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Du bist im Urlaub, hast dir endlich mal eine Auszeit gegdnnt und willst
trotzdem nicht als der unprofessionelle Typ dastehen, der auf E-Mails nicht
antwortet? Willkommen in der Welt der Abwesenheitsnotizen! Der falsche Text
und du wirkst wie ein Amateur, der richtige Text und du hinterlasst einen
bleibenden Eindruck. Lass uns eintauchen in die Kunst der perfekten
Abwesenheitsnotiz, die sowohl clever als auch professionell ist.

e Warum eine gut formulierte Abwesenheitsnotiz wichtig ist
e Die Dos and Don'ts beim Verfassen von Abwesenheitsnotizen
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e Wie du in deiner Abwesenheit professionell wirkst

e Tools und Strategien fur effektive Abwesenheitsnotizen

e Beispiele fir clevere und pragnante Abwesenheitsnotizen

e Wie du Standardfehler vermeidest und den besten Eindruck hinterlasst

Warum eine gut formulierte
Abwesenheitsnotiz wichtig ist

Eine Abwesenheitsnotiz ist mehr als nur ein automatischer Text, der versandt
wird, wenn du nicht da bist. Sie ist ein wichtiger Bestandteil deiner E-Mail-
Kommunikation und tragt maBgeblich zu deinem professionellen Image bei. Eine
gut formulierte Abwesenheitsnotiz zeigt, dass du dich um deine Kommunikation
kimmerst, selbst wenn du nicht im Blro bist. Menschen schatzen einen klaren
und gut strukturierten Hinweis darauf, wann sie mit einer Antwort rechnen
konnen und wer in der Zwischenzeit ansprechbar ist.

Eine Abwesenheitsnotiz ist oft der erste Eindruck, den ein neuer Kontakt von
deinem Unternehmen erhalt. Ein unprofessioneller oder unklarer Text kann
schnell zu Missverstandnissen fuhren und dein Image negativ beeinflussen.
Besonders im B2B-Bereich, wo Professionalitat und Zuverlassigkeit
entscheidend sind, kann eine misslungene Abwesenheitsnotiz Geschaftschancen
zunichtemachen. Deshalb ist es wichtig, dass deine Abwesenheitsnotiz nicht
nur informativ, sondern auch gut durchdacht ist.

Zusatzlich zur Funktion als Informationsquelle kann eine Abwesenheitsnotiz
auch dazu genutzt werden, um die Unternehmenswerte und die Kultur zu
vermitteln. Ein freundlicher und einladender Ton kann dazu beitragen, eine
positive Erfahrung flur den Absender zu schaffen, auch wenn er eine sofortige
Antwort erwartet. Eine persdnliche Note oder ein kleiner Hinweis auf das
Team, das die Vertretung ubernimmt, kann Wunder wirken.

Die Dos and Don’ts beim
Verfassen von
Abwesenheitsnotizen

Beim Erstellen einer Abwesenheitsnotiz gibt es einige grundlegende Regeln,
die du beachten solltest. Zunachst solltest du immer den Zeitraum deiner
Abwesenheit klar angeben. Vermeide vage Angaben wie ,flur die nachsten
Wochen”. Stattdessen solltest du konkrete Daten nennen, damit der Absender
weils, wann er mit einer Antwort rechnen kann. Ein weiterer wichtiger Punkt
ist, dass du immer eine Vertretungsperson oder eine alternative
Kontaktmdéglichkeit angeben solltest, damit dringende Angelegenheiten nicht
liegen bleiben.

Vermeide es, zu viele persodonliche Details in deine Abwesenheitsnotiz



einzubauen. Es ist weder professionell noch notwendig, den Grund deiner
Abwesenheit detailliert zu erlautern. Ein einfacher Hinweis darauf, dass du
nicht im Buro bist, reicht aus. Ebenso solltest du auf humorvolle oder
ironische Bemerkungen verzichten, da sie leicht missverstanden werden kdnnen
und dein professionelles Image untergraben.

Ein weiterer Fehler, den es zu vermeiden gilt, ist das Fehlen einer
Ubersetzung, wenn du mit internationalen Partnern arbeitest. Eine
Abwesenheitsnotiz sollte, wenn notig, zumindest in Englisch verfugbar sein,
um allen Empfangern gerecht zu werden. Dies zeigt nicht nur Professionalitat,
sondern auch Respekt gegenlber internationalen Kontakten. Achte darauf, dass
die Nachricht klar und pragnant formuliert ist und keine unndtigen
Informationen enthalt, die den Leser verwirren koénnten.

Wie du 1n deiner Abwesenheilt
professionell wirkst

Selbst wenn du nicht im Biro bist, kannst du durch eine gut formulierte
Abwesenheitsnotiz weiterhin professionell auftreten. Der Schlussel liegt in
Klarheit und Pragnanz. Deine Nachricht sollte alle notwendigen Informationen
enthalten, ohne dabei zu ausschweifend zu sein. Eine klare Struktur hilft dem
Leser, die relevanten Informationen schnell zu erfassen und entsprechend zu
handeln.

Eine professionelle Abwesenheitsnotiz beginnt mit einer hdéflichen Anrede und
einem kurzen Dank fur die Nachricht. Danach folgt der Hinweis auf deine
Abwesenheit mit einer klaren Angabe des Zeitraums. AnschlieBfend gibst du eine
alternative Kontaktméglichkeit an und schlieBt die Nachricht mit einem
freundlichen GruB ab. Diese Struktur hilft, alle wesentlichen Informationen
zu vermitteln und gleichzeitig einen positiven Eindruck zu hinterlassen.

Ein weiterer Aspekt der Professionalitat ist die Konsistenz der
Abwesenheitsnotiz mit deiner allgemeinen Kommunikationsstrategie. Wenn dein
Unternehmen beispielsweise einen bestimmten Stil oder Ton verwendet, sollte
sich dies auch in deiner Abwesenheitsnotiz widerspiegeln. Dies schafft ein
einheitliches Bild und sorgt daflir, dass alle Nachrichten, auch
automatisierte, im Einklang mit der Unternehmensphilosophie stehen.

Tools und Strategien fur
effektive Abwesenhelitsnotizen

Um eine effektive Abwesenheitsnotiz zu erstellen, kannst du auf verschiedene
Tools und Strategien zurlickgreifen. Die meisten E-Mail-Clients bieten
integrierte Funktionen fur automatische Antworten, die du einfach aktivieren
und anpassen kannst. Daruber hinaus gibt es spezialisierte Softwareldsungen,
die noch mehr Anpassungsmdéglichkeiten bieten und dich bei der Verwaltung von
Abwesenheitsnotizen unterstitzen.



Ein hilfreicher Ansatz ist die Verwendung von Vorlagen. Diese kdnnen dir
dabei helfen, Zeit zu sparen und sicherzustellen, dass du keine wichtigen
Informationen vergisst. Eine Vorlage kannst du individuell anpassen, um sie
an die jeweilige Situation oder den spezifischen Empfanger anzupassen. Achte
darauf, dass deine Vorlage flexibel genug ist, um fir verschiedene Anlasse
verwendet zu werden.

Eine weitere Strategie ist das regelmaRige Uberpriifen und Aktualisieren
deiner Abwesenheitsnotizen. Stelle sicher, dass alle Informationen korrekt
und auf dem neuesten Stand sind, insbesondere wenn sich deine Vertretung oder
die Kontaktdaten andern. Eine veraltete Abwesenheitsnotiz kann schnell zu
Verwirrung fihren und wirkt unprofessionell. Plane regelmaBige Uberpriifungen
ein, um dies zu vermeiden.

Beispiele fur clevere und
pragnante Abwesenheitsnotizen

Ein gutes Beispiel fir eine Abwesenheitsnotiz konnte wie folgt aussehen:

e Betreff: Abwesenheitsnotiz

e Text: Vielen Dank fur Ihre Nachricht. Ich bin derzeit bis zum [Datum]
nicht im Buro. In dringenden Fallen kontaktieren Sie bitte [Name der
Vertretung] unter [E-Mail-Adresse/Telefonnummer]. Ich werde Ihre
Nachricht nach meiner Ruckkehr umgehend bearbeiten.

e GruBe: Mit freundlichen GruBen, [Dein Name]

Ein weiteres Beispiel konnte eine persdnliche Note enthalten:

e Betreff: Abwesenheitsnotiz

e Text: Vielen Dank fur Ihre E-Mail. Ich genieRe derzeit eine Auszeit und
bin ab dem [Datum] wieder erreichbar. FUr dringende Angelegenheiten
wenden Sie sich bitte an [Name der Vertretung] unter [E-Mail-
Adresse/Telefonnummer]. Vielen Dank fir Ihr Verstandnis.

e GruBe: Beste GriRe, [Dein Name]

Fazit: Die Macht der perfekten
Abwesenheitsnotiz

Eine clevere und professionell formulierte Abwesenheitsnotiz ist ein kleines,
aber machtiges Werkzeug in deiner Kommunikationsstrategie. Sie vermittelt
nicht nur wichtige Informationen, sondern tragt auch zu deinem Image und der
Wahrnehmung deiner Professionalitat bei. Indem du die Dos and Don’ts
beachtest und auf Tools und Vorlagen zurickgreifst, kannst du sicherstellen,
dass deine Abwesenheitsnotiz stets effektiv und Uberzeugend ist.

Im digitalen Zeitalter, in dem Kommunikation oft automatisiert und
unpersonlich wirkt, bietet die Abwesenheitsnotiz eine Gelegenheit, sich



positiv abzuheben und eine persénliche Verbindung zu schaffen. Nutze diese
Chance, um einen bleibenden Eindruck zu hinterlassen, selbst wenn du nicht im
Bliro bist. Denn am Ende zahlt nicht nur, was du sagst, sondern auch, wie du
es sagst.



