Der Stil macht
den Unterschied

Teil 1: E-Mails und Visitenkarten

Business-Knigge-Trainerin Susanne Beckmann erklart, wie
aus einer E-Mail eine professionelle Nachricht wird und wie
eine Visitenkarte flr einen positiven ersten Eindruck bei

Threm Geschaftspartner sorgt.

Taglich erhalten wir unzahlige E-Mails und mussen ebenso viele
schreiben. Einige Regeln sollten eingehalten werden, um beim Ad-
ressaten keinen schlechten Eindruck zu hinterlassen.

Die Anrede

Die allgemein ubliche Anrede im geschaftlichen Bereich lautet:
,Sehr geehrte Frau Meyer”. Etwas moderner, aber auch personlicher
ist ,Guten Morgen”“ oder ,Guten Tag". Erst wenn sich die Geschafts-
partner besser kennen und einen weniger formlichen Umgang mit-
einander pflegen, kann man zu einem ,Hallo“ tibergehen. Auf kei-
nen Fall von Anfang an und auch spater mit Bedacht zu wahlen ist
die Anrede ,Liebe/r". Fragen Sie sich, ob diese Anrede im geschaftli-
chen Kontext angemessen ist.

Der Inhalt

Da E-Mails Zeitfresser sind, liberlegen Sie genau, wer unbedingt in
Kenntnis gesetzt werden muss. Achten Sie auf eine logische, struk-
turierte und positiv formulierte Schreibweise mit korrekter Recht-
schreibung. In der Kiirze liegt die Wiirze. Mehrere Ausrufe- oder Fra-
gezeichen gehoren nicht in eine E-Mail, ebenso wenig wie Emoti-
cons, da beides unhdflich, belehrend oder flapsig wirkt.

Die Verabschiedung

Waéhrend ein Erstkontakt oder ein offizielles Schreiben immer mit
,Mit freundlichen Grufien” endet, ist die Variante — wenn man sich
besser kennt -, Freundliche®, ,Herzliche” oder ,Beste Grufie“ passend.
,Liebe Grufe” hingegen klingt sehr personlich und ist im Geschafts-
leben distanzlos. Ein ,Gruf3” wirkt kurz angebunden und unhdéflich.
Abkiirzungen wie: ,M{G“, ,VG“ oder ,LG" sind in E-Mails tabu.

Der Umgang mit Visitenkarten

Die Visitenkarte gehort im Geschaftsleben dazu, und wir halten es
fir selbstverstandlich, sie zu Uberreichen. Doch es gibt einiges zu
beachten, um einen positiven ersten Eindruck zu hinterlassen, statt
Threm Geschaftspartner ein schlechtes Gefiihl durch ein unange-
messenes Verhalten zu vermitteln.

Die kleinen praktischen Papierkdrtchen mit wertvollen Kontaktda-
ten sollten separat in einem eigenen Etui aufbewahrt werden, da-
mit sie nicht zerknicken oder verschmutzen. Schlechter Stil ist es,
eine solche Visitenkarte aus der Jacken- oder Hosentasche zu ziehen.
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Die Visitenkarte verteilen

Bei einer Besprechung mit Geschaftspartnern wird die Karte am
besten vor dem Gespréch tiberreicht. Bei einem Netzwerktreffen
hingegen tbergibt man gegen Ende des Gesprachs, wenn die Ge-
sprachspartner in Kontakt bleiben wollen, seine Karte.

Die Visitenkarte steht fiir die Identitat des Gesprachspartners und
sollte darum mit Respekt behandelt werden. Der Karteninhaber halt
und Ubergibt seine Karte so, dass sein Gegeniiber sie lesen kann.

Die Visitenkarte erhalten

Derjenige, der die Karte erhalt, schaut sie einen Moment an und
liest zumindest den Namen, die Position des Karteninhabers und
den Firmennamen. Die Visitenkarte ungelesen sofort in der Tasche
verschwinden zu lassen, zeigt Desinteresse. Machen Sie niemals in
Gegenwart Ihres Gesprachspartners Notizen auf seiner Karte. Gege-
benenfalls konnen sie sich nach dem Gesprach auf der Riickseite der
Karte einen Vermerk machen.
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Aktuelle Umgangsformen fiir Berufs-
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