Tinps

Leserinnen fragen —
die Redaktion antwortet!

.Wie ware der Visitenkartentausch korrekt
abgelaufen?”

Es geht um folgenden Fall, den ich bei zwei meiner Kollegen beobachtet habe:
Auf einer Messe trafen sie auf einen wichtigen Kunden. Einer der Kollegen
kannte den Kunden bereits, der andere noch nicht. Der Kunde ist offensicht-
lich davon ausgegangen, dass ,man“ weifS, wer er ist. Wie und wann hitte der
zweite Kollege seine Karte reichen beziehungsweise den Visitenkarten-1ausch

initiieren sollen? .
Lisa B., Flensburg

Meine Empfehlung: Der Kunde erfahrt zuerst,
mit wem er es zu tun hat von Alexandra Sievers

Urspriinglich war die Visitenkarte eine Besucherkarte. Im viktorianischen
England tberreichten Damen und Herren der besseren Gesellschaft ihre
Karte dem Butler, der sie auf dem Silbertablett zu seiner Herrschaft trug
und die Besucher auf diese Weise standesgemifl ankiindigte. Aus dieser
Tradition leitet sich ab, dass Giste auch heute noch ihre Visitenkarten zu-
erst reichen, erst danach ist die Gastgeberin oder der Gastgeber dran. Da-
riiber hinaus ist es immer noch tblich, die Visitenkarten zu Beginn eines
Treffens auszutauschen. So weifl man, mit wem man es zu tun hat.

Der Ranghohere erfihrt als Erster, mit wem er es zu tun hat

In der geschilderten Situation gibt es allerdings keinen Gast und kei-
nen Gastgeber, da das Treffen auf ,neutralem® Terrain stattfindet. Somit
stellt sich die Frage: Wer hat als Erster das Recht zu erfahren, wer die
ihm unbekannte Person ist? In diesem Fall ist es der Kunde, denn er ist
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der ranghochste Anwesende. Es gilt: Der Ranghohere erfihrt grundsitz-
lich zuerst, wer die ihm unbekannte Person ist. Die Information kann als
mindliche Vorstellung oder per Visitenkartentausch erfolgen.

So wiire es korrekt gewesen

Eine stilvolle Lésung in diesem Fall wiire also: Kollege A, der den Kunden
bereits kennt, stellt die beiden Unbekannten einander vor und nennt dabei
zuerst den Kollegen. Bei der Gelegenheit kann Kollege B seine Visitenkarte
tberreichen. Da Kollege A offenbar nicht daran gedacht hat, den Kunden
und den Kollegen B miteinander bekannt zu machen, hitte Kollege B sich
selbst vorstellen konnen. Ein giinstiger Zeitpunkt daftir wire der Moment
gewesen, in dem er zum ersten Mal das Wort ergreift. Dann hitte er ,Ich
bin iibrigens ...“ sagen und seinen Vornamen, seinen Namen sowie die
Position, die er im Unternehmen bekleidet, nennen und dem Kunden
gleichzeitig seine Karte Gberreichen konnen.

Der ,verzogerte“ Visitenkartentausch

Nicht immer werden die Visitenkarten allerdings zu Beginn der Begegnung

ausgetauscht. Manchmal ergibt sich erst im Gesprich der Wunsch, in Kon-

takt zu bleiben. In solchen Fillen sind einige erliuternde Worte angebracht
wie zum Beispiel:

W Wenn Sie zu diesem Thema noch Fragen haben sollten, konnen Sie mich
gerne kontaktieren. Hier ist meine Karte.

W Ich werde klaren, was sich da machen lasst. Ich gebe Ihnen gern meine
Kontaktdaten. Wenn es fiir Sie bequemer ist, kann ich mich auch bei Ih-
nen melden.

W Ich kann Thnen vielleicht bé‘bi!ﬁ’if/) sein, eine Losung fz'ir das Problem zu

Sfinden. Hier ist fiir alle Fille schon mal meine Karte.

W Es wiirde mich freuen, wenn wir in Kontakt bleiben. Hier ist meine

Karte. ©

Darauthin kann die andere Person dann entscheiden, ob sie ihre Karte
ebenfalls aushindigen mochte oder nicht.
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»Ist es ublich, fir langere Briefe Vorder-
und Riickseite zu benutzen?”

Ich bendtige Thre Hilfe: Bisher habe ich einen langeren Brief immer auf zwei
Blittern gedruckt. Meine jiingeren Kolleginnen sind der Meinung, dass dies
Papierverschwendung ist. Nun meine Frage: Ist es iiblich, einen Gesc/u'iﬁ‘s—
brief doppelseitig zu drucken?

Martina S. aus Rastatt

Meine Empfehlung: Lassen Sie die Riickseite
frei von Claudia Marbach

Ich wiirde einen zweiseitigen Brief immer auf zwei Bégen drucken. Es ist
nicht iiblich, die Riickseite zu beschriften, da dort auch manchmal AGBs
abgedruckt sind.

Krankenkassen machen das schon mal, und ich frage mich immer, wo die
zweite Seite ist, bis ich darauf komme, das Schreiben umzudrehen.

Nach der DIN 5008 ist die zweiseitige Beschriftung erlaubt, aber nicht
vorgegeben. Sie haben die Wahl. Also, ich bin ganz bei IThnen.

.Wie spreche ich mehrere Doktoren per E-Mail
korrekt an?“

Ich habe einen E-Mail-Verteiler, der aus acht Doktoren besteht. Diese Her-
ren machte ich gemeinsam anschreiben, und ich frage mich, wie die korrekte
Anrede aussieht. Sollte ich jeden Doktor namentlich (,Sehr geehrter Herr Dr.
Abhrend, sehr geehrter Herr Dr. Winther ... “) erwihnen, oder ist die Sammel-
anrede ,Sebr geehrte Herren Doktoren® korrekt?

Renate P, Duisburg
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Antwort: Es kommt auf den konkreten Fall an
von Claudia Marbach

Die Auflistung von acht Adressaten in einer E-Mail ist denkbar, wirkt al-
lerdings umstindlich.

Sofern es nicht moglich oder sinnvoll ist, jedem Adressaten eine separate
E-Mail mit personlicher Anrede zukommen zu lassen, schlieffe ich mich

der Empfehlung des Dudens an:

B Schreiben Sie mehrere Doktorinnen und Doktoren an, lautet die Anre-
de: ,Sehr geehrte Damen und Herren Doktoren”.

B Handelt es sich ausschlieflich um Minner, lautet die Anrede: ,Sebr ge-
ehrte Herren Doktoren”.

Wenn die Gruppe ausschliefflich aus promovierten Frauen besteht, sollten
Sie auf die Sammelanrede verzichten, denn weder ,Sehr geehrte Damen
Doktorinnen® noch ,Sehr geehrte Frauen Doktorinnen klingt besonders
ansprechend.

Nennen Sie in diesem Fall besser die Personen in alphabetischer Reihen-
tolge: ,Sehr geehrte Frau Dr. Anselm, Frau Dr. Krebs und Frau Dr. Zimmer-

«
mann .

Wichtig! Der Unterschied zwischen Anschrift und Anrede

Hat eine Person mehrere Doktortitel, fiihren Sie diese in der Anschrift hin-
tereinander ohne Komma auf: ,4n Frau Dr. phil. Dr. med. Johanna Schulze".
Bei der Anrede allerdings wird der Doktortitel nur einmal genannt: ,Sehr
geehrte Frau Dr. Schulze®.

Bei einem Professor mit mehreren Titeln verfahren Sie dhnlich. In der An-

schrift werden alle Titel genannt: ,4n Herrn Professor Dr. Dr. Six®, in der
Anrede nur der Professor: ,Sehr geehrter Herr Professor Six*
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Kennen Sie diesen Trick? Wie Sie mit der
Sympathie-Methode eine positive Gesprachsatmosphare
herbeizaubern von Alexandra Sievers

Die folgende Ubung ist kein Trick und auch keine Manipulation, sondern
eine erstaunlich effiziente Methode, mit der Sie alle Arten menschlichen
Zusammenlebens verbessern konnen.

Der Trick: Gedankenriickkopplung

Bevor Sie einem anderen Menschen begegnen, denken Sie kurz vor dem
Kontakt an irgendetwas an der Person, das Thnen gefillt. Resultat: Dieser
Mensch wird freundlich auf Sie reagieren, noch bevor Sie ein Wort sagen.
Das ist besonders wichtig, wenn es um ein heikles Thema geht oder wenn
Sie sich eigentlich tiberhaupt nicht mégen. Was genau Sie an dem anderen
mogen, ist dabei gleichgiiltig. Beispiele fiir solche positiven Gedanken:

B Herr Miller hat eine angenehme Stimme.
B Sophie triagt immer schicke und gepflegte Schuhe.
B Die Rede von Frau Dr. Bromme letzte Woche war absolute Spitze.

Sie sind skeptisch, ob es funktioniert?

Dann bedenken Sie, was negative Gedanken bewirken: Wenn ein anderer
gar nichts von Thnen hilt, merken Sie das. Er kann eine noch so perfekt er-
scheinende Maske aufsetzen und herzensgut licheln: Sie werden seine ne-
gativen Gedanken trotzdem durchschimmern sehen. Es ist ausgesprochen
schwierig, sich einer so negativen Ausstrahlung zu entziehen. Sie merken
sie zwar nicht im Kopf, spiiren sie aber eindeutig tiber Ihr ,Bauchgefihl.
Dadurch sind Sie dem anderen gegeniiber reserviert. Wichtig: Was im Ne-
gativen so gut wie immer funktioniert, klappt in positiven Fillen auch! Das
ist der Clou an dem Sympathie-Trick.
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Ein Erklirungsversuch

Hohere Lebewesen, der Mensch eingeschlossen, nehmen jede Mikrobe-
wegung im Gesicht sowie am Korper unbewusst wahr und richten danach
ihre Gefiihle aus. Auch der Unterton der Stimme wird sehr genau einge-
schitzt. Deswegen funktioniert die Methode auch beim Telefonieren.

Die Beurteilung eines anderen Menschen ist ein komplexer Vorgang, der
von der aktuellen Ausstrahlung Thres Gegeniibers ganz mafigeblich beein-
flusst wird.

Bleiben Sie ehrlich

Versuchen Sie aber nicht, sich etwas einzureden. Horen Sie auf Thr Herz.
Wenn Sie Herrn Miller fiir einen unangenehmen Menschen halten, wer-
den Sie sich nicht dazu zwingen kénnen, in ihm einen netten Zeitgenossen
zu sehen. Darum geht es auch nicht, sondern um einen kurzzeitig positi-
ven Ausschnitt. Selbst Thr drgster Feind besteht nicht ausschliefflich aus
verachtenswerten Eigenschaften, sondern hat etwas, das Ihnen eigentlich
gefillt — zumindest wenn Sie es an einem anderen Menschen als ihm be-
merken wiirden.

Einladung zum Experiment
Probieren Sie es aus! Sie werden zu Vereinbarungen und Gesprichsergeb-
nissen gelangen, die Sie nie fiir méglich gehalten hitten.

Die Grundidee hinter dem Ganzen: Jeder Mensch will gemocht werden
— gerade auch die Personen, die ganz und gar nicht so riiberkommen.
Anerkennung ist ein wichtiger Treibstoft in unserem Leben. Sie ist so-
zusagen ,der Schmierstoft sozialer Beziehungen®. Je abweisender jemand
wirkt, desto notiger hat er Anerkennung, denn solche Menschen bekom-
men sie verstindlicherweise besonders selten. In direkter Form wirden
diese Personen Anerkennung auch zurtickweisen. Kommt Ihr Beifall aber
nonverbal tiber den Bauch und das Herz daher, kann der andere ihn ak-
zeptieren.
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Manipulation?

Viele Menschen haben verstindlicherweise Vorbehalte, jemand anderen
mit einem mentalen Trick zu ,manipulieren. Doch meist ist die ,natiirli-
che“ Begegnung gar nicht so natiirlich, wie Sie das gerne hitten, sondern
wird von vielen unterschwelligen Vorurteilen Ihres Unbewussten bestimmt.
Um diesen schidlichen negativen Einfliissen zu begegnen, erzeugt die
Sympathie-Methode ,positive Vorurteile“. Damit manipulieren Sie nicht,
sondern verbessern lediglich die Grundvoraussetzungen fir eine Begeg-
nung, deren Ausgang nach wie vor offen ist.

Stupsen Sie lhren inneren Schweinehund an

von Susanne Roth

Das Schwierige am Ablegen alter Gewohnheiten ist, das Vorhaben umzu-
setzen. Eine neue Methode verspricht, in vier einfachen Schritten zu mehr
Beherrschung, Kontrolle und Selbstdisziplin zu gelangen. Lesen Sie, wie
das funktioniert.

In gut drei Monaten steht schon wieder der Jahreswechsel an. Ein Zeit-
punkt im Terminkalender, zu dem sich viele Menschen vornehmen, sowohl
privat als auch beruflich aus alten Gewohnheiten auszubrechen und neue,
positive Wege zu gehen. Doch der Entschluss, eine Sache zu dndern, ist das
eine: der Startpunkt. Dem folgen im Alltag tiber Wochen hinweg Hun-
derte von Momenten, in denen Sie von Neuem eine Entscheidung treffen
mussen: gegen die Gummibirchen und fiir den Apfel. Gegen Instagram

oder Facebook, fiir das nichste produktive To-do.

Oftmals fallen wir an irgendeinem dieser Punkte in alte Gewohnheitsmus-
ter zurtck, wir geben nach: ,Einmal ist keinmal® und ,Morgen mache ich
es wieder anders“. Und so schnell verlieren wir unsere neuen Ziele aus dem
Blick. Doch wie schaffen Sie es, dass die neuen Gewohnheiten wirklich
konsequent beibehalten werden?
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Der Stupser zu mehr Disziplin

Eine verhaltenswissenschaftliche Methode, mit der Sie Ihre Fihigkeiten
zur Selbstkontrolle stirken kénnen, haben Ralph Hertwig (IMax-Planck-
Institut) und Samuli Reijula (Universitit Helsinki) im Journal Behavioural
Public Policy vorgestellt. Voraussetzung ist, dass Sie sich bewusst machen,
wie die ,Architektur Threr Umgebung Ihre Entscheidungen beeinflusst —
zum Beispiel die Benachrichtigungen auf Ihrem Smartphone (wenn Sie
sich beispielsweise eigentlich einen Digital Detox verordnet haben) oder
die Schokolade in der Schreibtischschublade (wenn Sie sich im Biiro ge-
stinder ernihren wollen).

Im zweiten Schritt verindern Sie dann diese Architektur gezielt so, dass
Sie es sich selbst leichter machen, die richtigen Entscheidungen zu treffen.
Sie geben sich dadurch selbst Stupser (nudges) in die gewiinschte Rich-
tung. Rdumen Sie also die Schokolade aus dem direkten Zugrift weg, so
dass Sie auf jeden Fall aufstehen missen, um an sie heran zu kommen.
Schalten Sie automatische Benachrichtigungen aus und sehen Sie nur zu
testen Zeiten auf Ihr Smartphone.

Eine Methode aus der Politik

Wichtig: Self-Nudging ist nicht zu verwechseln mit Nudging, das un-
ter Psychologinnen und Psychologen, Verhaltensdkonominnen und -6ko-
nomen oder in der Politik in den vergangenen Jahren an Popularitit ge-
wonnen hat. Dabei sollen Menschen zu gesinderen oder rationaleren
Entscheidungen bewegt werden, ohne Verbote auszusprechen. Bei der Ab-
wrackprimie beispielsweise wollte die Politik die Biirgerinnen und Biirger
dazu bewegen, ihre alten Dieselautos abzuschaften, um die Konjunktur in
der wichtigen Automobilbranche wieder anzukurbeln.

Dabei ist die Methode, insbesondere wenn sie der Staat einsetzt, nicht un-
umstritten, vor allem dann, wenn die Biirgerinnen und Biirger sich nicht
im Klaren dariiber sind, wann sie in eine Richtung gestupst werden. Dabei
steht der Vorwurf der Manipulation im Raum.
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4 Werkzeuge fiir Sie, die beim Self-Nudging helfen:

1. Platzieren Sie Erinnerungen und Hinweise. Kleben Sie zum Bei-
spiel das Foto eines Apfels auf die Kiihlschranktiir, stellen Sie die Jog-
ging-Schuhe vor das Sofa oder kleben Sie sich einen warnenden Smiley
auf das Mobiltelefon.

2. Geben Sie Ihren Entscheidungen einen anderen Rahmen (Framing).
Priifen Sie, welche Art der Bewegung Thnen guttut. Betrachten Sie die
Entscheidung fir oder gegen eine Zigarette nach dem Essen als Ent-
scheidung fiir oder gegen Thre Gesundheit.

3. Erschweren Sie sich den Zugang zu dem, was Ihnen schadet, und ver-
einfachen Sie sich den Zugang zu positiven Dingen und Verhaltenswei-
sen. Schalten Sie etwa die Benachrichtigungen von Social-Media-Apps
aus. Widerstehen Sie dem Chips-Regal im Supermarkt: Was Sie nicht
zu Hause haben, kann Sie auch nicht in Versuchung fithren.

4. Schaffen Sie sich externen Druck mittels sozialer Vertrige. Erzihlen
Sie Freunden von einer angestrebten Verhaltensinderung, sodass ein
mogliches Scheitern oftentlich wiirde. Oder stellen Sie eine Familien-
kasse auf, in die Sie fiir jeden Regelverstofy Geld einzahlen miissen.

Viel zu schade zum Wegwerfen oder Wegpacken: Lassen
Sie sich von Fundstiicken inspirieren von Susanne Roth

Wias tun Sie, wenn Sie auf ein interessantes Zitat oder eine besonders ko-
mische Karikatur stoflen, einen klugen Satz in einem Film héren oder ein
besonders gelungenes Foto gemacht haben? Etwas, das Thnen ein Aha-Er-
lebnis verschafft, eine neue Perspektive eroffnet, Wichtiges auf den Punkt
bringt oder einfach nur besonders attraktiv ist?

Schaffen Sie sich fir solche Objekte doch einen Wechselrahmen an oder
einen Flipchart im Format DIN A4. Es gibt beispielsweise entsprechende
»1Lisch flipcharts“. Wechseln Sie dann Ihr Fundstiick je nach Lust und
Nachschub wochentlich oder monatlich.
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Und wenn Sie die aussortierten Blitter dann aufheben (einfach lose in
einer Jahresmappe sammeln), entsteht daraus gleichzeitig noch eine Art

Tagebuch als ein sehr personlicher Jahresrickblick.

Diese 3 Konfliktfallen sollten Sie kennen, um ihnen aus
dem Weg gehen zu konnen von Alexandra Sievers

Sie wollen in einer angespannten Situation Arger vermeiden und erreichen
genau das Gegenteil? Dann sind Sie in eine dieser drei Fallen getappt.

Beispiel: Gescheiterte Beschwichtigung

Stellen Sie sich folgende Situation vor: Ihre Chefin beschwert sich aufge-
bracht dariiber, dass Sie ihr vom Anruf eines Kunden nichts erzahlt haben.
Unm sie zu beschwichtigen, erwidern Sie: ,,Das, was der Kunde mir erzihlt
hat, war ohnehin nicht so wichtig. Aber es tut mir leid, dass ich noch
keine Gelegenheit hatte, Thnen vom gestrigen Telefonat zu berichten.
Das klingt im ersten Moment gut und einsichtig, finden Sie nicht? Nach
dieser Entgegnung ist jedoch die Wahrscheinlichkeit grof3, dass sich Thre
Chefin noch mehr echauffieren wird. Denn mit diesen Worten sind Sie in

die folgenden Konfliktfallen getappt:

Falle 1: Rationale Argumentation

Sie versuchen mit ,sachlichen Argumenten (,... war ohnehin nicht so
wichtig ...“) das Anliegen Ihrer Chefin zu relativieren und sie damit von
ihren Emotionen ,herunterzuholen®. Das bewirkt aber genau das Ge-
genteil von einer sachlichen Reaktion, die Sie sich von ihr erhofft haben.
Denn Sie schiren damit nur ihre Emotionen weiter an, indem Sie ihr
(unbewusst) den Eindruck vermitteln: ,Ich werde nicht ernst genommen,
missverstanden, emotional abgeblockt.“ Ihre Reaktion darauf: ,Das lasse
ich mir nicht gefallen!“ Auflerdem sagen Sie damit, dass Sie besser als
Ihre Chefin einschitzen konnen, was wichtig ist und was nicht. Das hort
niemand gerne.
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Falle 2: Friedensfahne zu friih hissen

Um die Harmonie wiederherzustellen, sagen Sie — moglicherweise auch
nur als versdhnlich gemeinte Floskel, ohne sich tatsichlich in der Schuld
zu sehen — ,Aber es tut mir leid ...“ Die Sichtweise Ihrer Chefin: ,Diese
Friedensfahne weht mein Anliegen zu schnell vom Tisch. Ich soll nichts
mehr sagen, sonst hore ich nur: Ich habe mich doch entschuldigt, was
wollen Sie noch?!“ Die Gewissheit, dass es zukiinftig anders laufen wird,

geben Sie Threr Chefin mit dieser Form der Entschuldigung nicht.

Das liegt auch daran, dass Ihre Entschuldigung ein einschrinkendes ,aber
enthilt: ,Aber es tut mir leid, dass ich noch keine Gelegenheit hatte ...“
Genau genommen entschuldigen Sie sich nidmlich nicht dafir, dass Sie
Threr Chefin von dem Anruf nichts erzahlt haben, sondern nur dafiir, dass
Sie dazu noch keine Gelegenheit hatten. Von der Einsicht, dass es fiir Ihre
Chefin wichtig ist, zeitnah informiert zu werden, fehlt hier jede Spur.

Falle 3: Verantwortung ablehnen
»lch hatte noch keine Gelegenheit ...
gar nicht verantwortlich® ist der Versuch, Abstand zu gewinnen und sich

oder allgemein ,Daftir bin ich doch

vor der konfliktgeladenen Situation zu schiitzen. Auch hier ist die Reak-
tion Threr Chefin zwangsldufig emotional: ,Ich kriege meinen Gesprichs-
partner nicht zu fassen, mein Anliegen findet keine Beachtung!“ Ihr Arger
wichst.

So umgehen Sie die 3 Konfliktfallen

1. Besser ist, Sie zeigen Verstindnis fiir Ihre Chefin, indem Sie ihre Ver-
argerung ernst nehmen und zum Beispiel ,Ich sebe, Sie sind iiber diesen
Vorfall sehr aufgebracht* oder ,Diese Verzigerung verirgert Sie, das kann
ich verstehen“ sagen.

2. Wenn Sie es dann noch schaffen, IThren Folgesatz mit einem ,und"
statt mit einem einschrinkenden ,aber“ einzuleiten, konnen Sie dazu
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ibergehen, gemeinsam eine Losung fiir das Ausgangsproblem zu ent-
wickeln.

3. Vermeiden Sie auch dabei das Wortchen ,aber®, und schieben Sie kei-
ne Rechtfertigung vor. Sagen Sie also statt ,Aber ich habe Sie gestern
auch kaum gesehen® besser: ,Ich schlage vor, wir vereinbaren gleich jetzt
Regeln, wie wir den Info-Fluss in Zukunft handhaben werden.“ Damit
driicken Sie Thre Verinderungsbereitschaft aus und ebnen den Weg fiir
ein weiteres harmonisches Miteinander.

Zeitgemane Korrespondenz

Pflichtangaben: An alles gedacht! von Dunja Schenk

Jede Geschiftskorrespondenz, die das Unternehmen verlisst, muss Pflicht-
angaben enthalten. Mit unserer Checkliste konnen Sie priifen, ob Sie alle

wichtigen Angaben berticksichtigt haben.

Bei den Pflichtangaben in E-Mails und Geschiftsbriefen geht es nicht um
Biirokratie, sondern darum, diejenigen, die Ihr Schreiben lesen, dariiber
zu informieren, mit wem genau sie Vertrige schliefen und an wen sie sich
im Streitfall zu wenden haben. Die gesetzlichen Vorschriften sind dabei
in den §§ 37a, 125a und 177a des Handelsgesetzbuches (HGB), in § 35a
des GmbH-Gesetzes (GmbHG) und in § 80 des Aktiengesetzes (AktG)
geregelt. Unternehmen, die sich nicht an die Pflicht zur Veréffentlichung
dieser Angaben halten, missen im Zweifel mit Ordnungsstrafen rechnen.

Was ist eigentlich ein ,,Geschiftsbrief?

Als Geschiftsbrief gilt in der Regel der gesamte externe Schriftverkehr,
den Thr Unternehmen an einen oder mehrere Angeschriebene richtet.
Neben Briefen, E-Mails und Faxen sind das beispielsweise Rechnungen,
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Angebote, Bestell- und Lieferscheine oder Auftrige, Auftrags- und An-
fragebestitigungen.

Nicht als Geschiftsbriefe gelten in der Regel Werbung, unverbindliche PR,
die Sie an einen unbestimmten Personenkreis richten, oder auch Anzeigen
in Zeitungen und Zeitschriften. Natiirlich unterliegt interner Schriftver-

kehr ebenfalls nicht den Pflichtangaben.

Vorschriften dartiber, wo auf dem jeweiligen Geschiftsbrief die Pflichtan-
gaben stehen sollten, gibt es nicht. Allerdings miissen die Angaben deut-
lich lesbar sein. Bei E-Mails ist es sinnvoll, die Angaben in die Signatur
aufzunehmen, bei Briefpapier folgen die Angaben meist in der Fufizeile.

Pflichtangaben fiir Unternehmen

Bei den Pflichtangaben sind die gesetzlichen Regelungen fiir Unternehmen
und Unternehmen mit Handelsregistereintrag unterschiedlich. Durch die
Angabe der Handelsregisternummer bei letzteren Firmen soll es beispiels-
weise fiir neue Geschiftskontakte einfacher sein, Auskiinfte tiber das Un-
ternehmen einzuholen. Bei Gesellschaften biirgerlichen Rechts (GbR oder
BGB-Gesellschaften) gehoren zu den Pflichtangaben die Familiennamen
aller Gesellschafter mit mindestens einem ausgeschriebenen Vornamen so-
wie eine ladungsfihige Geschiftsanschrift.

Bei den im Handelsregister eingetragenen Einzelunternehmen muss der
Firmenname genannt werden, der Rechtsformzusatz wie ,e. K.“ (eingetra-
gene Kauffrau/eingetragener Kaufmann), der Ort der Handelsniederlas-
sung und des Registergerichts sowie die Handelsregisternummer. Gleiches
gilt fir die offenen Handelsgesellschaften (0HG) und Kommanditgesell-
schaften (KG). Bei Gesellschaften, bei denen keine natiirliche Person als
personlich haftender Gesellschafter beteiligt ist, wie eine GmbH oder eine
AG, kommen noch die fiir die personlich haftende Gesellschafterin vorge-
schriebenen Angaben mit hinzu. Anhand unserer Checkliste konnen Sie

die Pflichtangaben priifen.
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Freiwillige, aber sinnvolle Angaben

Natirlich gibt es Angaben, die Sie unbedingt erginzen sollten, bei denen
es aber keine Pflicht ist, diese zu verdffentlichen. Finden die Angeschrie-
benen beispielsweise Thre Bankverbindung(en) schnell und einfach? Ha-
ben Sie E-Mail-Adressen sowie Telefon- und Fax-Nummern erginzt oder
konnen die Angeschriebenen auf anderem Weg schnell und unkompliziert
mit Thnen in Kontakt treten? Hier empfiehlt es sich, die Empfinger-Pers-
pektive einzunehmen.

Checkliste: Pflichtangaben fiir Unternehmen

mit Handelsregistereintrag Ja Nein
Taucht der vollstandige Firmenname auf dem Briefbogen und d a
in der E-Mail-Signatur auf?

Haben Sie die Rechtsform |hrer Firma aufgefihrt? Q a
Haben Sie den Firmensitz aufgefiihrt? d a
Sind das Registergericht und die Handelsregisternummer Q a
aufgefiihrt?

Bei einer GmbH: Haben Sie zusatzlich alle Geschaftsfiihrer d a
oder Geschéftsfiihrerinnen und die Vorsitzende beziehungs-

weise den Vorsitzenden des Aufsichtsrats (wenn vorhanden) mit

Vor- und Nachnamen aufgelistet?

Bei einer GmbH & Co. KG: Haben Sie hier zusatzlich alle Q a
Pflichtangaben der GmbH gemacht?

Bei einer AG: Haben Sie alle Vorstandsmitglieder sowie die d a
beziehungsweise den Vorstandsvorsitzenden mit Vor- und

Nachnamen aufgefiihrt?

Ohne Handelsregistereintrag Ja Nein
Bei Kleingewerbetreibenden, GbR oder Freiberuflern: Haben d a
Sie mindestens einen Vornamen und alle Nachnamen der
Gesellschafterinnen und Gesellschafter aufgefiihrt?

Bei PartG: Haben Sie den Vor- und Nachnamen eines Partners u u
(einer Partnerin) und die Ergénzung & Partnerin” aufgefihrt?

Haben Sie auf den Uberflissigen und sogar irrefiihrenden u u
Zusatz ,Inhaberin” oder ,.Inhaber“verzichtet?
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Business English

Sie sind Ms und werden mit Mr angeschrieben? Wie Sie
dies und andere Unklarheiten regeln von _Jean Lennox

1. Sie sind eine Frau und werden als Mann angeschrieben
Sie heiffen Christiane Baum und werden mit ,Mr“ angeschrieben?
Dann unterzeichnen Sie Thre nichste E-Mail mit ,Christiane Baum

(Ms)“.

2. Ist Ihre Ansprechperson eine Frau oder ein Mann?
Wenn Sie aufgrund des Vornamens nicht genau wissen, ob Thre An-
sprechperson eine Frau oder ein Mann ist, fragen Sie Kolleginnen und
Kollegen, die aus dem Land der Person stammen. Eine andere Mog-
lichkeit ist, im Internet nach dem Namen zu suchen. Wenn Sie es nicht
herausbekommen konnen, fragen Sie so charmant wie moglich:

I'm so sorry, is Xendao your first or your last name? And could you possibly
tell me whether that is a man’s or a woman’s name? 1d hate to get it wrong.

Thanks!”

3. Wenn Sie eine E-Mail nicht verstehen — was tun?
Sie haben eine E-Mail erhalten, die Sie nur zur Hilfte verstehen? Und
nun sollen Sie darauf reagieren? Kein Problem! Formulieren Sie die
Inhalte, so wie Sie sie verstehen, in einfache Sitze um und schreiben Sie

an den Absender:

“I'm sorry, but I'm afraid I didn’t catch a few points in your email. Could you
Please check and see if this is correct?”

Darunter listen Sie dann die Details auf.
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Besser formulieren

Unworter-Liste: Bitte sofort streichen! won Alexanda Sicvers

B durchfiihren: Dieser Ausdruck klingt sehr biirokratisch. Verwenden Sie
stattdessen ein lebendiges Verb wie ,veranstalten® oder ,organisieren®,
oder formulieren Sie den Satz um. Beispiel: Sagen Sie statt ,Am Mon-
tag fiihren wir zu diesem Thema eine Expertenbefragung durch® besser
~Am Montag befragen wir Experten zu diesem Thema".

B egal: Meiden Sie ,egal®, wenn zwei Moglichkeiten fiir Sie gleichrangig
oder gleichwertig sind. Denn dieser Ausdruck suggeriert Gleichgtltig-
keit und eine ,Alles-egal-Mentalitit“. Beispiel: Sagen Sie nicht ,Ob
Griin oder Blau, das ist doch ganz egal®, sondern ,Grin und Blau sind
mir gleichermafSen recht”.

B gegeniiber: Gegentber sitzt IThnen Thre Gesprichspartnerin bezie-
hungsweise Thr Gesprichspartner; bei Statistiken heifdt es jedoch nicht
,Gegentiber®, sondern ,im Vergleich® oder ,gemessen an®. Beispiel: ,Im
Vergleich zu August 2021 war die Nachfrage im August 2022 um 20 Prozent
hoher.“ Oder: ,Gemessen an den Zahlen des Vorjahrs war ...«

B geladen: Dieser Ausdruck ist bei Waffen zulissig. Giste jedoch werden
ein- und Zeugen vorgeladen. Beispiel: Sagen Sie nicht ,Die Feier ist nur
fir geladene Giste®, sondern besser ,Die Feier findet nur fiir Géste mit
personlicher Einladung statt”.

B gezielt: Dieser Ausdruck ist tiberflissig, sofern Sie nicht tiber Schief3-
tibungen schreiben. Meistens konnen Sie ihn ersatzlos streichen. Bei-
spiel: Sagen Sie statt ,Wir missen gezielt nachdenken, wie wir das
Problem losen“ besser ,Lasst uns nachdenken, wie wir das Problem losen
konnen .

B im Rahmen von: Dieser Ausdruck klingt gestelzt und lisst sich durch
,bei“ oder ,in“ ersetzen. Beispiel: ,Im Rahmen unserer Rabattaktion kon-
nen Sie bis zu 30 Prozent sparen. Besser: , Wihrend unserer Rabattaktion
konnen Sie 30 Prozent sparen.
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Daten schiitzen: Gefahrliche Klicks von Nils Griindel

Phishing Mails, Social Engineering oder herumliegende USB-Sticks mit
Schadsoftware: Angriffe aus dem Internet sind eine alltdgliche Bedrohung.
Deshalb ist es wichtig, dass Sie wissen, wie Hacker an sensible Unterneh-
mensdaten gelangen und wie Sie sich davor schiitzen konnen.

Beim ,,Phishing“ werden klassischerweise per E-Mail, aber auch via So-
cial Media oder sogar per Telefon emotionale Kéder ausgeworfen, in der
Hoffnung, dass jemand ,anbeifit. Und das ist in Ausnahmesituationen wie
einer weltweiten Pandemie noch viel wahrscheinlicher als in ,normalen®
Zeiten. »Cyber-Kriminelle nutzen die Verunsicherung und das allgemeine Be-
diirfnis nach Schutz und Informationen gezielt aus*, heifdt es vom Bundesamt
tir Sicherheit in der Informationstechnik, das seit Beginn 2020 einen ho-
hen Anstieg an Phishing-Mails mit Corona-Bezug zu verzeichnen hat.

Drei Viertel aller Unternehmen betroffen

In einer Befragung des Cybersicherheitsunternehmens Proofpoint haben
mehr als 75 Prozent der Sicherheitsexperten angegeben, dass ihr Unterneh-
men 2020 mit breit angelegten Phishing-Angriffen konfrontiert wurde.

Pishing-Mails: Immer schwerer zu erkennen

Die Zeiten,in denen Phishing-Mails bereits anhand der vielen Rechtschreib-
tehler zu entlarven waren, sind lange vorbei. Heute sind sie sehr authentisch
aufgemacht und von echten Mails immer schlechter zu unterscheiden.

Der sicherste Schutz vor Phishing-Attacken ist, alle E-Mails, in denen Sie
zu etwas aufgefordert werden, genauer unter die Lupe zu nehmen: Ist das
wirklich die richtige Absenderadresse, oder ist da bei genauerem Hinsehen ein

Buchstabendreher zu finden®> Wo fiihren die Links beim Uberfahren mit der
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Maus wirklich hin? Woméglich sind im Verlauf der E-Mail bereits gestohlene
Mails aufgefiihrt, um auf diese Weise eine schon existierende Kommunikation
aufzugreifen und so den vermeintlichen Grad der Authentizitit zu erhéhen.

In einem Hackerforum wurden 2021 die Daten von 533 Millionen Face-
book-Usern, darunter 6 Millionen Deutsche, gratis veroffentlicht. Frei
verfiigbar sind in den Datensitzen unter anderem Telefonnummern,
vollstindige Namen, eine Historie der Wohnorte, Geburtsdaten und
E-Mail-Adressen. Facebook verweist zwar darauf, dass die Daten nicht
aktuell seien, fiir das sogenannte Social-Engineering eignen sie sich den-
noch. Glaubwiirdige E-Mails fiir das Phishing lassen sich damit sehr leicht
erstellen. Und die Angriffsszenarien der Hacker sind noch lingst nicht an
einem Ende angekommen.

Neuer Trend: QR-Codes abfischen

Da die Abwehrmafinahmen immer perfekter werden, werden auch die
Methoden des Phishing immer raffinierter. In letzter Zeit werden ofter
QR-Codes in Phishing-E-Mails eingesetzt. Die Kameras von Smartpho-
nes erkennen QR-Codes automatisch und 6ffnen sofort die eingebetteten
Websites. Dadurch ist die Abwehr dieser Versuche besonders schwierig.

Der Faktor Mensch

Wihrend die Sicherheitstechnologie sich immer weiter fortentwickelt,
bleibt die menschliche Psyche doch die Schwachstelle im System. Bei den
meisten Mitarbeitenden muss deshalb erst einmal ein Problembewusstsein
tir Cybersicherheit geschaffen werden, bevor eine Verhaltensidnderung fiir
einen sicheren digitalen Umgang zu erreichen ist. Security Awareness, die
Sensibilisierung der Mitarbeitenden fiir die Themenfelder IT-Sicherheit
und Datenschutz, ist wichtig und wird es dauerhaft bleiben, denn héiufig
sind die Mitarbeitenden der einfachste Weg fiir Phishing- und andere Cy-
ber-Attacken. Versagt die ,menschliche Firewall®, klicken Mitarbeitende
auf Links in E-Mails — entsprechend sensibilisierte Mitarbeitende wiirden
das nicht tun.
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Bei Phishing-Attacken hilft eine gute Antiviren-Software nur bedingt
weiter. Zwar kann sie beispielsweise auf gefihrliche Links und Anhinge
in E-Mails hinweisen. Doch Phishing zielt tatsichlich gar nicht auf tech-
nische Sicherheitsliicken ab, sondern auf den Menschen, der hinter dem
Rechner sitzt oder ein Smartphone in der Hand hilt. Daher heift es leider,
stets aufmerksam zu bleiben sowie nicht jedem Link und jeder Aufforde-
rung einfach zu folgen.

Getzieltes Training schult den Blick

Doch die wenigsten Mitarbeitenden haben bereits an entsprechenden
Security Awareness Trainings teilgenommen. Ideale Trainings sollten ab-
wechslungsreich sein, mit Umfragen, Erklir-Videos, Feedback-Runden
und Chat-Sessions. Schulungen sollten immer auch aktuelle Beispie-
le enthalten und zeigen, wie sich aktuell kursierende Phishing-E-Mails
von reguliren E-Mails unterscheiden. Da die meisten Angriffe auf eine
Kombination aus Angst und Zeitdruck setzen, um Mitarbeitende zu ei-
nem sofortigen Handeln zu dringen, sollten in einem derartigen Fall alle
Wiarnleuchten angehen.

Nicht viel anders sind Tarngeschichten, die auf eine spezifische Anfra-
ge hinauslaufen, etwa die Frage nach sensiblen Informationen. Wer die
Faktoren kennt, die beim Social Engineering zum Einsatz gelangen, kann
Taktiken und Methoden schnell erkennen und ist ihnen nicht schutzlos
ausgeliefert. Mitarbeitende miissen aber nicht nur @ber die Bedrohungen
informiert sein, sie miissen auch die Fihigkeiten besitzen, sie zu erkennen.
Das ist nur mit gezielten Schulungen méglich.

Achtung, Phishing! Das ist typisch fiir gefilschte E-Mails:

B keine personalisierte Anrede

B Aufforderung zu einer Aktion innerhalb einer knappen Frist

B Hinweis auf Software-Update oder Anderung eines Abrechnungssystems

B enthaltener Link ist nur auf den ersten Blick ,,echt®, beim Driiberfahren
mit der Maus weicht die tatsichliche Adresse vom Link ab
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So versenden Sie Outlook-Notizen als E-Mail
von Claudia Marbach und Susanne Roth

Nutzen Sie auch die Notizfunktion in Outlook, wenn Sie beim Telefonie-
ren etwas aufschreiben? Mit nur einem Klick konnen Sie Thre Anmerkun-
gen direkt als Telefonnotiz an ein Teammitglied weiterleiten, beispielswei-
se wenn dieses die Anruferin oder den Anrufer zuriickrufen soll.

So einfach nutzen Sie die Notizfunktion:

1. Erstellen Sie eine Notiz, indem Sie auf STArRT > NEUE ELEMENTE >
WEITERE ELEMENTE - FORMULAR AUSWAHLEN - NoTiz klicken. So
geht’s noch schneller: Nutzen Sie die Tastenkombination STrG + Um-
SCHALT + N.

2. Schreiben Sie die Notiz (sie wird automatisch gespeichert), und schlie-
fen Sie sie.

3. Klicken Sie anschlieffend in der Meniileiste auf NoTizEN und danach
auf WEITERLEITEN. Es offnet sich ein neues E-Mail-Fenster. Der Titel
Ihrer Notiz wird automatisch zum Betreff der neuen E-Mail, und Thre
Stichwérter finden Sie im E-Mail-Text wieder. Optional konnen Sie
Ihre Notiz noch im Textfeld kommentieren.

4. Erginzen Sie die Empfingerin beziehungsweise den Empfinger der
E-Mail - und schon konnen Sie die Notiz versenden.

Mein Tipp: Den Notizordner anzeigen lassen

Bei Thnen wird der Notizen-Standardordner weder im Mentband noch auf
der Navigationsleiste angezeigt? So zeigen Sie die Notizen im Ordnerbe-
reich (Spalte auf der linken Seite des Outlook-Fensters) an: Klicken Sie auf
die drei Punkte (...) am rechten Rand der Navigationsleiste und danach
auf NoT1zEN. Schon wird im Ordnerbereich der Notizen-Ordner angezeigt.
Um die Notizen dauerhaft direkt in der Navigationsleiste zu zeigen, kli-
cken Sie erneut auf die drei Punkte (...), wihlen NAVIGATIONSOPTIONEN,
markieren dann die NoTizeN und stellen im Dialog die maximale Anzahl
sichtbarer Elemente passend ein.
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