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Eine Email schreiben:
Clever, kurz und
wirkungsvoll formulieren
Du weißt, dass du zu viel Zeit mit E-Mails verbringst, wenn du anfängst,
deinen Posteingang mit einem unaufhaltsamen Monster zu vergleichen, das dir
jeden Tag neue Aufgaben aufhalst. Aber hey, es gibt Hoffnung! Lass uns dir
zeigen, wie du E-Mails so schreibst, dass sie nicht nur gelesen, sondern auch
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beantwortet werden – und das ohne, dass du dafür fünf Romane verfassen musst.
Willkommen in der Welt der cleveren, kurzen und wirkungsvollen E-Mail-
Kommunikation.

Warum kurze und prägnante E-Mails effektiver sind
Die Kunst der Betreffzeile: Wie du Aufmerksamkeit erregst
Einführung in den Aufbau einer wirkungsvollen E-Mail
Tipps zur Verbesserung der Lesbarkeit und Verständlichkeit
Wie du einen klaren Call-to-Action formulierst
Vermeide diese häufigen E-Mail-Fehler
Wie du deine E-Mail-Kommunikation kontinuierlich optimierst
Tools und Techniken zur Unterstützung deiner E-Mail-Strategie

Du hast sicherlich schon festgestellt, dass lange E-Mails oft unbeantwortet
bleiben oder in einer Flut von Nachrichten untergehen. Kurz, prägnant und auf
den Punkt zu kommen, ist die Devise. Aber wie schafft man das, ohne wichtige
Informationen zu opfern? Der Schlüssel liegt in der Kunst der Priorisierung:
Entscheide, welche Informationen essenziell sind und welche für ein späteres
Gespräch aufbewahrt werden können. Der Leser sollte sofort wissen, worum es
geht und was von ihm erwartet wird. Nur so kannst du sicherstellen, dass
deine E-Mail nicht in der digitalen Vergessenheit verschwindet.

Der Betreff deiner E-Mail ist dein erster und oft einziger Schuss, um die
Aufmerksamkeit des Lesers zu gewinnen. Eine klare, prägnante Betreffzeile,
die den Inhalt der Nachricht zusammenfasst, ist entscheidend. Verzichte auf
überflüssige Wörter und Füllphrasen. Stattdessen, sei direkt und spezifisch.
Denk daran: Eine gute Betreffzeile ist wie ein gut verpacktes Geschenk – sie
macht neugierig auf den Inhalt.

Eine wirkungsvolle E-Mail beginnt mit einem klaren und freundlichen Einstieg.
Stelle dich kurz vor oder erinnere den Leser daran, wer du bist, um sofort
eine Verbindung herzustellen. Danach solltest du schnell zum Punkt kommen.
Verwende klare, einfache Sprache und vermeide unnötigen Jargon. Der Leser
sollte nicht erst einen Übersetzer brauchen, um deine Nachricht zu verstehen.

Ein weiterer wichtiger Aspekt ist die Lesbarkeit deiner E-Mail. Nutze
Absätze, um den Text zu strukturieren und setze Aufzählungspunkte für
wichtige Informationen ein. Verwende kurze Sätze und Absätze, um den
Lesefluss zu erleichtern. Und vergiss nicht, deine E-Mail vor dem Absenden
noch einmal zu überprüfen – Rechtschreibfehler sind peinlich und können deine
Professionalität untergraben.

Die Kunst der Betreffzeile:
Aufmerksamkeit erregen und
Interesse wecken
Die Betreffzeile ist der Türöffner deiner E-Mail. Sie entscheidet darüber, ob
deine Nachricht geöffnet oder ignoriert wird. Eine effektive Betreffzeile ist



prägnant, klar und relevant. Sie sollte den Empfänger sofort wissen lassen,
worum es geht, ohne dabei zu viel zu verraten. Vermeide generische Phrasen
wie „Wichtig“ oder „Bitte lesen“. Stattdessen, sei spezifisch:
„Projektupdate: Deadline verschoben auf 15. Juni“.

Ein weiterer Trick ist die Personalisierung. Verwende den Namen des
Empfängers oder beziehe dich auf ein kürzliches Gespräch, um das Interesse zu
wecken. Menschen reagieren positiv auf persönliche Ansprache, da sie sich
dadurch direkt angesprochen fühlen. Und schließlich, halte die Betreffzeile
kurz. Viele E-Mail-Clients zeigen nur die ersten 50 Zeichen an – nutze sie
weise.

Aufbau einer wirkungsvollen E-
Mail: Struktur und Klarheit
Der Aufbau deiner E-Mail sollte logisch und klar strukturiert sein. Beginne
mit einer höflichen Begrüßung, gefolgt von einer kurzen Einführung in das
Thema. Danach solltest du den Hauptteil deiner Nachricht präsentieren: Was
ist der Zweck der E-Mail? Welche Informationen sind wichtig? Was erwartest du
vom Empfänger?

Verwende Absätze, um die Lesbarkeit zu verbessern, und nutze
Aufzählungspunkte für Listen oder wichtige Punkte. Der Leser sollte in der
Lage sein, die E-Mail schnell zu überfliegen und die wichtigsten
Informationen zu erfassen. Im Schlussteil deiner Nachricht wiederholst du die
wichtigsten Punkte und bietest gegebenenfalls Unterstützung oder weitere
Informationen an.

Vergiss nicht, mit einer freundlichen Verabschiedung und deiner Signatur zu
enden. Eine gut gestaltete Signatur kann Kontaktdaten und Links zu sozialen
Medien oder deiner Website enthalten. Sie gibt deiner E-Mail eine
professionelle Note und erleichtert dem Empfänger die Kontaktaufnahme.

Tipps zur Verbesserung der
Lesbarkeit und
Verständlichkeit
Eine E-Mail sollte leicht zu lesen und zu verstehen sein. Verwende einfache,
klare Sprache und vermeide Fachjargon oder komplizierte Satzstrukturen. Der
Leser sollte nicht das Gefühl haben, ein Wörterbuch zu brauchen, um deine
Nachricht zu entziffern.

Verwende Absätze, um den Text zu gliedern und den Lesefluss zu verbessern.
Kurze Absätze sind leichter zu lesen und helfen dem Leser, die wichtigsten
Informationen zu erfassen. Verwende Aufzählungspunkte oder Nummerierungen, um



Listen oder Schritte klar darzustellen.

Ein weiterer wichtiger Punkt ist die Rechtschreib- und Grammatikprüfung. Eine
E-Mail voller Rechtschreibfehler wirkt unprofessionell und kann den Leser von
der eigentlichen Nachricht ablenken. Nimm dir die Zeit, deine E-Mail vor dem
Absenden noch einmal zu überprüfen oder ein Rechtschreibprogramm zu
verwenden.

Den Call-to-Action klar
formulieren: Was erwartest du
vom Empfänger?
Ein klarer Call-to-Action (CTA) ist entscheidend, um dem Empfänger zu zeigen,
was du von ihm erwartest. Sei direkt und präzise: „Bitte senden Sie mir die
Unterlagen bis Freitag“, „Könnten wir das Meeting auf nächste Woche
verschieben?“ oder „Ich freue mich auf Ihre Rückmeldung bis Dienstag“.

Vermeide vage Formulierungen wie „Lassen Sie mich wissen, was Sie denken“
oder „Ich freue mich auf Ihre Antwort“. Sie lassen dem Empfänger zu viel
Spielraum und können zu Verzögerungen führen. Ein klarer CTA gibt dem Leser
eine klare Richtung und erleichtert es ihm, die gewünschten Schritte zu
unternehmen.

Häufige E-Mail-Fehler
vermeiden: So machst du es
richtig
Es gibt einige häufige Fehler, die du bei der E-Mail-Kommunikation vermeiden
solltest. Einer davon ist die Verwendung von zu vielen Empfängern in der Cc-
oder Bcc-Liste. Überlege dir genau, wer die E-Mail wirklich lesen muss – und
wer nicht. Zu viele Empfänger können die Nachricht verwässern und zu
Verwirrung führen.

Ein weiterer häufiger Fehler ist das Versenden von unnötig langen E-Mails.
Halte deine Nachrichten kurz und prägnant, konzentriere dich auf das
Wesentliche und vermeide unnötige Informationen. Der Leser wird es dir
danken.

Vermeide auch den Fehler, E-Mails mit emotionalem Inhalt zu versenden. Wenn
du wütend oder frustriert bist, warte mit dem Versenden der Nachricht, bis du
dich beruhigt hast. Emotionale E-Mails können schnell missverstanden werden
und zu Konflikten führen.



Zusammenfassung und
kontinuierliche Optimierung
deiner E-Mail-Kommunikation
Eine wirkungsvolle E-Mail zu schreiben, ist eine Kunst, die mit Übung und
Erfahrung verbessert werden kann. Halte deine Nachrichten kurz und prägnant,
verwende klare Sprache und strukturiere den Text logisch. Eine gute E-Mail-
Kommunikation spart Zeit und Mühe und trägt dazu bei, Missverständnisse zu
vermeiden.

Überprüfe regelmäßig deine E-Mail-Strategie und suche nach Möglichkeiten zur
Verbesserung. Nutze Tools und Techniken, um deine E-Mails zu optimieren und
die Effektivität deiner Kommunikation zu erhöhen. Und schließlich, sei offen
für Feedback – sowohl von Kollegen als auch von Empfängern. Es ist der
Schlüssel zur kontinuierlichen Verbesserung und zum Erfolg in der E-Mail-
Kommunikation.


