TAKT & STIL

Schreiben mit Stil und ohne Phrasen

Regeln fir Geschaftskorrespondenz per Brief

Mit lhrer schriftlichen Kommu-
nikation dokumentieren Sie
den 5til lhres Unternehmens
und priigen dessen Image mit.
Gleichzeitig wird thr persdnli-
cher 5til im Umgang mit Ge-
schiiftspartnern und Kollegen
erkennbar. Deshalb ist es
wichtig, Korrespondenz jeder
Art mit griBter Sorgfalt zu er-
ledigen. Behalten Sie immer
im Hinterkopf, dass lhre Brie-
fe, Faxe und Mails archiviert
und auch von weiteren Perso-
nen gelesen werden kiinnen.
Schreiben Sie ohne Floskeln,
ungekiinstelt und kreativ. Eti-
kette-Trainerin Susanne Hel-
bach-Grosser fasst die wich-
tigsten Regeln fiir Briefe zu-

anche meinen, es
komme bei einem
Brief allein auf den
Inhalt an und kimmem sich we-
nig um den Rest Doch auch die
Form spielt eine bedeutsame
Ralle: Optik, 5til, sprachliche Um-
setzung, Ordnung. Diese Kompo-
nenten ergeben ein Gesarmthild,
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«Schlagen Sie einen Bogen um
alle vorgestrigen Fioskeln, die
uns guch heute noch immer auf
den Schreibtisch flottern. Je Ka-
rer der Text desto feber wird er
gelesen’, rdt Susanne Helbadh-
Grosser, Trainern und Buchauto-
rin filr Stif und Enkette, filr Ge-
schéfisbriefe,

das sich der Empfanger von der
schreibenden Person und der Fir-
ma macht Es |&st Gedanken und
Gefithle aus, positive oder negati-
ve. Abgesehen von fimenspezifi-
schen Standardschreiben sollte
jeder Brief ein Unikat sein. Die
meisten Geschiftsbriefe, auch
Gratulationen, Dank- oder Kondo-
lenzschreiben, erfordem  eine
perstnliche Ansprache. Die wich-
tigsten Kriterien sind immer \Ver-

standlichkeit, H&flichkeit und
Pragnanz.
Grundsitzliches: Schreiben Sie

einfach, wie |hnen der Schnabel
gewachsen isl, ohne lange drum
herum zu reden. Schlagen Sie ef-
nen Bogen um alle vorgestrigen
Floskeln, die uns auch heute
noch immer auf den Schreibtisch
flattern. Je klarer der Texl, desto
lieber wird er gelesen. Streichen
Sie unndtige Fullwérer aus Ihrem
Teat. Auch Abkiirzungen wie z B,
ggf, w U, o. g, evtl. unterbrechen
den Lesefluss. Die Abklrzung
MIG (Mit freundlichem Grul)
wird sogar als Gulerst unhiflich
eingestuft,

Adressierung: Achten Sie da-
rauf, dass alles seine Ordnung
hat; dazu gehtirt auch ein Absen-
der, falls der Brief nicht zugestellt
werden kann. Ist die Adresse
nicht komekt, liest der Empfénger
das Schreiben gleich mit einem
Vorbehalt. Vor allern falsch ge-
schiebene Namen verdrgem den
Empfanger, und er zieht Rick-
schitisse auf lhre Sorgfalt. Uber-
priifen Sie deshalb peinlich ge-
nau den Namen der Firma und
des Empfangers, ebenso die
Form der Anschrift. Die DIN-Regel
5008 sowie die Richtlinien der
Post geben Auskunft dber die
korrekle Adressierung. Allerdings
sollten Sie immer mal wieder
nachschauen, ob sich etwas ge-
dndert hat, wie zuletzt im Mai
2005; zurm Beispiel unter
http://de.wikipedia.ong/wiki/
DIN_5008.
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Das ,An" in der Anschrift hat sich
mittlerweile verflichtigt Es wird
heute weggelassen, auch bei Be-
hérdenanschriften. Unnétig ist
gleichermalien das Wort Firma®,
wenn aus dem Namen henvor-
geht, dass es eine Firma ist, etwa
durch Zusitze wie AG oder
GmbH.

Wer darf Gfinen?

Steht das Unternehmen in der
ersten Adresszeile und eine Per-
s0n in der zweiten Zeile, darf je
mand anders die Post &ffnen.
Steht die Person vor demn Firmen-
namen, sollte nur diese Person
den Brief &ffnen. Wollen Sie si-
cher gehen, dass |hr Brief nie-
mand anderem in die Hande falit,
schreiben Sie den Vermerk Per-
sonlich” unter den Namen auf
das Kuvert Der Hinweis ,cfo”
{care of) ist ersatzlos gestrichen,
Den Hem" in der Adresse
schreiben Sie immer im Akkusatiy,
also micht Her Klaus Roth®, son-
dem ,Herm Klaus Roth”,
GruBformeln: Heute ist fast al-
les erlaubt, was von Herzen®
kommt Der Abschiedsgrull zum
Schiuss sollte auf jeden Fall zur
Anrede passen, Haben Sie ,Liebe
Frau Thomsen" geschrieben, dir-
fen sie Herzliche Grids" unter
den Text setzen. Den Empfénger
oder die Empfangerin des Briefes
sollien Sie, falls maglich, in der
Anrede immer direkt ansprechen.

Die niichtem-professionelle Anre-  §

de in der Geschafiskomespon-
denz lautet: Sehr geehrte Frau
Ludwig" oder, wenn Sie die ange-
schricbenen Personen nicht ken-
nen: ,Sehr geehrte Damen, sehr
geehrte Hemren", Der Titel wird vo-
rangestelli: ,Dr’ (abgekirzt), aber:
WProfessor”, Professonn” (ausge-
schrieben). Die Anrede ,(Liebe)
gnadige Frau” ist eine gesell-
schaftliche, keine dienstliche.
Amitstragennnen wie einen Mann
zu betiteln, gilt inzwischen als
peinlich.
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Im Berufsleben kommt es nichi nur ailein ouf die Qualifikation ef-
nes Menschen on, sondem auch ouf sein ansprechendes und an-
gemessenes Auferes. Bel einem Geschaftsbrief spielt die Form
ebenfolls eine bedeutsame Rolle: Optik, S0l sprochliche Umset-
zung, Ordrung. Diese Komponenten ergeben ein Gesamitbild, das
sich der Empfénger von der schreibenden Person und der Srma
macht — ebenso als sifie ihm ein Mensch gegendber.

e Unterschrift sollte lesbar sein, Soll es perstinficher aussehen,
benutzen Sie fir die Unterschrift e Schreibgerdt mit blauer Farbe
~ Filfer wirkt immer edler als Kuli = um sie vorm gedruckten Text
abruheben,

Beginnen Sie die Einleitung im-
mer positiv. Am Anfang sollie
miglichst etwas Erfreuliches ste-
hen und worum es geht Viel
leicht ist auch ein Dank misglich,
urm den Empfanger positiv einzu-
stimmen.

Bei Ihrer Schiussformel sollten
Sie lhrer Phantasie keine Grenzen
setzen, Variieren Sie den Grufd
immer mal wiedsr, um Stereoty-
pen zu vermeiden.

Ihre Unterschrift sollte selbst-
verstandlich lesbar ssin, Notfalls
Gben Sie ein bisschen. Soll es
persdnlicher aussehen, benutzen
Sie for die Unterschrift ein
Schreibgerst mit blaver Farbe —
Foller wirkt immer edler als Euli -,
um sie vorn gedruckten Text ab-
Zuheben,

Stil und Rechtschreibung: j=-
der Mensch ist kreatiy, Sie auch.
Demaonstrieren Sie das in lhrer
geschifilichen  Korrespondenz
Seien Sie mutig, brechen Sie alte
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Sprachschablonen und beweisen
Sie Ornginalitdt. Verwenden Sie
einfache Warter, die jeder ver-
steht, keine umstandlichen For-
mulierungen. Hiten Sie sich vor
verschachtelten Satzen, fir die
der Empfanger erst ein Geddcht-
nistraining  absolvieren muss.
Wahlen Sie, wo es geht, Tatig-
keitswirter statt Hauptwirter. Ak-

tiv klingt besser als Passiv: Sie |

wurden von uns angeschrieben”
— besser: Wir haben Sie ange-
schrieben®. Verkneifen Sie sich
Fachchinesisch und Fremdwérter,
sofem es sich vermeiden [Ssst,
Der neueste Rechtschreibduden
und der Fremdwirterduden soll-
ten immer in Criffndhe stehen,
Cie Woarterbuch-Redaktion gibt
im Intermet einen Uberblick (ber
die aktuellen Rechischreibregeln
unter:

http://www.duden.de/
neue_rechtschreibung/’
neuwe_rechtschreibung.hitmil.

Die Rechtschreibprifung |hres
Textverarbeitungsprogramms  hilft

& STIL

Achten Sie bei threr schaftlichen
Ceschéfiskorrespondenz darauf,
dass alles seine Ordnung hat;
dazu gehirt ouch ein Absender;
fails der Brief nicht zugestellt
werden kann. st die Adresse
nicht korrekt, flest der Empfén-
ger das Schreiben gleich mit
einerm Vorbehalt

ebenfalls, manchen Fehler zu ver-
meiden.

In der ndchsten Ausgabe lesen
Sie alles Gber Geschiftskores-
pandenz per E-Mail.

Checkliste flr einen

Geschéftsbrief

@ Komekie Adresse mit Titel und
Varmarnan

® Datumn (ohne Ort; 13, Jull 2008
oder 13, 7. 2008)

® Eventuell Ansprechpariner mit
Telsfondurchwahi

@ Botreffzeile (ohne das Wort
Batrafl') kurze Erkidrung, auf
was sich der Brisf bezisht, fatt
gednuckt

& Anmede

® Positive Einleftung

® Haupttei

@ Schiuss

@ Grulifarmal

# FirmasAbtsilung

® Persénliche Linterschrift

® Darunter Vomame und Name
des Absenders in Maschinen-
schrift

® Eventusll Position (wie JGe-
schéftsfihmedan")

® Aniapen; Dieses Wort schrelit
man nicht mehr, scndern nur
dia Barsichnung dar Anlagen;
Prospekt, Katalog ...}
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