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Die ,normale“ Geschaftskorrespondenz in Papierform unterliegt strengen
Regeln. Vom Zeilenabstand bis zu den Formulierungen gibt es ganze Buch-
reihen, die das Thema bis zum kleinsten I-Punkt behandeln. Aber auch in
anderen Bereichen des Geschiftslebens sind Regeln und gute Umgangs-
formen das A und 0. Kaum eine Firma, die die Corporate Identity auf3er Acht
lasst, Schulungen, wie man sich am Telefon benimmt, sind gang und gabe.
Aber auch in einer ansonsten perfekt organisierten Umgebung kommt es
haufig vor, dass die E-Mail-Bearbeitung als Stiefkind behandelt wird, bei der
jeder agiert, wie es ihm gerade in den Sinn kommt.

Oft ist uns gar nicht bewusst, welche Faux-
pas wir begehen und welche Chancen wir im
Umgang mit Geschaftspartnern und Kunden
vergeben. Achten Sie also auch bei lhren
E-Mails auf guten Stil.

Die wichtigsten ,,Umgangsformen“
fiir lhre E-Mails

Fangen wir mit etwas Grundsatzlichem an:
Rein rechtlich gesehen gelten fir Ihre E-Mails
die gleichen Vorgaben, wie fur lhre sonstige
Geschaftskorrespondenz. Sie sind verpflich-
tet, die auf normalem Geschaftspapier ubli-
chen Angaben Uber Geschéftsfihrer, Adres-
se, Steuernummer etc. anzugeben. Am bes-
ten geht das, wenn Sie eine Signatur erstel-
len, die automatisch auf all Ihren E-Mails er-
scheint. Es drohen lhnen empfindliche Geld-
bufen, wenn Sie diese rechtlichen Vorgaben
nicht beachten.

Nun aber zu den echten Etikette-Regeln:
Dass Sie sich hoflich verhalten, gilt in allen
Bereichen des Lebens als selbstverstandlich,
aber auch ein eifriger Abonnent von Etikette-
Ratgebern unterscheidet nicht mehr zwi-
schen ,Freund und Feind“, wenn man ihm
die Méglichkeit gibt, sich in einer E-Mail aller
Korrespondenz-Fesseln zu entledigen. Uber-
prifen Sie daher bitte Ihr Verhalten und pra-
gen Sie sich die folgenden E-Mail-Gebote ein:

1. Schreiben Sie aussagekraftige Betreffs
Bei der taglichen E-Mail-Flut ist ein eindeuti-
ger Betreff wichtig, damit lhre E-Mail auch
die nétige Aufmerksamkeit bekommt und
entsprechend schnell bearbeitet wird.

Durch ein schlichtes ,Hallo“ oder ,Ver-
schiedenes” verschenken Sie eine wertvolle
Méglichkeit der Information. Besser sind
Betreffs wie ,Vertriebsleitertreffen am 14.
April“ oder ,Bestellung Notebook AD 307*.

2. Vermeiden Sie Abkiirzungen

In vielen Unternehmen kursieren Abkulrzun-
gen, die nur Eingeweihte verstehen. Aber
auch wenn Sie denken, das Abklrzungen wie

a.s.a.p. oder U.A.w.g. allgemein verstandlich
sind: Verzichten Sie darauf, es ist einfach
unhoflich. Fast genauso schnell haben Sie
einen freundlichen Satz formuliert, der fur
den Empfanger a) respektvoller klingt und
b) keine Unklarheiten hinterlasst.

3. Verzichten Sie auf Smileys

Zugegeben, manche Smileys sind ja ganz
putzig, aber Hand aufs Herz: Verzieren Sie
Ihre Ubrigen Briefe mit kleinen Zeichnungen,
um lhre freundlichen Grife grinsen zu las-
sen? Doch wohl eher nicht. AuBerdem ist
nicht jedes E-Mail-Programm des Empfan-
gers dazu geeignet, diese Smileys auch zu
empfangen - sie kommen unlesbar beim
Empfanger an und benétigen sehr viel Down-
load-Zeit.

4. Seien Sie vorsichtig mit ,,cc*

Es ist eine weit verbreitete Unsitte, allen
moglichen Personen eine Datei ,zur Informa-
tion“ zu schicken. Zumeist geht es den Ab-
sendern nur darum, keine Verantwortung zu
Ubernehmen mit der Einstellung: Aber Herr
Muller und Herr Schmidt wussten doch auch
Bescheid. Dazu wollen Sie doch sicher nicht
gehoéren?

5. Wahren Sie das Briefgeheimnis

Sobald eine E-Mail an Sie persénlich adres-
siert ist, dlrfen Sie sie nicht einfach ohne
das Einverstandnis des Absenders weiterlei-
ten. Sie verletzen sonst das Briefgeheimnis.

6. Vermeiden Sie unnétige Anhange

Oft werden E-Mails mit gigantischen Anhan-
gen ,schnell weitergeleitet. Ein kurzer Klick
genugt ja schon. Damit aber versenden Sie
oft unndtig groBe Datenmengen. Sortieren
Sie aus, welche Dateien fiir den Empfanger
wirklich notwendig sind.

7. Beantworten Sie E-Mails schnell

Das heifdt nicht, dass Sie jede lhrer Arbeiten
sofort unterbrechen muissen, sobald eine
neue E-Mail angekommen ist. Aber sehen Sie
regelmafig mehrfach am Tag in lhren

Posteingang und beantworten Sie die wich-
tigsten E-Mails dann gleich im Block. Geben
Sie einen kurzen Zwischenbescheid, wenn
Sie flr die Beantwortung langer bendtigen.

8. Achten Sie auf die

Grof3- und Kleinschreibung

Eine wirkliche Unsitte ist es, in einer E-Mail
alle Woérter klein zu schreiben. Soviel Zeit
muss einfach sein, die Grof- und Klein-
schreibung zu beachten.

9. Achten Sie auf die Rechtschreibung
E-Mails werden geschrieben - und weg da-
mit. Das Dricken einer Taste genigt, und
das Schreiben ist ,weg vom Tisch“. Oft, ohne
es noch einmal auf Rechtschreibfehler
durchgesehen zu haben. Nehmen Sie sich
unbedingt die Zeit dazu!

10. Schreiben Sie nicht impulsiv

Fur einige ,Temperamentsbolzen“ unter uns
ist die Versuchung grof}, auf unliebsame
E-Mails mit einer geharnischten Antwort zu
reagieren. Lassen Sie das bitte: Nehmen Sie
sich stattdessen eine andere Arbeit vor und
lassen Sie den ersten Zorn verrauchen.
Antworten Sie erst dann!

Und wenn Sie weg sind?

Wahrend einer Weiterbildung, einer Ge-
schaftsreise aber auch bei Krankheit oder
Urlaub kénnen Sie selbstverstandlich nicht
sténdig Ihre geschéftlichen E-Mails im Auge
haben.

Aber wo liegt eigentlich das Problem? Fur
alle anderen Arbeiten haben Sie doch auch
eine Regelung gefunden: Um den Postein-
gang kiimmert sich eine Vertretung und auch
Uber den Stand der laufenden Projekte
haben Sie einen Kollegen oder eine Kollegin
informiert, damit es weiter gehen kann.
Naturlich ist auch der Anrufbeantworter be-
sprochen. Verfassen Sie deshalb bitte auch
eine automatische E-Mail, die Ihre Kunden
und Partner daruber informiert, wann Sie
wieder erreichbar sind und an wen sie sich
wahrend lhrer Abwesenheit wenden kdénnen.

Dann kdnnen Sie guten Gewissens auch
mal einfach nicht da sein!
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