Fragen an die Knigge-Expertin

Diesmal: Was ist beim E-Mail-Schreiben zu beachten? — Teil 1

Vielleicht geht es lhnen auch so: Manch-
mal ist man unsicher, wie man sich in
bestimmten Situationen im Berufsalltag
verhalten soll. Die vom deutschen Knigge-
Rat als Trainerin lizensierte Petra Schnierle
gibt in der MAZ Tipps. Petra Schnierle,
gelernte Gastronomin, war viele Jahre im
Management und der Bewerberauswahl
tétig. Mit ihrem Unternehmen Impressio
hélt sie in Firmen und Schulen Seminare
und Vortrage in Sachen stil- und taktvolles
Miteinander.

LNet® fur Internet und , Etikette” fiir gutes
Benehmen steht fir die ungeschriebenen
Regeln eines respektvollen, hoflichen Mit-
einanders auch oder gerade in der digi-
talen Welt. Hier ein paar Tipps, um dabei
einen guten Eindruck zu hinterlassen.

Impulse

Ist die Form einwandfrei? Auch beim di-
gitalen Geschéftsbrief muss die Recht-
schreibung mit GroB3- und Kleinschreibung
eingehalten werden. Zwar kann man eine
intern verschickte E-Mail etwas lockerer
formulieren als nach auBen hin, trotzdem
sollte ein digitaler Geschaftsbrief immer
sachlich-formell und nicht in Umgangs-
sprache geschrieben werden.

Emoticons (Zeichenfolgen, die einen Smiley
nachbilden) helfen zwar Stimmungszu-
stdnde auszudricken, sind aber beim Ge-
schéftsbrief unangemessen.

Bitte schreiben Sie keine ganzen Warter in
GroBbuchstaben und beenden Sie Satze
nicht mit mehreren Ausrufezeichen, oder
mdochten Sie in einer E-Mail angeschrien
werden?

Ist thre E-Mail freundlich und héflich?
Zu einem guten Umgang gehiren eine
BegriBung und eine Verabschiedung.
So auch bei einer E-Mail. Die Anrede im
Brief bestimmt Uber Distanz oder Nahe,
die Sie in diesem Kontakt einnehmen
maochten. Am besten Gbernehmen Sie die
Anrede, die der Sender wahhte. Nur wenn
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Zu einem Thema in kurzen zeitlichen Ab-
stdnden eine E-Mail hin- und hergeht,
kénnen Sie den Tagesgruf und die Anrede
weglassen. Wenn Sie in einer E-Mail mehr-
ere Personen ansprechen, ein Inhalt aber
nur fir eine Person bestimmt ist, kénnen
Sie vor diesen Satz ein @ und den Namen
der Person stellen: @Hans.

Ist der Betreff aussagekraftig? Ein Betreff
sollte den Inhalt méglichst stichwortartig
zusammenfassen. So dass der Empfan-
ger gleich weiB, um was es geht und beim
Archivieren der E-Mail eine Chance hat,
diese wiederzufinden.

Ungeschickt sind in diesem Zusammen-
hang ,re-re-re-Mails”. Sie entstehen, wenn
man bei einer Adresse immer wieder auf
Lantworten® klickt. Verfassen Sie zu jedem
neuen Thema auch eine neue E-Mail mit
einem neuen Betreff. Problematisch wer-
den ,re-re-res” vor allem dann, wenn Sie
sie ausdrucken und vergessen, dass die
Mail zehn Seiten lang ist.

In der nachsten MAZ gibt es einen zweiten
Teil zum Thema ,,.E-Mail-Knigge® — mit den
Themen Weiterleitungen sowie cc und bcc.

Unterschiedliche Themen fir unterschiedliche Adressaten zu unterschiedlichen Zeiten

Von Christine Eckert-Schock

Wir vom Fachbereich Organisation und
Personal méchten , Impulse® setzen, also
etwas bel lhnen in Bewegung setzen. Durch
eine monatliche Veranstaltungsreihe in
den Randzeiten des Arbeitstages sollen
die unterschiedlichsten Themen aufge-
griffen werden, die fiir die Mitarbeiterin-
nen und Mitarbeiter je nach Lebenssitua-
tion interessant sein kénnen. Mal etwas
zur Gesundheit, zur Pflege, zur Verein-
barkeit von Familie und Beruf, Kommuni-
kation, Work-Life-Balance und so weiter.

Einblicke in das Thema in maximal 1,5
Stunden mal fur Frihaufsteher schon um
6.30, Uber Mittag oder ab 17 Uhr. Nach den
Sommerferien geht es los mit den The-
men ,Businesspower — die richtige Erndh-
rung im Job*, ,Vorsorgevollmacht und Pa-
tientenverfligung — man kann nicht frith
genug damit anfangen®. Uber die Themen
und Termine werden alle Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter informiert. FUr die Raum-
planung ist eine Anmeldung erforderlich,
die Teilnahme wird zur Anerkennung als
Arbeitszeit per Anwesenheitsliste doku-
mentiert.

Ein Impuls kann viel in Bewegung setzen.
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