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Stilsicher auftreten




Umgangsformen sind
ein Karrierebaustein.

Wichtigste Etikette-
regel: keine unnétigen
E-Mails versenden!

Oberflichlich betrachtet, scheinen die Umgangsformen
heute viel lockerer zu sein als friiher: Strenge Kleiderord-
nungen gibt es nur noch in wenigen Unternehmen, haufig
duzt sich die Belegschaft untereinander bis hin zur
Geschiftsleitung, und auch die schriftliche Kommunika-
tion ist durch den Siegeszug der E-Mails weniger férmlich
geworden. Das aber ist tatsachlich nur die Oberfliche.
Unter der scheinbaren Lockerheit verborgen, gibt es nach
wie vor eine Vielzahl ungeschriebener Regeln, an die sich
Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer zu halten haben,
wenn sie sich vorteilhaft prasentieren und fir ein berufli-
ches Fortkommen empfehlen wollen.

Das Fatale daran ist: Wenn Sie diese Regeln nicht einhal-
ten, wird es Thnen normalerweise niemand sagen. Aber Sie
werden die Folgen, z.B. in Form ausbleibender Beférde-
rungen, spiiren. So ist es keineswegs unwichtig, sich mit
den heute geltenden Etiketteregeln zu beschaftigen und
sie im beruflichen Alltag umzusetzen.

M E-Mail-Knigge

Mit der steigenden Verbreitung und Akzeptanz von
E-Mails sind auch die Anspriiche gestiegen, die Kollegen,
Kunden und Lieferanten heute an Form und Inhalt stellen.
Nicht wenige drgern sich Gber E-Mails, die vor Fehlern
strotzen und eine gewisse Nachlassigkeit oder Gleichgtl-
tigkeit gegentiber dem Empfinger offenbaren.

Die grofte Stilstinde ist sicher der unnétige Versand von
E-Mails. Es ist fiir jeden arbeitenden Menschen sehr lastig,
wenn der elektronische Briefkasten iberquillt, aber von
den erhaltenen Nachrichten nur ein Bruchteil Gberhaupt
fur den Empfanger relevant ist. Selbst wenn die meisten
E-Mails nach dem Durchsehen und Lesen geléscht werden
kénnen, kostet dies unnétig Zeit, die dann nicht mehr fur
die eigentliche Arbeit zur Verfligung steht.



