Übersicht: Von förmlich über respektvoll zu freundschaftlich – welche Anrede in welchem Kontext angemessen ist
	Formulierung
	Wirkung der Anrede/geeigneter Kontext

	Sehr geehrter Herr Dr. Kleinschmidt,
	traditionell förmlich und respektvoll

	Guten Tag, sehr geehrter Herr Dr. Kleinschmidt,
	ebenfalls förmlich und respektvoll, aber mal etwas anderes, zeitgemäßer

	Guten Morgen, sehr geehrte Damen und Herren,
	respektvolle und förmliche Anrede – geeignet, wenn Sie zum Beispiel mehrere Vorgesetzte gleichzeitig anschreiben

	Guten Tag, Herr Dr. Kleinschmidt,
	nicht ganz so förmlich, immer noch respektvoll

	Guten Tag, Kim Köhler,
	respektvolle, inklusive Anrede „Vorname plus Nachname“ – geeignet, wenn Sie nicht sicher sind, ob eine Person die weibliche, männliche oder geschlechtsneutrale Anrede wünscht

	Lieber Herr Dr. Kleinschmidt,
Guten Morgen, lieber Herr Dr. Kleinschmidt,
	vertrauliche Anrede, setzt ein freundliches, wenn nicht freundschaftliches Verhältnis voraus

	Lieber Heinrich,
	freundschaftliche, respektvolle Anrede, wenn Sie jemanden duzen

	Hallo(,) Herr Dr. Kleinschmidt,
	bei einem lockeren, partnerschaftlichen Umgangston im Unternehmen; auch branchenabhängig

	Hallo(,) Julia,
Hallo(,) Frau Kraus,
	freundschaftliche interne Anrede

	Guten Morgen, Julia,
Guten Morgen, Frau Kraus,
	freundschaftliche interne Anreden, nicht ganz so leger wie „Hallo (Name)“

	Guten Morgen zusammen,
	geschlechtsneutrale, freundliche Anrede, geeignet für ein Team beziehungsweise generell für mehrere Personen, die auf der gleichen Ebene arbeiten

	Hallo zusammen,
	freundschaftliche, geschlechtsneutrale Anrede – geeignet, wenn Sie beispielsweise mehrere Personen, mit denen Sie eng zusammenarbeiten, anschreiben




