Kommunikationsreglement der
Deutschen Gruppe fiir Hippotherapie e. V. (DGH e. V.)
Praambel

Um den Umgang mit den Mitteilungen des Vorstandes untereinander zu regeln gibt
sich der Vorstand der DGH ein Kommunikationsreglement.

Allgemein

Jede Nachricht ist eine Visitenkarte.
Das gilt auch fiir Emails.

Grundsatz
Die Kommunikation innerhalb des Vorstands der DGH verlauft, wenn immer méglich,
aus Kosten- und Zeitgriinden vorzugsweise per Email.

Postfachkontrolle

Das Postfach sollte taglich auf eingegangene Emails geprift werden. Wenn die
Kommunikation per Email wirklich funktionieren soll, sollten die Emails regelmassig
abgerufen, gelesen und nach Md&glichkeit beantworten oder zumindest ein kurzer
Zwischenbescheid gegeben werden. In diesem Zwischenbescheid soll der Zeitraum
angegeben werden in dem mit einer Antwort gerechnet werden kann.

Reaktionszeit

Auf eine Email mit einer Bitte um Reaktion wird innerhalo 1 Woche geantwortet.
Ansonsten wird davon ausgegangen, dass der Empfanger nicht antworten kann und
notwendige Entscheidungen werden in Abwesenheit des Empfangers getroffen.

Die Bitte um Reaktion muss aus dem Inhalt der Email eindeutig hervorgehen.

Betreffzeile

Damit fir die Empfénger/in auf den ersten Blick ersichtlich ist, worum es in der Email
geht, muss die Betreffzeile mit einem fir den Empfanger sinnvollen Titel ausgefullt
werden. Denn der Betreff ermdglicht einen effektiven Umgang mit Ihrer Nachricht. Ist
der Eintrag im ,Betreff* aussagekraftig, hat dies den Vorteil, dass die Emails nach
Prioritaten ge6ffnet werden kénnen. Ausserdem sollten Nachrichten ohne Betreffzeile
in Zeiten der SPAM-Flut nicht ge6ffnet werden da sie oft infizierte Inhalte enthalten.
Emails ohne Betreffzeile kénnen und sollten unbesehen geléscht werden. Eine
Antwort kann nicht erwartet werden.

Anlagen

Beigeflgte Anlagen (Vor allem Anlagen mit einfligten Bildern.) sollten nicht zu gross
sein oder mit einem Zip-Programm verkleinert werden. Da die maximalen
Postfachgréssen der Provider oft nicht bekannt sind kann so vermieden werden,
dass Nachrichten nicht ankommen.

Es sollten keine Anlagen, z.B. eine Word- oder Excel-Datei angehangt werden, wenn
dieselbe Information auch als eigentliche Nachricht gesendet werden kann.
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Abwesenheitsnachricht

Da es wegen der massenhaften Versendung von SPAM nicht empfehlenswert ist,
eine Abwesenheitsnachricht an jeden Sender einer Email zuriickzusenden wird nicht
erwartet, dass eine Abwesenheitsnotiz eingerichtet und zuriick gesendet wird.

Bei langerer Abwesenheit wird gebeten die anderen Vorstandmitglieder zu
informieren.

Ansonsten wird davon ausgegangen, dass der Empfanger nicht antworten kann und
notwendige Entscheidungen werden in Abwesenheit des Empféngers getroffen.

Dieses Kommunikationsreglement tritt zum 10. November 2007 in Kraft.

Hausch, den 10. November 2007
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