DIE ERINNERUNG GEHT
RAUS, WAHREND DU

Drei Texte zum Planen in Gmail

Von Dumos Agency, Niirnberg.
Funktioniert in Gmail am Computer. Was in [eckigen Klammern] steht, ersetzt du.

SO PLANST DU EINE MAIL

1. Gmail = ,Schreiben“ = Empfanger, Betreff, Text.
2. Unten neben ,,Senden“ auf den Pfeil ,Weitere Sendeoptionen“ = ,,Senden planen®.

3. Datum und Uhrzeit festlegen. Das geht nur, wenn ein Empfanger eingetragen ist, sonst meldet Gmail
»,Geben Sie mindestens einen Empfanger an.“

4. Alle geplanten Mails findest du links im Ordner ,,Geplant” (in der Seitenleiste unter ,,Mehr“). Dort
kannst du eine Mail auswahlen und ,,Senden abbrechen®. Sie wird dann wieder zum Entwurf.

Laut Google kannst du bis zu 100 Mails planen. Es gilt die Zeitzone, die beim Planen eingestellt war, und
die Mail geht ,,wenige Minuten nach der geplanten Zeit“ raus.

TEXT1:-EINE WOCHE VORHER

Betreff: Eure Feier am [Datum] bei uns

Hallo [Name],

in einer Woche ist es so weit, wir freuen uns auf euch! Damit alles passt, bestatigt uns bitte bis
[Datum] kurz:

—die endgililtige Personenzahl

—die Mentiwahl (z. B. [Anzahl] x Fleisch, [Anzahl] x vegetarisch)

—besondere Wiinsche oder Allergien

Viele GriiBe
[Dein Name], [Restaurant] - [Telefon]
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TEXT 2- AMVORTAG

Betreff: Morgen ist es so weit

Hallo [Name],

morgen um [Uhrzeit] erwarten wir euch. Euer Tisch istim [Raum/Bereich] eingedeckt. Garderobe
gibt es am Eingang.
Anfahrt und Parken: [kurze Beschreibung]

Bis morgen!
[Dein Name], [Restaurant]

TEXT 3:-AM TAG DANACH

Betreff: Danke fiir den schonen Abend

Hallo [Name],

danke, dass ihr bei uns gefeiert habt! Wir hoffen, es hat euch gefallen.
Wenn ihr mégt, freuen wir uns Uber ein paar Worte bei Google: [Link zu deinem Google-Profil]

Bis zum nachsten Mal
[Dein Name], [Restaurant]

Hinweis zu Text 3: Google erlaubt, um Bewertungen zu bitten, aber keine Gegenleistung dafiir (Google-

Richtlinie ,Manipulation von Bewertungen®).

QUELLE

Gmail-Hilfe ,E-Mails zeitverzogert senden: support.google.com/mail/answer/9214606?hl=de

"
lI DUMOS Stand: Oktober 2026. Google dndert Menis ab und zu, die Namen kénnen sich verschieben.
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https://support.google.com/mail/answer/9214606?hl=de

