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tand: Was bei Tisch gilt,
It auch beim Smartphone.

Schweiz zwischen 15 und 74 Jahren

besitzt inzwischen ein Smartphone.
Die Mobilgerdte, mit denen man immer
und iiberall schnell ins Internet kann, spie-
len auch im Berufsalltag eine zunehmend
wichtige Rolle, wie etwa die Accenture-
Studie «Mobile Web Watch 2011» zeigt.
Gerade geschiftlich werden die Telefone
besonders haufig auch fiir mobile Internet-
dienste genutzt.

Sehr beliebt ist es, iiber das Smart-
phone Mails abzurufen - und diese auch
gleich zu beantworten. Doch was da ver-
schickt wird, 16st bei manch einem Emp-
fanger Stirnrunzeln aus. Denn die Texte
sind oft gespickt mit Fehlern, die Signatur
und manchmal auch die Anrede fehlen, es

F ast die Hélfte der Bevolkerung der

f Mails

'Mi't_'_der_n Smartphone lassen sich Mails bequem
‘von unterwegs verschicken. Das hat Tticken — vor allem
nns um Geschaftliches geht. Text: Claudia Imfeld

wird konsequent kleingeschrieben - und
der Stil erinnert nur entfernt an die in
Geschiftskorrespondenz {ibliche Foérm-
lichkeit. Kurz: Von Smartphones versandte
E-Mails kommen beim Empfinger haufig
salopp und unhéflich an.

Kleine Tastatur, viele Fehler

Das stellt auch der Kommunikationsbera-
ter Moritz Freiherr Knigge fest, ein Nach-
komme von Adolph Freiherr Knigge, des-
sen im 18. Jahrhundert verfasste Schrift
«Uber den Umgang mit Menschen» zur
Bibel fiir Anstand und Benehmen wurde.
«Das Schreiben auf der kleinen Bildschirm-
tastatur ist schwierig», erklart Knigge. «Das
fiihrt zu vielen Tippfehlern und dazu, dass
sich die Leute kurzfassen wollen und auf

angeblich {Unnétiges> verzichten.» Moritz
Knigge hilt das fiir unklug - auch wenn
«keine Benimmregel in Beton gegossen
ist». Er ist iberzeugt, dass sich mit formal
korrekten E-Mails Arger vermeiden lasse.
Es sei gut moglich, dass der Empféanger auf
Etikette nicht viel gebe - «aber solange ich
das nicht weiss, bin ich mit einer hoflichen
Anrede, korrekter Rechtschreibung und ei-
nem netten, personlich gefarbten Schluss-
satz auf der sicheren Seite». Firmen rat
Knigge, die automatische Rechtschreib-
priifung fiir obligatorisch zu erklaren: «So
lassen sich viele Fehler auf einfache Weise
vermeiden.»

Fiir einen anderen Weg hat sich ein in-
ternational titiges Beratungsunternehmen
entschieden. In den E-Mails, die die Mit-
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Schreiben mit dem Smartphone: Das sollten Sie beachten

m Uberlegen Sie sich stets, wer der Adressat
ist und wie viel Formlichkeit passend ist.
Beim ersten E-Mail-Kontakt ist ein «Sehr
geehrte/r...» angebracht. Spater darf es
auch ein informelleres «Hallo» sein.

H | esen Sie jede E-Mail - egal, wo Sie sie
schreiben - vor dem Versenden nochmals
durch. Zu viele Tippfehler schaden Ihrem
Ruf und jenem des Arbeitgebers.

® Auf Smileys und andere sogenannte
Emoticons sowie auf Verstarkungen wie
«!!'» oder «??7?» sollten Sie verzichten -
es sei denn, Sie kommunizieren haufig mit
dem Empfanger.

arbeiter von ihren Mobiltelefonen aus ver-
schicken, wird automatisch vermerkt, die
Nachricht sei auf einem Smartphone ver-
fasst - und dazu gleich: «Bitte entschuldi-
gen Sie Tippfehler.» Das Beispiel zeige, dass
sich Firmen der Problematik der Smart-
phone-Mail durchaus bewusst seien, sagt
Renato C. Miiller, der Firmen im Bereich
Neue Medien und Personalfiithrung berét.
Die Verwendung des Vermerks «von mei-
nem Smartphone gesendet» befiirwortet
Miiller, weil damit allfdllige Tippfehler bei-
laufig erkldrt wiirden.

Der Berner Experte pléddiert fiir einen
pragmatischen Umgang mit den mobilen
Geridten, hilt konsequente Kleinschrei-
bung fiir legitim, rét aber generell zu mehr
Bedacht im Umgang mit E-Mails. Zwar
werde heute immer
und {iberall sofort
eine Antwort erwar-
tet, doch laut Miiller
darf man sich dem
entziehen. Er rit, wie
Moritz Knigge auch,
zu festen Zeitfenstern
fiirs Bearbeiten der
E-Mails: am Morgen,
nach dem Mittag und
am Abend zum Bei-
spiel. «Ohne die stdndige Ablenkung ldsst
sich die Arbeitseffizienz oft markant stei-
gern. Und eine Antwort innerhalb von 24
Stunden reicht in der Regel aus.»

Unsere Sprache verdndert sich durch
die mobilen Kommunikationsgeréte, sagt
Christa Diirscheid, Sprachforscherin an
der Universitdt Ziirich. «Die schriftliche
Sprache wird tendenziell informeller -

m Aktivieren Sie in den Einstellungen des
Mobiltelefons das Rechtschreibprogramm,
zum Beispiel «Allgemein» - «Tastatur»

- «Korrektury» oder «Optionen» > «Recht-
schreibprifung» oder beim Schreiben von
Mails «Meni» > «Rechtschreibung».

m Aktivieren Sie den Vermerk «von meinem
... gesendety, etwa unter «(Mail-)Einstellun-
gen» > «Mail(-Optionen)» oder «Versenden
von Nachrichten» - «Signatur».

® Auf eine Signatur mit Firmenname,
Adresse, Telefon et cetera kénnen Sie bei
Mailantworten hingegen verzichten - der
Empféanger hat ja Ihre Mailadresse.

auch im geschiftlichen Bereich.» Sie fiihrt
das darauf zuriick, dass sich die schriftliche
Korrespondenz in der Art und Weise der
Kommunikation dem miindlichen Dialog
zusehends angleicht. «Ist das Gegeniiber
online - und das ist mit Smartphone oder
Tablet immer héufiger der Fall -, entsteht
ein schnelles Hin und Her, wie sonst nur
in Chats oder in einem personlichen Ge-
spriach», so Diirscheid. Und die Sprache
passt sich dem an: «Man schreibt, wie man
iiblicherweise redet.»

Smileys sind fehl am Platz

Aus diesem Grund dominiert auch in den

mobil versandten E-Mails die Umgangs-

sprache. Und in der Geschiftskorrespon-

denz mehren sich Smileys und Mehrfach-
Satzzeichen wie «!!l»

«Mit hoflicher oder «??2». Darin
Anrede und
korrekter Recht-
schreibung

bin ich einfach

auf der sicheren Seite.»

Moritz Freiherr Knigge, Berater
fir Business-Umgangsformen

sieht die Sprachwis-
senschaftlerin Diir-
scheid einen Ersatz
fiir die letzten typi-
schen Begleiter von
Miindlichkeit, die
den E-Mails fehlen:
die Mimik und die
Betonung.

Auch wenn sich
das personliche Gesprdach und der Mail-
verkehr sprachlich angleichen, so sind sie
doch verschiedene Kanéle fiir ganz spezifi-
sche Kommunikation. Und deshalb sollte
man sie laut Fachmann Renato C. Miiller
auch klar trennen: «Wer etwa geschiftli-
chem Arger Luft machen will, sollte nicht
von unterwegs eine E-Mail versenden,
sondern stattdessen anrufen.» |

Am Telefon
Eine Coiffeuse lasst
sich einseifen

«Ich glaube, ich habe gerade einen
riesigen Blodsinn gemacht», sagt
eine Anruferin mit zittriger Stimme
am Beobachter-Beratungstelefon.
Ein Vertreter einer Firma fiir
Werbefilme sei zu ihr ins Geschéft
gekommen. Stundenlang habe er
auf sie eingeredet, bis sie endlich
einen Werbevertrag unterschrie-
ben habe. «Kann ich davon wieder
zuriicktreten?», will die Anruferin
wissen. «Nein, das geht leider
nicht. Denn das Riicktrittsrecht bei
sogenannten Haustiirgeschéften ist
bei geschiftlichen Angelegenheiten
ausgeschlossen. Aber was haben
Sie denn genau vereinbart?», will
ich wissen.

In drei Jahren iiber 7000 Franken
«Ich habe die Produktion eines
Kurzfilms in Auftrag gegeben.» Mit
diesem diirfe sie dann 36 Monate
lang weltweit {iber ihre eigene
Homepage fiir ihren Coiffeursalon
in Kriens werben. «Und das fiir

nur 210 Franken im Monat.» - «Oje,
oje», denke ich mir und sage: «Das
wird Sie tiber die drei Jahre aber
mehr als 7000 Franken kosten. Und
ausserdem wird Ihnen diese Art
Werbung nichts bringen. Wer sucht
denn zum Beispiel in Nowosibirsk
oder Johannesburg nach einem
Coiffeur in Kriens?» - «Ich weiss,
ich weiss», drgert sich die Coiffeuse.
«Es ist aber noch schlimmer: Ich
habe weder Internet noch eine
eigene Homepage.» Michael Krampf



