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Der kleine Knigge

Korrespondenz. Was ist heute iiberhaupt ,,erlaubt* und was ist ,,stillos*“? Out: An die, An
den, An das .... Jede Anschrift - sowohl an Personen als auch an Institutionen und Firmen wird
ohne diese Zusitze geschrieben. Out: z. H. / z. Hd.. Der ,,zu Handen‘*-Vermerk entfllt.
Einfach nur: Frau Ilse Baum. Out: Betreff / Betr. Die Zeile wird ohne diese Vorsitze
geschrieben. Out: Abkiirzungen. Auler den wenigen gebrauchlichen wie ,,z. B.* ,,usw.* oder
»etc. soll auf Abkiirzungen verzichtet werden. Abkiirzungen wie ,,s. 0. und ,,0. a.“ sind
missverstindlich, Abkiirzungen wie ,,dergl.” und ,,evtl. sind normale Worter und sollen
ausgeschrieben werden. Out: ,beziiglich* / ,,Bezug nehmend* / ,,mit Bezug auf™. Diese
Briefanfinge wirken steif und horen sich nach Biirokratendeutsch an. Bei email-
Schriftverkehr sollten Sie dariiber hinaus darauf achten, dass auch hier die hoflichen Regeln
der Briefkorrespondenz gelten. Das heil3t, auch hier freut sich der Adressat wenn er/sie mit
einer Anrede angesprochen wird (z.B. Guten Morgen, Frau Beipspiel oder hallo Thomas)und
mit einer Abschlussformulierung verabschiedet wird. Ein mfg oder vg sind wenig personlich
und hoflich. Ein ,,Es griiit Sie freundlich aus Bonn* oder ,,Herzliche/Viele Grii3e nach
Hamburg* sind stilvolle Abschlusssitze und heben sich wohltuend vom allgemeinen und
nicht sehr einfallsreichen ,,Mit freundlichen Griiflen* ab!
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