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Hofliche Anrede mehrere
Personen: So klappt’s
professionell und smart

Du denkst, eine E-Mail an mehrere Personen zu schreiben ist ein Kinderspiel?
Falsch gedacht! In der professionellen Kommunikation lauern Fettnapfchen, die
schneller zuschnappen als du ,Sehr geehrte Damen und Herren“ tippen kannst.
Und wenn du glaubst, du kannst die Anrede einfach weglassen, um es dir leicht
zu machen — willkommen im Club der verpassten Chancen! In diesem Artikel
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zeigen wir dir, wie du mit einer smarten und professionellen Anrede nicht nur
Fettnapfchen umgehst, sondern auch Eindruck machst. Spoiler: Es wird subtil,
es wird stilvoll, und es wird Zeit, deine Anrede-Skills auf das nachste Level
zu heben.

e Warum die Anrede in der E-Mail-Kommunikation entscheidend ist

e Wie du die richtige Anredeform wahlst — je nach Empfangergruppe

Die Dos und Don’'ts der Mehrpersonen-Anrede

Wie du Fettnapfchen vermeidest und professionell bleibst

Die Bedeutung einer personalisierten Anrede fir den Erfolg deiner

Nachricht

Praktische Beispiele und Vorlagen fur verschiedene Situationen

Die Rolle von Hoflichkeit und Respekt in der digitalen Kommunikation

e Wie du mit internationalen Empfangern umgehst

e Warum Standardanreden oft nicht mehr ausreichen

e Fazit: Der Einfluss einer gelungenen Anrede auf deinen professionellen
Erfolg

Die Anrede in einer E-Mail oder einem Brief ist mehr als nur eine formelle
Floskel. Sie ist der Turo6ffner, der entscheidet, ob deine Nachricht mit
Interesse gelesen oder ungelesen in den virtuellen Papierkorb verbannt wird.
Besonders bei der Anrede mehrerer Personen zeigt sich, wie gut du die Kunst
der Kommunikation beherrschst. In einer Welt, in der digitale Nachrichten die
personliche Kommunikation dominieren, ist die richtige Anrede ein Zeichen von
Respekt und Professionalitat — und kann den entscheidenden Unterschied
machen.

Wenn du die richtige Anredeform wahlst, zeigst du, dass du deine Empfanger
ernst nimmst und die Muhe gemacht hast, sie direkt anzusprechen. Doch
Vorsicht: Die falsche Anrede kann schnell als unh6flich oder unprofessionell
wahrgenommen werden. Deshalb ist es wichtig, die Empfangergruppe zu kennen
und die Anrede entsprechend anzupassen. Eine allgemeine Anrede wie ,Sehr
geehrte Damen und Herren“ kann schnell distanziert wirken, wahrend ein
personlicher Ansatz — wenn angemessen — deutlich mehr Wirkung erzielt.

Die Frage, wie du mehrere Personen korrekt anredest, ist keineswegs trivial.
Sie hangt von verschiedenen Faktoren ab, wie der Empfangerkonstellation, dem
formellen Kontext und der Beziehung zu den Empfangern. Gerade in der
geschaftlichen Kommunikation ist es entscheidend, die Balance zwischen
Formlichkeit und Zuganglichkeit zu finden. In diesem Artikel lernst du,
welche Anredeform zu welcher Gelegenheit passt und wie du Fettnapfchen
umgehst.

Warum die Anrede entscheidend
1st — und was sie uber dich



verrat

Die Anrede ist das erste, was der Empfanger von deiner Nachricht sieht. Sie
setzt den Ton flr den gesamten weiteren Verlauf der Kommunikation. Eine gut
gewahlte Anrede zeigt, dass du dir Gedanken gemacht hast und deine Empfanger
respektierst. Doch eine unpassende Anrede kann genauso schnell das Gegenteil
bewirken und den Eindruck erwecken, dass du deine Empfanger nicht ernst
nimmst.

In der digitalen Kommunikation, wo die persdonliche Komponente oft fehlt, ist
die Anrede ein wichtiges Mittel, um Nahe und Vertrautheit zu schaffen. Sie
kann den Unterschied machen zwischen einer Nachricht, die gelesen und einer,
die ignoriert wird. Besonders bei E-Mails an mehrere Personen ist die
richtige Anrede entscheidend, um alle Empfanger gleichermallen anzusprechen
und einzubeziehen.

Die Anrede verrat auch viel Uber deine Kommunikationsfahigkeiten. Eine
personliche und gut durchdachte Anrede zeigt, dass du die Kunst der
zwischenmenschlichen Kommunikation beherrschst. Sie signalisiert, dass du
Wert auf Details legst und bereit bist, die extra Meile zu gehen, um deine
Botschaft erfolgreich zu lGbermitteln.

Eine unpassende Anrede hingegen kann schnell als unhd6flich oder
desinteressiert wahrgenommen werden. Sie kann den Eindruck erwecken, dass du
dich nicht ausreichend mit deinen Empfangern auseinandergesetzt hast und sie
lediglich als anonyme Masse betrachtest. Das ist besonders in der
geschaftlichen Kommunikation ein No-Go, wo Professionalitat und Respekt an
erster Stelle stehen.

Deshalb ist es wichtig, die Anrede nicht als lastige Pflicht, sondern als

Chance zu sehen, einen positiven ersten Eindruck zu hinterlassen. Eine gut
gewahlte Anrede kann der Turoffner sein, der den Weg fiur eine erfolgreiche
Kommunikation ebnet und dir hilft, deine Ziele zu erreichen.

Wie du die richtige Anredeform
fur mehrere Personen wahlst

Die Wahl der richtigen Anredeform hangt von verschiedenen Faktoren ab. Zum
einen spielt der formelle Kontext eine Rolle: In einem geschaftlichen Umfeld
ist eine formliche Anrede oft angebracht, wahrend in einem informellen
Kontext eine lockere Anrede ausreichend sein kann. Zum anderen ist die
Beziehung zu den Empfangern entscheidend: Kennst du die Personen gut, kannst
du eine personlichere Anrede wahlen.

Bei der Anrede mehrerer Personen ist es wichtig, alle Empfanger gleichermaflen
anzusprechen. Eine Moglichkeit ist die Verwendung von Sammelbegriffen wie
»Sehr geehrte Damen und Herren“, die jedoch schnell distanziert wirken
konnen. Eine persodonlichere Alternative ist die direkte Ansprache der



Empfanger mit Namen, sofern diese bekannt sind. Das zeigt, dass du dir die
Mihe gemacht hast, deine Empfanger individuell anzusprechen, und kann einen
positiven Eindruck hinterlassen.

In manchen Fallen kann es sinnvoll sein, die Empfanger nach Gruppen zu ordnen
und entsprechend anzusprechen. Zum Beispiel kdnntest du eine E-Mail an ein
Team mit ,Liebe Kolleginnen und Kollegen” beginnen, wahrend du eine Nachricht
an eine Kundengruppe mit ,Sehr geehrte Kunden“ einleitest. Diese Art der
Anrede zeigt, dass du deine Empfanger ernst nimmst und bereit bist, sie
direkt anzusprechen.

Ein weiterer Faktor ist die kulturelle Komponente: In internationalen
Kontexten ist es wichtig, die kulturellen Unterschiede in der Anrede zu
bericksichtigen. Was in einem Land als hoéflich gilt, kann in einem anderen
als unhdflich wahrgenommen werden. Deshalb ist es ratsam, sich uber die
Gepflogenheiten in den jeweiligen Landern zu informieren und die Anrede
entsprechend anzupassen.

Insgesamt ist die Wahl der richtigen Anredeform eine Frage der Balance: Es
gilt, die richtige Mischung aus FOormlichkeit und Vertrautheit zu finden, um
alle Empfanger gleichermallen anzusprechen und einzubeziehen. Eine gut
gewahlte Anrede zeigt, dass du deine Empfanger ernst nimmst und bereit bist,
die extra Meile zu gehen, um deine Botschaft erfolgreich zu uUbermitteln.

Die Dos und Don’ts der Anrede
von mehreren Personen

Bei der Anrede von mehreren Personen gibt es einige Regeln, die du beachten
solltest, um Fettnapfchen zu vermeiden und professionell zu bleiben. Ein
wichtiger Grundsatz ist, alle Empfanger gleichermalen anzusprechen und
niemanden zu Ubersehen. Eine unvollstandige Anrede kann schnell als unh6flich
oder unprofessionell wahrgenommen werden.

Ein weiteres No-Go ist die Verwendung von Abkirzungen oder unklaren
Formulierungen. Diese koénnen schnell missverstanden werden und den Eindruck
erwecken, dass du dir keine Muhe gemacht hast, deine Empfanger korrekt
anzusprechen. Stattdessen solltest du klare und prazise Formulierungen
wahlen, die alle Empfanger gleichermaBen ansprechen.

Ein haufiger Fehler ist auch die Verwendung von Sammelbegriffen wie ,Sehr
geehrte Damen und Herren“, ohne die Empfanger vorher zu prufen. Diese Art der
Anrede kann schnell distanziert wirken und den Eindruck erwecken, dass du
deine Empfanger nicht ernst nimmst. Stattdessen solltest du, wenn méglich,
die Empfanger direkt mit Namen ansprechen oder eine persodnlichere Anredeform
wahlen.

Ein weiteres No-Go ist die Verwendung von umgangssprachlichen oder
unpassenden Formulierungen. Diese koénnen schnell als unhoéflich oder
respektlos wahrgenommen werden und den Eindruck erwecken, dass du deine
Empfanger nicht ernst nimmst. Stattdessen solltest du stets auf eine hdofliche



und respektvolle Sprache achten, die den formellen Kontext berlcksichtigt.

Ein wichtiger Grundsatz ist auch, die kulturellen Unterschiede in der Anrede
zu berucksichtigen. Was in einem Land als hoflich gilt, kann in einem anderen
als unhoflich wahrgenommen werden. Deshalb ist es ratsam, sich Uber die
Gepflogenheiten in den jeweiligen Landern zu informieren und die Anrede
entsprechend anzupassen.

Praktische Beispiele und
Vorlagen fur verschiedene
Situationen

Um dir die Wahl der richtigen Anrede zu erleichtern, haben wir einige
praktische Beispiele und Vorlagen zusammengestellt, die dir helfen koénnen,
deine Empfanger korrekt anzusprechen. Diese Beispiele sind als Orientierung
gedacht und konnen je nach Kontext und Empfangerkreis angepasst werden.

1. Geschaftliche Anrede an ein Team:

»Sehr geehrte Damen und Herren, liebe Kolleginnen und Kollegen,*“

Diese Anrede kombiniert FOrmlichkeit mit einer persdnlichen Note und ist
ideal fur gemischte Empfangergruppen in einem beruflichen Kontext.

2. Anrede an eine Kundengruppe:

»Sehr geehrte Kundinnen und Kunden,“

Diese Anrede ist formlich und zeigt Respekt gegenlber den Empfangern. Sie
eignet sich fur E-Mails an eine breite Kundengruppe.

3. Anrede an ein internationales Publikum:

,Dear valued partners,”“

Diese Anrede ist neutral und respektvoll und eignet sich fur ein
internationales Publikum, da sie kulturelle Unterschiede bericksichtigt.

4. Personliche Anrede in einem informellen Kontext:

,Liebe [Name 1], lieber [Name 2],“

Diese Anrede ist personlich und zeigt, dass du die Empfanger kennst und
direkt ansprichst. Sie eignet sich fir informelle Nachrichten an Bekannte
oder Freunde.

Diese Beispiele sind nur ein kleiner Auszug aus den unzahligen Méglichkeiten,
die dir zur Verfligung stehen. Wichtig ist, dass du die Anrede an den Kontext
und die Empfanger anpasst und dabei stets auf HOflichkeit und Respekt
achtest.

Fazit: Der Einfluss eilner



gelungenen Anrede auf deinen
professionellen Erfolg

Die Anrede ist ein entscheidender Faktor in der Kommunikation, der uber den
Erfolg deiner Nachricht entscheiden kann. Eine gut gewahlte Anrede zeigt,
dass du deine Empfanger respektierst und bereit bist, die extra Meile zu
gehen, um deine Botschaft erfolgreich zu ubermitteln. Sie kann der Turoffner
sein, der den Weg fur eine erfolgreiche Kommunikation ebnet und dir hilft,
deine Ziele zu erreichen.

Die Wahl der richtigen Anredeform ist eine Frage der Balance: Es gilt, die
richtige Mischung aus Férmlichkeit und Vertrautheit zu finden, um alle
Empfanger gleichermaBen anzusprechen und einzubeziehen. Eine gut gewahlte
Anrede kann den entscheidenden Unterschied machen und dir helfen, einen
positiven ersten Eindruck zu hinterlassen. Deshalb ist es wichtig, die Anrede
nicht als lastige Pflicht, sondern als Chance zu sehen, deinen
professionellen Erfolg zu sichern.



