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Abschieds E Mail:
Cleverer Abschied mit
Stil und Wirkung
Du stehst kurz davor, deinen Job zu wechseln oder dich in ein neues Abenteuer
zu stürzen? Herzlichen Glückwunsch! Aber bevor du die Bürotür hinter dir
zuschlägst, gibt es noch eine letzte Hürde: Die Abschieds E-Mail. Mach dir
keine Illusionen – der letzte Eindruck zählt. Eine Abschieds E-Mail ist mehr
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als nur ein formales Tschüss. Sie ist deine Chance, einen bleibenden Eindruck
zu hinterlassen. In diesem Artikel erfährst du, wie du mit Stil und Wirkung
das Kapitel schließt, ohne in die üblichen Floskelfallen zu tappen.

Warum eine Abschieds E-Mail mehr ist als nur ein formeller Akt
Die wichtigsten Bestandteile einer gelungenen Abschieds E-Mail
Tipps für den richtigen Ton und die Vermeidung von Fettnäpfchen
Wie du deine Abschieds E-Mail personalisierst und authentisch bleibst
Beispiele für verschiedene Szenarien: Vom Trainee bis zur Führungskraft
Häufige Fehler und wie du sie vermeidest
Die Rolle der Abschieds E-Mail im persönlichen Networking
Warum der letzte Eindruck oft wichtiger ist als der erste

Die Abschieds E-Mail ist mehr als nur ein formelles Goodbye. Es ist die
Gelegenheit, den letzten Eindruck zu prägen, Beziehungen zu stärken und
deinen professionellen Ruf zu festigen. Während der erste Eindruck oft als
entscheidend gilt, ist es der letzte Eindruck, der lange in Erinnerung bleibt
und der dir Türen öffnen kann. Eine gut formulierte Abschieds E-Mail kann den
Unterschied machen, ob du als geschätzter Kollege in Erinnerung bleibst oder
als der, der einfach ging.

Eine Abschieds E-Mail ist deine persönliche Visitenkarte, die du deinen
Kollegen hinterlässt. Sie sollte dankbar und respektvoll sein, aber auch
einen Hauch von Persönlichkeit und Individualität enthalten. Die Kunst liegt
darin, den richtigen Ton zu treffen – nicht zu formell, aber auch nicht zu
lässig. Schließlich willst du nicht als derjenige in Erinnerung bleiben, der
sich mit einem schnöden „By the way, ich bin dann mal weg“ verabschiedet hat.

Warum eine Abschieds E-Mail
mehr ist als nur ein formeller
Akt
Eine Abschieds E-Mail ist nicht nur eine höfliche Geste, sondern ein
integraler Bestandteil deiner beruflichen Kommunikation. Sie bietet dir die
Möglichkeit, deine Wertschätzung auszudrücken, Beziehungen zu pflegen und
eine Brücke für zukünftige Kontakte zu bauen. Während es verlockend sein mag,
einfach das Büro zu verlassen und die Vergangenheit hinter sich zu lassen,
kann eine gut formulierte Abschieds E-Mail Türen öffnen, die du vielleicht
noch gar nicht siehst.

Durch eine durchdachte Abschieds E-Mail kannst du deinem Team zeigen, dass du
die gemeinsame Zeit und Zusammenarbeit geschätzt hast. Es ist deine Bühne, um
Dankbarkeit zu zeigen und positive Erinnerungen zu teilen. Dies fördert nicht
nur ein positives Arbeitsumfeld, sondern stärkt auch dein Netzwerk. In einer
Welt, in der Beziehungen oft wichtiger sind als Qualifikationen, kann dies
ein entscheidender Vorteil sein.

Eine Abschieds E-Mail ist auch eine Gelegenheit, professionell zu bleiben und



die eigene Marke zu stärken. Sie zeigt, dass du den Wert von Kommunikation
und Beziehungen verstehst – ein Merkmal, das in der Geschäftswelt hoch
geschätzt wird. Eine gut geschriebene Abschieds E-Mail kann dir helfen, in
Erinnerung zu bleiben, selbst wenn du physisch nicht mehr präsent bist.

Die wichtigsten Bestandteile
einer gelungenen Abschieds E-
Mail
Was macht eine Abschieds E-Mail wirklich erfolgreich? Es sind einige
entscheidende Komponenten, die du beachten solltest, um den bestmöglichen
Eindruck zu hinterlassen. Jeder Abschnitt sollte sorgfältig durchdacht sein,
um eine ausgewogene und respektvolle Nachricht zu erstellen.

Erstens: Die Einleitung. Starte mit einem warmen Gruß und einer kurzen
Erklärung, warum du die E-Mail schreibst. Dies hilft, die Leser sofort zu
involvieren und den Kontext zu setzen. Sei ehrlich und direkt – niemand mag
kryptische Nachrichten.

Zweitens: Der Hauptteil. Hier kannst du deine Dankbarkeit ausdrücken und
spezifische Erfahrungen oder Anekdoten teilen, die die Zusammenarbeit
bereichert haben. Nenne konkrete Beispiele, um deine Wertschätzung zu
untermauern. Vermeide es, Personen zu vergessen, die eine bedeutende Rolle
gespielt haben – das könnte ungewollt negative Gefühle hervorrufen.

Drittens: Der Abschluss. Beende deine Nachricht mit einer positiven Note.
Lass die Tür für zukünftige Kontakte offen, indem du deine Kontaktdaten
hinterlässt und signalisierst, dass du gerne in Verbindung bleiben möchtest.
Ein kurzer Ausblick auf deine zukünftigen Pläne kann auch helfen, den
Übergang zu erleichtern und Neugier zu wecken.

Mit diesen Elementen kannst du eine Abschieds E-Mail verfassen, die sowohl
professionell als auch persönlich ist und die richtigen Akzente setzt.

Tipps für den richtigen Ton
und die Vermeidung von
Fettnäpfchen
Eine Abschieds E-Mail zu schreiben mag einfach erscheinen, doch der Teufel
steckt im Detail. Der Ton ist entscheidend dafür, wie deine Nachricht
aufgenommen wird. Hier sind einige Tipps, um den richtigen Ton zu treffen und
Fettnäpfchen zu vermeiden.

Vermeide es, zu formell oder zu lässig zu sein. Eine Abschieds E-Mail sollte



den professionellen Ton deiner bisherigen Kommunikation widerspiegeln.
Verwende keine übermäßig blumigen Ausdrücke oder Insider-Witze, die nicht
jeder versteht. Setze auf Klarheit und Direktheit.

Bleib positiv, selbst wenn du das Unternehmen aus weniger erfreulichen
Gründen verlässt. Negative Kommentare oder Kritik haben in einer Abschieds E-
Mail keinen Platz. Sie hinterlassen einen bitteren Nachgeschmack und können
dir später im Weg stehen. Stattdessen fokussiere dich auf die positiven
Aspekte deiner Zeit im Unternehmen.

Personalisierung ist der Schlüssel. Verwende die Namen der Personen, an die
du die E-Mail richtest, und erwähne spezifische Projekte oder Erlebnisse.
Dies zeigt, dass du dir die Zeit genommen hast, die Nachricht auf die
Empfänger zuzuschneiden. Eine generische Massen-E-Mail wirkt unpersönlich und
gleichgültig.

Mit diesen Tipps kannst du sicherstellen, dass deine Abschieds E-Mail den
richtigen Ton trifft und einen bleibenden positiven Eindruck hinterlässt.

Wie du deine Abschieds E-Mail
personalisierst und
authentisch bleibst
Die Kunst der Personalisierung liegt darin, authentisch zu bleiben und
trotzdem einen professionellen Ton zu bewahren. Eine persönliche Note kann
den Unterschied machen, wie deine Abschieds E-Mail wahrgenommen wird und wie
du in Erinnerung bleibst.

Beginne damit, die Nachricht an die spezifische Beziehung, die du mit dem
Empfänger hast, anzupassen. Wenn du eng mit jemandem zusammengearbeitet hast,
kannst du auf gemeinsame Erlebnisse oder Erfolge eingehen. Bei weniger engen
Kollegen reicht oft ein allgemeiner Dank für die Zusammenarbeit.

Vermeide Klischees und abgedroschene Phrasen. Anstatt zu sagen „Es war eine
tolle Zeit“, könntest du spezifische Projekte oder Herausforderungen
erwähnen, die euch als Team zusammengeschweißt haben. Diese Details verleihen
deiner Nachricht Authentizität und zeigen, dass du wirklich über deine Worte
nachgedacht hast.

Bleib bei der Wahrheit, auch wenn du das Unternehmen aus unangenehmen Gründen
verlässt. Eine Abschieds E-Mail ist nicht der richtige Ort, um Frustrationen
auszudrücken. Stattdessen kannst du dich auf persönliche Wachstumschancen
konzentrieren, die du durch deine Erfahrungen gewonnen hast.

Authentizität und Personalisierung sind entscheidend, um eine Abschieds E-
Mail zu verfassen, die sowohl respektvoll als auch einprägsam ist.



Beispiele für verschiedene
Szenarien: Vom Trainee bis zur
Führungskraft
Je nach deiner Position im Unternehmen kann sich der Fokus deiner Abschieds
E-Mail ändern. Hier sind einige Beispiele, wie du in unterschiedlichen Rollen
den richtigen Ton triffst und eine bleibende Wirkung erzielst.

Für Trainees oder Praktikanten: Konzentriere dich auf das Lernen und die
persönlichen Erfahrungen, die du gesammelt hast. Bedanke dich bei deinen
Mentoren und Kollegen für die Unterstützung und die Möglichkeit, wertvolle
Einblicke zu gewinnen.

Als Mitarbeiter im mittleren Management: Betone die Zusammenarbeit im Team
und die gemeinsamen Erfolge. Nenne spezifische Projekte, die besonders
erfolgreich waren, und bedanke dich bei deinen Kollegen für ihre harte Arbeit
und ihr Engagement.

Für Führungskräfte: Der Schwerpunkt sollte auf Führung und Strategie liegen.
Bedanke dich bei deinem Team für die Unterstützung und die Umsetzung der
Unternehmensvision. Teile deine Begeisterung für die zukünftigen
Möglichkeiten des Teams und lass die Tür für zukünftige Zusammenarbeit offen.

Unabhängig von deiner Position im Unternehmen sollte die Abschieds E-Mail
immer respektvoll, dankbar und professionell sein, um einen positiven letzten
Eindruck zu hinterlassen.

Fazit: Der letzte Eindruck
zählt
Eine Abschieds E-Mail ist nicht nur ein formeller Akt, sondern eine
strategische Gelegenheit, einen positiven letzten Eindruck zu hinterlassen.
Sie bietet dir die Möglichkeit, Beziehungen zu stärken, dein Netzwerk zu
erweitern und deinen professionellen Ruf zu festigen. Indem du den richtigen
Ton triffst und die Nachricht personalisierst, kannst du sicherstellen, dass
du in guter Erinnerung bleibst.

Während der erste Eindruck oft als entscheidend gilt, ist es der letzte
Eindruck, der oft den größten Einfluss hat. Eine gut formulierte Abschieds E-
Mail kann die Türen für zukünftige Möglichkeiten öffnen und sicherstellen,
dass du selbst nach deinem Abschied weiterhin positiv in Erinnerung bleibst.
Also nimm dir die Zeit, eine Abschieds E-Mail zu schreiben, die sowohl
persönlich als auch professionell ist – deine zukünftigen Chancen könnten
davon abhängen.


