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NEWS

Briefanrede und Grußformel – modern formuliert
„Guten Tag, liebe Newsletter-Leserinnen und -Leser,“
1. Zum Thema
„Sehr geehrte/r“ ist wohl die häufigste Briefanrede in der geschäftlichen Korrespondenz – aber nicht die einzige. Welche Formulierungen sind zeitgemäß – welche zu salopp oder zu steif? Und mit welcher Grußformel wirken Briefe seriös und gleichzeitig modern? Wie schreibt man in Zweifelsfällen?
2. Briefanrede

Während „Sehr geehrte“ für großen Respekt, ja fast schon Unterwürfigkeit steht, fassen wir Beziehungen zum Kunden bzw. Geschäftspartner heute eher als Partnerschaft auf. Das spiegelt sich in der verwendeten Sprache und auch den Anredeformen wider. Mittlerweile kann ein Adressat durchaus mit „Guten Tag“ begrüßt werden, ohne dass der Schreiber unhöflich wirkt.
Wenn der Name des Empfängers bekannt ist, sollte er in jedem Fall in der Briefanrede verwendet werden. Dabei sollte unbedingt auf eine korrekte Schreibweise geachtet werden, denn ein falsch geschriebener Name ist eine schlechte Voraussetzung für eine angestrebte Geschäftsbeziehung.
Für den Fall, dass kein konkreter Ansprechpartner bekannt ist, wird nach wie vor die Formulierung „Sehr geehrte Damen und Herren“ genutzt.
Persönliche Beziehung, Vertrautheit, kommunikative Distanz und Unternehmenskultur sind wichtige Kriterien bei der Wahl der Briefanrede. Es können Varianten wie „Guten Tag, sehr geehrter Herr Lang“, „Guten Tag Herr Lang“ oder vertraulich „Guten Tag, lieber Herr Lang“ und „Lieber Herr Lang“ anstelle des klassischen „Sehr geehrter Herr Lang“ verwendet werden. Diese Anreden sollten aber nur dann eingesetzt werden, wenn Sicherheit darüber herrscht, dass sie der Situation angemessen sind.
Bei förmlichen Schreiben an Personen, die bereits mit „Du“ angesprochen werden, eignet sich eine Kombination, wie „Sehr geehrte Frau Dr. Kurz, liebe Rosemarie“.

3. Titel und akademische Grade

Dabei sollten unbedingt die Empfehlungen der ÖNORM A 1080:2007 „Richtlinien für die Textgestaltung“ beachtet werden.
4. Grußformel

Bei der Grußformel können kreativere Formulierungen verwendet werden als bei der Briefanrede, die stärkeren Konventionen unterliegt. Die folgenden Formulierungen wirken altmodisch: 

· Mit vorzüglicher Hochachtung

· Bis dahin verbleiben wir ...

· Hochachtungsvoll

· Im Voraus bestens dankend empfehlen wir uns

· ... und verbleiben mit freundlichen Grüßen

· Mit verbindlichen Empfehlungen

Das Wort „Mit“ deutet ein „verbleiben wir“ an und kann daher ebenfalls entfallen; als Grußformel ist daher „Freundliche Grüße“ immer richtig. Viele Leser/innen empfinden „Freundliche Grüße“ jedoch als distanziert und wenig höflich. Einige alternative Grußformeln wirken persönlicher und individueller: 

· Freundliche Grüße aus Wien
· Beste Grüße aus Graz
· Viele Grüße nach Linz

· Sonnige/Herbstliche/Weihnachtliche Grüße
· Einen guten Start in die Woche wünscht Ihnen ...
· Freundliche Grüße und ein schönes Wochenende

· Gute Wünsche für ein angenehmes Wochenende

· Bis zu unserem Treffen in Innsbruck wünsche ich Ihnen alles Gute!

· Bis dahin alles Gute!

· Herzliche Grüße nach Salzburg

· Liebe Grüße

Egal für auf welche Formulierung die Entscheidung fällt: Die Grußformel muss auch zur verwendeten Anrede passen.

Abkürzungen wie „MfG“ oder „LG“ sollten nicht verwendet werden, denn das könnte der Empfänger übelnehmen. Immerhin ist es noch ein abschließendes Zeichen von Höflichkeit den Gruß auszuschreiben.

5. Buchtipp
Das neue „Praxishandbuch Geschäftskorrespondenz“ – soeben bei „Austrian Standards plus Publishing“ (Österreichisches Normungsinstitut) erschienen – enthält unter anderem auch Empfehlungen zu Briefanrede und Grußformel. 
Das Buch umfasst neben der formalen Darstellung nach den „Richtlinien für die Textgestaltung“ (ÖNORM A 1080) und den einschlägigen Empfehlungen der Post (Stichwort: „Anschrift und Kuvert“) auch Empfehlungen zur Textierung und eine CD-ROM als Beilage mit vielen Musterbeispielen aus der Praxis. Für den Gebrauch im Unterricht werden 20 % Rabatt gewährt.
6. Weitere Informationen
Weitere Informationen zu diesem Thema können im Internet unter folgenden Adressen abgerufen werden: 

· Austrian Standards plus Publishing
http://www.as-plus.at/publishing/fachliteratur-und-pruefbuecher/unsere-themengebiete/qualitaetsmanagement/praxishandbuch-geschaeftskorrespondenz.html
· Österreichisches Normungsinstitut
http://www.on-norm.at/publish/home.html
· Mein Geschäftserfolg
http://www.mein-geschaeftserfolg.de/Aktuelles/tipp/paare-anschreiben-die-richtige-briefanrede-in-einladungen.html?no_cache=1&cHash=643ae74ff9
· Wikipedia – Anrede
http://de.wikipedia.org/wiki/Anrede
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