3.5 Textsorten in Beruf und Alltag
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Anforderung_| Grundlagentechnik Grundsitzlich gelten fiir elektronisch versandte Mitteilungen die gleichen Regeln
Dimegsion.__llich ‘_.‘“,‘ [ mhatt | Form wie fiir Postbriefe. Unter personlichen Bekannten mag eine formlose Mail mit Klein-
Linge variabel {(mdglichst kurz) N A 0 & o el
z'ie:,ubnkum "Untemehmi b schreibung, Dialekt oder Smileys erwiinscht sein. Im Geschiftsleben verscherzt das
Zweck 'Eeschaﬂlfch schnell die Glaubwiirdigkeit.
Verwandt mit .Geschaftsbrief
— Anleitung
Vorbereitung — Kliren Sie noch genauer als beim Brief ab, ob E-Mail das richtige Medium ist. Die

Tatsache, dass sich eine Mail leicht verschicken lasst, heisst nicht, dass sie fiir jeden

Zweck geeignet ist.

— Verzichten Sie insbesondere darauf, eine E-Mail zu schicken, wenn Sie davon aus-
gehen miissen, dass der Empfanger darauf verérgert, enttduscht, emport oder dhn-
lich reagiert.

Umsetzung Auf der gegeniiberliegenden Seite finden Sie ein Beispiel einer E-Mail.

— Das Datum und die Uhrzeit werden von Ihrer Computer-Uhr ibernommen. Stellen
Sie diese korrekt ein.

— © Stellen Sie sicher, dass in der abgeschickten Mail Thr Vor- und Nachname korrekt
angezeigt wird. Unvollstindige Namen oder Spitznamen wirken wenig vorteil-

haft.

— @ Senden Sie Thre Mail nur an jene, die sie wirklich etwas angeht. Seien Sie beson-
ders zuriickhaltend mit der Funktion «Allen antworten». Unterscheiden Sie zwi-
schen direkten Empfdngern (An), Adressaten, welchen Sie eine «Kopie» zur
Kenntnis schicken (Cc), und solchen, welche eine «Blindkopie» erhalten, ohne
dass die beiden anderen Kategorien von Empfangern dies erfahren sollen (Bcec).

— ® Geben Sie lhrer Mail einen entsprechenden Titel (Betreff), der alles Wesentliche
moglichst kurz (maximal 1 Zeile) zusammenfasst.

— @ Schreiben Sie sprachlich wie inhaltlich gleich korrekt wie in einem gewShnlichen
Geschiftsbrief.

— ® Am Ende bleibt Platz fiir Ihre Signatur mit den ausfiihrlichen Kontaktdaten. Mit
Vorteil richten Sie die Signatur in Threm Mail-Programm so ein, dass sie stan-
dardmassig eingefligt wird (Extras > Optionen > E-Mail-Format > Signaturen).

— Loschen Sie den vorangegangenen Dialog, insbesondere dann, wenn er von Dritten

stammt und vertrauliche Daten enthilt.

— Angehingte Beilagen werden automatisch angezeigt. Versenden Sie diese wenn

moglich in einem originalgetreuen Format (PDF).

— Trennen Sie die Absitze mit einer Leerzeile. Durch den Flattersatz des Mail-Layouts
wird die Textgliederung sonst uniibersichtlich.

— Mails von Online-Plattformen (z. B. Yahoo, GMX) werden oft mit unbeabsichtigter
Werbung versehen. Diese konnen Sie «unsichtbar» machen, wenn Sie am Textende
eine grosse Anzahl von Leerzeilen einfiigen.

Knaus, Beat (2009): Einfach schreiben. Deutsch am Gymnasium. Rothenburg: Verlag Fuchs.
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_ Beispiel einer E-Mail

Von: Ina Leise <ina.leise@schreiben.ch>

An: Peter Mister <peter.mister@mzm.ch>

Kopie: Konzeptteam <konzeptteam@schreiben.ch>

Blindkople: Baerli <ernst.welss@privat.ch>

Retreff: Kommunikationskonzept

E] Signatur:| Ina Leise __g

Sehr geahrier Herr Mister

Aus unserem gestrigen Telefongespréich habe ich die Grundfrage abgeleltat: Wie |asst sich die schriftiche
Kommunikation thres Untermehmens verbessern?

In der 2Zwischenzeft hat mein Team nun auf der Grundfrage der vorilegenden Unterlagen ein Kommunlkationskonzept
erarbeitet, das ich thnen In der Bellage schicke. Es fusst auf drel Anregungen:

— elnfacher schrelben;

— schneller reagieran;

— Obersichtiicher gestalten.

Wie sollen diase Anderungen umgesetzt warden? Wir schiagen thnen einen internen Welierblldungstag vor.
Die Anderungsvorschlige sind so konzipier, dass wir sie an einem Tag nachhaltig vermitiein konnen. Das mégliche
Programm fr die Weiterbildung kdnnen Sie im 2. Teil des Konzepls nachlesen.

Bel Fragen zum Konzept und 2u unsaran Uberlegungen kinnen Sie mich gern kentaktieren,
Ich freue mich, von thnen 2u hiren.

Freundlicher Gruss
Ina Leise

IFE;

Romemunialio. zajlpil (1.2 MS)

ina Lelse

Kommunikationsbeaufiragle
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_ Aufgaben

1.

2.

Informieren Sie sich iiber weitere Aspekte des korrekten Mail-Verkehrs im In-
ternet-Lexikon www.netplanet.org/netiquette/ email.shtml. Fassen Sie die
sicben wichtigsten Punkte in einer E-Mail an sich selbst zusammen. Drucken Sie
sie aus und legen Sie sie bei.

Schreiben Sie eine private E-Mail um in eine korrekte Geschifts-Mail.




