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1.1 Digital korrekt schreiben und
versenden

Die elektronische Post ist im geschéftlichen Bereich zur Ubermitt-
lung von kurzen sachlichen und fachlichen Informationen geeignet.
Eine Nachricht sollte immer nur ein Thema enthalten. Beim Schrei-
ben einer Nachricht ist auf die technischen Gegebenheiten (z.B.
Nachrichtenformat, Codierung bei der Verschliisselung, verwendete
Schriften und Dateiformate der Anlagen) des Empfangers Riicksicht
zu nehmen.

1.1.1 E-Mail-Konventionen

Neben der Formulierung bietet die Gestaltung einer E-Mail eine Rei-
he von Moglichkeiten fiir eine eindeutige digitale Kommunikation.
Wo es sinnvoll ist, kdnnen die Regeln auf andere schriftliche Kom-
munikationsformen, z.B. Instant-Messaging oder SMS, (ibertragen
werden.

Adressierung und Betreff

An... karin.stellmeier@abc-mannheim.com

Cc...

Bcc...

Betreff: | Vielen Dank

Uberlegen Sie immer, ob eine E-Mail-Antwort {iberhaupt notwendig
ist.

Bei mehreren Empfangern sollten Sie priifen, ob eine Hierarchie zu
beachten ist.

10 1 Geschaéftlicher Bereich



karin.stellmeier@abc-mannheim.com;

An... .
eva.ott@abc-mannheim.com
Ce fabian.wall@abc-mannheim.com; martina.sittel@abc-mann-
heim.com
Bcc...
Betreff: | Protokoll der Besprechung vom 25. Oktober

Von allen Empfangern im An-Feld wird in der Regel eine Handlung

erwartet.

Die Empfanger unter Cc ... sollen nur informiert werden.
Alle Empfanger erfahren durch die Listen, wer die E-Mail erhalten

hat.
An... karin.stellmeier@abc-mannheim.com
Cc...
Bec ... tina.moser@prt-company.com;
max.mueller@wkv-stuttgart.com
Betreff: | lhr Angebot

Aus datenschutzrechtlichen Griinden sollten externe Geschaftspart-
ner unter Bcc ... informiert werden.

An... karin.stellmeier@abc-mannheim.com
Cc...

Bcc...

Betreff: | lhr Angebot

Der Betreff sollte mit wenigen aussagekraftigen Stichpunkten for-
muliert werden. Anhand der Stichpunkte kann der Empfanger die
Nachricht einem Thema zuordnen.

1.1 Digital korrekt schreiben

il
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Normgerechte
Tabellen erstellen

2.1 Tabellen

In Dokumentationen, Besprechungsunterlagen, Protokollen u.A.
werden geeignete Inhalte in Tabellen oder Texte in Tabellenform dar-
gestellt. Dies sind beispielsweise Zahlen zu Entwicklungen, Berech-
nungen, Ubersichten, Aufstellungen oder Gegeniiberstellungen.

Bei Texten in Tabellenform werden komplexe Informationen sys-
tematisch, Ubersichtlich und strukturiert dargestellt. Bei Zahlenta-
bellen stehen die visuelle Gruppierung und die Analyse von Daten
im Vordergrund. Eine zusatzliche Visualisierung der Daten in einem
passenden Diagramm macht eine Zahlentabelle aussagekraftiger.

2.1.1 Zahlentabellen
Regeln nach DIN 5008

Nach DIN 5008 ist eine Tabelle eine geordnete Darstellung von Infor-
mationen in mehreren Spalten und Zeilen. Eine Tabelle hat folgende
Bestandteile:

Bestandteile einer Tabelle:

Vorspalte Tabelleniiberschrift Tabellenfeld

Beschriftung linksbiindig / zentriert Zahlen: rechtsbiindig / vertikal zentriert

Tabellenkopf
Spalteniiber-

schriften sind "~

horizontal
und vertikal
zentriert

Tabellenzeile - - -

224

vertikal zentriert

: Texte: linksbiindig / vertikal zentriert
HERBSTKOLLEKTION 20..

NETTOPREIS PRO STUCK
ARTIKEL ARTIKEL- BEI ABNAHME VON

NR.
50 Stiick 100 Stiick = 500 Stiick

Kaschmirpullover 300 499 99 169,00 € 149,00 € 119,00 €

Rollkragenpullover | 139356 09 119,00 € 99,00 € 80,00 €

Strickjacken 193 476 09 199,00 € 179,00 € 159,00 €

| Baumwollshirts 220257 90 55,00 € 45,00 € 35,00€

Seidenshirts 123 997 99 99,00 € 79,00 € 59,00 €

Wollschal 974 288 76 79,00 € 69,00 € 49,00 €
;-----------------:---Spalten R T :

2 Unternehmensinterner Bereich



Tabellen sind vom vorausgehenden und zum folgenden Text in ei-
nem angemessenen Abstand anzuordnen. Wenn keine anderen
Vorgaben dagegensprechen, ist ein Abstand von mindestens einer
Leerzeile empfehlenswert. Bei langeren Tabellen, die nicht vollstan-
dig auf eine Seite passen, muss der Tabellenkopf auf der Folgeseite
wiederholt werden.

Die Uberschrift einer Tabelle steht mit einer Zeile Abstand tiber
der Tabelle. Sie darf auch in die Tabelle integriert werden. Die Uber-
schrift kann entfallen, wenn sich der Inhalt der Tabelle aus dem vor-
ausgehenden Text erklart.

Integrierte Tabelleniiberschrift:

HERBSTKOLLEKTION 20..

NETTOPREIS PRO STUCK
ARTIKEL ARTIKEL- BEI ABNAHME VON

NR.
50 Stiick | 100 Stiick | 500 Stiick

Kaschmirpullover 300499 99 169,00 € 149,00 € 119,00 €

Rollkragenpullover | 139 356 09 119,00 € 99,00 € 80,00 €

Strickjacken 193 476 09 199,00 € 179,00 € 159,00 €

Der Tabellenkopf ist durch waagerechte und senkrechte Trennungs-
linien Ubersichtlich zu gliedern. Die Spaltenbezeichnungen werden
horizontal und vertikal ausgerichtet; die Vorspaltenbezeichnung
linksblindig, vertikal und zentriert.

Innerhalb der Felder sollte zwischen der Feldbegrenzung und
den Feldinhalten ein gleichmaBiger Abstand oben und unten festge-
legt werden. Texte sind linksbiindig auszurichten; Zahlen - vor allem
in Rechenoperationen — werden rechtsbiindig formatiert.

gleichmaBiger  —————————— -~ Feldbegrenzung - oben

Abstand zwischen Kaschmirpullover

Rahmenlinieund Text ~— ——————————— """~ Feldbegrenzung - unten

2.1 Tabellen
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