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Allgemeine E-Mail-Knigge-Regeln:

14 Tipps fir eine bessere Netiquette

1. Schreiben Sie kurz

Schreiben Sie E-Mails nach der Regel: So viel wie notig, so wenig wie
moglich. Nachrichten, die langer als eine A4-Seite sind, versenden Sie bitte
nicht. Da Texte am Bildschirm miuhsamer zu lesen sind, sollten Sie die E-Mail

in mehrere kurze Abschnitte unterteilen.

Verzichten Sie auf ellenlange Ausfihrungen und verschachtelte Satze. Diese
kosten Sie viel Zeit beim Schreiben und Ihren Empfanger beim Lesen.
Aulerdem ist es anstrengend, lange E-Mails auf einem Smartphone zu lesen.

Die meisten werden solche Briefe erst gar nicht lesen.

2. Wahlen Sie einen klaren Betreff.

Der Adressat muss auf den ersten Blick erkennen kbnnen, worum es in der
Mail geht.

Vollig unniitz sind deswegen Formulierungen wie ,Frage® oder ,Wichtig®,
weil kein Handlungsanreiz darin steckt. Es hilft auch nicht, die Prioritat der
Nachricht auf ,Hoch“ zu setzen. Nutzen Sie lieber entsprechende
SchlUsselworter. Die eignen sich au3erdem, den Posteingang thematisch zu

strukturieren und solche E-Mails entsprechend abzulegen.



3. Vermeiden Sie Prioritat

Die Funktion ,auf Prioritat setzen” ist zweifelhaft: Der Empfanger erhalt dann
ein rotes Ausrufezeichen im Posteingang neben dem Betreff.

Sinnvoll kann dies bei einer naher rickenden Deadline sein. Wer diese
Funktion jedoch Ubermafig benutzt, gebraucht sie im Sinne einer

Lesebestatigung.

In dem Fall wird eine Dringlichkeit vorgetauscht, die kaum bei jedem Thema
gegeben ist. Gleichzeitig entwertet es die anderen Mails: Wenn sie keinerlei

Relevanz besitzen, konnen Sie diese ebenso gut unterlassen.

4. Lesebestatigung dezent verwenden

Empfangsbestatigungen geben Auskunft, ob eine Mail gelesen wurde. Gehen
Sie mit Lesebestatigungen sparsam um. Der Empfanger fuhlt sich schnell

belastigt, wenn es bei Ihrer Nachricht nicht um etwas wirklich Wichtiges geht.

5. Driicken Sie sich klar aus

Eine klare Sprache und kurze Satze machen es dem Empfanger leichter, lhre
E-Mail lesen zu konnen. E-Mails sollten keine Romane und auch keine
Gedichte sein. Sie sollten in lhrer E-Post schnell und mit verstandlichen Worten

auf den Punkt kommen.

Auch Abkurzungen sind daher nach Moglichkeit zu vermeiden.

Nicht jeder kennt sie, und sie wirken immer ein wenig schreibfaul, Motto: ,Die
Zeit hab ich nicht fur dich!“ Mal ganz abgesehen davon, dass sich ein ,SgDuH,
i. Anh. erh. S. d. Prot d. Sitzg. z.K. MfG CS* einfach grauenhaft liest.


https://karrierebibel.de/kuerzel/

6. Bleiben Sie freundlich

Auch aus E-Mails kann man einen héflichen oder weniger hoflichen Tonfall
herauslesen. Wenn Sie zum Beispiel in DRUCKBUCHSTABEN schreiben oder
unnotig viele Ausrufezeichen oder gar mehrere Rufzeichen hintereinander
setzen, kommt das beim Empfanger wie ein lautes Schreien an.

Eine hofliche Anrede und eine freundliche Verabschiedung sind ohnehin

Grundvoraussetzungen.

7. Verzichten Sie auf Ironie.

Ironie ist in der Schriftform haufig noch schwerer zu entschlisseln als in
gesprochener Form. Verzichten Sie von vornherein darauf. Es wirkt immer

arrogant.

8. Keine Emoticons

Bitte verwenden Sie keine Emoticons in Ihren E-Mails. Die wirken einfach zu
verspielt und kdnnen zudem falsch verstanden werden. Tufteln Sie lieber so
lange an Ihrem Satz, bis er genau das aussagt, was Sie meinen. Emoticons

sind dann uberflussig.

9. Sparsam mit Links

Setzen Sie Links in E-Mails nur sehr dosiert ein. Oft lenken Sie vom
eigentlichen Inhalt der Mail ab. Manchmal erleichtern Sie aber auch das
Verstandnis von Zusammenhangen. Wenn Sie zum Beispiel per Mail Uber
etwas informieren mochten, das Sie im Netz entdeckt haben.

In diesen Fallen sind Links sinnvoll, aber nur dann.

Extra-Tipp:

Setzen Sie die Links ans Ende der Mail — wie eine Quellenangabe. So kann
der Empfanger erst einmal lesen und den Zusammenhang verstehen und

dann selber entscheiden, ob er diesen Link 6ffnen mochte.



10. Verzichten Sie auf Anhange

Naturlich nur da, wo es geht. Aber fur den Empfanger ist es umstandlich und
zeitraubend, auch noch einen Anhang zu 6ffnen und zu lesen. Das machen
die wenigsten. Versuchen Sie, Informationen, die wichtig sind und unbedingt
gelesen werden sollen, in den E-Mail-Text zu schreiben. Wenn Sie mit Ihrer
E-Mail aber unbedingt Anhange versenden muissen, sollten diese nicht grofRer
als finf Megabyte sein und dadurch womdglich den Posteingang des
Empfangers Uberfordern.

Denken Sie auch daran, ganz zum Schluss noch einmal zu Uberprufen, ob der
im Text erwahnte Anhang auch wirklich angehangt ist. Und: Offnen Sie vor
dem Versenden der E-Mail auch die angehangten Dokumente noch einmal,

um zu prufen, ob es sich wirklich um die richtigen handelt.

11. Antworten Sie nur notwendigen Empfangern

Die meisten von uns ertrinken heute in einer Flut an E-Mails. Jede unnétige
und dazu noch unndétig lange und geschwatzige Mail klaut uns unsere
kostbare Zeit. Der Absender und Verursacher macht sich dadurch jedenfalls
nicht beliebter.

Genauso unbeliebt machen sich die, die grundsatzlich immer den ,Allen
antworten“-Button klicken, auch wenn nur eine Zusage zu einem Termin

gefragt war und das lediglich den einladenden Organisator interessiert.

12. Antworten: Ist die Mail wirklich notwendig?

Die zweitwichtigste Knigge-Regel fur bessere Mails aber stellt dieselben
grundsatzlich infrage:

Ist es wirklich nétig, diese E-Mail zu antworten?

Als Faustregel gilt: Der, den es (wirklich) angeht, ist der Adressat.

Wer die Mail nur zur Kenntnis erhalten soll (aber nicht reagieren muss), wird in

Kopie (CC) gesetzt.



13. Rechtzeitig antworten

Wenn der Versender um eine Antwort bittet, sollte auch eine kurze Antwort
verfasst werden. Zumindest eine kurze Rickmeldung und dann

allerspatestens nach 3 Tagen die gewunschte Antwort geben.

14. E-Mails weiterleiten

Auch eine E-Mail unterliegt dem ,Briefgeheimnis® — bitte bedenken Sie das
beim Weiterleiten von Mails! Bitte achten Sie aul3erst streng auf den
Datenschutz und halten Sie diesen ein! Deswegen bitte die E-Mail-Adressen
Dritter 16schen!

Falls die E-Mail an mehrere Empfanger geschickt werden sollen, verwenden
Sie bitte das BCC. Das steht fur "Blind Carbon Copy" und ist eine Funktion in
E-Mails, mit der Sie eine Kopie einer Nachricht an einen Empfanger senden
kénnen, ohne dass andere Empfanger die Adresse dieses Empfangers sehen
konnen. Falls in der Nachricht nicht um Weiterleitung gebeten wird und Sie
unsicher sind, ob Sie eine E-Mail weiterleiten kdnnen, hinterfragen Sie, ob Sie
selbst einverstanden damit waren, wenn es Ihre E-Mail ware, die an andere
Personen weitergereicht wird! Gegebenenfalls fragen Sie beim Absender
nach, ob er mit der Weiterleitung einverstanden ist!

Bitte beachten Sie auch, dass manche weitergeleitete E-Mail oft die Summe
vieler Ruckantworten ist. Kontrollieren Sie deswegen bitte, an wen Sie eine
E-Mail und wie viel der E-Mail Sie weiterleiten méchten! Eine frihere
personliche Einschatzung zu einem Thema kann an offizieller Stelle schnell

peinlich wirken.
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