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Anstandsregeln bel Geschiftspost auf elektronischem Weg

S0 kommt lhr E-Mail besser an

Bei den schnellen E-Mails scheinen viele Umgangsformen, die in Geschiéftsbriefen gelten,
verloren gegangen zu sein. Viele Kunden schlieBen aber von der Nachladssigkeit der
Elektropost schnell auf genauso schludrige Leistungen des Betriebs. Damit dies

Nachgefragt -

campos: E-Mails sind doch des-
@ wegen beliebt, weil sie so schnell
sind. Ist es da nicht kleinkariert, auf
Formalien zu achten?

Eigel: Im Privatleben mag das
o stimmen, im Geschiftsleben
nicht. Denn Kunden beurteilen im-
mer ein Gesamtbild, bei dem jeder
Mosaikstein stimmen muss. Wer in
seiner Firmenbroschiire viel Mithe
darauf verwendet, ein freundliches,
professionelles und kundenorien-
tiertes Image von sich zu vermitteln,
sollte das durchziehen — auch in
»Kleinigkeiten” wie E-Mails. Sonst
wirkt man schnell unglaubwiirdig.

Mustermann® — schon mal so

eine 34-Zeichen-E-Mail von ei-
nem Lieferanten gekriegt? Unter
Freunden mégen solche formlosen
Kurzmitteilungen ja in Ordnung
sein. Als Kunde bleibt, wenn auch
nur unbewusst, ein komischer Bei-
geschmack iibrig: ,,Aha, mehr als 34
Zeichen bin ich also der Firma nicht
wert, bei der ich gerade Material fiir

Alles klar. Wird gemacht. LG

campos: Wer hilft bei den tech-
® nischen Grundeinstellungen von
E-Mail-Formaten und mehr?

Eigel: Erster Ansprechpartner
@ sind da die EDV-Dienstleister der
Betriebe. Computerfachleute ma-
chen diese Einstellungen in wenigen
Minuten. Wichtig: Jedes E-Mail-
Konto im Unternehmen, also auch
alle Mitarbeiterkonten, miissen an-
gelegt werden. Und das immer nach
dem gleichen formalen Schema, um
ein einheitliches Bild nach auflen
abzugeben. Red
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nicht passiert, beachten Sie einfach folgende sieben Tipps.

5000 € geordert habe. Mal sehen, ob
die auch so kurz und knackig lie-
fern, wie sie schreiben. Hm, ein biss-
chen ausfithrlicher wire hoflicher
gewesen.“ Horen Sie das? Hier sinkt
ein Lieferant im Ansehen des Kun-
den, das Vertrauen ist angeknackst
und man fithlt sich zu wenig wertge-
schitzt. Alles zusammen — Gift fiir
eine Kundenbeziehung. Und das al-
les nur wegen einer flott hingewor-

fenen E-Mail. Lassen Sie sich des-
halb vom fixen Medium nicht zu
Schnellschiissen verleiten und be-
herzigen Sie formale Mindeststan-
dards, sprachlich genauso wie auf
der technischen Seite. Das lohnt sich
langfristig allemal!

=» Tipp 1: Gute Form braucht das
richtige technische Format. Ken-
nen Sie die E-Mails, die durchsetzt
mit Hieroglyphen bei Thnen ankom-
men? Dieser unlesbare Zeichensalat
ist vermeidbar. Stellen Sie dazu Ihr
E-Mail-Programm so ein, dass es
technisch dieselbe Sprache spricht
wie die Ihrer Adressaten. Wihlen Sie
ein universell lesbares ,Normal®-
Format (zum Beispiel ,,Nur Text“)
und vermeiden Sie die HTML- oder
Rich-Text-Einstellung.

=» Tipp 2: Kontaktanfnahme

leicht gemacht. Weit verbreitet ist
die Unsitte, dass im E-Mail nur der
Mailtext steht — und keine Telefon-
nummer des Absenders, keine Fir-
menbezeichnung, einfach sonst gar
nichts. Das wirkt nicht nur unpro-
fessionell, sondern ist ein echtes Ar-
gernis fiir Kunden. Was, wenn er ei-
ne Frage hat, die er gleich telefonisch
kliren will? Dann muss er sich die
Nummer erst mithsam heraussu-
chen. Deshalb: Geben Sie einmal in
den Grundeinstellungen Thre gesam-
te Firmenadresse, und alle Kontakt-
daten ein. Diese Funktion heifit E-
Mail-Signatur und besteht aus Text
und/oder Bildern, die automatisch
am Ende von ausgehenden E-Mail-
Nachrichten eingefiigt werden.

=» Tipp 3: Klartext — ganz wichtig
bei Ihrer Adresse. Der Kunde er-
hilt ein Mail von mwkammer@
gmail.com. Wie um Himmels wil-

Mails eingegeben?
Sprachliches - gilt immer

Checkliste fiir E-Mails

Technische Grundeinstellungen - ein Mal richtig machen

=» Format: universell lesbares Format eingestellt (wie ,,Nur Text")?

=» Absenderkennung der E-Mails in Klartext angelegt (statt
»mwkammer@gmail.com“ besser ,GalLaBau-Firma Karl Ammer)?

=» E-Mail-Signatur mit Ansprechpartner, Firmenname, Firmierung,
Postadresse, Telefon, Fax, E-Mail, Internetadresse flr ausgehende

=» Betreff-Zeile - treffend formuliert?

=» Anrede und SchlussgruB nicht vergessen?

=» In ganzen Sétzen geschrieben, Abkiirzungen vermieden?

Dateianhénge - stets nachfragen

=» Dateianhénge gréBer als 1 MB: Bei Adressaten nachgefragt, ob
Anlagen dieser GréBe empfangen werden kénnen?
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len soll er erkennen, dass hier das
sehnlichst erwartete Angebot der
GaLaBau-Betriebs Karl Ammer in
sein Postfach geflattert ist — und
nicht eine weitere unerwiinschte
Spam-E-Mail, die gerade wegen
des Anhangs in den Papierkorb
" verschoben wird? Reisen Sie mit
Ihren E-Mails nicht inkognito oder
mit Tarnnamen durchs Netz. Ge-
ben Sie in Threm E-Mail-Pro-
gramm bei den Grundeinstellun-
gen einen Klarnamen als Absender
ein — in diesem Fall zum Beispiel:
»GalaBau Karl Ammer*

=» Tipp 4: Betreff sollte ins
Schwarze treffen. Finden Sie ein
Mail, das Ihnen mit ,wegen der
Baustelle” oder ,,Vorgarten“ ange-
kiindigt wird, so prickelnd, dass
Sie es gleich und froh gestimmt
lesen wiirden? Wohl nicht. Die
Betreff-Zeile in Thren E-Mails ist
ein wichtiger Auftakt in Threm
Schreiben. Machen Sie sie aussage-
kriftig, zum Beispiel durch For-
mulierungen wie ,,Neuigkeiten zu
Ihren Wunschpflanzen® oder ,,Ihr
neues Pflaster — unser Angebot*.

=» Tipp 5: Alte Schule im moder-
nen Medium. Eingangs haben wir
auf die abschreckende Wirkung
hingewiesen, die E-Mails ohne
Anrede und ohne Verabschiedung
haben. Génnen Sie Ihren Kunden
zu Beginn ein ,,Sehr geehrter Herr
Maier” oder ein ,,Guten Morgen
Frau Miiller, und verabschieden
Sie sich hoflich. Mit freundlichen,
besten, herzlichen, sonnigen Grii-
Ren, ganz nach Gusto.

=» Tipp 6: Ganze Siitze sind ga-
lant und zeugen von Forméeﬁihl.
Kein Mensch verlangt von Thnen
E-Mail-Romane. Jedoch hinterlas-
sen Sie einen garantiert sympathi-
scheren Eindruck, wenn Sie statt
mit Halbsdtzen, Stichworten oder
Abkiirzungen fliissig und vollstin-
dig schreiben. Urteilen Sie selbst —
welche der beiden sachlich gleichen
Informationen kommt besser an?:
»Habe Ihren Anruf abgehort. Be-
ginnen mit Arbeiten wg. Witte-
rung in ca. 2 Tagen. MfG Muster-

Schwab Rollrasen - wir bieten mehr!
¢ Lieferung innerhalb von 24 Stunden

© komplette Produktion in Deutschland
® jetzt auch als Wildblumenrasen

o perfekte, preiswerte Spitzenqualitit
* {iber 300 Rasenvariationen erhiltlich
e auch mit flexiblem Verlegeservice

Haid am Rain 3, 86579

R Horst Schwab GmbH
sl Waidhofen
 Tel.08952:90760  Fax. 08252.907650 %@i =]

mann.” oder ,Sehr geehrter Herr
Maier, besten Dank fiir IThren An-
ruf! Gern sage ich Ihnen den Be-
ginn unserer Arbeiten in [hrem
Garten auf tibermorgen, also den
Donnerstag, zu, denn Dienstag
und Mittwoch soll es ja in Strémen
regnen. Ich hoffe, das ist in Threm
Sinne. Bitte melden Sie sich bei
weiteren Fragen bei mir. Mit sché-
nen Griiflen, Max Mustermann.”

=¥ Tipp 7: Grofle Dateianhiinge
— nie ungefragt. Ist ja Klasse, dass
man an eine noch so kurze E-Mail
ellenlange Anhinge gleich mit ver-
schicken kann. Bléd ist nur, dass so
eine Anlage mit fiinf Megabyte
oder mehr gern mal das Postfach
des Adressaten verstopft. Wenn’s
passiert, sorgt das garantiert fiir
Arger. Beugen Sie deshalb vor und
fragen Sie vor der Verschickung
einer Dateianlage mit einer Grofle
iiber einem Megabyte zuvor nach,
wie viel Datenmenge Ihr Gegen-
iiber verkraften kann.

Das ist gelebte ,Netikette” im E-
Mail-Alltag und macht Ihnen ganz
sicher Freunde!

Matthias Eigel, Bietigheim-Bissingen

flihrt mit seiner Frau Andrea
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Vorsorgetipps fiir Unternehmer

Machen Sie sich tiberfliissig

Héngt ein Unternehmen fast hundertprozentig von der Leis-
tungsfahigkeit seines Chefs ab, kann bei dessen Abwesenheit
{durch Krankheit oder Unfall) die Firma ins Schlingern geraten.
Man kann es aber auch so einrichten, dass der Laden eine Weil
ohne den Chef lduft. Hier ein paar Vorschlige.

I-aut einer Untersuchung des Insti-
tuts fiir Mittelstandsforschung in
Bonn geschehen etwa ein Viertel der
Unternehmensnachfolgen vollkom-
men unerwartet. Und nicht nur das:
Schon ein 14-tigiger Ausfall des
Chefs kann reichen, um die Firma in
eine existenzielle Schieflage zu brin-
gen, so eine Studie der Hamburger
Industrie- und Handelskammer.
»Wer auf solche Fille nicht vorberei-
tet ist, riskiert unter Umstinden
sein Lebenswerk®, sagt Dr. Sebasti-
an Dominic von Buch von der Un-
ternchmensberatung Becker von
Buch in Hannover,

Besonders in Familienbetrieben
herrsche oft der Glaube an die Un-
verwundbarkeit des Inhabers. Selbst
relativ unwichtige Entscheidungen
miissten vielfach ,von oben® erst ab-
gesegnet werden, der Kauf eines
neuen Druckers oder PCs beispiels-
weise, Die Kommunikation mit
Schliisselkunden sei ebenso aus-

schlieflich Chefsache wie die mit

den wichtigsten Lieferanten. ,Fillt
dann die letztinstanzliche Entschei-
dungsebene plotzlich weg, ist die
Firma wie paralysiert®, sagt von
Buch. Rechnungen wiirden bei-
spielsweise nicht mehr fakturiert,
Auftrige auf Eis gelegt. ,Das kann
bei lingerer Abwesenheit des Inha-
bers eine Firma in die Insolvenz
treiben®, warnt der Unternehmens-
berater.

Sein Rat: ,Inhabergefiihrte Be-
triebe sollten generell einen Plan fiir
die Nachfolgeregelung in der Schub-
lade haben, vor allem dann, wenn
der Chef sich dem Rentenalter ni-
hert oder dieses iiberschritten hat.”
Letztendlich ginge es ja darum, sich

www.Schwab=-Rollrasen.de

selbst tiberfliissig zu machen. Wi
sen und Erfahrung liefen sich zw:
nicht so ohne Weiteres delegiere
Dennoch sollten an grundlegend:
Entscheidungen beizeiten quali
zierte Mitarbeiter beteiligt werdern

Sei die Nachfolge noch nicht g
regelt, empfiehlt der Unternehmen
berater einen ,,Notfallkoffer”, wie:
von den Risikomanagern des TU?
Siid entwickelt wurde. ,,Dieser Ka
fer — es kann auch ein Bankschliel
fach sein — darf nur dann geéffn
werden, wenn der Unternehmensii
haber komplett ausfillt. Er enthi
beispielsweise Vollmachten fiir G
schiftskonten, das Testament, ei1
Liste der wichtigsten Lieferante
und Kunden sowie Anweisunge
fiir die Fortfithrung von wichtige
Projekten. Auflerdem sollten Pas
worter fiir Computer und PID
fiirs Online-Banking hinterle
werden.

Dass eine klare Regelung fiir de
Nachfolger des Inhabers auch d
finanzielle Ausstattung des Unte
nehmens beeinflussen kann, bewe
sen laut von Buch die ,Mindestar
forderungen an das Betreiben vao
Kreditgeschiften®, die seit 2004 ge
ten, Demnach sind Banken ver
pflichtet, alle Risikooptionen m
Eigenkapital zu hinterlegen. ,Kr¢
ditinstitute gewichten bei der Bew
teilung der Bonitit das Managemet
und die Nachfolge bereits mit 15 %
sagt der Unternehmensberater. ,,Fii
meninhaber iber 60 Jahre ohr
Nachfolgeregelung sind da eindeutt
ein erheblicher Risikofaktor.

Becker von Buch Unternehmen.
beratung, Hannow




