lekrronische Korrespon-
E dem s e weit verpeeh

tetes Kommunikations-
mittel. Der lockere Umgangs-
ton gehort jedoch der Vergan-
genheit an. Man legt auch bei
E-Mails wieder mehr Wert auf
Korrektheit und Stil. Ein .Hal-
lo verliert im Geschaftsleben
an Akzept Verwenden Sie
es also nur nach privat oder
wenn Sie mit dem Empfinger
einen ungezwungenen Um-
gang pflegen. Im Zweifel blei
ben Sie formell,

EMails sind auch kein
rechtschreib- und grammatik-
freier Raum. Wie im Brief gel-
ten Abkurzungen als schlech-
ter Stil. Im Vergleich zur SMs
haben Sie keine Begrenzung
in der Anzahl der Zeichen. Sie
kénnen auch nicht immer da-
von ausgehen, dass Abkiirzun-
gen verstanden werden. Nicht
jeder kennt: asap - as soon as
possible (so bald wie méglich):
LG - Licbe GrilRe: MG ~ Mit
freundlichen  GrilBen. Ver-
zichten Sie auch auf Formatie-
rungen (fett, kursiv, \mlclsuir
chen) und sparen Sie by
nullen Zelenumbrichien. Je

ellungen  er-
“eneint veim E mpfinger nur
schmuckloser Text in Schreib-
maschinenoptik

Ein informativer und kur-
zer Hinweis in der Betreffzeile
kann beim Offnen und Archi-
vieren helfen

il: Auch fiir di

nis, Sie haben je-
doch keine Slchel-

heit, wer Ihre
Nachricht ~ sonst
noch liest.

Zudem fehlt die
Verbindlichkeit.
So haben vor Ge-
richt E-Mails kei-
ne  Beweiskraft.
Ausnahmen  sind
qualifizierte elekt-
ronische Signatu-
ren, sprich der ge-
setzlich definierte
Ersatz der Unter-
schrift (extra Soft-
ware und Lesege-
rit). Am besten
versenden Sie Ihre
Dokumente, Ver-
trige, Kindigun-
gen mit der Post
als Einschreiben.

Seit dem 1. Ja-

stimmte Regeln.

schiftspartner ungeeignet. Bei
Dateianhéingen, die mehr als
2,5 Megabyte haben, vergewis-
sern Sie sich, ob der Anhang
gewiinscht ist. Spakige E-Mail-
Witze und Videoclips sind
nicht fuir jeden lustig. Verzich-
ten Sie im Job auf lese Zeit
fresser. Gehen Sie auch sorg-
sam mit Verteflerlisten (Emp-
fingern) um, und behandeln
Sie besonders Daten anderer
sensibel. Geben Sie nicht un-

aus der

ne Kommunikation.

fails. die nur  erlaubt eine Adresse weis
bestehen,  Dicke F sind Ket-

eignen sich nur fiir eine inter- ten-E-Mails, Viruswarnungen
Da die und Suchmeldungen, die

Hoflichkeit auf der Strecke
bleibt, ist diese Form fur Ge-

imG

otos:pao

cken unseriose Quellen dahin
ter - sofort loschen!
Glitckwiinsche und Weih-
nachtsgriife per E
unter Freunden akzeptiert,
Ein Brief oder eine Karte
(grundsatzlich im Geschifisle-
ben) ist in vielen Fallen aber
stilvoller, sowieso bei Anlis-
sen wie einem Jubilium oder
ciner Hochzeit.  Absolutes
Tabu sind Situationen, in de-
nen der etwas zwanglosere
stil unangemessen ist. Kondo-
lieren per E-Mail geht gar
nicht. Auch ist das Medium
fur vertrauliche und personli-

tet werden. Nicht selten ste-

che
lich gilt zwar das Postgeheim-

nuar 2007 missen
alle E-Mails auch
die Angaben des Absenders
enthalten, die auf seinem ge-
schiftlichen  Briefbogen als
Pflichtangaben stehen. Name,
Rechtsform, Adresse, Register-
nummer,  Gerichtsstand,
rechtliche Vertreter und Kon-
taktdaten (Signatur).

Mehr auf www.hina.de

Mehr Knigge-Tipps geben Knig-
ge-Trainer Michael Kugel und
Stilberaterin Uta Todenhofer
iminternetunter www.hna.de/
go|video

In der nachsten Folge geht es
um,,small Talk",



