Schwartzi

Der E-Mail Knigge

Der durchschnittliche Angestellte erhalt jeden Tag 30 bis 40 E-Mails. Die meisten unterschéatzen dabei die Wichtigkeit
der Absender- und Betreffzeile in einer E-Mail.

Auf den allerersten Blick erscheint es unnoétig Ratschlage Gber das Schreiben einer E-Mail zu geben, denn ,man
schreibt halt hin worum es geht“. Wenn man jedoch sein Postfach beobachtet fallt einem auf, dass sich beim Suchen
einer E-Mail die ersten Probleme ergeben.

Das Suchen einer E-Mail mit dem Betreff ,Anfrage, ,Riickmeldung®, ,Bestellung® oder gar keinem Betreff sind nicht
besonders hilfreich.

Neben dem Namen des Absenders ist die Betreffzeile der ausschlaggebendste Grund eine E-Mail zu 6ffnen. E-Mails
werden meistens blitzschnell Uiberflogen und in nur wenigen Sekunden entscheidet sich, ob eine E-Mail gelesen oder
geldscht wird.

Darum sollten mindestens folgende Punkte beim Schreiben einer E-Mail beachtet werden:

1. Der Betreff

Eigentlich banal, jedoch oberstes Gesetz: ,Niemals eine E-Mail ohne Betreff verschicken®. Es gestaltet sich
als schwierig im Voraus einen passenden Betreff zu finden, man tut sich wesentlich einfacher den Betreff
am Schluss zu schreiben. Es sollte im Betreff der Inhalt stets zusammengefasst sein, durch kurze und
aussagekraftige Stichworte. Es muss klar zu erkennen sein, was in dieser E-Mail relevant fir den Leser ist.
Der Betreff wirkt viel zu oft allgemein und sieht doch schnell nach einer Spam-E-Mail aus. Oft beschreibt
man nur den Inhalt der E-Mail, anstatt den Inhalt der E-Mail zusammenzufassen.

z.B. ,Aktueller Stand Bestellung® besser ist: ,lhre Bestellung wurde versandt®

2. Die Signatur

Signaturen sind kleine Visitenkarten mit Informationen.Diese miissen in einer E-Mail eingefligt werden, um
dem Empféanger die eigene Adresse, den Internetauftritt oder die Telefonnummer mit auf den Weg zu geben.
FUr Geschéftstreibende kann es teuer werden, wenn geforderte Informationen nicht vorhanden sind. Bis zu
5.000 Euro Zwangsgeld werden fiir eine fehlende oder unvollstandige Signatur fallig - vorausgesetzt, es
beschwert sich jemand. Um dubiosen Abmahnern zu entgehen, sollten geschéftliche Mail-Signaturen um ein
paar Angaben erganzt werden. Wer auf der sicheren Seite sein will, figt die Angaben in jedem Fall in seine
E-Mail-Signatur ein.
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E-Mails sind wie Postkarten, jeder kann sie lesen

Man sollte nie etwas in eine E-Mail schreiben, was nicht fiir die Offentlichkeit bestimmt ist. Denn E-Mails
kénnen umgeleitet und somit von Dritten gelesen werden. Also keine vertraulichen oder persénlichen
Mitteilung via E-Mail versenden. Es sei denn beide Parteien kommunizieren verschlisselt.

Was in einer Abwesenheitsnotiz stehen sollte

Grundsatzlich gilt: Thre Abwesenheitsnotiz wird vom Empfanger genauso gelesen wie lhre sonstigen
geschéftlichen E-Mails und sollte daher genauso hoéflich und professionell klingen.

BegrufRen Sie den Empfanger daher mit einem freundlichen ,Guten Tag“ oder einer dhnlichen Formulierung
und bedanken Sie sich fiir seine Anfrage.

Teilen Sie dem Empfanger mit, wann Sie wieder am Arbeitsplatz erreichbar sein werden bzw. wann Ihr
Betrieb wieder getffnet hat.

Wenn Sie wahrend Ihrer Abwesenheit vertreten werden, nennen Sie dem Empfénger die Kontaktdaten der
entsprechenden Person (Name, Telefon-Nummer, E-Mail-Adresse, ggf. Fax-Nummer).

Erwahnen Sie in lhrer E-Mail auRerdem, ob die Anfrage weitergeleitet wurde (zum Beispiel an Ihre
Vertretung) oder ob die Mail bis zu lhrer Riickkehr unbearbeitet bleibt.

Beenden Sie die Abwesenheitnotiz mit einer passenden Gruformel (,Mit freundlichen GriRen® 0.8.) sowie
mit Ihrer gewohnten E-Mail-Signatur inklusive aller Kontaktdaten des Betriebs.

Was NICHT in einer Abwesenheitsnotiz stehen sollte

So sehr Sie sich auch auf lhre Hitte in den Bergen oder den langersehnten Ski-Urlaub freuen mdgen:
Verzichten Sie unbedingt auf provokante oder schadenfrohe Urlaubsankiindigungen oder sonstige Details
zu Ihrem Urlaub.

Ob Sie lhre Handy-Nummer fur dringende Anliegen angeben, sollten Sie sich sehr gut Uiberlegen: Ob das
Anliegen dringend ist, entscheidet der Anrufer. Mit der gewiinschten Ruhe im Urlaub kdnnte es also
schneller vorbei sein, als Ihnen lieb ist.

Private Abwesenheitsgrinde wie eine Krankheit oder ein Kuraufenthalt gehen niemanden etwas an — schon
gar nicht lhre Kunden oder Geschéftspartner. Verschweigen Sie daher in einem solchen Fall die konkrete
Begrindung lhrer Abwesenheit.

Verzichten Sie aulRerdem auf Werbung - die kdnnte Sie teuer zu stehen kommen. Seit 2015 ist sie nach
einemBGH-Urteil in Abwesenheitsnotizen verboten.

So kénnte Ihre Abwesenheitsnotiz aussehen

Variante 1

Guten Tag,

herzlichen Dank fir lhre Nachricht. Momentan befinde ich mich nicht im Buro und habe daher keinen Zugriff
auf meine E-Mails. Ich bin ab dem TT.MM.JJJJ wieder am Arbeitsplatz erreichbar und kimmere mich dann

gern um lhr Anliegen. Ihre E-Mail wird nicht weitergeleitet.

In dringenden Fallen kontaktieren Sie bitte meine Kollegin Erika Musterfrau (erika@mustermann.de,
0711/1234567).

Vielen Dank fir lhr Verstandnis!
Mit freundlichen GriRRen,
Max Mustermann
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Variante 2

Guten Tag,

herzlichen Dank fiir Ihre Nachricht. Wir machen momentan Betriebsferien und sind daher vortibergehend

nicht per E-Mail erreichbar. Ab dem TT.MM.JJJJ kimmern wir uns gern um lhr Anliegen.

Vielen Dank fur lhr Verstandnis!
Mit freundlichen GrifRen,
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