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Es gibt Dinge, die zu Knigges Zeiten (1752 bis
1796) allenfalls in Science-Fiction-Romanen
erahnbar gewesen wiren. Zum Beispiel das
Internet. Wihrend friiher griGter Wert auf
hochwertiges, fleckenfreies Papier, hiifliche
Formulierungen und eine leserliche Schrift
gelegt wurde, entscheiden heute insbeson-
dere E-Mails, welchen Eindruck der Absender
beim Empfinger hinterldsst.

Dass man hiflich und respektvoll schreibt,
daran hat sich nichts gedndert. Symbaole, die
emotional wirken (Emoticons) wie :-) oder :-{
sind international verstandlich. Firmenintern
ersparen sie lange Erkldrungen. In der Korre-
spondenz mit Kunden und Geschiftspartnern

zihlt hingegen Sachlichkeit, Hier sollten sie
unbedingt vermieden werden.

Den Leser _anzubrillen® ist immer unhiif-
lich. Daher sollten Sie GROSSBUCHSTABEN
meiden, denn sic wirken wie ein Anbrillen.
Selbst in Chatrooms.

Wer einen guten Eindruck beim E-Mail-
Empfinger hinterlassen michte, hat zwei
Hiirden zu Gberwinden, Erstens muss die Mail
in dessen Postfach gelangen, und zweitens ge-
lesen werden, Oft entscheidet der Betreff Gber
beides. Zweifelhafte Worte wie Wahnsinn®
oder Sensation” bleiben oft im Spamfilter
hingen. Kommen sie durch, kinnen sie Zweifel
an der Seriositdt des Absenders wecken.

Tipp: Wihlen Sie moglichst aussagekriftige
Schlagworte fiir den Betreff, beispielsweise
Mertrag unterzeichnet® oder . Prozess ge-
wonnen’

{ber eine Kurzantwort im Betreff wie: .Kom-
pliment, danke fiir Info, Gru, M. Maier (eom)”,
freut sich jeder. Eom bedeutet .end of mes-
sage” und zeigt, dass die Mail hier endet, dass
man sie also gar nicht zu §ffnen braucht.




