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Einleitung

Die Zeiten andern sich — heiB3t es so schon.

Und tatsdchlich: Sei es der Baustil, das Autodesign oder auch die Mode;
fast alles ist einem rapiden Anderungsprozess unterworfen. Gerade in
den letzten Jahren, in den Zeiten von Smartphone, E-Mails und Inter-
net, hat sich so einiges gedndert.

Doch die Korrespondenz, der Briefstil, ist hdufig so wie vor 50 Jahren.
Floskeln wie ,,Bezug nehmend auf das soeben mit IThnen gefithrte Tele-
fonat” — , Fiir heute verbleiben wir" stehen flir verstaubte, altmodische
nicht mehr zeitgemiBe Korrespondenz. Veralteter Briefstil ist umstind-
lich und langatmig. Héiufig wird er aus dem falschen Verstindnis
heraus angewandt, dass ein Brief nur so hoflich verfasst sein konne.
Doch dies ist ein Irrtum, wie dieses Buch aufzeigen wird.

Was kennzeichnet die zeitgemiBe Korrespondenz? Ist es wirklich so
wichtig, andere Formulierungen als die bisherigen zu verwenden? Vor
allem: Man hat sich doch so herrlich daran gewohnt. Eine Umorientie-
rung, das Schreiben von ,,anderen” Briefen, kostet doch nur Zeit und
bringt sonst gar nichts. Oder doch?

Um zu verdeutlichen, wie wichtig es ist, den alten Korrespondenzstil
,iber Bord zu werfen®, bedarf es einer prinzipiellen Erkenntnis. Die
Korrespondenz, mit der sich dieses Buch beschiftigt, ist eine zeitge-
méBe und keine moderne Korrespondenz. Denn ,,modern” beinhaltet,
dass es sich um einen Trend handelt, der, wie eine Moderichtung, wie-
der vortbergeht. ZeitgemaBe Korrespondenz aber bedeutet, dass die
Zeit, in der wir leben, es erfordert, sich fir einen anderen Briefstil zu
entscheiden.

Wenn Sie die Entwicklung in den Medien, Fernsehen und Presse,
betrachten: Der Trend geht hin zu kurzen Meldungen, ,,appetitlich®
aufbereitet, damit die Informationsaufnahme leichter fillt.
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Kein Wunder also, wenn lange Briefe, die sich moglicherweise sogar
iiber zwei Seiten erstrecken, nur ungern oder gar widerwillig gelesen
werden. Eine Ausnahme bilden natiirlich private, handgeschriebene
Briefe.

Denken Sie doch nur einmal an die Geschdftspost, die Sie erhalten. Sie
offnen den Briefumschlag und heraus fillt ein mehrseitiges Schreiben.
Lesen Sie diesen Brief von vorne bis hinten durch? Oder versuchen Sie
vielmehr, das Schreiben zu iberfliegen, um so an die wichtigsten
Informationen zu gelangen?

Stehlen Sie Ihren Korrespondenzpartnern nicht linger ihre Zeit mit
langen Briefen und umstindlichen Formulierungen. Verstecken Sie
Thre Nachricht/Information nicht in schwer verstindlichen Satzkon-
struktionen. Erleichtern Sie den Empfingern Ihrer Korrespondenz,
alles Wesentliche schnell zu erfassen.

Die Kunst besteht darin, einen floskelfreien und dennoch hoflichen
Brief zu schreiben. Viele Schreiber haben erkannt, dass man Dinge
besser direkt anspricht, anstatt ,,um den heilen Brei herum zu reden".
Doch leider bleibt die Atmosphdre des Briefes dabei auf der Strecke. Er
hért sich abgehackt, ja geradezu militdrisch an.

Kiirzen Sie deshalb Thre Korrespondenz nicht um jeden Preis auf die
wesentlichsten Formulierungen zusammen, sondern versuchen Sie,
Floskeln zu ersetzen.

Auf den folgenden Seiten finden Sie als ,,Einstieg” einen Original-Ge-
schiftsbrief, ein Original-Fax und eine E-Mail.
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Original-Fax
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Original-E-Mail
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Musterbriefe von A bis Z

Abmahnungen

Abmahnungen haben Hinweis- und Warnfunktion. Sie sollen den Mit-
arbeiter auf ein Fehlverhalten hinweisen und ihm gleichzeitig klar-
machen, dass, wenn er sein Verhalten nicht dndert, er mit einer Kiindi-
gung rechnen muss.

Viele Kiindigungen werden heutzutage vor Arbeitsgerichten angefoch-
ten, da diesen oft keine Abmahnung vorausgegangen ist. Deshalb sind
Abmahnungen, ihre Handhabung und die richtige Formulierung fiir
Unternehmen besonders wichtig.

Mogliche Griinde, die zu einer Abmahnung fithren konnten:
Wiederholtes Zuspatkommen

VerstoB gegen das betriebliche Alkoholverbot

unerlaubte Nebentatigkeit

Nichterfillung der Leistung

Verletzung der Nachweispflicht im Krankheitsfall
eigenmadchtiger Urlaubsantritt

unentschuldigtes Fehlen

Diese Elemente sollte Ihre Abmahnung enthalten:

1. Genaue Beschreibung des Fehlverhaltens unter Angabe von Ort,
Datum und Uhrzeit. Ausdruck der Missbilligung des Verhaltens.

2. Anweisungen Uber zukiinftiges korrektes Verhalten.

3. Hinweis auf die Konsequenzen flir ein erneutes Fehlverhalten.

Achten Sie darauf, dass Sie umgehend abmahnen; moglichst innerhalb
einer Woche, spdtestens jedoch 14 Tage nach dem Fehlverhalten.
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Abmahnung an einen Mitarbeiter wegen Unpiinktlichkeit
(1. Abmahnung)

Abmahnung

Sehr geehrter Herr MUller,

leider haben Sie zum wiederholten Male in grober Weise gegen
Ihren Arbeitsvertrag verstoBen. Sie erschienen gestern 45 Minuten
zu spat an lhrem Arbeitsplatz. Da dies leider nicht das erste Mal
ist und Sie Ihr Meister, Herr Piele, schon zweimal mindlich ver-
warnt hat, missen wir dies nun schriftlich und mit einer Kopie flr
Ihre Personalakte tun.

Wir werden |hr Verhalten in Zukunft nicht mehr tolerieren kdnnen
und haben Herrn Piele darauf hingewiesen, in den ndchsten Monaten
besonders auf Sie zu achten.

Zu lhrem eigenen Vorteil weisen wir Sie mit Nachdruck darauf hin,
dass bei weiteren VerstdBen dieser Art eine Kindigung lhres Arbeits-
verhaltnisses erfolgen kann.

Bitte quittieren Sie den Erhalt dieser Abmahnung, von der eine Kopie
zu lhren Personalakten genommen wird, durch lhre Unterschrift.

S&S

Gert Steiner
Geschaftsflhrer

Empfangsbestatigung

Diese Abmahnung habe ich persénlich erhalten und gelesen.

Ort, Datum und Unterschrift des Arbeitnehmers
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Abmahnung wegen Alkohol am Arbeitsplatz

Abmahnung

Sehr geehrter Herr Romweber,

Sie haben zum zweiten Male gegen |Ihren Arbeitsvertrag verstoBen,
indem Sie angetrunken zur Arbeit erschienen sind und Mihe hatten,
die Augen offen zu halten und lhre Arbeit zu erledigen.

Alle hinzugezogenen Zeugen konnten diesen Eindruck bestéatigen
und kdnnten dies auch bei einem Arbeitsgerichtsprozess vor Gericht
bezeugen.

Bereits vor zwei Wochen erschienen Sie an Ihrem Arbeitsplatz, nach-
dem Sie wohl kurz vorher Alkohol zu sich genommen hatten.

Wir weisen Sie darauf hin, dass wir dieses Verhalten nicht tolerieren
kénnen und bei einem weiteren VerstoB gegen Ihren Arbeitsvertrag
eine Kundigung aussprechen werden.

Quittieren Sie bitte den Erhalt lhrer Abmahnung, von der eine Kopie
zu lhren Personalakten genommen wird, durch lhre Unterschrift.

Brihl & Partner

Jorg Bruhl
Geschaftsflihrer

Empfangsbestatigung

Diese Abmahnung habe ich persénlich erhalten und gelesen.

Ort, Datum und Unterschrift des Arbeitnehmers
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Absagen

Egal ob im privaten oder beruflichen Bereich, das Formulieren von
Absagen bereitet den meisten Menschen Schwierigkeiten. Und tatsich-
lich ist es gar nicht so einfach, die richtigen Worte zu finden, wenn Sie
beispielsweise

m cine Einladung zu einer Feier,

m einen Termin oder

m einem Bewerber absagen.

Unhofliche Menschen umgehen das Problem, die richtigen Worte fin-
den zu miissen, indem sie ganz einfach nichts von sich héren lassen.
Doch das ist schlechter Stil. Auch wenn es schwer fillt: Machen Sie sich
die Mithe und versenden Sie Absagen, die héflich und freundlich sind.
So werden Sie von Freunden erneut eingeladen und von Geschiftspart-
nern weiterhin geschitzt.

Versetzen Sie sich in die Lage des Empfingers, das hilft Thnen, die rich-
tigen Worte zu finden, die sich nicht nach leerem Geschwitz und fa-
denscheinigen Ausreden anhéren, sondern die der Empfinger ernst
nimmt.

Die verschiedenen Absagen

und was Sie dariiber wissen sollten

Absagen auf Bewerbungen

Mit jedem Schriftstiick das Sie, beziehungsweise eine Mitarbeiterin
oder ein Mitarbeiter verschicken, reprasentieren Sie Thr Unternehmen
— das gilt auch fiir Absagen auf Bewerbungen und nach erfolglosen
Vorstellungsgesprachen. Ihr Ziel sollte es sein, egal mit welchem
Schreiben, Thr Unternehmen optimal darzustellen. Legen Sie deshalb
groBten Wert darauf, dass auch Absageschreiben gut formuliert sind
und die Corporate Identity Thres Unternehmens bestmoglich zum Aus-
druck gebracht wird. Ein ,,negativer Bescheid, wie es in der Amtsspra-
che so schon heiflt, kann fir einen Bewerber sehr frustrierend sein.
Geben Sie sich mit Threm Anschreiben alle Miihe, dass Er oder Sie die
Absage nicht als Niederlage betrachtet, sondern machen Sie Mut und



Absagen

motivieren Sie. Das allerdings funktioniert nicht mit Formulierungen
wie ,leider kénnen wir Thnen keine IThren Qualifikationen entspre-
chende Stelle anbieten®. Diese verbrauchte alte Floskel gehort nicht
mehr in eine zeitgemaBe Korrespondenz.

Ein anderes Argument dafiir, dass Sie sich von antiquierten Standard-
floskeln l6sen sollten: Sie wissen sicher aus eigener Erfahrung, wie zei-
tintensiv es ist, eine vollstindige Bewerbungsmappe zusammenzustel-
len. Und auBerdem haben Sie die Enttduschung, die ein Bewerber beim
Erhalt einer Absage empfindet, vielleicht schon selber einmal erfahren.
Vor diesem Hintergrund sollten Unternehmen sich bemiihen, ihre
Absagen an Bewerber individueller zu gestalten und ihm so zu zeigen,
dass man sich wirklich mit seiner Bewerbung auseinander gesetzt hat.
Lassen Sie die Bewerber, die fir die Stelle nicht infrage kommen, nicht
zu lange auf eine Absage warten, sondern reagieren Sie moglichst
schnell. Berticksichtigen Sie aber auch, dass vermeintlich gute Bewer-
ber in einem persénlichen Gesprich moéglicherweise enttduschen.
Deshalb sollten Sie immer noch zwei bis drei Bewerber in petto haben,
falls ,,die erste Wahl® sich als doch nicht so positiv herausstellt. Ist die
ausgeschriebene Stelle endgiiltig besetzt, versenden Sie die verblei-
benden Absagen unmittelbar.

Bewerber, die sich in Threm Unternehmen vorgestellt haben, sollten
den Grund erfahren, warum die Wahl letztlich doch nicht auf sie
gefallen ist. Nur so helfen Sie den Bewerbern, irgendwann doch die
Stelle zu finden, die sie sich winschen. Und mal ganz ehrlich: Es ist
doch tberhaupt nicht schwierig, den Grund zu nennen, warum man
sich gegen oder fur einen Bewerber entschieden hat, oder?

Das sollte eine gute Absage enthalten:

m Die Betreffzeile sollte dem Empfanger erméglichen, den Brief ein-
deutig zuzuordnen.

m Sprechen Sie den Empfinger personlich, mit seinem Namen, an.
Allgemeine Formulierungen, wie ,Sehr geehrter Bewerber” sind
unangebracht.

|2
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Bedanken Sie sich fiir die Bewerbung.

n

m Geben Sie einen Grund fiir die Absage an.

m Enden Sie mit guten Wiinschen fiir die Zukunft.
n

Nutzen Sie den Anlagevermerk.

Absagen im Einkauf

Viele Angebote, die ein Unternehmen erhdlt, landen achtlos und un-
kommentiert im Papierkorb. Selbst angeforderte Angebote werden,
wenn ,,Sie davon keinen Gebrauch machen méchten®, entsorgt und
der Anbieter erfdhrt nicht, warum die Wahl nicht auf ihn gefallen ist.
Nattirlich sind Sie Anbietern keine Rechenschaft schuldig; rein recht-
lich betrachtet, verhalten Sie sich v6llig korrekt: Keine Antwort bedeu-
tet eine Absage. Ein Angebot fiithrt nur zu einem rechtsgiiltigen Ver-
trag, wenn es ausdriicklich angenommen wird. Ohne eine so genannte
Annahmeerklirung kommt kein Vertrag zustande.

Wenn Sie sich allerdings nicht die Miihe machen, ein Angebot abzusa-
gen, nehmen Sie sich die Chance, dass Thnen der Anbieter ein giinsti-
geres Angebot macht. Eine Absage auf ein Angebot ist also nicht nur
hoflich, sondern kann auch ganz eigenniitzig betrachtet werden.
AuBlerdem bauen Sie mit einer begriindeten Absage fiir die Zukunft
vor: Der Anbieter erfihrt, was Ihnen wichtig ist und kann sich bei
zukiinftigen Angeboten optimal auf Sie einstellen oder sich Gberlegen,
ob es tiberhaupt lohnt, IThnen Angebote zu unterbreiten, wenn er Ihre
Anforderungen nicht erfiillen kann.

Falls Sie mit Threr Absage die Moglichkeit zur Nachkalkulation geben,
nennen Sie einen Termin, bis wann das Angebot vorliegen soll.
Beschreiben Sie auBBerdem méglichst genau, innerhalb welcher Gren-
zen das Angebot nicht konkurrenzfihig ist.

Absagen von Einladungen und Terminen

Man kann nicht auf zwei Hochzeiten tanzen und deshalb passiert es
immer wieder, dass Sie entweder Termine nicht wahrnehmen oder
Einladungen nicht folgen kénnen.
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Sie miissen und sollten nicht jeden Termin und jede Einladung schrift-
lich absagen, das wire aufwindig und wiirde tbertrieben wirken.
Haufig reicht der Griff zum Telefon. Zu bestimmten Gelegenheiten
aber ist die schriftliche Absage ein Muss. So zum Beispiel, wenn Sie der
Einladung zu einer Hochzeitsfeier oder einem runden Geburtstag
nicht folgen kénnen.

Auch bei wichtigen geschiftlichen Terminen macht die schriftliche
Absage einen besseren Eindruck.

Das sollte eine solche Absage enthalten:

m Begriinden Sie kurz und vor allem glaubwiirdig, weshalb Sie verhin-
dert sind.

m Bringen Sie Ihr Bedauern zum Ausdruck.

m Gratulieren Sie, senden Sie Ihre Gliickwiinsche beziehungsweise
wiinschen Sie, dass die Veranstaltung ein Erfolg wird.

m Nennen Sie gegebenenfalls einen Alternativtermin.

m Sagen Sie so schnell wie mdglich ab, damit der Einladende planen
und organisieren kann.

U.A.w.g

Was heilit ,,U.A.w.g"? Sie finden diese Abkiirzung auf vielen Einla-
dungen. Ganz einfach: Um Antwort wird gebeten. Das franzésische Pen-
dant mit gleicher Bedeutung lautet R.s.v.p — Respondez s’il vous plait.
Auch diese Abkiirzung findet sich immer hiufiger auf Einladungen.
Sollten Sie auf die eine oder andere Formulierung stoBen, so ist dies
eine eindeutige Aufforderung, die Absage in schriftlicher Form zu
geben.

Checkliste

1. Haben Sie sich fir die Einladung, die Bewerbung oder das Angebot
bedankt?

2. Haben Sie rechtzeitig abgesagt? Je eher Sie absagen, umso fairer und
glaubwiirdiger ist Ihre Absage.

ks
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3. Enthilt Thre Absage alle wichtigen Informationen, um sie eindeutig
einer bestimmten Einladung, einer bestimmten Bewerbung, einem
aktuellen Angebot oder einem Termin zuzuordnen?

4. Haben Sie den Empfinger personlich angesprochen? Nur so vermei-
den Sie den Eindruck standardisierter Pauschal-Absagen.

5. Ist Thre Absage freundlich und verbindlich formuliert? Geben Sie
dem Empfinger mit Ihrer Absage die Chance, sein Gesicht zu wah-
ren?

6. Haben Sie die Griinde fiir Thre Entscheidung verstindlich und nach-
vollziehbar dargestellt?

7. Haben Sie einen positiven und ,verséhnlichen” Abschluss fiir Thre
Absage gefunden?

Absage eines Angebots: Der Preis ist zu hoch

lhr Angebot vom ...

Sehr geehrter Herr Richardt,
vielen Dank fur Ihr Angebot.

Wir haben es sowohl preislich als auch bezlglich des Leistungsum-
fangs mit dem der Mitbewerber verglichen; andere Unternehmen
koénnen zu gunstigeren Konditionen liefern.

Ende nachster Woche, also am ..., werden wir uns endgultig fur
einen Anbieter entscheiden. Wenn Sie eine Moglichkeit sehen,
Ihr Angebot nachzukalkulieren, senden Sie es uns bitte bis zum
.. ZU.

Vielen Dank.
Freundliche GriBe

Mertens & Co.

Britta Weber
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Absage eines Angebots: Termin nicht eingehalten

Ihr Angebot vom ...

Sehr geehrte Frau Schneider,

haben Sie vielen Dank flr Ihr Angebot tUber die Lieferung und In-
stallation einer neuen ProduktionsstraBBe in unserem Unternehmen.

Lieferbedingungen, Leistungsspektrum und Preis waren sehr inte-
ressant fUr uns. Leider hat uns lhr Schreiben aber ein paar Tage
zu spat erreicht. Wir hatten uns schon flr einen anderen Anbieter
entschieden.

Bei der néchsten Ausschreibung werden wir wieder an Sie denken.
Bitte halten Sie uns aber in der Zwischenzeit Uber neue Produkte
und Konditionen Ihres Unternehmens auf dem Laufenden.

Vielen Dank.
Mit freundlichen GriBen

REXA GmbH

Marion Scheer



