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Es ist groBartig: Wir leben in einem
Zeitalter nahezu unbegrenzter Kommu-
nikationsmaéglichkeiten. Wir kénnen mit
unterschiedlichen Zielgruppen so inter-
agieren, wie und wo sie es erwarten.
Das erhdht unsere Erfolgsquote. Mit der
E-Mail ist es dabei wie mit dem guten
alten Fax: Beide sind nicht totzukriegen.
So bietet mein Lieblingsradiosender
SWR3 zwar an, im Studio anzurufen
oder auch WhatsApp-Nachrichten zu
schicken. Jedoch ist der Button fiir die
E-Mail ins Studio auf der Homepage
prominenter platziert, neben dem Zugang
zu Wetter- und StraBenmeldungen.

Habt |hr gewusst, dass wir 2019 ein
E-Mail-Wachstum von 5% erwarten?
2019 werden taglich fast eine Viertel-
milliarde E-Mails - 128,8 Milliarden
geschaftliche und 117,7 Milliarden priva-
te — versandt werden, trotz der Konkur-
renz von Messengerdiensten wie Whats-
App und Direktnachrichten, Posts und
Tweets bei Facebook, LinkedIn, Twitter
etc. Diese Zahlen sind gigantisch. Gigan-
tisch bleiben sie auch in Relation zu den
anderen Kommunkationstools: Die
E-Mail rangiert mit weitem Abstand bei der
digitalen Kommunikation an erster Stelle,
insbesondere im geschéftlichen Bereich.

Schade, dass mehr als die Halfte der
E-Mails ohne Antwort bleibt — womd&g-
lich Eure. Wie lhr das andern kénnt, folgt
nach dem Uberblick (Quelle: twitter),
was 2018 pro Minute digital passierte:

¥ E-Mails: 187 Millionen

© WhatsApp Messages: 38 Millionen

© WhatsApp Text Messages: 18 Millionen
@ Youtube Video Views: 4,8 Millionen

O Tinder Swipes: 1,1 Millionen

El Facebook logins 973.000

B Twitter tweets: 481.000

Instagram Scrolling: 174.000

Von 187 Millionen E-Mails pro Minute
werden nur rund 89 Millionen beantwortet,
47,5%. Diese niedrige Antwortrate hat
einen guten Grund: Viele E-Mails sind
unprofessionell — handwerklich und inhalt-
lich. Angesichts der E-Mail-Flut wird
schnell weggeklickt.

Eure E-Mails kommen mit etwas mehr
Herzblut, Hirnschmalz und Routine zu
schnellerem und besserem Response.
Wousstet |hr: Eine geschickte GruBformel
kann die Antwortrate um 20 % auf 65,7 %
erhéhen.

So manche E-Mail-Adresse ist mehr als
peinlich. Es ist okay, dass Freunde den
Ferdinand ,Ferdi“ nennen - doch die
E-Mail-Adresse manta.ferdi@gmx.de geht
im geschéftlichen Kontext Uberhaupt nicht.
Sie wird Uberboten vom muckelmaeus-
chen@gmail.com. Es blamiert sich jeder,
so gut er kann. Fehlende Seriositét ruiniert
Euer Entree, doch ein so frilhes Aus kann
sich keiner leisten. Hat Eure Hochschule
ein E-Mail-System, nutzt dieses und egal,
welchen Adressanbieter Ihr sonst verwen-
det: Bleibt bei der bewahrten Kombination
aus Vor- und Nachnamen.

Auch am Betreff scheitert es haufig,
denn er zeichnet sich oft durch besondere
Lieb- und Fantasielosigkeit aus. Minde-
stens 90% sind langweilig, schon deshalb
klicken viele weg. Schade, um all die Arbeit
am Inhalt. Newsletter mit dem Betreff ,,4.
Newsletter 2019%, locken keinen hinter
dem Ofen hervor. Okay, die meisten von
Euch versenden keinen Newsletter, doch
Ihr wisst, was ich meine. Fragt Euch, was
kénnte ein Eyecatcher sein: Was macht
neugierig? Was ware eine charmante Pro-
vokation? Die pfiffige Formulierung eines
Nutzens? Die Anspielung auf einen Film-
oder Musiktitel? Eine Redeweise wie: ,Al-
les wurde gesagt, nur nicht von mir?“ Gibt
es einen aktuellen Aufhanger? Seid kreativ.

Wie spricht man Menschen an? Einer
der gréBten Fettndpfe ever. Leider be-
kommst Du selten eine zweite Chance flr
den guten ersten Eindruck. Adressiert im-
mer personlich, insbesondere bei Bewer-
bungen.

Sehr geehrter Damen und Herren — nur,
wenn man keinen konkreten Ansprechpart-
ner herausfinden konnte. Checkt die
Homepages. Oft kann die Telefonzentrale
Ansprechpartner benennen.

Sehr geehrte Frau XY, sehr geehrter
Herr YZ — damit seid Ihr auf der sicheren
Seite. Liebe/r XY — nur wenn man sich gut
kennt. Hey! Hi! Hallo! alle Drei sind insbe-
sondere kombiniert mit dem Ausrufezei-
chen keine gute Idee. Menschen freuen
sich, ihren Namen zu lesen. So viel Zeit
sollte sein. Hey ist zu forsch.

Hochachtungsvoll — ist antiquiert und
doppeldeutig, man hat gerade keine
Achtung... Werter Herr XY oder Verehrte
Frau YZ - ab in die Mottenkiste.
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Keep it short and simple! Bietet bei
Problemen L&sungen oder Ideen an. Stellt
Euch die Frage: Warum soll der Adressat
diese E-Mail lesen - was hat er davon? Der
eigene Nutzen interessiert alle am meisten.
Dass wir gerne etwas hatten, ist daher flr
andere nur dann relevant, wenn es eben-
falls in ihren Kontext passt, auch privat.

Vergesst im Eifer des Gefechts nicht
die GruBformel. Ausnahmsweise kann man
auf sie verzichten, wenn in schneller Abfol-
ge hin- und hergeschrieben wird und man
sich gut kennt.

Dank in der GruBformel oder separat
erhdht den Ricklauf um bis zu 20 %.
Dankbarkeit steht hoch im Kurs, weil viele
sich nicht bedanken. Manche haben es nie
gelernt. Wie schade, denn Dankbarkeit
bringt uns personlich voran, weil sie zufrie-
dener macht und sympathischer. Bei mir
bedanken sich oft Menschen, weil ich mich
bedankt hatte.

Obwohl keiner weiB, ob der andere
etwas flr ihn tun wird, ist die Formulierung
,Mit Dank im Voraus" sehr erfolgreich. Sie

erzeugt — bewusst oder unbewusst -
Handlungsdruck, was allerdings auch zur
Ablehnung fUhren kann.

Schaut Euch das GruBformel-Ranking an:

Antwortrate ohne Dank

Beste GriiBe: 51,2%
Freundliche GriBe: 52,9%
GriBe: 53,5%

Mit freundlichen GriiBen: 53,9%

Antwortrate mit Dank
Vielen Dank: 57,9%
Danke: 63,0%

Danke im Voraus: 65,7 %

Abkiirzungen

LG (Liebe GruBe), VG (Viele GriBe) —
nur, wenn man sich sehr gut kennt.

MfG (Mit freundlichen GriiBen) — nicht
in E-Mails, verwendet lieber einen Autotext.

Diese Erkenntnisse sind auf andere
Kommunikationsmittel Ubertragbar. Den
Unterschied machen die Plattformgepflo-
genheiten. Sie entscheiden, wie salopp
oder férmlich der Umgangston sein darf,
ob gesiezt oder geduzt wird.

Es gibt allgemein giiltige Erfolgs-
komponenten der Kommunikation:

Schnelle Medien erfordern schnelle
Antworten. Rechtschreib- und Gramma-
tikfehler vermeiden! Hoflichkeit wahren!
Interesse an Leser und Fokus auf dessen
Nutzen setzen, gerade wenn Ihr um einen
Gefallen bittet. Bei ausgefallenen Formulie-
rungen formuliert mdglichst positiv, redet
bzw. schreibt nicht schlecht Gber andere.

Ich wiinsche gutes Gelingen und eine
exorbitante E-Mail-Antwortquote.
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