicht verbreitet, so dafl
dieser Empfangerkreis ausscheidet.
Das RTF ist Produkt einer Firma, das bisher keinen
weltweiten Standard darstellt und deshalb nahezu
zwingend nur die Software dieser Firma verlangt, was
nicht im Interesse der wissenschaftlichen Gemein-
schaft sein kann.
Die Betrachtung der verschiedenen Formate zeigt, da3
keines allen Anforderungen gerecht wird und somit ein
Kompromif3 gefunden werden muf3. Dabei sind einer-
seits die Anforderungen an das Dokument zu beriick-
sichtigen, das sind Fragen, ob Bilder und Grafiken oder
mathematische Formeln vorhanden sind, und welche
Rolle das Aussehen (Layout) fiir das Dokument spielt.
Andererseits sind aber auch die technischen Moglich-
keiten und die Bediirfnisse der Empfénger zu sehen.

Empfehlungen

Empfehlungen zu geben auf einem Feld, was héufig ge-
nug als Beispiel der rasanten technischen Entwicklun-
gen angefiihrt wird, ist dulerst schwierig. Es stellt in
gewissem Sinne nur eine Momentaufnahme dar, die
sich vielleicht schon am Ende dieses Jahres iiberholt
hat. Bei der Nutzung von Elektronic Mail hat sich der
MIME-Standard (Multipurpose Internet Mail Extensi-
on) herausgebildet. Zur Unterstiitzung von MIME gibt
es fiir alle Plattformen Programme, beginnend mit ein-
fachen Kodierungs-/Dekodierungsprogrammen, bis zu
leistungsfahigen und bedienerfreundlichen Mail User
Agents (MUA) (Eudora fiir PC/Macintosh, Pegasus fiir
PC, Pine fiir UNIX/PC, Z-Mail PC/Macintosh/UNIX).
Diese Programme iibernehmen es in der Mehrzahl der
Fille, die abgehende Mail zu kodieren und die emp-
fangene Mail zu dekodieren. Dabei sind intelligente
Programme in der Lage, auch unterschiedliche Kodie-
rungsarten zu erkennen und sich entsprechend darauf
einzustellen. Damit wére das eingangs beschriebene

Problem im wesentlichen gelost. Leider steckt die
Schwierigkeit im Detail und die Entwicklung hier erst
am Anfang. Der Standard beginnt sich zu etablieren,
ohne daf er schon iiberall realisiert wire. Die einzelnen
Mailoberflachen versprechen héufig, dafl sie mit dem
MIME-Standard konform sind, ohne es tatsdchlich
auch in jedem Detail zu sein. Wir miissen uns also si-
cher noch eine Zeit gedulden und bis dahin mit kom-
promiBbehafteten Ubergangsldsungen begniigen.
Fassen Sie die nachfolgenden Ausfiihrungen deshalb
lediglich als Orientierung fiir ein Herangehen auf.
¢ Dokumente, die nur zum Lesen gedacht und fiir einen
groBeren Nutzerkreis bestimmt sind, sollte man sicher
nicht innerhalb einer Mail verschicken, sondern mit
einer kurzen Mail auf die Existenz hinweisen und in
einen WWW- oder FTP-Server einstellen. Das World
Wide Web hat in der Zwischenzeit eine solche Ver-
breitung gefunden, daB fiir jeden, der einen Mail-Zu-
gang hat, auch das WWW leicht zugéinglich ist. Der
Nachteil fiir den Autor ist der erhohte Aufwand des
Umsetzens des Dokumentes in das HTML-Format,
was fir WWW zwingend ist. Einen geringeren Auf-
wand fiir den Autor bedeutet das Einstellen des Do-
kumentes in einen FTP-Server. Hier empfiehlt es sich,
das sehr verbreitete PostScript und evt. parallel ein
weiteres Format, wie das *.doc-Format von WinWord
zu benutzen. Nachteilig ist, daB3 diese Server héufig
auf UNIX-Rechnern laufen und damit das Ablegen
und Verwalten von Dokumenten fiir PC-Benutzer um-
stindlich und ungewohnt ist. Im Vergleich zum
WWW hat ein FTP-Server weiterhin den Nachteil,
daf sich der Empfanger den Text nicht auf seinem
Bildschirm ansehen kann, bevor er sich ihn tiberspielt.
Bei Dokumenten, die zum Lesen und Schreiben ge-
dacht sind, also gemeinsam zu erarbeitende Artikel,
Stellungnahmen u.4. ist es komplizierter, eine Emp-
fehlung auszusprechen. Der sicherste Weg, zu einem
Ziel zu kommen, ist zunéchst eine Verstandigung zwi-
schen den Beteiligten zum zu nutzenden Verfahren.
Handelt es sich durchgéingig um PC-Nutzer, dann emp-
fiehlt sich sicher als Textverarbeitungssystem Word
fiir Windows und damit dann auch die Abspeicherung
des Textes als eine RTF-Datei, was in Winword pro-
blemlos moglich ist. Die Datei wird als Attachment-Fi-
le der eigentlichen Mail angehéngt, und der Empfan-
ger eroffnet diese Datei in seinem WinWord-Textsy-
stem. Hierbei ist es angenehm, dafl man auf die Vor-
ziige, die WinWord mit der Funktion ,Uberarbeiten*
bietet, nicht zu verzichten braucht. Die durch den Dis-
kussionspartner vorgenommenen Veranderungen der
Datei werden deutlich markiert angezeigt. Ist in dem
Teilnehmerkreis ein UNIX-Nutzer oder jemand, der
iiber kein WinWord oder WordPerfect verfiigt, so muf}
man dieses Verfahren jedoch leider verwerfen.
e Eine Alternative konnte bei den mathematisch-
naturwissenschaftlichen Bereichen die Nutzung von
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LATEX bilden. Es ist dort ein sehr haufig benutztes
System, das sowohl auf dem PC als auch auf einem
UNIX-Rechner verfiigbar ist und das Lesen und
Schreiben fiir den Empfanger ermdglicht. Der Aus-
tausch der Datei kann anstandslos erfolgen, weil sie
im 7-bit-Code abgespeichert wird. Wie oben schon
erwéhnt, beschriankt sich die Nutzung jedoch meist
nur auf diese Wissenschaftsdisziplinen, so daf3 insbe-
sondere bei geisteswissenschaftlichen Fachgebieten
die Anwendung nicht empfohlen werden kann.

e Bei relativ kurzen Texten und bei solchen, bei denen
die duflere Form vernachléssigbar ist, wird nach wie
vor die einfache ASCII-Datei empfohlen. Den oben

geschilderten Nachteilen steht der im Moment noch
unschlagbaren Vorteil, daf} es auf jedem Rechner ver-
fligbar ist, gegeniiber.

Sicher lielen sich weitere Empfehlungen formulieren,
jedoch ohne einen hoheren Grad der Verbindlichkeit
erzielen zu konnen. Eines sollte jedoch nicht nur zum
guten Ton, sondern zur Pflicht gehdren, dafl mit dem
verschickten Dokument auch eine Angabe zum Datei-
format und zum Kodierungsverfahren gegeben wird.
Der Empfinger wird es Thnen danken.

Lothar Wendroth
Peter Schirmbacher

E-Mail-Netiquette

Ratschlige zum verantwortungsvollen Einsatz des elektronischenNachrichtenaustauschs (E-Mail)

Den folgenden Beitrag entnahmen wir mit freundlicher Genehmigung der Benutzerzeitschrift ,, computer Postille*

des HRZ Dortmund.

Bitte bedenken Sie:
e . Mailen® Sie nur dann, wenn es der Sache dient -
nicht nur so zum SpalB3. Nachrichten wie ,,Hallo, hier
bin ich* sind absolut iiberfliissig. Beteiligen Sie sich
nicht an Serienbriefen! Rund-Mails z.B. zu Weih-
nachten sind eine Unart.
E-Mailing hilft bei der raschen und formlosen Sach-
information. Streit trigt man personlich aus, nicht per
E-Mail.
Eine Betreff-Zeile (Subject) sollte zutreffend, kurz
und aussagekriftig sein.
Bldhen Sie Ihre Signatur nicht unnétig auf: sie sollte
im Regelfall nicht grofler als die iibermittelte Nach-
richt sein; sie braucht keine Informationen zu enthal-
ten, die bereits an anderer Stelle in der E-Mail stehen;
tolle Signaturen (,,ASCII-Malereien‘) nutzen sich im
Wiederholungsfall in ihrer Wirkung ohnehin stark
ab; sie stellen eine unnétige Basislast dar.
Wenn Sie eine Nachricht beantworten, zitieren (,,quo-
ten*) Sie nur die Stellen, auf die Sie sich beziehen.
Auch wenn es noch so bequem geht: Das komplette
Wiederholen der Nachricht ist unhéflich gegeniiber
dem Empfénger und aufwendig fiir das Netz.
Gehen Sie sparsam bzw. nur ganz gezielt mit Smileys
um (wie z.B. :-) fir ,,Ich freue mich* oder >:-( fir
»Das kommt mir sehr seltsam vor®). Diese verlieren
bei zu hiufigem Gebrauch stark an Wirkung.
Machen Sie sinnvollen Gebrauch von GroB- und
Kleinschreibung; fiir das E-Mail gibt es keine neuen
Deutschregeln. WER IN GROSSBUCHSTABEN
SCHREIBT, DER SCHREIT!
Schreiben Sie niemals im Affekt. Lesen Sie die Nach-
richt erst noch einmal durch, bevor Sie sie abschicken.
Vermeiden Sie Ironie: Die wird leicht falsch verstanden.
e Seien Sie hoflich. Die Einfachheit und Schnelligkeit
des Mediums rechtfertigt nicht hemdsarmelige oder

gar unfreundliche Umgangsformen. Wenn Sie Thren
Partner nicht kennen, sollten Sie ihn weder umarmen
noch abwehren (wobei er bestimmt, wie Thre Nach-
richt auf ihn wirkt).

o Nehmen Sie Riicksicht auf weniger Versierte: Nutzen
Sie neue oder raffinierte Techniken nur dann, wenn
Sie sicher sind, dafl der Empfanger damit klar kommt.
Das gilt insbesondere fiir das Einbeziehen von vor-
bereiteten Dateien, die Darstellung von nationalen
Sonderzeichen (Umlauten), Verschliisseln von Nach-
richtenteilen, Senden oder Einfiigen von Sprechnach-
richten oder - generell - Multimedia-Dokumenten.

Beriicksichtigen Sie bei wichtigen Angelegenheiten,

dafl E-Mailing

¢ noch immer nicht zuverldssig funktioniert: Wenn Sie
eine wichtige Nachricht versenden, kiindigen Sie sie
per Telefon an. Wenn Sie eine wichtige Nachricht er-
halten, bestétigen Sie den Empfang.

e nicht fiir vertrauliche Kommunikation geeignet ist:
Viele konnen mitlesen; Vertrauliches sollten Sie nur
verschliisselt {ibertragen.

Natiirlich gelten beim E-Mailing auch die Grundsitze, die

fiir die Korrespondenz im allgemeinen gelten, wie z.B.:

e Erwecken Sie mit Inhalt oder Form Threr Nachricht
keine Erwartungen, die Sie nicht erfiillen kénnen.

o Nicht jeder Satz mufl deutlich machen, dal Sie der
uniibertroffene Experte auf Threm Gebiet sind; ver-
meiden Sie z.B. unnétige Fachbegriffe und Akronyme.

e Seien Sie tolerant gegeniiber Méngeln eines Partners:
z.B. beziiglich Rechtschreibung, Grammatik, Aus-
druck oder Mail-Gewohnheiten. Reiben Sie ihm Feh-
ler nicht unter die Nase.

o Thre Nachricht ist Thre Visitenkarte. Sie verrdt mehr
uiber Thre Person, als Sie ahnen.
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