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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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.. bringt es auf den Punkt.

Sie missen einen Brief schreiben, aber wissen nicht wie?
Dieses Handbuch bietet Ihnen eine Fiille von Musterbriefen
fur den geschaftlichen und privaten Bereich. Die Briefe sind
alphabetisch nach Bereichen gegliedert von ,,Absagen® bis
»~Zwischenbescheid®. Mit vielen praktischen Tipps zu
Abkurzungen, Anreden, Briefanfang, Seitengestaltung oder
Versendungsvermerk. Ein Standardhandbuch fiir jeden Haushalt

und jedes Biiro!

Beruf & Karriere

Die Autoren: Claudia Marbach ist seit 1995 Trainerin fiir Kommunika-
tion und Organisation. Sie hat viele Fachbiicher veroffentlicht und ist die
Chefredakteurin des Sekretarinnen-Handbuchs und des Sekretarinnen-

BriefeManagers. Die Korrespondenz gehort zu ihren Spezialthemen.

Eike Hovermann ist Geschaftsfiihrer der ,,Akademie fiir Sekretariat und
Bluromanagement®, Trainer und Dozent in der Erwachsenenbildung,
Mitglied der DIN-Kommission und Autor zahlreicher Veroffentlichungen
im Bereich der modernen Korrespondenz.

www.humboldt.de

ISBN 978-3-86910-773-8
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