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Wissen

Korrespondenz mit Pep

und Profil

In drei Schritten zum Uberzeugenden Brieftext

Ein guter Schreibstil ist ge-
fragt im Berufsleben. Vor al-
lem in der Korrespondenz.
Denn mit lhren Geschéafis-
briefen hinterlassen Sie ei-
nen bleibenden Eindruck:
sowohl von sich als auch
von lhrem Unternehmen.
Was Sie dafiir tun kénnen
damit lhre Korrespondenz
bei den Lesenden gut an-
kommt, erldautert lhnen Jérg
Riedel.

Zundéchst ein Beispiel aus der Praxis:
Aktionsangebote.

Sehr geehrter Herr ..., bezugnehmend
auf das Gesprdch von Herrn A mit
Herrn B mdéchten wir lhnen das Haus
XY mit einer nahezu 70jdhrigen
Tradition und Eriahrung auf dem Gebiet
der Nahrungsmittel- und Raumdekora-
tionen vorstellen. Ein erfolgreiches
Familienunternehmen, zu dessen we-
sentlicher Firmenphilosophie vor allem
der personliche und kontinuierliche
Kundenkontakt gehort.

()

Wir hoffen, dass lhnen unser Angebot
zusagt und wirden uns dber eine Ein-
listung sehr freuen.

Mit freundlichen GriBen...

Hier stelit eine Dekorationsartikel-Firma
ihr Angebot vor. Ihr Geschéaftspapier
leuchtet in modernem Design. Den
Blickfang bildet ein schmaler Bild-
streifen am Papierrand, er prasentiert
die Firmenariikel in bunten Ab-
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bildungen. Die farbig-peppige Auf-
machung des Briefpapiers steht im
Gegensatz zu den Formulierungen im
Text. Sie wirken sprode und distanziert.
So eitwas kann fatal sein, denn jeder
Brief aus dem Unternehmen transpor-
tiert eine Werbebotschaft. Ist die
Boischaft widersprichlich wie in die-
sem Fall, dann verliert sie und auch das
ganze Unternehmen an Glaubwiir-
digkeit.

Damit Ihre Briefe eindeutig sind, sollen
Ihnen drei Schritte helfen mit wenig
Aufwand lhren Brieftext sprachlich
Uberzeugender und auch kunden-
freundlicher zu gestalten. Und Sie darin
unterstiitzen, die Einheiilichkeit von
Brieftext und Firmenimage zu steigern.

1. Schritt: Sorgen Sie fiir einen
guien Briefaufbau

Machen Sie sich zunéachst Ihr Ziel klar.
Wollen Sie informieren, Uberzeugen
oder bewegen? Soll der Empfanger
beispielsweise dazu bewegt werden lhr
Angebot anzunehmen, kann lhr Brief-
schema so aussehen: Klaren Sie die
Ausgangssituation: Warum schrei-
ben Sie? Warum soll sich lhre Leserin
oder Ihr Leser interessieren? Liefern
Sie eine Zielsetzung: Welches
Bedirinis der Lesenden erilllen Sie?
Schildern Sie den Weg: Wie gehen Sie
vor, was genau bieten Sie an?
Hinterfragen Sie ihn: Welche Zweifel
kdnnen bei den Lesenden auftauchen?
Wie rdumen Sie diese aus? Bieten Sie
Zusatznutzen: Welche zuséatzlichen
Vorteile erhalten die Lesenden? Geben
Sie eine Handlungsaufforderung:
Was miissen die Lesenden tun, um lhr
Angebot zu erhalten?

2. Schritt: Wahlen Sie eine klare
Sprache

Freundlich aber bestimmt sein Anliegen
vorbringen ist das A und O im
Geschéafisleben. Im Gegensatz zu
friher ist die Geschéftssprache heute
kundenorientierter, persénlicher und
direkter. Orientieren Sie sich beim
Schreiben ruhig am gesprochenen
Wort. Fur die Sprache im Brieftext gilt
deshalb: Weg mit den Standard-
formulierungen, wie bezugneh-
mend, beiliegend & Co. Auch stereoty-
pe GruBformeln wie .sehr geehrie...”
und .mit freundlichen GriBen...“ kdn-
nen ruhig in ein zeitgemaBeres und
personlicheres ..guten Tag Frau...” oder
.schéne GrilBe nach...” eingetauscht
werden.

Bringen Sie Leben in Ihre Texte durch viele
aktive Verben.

Denn sie teilen mit, was getan wird und
wer etwas tut: Sie als Absender schrei-
ben, bieten, liefern; die Empfanger
lesen, erhalten und reagieren.
Verzichten Sie deshalb auf die nomina-
lisierten Verbformen. Schreiben Sie
nicht: .die Bearbeitung lhrer Anfrage
erfolgt...” sondern ,Herr Meier bearbei-
tet lhre Anfrage...” Sorgen Sie fir
Nachdruck indem Sie Modalverben
meiden, wie kénnen, sollen oder miis-
sen. Also nicht: . Sie kGnnen davon aus-
gehen, dass....” sondern .gehen Sie
davon aus, dass... .“ Schreiben Sie
dynamisch und formulieren Sie im
Akiiv, denn auch das Passiv ver-
schweigt, wer handelt. Stait: .eine
Antwort wird lhnen in den nédchsten
Tagen zugestellt”, ist besser: ,wir ant-
worten lhnen bis zum...”



Achten Sie auf die richtige Wortldnge

Die deutsche Sprache ist bekannt fir
inre Wortmonster, wie .Bareinzahlungs-
beleg” oder ,Abteilungsleiterbespre-
chung*. Teilen Sie diese Ungeheuer in
~den Beleg zur Bareinzahlung® oder in
.die Besprechung der Abteilungsleiter”.
Hierzu ein Tipp: Verwenden Sie még-
lichst keine Warter, die mehr als zwei
Silben haben. Beriichtigt sind auch die
verschachtelten Bandwurmséatze. Im
Werbetext gilt deshalb folgende Regel:
pro Satz ein Gedanke upd nicht mehr
als 14 Wérter verwenden. Ein guter
Hinweis auch fir die Korrespondenz.

Verzichten Sie auf den Konjunktiv

Seine Verwendung wirkt im Brief unter-
wiirfig und zweifelnd. So Kklingt ein ,wir
freuen uns auf...” viel entschiedener
und keinesfalls unhoflicher als ein ,wir
wirden uns sehr auf... freuen®.
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Sprechen Sie die Lesenden persinlich an

Nuizen Sie die Pronomen .Sie“ und
.Ihr. Schreiben Sie nicht aus der Wir-
Perspektive: ,Wir bieten...unser Pro-
dukt...unser Haus*. Kundenfreundlicher
als ,wir schicken...“ klingt ,Sie erhal-
ten... ." Verzichten Sie aber nicht véllig
auf lhre Person, denn ein einseitiges
.Sie” wirkt zu unpersénlich und Iasst
den Werbebrief durchschimmern. Ein
gutes Verhaltnis ist ein 2:1 zugunsten
der Lesenden-Perspektive

3. Schritt: Planen Sie ihren
Geschaftsbrief als einen Werhe-
trager

Uberlegen Sie: Welches Image verkdr-
pert meine Firma? Was ist das fir ein
Unternehmen, an das ich schreibe?
Wie stellt es sich dar? Wer sind die
Empfénger. was fir weitere Infor-
mationen Gber sie oder ihn habe ich?
Sprechen Sie mit Ihren Worten die
Emotionen in den Képfen lhrer Lesen-
den an und steigern Sie damit die
Wirkung Ihrer Briefe. Das erreichen Sie
vor allem dann, wenn Sie in lhrem Text
beschreiben, fiir was |hr Unternehmen
in der Offentlichkeit steht.

Sind Sie nun neugierig geworden auf
die veranderte Version des Beispiels
vom Anfang? Hier ist der neue Text, ein
Ergebnis aus einem Workshops zur
modernen Korrespondenz:

Ein Angebot voll guter Laune
Guten Tag lieber Herr ...,

eine bunte Dekoration hebt die
Stimmung und regt an. Uber den
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geschéftlichen Aspekt dieser Auffas-
sung hat sich lhr Mitarbeiter, Herr A mit
unserem Herrn B angeregt unterhalten.
Sicherlich hat Herr A Ihnen davon
berichtet. So wissen Sie nun, wie Sie
lhre Verkaufszahlen auf attraktive
Weise steigern kénnen. Damit Sie sich
ein konkretes Bild machen kénnen,
erhalten Sie nun ein ganz spezielles
Angebot:

(...)

Wenn Sie dazu Fragen haben, dann
sprechen Sie uns an. Als junggebliebe-
nes und traditionsreiches Unternehmen
stehen wir hnen gerne zur Seite.

Und freuen uns auf lhre Nachricht.

Ganz herzliche GriiBe nach...

Wenn Sie dieses Beispiel anregt, dann
ubernehmen Sie die Hinweise doch
gleich in Ihr Schreib-Repertoire. Und
erfreuen mit |hren schwungvollen
Formulierungen die Lesenden.

JORG RIEDEL

Jorg Riedel,

Padagoge, Betriehswirt,
Geschaftsfihrer
(wwnvklar-txt.de)

und Trainer der
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