HANDWERKSZEUG

Herr Weber hatte es gut gemeint. Es kam ihm die Idee,

auch Herrn Schulze mit in die Kommunikation Uber ein inner-
betriebliches Problem einzubeziehen. Deshalb hat er ihn in
seiner Antwort auf die E-Mail eines Kollegen in cc gesetzt.
Was Herr Weber dabei jedoch Ubersehen hat, waren die
wenig schonen Worte, die Frau Meier in einer vorherigen
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Mail Uber Herrn Schulze geschrieben hatte. Nun war diese
vorherige Mail immer noch Teil einer ganzen Kette von
E-Mails, die nun eben auch Herr Schulze liest. Und der weifd
jetzt, was Frau Meier wirklich Gber ihn denkt. Herrn Weber,
der es wirklich gut gemeint hatte, ist das alles sehr unange-
nehm. Aber der Schaden ist entstanden — und zumindest
durch eine weitere E-Mail auch nicht zu reparieren. Genauso
fatal sind Handytelefonate im Zug, in deren Verlauf alle Mit-
reisenden mitbekommen, dass jemandem die Kindigung
droht. Oder eine private E-Mail, die man aus Versehen an
die komplette Kundendatenbank versendet: K.O. mit einem
Klick! Wenn in einem Unternehmen Kommunikation miss-
lingt, kann das unangenehme Folgen haben. Ein vertrauli-
ches Klima wird zerstort, Kunden werden verprellt, Insider-
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Dies ist eine wichtige Frage, denn:
Gut zu sein, reicht heute im Job nicht mehr aus. Erfolg braucht Aufmerksamkeit — und zwar im positiven Sinne. Goo-
gle hat bei Suchanfragen fast ein Monopol. Daher ist es bedeutsam, online lhre beruflichen Starken, Themen und
Projekte ins rechte Licht zu setzen. Denn was im Netz Uber Sie steht, kdnnen Sie aktiv steuern. Ganz wichtig dabei:
private und berufliche Eintrage klar voneinander zu trennen. Wer sich mit beruflichen Themen als Experte profilie-
ren will, sollte immer seinen vollen Namen nennen und so oft wie moglich seine Xing-Profil-internetadresse ange-
ben — oder, wenn vorhanden, eine eigene Website. Bei privaten Eintragen im Internet erkennt die betreffende Com-
& munity Sie auch, wenn Sie nur mit Vornamen oder einem Spitznamen auftreten. Beachten Sie bei Foren, Xing-Grup-
DR. BARBARA NIEDNER, FUHRUNGS- UND WEB-2.0-TRAINERIN, BERATERIN UND COACH IN MUNCHEN. WWW.WEB2BERATUNG.DE
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welt. Oft wird befurchtet, dass Xing—P[oflle der
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Informationen kommen ungewollt an die Offentlich-
keit. Misslungene Kommunikation gab es zwar
schon immer, aber das Problem hat sich durch die
neuen Techniken dramatisch verstarkt. Zu den
klassischen Kommunikationsformen wie Brief, Tele-
fonat, Fax und dem personlichen Gesprach kamen
neue hinzu: zuerst E-Mail, dann SMS und schlief3-
lich Twitter, Facebook & Co. Und es ist keineswegs
egal, auf welche Weise man eine Information ver-
sendet. Jede Kommunikationsart hat ihren eigenen
Charakter — und auch die Form bestimmt den
Inhalt.

Herausragend ist die E-Mail, denn sie hat die Kom-
munikation in Unternehmen entscheidend veran-
dert — und zwar fUr Young Professionals vielfach
positiv: Sie werden anders in die Kommunikation
eingebunden. ,Schicken Sie das an unseren Ver-
triebsvorstand, setzen Sie mich cc“, hort mancher
Youngster von seinem Vorgesetzten, und so kommt
eine gute ldee heute per E-Mail informell bis in die
oberste Chefetage. Kaum denkbar, dass es heifen
wurde: Und jetzt schreiben Sie einen Brief an unse-
ren Vertriebsvorstand und schicken mir davon eine
Kopie. Die E-Mail ist schnell, dadurch beinahe
zwingend spontan — und damit fehleranfallig. ,Die
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Wahrend bei Xing eher selten personliche State-

ments oder Befindlichkeiten gepostet werden,
ist die virtuelle Facebook-Welt voll mit gnreﬂek—
tierten Meinungsaufierungen. Vorsicht ist gebo-
ten: Mitarbeiter mussen geschult werden, das's
Facebook kein virtuelles Tagebuch, sondern ein
affentliches Medium ist. Wenn Unterneljmen
Facebook als Image-Tool verwenden, mussen
alle Inhalte mit der PR-Strategie des Unterneh-
mens abgestimmt sein.

Twitter . |
Mehr und mehr wird klar, dass die paar schne

getippten Worte schon rein formal keir)e grof%en
Inhalte transportieren kénnen. Wer Twitter fur
Unternehmensnachrichten nutzen will, sollt?
vorab klaren, welche internen Botschaften Gber-
haupt verdffentlicht werden durfen.

E-Mail o
Schon ein alter Hut? Nein, denn gema'nt W|rq
erst seit 20 Jahren. Dennoch haben smh bei
Mails heute Standards entwickelt, die sich
Klassischen Geschaftsbriefen angepa;st haben:
angemessene Anrede, prazise Formgllerungeﬁ,
GriRe zum Abschluss sowie eine Slgnatgr mit
allen Informationen des Absenders sind im

Geschaftsleben Pflicht. Mitarbeiter, die nachlas-

sig oder fehlerhaft mailen, schaden dem Unter-
nehmen — und missen geschult werden.

Geschwindigkeit der Kommunikation ist gestiegen,
die Qualitat tendenziell gesunken*, urteilt Volker
Rothenpieler, Sprecher des Vorstandes der Ham-
burger Unternehmensberatung Putz & Partner. Fur
ihn sind die veranderten Anforderungen an Kom-
munikation ein Schlusselthema fur wirtschaftlichen
Erfolg: ,Unternehmen und Personen, die alle Kom-
munikationsformen auf Basis der Starken und
Gefahren des Mediums geeignet einsetzen, erzie-
len Erfolge im Geschaftsleben.“ Will heiRen: Wer
die komplexe Klaviatur der Kommunikation

nicht beherrscht, erlebt Rickschlage. Zum Bei-
spiel, wenn ein Konkurrent schneller auf
E-Mail-Anfragen von Kunden reagiert oder Uber die
virtuellen Netzwerke elegante Lobby-Arbeit bei
potenziellen Kunden leistet. Aber auch, wenn ver-
trauliche geschaftliche Schreiben auf falsche Art
versendet werden: Vertrage gehoren genauso
wenig in eine E-Mail mit diversen Empfangern wie
Honorarvereinbarungen.

Auch der informelle Charakter der E-Mail hat seine
Tlcken. Viele schreiben ihre elektronischen Nach-
richten so unverbindlich, dass Sinn, Zweck und

Inhalt der Mail nicht mehr deutlich werden. Gerade
als Nachwuchskraft sollten Sie hier nicht nachlas-

sig handeln — Beispiel Betreffzeile: Wer sie nicht
mit Sinn fUllt, verpasst die Gelegenheit, der E-Mail
Relevanz zu verleihen. Dem Empfanger sollte
sofort klar sein, welchen Inhalt die Nachricht hat:
Handelt es sich um einen formlosen Gedankenan-
stoR oder eine Entscheidung? Wird eine Antwort
erwartet — und wenn ja, bis wann? Ist diese E-Mail
vertraulich, oder darf sie an die Abteilung weiterge-
leitet werden? Der Absender darf von niemandem
verlangen, dass er zwischen den Zeilen die wahre
Absicht erkennt.

Kommunikation hat immer auch etwas mit Intelligenz
und Weitsicht zu tun. Nicht alles, was heute moglich
ist, muss zu jeder Zeit moglich sein. Das gilt auch flr
die standige Erreichbarkeit, denn diese wird spates-
tens dann zum Bumerang, wenn ein Kundengesprach
per Handy in einem ICE zwischen Hamburg und Ber-
lin zum zweiten Mal wegen eines Funklochs abgebro-
chen werden muss.

Nachwuchskrafte, die mit den neuen Formen der
Kommunikation aufgewachsen sind, sollten ihren
Wissensvorsprung nutzen. Insbesondere, wenn sie
schon ihre erste Hierarchiestufe erreicht haben
und ein Team fluhren, sollten sie ihren Mitarbeitern
einen angemessenen Umgang mit den neuen
Medien vermitteln — intern, indem sie als Vorbild
entsprechend handeln, oder indem sie extern Kom-
munikations-Workshops anbieten. Volker Rothen-
pieler zeigt seinen Kunden, welche Kommunikation
flr das jeweilige Unternehmen und flr bestimmte
Situationen die angemessene ist: Dort, wo es viele
Firmengeheimnisse zu huten gibt, ist groftmaogli-
che Vorsicht entscheidend. Ein Unternehmen, das
in jedem Moment mit der globalen Nachrichtenlage
vertraut sein muss, sollte nicht den Zugang zu
Newsportalen regulieren. Eine Flhrungskraft, die
sich Teamwork wiinscht, darf nicht argwéhnisch
darauf reagieren, wenn ihre Leute Uber ein Netz-
werk wie Facebook in Kontakt stehen.

Bleibt noch die Frage, was im Fall Weber/Meier/
Schulze aus der Geschichte vom Anfang zu tun ist.
Da hilft nur eins: Alle drei in einen Raum zusam-
mentrommeln und Uber das Problem reden. Denn
eines bleibt auch im Zeitalter von Facebook, Twit-
ter, Xing & Co. gewiss: Die meisten Informationen
nehmen wir Menschen auf, wenn wir unser
Gegentuber genau betrachten. Und zwar nicht nur
klein und pixelig auf dem Bildschirm, sondern Auge
in Auge: zunachst schimpfend und schwitzend —
und am Ende versohnlich.
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pen oder -Events immer, ob Sie dort als Privatperson oder als beruflicher Experte auftreten. Ich empfehle lhnen, regelmaig Ihre Online-Reputa-
tion zu Uberprifen, indem Sie lhren vollen Namen in Suchmaschinen eingeben oder sich per Google Alert darlber informieren lassen, wenn etwas
Neues uber Sie im Netz auftaucht. Ist es ein negativer Eintrag oder stehen Ihre privaten Themen bei der Suchergebnisliste weiter oben als Ihre
beruflichen, dann sorgen Sie daflr, dass lhre beruflichen Eintrage wieder weiter nach oben rutschen. Ein paar Tipps, wie Google auf Sie auf-
merksam wird: 1. Uber ein gut gefuhrtes Xing-Profil gelangen Sie bei Google mit Ihren Themen schnell unter die ersten zehn Treffer. In Xing-Grup-
pen konnen Sie lhre Themen gut positionieren. 2. Fallen Sie durch fachliche Kommentare auf. Kommentieren Sie in Blogs und Foren, die flr Ihre
Themen relevant sind. 3. Stellen Sie lhre Vortrage als PowerPoint-Prasentation oder als PDF bei Slideshare online. Bei allem, was Sie im Netz
Was bringen Beitrage mir personlich und meinem Unternehmen? Und machen Sie

tun,

sich bei allen Eintragen bewusst: Das Internet vergisst nie.





