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Widmung
Bei diesem Buch denke ich besonders an den unermiidlichen E-Mail-Pionier Glinther

Leue, der sich samt seiner Familie »im vorigen Jahrhundert« unermiidlich um die
Einfiihrung von electronic Mail in deutschen Unternehmen bemiiht hat.
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Vorwort

Gefahrlich! Nichts passiert einem leichter, als jemandem elektronisch auf den Schlips
zu treten. Man braucht nur spontan auf eine drgerliche E-Mail zu antworten oder aus
der Deckung hinter dem Bildschirm heraus ein paar spitze, sarkastische Pfeile
abzuschieflen: schon ist am anderen Ende die Sympathie verspielt. Und man merkt es
vielleicht nicht einmal — wenn sich der verwundete Empfénger eine Antwort hoflich
verkneift.

E-Mail ist das personlich gefdhrlichste neue »Mediume, das die Technik aus dem Hut
gezaubert hat. Seine rasant gestiegene Beliebtheit schiitzt nicht vor Dilettantismus, vor
Ubermut und falscher Flockigkeit. Mit nichts habe ich mir Menschen so schnell »sauer
gefahren« wie mit einer E-Mail, und tue es vielleicht immer noch.

Und doch ist E-Mail (neben den Internet-Suchmaschinen) der grofte Segen, den uns
das vergangene Jahrhundert technisch gegeben hat, einmal abgesehen von
Kugelkopfschreibmaschinen, Ketchup und Pommes. Wenn Sie Threr heranwachsenden
Tochter vor dem Schiileraustausch nach Colorado einen Laptop spendieren, wenn Sie
von Threm Sohn zum Ruhestand den ersten Computer geschenkt bekommen, oder wenn
fiir den frisch eingestellten Verkdufer ein Firmen-PC samt Mobilfunkkarte bereit
gestellt wird, dann ist der Beweggrund stets: elektronische Kommunikation. Das ganze
Internet wird hauptséchlich fiir E-Mail genutzt. Biiroarbeit besteht oft schon aus
stundenlanger E-Mail-Bearbeitung, die einem den ganzen Vormittag nimmt — die
kostbare Zeit hochster Adrenalinausschiittung. Wir alle schreiben wieder mehr, dank E-
Mail. Private Korrespondenz, von kurzen Nachrichten bis zu Reisetagebiichern und
Fotos, alles lauft tiber E-Mail (oder SMS). Jeder kann tippen. E-Mail — ich will’s ab
sofort nur mehr »Email« schreiben, eine Verwechslung mit Badewannenbelag ist hier
unwahrscheinlich — Email ist wunderbar! (Und on-line schreibt man ldngst schon ganz
zusammen.)

Ich benutze Email geschiftlich seit den siebziger Jahren. Angefangen hat es fiir mich
mit telegrammformigen griingestreiften Zetteln aus dem Zeilendrucker, die mit der
Hauspost verteilt wurden, genannt Comsys'. Sie ersetzten das teure Telex, das hier
ibrigens endgiiltig Ende 2007 abgeschaltet wurde. Doch seit wir Terminals haben,
sitzen wir selbst davor und an den Tasten. Allein vom 26.4.2004 bis zum 31.1.2008
landeten 35.323 Emails in meinem Eingangskorb, 3,2 Gigabyte, alle nach wie vor im
Augenblick abrufbar. Spam ist dabei schon verworfen.

Meine personlichen Tipps stammen trotzdem aus einem begrenzten Erfahrungsschatz
und ich bitte all die, die jetzt denken: »Der muss reden!«, um Nachsicht — ja um eine
Email. Selbst wenn Sie erst wenig elektronisch korrespondieren, lesen Sie meine
Anregungen bitte mit dem nétigen Humor. Und schreiben Sie mir, wenn Sie ein gutes
Beispiel, eine vorsorgliche Warnung, eine Kritik haben. Dann wird die néchste Auflage
besser. Wenn Sie sich aber richtig drgern, dann beherzigen Sie meinen ersten, meinen
wichtigsten Tipp:

Lassen Sie im Ernstfall die Mail in Ruhe. Greifen Sie zum Telefon.
Ihr Fritz Jorn

Fritz@Joern.De +49 228 211035
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PS: Zu zahlreichen Einzelheiten gibt es in diesem Buch vertiefende FuBBnoten. Sie
verweisen haufig auf Web-Adressen. Web-Adressen veralten schnell und sind mithsam
einzutippen. Statt sie abzudrucken, habe ich sie Ihnen auf www.Joern.De/Knigge
gestellt. Dort brauchen Sie sie nur anzuklicken, und ich kann sie aktuell halten. Im
Ubrigen weigere ich mich, fiir deren Inhalt gerade zu stehen — vielleicht kennen Sie
diesen dummen Spruch mit dem Hamburger Landgericht vom 12. 5. oder 9. 1998,
Aktenzeichen 312 O 58/98. (http://www .knetfeder.de/recht/linkurteil/)
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1. Vom Fehdehandschuh bis zur Email — Es z&dhlt nur, was ankommt.
»Medien« im Vergleich

Friiher gab es nur Telegramme und Briefe. Bei »Depeschen« — das Wort war noch nicht
erfunden und ist heute vergessen — fasste man sich kurz. Die Einnahme Trojas meldete
Agamemnon 1148 vor Christus an die daheimgebliebene Gattin Klytimnestra 450
Kilometer weit iiber die Agiis durch offenes Feuer® (was gar nicht schlau war — sie und
ihr Lover haben ihn prompt gemeuchelt). Spater schrieben die Apostel Briefe voller
guter Ermahnungen, Anrede »liebe Briider«’. Sonst gab es nichts, nicht einmal die
heute politisch korrekte Ansprache a la »Schwestern und Briider«. Trotzdem: Man
verstand sich.

Noch ldnger schon gab es wortlose Mitteilungen. Schriftlich sind sie uns nur indirekt
iiberliefert. So mochte man zum Beispiel jemandem den Fehdehandschuh hinwerfen®.
Dann gab es ein Duell. Die zugehorigen Sitten waren gar nicht so einfach, wie man
meinen konnte.

Mit Email tut man sich leichter. Auch damit kann man Arger bekommen, sogar ein
Duell entfachen, allerdings eher ein elektronisches. Wie das geht und welche Sitten da
herrschen, das lesen Sie hier.

Nur was ankommt, zahlt.

Ein Grundgesetzt gibt es fur Kommunikation: Es zahlt, was ankommt. Es ist ganz
egal, wie gut oder bose, wie ernst oder spassig Sie etwas beim Schreiben gemeint
haben: Entscheidend ist nur, was der Empfanger daraus macht. Freilich kdnnen Sie
immer hinterher versuchen, sich damit zu entschuldigen, Sie hitten das alles nicht so
gemeint. Dann ist aber das Kind schon in den Brunnen gefallen, dann hat Empfangerin
oder Empfanger Thre Mail schon »in den falschen Hals bekommen«. Hinterher ist jeder
schlau. Sie miissen am Anfang aufpassen, was Sie schreiben, und wem Sie was
schreiben, und wie.

Versetzen Sie sich in die Lage des Empfingers. Stellen Sie sich vorsichtshalber seine
aktuelle Situation bescheiden vor. Er mag andere Sorgen haben, als Thre Email liebevoll
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wohlwollend zu interpretieren. Er oder sie ist in Eile; hat vielleicht Kopfweh, sich
gestritten. Und da kommt Thre Mail daher, eine unter vielen, viel zu vielen.

Wie reagiert er? Was sieht er in Threr Nachricht? Bitte denken Sie vorher daran, wie
»Sie ihm kommen«. Stellen Sie sich in Sprache, Stil, Wortwahl auf den Leser ein. Das
gelingt, wie wir sehen werden, oft anhand vorhergehender Korrespondenz, wenn Sie
zum Beispiel antworten. Verstellen miissen Sie sich nicht, aber anpassen. Im Zweifel ist
noch gréBere Vorsicht geboten, noch mehr Zuvorkommenheit, schlicht Klarheit — oder
ein anderes »Medium«.

An wie viele Leute schreiben Sie? Wer wird Thre Mail alles lesen? Auch das sollte
einen Unterschied machen. Wenn Sie nur an einen Menschen schreiben (wie etwa bei
einer SMS), dann konnen Sie schon mal spontan sein. Sie konnen sich genau auf den
Empfinger einstellen, siche Dialekt. Anspielungen wird sie oder er verstehen. Sie wird
gleich wissen, worum es geht, bis hin zu Abkiirzungen. Richten Sie sich aber an
mehrere, bringen Sie Mitleser (CCs) ins Spiel oder befiirchten Sie gar an spatere Mail-
Weiterleitungen, dann passen Sie hollisch auf, wie Sie formulieren. Dann steht ja auch
Ihre Miihe dafiir. Fiinf Sekunden Miihe beim Absender erspart bei einem Empfanger
vielleicht fiinf Sekunden Raterei, bei hundert Empfiangern sind das schon fast zehn
Minuten. »Liebe Kollegen, AGA sei darauf hingewiesen ...« mdgen Sie schreiben, und
Sie mogen wissen, was Sie mit AGA meinen. Ich lasse Sie alle jetzt einmal bewusst
raten. Die Aufldsung steht hinten im Abkiirzungsverzeichnis. (Ubrigens: Biicher haben
hohere Auflagen als Emails. Schreiben Sie mir ruhig eine Mail bitte, wenn hier etwas
unnoétig unklar ist. Ich will dann fiir die néchste Auflage daran feilen.)

Also: Bei Mitteilungen an viele bitte viel Miihe machen!

Ligen haben kurze Beine.

Eine etwas éltere Vorschrift ist genau so wichtig wie diese kommunikative Grundregel,
wenn nicht wichtiger, die Wahrheit: Nicht lligen! Du sollst nicht falsch Zeugnis reden
wider deinen Néchsten’. Liigen haben kurze Beine. Unser ganzes Zusammenleben ist
aufgebaut auf Vertrauen. Man muss dem anderen glauben kdnnen. Nichts ist schlimm,
verletzend, enttduschend, dumm wie eine Liige. Das hei3t nicht, dass man ohne Not
alles ausplaudern muss. Was man aber sagt, ja auch nur andeutet, das muss stimmen.

Lassen Sie sich nicht auf faule Ausreden ein, selbst, wenn aller Wahrscheinlichkeit
nach niemand drautkommen kann. Eine falsche Ausrede stinkt. Thr Partner wird sie
[hnen nicht abnehmen, nicht glauben, selbst wenn kein Beweis moglich ist. Eine Zeit
lang mogen Sie mit Liigen durchkommen, auf die Dauer werden Thre Phantasiegebilde
zusammenbrechen, als hétten sie nicht nur kurze, sondern vor allem diinne Beine. Und
Sie selbst verbrauchen viel Energie, um Ihre Liige aufrecht zu erhalten; Energie,
Phantasie und Gehirnschmalz, das Thnen fiir Produktives abgeht, fiir Freies, fiir dieses
frohe, direkte und gerade Leben, das sich jeder von uns wiinscht. Gott sei Dank leben
wir nicht (mehr) in Zeiten, in denen man sich und seine Meinung verstecken muss. Es
gibt keine Ausreden fiir Liigen.

Wenn Sie etwas verbockt haben, sagen Sie es und reden Sie nicht herum, reden Sie
sich nicht heraus. Lassen Sie sich vom Medium Email, wo Sie Ihrem Gegeniiber nicht
in die Augen sehen miissen, nicht verleiten zu Halbwahrheiten oder zu Formulierungen
am Rande der Wahrheit. Gratwanderer fallen tief. Ich kenne Mails, die scheinbar schlau
formuliert sind, dass man viel mehr herauslesen kann, als eigentlich wortlich gesagt
wird. Machen Sie das nie. Denn hier greift das erste Gesetz der Kommunikation: Wenn
es der Leser falsch versteht, sind und bleiben Sie daran schuld. Zerstoren Sie nie den
guten Glauben eines Lesers.
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Die Wahrheit® spiirt man durch, selbst in einer Email. Verstellen Sie sie nicht, und
verstellen Sie sich nicht. Tragen Sie nicht dick auf, wenn es um Ihre » Wenigkeit« geht.
Angeben macht einen schlechten Eindruck. Mir hat einmal ein mutiger Leser die
Leviten gelesen, weil ich in meiner Website seit 1996 maBllos angebe. Der Mann hatte
und hat Recht.

Das Eingesténdnis einer Niederlage macht Sie eher sympathisch als das Beharren auf
Erfolgen, die vielleicht gar keine waren oder Ansichtssache. Wir sind alle Menschen.
Wir kochen alle mit Wasser. Machen Sie sich Freunde durch Menschlichkeit,
Verwundbarkeit, Offenheit.

Ganz personlich meine ich dazu, dass wir hier schon durch die Wirren in der ersten
Hilfte des zwanzigsten Jahrhunderts keine Tradition haben, kritisch, ehrlich und offen
in die Vergangenheit und speziell auf Lebensldufe zurtickzublicken. Die Wunden, die
Diktaturen und Ideologien geschlagen haben, vererben sich. Jeder tut so, als sei sein
Weg immer nur hinauf, hinauf, hinauf gegangen. Das ist gar nicht moglich. So ist die
Welt nicht. So sind wir nicht. Wir lernen aus Erfahrungen, vor allem aus schlechten.
Schamen Sie sich dessen nicht.

Genug Grundsitze.

Medien, Medien, Medien
Sehen wir uns Email im Vergleich zu anderen Mitteilungsmethoden (»Medien«) an.

Was ist eine elektronische Nachricht? Von einer SMS abgesehen ist eine Email eine
ziemlich kalte Sache. Sie kdnnen eine Email nicht sorgsam mit dem Briefoffner 6ffnen,
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Sie konnen sie nicht zerkniillen und in die Ecke feuern. Sie steht einfach da, hinter Glas
am Bildschirm. Doch bleiben wir positiv.

Briefe werden vornehmer mit der Hand.

Ein Brief, ja, das ist was Schones. Sie sehen schon am Umschlag, um was fiir eine Art
Brief es sich handelt. Reklame, amtliches Schreiben, Ansichtskarte, Telefonrechnung,
Packchen, Gliickwunsch, Liebesbrief — Sie erkennen es sofort. Selbst die Briefmarke
sagt Thnen, da hat sich einer extra ins Postamt zum Sonderpostwertzeichenschalter
bemiiht oder nur schnell zuhause mit »Stampit Web« einen Adressaufkleber samt
Marke gedruckt (ibrigens sehr praktisch, sehr zu empfehlen!).
Kommunikationstechnisch bedeutet das, dass ein Brief vom Empfanger gedffnet und
gelesen wird — zur fiir ihn rechten Zeit. Ein Brief mag ins Haus fallen. Gelesen wird er,
wenn dem Empfanger danach ist. Danach kann er abgelegt werden, eingerahmt, in eine
Dokumentenmappe oder in eine Klarsichthiille gesteckt werden oder unters Kopfkissen
gelegt.

Bleiben Sie also, wenn eine Sache wichtig ist, bei Briefen. Wie man Briefe schreibt,
dafiir gibt es zahlreiche Ratgeber, Anleitungen, Erfahrung. (Wie man sie als Word-
Anhénge oder PDF-Dateien an Mails anhéngt, darauf kommen wir noch, das ist hier
nicht gemeint.)

Die Ratschlége, die Sie bei Briefen befolgen, gelten im Zweifelsfall ebenfalls fiir
Emails. Auf reine Emails kommen wir gleich.

Wenn Sie wieder einmal zu spit sind mit [hrem Brief, Threr
Gratulation, Ihrer formellen Anfrage, konnen Sie sehr zur Not eine Email
vorausschicken, sozusagen Mitteilung: Brief folgt. Murks bleibt das
immer.

Schreiben Sie personliche Briefe ruhig mit der Hand, auch wenn Thre
Handschrift schlecht ist. Na ja, wenn Sie ganz schlecht ist, diirfen Sie
Briefe maschineschreiben. »Sie hatte mit dem Schreiben am unteren
Ende der ersten Seite begonnen, und Edward hatte daran die ganze
Geschicklichkeit einer Frau festgestellt, eine Seite Papier mit nichts
auszufiillen«, beobachtet Francois Mauriac in seinem Roman »Fleisch
und Blut«”. So zeigt ein Brief dem Empfinger oft ohne Worte, was
gemeint ist.

Klassisch wird ein Brief nicht mit Kugelschreiber geschrieben, schon
gar nicht mit Bleistift. Wenn Sie einen Flllhalter haben, dann graben Sie
ihn aus. Sonst schaffen Sie sich einen an, ein poppiger Schulfiiller
geniigt, und dazu ein paar blaue Tintenpatronen. Wenn heute alte
analoge Schallplatten trotz CDs in Mode gekommen sind, warum nicht
auch Fiiller? Analoge Schallplatten lassen sich nicht so leicht kopieren
wie CDs, sind etwas Authentischer. Mit handgeschriebenen Briefen ist
das genauso.

Selbst wenn Sie Ihren Brief — etwa einen Geschiftsbrief — aus dem
Drucker ziehen, dann konnen Sie ihn ordentlich mit Tinte »unterzeichnen«. An
personlichen Schreiben freut gleich am Anfang die handschriftliche Anrede, zumal sie
die Lesbarkeit des Inhalts nicht tangiert. Auf jeden Fall sollte eine wichtige Unterschrift
mit Fiiller gesetzt werden. Alles Andere ist fiir mich hochstens eine Paraphe, ein
Kringel als Markierung. Ich gebe aber zu, da altmodisch zu sein, und bei Unterschriften
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unter Schecks und Kreditkartenzahlungen nehme auch ich einen Kugelschreiber.
Schnéder Mammon.

pivReE
Ak L

Bitte suchen Sie sich auch das passende Briefpapier. Wie Sie ein schones Foto auf
Fotopapier drucken, kénnen Sie einen schonen Brief, ein Zeugnis, eine Urkunde auch
auf etwas besseres Papier bannen, nicht wahr?

Bewerbungen

Bei Bewerbungen richten Sie sich bitte in der Form nach dem, was vom jeweiligen
Unternehmen empfohlen wird. Im Zweifel reichen Sie Bewerbungen klassisch als DIN-
A4-Umschlag mit Anschreiben und Bewerbungsmappe ein. Manche grof3e
Unternehmen erwarten elektronische Bewerbungen, ja, sie haben dazu Fragebogen, die
im Web ausgefiillt werden miissen. So hat BMW Anfang 2004° ganz auf Web-
Bewerbungen umgestellt.
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Bewerber-Daten von B Group
Personalwesen und zustandigem
Fachbereich einsehbar Bewverber- Daten bleiben anonym
Bewerber €
Aufforderung Initiativbewerbung.
l zur Direkt- Eine Intiativbenerbung izt
il bewe'b”r&l gine Bewerbunn, die sich
; Pre—s nicht auf eine konkret
| Direktbewerbung E | Initiativbewerbung E bty e
l hezieht. Solten Sig im
Stellenmarkt keine pazsende
Bewerberpool [i] (—I Stelle fincen, kinnen Sie
zich Ober den | Job
Sl A I Abaleich [1] Aszistent” initiativ bei der
Fachbereich 7] Abgleich Bt Graup beweerben. lhre
nicht rterlagen liegen uns zu
Offene Stellen  [i] = erfolgreich diesem Feitpunkt im
J’ Abgleich Bewverbungsprozess
v erfolgreich [ | lediglich in anonymizieter
Worstellungsgesprach [i] Fachbereich _— Form wor.

»Wenn du die Sache ernst nimmst, setzt du dich dreieinhalb Stunden hin und fiillst die
Online-Bewerbung aus«, schreibt dazu ein »Tiroler Bua«. Man kann natiirlich
versuchen — beispielweise auf einer Messe — jemanden von der Personalabteilung direkt
kennen zu lernen oder spricht in einer Niederlassung personlich vor.

Ist ein formloses Email-Anschreiben erforderlich, halten Sie das bitte kurz, klar und
formlich — man kennt sich ja noch nicht. Thre Unterlagen fiigen Sie am besten als PDF-
Dateien bei, dazu spéter. Gute »spezielle Tipps fiir die Bewerbung per E-Mail« fand ich
auf www.studis-online.de’. Wir hier gehen auf dieses besondere Thema nicht weiter
ein.

In Emails ist man offener.

Anders als Briefe haben Emails eine bemerkenswerte Eigenschaft, gerade weil sie
keine »gegenstindlichen« Schreiben sind, weil sie beinahe anonym erscheinen. Man
traut sich mehr, ist offener, ehrlicher, »outet« sich freimiitiger. Selbsthilfegruppen, ja
psychotherapeutische Therapien arbeiten mit Emails (oder SMS). Umfragen werden
ehrlicher beantwortet, als wenn einem der Fragende direkt gegeniiber steht. Vielleicht
ist das wie bei einer langen Zugreise: Man kommt ins Reden und vertraut sich Fremden
an. Unterwegs und elektronisch sind die Menschen offener. Wie schon.

Fax — zwischen Brief und Email
Fernkopien, Faxe (von fac simile, mach’s dhnlich), haben ihre Bedeutung als
elektronischer Brief inzwischen fast verloren, jedenfalls privat. Sie rangieren zwischen

Brief und Email, hauptsédchlich, wenn es eilt. Grafiken und Bilder, Skizzen und Griifle
von Kinderhand werden praktischer als Fax denn als Email versandt.
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Die Qualitit einer Faxiibertragung entspricht normalerweise horizontal 203 oder 204
Punkt je Zoll (dpi, dot per inch), vertikal 98; bei »fein« erhoht sich die
Vertikalabtastung (auch) auf 196 dpi, dann geht es einfach nur halb schnell. Auch
farbige Faxiibertragungen sind standardisiert, allerdings ungebréduchlich. So oder so
kommen Faxe beim Empfinger vergrobert an'’, ganz zu schweigen vom Papier — im
schlimmsten Fall Thermopapier, das nicht lichtecht ist und mit der Zeit gnadig
verblasst. Ein Fax ist dann wie ein Zwei-Megapixel-Foto auf A4 hochgezogen. Hat
man es nicht zu eilig und einen Scanner, dann tut man besser daran, eine Skizze — oder
gar eine bunte Kinderzeichnung — einzuscannen (200 dpi entsprechen feinem Fax, 100
sind normal) und als Email zu versenden. Die geringste Auflésung beginnt bei
Scannern bei 100 dpi, man kommt mindestens so fein heraus wie mit einem Fax. Ich
nehme meist 300 dpi, je nach Feinheit des Dokuments, und wandle dann in eine PDF-
Datei samt OCR (Optical Character Recognition, Umwandeln von geschriebenen
Buchstaben in digitalen Text). Der Empfanger kann die gemailte Zeichnung nicht nur
ausdrucken, er kann sie elektronisch archivieren, weiterleiten, durchsuchen. Bei Email-
Kopien geht Farbe, geht Buntheit nicht wie bei »Fernkopien« verloren. Dazu kommt,
dass das computeriibliche JPG-Bildformat sehr konzentriert ist.

Zuriick zum Fax. Das ist einerseits personlicher, gerade weil es nicht (leicht) auf
Mausklick weitergeleitet werden kann — was tiibrigens fiir Briefe ebenfalls gilt!
Andererseits ist Papier schwerfélliger. Unbedingt vertraulicher ist ein Fax iibrigens
nicht: Vielerorts sind die Fernkopierer 6ffentlich zugénglich und einsehbar. Wollen Sie
nicht, dass Thr Fax in falsche Hénde fillt, rufen Sie Ihren Gespréachspartner an und
bitten Sie ihn, sich daneben zu stellen, wenn die Fernkopie ankommt, moglichst mit
seinem Handy, falls etwas schiefgeht. Rein elektronischer Faxempfang ist moglich,
sogar mit ziemlich normalen PCs oder in »Unified Messaging«-Umsetzern. Realisiert
ist das selten.
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Faxe haben einen herausragenden Vorteil. Eine Unterschrift unter ein Fax wirkt viel
glaubwiirdiger als die unter einer Email, auch wenn das Fax nur schwarzweil3
verschickt wird und Félschungen leichter sind als in einem Brief. Bei vielen Behorden,
Banken, bei wichtigen vertraglichen Vorgéngen wird zumindest ein Fax verlangt, wenn
nicht ein Brief. Richtig eingestellte Faxe haben einen Absenderstempel, aus dem der
Versender, Datum und Uhrzeit etwas sicherer hervorgeht als aus einer Email. Faxe
sollten fiir Willenserkldrungen ausreichen, allerdings nur in unstrittigen Fillen. Man
wird schlecht leugnen konnen, ein bestimmtes Fax nicht gesendet zu haben, das der
Empfinger vorweisen kann. Umgekehrt aber féllt der Nachweis schwer, ein Fax — etwa
bei einer Kiindigung — tatsdchlich geschickt zu haben, wenn man dafiir nur ein
Sendeprotokoll oder einen Zeugen vorweisen kann. Mit dergleichen Feinheiten kennen
wir uns hier im »Knigge« allerdings nicht aus; sie gehen liber Hoflichkeit hinaus.
Angeblich ist als gerichtlich wasserdichter Beweis nur die Zustellung durch
(Post-)Zustellungsurkunde tiber den Gerichtsvollzieher sicher. Das meint jedenfalls
Rechtsanwalt Jorma Hein in Answer24.De''. Und so etwas kostet bei der Deutschen
Post Euro 3,45 (Stand Januar 2008)'.

Besser als blof3 mailen: anrufen!

Eine gute Alternative fiir eine Email ist ein Telefonanruf. Dass die Gesprachspartner
dabei beide »online« sein miissen, zugleich, macht den entscheidenden Unterschied
aus, und natiirlich die Sprache. Sonst wire der Dialog nur geschrieben, nur ein »Chat«.
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Doch sogenannte synchrone Kommunikation'” zeichnet sich dadurch aus, dass man
gezwungen ist, mehr oder weniger rasch zu antworten, sonst ruft der andere: »Bist du
noch da?«. Jeder sieht ein, dass das dann nicht ausgefeilt, nicht geschliffen sein kann.
Man kann sich mal versprechen. Folglich werden kleine Fehler leichter verziehen. Vor
allem: Man merkt sie sofort an der Reaktion des Gespriachspartners, und kann dann
noch wihrend des Gesprichs gegensteuern, sich entschuldigen, anzugleichen
versuchen. Dazu kommt die Stimme, fiir viele, die mehr oder weniger stumm vor sich
hin arbeiten, eine Wohltat, eine Abwechslung, ein Genuss. Aus dem Klang der Stimme
erkennt man Arger, Liebe, Abstand oder Nihe, Intimitit und Kilte. Besser als
Buchstaben transportieren Worte Stimmungen. Allerdings: Gefiihle schlendern, Emails
rasen und sind unwiederbringlich weg, wenn sie einmal versandt wurden. Bei
asynchroner Kommunikation (Email) kann man sich Zeit lassen nachzudenken, zu
antworten, in Stimmung dafiir zu sein. Am Telefon erwischt man seinen
Gespriachspartner vielleicht in einer Situation, wo er schon ldngst aus dem Haus hitte
gehen miissen, wo er eh schon zu spit ist, wo ihn plotzlicher Rauch- oder Harndrang
iberfdllt oder sonst etwas, und wundert sich dann, dass er immer einsilbiger und
knapper reagiert. Trotzdem: Wenn Sie herausfinden wollen, vorfiihlen, wie es mit einer
Angelegenheit steht, was eine oder einer wohl dazu meint, wenn es um Gefiihle geht,
um delikate Fragen, dann greifen Sie zum Telefonhorer. Dasselbe gilt, wenn Sie eine
Sache nicht unbedingt schwarz auf weil} und fiir alle Ewigkeit dokumentiert haben
wollen.

Ganz wichtig ist, auf eine Email, iiber die man sich gedrgert hat, nicht seinerseits mit
einer Mail zu antworten, sondern anzurufen. Formulieren Sie ruhig Thre verirgerte
Antwort in den PC, waschen Sie dem Anderen digital den Kopf — und rufen Sie ihn
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dann personlich an. Ist er oder sie nicht zu erreichen, dann ist das nur selten eine
Ausrede, die Mail dennoch wegzuschicken. Versuchen Sie es spéter wieder. Tun Sie
das selbst, personlich. Lassen Sie sich, wenn irgend mdéglich, nicht von Threr Sekretérin
verbinden, sondern seien Sie gleich selbst in der Leitung, wenn er abhebt. Doch das
gehort schon zum Telefon-Knigge.

Kommunikationskombinationen Telefon — Email haben ihr Gutes. Wenn ein Thema
schon allzu oft als Email hin- und hergegangen ist, dann 16st ein Telefonat
wahrscheinlich gewaltfrei den gordischen Knoten.

Wenn Sie sofort eine Entscheidung brauchen, dafiir aber Unterlagen vorausschicken,
senden Sie eine Email mit den Inhalten und rufen dann ziigig an, um sich dariiber zu
besprechen. Oder wenn Sie eine wirklich schlechte Nachricht haben, dann rufen Sie
erst an und kiindigen Sie sie an. Dann trifft es dem Empfianger weniger hart, nach dem
guten Motto: »Was du nicht willst, das man dir tu’, das fiig’ auch keinem andern zu!« —
und ganz besonders nicht an einem Freitag, schon gar nicht Freitag Nachmittag. Haben
Sie den Mut, personlich zu sein.

»Ich habe eben versucht, Sie anzurufen, Sie aber nicht erreicht, deshalb schon einmal
als Email.« ... »Bitte antworten Sie nicht, ich rufe Sie dann morgen an, und wir kénnen
das besprechen.« Letzteres empfiehlt sich besonders, wenn Sie etwas erreichen wollen,
aber nicht wissen, ob Sie mit Threm Wunsch auf Anhieb positiv durchkommen. Eine
schriftliche Absage ist fester, unverriickbarer, als ein miindliches Nein. Lauft ein
Telefongespréch in die falsche Richtung, konnen Sie entweder weiter zu argumentieren
versuchen oder die Geschichte abbiegen, vertagen, sich nur ja kein klares Nein
einhandeln. Kompromisse erreichen Sie nur in direkter Verhandlung. Email wére da
reines Gliicksspiel.

Das ist die speditive Eigenart von Telefon. Am Telefon kann man sich schnell einig
werden, mit Email nicht. Schon das laufende Gesprich dringt dazu, die Synchronitit.
Das gilt besonders fiir Gruppenabsprachen. Leider sind Dreier- und
Konferenzgespriache noch nicht {iberall géngige Praxis. Miissen Sie in [hrem
Unternehmen oft mit vielen gemeinsam kommunizieren, dann versuchen Sie es doch
einmal mit Konferenzgesprichen, jedenfalls statt allzu hdufiger Meetings. Privat
empfehle ich, sich beizeiten zumindest mit Dreiertelefonaten vertraut zu machen, das
sogar moglichst im Familienkreis zu {iben. Das Prinzip ist immer dasselbe. Sie
unterbrechen das laufende Gespréch, ohne es zu beenden, sie »halten« es. Am Festnetz
geschieht das durch Driicken der »Flash«-Taste (R wie Riicksprache'®, friiher Erdtaste,
in Amerika der Gabel), am Handy durch erneutes Driicken der griinen
Gesprichsaufbautaste (Ruftaste, die mit dem griinen Horer). Dann wihlen Sie die
Nummer des Dritten und sprechen mit ihr oder ihm. Mdchten Sie jetzt alle drei
zusammenschalten, hilft wieder eine Gesprachsunterbrechung (Flash), dann die Drei.
Bei Handys driicken Sie ins laufende Zweitgespriach Taste Drei und dann die
Gesprichstaste.

Uber Email in einer Gruppe Einigkeit zu finden, ist duBerst mithsam. AuBerdem
verschwinden im Schriftlichen mit der verschwindenden Stimme die Hierarchien, es
bestimmt im Zweifelsfall nicht der vorgegebene »Bestimmer« (der Vorgesetzte), auch
nicht der mit den besten Argumenten oder den schnellsten, schlagendsten, sondern der
mit dem ldngsten Atem. Reine Email fiithrt mit groBerer Wahrscheinlichkeit zu keinen
oder zu falschen Entscheidungen als ein Gesprich. Wobei natiirlich am besten ein
personliches Gespréch ist, ein Meeting, bei dem man sich einig werden muss. Oder
konnen Sie sich Lohnverhandlungen iiber Email vorstellen?

Reden ist Silber, ein Besuch ist unbezahlbar.
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Damit wiren wir beim edelsten, beim wertvollsten, teuersten und besten »Medium,
bei uns selbst, korperlich und ganz da, hoffentlich: beim Gesprach unter vier Augen
oder in einer Gruppe. Leider hat sich, seit es Terminals gibt oder PCs, unsere Biirowelt
um hundertachtzig Grad gedreht. Ich meine das wortlich. Friiher klopften Sie an,
Offneten die Tiir, traten in ein Biiro ein, und was sahen Sie? Den je nach Rang des
Daransitzenden mehr oder weniger ausgedehnten Schreibtisch und dahinter Thren
Gespriachspartner. Er sa3 hinter dem Schreibtisch, mit dem Riicken zum Fenster, und
tat was? Er sah Sie an. Blickkontakt. Damit war die beste Voraussetzung fiir ein
Gesprich schon gegeben. Heutzutage mag er zwar die Zimmertiir dauernd offen haben,
weil man ihm suggeriert hat, dass das einladender wirkt, er sitzt aber Richtung Fenster
oder zur Seite gewandt, zu seinem Bildschirm, nur, damit der nicht spiegelt, oder damit
die Kabel glatt aus der Wand kommen konnen. Merken Sie’s? Der Bildschirm ist ihm
wichtiger als Sie, der Mensch, der ihn aufsucht. Vielleicht tippt der Mann auch gleich
noch ein bisschen weiter, bevor er sich Ihnen zuwendet, oder er tut so, als habe er Thr
Eintreten gar nicht gemerkt, weil ihm das ja alles spannend, eilig, vorrangig ist am
Bildschirm.

Gerade, wenn Sie viel vor dem Bildschirm sitzen, sagen Sie sich bitte immer: Der
Mensch ist wichtiger! Nehmen Sie einen Laptop, platzieren Sie ihn seitlich, das geniigt
gegen das Spiegeln, und schauen Sie regulér zur Tiir. Zur richtigen Bildschirmposition
kommen wir noch. Sie ist weniger wichtig; wichtig ist hre Position den anderen
Menschen gegenuber. Klappen Sie das Ding zu — dabei geht inzwischen nichts mehr
von Threr Arbeit verloren — stehen Sie auf und treten Sie auf Ihren Besucher zu,
begegnen Sie ihm auf » Augenhdhe«, Mensch zu Mensch. Beide werden Sie sich gleich
ganz anders fiihlen! Erwégen Sie bei einem wichtigen Besucher, ihn personlich unten
am Empfang abzuholen, statt eine Sekretérin hinunterzuschicken. Die paar Schritte
werden Thnen gut tun. Stellen Sie sich dort dann wenn nétig deutlich vor, damit er Sie
nicht fiir Ihre eigene Sekretérin hilt ... Nach der Verabredung kénnen Sie Thren

geehrten Gast dann auch bis zum Eingang begleiten. — War ja nur ein altmodisch-
hoflicher Gedanke.

Mail lesen — ein ganz anderes Thema

Auf das Lesen von Mails gehe ich hier nicht ein, denn das wire wieder ein Buch fiir
sich. Lesen hat wenig mit aktiver Hoflichkeit zu tun, auf3er, dass Sie Thre Briefpartner
auf einigermal3en gleichbleibende Antwortzeiten gewohnen sollten, damit sie sich nicht
beunruhigen. Und das hat dann auch etwas damit zu tun, wann Sie Mail lesen. »Wenn
Sie jede eingehende Mail sofort lesen und beantworten, wird Thr Tagesablauf zerhackt
und fremdbestimmt. Machen Sie es wie mit der Briefpost: Richten Sie sich einen
Termin am Vormittag und einen am Nachmittag ein, an dem Sie in Thre E-Mail-
Briefkasten schauen«, schreibt Werner Tiki Kiistenmacher in seinem (deutschen) Buch
»Simpify your life« und empfiehlt, die automatische Postankiindigung abzuschalten.
Hier sehen Sie, wie’s geht in Outlook: Uber Extras, Optionen, E-Mail-Optionen,
Erweiterte E-Mail-Optionen und dann dort die Einstellungen »beim Eintreffen neuer
Elemente im Posteingang« nach Wunsch vornehmen.
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Wie man E-Mail schreibt — denken Sie an H-Milch

Email steht fiir Electronic Mail oder electronic mail, unzweifelhaft. Und ich schreibe,
wie gesagt, einfach »Email«; ganz erlaubt ist das (noch) nicht. Electronic kénnen Sie
hier als Eigenschaftswort ansehen, klein, elektronisch, oder zusammen mit Mail als
Begriff: Electronic Mail. Wenn Sie Email wie iiblich abkiirzen, dann schreiben Sie bitte
konsequent E-Mail. Das E wird grof3, weil alles zusammen ein Hauptwort ergibt, wie
bei der Nachspeise, die Sie ja auch nicht nachSpeise schreiben. Altere erinnern sich
noch an durchgehende Ziige, an D-Zug genannte Schnellziige. Im Englischen ist e-mail
richtig. Das ist genau wie bei der haltbaren Milch, der H-Milch. hMilch oder h-Milch
sind allesamt orthographisch ganz falsch! Dass die Telekom und andere immerzu eMail
schreiben, ist eine Kulturschande, jedenfalls eine Marotte, wohl damit es modisch
aussieht. Dasselbe passiert inzwischen natiirlich mit E-Government, E-Sonstwas und -
Sonstwem. Bitte ersparen Sie uns diese eModen, vor allem die kleinen e am Anfang
eines Hauptworts.

Nun tendieren Sprache und Schrift zur Vereinfachung. Ist ein Begriff populér, wird er
mit der Zeit immer einfacher geschrieben. Der Begriff on-line ist inzwischen sowohl im
Englischen als auch im Deutschen glatt zu online geworden, Know-how oft zu
Knowhow und weiter'’. Die alten Schreibweisen mit Bindestrich bleiben weiterhin
erlaubt.

In diesem Sinn habe ich mir erlaubt, Email zusammen zu schreiben.

-, {,—
a a @ @
[Grafik aus http://de.wikipedia.org/wiki/%40#Geschichte, ATZeichen.png]

Der flieBende Ubergang vom Italienischen a zum Amerikanischen @ (Quelle:
Wikipedia)

Sehr konservative Kreise nennen Email E-Post. Ich habe das friher auch o6fters

gemacht, zum Teil ein wenig scherzhaft-ironisch. In meinen Briefkopf wiirde ich die
Bezeichnung allerdings nicht aufnehmen.
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Das Internet Weltnetz zu nennen, finde ich dagegen missverstindlich und recht weit
hergeholt; es erinnert mich an den Vierkopfzerknalltreibling, der einst den Motor hétte
ersetzen sollen. Der Ausdruck Weltnetz schmeckt mir auch ein wenig nach rechts,
Vorsicht.

Dagegen sei noch erwéhnt, siche Tabelle beim At-Zeichen:

Im Jiddischen soll sich fiir Email voxsx*52 Blitzpost und 11722 Blitzbriv
durchgesetzt haben'®.

In Frankreich ist das Wort E-Mail seit 2003 amtlich verboten, man setze courriel ein
(von «courrier électronique»)’. Le ministére de I'éducation nationale schreibt in
seinem bulletin officiel n® 31 vom 28. August 2003, ins Netz gestellt vom Ministere de
la jeunesse, de I'éducation nationale et de la recherche, der (bose) terme étranger e-
mail sei durch courriel, n.m., courrier électronique, message électronique oder durch
messagerie électronique zu ersetzen, Email-Adresse allerdings nur durch adresse de
courrier électronique, adresse électronique. Das At-Zeichen wird dort als le caractere
arrobe @ bezeichnet. Streng sind da die Sitten.
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Internettelefonie — VVoice over IP

Zusammenfaltbares Headset fir Voice-over-IP: Plantronics Audio 470 DSP

Eine ganz neue Art zu telefonieren ist das Sprechen (oder gar Sehen) {iber das Internet.
Voice — Stimme — {iber IP — Internet-Protokoll —, VOIP ist hier das Schlagwort. Fiir
manche ist diese IP-Telefonie wie normales Telefonieren. Die Technik ldsst das
eigentlich zu; viele Telefongesellschaften fiihren alle Telefonate {iber IP, ohne dass
man das merkt. Meist handelt es sich aber noch um eine Art Billigverbindung mit
entsprechenden Einschrinkungen. PCs sind keine Telefone. Mit einem Laptop und dem
eingebauten Lautsprecher und Mikrophon (nicht immer enthalten) zu reden, ist kein
Vergniigen. Zu schlecht ist die Echounterdriickung, die Telefonfreisprecheinrichtungen
sonst bieten. Sie miissen sich einen Kopfhorer aufsetzen, moglichst einen mit
Mikrophon. Das Ganze genannt »Headset«, Sprechgarnitur'® oder gar
Horsprechgarnitur. Es gibt sie fiir den Audioanschluss (analog) oder iiber USB (digital,
besser, meist mit Rauschunterdriickung und Sprachprozessor'”). Auch der oder die
Gesprachspartner brauchen ein Ein-Ausgabegerit fiir die Telefonie. Sogar
Schnurlostelefone lassen sich inzwischen anschlieen. Sie mégen sich um VolP-
Telefonie bemiihen, weil das Gesprich selbst in fernste Lander dann nichts kostet — nur
jeweils die ortliche Internetanbindung der PCs. Sie sollten den Gespréchspartner aber
gut genug kennen, bevor Sie ihr oder ihm diese Umsténde aufbiirden. Doch dann juhu!
Es dringt kein Gebiihrenzihler. Vielleicht konnte man damit billig Konferenzgespriache
fiir das Geschéft zusammenstellen oder privates Chatten mit Spracheinlagen wiirzen. So
schon das ist: Die Qualitdt klassischer, mehr oder weniger teurer Telefongespriache
erreichen Gratistelefonate mit Voice over IP heute meist noch nicht. .

Tippdialoge: Chats

Chats — Tippunterhaltungen iiber das Internet — sind dagegen wirklich eine Alternative
zu Emails. Fangen Emails an, wie Ping-Pong-Bille hin und her zu gehen, sind die Mail-
Korrespondenten beide zugleich online, ist ein Umschalten auf Chats eine gute
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Variante. Allerdings miissen beide bereits vertraut damit sein, miissen den gleichen
»Messenger« installiert haben — das ist die Software, die das Wechselspiel der getippten
Worte unterstiitzt und anzeigt, wer von seinen vordefinierten Freunden (»buddies«,
Kumpeln) online und damit erreichbar ist. Nehmen wir an, Sie haben das weltweit wohl
populérste VolP-Programm installiert, Skype. Aullerdem muss das Programm auch
laufen, wenn Sie dariiber telefonieren oder chatten wollen.

S skype™ - fritzjoern Dienstag, -0 x|
BEW=l Ansicht Konktakte  Akkionen  Anrof Hilfe
Mein Onlinestatus Cffline
il P
Mein Profil bearbeiten. .. 1‘”8 .
i e
Mein Konko r BEEIRETTRIREES
1 Abwesend
Abmelden &4 Micht werfiigbar
schliefen & Beschaftigr
EET— Als offline anzeigen 1
ST E R T

Wenn Sie nun Thre Freunde erfolgreich an den Apparat bekommen wollen, gehort noch
mehr dazu, ndmlich aktives Einstellen Ihres »Onlinestatus’«. Gerade bei Rechnern, die
dauernd online sind (Sie haben ja »Flatrate« gebucht!), bedeutet ein laufender Rechner
noch lange nicht auch gleich den Benutzer davor. Mit einer kurzen, ersten Chat-
Mitteilung — bei Skype schon »Sofortnachricht« genannt — konnen Sie bei [hrem
Gegenliber anfragen: »Bist du da?« Kommt keine Antwort, ist der andere gerade nicht
am PC, dann miissen Sie eben eine Email schreiben.

Beliebt mag sein, das Chatten nebenher zu betreiben, menschliches Multitasking,
Musik fiir die Ohren, die Diplomarbeit unter den Fingern und ein Chat als Popup mit
Freunden®, alles simultan. Das ist dann wie frither das laufende Radio zur Begleitung,
blofB3, dass man hier ins Programm eingreifen kann. Die ideale Ablenkung!

=

Datei  Ansicht  Kontakke  Akkionen  anruf Hilfe

Q £ Q@ » O .,

Hinzufiigen Suche | SkypeCut Konferenz | Sofortnachricht

& Gabor Balthazar {Abwesend) - Unterhaltung Dienskz - |EI|£|
1
Q Q90 f O

Einladen Thema Beenden | Anruf  Gruppen-  Dakei Aushblenden
unterhaltung

Gabor Balthazar )
Fritz Jorn: 17122087

Halla, Gabaor, bist du online?

173749

Wiar nichts wichtiges, Gaor, ich brauchte nur ginen
Screenshok Fir mein neuss Buch! Yiele Grilke, dein Fritz
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Wie gesagt, eine schriftliche Anfrage iiber den Nachrichtenkanal empfiehlt sich vor
einem Internet-Anruf. Kommt keine Antwort, ist der Andere nicht da oder mit
Wichtigerem beschiftigt, vielleicht einem reguldren Telefonat. Gut zu wissen. Bleibt
der direkte Draht tot, kann man gleich hinterher schreiben wie hier mit »War nichts
wichtiges«. Damit sich der Partner nicht beunruhigt.

Denken Sie daran, dass eine Chat-Zwischenfrage immer einer Unterbrechung ist. Tun
Sie’s nur, wenn Sie den Partner gut kennen und wenn es einigermaf3en wichtig ist.

Bekommen Sie allerdings einen schriftlichen Dialog zusammen, dann fiihlt sich das
Chatten an wie Korrespondenz mit Fernbedienung. Man schreibt etwas, sendet es
gleich mit der Eingabetaste weg und wartet auf die Reaktion. Natiirlich vertippen sich
die Leute, benutzen vielleicht Kiirzel, weil sie ja immer schnell antworten wollen,
besonders, wenn eine ganze Gruppe beteiligt ist. Auch fiir dieses Chatten, beliebt bei
der Jugend, haben sich »Netiketten« ausgebildet. Eine Netz-Etikette ist kein nettes
Papperl sondern ein Knigge, ist die gepflegte Verhaltensweise im Internet. Es 14uft
immer darauf hinaus, dass schriftlicher Schmerz schlimmer ist, und dass man gefalligst
lieb zueinander sein soll, auch wenn man sich nicht hort oder sieht. Ich personlich mag
Chat-Zwischenfragen wirklich nur, wenn es um eine Kleinigkeit geht, oder um eine
Mitteilung: »Ich hab jetzt endlich dein Programm zum Laufen bekommen!« Sonst
greife ich lieber gleich zum Kopfhorer und fange richtig zu telefonieren an. Da mache
ich wenigstens keine Tippfehler wie hier oben. Und: Der Andere kann mich sogar
sehen am Bildschirm, denn ich habe eine (billige) Videokamera angeschlossen.

Mit den meisten Internet-Telefondiensten konnen Sie gegen relativ geringe Gebiihren
tiberall ins 6ffentliche Telefonnetz wéhlen. Sie miissen vorher ein Guthaben anlegen
und konnen das dann abtelefonieren. Umgekehrt ist auch moglich, dass Sie sich eine
ortliche Telefonnummer geben lassen, unter der Sie angerufen werden konnen. Darauf
gehen wir hier nicht ein.

Eine ganz heile Sache sind SMS. Dieser »Short Message Service« ist populdr
geworden, auf Handys, dass es fiir eine SMS versenden schon ein Verb gibt, sogar im
Duden: »simsen« (... nicht nur »googeln« fiir das Suchen im Internet). Das
Ssterreichische Worterbuch®' ist da holpriger, da heift es nur »SMSen« oder »smsenc,
was einer weder richtig schreiben noch richtig sagen kann. Ja: Ich simse dir und du
simst mir — auch Microsoft ist noch nicht weit und unterkringelt mir das rot. SMS sind
eben Subkultur. Wer allerdings mit seinen Fingern fertig ist am Handy oder einen
Blackberry besitzt (einen normalen, nicht den schmalen mit zwei Buchstaben je Taste!),
der wird die Vorteile von SMS nicht mehr missen wollen, auch und besonders privat.
Wichtig ist hier nur, dass man ruhig an SMS als (asynchrone) Variante zu Telefon und
Mail denken soll. SMS gehen direkt zum Partner, in sein Handy in der Hand- oder
Hosentasche, vielleicht gar direkt zu Herzen in der Brusttasche. (Ein Ziel, das bei
Mainnern sonst schwer zu erreichen ist.) SMS spielen als intime, direkte und schnelle
Antworten auf Mails eine moglicherweise gute Rolle. (Ubrigens gibt es ein schdnes
kostenloses Blackberry-Programm von BFInet.De, das ankommende SMS als Email
wegschickt und sie festhalten lisst: SMS2Mail. %)

Schlieen wir das Kapitel nicht ohne Augenzwinkern mit einem Medium, fiir das man
wirklich ein Medium braucht: Telepathie. Als aufgeklérter Techniker bin ich natiirlich
felsenfest der Meinung, dass es dergleichen Gedankeniibertragung nicht gibt. Es kommt
einfach nichts an, gar nichts, »nur« Schweigen. Und Schweigen, das kann durchaus
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eine gute Antwort auf eine Mail sein.

' Y i Y i T '1r N

Zenerkarten fiir telepathische Experimente (Bild aus der Wikipedia)
Reden ist Silber, Schweigen ist Gold.

Wenn Sie etwas drgert, wenn Ihnen etwas nicht geféllt und Sie kdnnen ohnehin nichts
(mehr) dagegen tun — wenn etwa ein unpassender Witz schon erzihlt ist, eine dumme
Mail schon verschickt — bitte erwégen Sie dann, einfach still zu sein; Ruhe, ja
Schweigen zu bewahren. Mag der Andere denken, was er will. Email verfiihrt zu einer
gewissen sprachlichen Breite, verfiihrt zu Unwichtigem (wenn man dafiir zuféllig ein
wenig Zeit hat). Lassen Sie’s. Gehen Sie einfach nicht ein darauf. Manches Problem
16st sich von selbst (oder ein anderer 18st es), manches »tritt sich fest«. Uberschlafen
Sie das Thema. Am anderen Tag ist es vielleicht nicht mehr wichtig.
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Das At-Zeichen: kleiner schreiben

Ukiyo-e (Farbholzschnitt) von Andd Hiroshige mit
Darstellung der Naruto-Strudel”

@ Das At-Zeichen, @, ist typisch fiir jede Email-Adresse.
»At« heifit einfach »in«, »bei«. Ein Postfach bei GMX
#4% nennt sich dann einfach sowieso@gmx.de, eines bei T-

& Online sowieso@T-Online.De. Ausgedacht dafiir hat sich
das Ray Tomlinson im Jahr 1971.

Das @ wird fiir Preise am Obstmarkt verwendet, wie
bei uns das a, »zu«**. Egal, a oder @ sind immer ein
abgewandeltes a und sollen von der Abkiirzung fiir
Amphore kommen. Das @, franzdsisch aroba und
spanisch arroba, ist schriftlich seit 1536 als Hohlmal3
belegt®. Am 4. Mai 1536 berichtet Francesco Lapi
seinem Freund Filippo Strozzi in Rom, dass in Sevilla »eine @ Weines, also ein Drittel
Fass, 70 bis 80 Dukaten wert ist«: «... 1a una @ di vino, che ¢ 1/30 di una botte, vale 70
0 80 duc.»”® Eine Amphore voll, das waren Ende des 16. Jahrhunderts etwa 11
Kilogramm oder entsprechend viele Liter. Noch heute wird Vieh in Brasilien per Aroba
gewogen, inflationér aufgerundet gleich 15 Kilogramm. Wikipedia schreibt: » Auf der
iberischen Halbinsel ist ,,@* aus dem Jahr 1555 iiberliefert. Spanische, portugiesische
und dann auch franzosische Kaufleute handelten mit Stieren und Wein und nutzten
dabei ein MaB fiir Festes und Fliissiges namens arroba, etwa zehn Kilogramm (25
Libras) oder 15 Liter. Das Wort ist arabisch, ,,Ar-roub* bedeutet ,,das Viertel [V4].
»Arroba®,  Arobas® wurde mit dem At-Zeichen dargestellt. Der Name ,,arroba* fiir das
@ hat sich seither in Spanien und Frankreich erhalten.« (Zit. Ende 2007%").
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In elektronischen Texten kommt @ allerdings selten vor, in Namen schon gar nicht:
ideal also als »Sonderzeichen«.

Im Schriftsatz wirkt es ein wenig protzig, zu grol. Wenn Sie es ich Thren Briefkopf
bringen oder auf Ihre Visitenkarte, dann versuchen Sie bitte, das @ ein bisschen kleiner
zu setzen, wie hier @ vielleicht, zwei Punkt kleiner. Das sieht dann schoner aus.

Zur Auflockerung nicht immer ganz offizielle (@-Bezeichnungen in verschiedenen
Sprachen®®. Beliebt ist die Assoziation mit einem Affen und seinem Kringelschwanz:

Klammeraffe deutsch @

72 % & (naruto) japanisch Wirbel, Strudel

chiocciola, chiocciolina | italienisch (kleine) Schnecke

arrobe, arrobas franzosisch 11,502 kg — ein altes Gewicht
5770w, off. N> hebriisch Strudel, off. krukhit

& a chinesisch am Festland Juan a, rundes a

INE R, R chinesisch in Taiwan xiao laoshu, kleine Maus
Cobaka russisch Sobaka, Hund

kukac, sprich Kulatz, ungarisch Wurm, Wiirmchen, auch
kukacjel, auch bajgli Kringelgebick

giil tiirkisch Rose (eher selten)
kissanhinti oder finnisch Katzenschwanz,

»miuku mauku« Miau-Miau

Zavinac tschechisch, slowakisch Rollmops

nandkt (papaki) griechisch kleine Ente

malpa polnisch Affe

krollalfa norwegisch Kringel-A

aapstert afrikaans Affensteill

e gemorst a-—und ¢—-—-zusammen

Dass man sich vor Spam schiitzen kann, indem man seine Mailadresse wo immer
irgendwie moglich ohne das verréterische — und leicht maschinenauftindbare — @-
Zeichen schreibt, ist eine gute Geschichte. Stimmen wird sie nicht. Der Placebo-Effekt
ist, meine ich, ausgepragt.
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Wundern Sie sich nicht, wenn Sie einmal Email-Adressen mit (a) statt mit (@ genannt
bekommen, oder mit (at), (3), a, a. Selbst der Trennungs-Punkt wird gern getarnt,
vielleicht mit »dot«, etwa »Fritz dot Joern at Joern dot com«. Ganz, ganz Vorsichtige
setzen statt maschinenlesbarem Text ein Bildchen ein. Die Spammer haben sich
gerdcht: Auch Sie schicken inzwischen ihre Werbenachrichten als Bild, damit ein
normaler Spam-Filter sie nicht entzaubern kann.
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2. Greift nur hinein ins volle Mail-Erleben — das Menschliche an Email

Email {iberfallt uns. Man kann den Rechner nicht anschalten, nicht die Laptopklappe
auftun, ohne dass einem Mail entgegen springt. Nach dem Urlaub méchte man am
liebsten hunderte von Mails wie Fliegen mit der Klatsche erledigen — wenn man sich
nicht schon zwischendurch damit herumgeérgert hat, was mancher vorzieht. Selbst
mitten in der Arbeit am PC, an der Buchhaltung vielleicht oder an einem neuen Roman,
blinkt es unten rechts auf, eine frische Mail fallt gerade in den Kasten. Man guckt dann
doch hin, sieht den Anfang und will weiterlesen. Klick ist man fort, besonders aus der
Buchhaltung.

Ubrigens: Sie kénnen diese »Werbeunterbrechung fiir Mails« auch abstellen,

—Beim Eintreffen neuer Elemente im Posteingang
v sound wiedergeben

¥ Kurzzeitig den Mauszeiger verandern

I Eriefumnschlagsymbal im Benachrichtigungsbereich anzeigen

¥ Desktopbenachrichtigung anzeigen inur Standard-Posteingang)

Desktopbenachrichtigungseinstellungen. . . |

—Beir Desktopbenachrichtigungseinstellun El

Wie transparent soll die Deskkopbenachrichtigung sein?

Einfarbig ;‘| Durchsichtig

wic [ Dauer ]
Verl Wig lange soll die Deskiopbenachrichtigung ._.!%ﬁ%ﬂ?ﬁﬂi&hﬂchtlgung
r kurz J Lange
v 7 Sekunden
v
— Transparenz
[ il P
v
v

20%: Eransparenk

in Outlook versteckt unter Extras, Optionen, E-Mail-Optionen, Erweiterte E-Mail-
Optionen und eventuell Desktopbenachrichtigungseinstellungen. Dann haben Sie mehr
oder weniger Ruhe. Oder Sie schalten das Mailprogramm ein paar Stunden lang ganz
aus. Oder die Internetverbindung.

Angepasst antworten

Auf jeden Fall werden Sie gewiss 6fter auf eine Mail antworten, als selbst einen Dialog
beginnen. Deshalb gehe ich hier erst einmal speziell auf das Antworten ein.

Der einfachste Fall: Wenn Sie nicht da sind, mdchten Sie die Maschine antworten
lassen. Dafiir gibt es Autoresponder, darauf kommen wir ausfiihrlich ganz am Ende
unter Mail mobil und anderem. Die Softwareautomaten antworten blitzschnell, dass Sie
nicht da sind. Die Sache ist vertagt.

Sind Sie da, sollten Sie auf Email moéglichst innerhalb eines Tages reagieren; oft mag
es sich langer hinziehen. Das hei3t nicht, dass Sie gleich eine volle sachliche Antwort
zusammenstellen miissen, aber ein Lebenszeichen wire schon schon. »Danke, wir
arbeiten daran, ich hoffe, Ihnen in ein paar Tagen — in einer Woche — nach meinem
heute beginnenden Urlaub — mehr sagen zu konnen, geniigt Thnen das?« Im Einzelfall
héngt die Dringlichkeit natiirlich von der Sache ab, von Ihrer tiblichen Reaktion, an die
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Thre Mailpartner gewohnt sind, eben — sieche das erste Gesetz der Kommunikation — von
den Erwartungen Threr Korrespondenten an Sie. Eine Hotelreservierung sollte nur
Stunden dauern, auf die Bestdtigung der Ferienwohnung kdnnen Sie bis zum néchsten
Werktag warten.

Schickt Thnen jemand nur etwas zum Lesen (eine dieser von Einigen als witzig
empfundenen Mails vielleicht), dann brauchen Sie natiirlich gar nicht zu antworten.

Bitte liberlegen Sie sich also, wie schnell Thr Gegeniiber wohl eine Antwort erwartet,
und geben Sie ihm wenigstens Signal.

Der Ton macht die Mail

Nun zum Schwierigsten, zu Stil, Stimmung, zum Ton einer Email. Sie werden sich ganz
natiirlich auf den Ton des Absenders einstellen und ihn meist nur variieren. Heiterkeit
wird heiter beantwortet, Strenges gestreng. Das ist typisch. Und das ist meist auch
richtig. Machen Sie sich diesen Effekt bewusst. Wenn Sie — wie es sich gehort — Thre
Antwort vor dem Absenden noch einmal durchlesen, sehen Sie nicht nur auf Inhalt und
Tippfehler, achten Sie bewusst auf den Stil, die Stimmung. Haben Sie sie nach Threr
personlichen Art verdndert? Sie wollen sich ja nicht anbiedern, Sie wollen Sie selbst
bleiben. Machen Sie keine peinlichen Versuche, etwa auf Jugendsprache poppig zu
antworten, wenn dergleichen nicht zu Threm aktiven Wortschatz gehort. Und wenn Sie
eine Sache nicht tragisch finden, wie sie in der empfangenen Email klingt — nehmen wir
an, jemand entschuldigt sich bei Ihnen, ganz zerknirscht —, dann antworten Sie ernst
aber hoffnungsvoll-positiv, vielleicht einfach lockerer. Ihr Gegeniiber wird es Thnen
danken, wird aufatmen.

Denken Sie auch daran, dass Ihre momentane Stimmung nicht gleich der des
Empfingers sein wird. Sie formulieren adrenalinreich am Vormittag, er liest es miide
kurz vor Toresschluss, will heim. Gehen Sie davon aus, dass der Leser wenig Zeit hat.
Sie kommen ins Tippen, wenn Sie erst einmal ein Thema aufgegriffen haben (oder
schreiben gleich ein ganzes Buch wie ich ...), der Leser will Thre Mail nur schnell
hinter sich bringen, weil noch zweiundzwanzig andere warten. (Ich hoffe, Sie lesen
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dieses Buch gemiitlich zu Hause, freiwillig.) Zuweilen bleibt einer auch zu lang in
einem Thema hingen, um nicht zu den néchsten Emails fortschreiten zu miissen.

Emails sollen kurz sein. Wenn es richtig lauft, werden sie bei einem Thema im Lauf
des Hin und Her ohnehin immer kiirzer. Nach ein paar Umléufen, und wenn es Schlag
auf Schlag geht, fangen die Unterschriften an zu fehlen (aber die werden meist
automatisch zugefiigt), danach auch die Anreden, ganz am Ende steckt der Inhalt nur
mehr im Betreff, die eigentliche Mail bleibt inhaltsleer. Wenn Sie sich nicht sicher sind,
wie stark Sie die Formalien kiirzen konnen, lassen Sie es erst den Anderen tun. Ein
Mehr an Hoflichkeit hat noch nie geschadet.

Und das Allerwichtigste bei einer Antwort — wieder: die Wahrheit. Nicht mogeln!
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Email ist ein hartes Medium, ein glasklares. Was Sie unter den Teppich zu kehren
versucht sein mégen, das wird zur Stolperschwelle. Aulerdem eignet sich Email nicht
fir Emotionen; Sie miissten schon ein Dichter sein, um damit mir nichts, dir nichts
Gefiihle heriiberzubringen. Ein bisschen anheimeln, aufwéirmen, netter machen, das tut
jeder Mail gut, finde ich. Versuchen Sie’s. Nehmen Sie sich das bisschen Zeit dafiir.

Gestatten Meier — der Erstkontakt

Besonders vorsichtig werden Sie bei einem Erstkontakt sein, bei einer, wie man frither
sagte, » Anbahnung«. Wenn Sie nicht gerade einer Zufallsbekanntschaft Fotos schicken,
wollen Sie ja was vom Empfinger: Kontakt, eine Auskunft, einen Termin, ein
Gespriach, Meinung, Unterlagen, vielleicht sogar einen Ausbildungsplatz oder einen
Job. All das macht dem Angeschriebenen Arbeit.

Stellen Sie sich in der Email kurz vor, schreiben Sie in einem Satz, wie Sie liberhaupt
auf sie oder ihn kommen, die oder den Angesprochenen. Machen Sie sich dann ein
bisschen interessant, greifbar, vorstellbar im wortlichen Sinn. Ich kenne Leute, die gern
die Signatur ihrer Mails (sozusagen den Absenderstempel unten) mit einem kleinen
Foto versehen, damit man sich einen Eindruck machen kann oder sich leichter ihrer
erinnert. Das ist gewiss ganz praktisch, wirkt allerdings auf viele etwas aufdringlich-
verkduferhaft, nach Lotterievertrieb.

Vor allem bitte bleiben Sie bei der Wahrheit. Schreiben Sie beispielsweise an mich
nicht vorneweg, sie hitten schon viele meiner Biicher mit riesigem Interesse gelesen.
Machen Sie sich vorher schlau, ob das iiberhaupt stimmen kann. Googeln Sie Thren
Gesprachspartner — das macht man, indem man seinen vollen Namen in "geraden
Giénsefiilichen" in die Suchmaschine eingibt — und sehen Sie sich an, wo er vorkommt,
was er macht, wo er lebt. Sie werden sich wundern.

Unléngst rief ich einen Verband in Paris an. Zu meiner Erleichterung war sofort eine
perfekt englisch sprechende Dame dran, die sich »Valerie« nannte. Ein nettes
Gesprich, und dann: Ob ich denn meine Fragen in einer Email formulieren kénne? Sie
buchstabierte ihre Email-Adresse, ich legte auf und los in die Email: Dear Valerie,
etcetera. Als Antwort kam ein Kongressvortrag, von ihr selbst, Dr. Valerie S. Jetzt, wo
ich auf meinen eigenen Rat hin nach threm Namen im Internet forsche, stellt sie sich
gar als Frau Professor heraus! Sogar ein Bild steht im Netz, ihr beachtlicher Lebenslauf
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dazu. Schade, dass ich mir dazu nicht frither Zeit genommen habe. Also: Kenne deinen
Gespriachspartner oder lerne ihn kennen, »forsche« ihn aus.

Zur Sache!

Kommen Sie rasch zur Sache. Drucksen Sie nicht herum. Wenn mich ein Fremder
anspricht, weil3 ich doch, dass er etwas will. Das ist ganz natiirlich. Bitte sagen Sie in
der Email besonders klar, was Sie wollen. Der Mann oder die Frau kennt Ihren
Emailstil ja noch nicht, kann nicht »ahnen«, was Sie wollen, und hat auch gar keine
Zeit und Lust dazu nachzugriibeln. Sonst driickt er Sie gleich als »Spam« weg. Und
sagen Sie auch ruhig warum, warum Sie das gerade von ihr oder ihm wollen. Ich suche
einen Ausbildungsplatz in Leipzig, weil meine Freundin dort lebt, das ist allemal
sympathischer und ehrlicher, als die Vorziige der Metropole herbeizuholen.

Zum Schluss iiberlegen Sie, ob Sie nicht lieber gleich einen papierenen Brief
schreiben. Ein erster Kontakt mit einem kurzen Brief wirkt immer besser als eine Mail.
Schon die Wahl des Briefpapiers kann den Empfénger spiiren lassen, dass Sie es ernst
meinen. Eine schnelle Email dagegen ist und bleibt formlos.

SchlieBen Sie — diese Regel gilt fiir jede Bitte — mit einem klar ausgesprochenen
Wunsch, was Sie gern hétten, dass Thr Gespriachspartner nun machen soll, Threr
Meinung nach. Nichts ist diimmer, als freundlich mit dem Wetter und lieblichen
Griilen ins sonnige Leipzig zu enden, ohne dass der Angeschriebene weil3, was er denn
jetzt machen sollte. Englisch wiirde ich das das »Action Item«”’ nennen
(Aktionspunkt).

Beschréinken Sie Ihre Wiinsche auf das unmittelbar Notige. Sie kdnnen ja andeuten,
dass Sie an einer grofleren Sache arbeiten, dass Sie sich bemiithen um etwas ganz
Grofles, aber lassen Sie den Angemailten erst einmal das geben, was er einfach geben
kann, und was Thnen am Wichtigsten ist. Besonders Schiiler sind in dieser Beziehung
notorische Siinder: »Konnten Sie mir bitte auf zwei bis drei Seiten eine Interpretation™
der Kurzgeschichte >Brudermord im Altwasserc’' schreiben, wir haben das als
Hausaufgabe auf«, oder dhnlich. Dergleichen Anfragen erreichen regelmifBig die Witwe
des Autors, unverfroren. Eine durchsichtige Frechheit. Wenn einer aber hoflich und
ehrlich interessiert nach etwas fragt, wenn er zeigt, dass er schon recherchiert hat und
sich bemiiht, dann wird man ihm gern antworten. Versetzen Sie sich einfach in den
Anderen. Was du nicht willst, dass man dir tu’, das fuig auch keinem andern zu.

Warten auf Antwort

Bitte lassen Sie Thren Gesprachspartner wissen, bis wann Sie die Antwort brauchen, vor
allem, wenn sie nicht spontan gegeben werden kann. Ihr Mail-Partner kann dann immer
noch schreiben: »Es tut mir leid, bis dahin schaffe ich es nicht.« Sie jedenfalls
gewinnen dadurch Zeit und sparen Nerven, weil Sie nicht vergebens auf eine Antwort
warten.

Wenn die Antwort langer als ein paar Tage tiberfallig ist, [hrer Empfindung nach,
fragen Sie ruhig und sachte nach. Der Gefragte darf merken, dass es Ihnen Ernst ist,
dass Sie die Sache ziigig verfolgen, dass »Sie’s jetzt wissen wollen«. In den meisten
Féllen wird etwas dazwischen gekommen sein, was schlicht ein » Vergessen« sein kann.
Mahnen Sie nicht wie ein Rechtsanwalt — au8er, pardon, Sie sind einer, und dann
machen Sie das eh nicht iiber Email —, schreiben Sie nicht: »Ihre geschétzte
Riickantwort haben wir uns fiir den 23. dieses vorgemerkt«, schreiben Sie: »Ob ich
wohl Thre Antwort noch bis zum Wochenende bekommen konnte, bitte.« Auf
Verfolgungstechniken, rote Féhnchen hier und Dringend-Markierungen dort kommen
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wir noch, unter Technik beziechungsweise Unwichtigem, denn dergleichen ist
technischer Tinnef.

Sollten Sie {ibrigens die Antwort auf Ihre Frage in der Zwischenzeit selbst
herausgefunden haben, dann trauen Sie sich, das ruhig und schnell dem Gefragten
mitzuteilen. Sie veranstalten ja keine Priifungen zum Spass. Geben Sie Entwarnung.
Sonst laufen Sie Gefahr, sich jemanden ganz schon zum Feind zu machen, denn
niemand ldsst sich gern an der Nase herumfiihren. Wenn Sie sich allzu sehr schdmen,
dumm gefragt zu haben, und iiberhaupt unsicher sind, dann schreiben Sie halt: »Ich
habe es inzwischen selbst herausgefunden. Die Sache muss so und so sein, nicht
wahr?« — Der andere wird Sie dann bestdtigen, und alle fithlen sich wohl. Es ist das wie
mit der Ehrlichkeit: »Traute« zahlt sich aus.

Sind Sie derjenige, der die Antwort allzu lange hinausgezogert hat, dann denken Sie
daran, dass sich eine Sache in der Zwischenzeit schon anderswie gelost haben konnte.
Sie diirfen sich ruhig entschuldigen, diirfen einen Zwischenstand geben nach dem
Motto: »Ehrlich gesagt, ich bin noch gar nicht dazu gekommen, mir Thre Frage zu
iberlegen. Ist sie iiberhaupt noch aktuell?« Sie ersparen sich Arbeit und vielleicht die
Blamage, zu spit zu kommen.

Gute Nachrichten — schlechte Nachrichten

Uber Good News und Bad News habe ich mir Gedanken gemacht. Wenn Sie schon
vorneweg fragen: »Mochten Sie erst die gute oder erst die schlechte Nachricht horen?«,
dann werden Thnen die meisten antworten: »Erst die schlechte!« Das sind die Leute, die
sich das Beste zum Schluss lassen, selbst wenn es inzwischen kalt wird.

Bei Email sind Sie aber nicht in dieser Abfragesituation, die ja ohnehin ein wenig
kindisch ist. Sie miissen sich schon selbst und ohne Souffleuse entscheiden, womit Sie
beginnen. Ich schlage vor: Mit der guten Nachricht, wenn sie nicht ganz weit hergeholt
ist im Vergleich zur nachfolgenden Katastrophe. Der Mensch macht namlich rezeptiv
»dicht«, wenn er sauer ist. Bitteres lisst den Kommunikationskanal schrumpfen. Arger
tiberdeckt Offenheit, macht zu. Stellen Sie sich im Extrem vor, jemand haut auf den
Tisch, weil ihn etwas drgert. Meinen Sie, der hort sich danach noch etwas Anderes an?
Liest gar am Bildschirm weiter? Nein, der steht auf, raucht drauflen eine Zigarette,
verflucht noch einmal!

Ich meine: Sagen Sie erst einmal etwas Nettes, und kommen Sie dann ohne viel
Leerlauf zum Schlechten. Ein Patentrezept ist das nicht; es lindert.

Gut Mail braucht Weile

Haben Sie eine Mail, die besonders kritisch ist, dann werden Sie sich Zeit dafiir lassen.
Zeit lassen heif3t aber nicht hinausschieben bis zum letzten Augenblick, dem
»Augenblick der Wahrheit«. Das wird nichts. Gehen Sie Schwieriges gleich an,
Uberlegen Sie erst, formulieren Sie dann, und lassen die Mail als Entwurf stehen. Am
néchsten Tag sehen Sie sie sich wieder an. Noch besser wire es, Sie lieBen jemanden
dartiber lesen.

Besser vorher peinlich als nachher. Wenn Sie sich scheuen, eine Email jemanden
sehen zu lassen, der Thr Vertrauen hat, dann schicken Sie sie schon gar nicht einem, mit
dem Sie nicht gut auskommen.

Formulieren Sie derart, dass der Gesamtzusammenhang in Threr Mail enthalten bleibt.
Dann kann spéter nur schlecht etwas aus dem Zusammenhang gerissen werden. Mails
sind blitzschnell duplizierbar, verteilbar. Wird Thre Mail weitergegeben, wird eher
verstindlich, warum Sie so oder so reagieren.
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Nicht siilzen, nicht raspeln, klar und freundlich sein. Die Reaktion der
Gefiihlsgeschwindigkeit des Menschen anpassen, nicht dem Speed des Internet.
Drucken Sie Ihr Konzept am Drucker aus. Sehen Sie sich das Blatt in Ruhe in einer
anderen Umgebung an. Wie sieht das aus? Wie »tont« das? Kann ich das schreiben?
Wir sind lesen vor allem von Papier gewohnt. Manch einer kann am Bildschirm eine
Sache, einen Text nur schlecht erfassen, nur unsicher beurteilen. Sie werden sehen, am
Papier sieht alles anders aus.

1199 279K 0772 MR 29X ONR 7207w 1WA 097 NATA 17 WA PIRT DX XYM 120
RabalviBlephitisiveny

kal MUAGYNGev altoUc O 0e0¢ Aéyov alédvesOe kol mAndOvesde kai TAnpdcate Thv
yAv kai katokvpievoate althc kal Apyete TV ixdv®V Thc Bardoonc kal TV tetev@y
100 oUpavol kol mavtmv T@v ktnv®v kol tdong T Yig kol ndviov Thv Epretddv tdv
Epnovtov Eni thg yig

benedixitque illis Deus et ait crescite et multiplicamini et replete terram et
subicite eam et dominamini piscibus maris et volatilibus caeli et universis
animantibus quae moventur super terram

»Machet euch die Erde untertan«’”, dieses alte Mosaische Gebot, giiltig fiir alle drei
unserer abrahamitischen Religionen®®, heiBt hier: Lasset euch nicht treiben von
Elektronen, die schnell weg wollen, nehmet euch Zeit und bestimmt die Technik, von
euch aus. Ihr seid die Herren (oder Damen) des Senden-Knopfes! Es ist eure
Entscheidung. Modern gesagt: »Die Zeit, die nehm’ ich mir!«, die Besonnenheit, die
De-Eskalation, wenn es sein muss. Auf Fallen und FuBBangeln im Detail kommen wir
noch, das Wichtigste ist die richtige Reaktion als solches, als Ganzes, bei Email und
iiberall.
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Die lange Geschichte der Email — ein kurzer Auszug

Die Geschichte der Email ist fast immer die Geschichte des Internet. Email hat sich als
eine der wichtigsten, wenn nicht als die wichtigste Anwendung im Internet gehalten.
Am Anfang war es hauptsdchlich zum (transatlantischen) Dateiaustausch gut.

Hier nur ein paar Meilensteine. Vor fiinfzig Jahren verband das Arpanet (Advanced
Research Projects Agency des Verteidigungsministeriums) die kalifornischen
Universitdten Stanford, siidlich von San Franzisko, und die University of California,
Los Angeles, erstmals iiber ein Datenpaketnetz. Ein erstes Einloggen in einen
entfernten Computer gelang dann von Los Angeles aus am 29. Oktober 1969 um 22
Uhr 30 Charles S. Kline®.

Ziemlich von Anfang an nutzte man Email. Ray Tomlinson, Computerwissenschaftler
in Cambridge, Massachusetts, lie} sich 1971 das At-Zeichen einfallen — es war auf
jedem amerikanischen Fernschreiber (Teletype 33) zu finden, aber sonst zu nichts
nutze, sozusagen um Mensch (Namen) und Maschine (Maildienst) zu trennen. At heif3t
ja nicht nur zu, a, sondern im Englischen auch bei, in. | am at home und 3 apples @ 50
¢ each benutzen dasselbe at. Bei uns hétte man vielleicht das §-Zeichen genommen.
Computer-» Terminals« waren damals Fernschreiber.

Im Jahr 1983 wurde der militarische Teil des Arpanet als Milnet abgetrennt. Das
Verfahren, die Datenpakete zu tibertragen, war unterschiedlich. Erst ab Jahresbeginn
1983 setzte sich das schon 1974 von Vint Cerf und Bob Kahn erdachte Protokoll
TCP/IP voll durch: Transmission Control Protocol / Internet Protocol. Erstmals kommt
nun auch Deutschland ans Netz: Stuttgart™. Seit 1984 gibt es offiziell Dominennamen
(DNS) zur Ansteuerung von Rechnern.

Ein erstes kommerzielles Email-System gab es 1983 von MCI (Microwave
Communications, Inc.)**. Damals kostete eine Fiinfhundert-Zeichen-Nachricht 50 US-
Cent; dafiir wurde der Empfanger aber auch angerufen, dass er eine Nachricht hat.
Dann kam Compuserve®’, das schon 1969 gegriindet worden war, und lag in den
achtziger und friihen neunziger Jahren an erster Stelle. Maildienste hatten oft eigene
Netze. Compuserve nutzte ab 1982 ein Netz von Digital-Equipment-PDP-11-
Minicomputern mit eigener Software und eigenem Ubertragungsverfahren. In jeder
besseren Stadt gab es Zugangspunkte iiber normale Telefonnummern®®, die man wissen
musste, etwa Bozen 981783. In den neunziger Jahren fielen die Verbindungsgebiihren
bei Compuserve von iiber zehn Dollar die Stunde auf unter zwei. 1981 hatte
Compuserve zehntausend Kunden, 1985 waren es schon dreieinhalb Millionen Kunden.
Als dann das World Wide Web dank Browsern immer attraktiver wurde, wanderten die
einst zahlreichen und beliebten Benutzerforen und Serviceadressen dorthin und
verlieBen Compuserve. Das noch heute beliebte kompakte Internet-Fotoformat GIF
(Graphics Interchange Format®”) stammt von Compuserve. Die Compuserve-Mail-
Nutzer hatten numerische Adressen wie 102404,715, die dann zu
102404.715@Compuserve.com wurden. Erst 1996 durfte man sich zugleich
F.Joern@Compuserve.com nennen, als »Alias«™.

Dann wurde Compuserve international von AOL (American Online) iiberholt, mit
Online-Spielen, mit Chatrooms zum Gedankenaustausch. AOL wandte sich im
Gegensatz zu Compuserve Laien zu*'. Schon 1996 bot AOL eine »Flat Rate« von
zwanzig Dollar im Monat an, statt Minutengebiihren wie bei Compuserve. Die
»Buddy«-Listen, die anzeigen, wer von seinen Freunden online ist, hat AOL erfunden.
Chatten wurde populér. 1999 waren zehn Millionen Mitglieder bei AOL.

In Deutschland verlief die Entwicklung verzogert. Timesharingdienste als Zugang zu
Computernetzen waren durch die hohen Telefonkosten (keine kostenlosen

Fritz Jorns E-Mail-Knigge - © 2008 Mathias Lempertz GmbH - Seite 35 von 178


mailto:102404.715@Compuserve.com
mailto:F.Joern@Compuserve.com

Ortsgespriche) und das postalische Modemmonopol bis Mitte der achtziger Jahre*
stark behindert. Eigenes, kreatives Programmieren in Basic zog gegen die »Mittlere
Datentechnik« etwa bei Nixdorf den Kiirzeren. Ein deutscher Manager fasste selbst
keine Tasten an. Sogar die AT-Modembefehle (AT wie »Attention!«) nach Dennis C.
Hayes®, die seit 1977 weltweit iiblich sind, waren den Europdern zu pragmatisch. Hier
waren eigene, inkompatible vorgeschrieben nach V.25bis*. Da wihlte man
Telefonnummern zum Beispiel statt mit ATD0228211035 mit CR10228211035 — mich
hat das immer an das italienische Rote Kreuz erinnert. Ohne V.25 gab es hier keine
amtliche Modem-Zulassung. Viel weiter als bis zum Wihlen ist die V.25bis-Normung
denn auch nicht gekommen. Wer etwas Anderes iiber die Email-Geschichte lesen
mochte, schlage im Internet beim »Osterreichischen Email Verband« nach,
www.OEV.Org — kleiner Scherz am Rande.*

Eine Sonderrolle spielte Bildschirmtext, der 1980 unter Dipl.-Ing. Eric Danke startete.
»Btx«*® sollte jedermann iiber Telefonmodem und Fernseher Onlinezugriff zu
Informationen geben. Im Gegensatz zum Internet war es von vorn herein mit einem
Bezahlsystem ausgestattet — eine Seite anzusehen konnte bis zu 9,99 DM kosten — und
es bot keine Anonymitit. Dafiir war es durch Landesmedienanstalten gegéingelt. Als
endlich 1984 die Anbindung externer Rechner standardisiert wurde, etwa fiir das
Versandhaus Quelle oder die Bundesbahn, musste das {iber ein Europdisches OSI-
Protokoll EHKP4*” erfolgen, wieder nicht iiber TCP/IP*. Fiir Email wurde Btx nie
recht populér, fiir Banking schon. Sonderbar: Bankgeschifte am Familienbildschirm
gingen, Email nicht? 1993 wurde Btx zu Datex-J, 1995 zu T-Online. Btx selbst wurde
Ende September 2000 ganz eingestellt, dafiir florierte T-Online im Internet, und es
bliiht immer noch! Inzwischen ist T-Online mit 17% Millionen Kunden® der grofte
Européische Internetserviceanbieter. T-Online-Mailadressen sind fiir den typischen
fritheren Post- und heutigen Telekom- beziehungsweise (komisch eigentlich?) »T-
Com«-Kunden eine natiirliche, eine gute Wahl.

Viel interessanter fiir die Email-Entwicklung in Deutschland waren Hobby-Netze wie
Fido® oder Zerberus®', das hier einmal das groBte private (und kostenlose!)
Mailboxsystem war’>. Mails wurden iiber jeweils privat betriebene PCs lokal
ausgetauscht. Fiir Fern-Mails musste man ein bisschen Geld hinterlegen. Dann wurden
die Mails nachts von Rechner zu Rechner bis zum Ziel weitergereicht. Das Fido-Netz
entstand schon 1983 durch Tom Jennings™.

Bei deutschen Unternehmen, besonders international titigen, bemiihte sich besonders
Giinther Leue™, die Email-Idee zu fordern. Sein »Geonet« war speziell an européische
(und osteuropdische) Verhéltnisse angepasst, seine Mail konnte man sogar im Hotel am
Fernschreiber lesen und schreiben, wenn einen der Nachtportier dran lieB. Geomail
hatte Mailumsetzer fiir alle damaligen »Medien«. Spater ging Geomail in Teldafax auf.

Zum Schluss mochte ich noch ein paar historische Mails kolportieren:

1972: Das FTP-Protokoll wird im RFC-385 um die Befehle Mail und MLFL (mail
file’®) erweitert™® — wird zum Vorldufer von SMTP.

1975: Erste Mailing-Liste von Steve Walker erstellt. Erstes Mailprogramm »MSG« von
John Vittal.”” Anhinge konnen gesandt werden.

1976: Die Queen schickt ihre erste Email', aus einem Armeestiitzpunkt, {iber »Prestel«
(“Press Telephone™, Nachkomme von Viewdata, bei uns spiter als Bildschirmtext).

! http://www.royal.gov.uk/output/Page483 1 .asp
2 http://iml.jou.ufl.edu/CARLSON/History/Prestel.htm, http://en.wikipedia.org/wiki/Prestel
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1978: Erste Spam-Mail — ging von einem Dec-Computerverkédufer, Gary Thuerk, an

alle Arpanet-Nutzer und lud sie zu Vorfiihrungen der Dec 2020 am 9. und 11. Mai 1978
.58

ein”".

1982: Jonathan Postels »Simple Mail Transfer Protocol« (SMTP) wird Standard’ bei
Email.

1987: Erste Email aus China. Sie ging am 20. September an die Uni Karlsruhe.”

1992: Mime (Multipurpose Internet Mail Extensions®') wird eingefiihrt. Jetzt kann man
ohne Tricks Bindres (Programme, Anhédnge aller Art) und Sonderzeichen mailen.

2001: Papst Johannes Paul II schickt eine Email-Entschuldigung nach Ozeanien®.

2006: Britney Spears schickt ihrem Ehemann Kevin Federline aus ihrem Blackberry die
Nachricht: »I H8 U, loser!«, Ich hasse dich, Verlierer® — Scheidung.
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3. Schritt fur Schritt — die Elemente einer Mail

In diesem Kapitel gehen wir nacheinander im Einzelnen auf die Elemente einer Email
ein. Wie iiberall liegt der Teufel im Detail. Es reicht nicht, Form und Freundlichkeit zu
wahren wie bei einem papierenen Brief. Die Tiicken von Email beginnen schon bei der
Adressierung. Fangen wir (zum Beispiel mit dem Mailprogramm »Outlook«) eine neue
Mail an.

Klar ist das Von-Feld, da unsichtbar. Sie werden es bei normaler Einstellung des
Mailprogramms gar nicht zu sehen bekommen. Wenn doch, dann sind Sie vermutlich
ohnehin ein Experte, der gleich unter verschiedenen Namen und Absendern seine
Emails verschieBt. Zu Ihnen erst am Ende.

Bitte einzeln mailen

Entscheidend wichtig ist das An-Feld, an wen die Nachricht geht. Bei einem normalen
Brief fiir den gelben Briefkasten wiren das der Name und die Adresse, die aulen am
Umschlag stehen. Bei Email wird Ihnen auffallen, dass das Feld allein fiir die Namen
ziemlich lang ist.

Doch lassen Sie sich nicht verfiihren, in das An-Feld eine Menge Empfanger
einzutragen. Richten Sie Thre Nachricht — und besonders eine Anfrage oder eine Bitte —
wenn irgend moglich nur an eine Person. Nur dann ndmlich weil der- oder diejenige,
dass exakt er oder sie gemeint ist, und sonst niemand. Sie beauftragen ja auch nicht
gleichzeitig drei Bekannte, [hnen vom Metzger eine Leberkésesemmel mitzubringen
(auBer Sie haben fiirchterlich viel Hunger und schamen sich dessen). Ein Adressat in
der Email sagt dem Empfénger klar und einfach: Diese Mail ist in erster Linie fiir mich,
alle anderen bekommen sie hochstens zur Information oder dazu — um beim
Fleischlaibbrotchen zu bleiben —, um freiwillig ihren Senf dazu zu geben.

Email eignet sich besonders gut zum (massenhaften) Verteilen von Nachrichten. Auf
dem Weg bis zu IThrem Maildienst im Internet bleibt die Nachricht immer eine
Nachricht, und wenn sie an noch so viele Empféanger geht. IThr Aufwand bleibt gleich,
ob Sie an einen oder an dreiBig Leute senden. Warum nicht gleich auch noch an den
und den schicken? Wo es doch nichts kostet! Bitte iiberlegen Sie, ob Sie den
Empfangern damit eine Freude machen oder vielleicht doch eher auf die Nerven gehen?
Besonders bei Fotoladungen gibt es fiir sintflutartige Aussendungen eine gute
Alternative: Die Bilder ins Netz stellen und hochstens einen Link mailen. Wir kommen
spéter im Einzelnen noch ein paar Mal darauf zu sprechen.

Wenn es aber nun doch viele sind, die Sie informieren miissen? Eine ganze Latte,
pardon »Liste«? Sagen wir: alle Eltern der Klasse 1a. Natiirlich konnen Sie die dreiBlig
Adressen hintereinander in das An-Feld eintragen, dazwischen jeweils ein Strichpunkt
(oder notfalls ein Komma) als Trennungszeichen. Was dann passiert: Jeder Empfanger
sieht erst einmal, an wen die Mail alles gegangen ist, an ihn und an wen noch. Na
schon. wissen die Eltern gleich, dass die anderen Eltern das auch bekommen haben (ob
sie es allerdings auch gelesen haben, bleibt dennoch fraglich, selbst ob eine der Email-
Adressen falsch war, erkennt hochstens der Absender). Wenn ein Empféanger darauthin
selbst Lust verspiirt, allen Eltern etwas mitzuteilen, braucht er nur auf »allen
antworten« zu driicken, und die Klassenkommunikation geht in die zweite Runde. Es
kommt ja nicht von ungefdhr, dass Email in Verruf geraten ist ...

Comme il faut ist das nicht. Wenn man lhnen als Elternsprecher, pardon
»Klassenpflegschaftsvorsitzenden« schon die Email-Adressen anvertraut hat, heif3t das
noch lange nicht, dass die Eltern ihre Adresse allen in der Klasse bekanntmachen
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wollen. (Zu den »rechtlichen« Einschrankungen von Mail und Mailadressen spéter.)
Und das »Veroftentlichen« der Email-Adressen passiert unweigerlich, wenn Sie
Adressen in das An- oder das CC-Feld einsetzen.

Ein drastisches Beispiel: Am 19. November 2007 schickte Sarah A. von einer
amerikanischen Public-Relations-Agentur eine harmlose Nachricht an etwa 1500
Journalisten, vermutlich an die gesamte iiber Jahre gesammelte Verteilerliste ihrer
Agentur. Nichts Ungewohnliches. Sarah machte aber den kleinen Fehler, die
Verteilerliste in das An-Feld zu setzen. Sie brauchte dazu nicht einmal selbst dort alle
Namen einzukopieren — da hitte sie dann vermutlich ihren Missgriff gleich erkannt —,
sondern nur den Namen der Verteilerliste einzusetzen, etwa so:

Datei =15enden Konten H Bearbeiten

A, | I Bobinskis; |
c. ||
. I

=1

Aus dem Verteilerlistennamen ist nicht zu erkennen, ob sich dahinter zwei Adressen
oder eben 1500 verbergen. Man klicke auf jeden Fall hier auf das Plus-Zeichen, um den
Verteiler vor dem Absenden in seine Einzelnamen aufzuldsen.

Die Empfanger von Sarahs Email waren wiitend. Mindestens einer schickte ihr (und
alle Anderen!) eine gnadenlos siiffisante Antwort, es sei ihr bitte sehr nicht gestattet,
seine Email-Adresse derart allgemein zu verdffentlichen. Und er lie3 gleich Sarahs
Auftraggeber, Sakar International, als CC mitlesen. Der Lapsus hétte sie den Job kosten
konnen (hat er aber nicht).

Wenn Sie sich dabei erwischen, dass die An-Zeile immer ldnger wird, dann ziehen
Sie die Adressen in die BCC-Zeile und setzen Sie nur einen An-Empfanger ein, notfalls
sich selbst. Es muss wirklich nicht jeder ganz genau wissen, an wen die Geschichte
noch gegangen ist, oder? Zu den Wundern der BCC kommen wir spéter.

Konnte ich Sie mit meinem einen Empfanger iiberzeugen? Oder wenigstens mit
wenigen? Dann schauen Sie sich bitte eine Feinheit in der Adressschreibung an.

An Mensch (und Maschine)

Der Mensch hat einen Namen und eine Email-Adresse, sagen wir »Fritz Jérn« und
»Fritz@Joern.De«. Wenn Sie versuchen, an den nackten Namen zu senden, verweigert
das das Mailsystem. Es mochte eine Adresse mit einem At-Zeichen. Sie adressieren
deshalb an Fritz@Joern.De (oder fritz@joern.de, friTZ@joern.DE, egal) und lassen es
gut sein. Die Mail kommt an. Das Mailsystem des Empfangers kann aus der bloen At-
Adresse aber nicht riickwérts den biirgerlichen Namen herausfinden, schon gar nicht
aus einer Adresse wie PL8238018@aol.com. Wenn der Empfanger ihre Nachricht nun
ausdruckt oder jemandem weiterleitet, erscheint unweigerlich die unverschliisselte
Email-Adresse mit dem At (@) im Kopf der urspriinglichen Nachricht, etwa so:

----- Ur springliche Nachricht-----

Von: PL8238018@aol.com [nailto: PL8238018@ol . com
Cesendet: Sanstag, 17. Novenber 2007 16: 47

An: Fritz@Joern.De

Betreff: Fotos
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(Die fetten Hervorhebungen sind von mir.) In der urspriinglichen Nachricht hat hier

PL8238018@aol.com den Fehler gemacht, einfach nur nackt an Fritz@Joern.De zu

adressieren. Diese Adresse bleibt in allen Antworten und Weiterleitungen sichtbar.
Richtig wire Folgendes:

\Von:
An: "Birte Jorn*”
Betreff: Danke!

In beiden Fillen wurde eine Nachricht weitergereicht. Im zweiten Fall hatte ich meiner Tochter
Birte eine Dankeschon-Mail geschickt. In meinem Outlook-Adressbuch ist sie als »Birte Jorn
(Birte@Joern.com)« eingetragen.

FE Birte Jorn - Kontakt  Donnerstag, 20. Dezember 2007 - 15:24:46 o ] 1

Datei  Bearbeiten Ansicht  Einfigen Format  Extras =4 Akkionen 7 ([ | Times Mew Roman -

Allgemein I Details I Aktivitiben ] Zertifikate ] Alle Felder ]

Mame. .. | |Birte Jérn E-Mail... j |Birte@Jnern.cnm I|_.,|.j|

Position: | Anzeigen als) |Birte Jdrn (Birte@Joern, com)
Eirma: I Wehseite: I

Speichern unter: |Jﬁrn, Birte j i IM-Adresse: |

Ubertragen wird der ganze Ausdruck »Birte Jérn (Birte@Joern.com)«, sogar die
Umlaute. Genaugenommen sehen die Von- und An-Zeilen beim Empfanger aus:

From =7?is0-8859-1?Q?Fritz_J=F6rn?= <Fritz@oern. De>
To: =7is0-8859-1?Q?' Birte_ J=F6rn' ?= <Birte@oern. conp

Jedenfalls wird eine Email dann anschlieBend ohne Nennung der Email-Adresse
weitergereicht. So gehort sich das. Bitte achten Sie darauf, dass in von Thnen
versandten Mails jeweils sowohl Namen als auch Email-Adressen stehen, nicht nur
Email-Adressen: Der biirgerliche Name offen und klar vorn, anschlieend in (runden
oder) eckigen Klammern die Email-Adresse. Das geht sogar in Webmailern®. Die
Email-Adressen, die mit dem At, sind nur fiir die Ubertragungstechnik wichtig und
sollten in Klammern stehen. Knigge schitzt den wirklichen Namen.

Richtig An: Fritz Jorn (Fritz@oern. De)
richtig An: Fritz Jorn [Fritz@oern. De]
notfalls richtig An: fj [Fritz@oern. De]

fal sch bl o3 An: Fritz@oern. De

War das offene Adressieren an eine grof3e Gruppe eine Todsiinde, sind nackte @-
Adressen allerdings nur eine ldssliche. Im ersten Fall verbreiten Sie die Adressen aller
offen an alle, im zweiten Fall schiitzen Sie »nur< den Empféanger vor sich selbst. Nur
wenn er IThre Nachricht achtlos weiterverbreitet, wird seine Adresse sichtbar. Und das
bleibt bei allen weiteren Weiterleitungen.

Daraus folgt die Vorsichtsmaflnahme: Wenn Sie eine Mail weiterleiten — das gilt auch
fiir Antworten mit Kopie an Dritte —, dann iiberlegen Sie bitte, was Sie aus der
urspriinglichen Mail manuell herausnehmen; zum Beispiel die Mailadresse des
urspriinglichen Absenders, Privates, nicht zum Thema Gehdriges, bitte aber nicht
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Rechtschreibfehler. Sie sind kein Oberlehrer. Wenn doch, dann Chapeau, und dann
iberlegen Sie sich’s trotzdem.

Umgekehrt Achtung: Weitergeleitete, zitierte Emails entsprechen nicht
notwendigerweise dem Original! Emails lassen sich von jedem Ubermittler in der Kette
leicht verindern. Ublich ist das natiirlich nicht, aber stets moglich (auBer mit dem
Blackberry, aber das ist eine andere Geschichte).

Nachdem Sie nun hoflicherweise Thren Adressaten davor schiitzen, etwa CC-
Mailadressen in einer weitergeleiteten Nachricht offen zu zeigen, wollen Sie sich doch
auch selbst davor schiitzen, dass Ihre genaue Email-Adresse bei einer Weiterleitung
gezeigt wird. Wie das bei Outlook gehen soll, weil} ich allerdings nicht, zumal das
letztlich vom Mailsystem des Empfangers (und notfalls ihm selbst) abhingt, worauf ich
— auller durch mein Buch hier — keinen Einfluss habe. Leider wusste es Microsoft bis
zum Redaktionsschluss auch nicht.

Bedenken Sie, dass mittlerweile viele Leute mehrere Email-Adressen haben. Welche
nehmen? Bei einer Email-Antwort ist das klar: die, von der die urspriingliche Mail kam.
Ein Sonderfall mégen hier exotische Mobilfunk-Mailadressen sein. Wenn Sie merken,
dass eine Mail von einem Bekannten von einem eher unbekannten Absenderkonto
kommt, sagen wir von Peter.Zapfl@InstantEMail. T-Mobile.De oder dergleichen, Sie
sonst aber mit Peter.Zapfl@T-Online.De korrespondieren, dann ist da doch etwas
sonderbar. Herr Zapfl hat Thnen vom Blackberry gemailt (und seine Hausaufgaben bei
T-Mobile im Netz nicht gemacht, denn dort stellt man die Antwortadresse ein).
Antworten Sie dann an seine gewohnte Adresse, zumindest sicherheitshalber zusétzlich
als CC. Wenn es wichtig ist, priifen Sie spéter nach, ob Herr Zapfl Thre Nachricht auch
bekommen hat.

Generell denken Sie einfach daran, jemanden nicht bei der Arbeit mit Privatem zu
storen oder privat nicht dienstlich zu beldstigen. Hat Thr Freund Peter Zapfl eine
Mailadresse P.Zapfl@IAEA.Org und eine P.Zapfl@ AON.At, dann schicken Sie ihm
ihre Urlaubsfotos aus Persien bitte nicht in die Atomenergiekommission IAEA sondern
gefilligst an sein AON-Konto bei der dsterreichischen Telekom. Umgekehrt hat die
zehn Megabyte grofle Powerpoint-Prasentation fiir ihn nichts in seinem privaten
Postfach zu suchen, aufler er hat Sie ausdriicklich darum gebeten, sie dorthin zu
schicken.

Besonders wichtig ist diese vorsorgliche Unterscheidung der Email-Adressen bei
anderen subversiven Nachrichten, bei Liebesbriefen zum Beispiel oder bei
Anbahnungen. Hier empfiehlt sich Diskretion und jeweils die richtige Adresse. Bei
Email schickt man ja eigentlich immer an »postlagernd«, und da sollte es schon das
rechte Fach sein, damit das Billet doux auch richtig ankommt. Ich habe schon Ehen in
die Briiche gehen gesehen, »nur« wegen unvorsichtigen Emails — na ja,
genaugenommen war es freilich die Untreue.

Eine »Hack- und Tippordnung« gibt es nicht.

Zwischendurch noch eine Uberlegung zu Emails als Hilfe zur Entscheidungsfindung.
Sie taugen nicht dazu. Die gewohnte »Hack- und Pickordnung« des Herdentiers
Mensch funktioniert da nicht. Stehen oder sitzen Sie sich personlich gegeniiber, zeigt
sich bald und allen offensichtlich, wer die Chefin oder der Platzhirsch ist, wer das
Sagen hat, das letzte Wort und die Autoritit, nach hinreichender Diskussion zu sagen:
So wird’s gemacht, wir tun jetzt das, basta. In Meetings wird {iblicherweise dngstlich
abgewogen, welche Meinung man duflert, um dann beim Chef moglichst richtig zu
liegen, oder es plappern alle dem Ersten nach und sind spiter zuriickgeworfen, wenn
sich vielleicht das Blatt wendet in eine andere Richtung. All diese Finessen, die ein
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Buch fiir sich wéren, fallen bei Email flach. Einer Email sieht man den Rang, die
Bedeutung eines Absenders nicht an. Emails vom Firmenchef kommen nicht im gro3en
Wagen daher, sie sind nicht einzeln adressiert auf Biittenpapier, sein Name erscheint
nicht in Fettdruck oder Goldrand; Hoheitliche Emails sind demokratisch grof3 oder
klein wie die vom letzten Radfahrer unter den Halbtagsaushilfskriaften. Es mag sein,
dass sich in einer elektronischen Chatgemeinschaft Autoritdten herausbilden; bei
normalen Emails kann man sich darauf nicht verlassen. Die simple Frage: »Sollen wir
uns um halb eins oder erst um eins in der Kantine zum Essen treffen?«, kann beim
Versuch, sie mail-elektronisch zu beantworten, lang hin und hergehen, bis die Kantine
zu und das Essen vorbei ist. Emails sind ideal fiir Einzelfragen, nicht fiir
Gruppendynamik. Naive Versuche fiihren zu unvorhersehbaren Ergebnissen. Da setzt
sich vielleicht der durch, der am kiirzesten schreibt, oder der, der gar nicht erst schreibt,
ob oder gar warum er zu einem anderen Termin nicht kann, oder der Erste, der
antwortet. Lassen Sie mich wissen, wenn Sie bei Entscheidungsfindungen tiber Mail
eine Regel entdecken.

Wenn Sie eine rasche Entscheidung in einer Sache haben wollen, und auf Email
angewiesen sind, machen Sie einen konkreten Vorschlag und lassen Anderungen nur
zu, wenn es wirklich nicht anders geht. Seien Sie besonders klar. Machen Sie besonders
deutlich, dass Sie eine Antwort haben wollen, bis wann, und dass die Antwort ja sein
sollte. Emails sind da wie kleine Kinder. Sie tun ihnen einen Gefallen, wenn Sie von
vorn herein entscheiden, statt lang zu fragen: »Mochtest du dies oder mochtest du
vielleicht lieber das?«. Nichts gegen gelegentlichen Antiautoritarismus. Wenn es aber
zligig zugehen soll, wenn eine Sache nicht wichtig ist, als dass man gleich eine
Brainstorming- und Entscheidungsfindungsrunde ansetzen miisste, dann geben Sie als
Initiator nicht nur die Idee, sondern gleich auch den Weg, die Zeit, die Details vor.
Sehen wir das einmal gruppendynamisch: Bei Varianten miissen Sie sich vorstellen,
dass sich alle die Varianten einzeln vorstellen miissen, dass sie ihre Konsequenzen
bedenken miissen, dann vergleichen, abwégen, fiir sich entscheiden, vielleicht noch mit
dem Hintergedanken, was denn wohl die anderen werden wollen wollen; erst danach
konnen sie antworten. Ein riesiger Aufwand an Zeit und Abstraktion. Und fallt
schlieBlich die Entscheidung anders aus als von einem gewollt, ist er auch noch
enttduscht, weil er sich seine Variante doch schon voll ausgemalt hatte. Bitte: Seien Sie
sich besonders bei Email ihrer Rolle bewusst und spielen Sie sie deutlich und klar,
konzise, sozusagen sehr aufrecht: »Wir treffen uns um eins, hat jemand Probleme
damit?«, das mag nicht ganz hoflich und zuvorkommend formuliert sein, dafiir klappt
es dann aber auch mit Email. Die Kantine wird noch offen haben. Das Essen bleibt
dasselbe. AuBlerdem ist [hnen allen wichtiger, wortiber Sie reden als wann.

In Kopie an — das CC-Feld

Kommen wir nun zum gefahrlichsten Feld der Email-Adressierung, dem CC-Feld.
CC steht fiir »Carbon Copy«, Kohlekopie. Wollte man friiher eine Kopie eines Briefes
haben, steckte man den nicht in den Xeroxkopierer, sondern legte vorsichtig ein Blatt
Kohlepapier unter den Briefbogen und dann ein weiteres, oft ganz diinnes Blatt Papier,
spannte dieses Sandwich in die Schreibmaschine ein und tippte fest los, dass die
Typenhebel flogen (oder der Kugelkopf). Das Farbband, auf das die Typenhebel
schlugen, druckte das Original, das Kohlepapier die Kopie, »Durchschlag« genannt. Je
mehr Kopien es wurden, desto undeutlicher waren sie zu lesen. Mehr als eine Handvoll
Kopien ging nicht. Heute ist die Zahl der Kopien unbegrenzt, und damit begann das
Ungliick.
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Am besten, man macht iiberhaupt keine CCs, schreibt immer nur individuell und ganz
gezielt, personlich, an einen. Ansonsten kommt es ndmlich bei CCs, den Mitleserinnen
und -lesern, auf jedes Detail an!

Erstens die Frage: Wer soll die Mail noch mitlesen? Muss das sein? Typischerweise
verlauft die »yHandlungsgrenze« zwischen An und CC. Der An-Mensch soll bitte etwas
tun. Der CC-Mann soll nur wissen, dass der Absender meint, der An-Mann sollte etwas
tun oder halt nur an den An-Menschen geschrieben hat. Etwa: Liebe Eltern der Klasse
la (alle ins An), zahlt euren freiwilligen Beitrag in die Klassenkasse, CC Lehrerin, die
nichts zu zahlen braucht. Soweit, sauber. Bis auf: Warum muss die Lehrerin wissen,
dass der Kassenwart mahnen musste? Lassen Sie sie aus dem Spiel, lassen Sie sie Hefte
korrigieren, Stunden vorbereiten oder sich fortbilden.

Bild: IBM-Kugelkopfschreibmaschinenkugelkopf aus den 70er Jahren. Man konnte den
Kopf austauschen und bekam einfach unterschiedliche Schriftarten.®® Bekannt war der
»Orator« mit Grof3buchstaben fiir Overhead-Folien. Foto Jorn

Bleiben wir beim Beispiel. Nach einiger Zeit haben zwanzig von dreilig Eltern gezahlt.

Sie wollen die restlichen ermahnen. Nun schreiben Sie gezielt eine Email an die
Sdumigen, mit CC an den Rest, die braven, damit die sehen, dass ihr Geld auch
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angekommen ist. Vielleicht wirkt die Methode, hoflich ist sie nicht. Sie stellen damit
die Spétzahler ndmlich an den Pranger. Machen Sie eine Mahnung, senden Sie sie
(scheinbar) an sich selbst mit Blindkopie an die, die es angeht. Manche Mailsysteme
lassen sogar Emails nur an BCCs zu, da kann das An-Feld ganz frei bleiben.
Irgendeinen Adressaten braucht es aber immer:

Datei |=d=- b0 Konten |m] Bearbeiten 2] W | Ansicht  Einfigen Format  Extras =§  Akkonen |

il

Betreff: ITest: Mail ohne Adressaten

Microsoft Dffice Outlook x|

! E Sie milssen in die Felder "an", "Cc" oder "Boc” mindeskens einen Mamen oder eine Yerteilerliste eingeben,

Setzen Sie einen oder mehrere Empféanger in das BCC-Feld, sieht das beim Empfénger
aus:

Yon: Fritz J8rn [Fritz@loern. De]

An:

e

Bicc: 'Fritz Jarm'

Betreff:  Test: Mail ohne Adressaten

oder so:
S Fritz J&rn [fritz. joern@agmail. com] im Auftrag von Fritz Jarn [Fricz@ Joern, De]
A Fritz 1drm
c

Betreff: Test: Mail ohne Adressaten

Rang- und Reihenfolge, Lob und List

Bevor wir aber zum interessanten BCC-Feld kommen, noch ein paar »hierarchische«
Tipps zu den CCs. Die Uberlegungen gelten ebenfalls fiir das An-Feld — eben fiir alle
allen sichtbaren Adressen.

Wenn Sie eine Kopie (CC) an den Chef der (An-)Empfangerin schicken, deuten Sie
an, dass Sie meinen, er miisse das wissen. Etwa, dass Sie sich iiber eine besonders gute
Dienstleistung der Empfangerin gefreut haben, dass Sie nicht nur ihr selbst danken,
sondern dariiber hinaus das Lob auch an héherer Stelle bekanntmachen wollen. Sie wird
sich freuen, ihr Chef auch.
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Loben Sie jemanden in einer Gruppe, offentlich, vielleicht weil er die Unterlagen gut
vorbereitet hat, dann schicken Sie das Lob an ihn mit Kopie an die Anderen. Machen
Sie auf jeden Fall klar, wen genau Sie meinen. Dafiir lohnt es sich, den
Gruppenverteiler aufzudrdseln (ein Klick!) und den einen, den zu Lobenden, aus den
CCs hinaufzuheben in das An-Feld. Oder die zwei oder drei. Dann ist aber Schluss.
Verdiinnen Sie ein Lob nicht mit der GieBkanne.

Leider passieren CCs an Hohergestellte meist bei Tadel, sozusagen: Lieber Herr
Chef, lesen Sie hier, was fiir einen Bockmist Ihre Mitarbeiterin gemacht hat! Das mag
verstdandlich sein, bleibt aber eine ganz miese Tour — oder der letzte Ausweg. Sie
machen sich die Angesprochene damit garantiert zur Feindin. Sie sieht ja, dass Sie sich
bei ihrem Chef beschweren. CCs »nach oben« sind eine durchgefiihrte Drohung. Also
wird die Bedrohte eisig-korrekt antworten, ebenfalls mit Kopie an den Chef, vielleicht
gleich mit Kopie an Ihren Chef, und erkléren, dass alles Ihre Schuld gewesen sei und
sie sich vollkommen korrekt verhalten habe. Der Krieg ist ausgebrochen. Die Chefs
argern sich nun auch, weil sie das alles eigentlich nicht hatten wissen wollen, sondern
eben delegiert hatten. In der Folge schie3t jeder Mails gegen jeden. Der Sache ist wenig
gedient, der Ehre auch nicht, niemandem. Lassen Sie bitte CCs an hohere Stellen im
Zweifel sein — aulBer, Sie loben.

Nun konnte einer meinen: Ja, dann verstecke ich meine Kopie an den Chef und
schicke sie eben als Blindkopie, BCC. Der Erfolg: Statt einem direkten Attentat
platzieren Sie eine Zeitbombe. Wenn der Chef ndmlich normal reagiert, spricht er seine
beschuldigte Mitarbeiterin mittags in der Kantine darauf an, dass die eine Kundin wohl
wieder ihrethalben sauer sei, vielleicht nicht einmal besonders vorwurfsvoll, gerade
einmal fragend. Die Uberraschung ist groB, die Wunde noch gréBer. (Der Mail-
einfiihlsame Vorgesetzte erkennt natiirlich gleich, dass er nur eine Blindkopie
bekommen hat, und tut so, als sei er nur einmal zufillig auf die Kundin zu sprechen
gekommen — hat aber trotzdem Angst, die hinterlistige Absenderin konnte die Mail
heimlich sogar noch an den noch héheren Abteilungsleiter geschickt haben.) Jedenfalls
fliegt die Sache hochstwahrscheinlich auf. Bitte keine krummen Touren!

Wenn Sie sich ernstlich beim Abteilungsleiter beschweren wollen, dann rufen Sie ihn
an, und erkldren Sie ihm, dass Sie beim besten Willen mit einem seiner Mitarbeiter
nicht zurechtkommen. Er wird eine Losung finden. Vielleicht tduschen auch Sie sich,
und der Mitarbeiter hat ganz im Sinne der Unternehmensrichtlinien reagiert, dann wird
sein Chef Ihnen das sagen. Sie konnen sich thm gegeniiber auslassen, und trampeln bei
alldem nicht auf einem Sachbearbeiter am Schreibtisch herum. Es geht mir hier nicht
um ein abgestuftes Beschwerdemanagement: Ich mdchte nur sicherstellen, dass Sie Thre
Mails mit viel Bedacht adressieren.

Bitte fragen Sie sich auch, ob Sie nicht in Fettndpfchen treten. Schickt Ihnen jemand
eine Nachricht, dann geht er doch davon aus, dass die fiir Sie ist, nur fiir Sie, nicht
wahr? Und nicht unbedingt fiir die ganze Menschheit. Ich habe schon Pressereferenten
erlebt, die sauer waren, dass ich eine ihrer Antworten weitergereicht habe. Der Mensch
ist eben empfindlich und will seine oft spontanen »Siinden« nicht gleich weiter
verbreitet haben. Denken Sie daran, wenn Sie eine Nachricht im Anhang automatisch
und unbeachtet weiterleiten. Das hofliche Verfahren ist natiirlich, den Urheber erst
einmal zu fragen, ob es ihm recht ist, wenn Sie seine Worte weiter verbreiten.
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Besonders gilt das fiir »Veroffentlichungen«, etwa offene Blogs, Websites, Leserbriefe
und dergleichen einer gréferen Zahl von Leuten zugénglichen Stellen. Geben Sie dem
Urheber die Chance, umzuformulieren oder gar Nein zu sagen, Sie werden sich einen
Freund bewahren. Sonst 16schen Sie einfach in einer Antwort, die neue CCs hat, die
Teile der vorhergehenden Nachrichten, die nicht alle etwas angehen, und setzen einen
[...] Auslassungspunkt ein. Uberhaupt tut es gut, gelegentlich die Rattenschwiinze von
vorhergegangenen Nachrichten abzuschneiden. Und an die Absender den Rat: Mischen
Sie nicht unnétig Privates in Dienstliches ein. Das mag zwar nett klingen, wird aber
spétestens bei einer weiteren Verbreitung zur Nebenséichlichkeit. Es miissen nicht alle
Anderen wissen, dass Sie sich mit Frau Miiller duzen und bei dieser Gelegenheit
nachfragen, ob ihr die selbstgebackenen Kipferl gut geschmeckt haben. Machen Sie
eine separate, private Mail, und schicken Sie die in der Reihenfolge vor der dienstlichen
ab, dann freut sich Frau Miiller auch und liest nachfolgend das vielleicht weniger
Erfreuliche, Dienstliche mit sanfteren Augen.

Aus dem Postfach, aus dem Sinn: Delegationen

Beliebt ist die stille Aufwartsdelegation. Sie schreiben jemandem, eher vage, und
kopieren das Ganze an Ihren eigenen Chef, moglichst noch kurz vor Threm Urlaub.
Meist wollen Sie Threm Chef damit sagen: »Ich weil3 eigentlich nicht recht weiter.
Wenn etwas schiefgeht: Sie haben das ja gelesen, sind Mitwisser, mitverantwortlich.
Da haben Sie die Krote.« Chefs mogen das nicht. Genau aus diesem Grund miissen
Chefs derartige Mails ganz genau lesen, damit ihnen hernach nicht ein Strick daraus
gedreht werden kann; auBerdem horen sie Sie schreiben: »Eigentlich hitte der Chef das
selbst erledigen miissen oder jedenfalls jemand anderer, ich schreibe das nur nicht-
zustindigkeitshalber. Rechnen Sie nicht viel weiter mit mir.« Es kann freilich auch
anders sein, und doch ist es leider oft genau so ...

Ein weiteres Problem kommt dazu: Bei einem bloen CC oder BCC wissen die
Kopieempfianger nicht, warum sie die Kopie bekommen. Das wird bei heimlich
verschickten BCCs besonders deutlich. Der Kopienempféinger fragt sich dann: Warum
lese ich das? Wird eine Meinung von mir erwartet? Muss ich jetzt was tun? Wenn ich
nicht eingreife, wird mir das als stilles Einverstindnis ausgelegt werden? All diese
Fragen stehen nicht dafiir. Schicken Sie eine normale Mail an einen oder moglichst
wenige Empfanger. Greifen Sie dann diese Mail im Ordner »Gesendete Objekte«
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wieder auf und »leiten sie weiter« an die Zweitempfanger. Dann kénnen Sie denen
dazu eine Erklidrung geben, bitten, sich die Sache anzusehen, zur Kenntnis zu nehmen.
Jedenfalls konnen Sie gesondert erkldren, warum sie es ihnen schicken.

Sach-Trennung

Ist die Sache brenzlig, iiberlegen Sie, ob Sie Ihre Mail nicht erst ihrem Chef vorlegen,
vielleicht mit dem Hinweis: So will ich das schreiben, was meinen Sie? Im privaten
Emailverkehr kann Thr »Chef« durchaus Ihre Frau sein. Vier Augen sehen mehr als
zweil. Dazu kommt: Ein bisschen Warten vor dem Wegschicken hat sich immer
bewéhrt. In manchen Unternehmen mag das sogar geregelt sein, im Sinne von zwei
Unterschriften unter ein Schreiben. Man pflegte da ja sehr korrekt zu sein. Heute wird
gern iibersehen, dass eine Email das Unternehmen ebenso bindet wie ein Brief auf
Papier, mehr noch, dass sie spontaner, schneller und weiter verbreitet werden kann als
ein Blatt Papier. (Da hilft auch nicht, im Kleingedruckten zu schreiben: »Da
unverschliisselte E-Mails wie diese nicht gegen den Zugriff von Dritten geschiitzt sind,
gewdhrleisten wir nicht die Vertraulichkeit der hierin versandten Informationen und
schlieBen jegliche rechtliche Verbindlichkeit der in dieser E-Mail gemachten
Erklarungen aus.« — Das sind blof3 Ausreden mit Technik.)

Grundsétzlich sollten Sie nicht, weil es ja einfach geht, moglichst viele Fliegen mit
einer Email erschlagen. Separate Mails bitte! Text ist schnell kopiert, ein paar Worte
dazu, davor, warum Sie das an jemanden schicken, und die Sache ist klar, ist
personlich, korrekt. Nur kein Kuddelmuddel, keine Raterei: » Warum schickt der mir
jetzt das?« Dazu kommt, dass CCs oft unwichtig sind, zur Information blof3, oder
einfach nur nebenher. Wartet der Empfanger auf eine wichtige Nachricht von einem, ist
mit ihm ein wichtigeres Thema offen, wird er die minder wichtige Kopie nachgerade
als Affront empfinden: »Schon wieder ein Schmarren, wo ich doch auf das und das
dringend warte. Ja hat der denn nichts Besseres zu tun?« Meine Tochter hatte mir von
einem bedeutenden Jobangebot an sie berichtet, noch wihrend ihrer Diplomarbeit. Statt
nun meinerseits darauf begeistert zu reagieren kam ich ihr mit irgendeinem Tinnef
dazwischen, der mir aus der Fiille meiner Mails untergekommen war. Grof3 war ihre
Enttduschung. Nicht also »Was liest der Empfanger?« ist ausschlaggebend, sondern
»Wie liest’s der Empfianger wohl?«.

Ganz Empfindliche achten sogar auf die Reihenfolge der Namen in den sichtbaren
Mail-Feldern. Nur allzu leicht ist da ndmlich zu erkennen, wer Thnen als Erster und wer
als Allerletzter eingefallen ist. Wenn Sie etwa fast alle Namen in der Klassenliste
offensichtlich schon alphabetisch geordnet haben, Frau Miiller aber am Ende hinter
Frau Ziegler kommt, dann meint mindestens Frau Miiller, sie sei das letzte Rad am
Wagen. Dabei haben Sie vielleicht ihre Email-Adresse gerade erst frisch erfahren oder
sonst einen unwichtigen Grund fiir die unterschiedliche Reihung. Bitte versetzen Sie
sich in die Empféanger, sehen Sie die Mail mit ihren Augen. Oder gehen Sie auf
Blindkopien iiber, da wei3 dann keiner vom Anderen.

Allheilmittel Blindkopie?
Ja, Blindkopien! BCCs! Die trickreichste Erfindung seit es Email gibt. Versteckte,
geheime Macht. In manchen Mailprogrammen ist diese Moglichkeit sogar stark

versteckt, dass sie im Adressenfeld erst einmal gar nicht als Mdglichkeit aufscheinen.
Sehen Sie, hier gab es nur An... und CC..., danach schon den Betreft:
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ﬁUnhenannt - Machricht {Mur-Text) M™ont

Datei Bearbeiten | Ansicht | Einflgen  For

‘=1 Senden | Konten Worheriges L

Machskes o

An.., | I_ B
Cc—l I_ "Bicc"-Feld B

Betreff: I_ =] Optionen..,

| ¥

Da muss man sich dafiir das Feld erst holen. Hier im Fall von Outlook sollte dafiir in
der Klappleiste » Ansicht« das »"Bcc"-Feld« vorn angekreuzt werden. Danach erscheint
unter der Zeile fiir die CCs, noch vor dem »Betreff:«, immer eine Zeile fiir »Bcc...«,
Blind Carbon Copies oder Blindkopien, wie hier unten gleich zu sehen. Die haben es in
sich, sind die Rettung, die Diskretion! Blindkopien erreichen die dort angefiihrten
Empfinger genauso, als seien sie im An- oder CC-Feld aufgefiihrt, nur, dass die BCC-
Empfénger nicht zu sehen bekommen, an welche anderen BCCs die Nachricht noch
gegangen ist und die An- und CC-Empfianger auch nicht sehen, wer in den BCCs stand.
Blindkopien bleiben unsichtbar fiir alle Empfanger, na ja, bis auf den jeweils »blind«
Erreichten.

ﬁ BCC-Test - Machricht {(Mur-Text) Monktag, 24.

Datei Bearbeiten  Ansicht  Enfligen  Formak

=fSenden | Kontem = g Antworten Bl Allen antw
ar. .. IFranzI@Jnern.De
(el I
Becc... IF‘eter@JDern.De: Pauli@Ioern, De
BetrafF: |BCC-Test

Diese Nachricht bekommen Peter und Paul getrennt zu sehen, vom Absender und
jeweils mit ihrem Namen im An-Feld. Das BCC-Feld wird den Empféangern nicht
gezeigt. Paul weil} nichts von Peter und Peter nichts von Paul, sie sehen héchstens den
Franzl. Der Franz meint gar, er sei der einzige Empfanger.

Damit eignet sich das BCC-Feld zum verdeckten Verteilen von Emails, sei es an
einen Einzelnen oder an gro3e Gruppen von Empfiangern. Aber Achtung: Wie bei jeder
bloen Kopie kann man dem oder den Empfingern dann natiirlich nicht individuell
mitteilen, warum sie die Nachricht bekommen.

Ideal sind Blindkopien geschiéftlich fiir Newsletter und privat zum Beispiel fiir
WeihnachtsgriiBe, wenn man sich nicht die Miihe machen will, individuell zu
schreiben. Da sieht dann Tante Lene nicht, dass man an Tante Frieda auch geschrieben
hat, wo sie die doch nicht mag, oder Franz nicht, dass man auch seine Verflossene mit
denselben besten Wiinschen beehrt; er sieht vor allem nicht ihre neue Email-Adresse,
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die sie geheim halten mdchte. Wir kommen noch auf Massenaussendungen, und was
bei ihnen sonst noch zu beachten ist.

Soll eine elektronische Nachricht ausschliellich an Blindkopieempfanger gehen,
dann ist man oft um den offenen An-Adressaten verlegen. Wen einsetzen in das An-
Feld? Diesen Hauptadressaten bekommen ndmlich alle Empfanger zu sehen. Ich setze
meist mich selbst ein. Mein Outlook lésst aber auch zu, Mails mit ganz leeren An- und
CC-Feldern, nur an BCCs, zu senden! Das sieht dann hinterher aus:

Yon: Fritz Jérn [Frikz.joern@
An: Fritz Jérn
!

Betreff: BCC-Test ohne =&n=

Beispiel einer Mail, die ausschlielich an BCCs (unter anderen an Fritz Jorn) gegangen
ist, aus Empféangersicht. Der Empfanger sieht sich selbst als » An«, in Ermangelung
eines urspriinglichen An-Adressaten. Gibt es einen An-Adressaten, sieht das hingegen
aus:

Yan: Fritz drn [Fritz. joer
an: Hugo@Hoele, De
e

Betreff: BCC-Test mik =4n«

Beispiel einer Mail, aber nicht, wie sie beim An-Adressaten Hugo@Hoelle.De
angekommen ist (den gibt es gar nicht!), sondern wie sie ein BCC-Empféanger zu sehen
bekommt. Hier sieht er seinen Namen nicht, nur den des Hauptempfangers.

Einen einzelnen der Blinkkopieempfénger als offenen Vorreiter auszuwéhlen und nach
oben ins »An« zu stellen, das empfehle ich nicht — auler in besonderen Féllen wie
einem gezielten Lob primér an ihn oder dergleichen. Sonst gilt generell: Man mache
keine Rangunterschiede, wo keine sind.

Ich selbst verwende {ibrigens eine zusdtzliche Blindkopie, ganz automatisch, um auch
meine ausgehenden Mails bei Googlemail zu archivieren. (Wie das geht, steht auf
www.Joern.De/AutoBCC.htm)

Weil sich Blindkopien schon einfach und »blind« vermehren lassen, weil sie bei allen
anderen unerkannt bleiben, ist es umso wichtiger, dieses scheinbare Allheilmittel
sparsam einzusetzen. Alle Fragen der inhaltlichen Diskretion, eines mdglichen
Vertrauensverlustes bis hin zu schlichtem Hintergehen, die ich schon beim CC
angesprochen habe, miissen Sie sich bei BCCs besonders gewissenhaft beantworten.
Beim CC sieht Peter ja noch, dass Sie alles auch an Paul kopiert haben, wenn er schon
nicht als Hauptansprechpartner Franz fungiert; bei BCCs bekommt es Paul vielleicht
erst hinterher einmal mit, wenn er zuféllig mit Peter spricht oder korrespondiert. Er
merkt, dass Sie Peter schon ldngst mit ins Vertrauen gezogen haben und findet seine
von ihm stolz vermutete » Alleinstellung« dahinschwinden. BCCs sind das ideale Mittel
fiir Tratsch. Tratschen Sie nicht.

Empfanger falsch

Bevor wir die Adressfelder verlassen, noch eine Warnung. Bitte achten Sie genau
darauf, was ihr Mailsystem aus den von Thnen eingegebenen Namen macht. Mailer wie
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etwa Outlook sind inzwischen »intelligent« geworden, »benutzerfreundlich«, so
vorwitzig-besserwisserisch, dass sie zuweilen aus einem Georg Britt einen Georg Biss
machen, nur weil Sie mit Letzterem letztlich korrespondiert haben, und das vorlaute
Mailprogramm schon beim bloBen Eintippen von Ge auf den falschen Georg tippt.
Dabei werden Anderungen im Adressbuch, die Sie jiingst eingepflegt haben, nicht
beriicksichtigt, stattdessen wird die letzte, vielleicht falsche Mailadresse genommen.
Bitte werfen Sie, bevor Sie und wir hier zum »Betreff« fortschreiten, noch einen
Blick auf die Adressaten. Sind es wirklich die richtigen? Oder ist ein Name
verwechselt? Ist eine Mailadresse falsch? Noch die alte? Geschiftlich statt privat?
Losen Sie unbedingt die Verteilerlisten in ihre Bestandteile (Einzeladressen) auf — bei
Outlook geht das durch einfachen Klick auf das Plus-Fahnchen vor dem
Verteilernamen —, um genau zu sehen, an wen Sie wirklich schreiben. Sie ersparen sich
eine Menge Peinlichkeiten, ja Arger, und den anderen Beteiligten auch, wenn Sie hier
genau aufpassen. Ist ndmlich eine Email erst einmal weg, konnen Sie sie genausowenig
zuriickholen wie einen Brief aus dem mehr oder weniger gelben® Briefkasten der Post!

Betreff: der Konzentrationshohepunkt

Néhern wir uns dem Inhalt des Schreibens, dem Wichtigsten. Und das Wichtigste vom
Wichtigen ist der Betreff. Den Betreff sicht man schon, bevor man eine Mail 6ffnet.
Das ist bei Email so, als stiinde das Thema, worum es geht, gleich auflen am
Briefumschlag.

In papierenen Briefen ist das alles, einschlieBlich des Betreffs, in Deutschland
einzigartig genau geregelt: DIN 5008, im Jahr 2005 neu gefasst®’. Fiir Geschiftsbriefe
gilt DIN 676 aus dem Jahr 1995%. »Der Betreff in Form einer stichwortartigen, kurzen
und sinnvollen Inhaltsangabe beginnt an der Fluchtlinie, wird nicht unterstrichen und
endet ohne Punkt. Das Wort Betreff selbst wird keinesfalls (mehr) geschrieben.
Darunter bleiben zwei Zeilen frei.« — zitiert es die Wikipedia. (Normblatter sind nicht
kostenlos verfiigbar.) Bei Email ist das dhnlich, jedenfalls braucht man nicht mehr
»Betreff« zu schreiben, den Platz dafiir gibt einem schon das Mailprogramm vor.
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Ich empfehle, bei Emails auf jeden Fall einen Betreff einzusetzen, auch wenn die
Nachricht privat ist. Natiirlich geht es auch ohne, besonders, wenn ein Thema schon ein
paar Mal hin und her gegangen ist, doch dann wird es vermutlich ohnehin im Betreff
stehen bleiben; oder wenn man mit einem Korrespondenten eh nur ein einziges Thema
hat. Mails ohne Betreff werden ndmlich gern iibersehen oder automatisch als Spam
eingestuft.

Der Betreff muss sich auf den jeweiligen, den aktuellen Inhalt der Nachricht
beziehen. Was niitzt ein Betreff, in dem nur »Nachricht« steht, oder »Pressemitteilung
der Laber AG«? Oder »Eine Frage«? » Achtung!«? So etwas mag einen Anfénger
neugierig machen, einen erfahrenen Mail-Leser (oder sein Anti-Spam-Programm) wird
es hochstens zu sofortigem Loschen der Email animieren.

Fallen Sie mit Ihrem Betreff dem Leser ruhig »mit der Tiir ins Haus«.

Aus dem Betreff sollte gleich zu erkennen sein, was Sie nun erwarten vom
Empfanger, wenn liberhaupt: Ist es eine Nachricht, eine Mitteilung, etwas, was er oder
sie wissen sollte, oder soll der Empfanger etwas tun, eine Meinung duflern, eine
Aussage, eine Aktion machen? Schon ein Satzzeichen kann da hilfreich sein: »Der
»Kleine Lord« mit Alec Guinness®?« — Durch das Fragezeichen weiB der
Angesprochene, dass er gefragt ist, dass eine Antwort von ihm erwartet wird. Auch die
kleinen Wortchen »Bitte« und »Danke« oder »Dank« sind schon und niitzlich, gleich
im Betreff, wenn es um eine Bitte oder einen Dank geht. In manchen Unternehmen
haben sich informative Kiirzel eingebiirgert, vielleicht »FY T« — for your information —
oder nur zur »Info«. Wo dergleichen iiblich ist, mogen Sie das natiirlich auch
verwenden. Es ist ja ganz praktisch, einer Mail gleich anzusehen, dass man nichts zu
tun braucht, nicht einmal zu antworten, sie nur zur Kenntnis zu nehmen. Schon sind
Kiirzel nicht. Wenn Sie nicht ganz sicher sind, dass Ihr Gegeniiber erstens das Kiirzel
kennt und zweitens nichts dagegen hat, dann lassen Sie bitte Kiirzel weg. Sie ahnen
nicht, wie viele nicht wissen, was selbst »mE« heiflen soll (m. E. meines Erachtens
nach). Was hilft ein »oT« am Ende der Betreff-Seite, wenn der Empfénger anféngt
herumzuraten, was Sie ihm Wichtiges ganz zum Schluss haben sagen wollen: ohne
weiteren Text in der Mail selbst. Der erwiinschte Zeitgewinn ist hin. Die Kiirzel-Unsitte
ist anderswo verbreitet, in Chats und in Amerika. Uber Email- und vor allem SMS-
Kiirzel wird gern geschrieben; weil aber keiner hineinsehen kann, sind das viel mehr
journalistische Gespinste als tatsichliche Ubung. Eine reichhaltige Liste fiihrt die
deutsche Wikipedia auf, unter »Liste der Abkiirzungen (Netzjargon)«’’. Kiirzen Sie
auch Firmennamen’' méglichst nur in Korrespondenz mit Insidern ab. Der Leser steckt
nicht so sehr im Thema wie Sie.

Bringen Sie Thre Kreativitit in die Betreff-Zeilen, aber keine Ratespiele.

SCHREIBEN SIE DEN BETREFF KEINESWEGS IN GROSSBUCHSTABEN. Das
wire der sicherste Weg, nicht nur den Empfanger zu verdrgern — diese Kiste fasst er
gewiss nur mit der Zange an —, sondern automatisch im Spam zu landen. Mir ist das mit
einer automatischen Nachricht eines Paketdienstes passiert.

Der Betreff soll zusammenfassen, nicht beschreiben, meint Stever Robbins72, die
Losung andeuten und nicht das Problem ausfiihren. »Bis 25. April miissen wir geliefert
haben, statt »unser Lieferproblem«.

Themawechsel
Gern vergessen wird, den Betreff anzupassen, laufend zu &ndern. Léngst ist man schon
bei einem ganz anderen Thema, hat sich vielleicht einen interessanten Artikel aus der

Zeitung zugeschickt und diskutiert dariiber, doch immer noch steht im Betreff »Frohe
Weihnachten«. Wie soll man da spiter den Artikel in all den Weihnachtsmails wieder
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finden? Ein guter Betreff ist einfach praktisch. Nutzen Sie ihn. Wie alles andere auch in
der Mail kann die Betreff-Zeile von Fall zu Fall einfach gedndert werden. (Ich habe
schon farbige Betreff-Zeilen erlebt, aber dieser Unsinn ist lange her und ldsst sich mit
modernen Mailprogrammen auch kaum machen.) Manche guten Mailsysteme fassen
die Korrespondenz zu ein und demselben Thema zusammen — das hei3t konkret zum
selben »Betreff« —, Google-Mail etwa. Da ist es wieder giinstig, den Betreff nicht
wegen Kleinigkeiten unnétigerweise zu dndern, weil dann spéter in der Ablage der
»Gesprachsfaden« auseinandergerissen wird. Ich neige im Zweifel eher zu Effizienz im
Aktuellen als zu Schonheit in der Ablage, empfehle Variationen im Betreff.

Am Anfang mag eine Frage gestanden haben: »Der »Kleine Lord« mit Alec
Guinness?«. Wenn Sie darauf antworten, haben Sie die Chance das zu variieren, etwa
so: » AW: Der >Kleine Lord< mit Alec Guinness? — Leider nicht«. Das » AW:« fiir
»Antwort« setzt zum Beispiel Outlook automatisch ein bei einer Antwort, das »Leider
nicht« haben Sie als Antwortende beigefiigt. So sieht der Empféanger gleich, was los ist.
Sie haben’s leider nicht aufgenommen.

Wenn eine Geschichte ein paar Mal hin und her gegangen ist, zwischendurch
vielleicht weitergeleitet wurde (Outlook setzt dann »WG:« statt » AW:« ein), dann
stauen sich die AW: und WG: vor dem eigentlichen Thema. Streichen Sie sie heraus.
Die Betreft-Zeile ist ja nicht dafiir da, vorneweg AWs zu sammeln, sondern moglichst
schnell zum Thema zu verhelfen. Eine dhnliche technische Unsitte leistet sich Outlook
Express: In das Betreff-Feld, das vom Mail-Protokoll vorgegeben ist, setzt es
iberfliissigerweise noch ein »Re: « ein. Die Mails kommen dann oft mit der Betreft-
Zeile an: »Betreff: Re: ...«, doppelt gemoppelt. Nur gut, dass sich manche Mailsysteme
selbst darauf eingestellt haben, diesen Wildwuchs an Vorsilben zuriickzuschneiden.

Sie miissen sich ndmlich immer vor Augen halten, dass der Empfanger in der
tabellarischen Auflistung seiner Emails meist nur wenige Anschlige fiir den Betreff zur
Verfiigung hat. Die ersten Worter werden sicher dargestellt. Weiter hinten wird notfalls
abgeschnitten. Mehr als bei jedem Text, jeder Nachricht stimmt beim Betreff die alte
Regel: Das Wichtigste nach vorn! Vorn beginnt man zu lesen. Das vorn Stehende
erfasst man zuerst. Schone deutsch-grammatische Klammersétze mit dem wichtigen
»Tu-Wort« ganz am Ende sind fiir einen Betreff ungeeignet. Hier ist ausnahmsweise
stilistisch eine Hauptworthdufung sinnvoll. »WeihnachtsgriiBe« ist rascher zu erfassen,
niichtern und sachlich, und damit besser als das freundlich gemeinte »Familie Abel und
Annerose Rappaport-Porada wiinscht Ihnen ein frohes Fest!«. Woher die Email kommt,
ist im Von-Feld zu sehen, und die volle Bliite wohlgeformter Sétze darf sich im Text
selbst finden. Die Uberschrift gehdrt knapp und klar — ruhig langweilig. Ein
amerikanischer Spezialist fiir Reklamemails will im Mai 2006" nach der Analyse von
vierzig Millionen seiner Mails sogar herausgefunden haben, dass Werbemails mit
glatten, reiBBerischen Betreff-Zeilen allerhochstens jeder Sechste 6ffnet, wihrend
sechzig bis siebenundachtzig Prozent der Leser langweilig angekiindigte Mails auch
ansehen. Fazit: »Just keep it simple, tell what’s inside — don’t sell it.«

Bitte: Betreff kurz halten, das Stichwort nach vorn. Kurz, korrekt! (Nicht liigen!)

Zuweilen geht Kiirze weit, dass die ganze Mail nur mehr aus dem Betreff besteht. In
noch intensiveren Mailkulturen, etwa in Amerika, ist das durchaus iiblich und nicht
mehr unhéflich. Bei uns sollte man »inhaltlos« nur mailen, wenn die Geschichte (wie
eine SMS vielleicht) schon ein paar Mal hin- und hergegangen ist, wenn man den
Gespréchspartner kennt, wenn die Sache eilt oder eh schon fast klar ist. »Meeting um
10 Uhr, vergessen?« mag nachgefragt worden sein, schon kurz nach zehn. »Ich eile,
ist dann eine valide Antwort, bevor man aufspringt und in den Konferenzraum hastet.
Die Fille sind selten.

Fritz Jorns E-Mail-Knigge - © 2008 Mathias Lempertz GmbH - Seite 52 von 178



Die Anrede

Nun zum richtigen Inhalt einer Mail, zum »Mailkorper« sozusagen. Selbst wenn die
Mail ganz und gar in einem angehédngten Brief (Word-Datei) steckt, in einer
beigefiigten Tabelle oder einem Folienvortrag: Bitte schreiben Sie ein paar Worte dazu.
Doch ich eile voraus. Erst die Anrede, dann die Mail.

Schreiben Sie an jemanden im tiefen Inneren einer Behorde oder eines
GroBunternehmens, konnen Sie seinen vollen Namen, die Abteilung und mehr in der
Mail ganz oben bringen, &dhnlich wie in einem Brief auf Briefpapier im Briefkopf. Da
konnen Sie ruhig auch die Telefonnummer eintragen; nicht als ob diese Information
dem Angeschriebenen niitzlich wére, eher ist sie fiir Sie selbst, wenn Sie vielleicht in
ein paar Tagen telefonisch nachhaken wollen. Fiir den Adressaten kann eine
Wiederholung seines pleno titulo — insbesonders bei Erstkontakten — schmeichlerisch
sein: Wenn Sie ihn etwa als »Herrn Prokurist Miiller-Opfergeld, Direktor Finanzen und
Controlling« oder anschreiben. Nur vertun Sie sich bitte nicht bei dieser Gelegenheit.

Gewisse Behorden lassen direkte Emails nicht zu; da ist eine formliche Anschrift sehr
vorteilhaft. Und ich habe das immer recht praktisch gefunden, wenn ich noch einmal
eine Mail durchgelesen habe, alle Informationen iiber die oder den Angeschriebenen
parat zu haben. Ublich ist das Verfahren nicht. Eine Variante ist, Anmerkungen fiir den
Eigengebrauch ganz unten unter die Absenderkennung zu setzen, dann aber bitte so,
dass der Adressat weil3, dass die Informationen nicht in erster Linie fiir thn sind, etwa:
»Bilder bei mir auf \Bilder\200712\Carla...« wenn Sie meinen, ein mitgeschicktes
kleines Foto konne spéter einmal gro3formatig erbeten werden. Wenn Sie mogen,
konnen Sie auch unten anhidngen: »Ging an:« und dann die volle Adresse zufiigen. Das
macht die Mail formeller, den Angeschriebenen fiir Sie leichter wieder auffindbar, und
doch bleibt der typische Email-Stil erhalten, bei dem man oben direkt loslegt. Schon ist
diese Losung, wenn Sie auch CCs offen nennen. In einem papierenen Geschiftsbrief
wiirde man Kopien ja oben ankiindigen, doch nur dann, wenn man das besonders
zeigen will (sozusagen: Kopie an Thren Chef!). Unten an eine Mail gehingt ldsst sich
das optisch sauber und wohl erkldrend zufiigen, etwa: »Ging in Kopie an alle in der
Abteilung und die beiden externen Mitarbeiter«.

Am heiBlesten diskutiert wird in Emails die direkte Anrede des Adressaten. Erst
einmal: Sie sollte nie fehlen! Im Amerikanischen ist es zwar nicht unhoflich, nach
ndherer Bekanntschaft, personlich oder durch vorherige Mails, den Namen ganz
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wegzulassen, in Deutschland wére das meinem Gefiihl nach aber immer noch etwas
barsch. Eine Anrede zeigt, dass man sich noch einmal daran erinnert, an wen man
eigentlich schreibt. Hier gelten die gleichen Regeln wie bei Hoflichkeit sonst auch.
Wenn Sie jemanden auf der Strae griilen, sollte Thnen ihr oder sein Name einfallen,
damit Sie: »Guten Morgen, Frau Huber!« sagen konnen, statt blo3 »Guten Morgen!«
oder gar nur »Hallo« zu murmeln. Ich selbst habe ein schrecklich schlechtes
Namensgedichtnis, da halten mich alle fiir ein wenig muffelig. Bei Email kénnen Sie
das vermeiden, indem Sie den Adressaten mit seinem Namen anreden.

Im Einzelnen gelten bei der Email-Anrede die Regeln wie bei Briefen, privaten oder
Geschiftsbriefen, von der lieben Martha iiber die Sehr geehrte Frau Dr. Grafin Gudrun
von Zels bis zu Euer Hochwiirdigsten Exzellenz’®, dem Erzbischof nimlich. Wer
unsicher ist, kann das in entsprechenden Ratgebern nachlesen, etwa im Duden »Briefe
gut und richtig schreiben.«’

Das ist nichts wirklich Email-Spezifisches, zuriick zur sehr geehrten DIN 5008.
Trotzdem hier ein paar schnelle, persdnliche Uberlegungen.

Sehr geehrte oder Sehr geehrter geht immer, ist nie falsch — aufler man kennt sich und
ist per Du.

Liebe und Lieber sind ein wenig aus der Mode gekommen. Ich verwende sie immer
noch gern, finde Liebe freundlicher, warmer als blo3e Ehrung. Ich glaube auch nicht,
dass der gewohnliche andersgeschlechtliche Adressat ein schlichtes Liebe in den
falschen Hals bekommt, falsch versteht. Im Angelsidchsischen wird immer nur Dear
gesetzt, da denkt sich auch niemand etwas dabei.

Sehr beliebt ist Hallo. Hallo macht einen frischen, feschen, sportiven Eindruck. Wir
sind modern, wir Hallo-en uns. Hallo ist eine Frau und ein Mann gleichermal3en, wie
praktisch. Ehrlich gesagt, ich mag’s nicht sehr. Ich bin halt schon ilter. Eine Studie’
aus dem Jahr 2006 kam bei tausend deutschen Versendern — leider nicht den
Empfangern — zum Ergebnis, dass die vormals spezifisch-lassige Email-Anrede Hallo
mehr und mehr einem formlichen Sehr geehrt weicht, gefolgt allerdings vom Guten
Tag.

Den Guten Tag mag ich als Siiddeutscher Griil-Gott-Sager selbst auch nicht, ich hore
da stets im Tag ein scharfes ch nachklingen, sozuhéren Tach auch oder Tachchen.
Leider ist Grif Gott als allgemeine Anrede (in unserer Zeit des Ubergangs von
Glauben zu Multikultur) politisch 1dngst inkorrekt geworden.

Wenn ich mir noch eine Anmerkung zum universell sehr Geehrten gestatten darf’’: In
alten Zeiten sprach man als Mann eine Dame nicht als sehr geehrt an, sondern nur als
sehr verehrt. Der weibliche Wandel von ver- zu geehrt muss etwa zur Zeit der
Markteinfiihrung femininer Rasierapparate passiert sein, in den Siebzigern.

Wie generell bei Email-Inhalten achte man stets darauf, dass einem eine gutgemeinte
Formulierung nicht als Ironie ausgelegt wird, und dass man in der Tat nie ironisch
formuliert. So kldnge inzwischen Werte Frau nicht schon knapp und altmodisch, leider,
sondern eher auf-den-Arm-nehmend. Es gibt Leute, die ihre Unzufriedenheit mit
Behorden in einen Hochverehrten gnadigen Herrn stecken — dabei kann der Beamte
selbst vielleicht gar nichts dafiir —, hochachtungsvoll endend. Mehr als eigene
Genugtuung wird das nicht bringen. Amter sind inderungsresistent.

Dass man einen Professor oder Doktor als solchen anredet — auf3er er oder sie haben
sich das ausdriicklich verbeten — ist klar wie bei nicht-elektronischen Briefen. Als alter
Osterreicher schreibe ich gern »Sehr geehrter Herr Professor, « und fahre ohne seinen
Namen fort, deutsch-korrekt ist das nicht. Doktoren untereinander lassen in direkter
Anrede gegenseitig-kollegial ihren Doktor weg. Dieses Verfahren wiirde ich nicht
gleich bei einer ersten Mail empfehlen, bin aber mangels deutscher Promotion hier
Laie. Peinlich ist, wenn sich ein (selbstbewusster?) »Dr.« (laut Signatur) nicht die
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Miihe macht, die Promotion seines Adressaten ausfindig zu machen, und ihn direkt
ohne Doktor anschreibt. Zuweilen werden Titel nicht genannt, etwa von Autoren.
Schreibt man einen Leserbrief, freut sich der promovierte Autor, wenn man ihn richtig
anspricht.

Ahnlich wie beim Duzen sollte man bei der Anrede nicht wanken. Ein Zuriickfallen
von Liebe zu Sehr geehrt mag Thnen als Absender in der Eile nicht auffallen, dem
Empfanger schon. Notfalls machen Sie sich eine Notiz im Adressbuch.

Geht auch — mit VVorsatz

Personlich nehme ich gern eine Anrede mit Vorsatz. Das sieht dann etwa aus:

Haben Sie aufrichti gen Dank,
| i eber Herr Huber,
fiar die schonen Fotos, die Sie mr genailt haben.

Oder:

Das war grofle Kl asse,
Frau Mil | er!
Si e haben i m Meeting gut argunentiert, dass ...

Das Verfahren ist recht vielseitig einsetzbar, l4sst sich einem gesprochenen Sprachstil
anndhern (Frau Miiller hat hier beispielsweise fiir einmal auf Liebe verzichten miissen),
wirkt — hoffe ich — spontan und belebt. Selbst die alte Form der Anrede mit einem
Ausrufezeichen als Abschluss geht, wie Sie sehen. Allzu lang sollte die Vorrede
allerdings nicht werden, sonst wirkt der Name nachgeschoben; dann kann man den
Namen gleich weglassen.

Zusammengefasst: Machen Sie das mit der Anrede, wie Sie empfinden. Eine Mail
soll Sie und Thre Art widerspiegeln, nicht DIN 5008. Natiirlich stellen Sie sich dabei
auf den Adressaten ein — sonst ldsen Sie nicht dieses Buch. Besonders bei personlichen
Schreiben sind Threr Phantasie da keine Grenzen gesetzt. Schreiben Sie was Sie wollen,
von mir aus auch Hi, ich bekomme das ja nicht zu sehen. Die Anrede ist zwar das Erste,
was einer liest, doch fiir die Empfanger wichtiger als Anredefeinheiten ist ein
konzentrierter Betreff. Wie sie heillen, wissen sie schon selbst ...

Bei mehrfachen Adressaten sollte man besonders aufpassen. In erster Naherung
machen Sie das einfach wie in einem Brief: Liebe Familie Muller, liebe Maiers, sehr
geehrte Frau Muller, lieber Herr Peters, Damen immer zuerst. Liebe Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter, liebe Geschaftsfreunde (die weibliche Form Geschéftsfreundinnen
beobachte ich seltener). Ja, die Ménnlein-Weiblein-Frage; auf »gender-neutrale«
Formulierungen will ich hier nicht eingehen. Das Thema ldsst langsam an Aktualitét
nach — das Fettndpfchen ist geblieben.

Nur eine generelle Bemerkung dazu: In der deutschen Rechtschreibung, der »alten«
sowie der »neuen«, sind Groflbuchstaben innerhalb von Wortern nicht erlaubt,
Sonderzeichen wie Schriagstriche und Punkte auch nicht. »MitarbeiterInnen« ist
orthographisch falsch, »Bewohner/in« kann vielleicht in einem Formular vorkommen,
nicht aber in einem Text — wie sollte man das aussprechen? Seridse Zeitungen lassen
sogar den peinlich aufmerksamkeitsheischenden Punkt mitten in Verdi weg, auch wenn
nicht der Komponist gemeint ist. Aber wie gesagt, das Thema hat speziell mit Emails
nichts zu tun. Wenn schon, dann miissen Sie eben ausfiihrlicher formulieren, liebe
Leserinnen und Leser. Die Lange von Emails ist unbegrenzt.
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Genderraten

Besonders peinlich wird es, wenn man das Geschlecht des Angeschriebenen nicht
kennt (genaugenommen das wirkliche, nicht den Gender'®). Ich hole etwas aus. Ein
deutscher Standesbeamter darf nur solche Vornamen eintragen, aus denen das
Geschlecht des Kindes eindeutig zu erkennen ist, sonst muss ein zweiter her, dem man
das anmerkt. Familiennamen, geographische Namen, Adelstitel diirfen als Vornamen
nicht vorkommen. Andererseits sind Namen, die irgendwo anders auf der Welt wie
Vornamen verwendet werden, auch im Deutschen erlaubt”’. Ein klares Kuddelmuddel,
nachzulesen am Beispiel »Cheyenne« bei der Gesellschaft fiir deutsche Sprache, die bei
Vornamensstreitfragen oft befragt wird. Tiirken wiederum diirfen nur tiirkische Namen
nehmen: In Fillen, in denen die Namen nicht tiirkisch sind, werden diese von den
tiirkischen Vertretungen in Deutschland mit der Begriindung abgelehnt: » Verstofl gegen
die tiirkischen Sitten und Gebrauche«®’. Wer seinen tiirkischen Pass behalten soll oder
will, heif3t hier tiirkisch — und daraus erkennt dann kein Nicht-Tiirke mehr das
Geschlecht desselben.

Man braucht aber nicht deutsches und tiirkisches Namensrecht zu bemiihen, wenn es
um geschlechtliche Namensunsicherheit in der Korrespondenz geht: Beamte
beispielsweise unterschreiben gern nur mit einem abgekiirzten Vornamen, etwa »A.
Miiller, Ref. 3«, zuweilen gar ganz ohne Andeutung eines Vornamens oder
Geschlechts: »Miiller«. Ich schreibe solche Damen oder Herren stets mit Sehr geehrte
Frau an, wohl vermutend, dass es sich meist um einen Herren handelt, einerseits der
Hoflichkeit halber — im Zweifel pro Dame — und andererseits und sonst eben als
Hinweis. Allerdings achte ich ganz genau darauf, ob nicht irgendwo sonst im offiziellen
Schreiben Herrn oder Frau Miillers Geschlecht erkennbar wird. Ich will mich ja nicht
blamieren. Wer sich spielerisch auf die Suche nach dem Geschlecht eines Vornamens
macht, kann ihn mit Google unter den Bildern suchen, sonst eben ernsthaft googlen.
Bei Vaybee.De unter Service, Namen®' findet man tiirkische Vornamen erklért, wobei
viele wie Aydan oder Biilent trotzdem geschlechtsneutral sind. Tiirken auf -er sind
ménnlich, Nil-Vorsilben weiblich. Genug.

Duzen

Zum Thema Duzen kann ich wenig sagen. Vielleicht wird es in zwanzig Jahren im
Deutschen wie im Englischen nur mehr die Du-Form geben; soweit sind wir aber noch
nicht. In deutschen Internet-Foren hat sich allerdings nach populdrer Meinung
(Wikipedia)®* »das Duzen als Form der Ansprache durchgesetzt. Siezt man, kann das
als Ausdruck von Distanz verstanden werden. Zum Vergleich: In Frankreich etwa wird
durchgehend gesiezt.«

In der gewdhnlichen Korrespondenz (und im Leben) erlauben uns einstweilen Du und
Sie feine Unterscheidungen, die im Englischen ebenfalls existieren, aber nicht
offensichtlich sind. Ich gebe zu, dass im hartgesottenen Email-Verkehr, in Chat-
Gruppen und Online-Foren oft von Anfang an geduzt wird. Das hat etwas
Kumpelhaftes bis Kameradschaftliches, das schafft unmittelbare Néhe, meinst du. Ich
bekomme oft Fragen und Kommentare zu meinen Tipps im Internet, die gelegentlich
gleich per Du sind. Mir macht das nichts aus, ehrlich. Ich schreibe sogar meist per Du
zuriick, um den Anfragenden nicht in Verlegenheit zu bringen. Meist sind das
technische Themen. Leuten, mit denen ich 6fter zu tun habe, kommen in mein
elektronisches Notizbuch — und dort notiere ich mir dann jeweils »per du«, wenn die
Anrede fraglich sein konnte. Man sollte ja nicht wieder zum Sie zuriickfallen, selbst
wenn sich eine Beziehung abgekiihlt hat. Was ich weniger mag, sind ganzlich fehlende
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Anreden, nur weil einer sich nicht getraut du oder Sie zu schreiben. (Ubrigens: Du darf
neuerdings in Briefen sowohl altmodisch groB als auch klein geschrieben werden; eine
weitere Permissivitdt der neuen Rechtschreibung, die ja fast eine Beliebigschreibung
ist. Sie ist und bleibt stets grof.)

Ubrigens: Die Mehrzahl von Sie ist Sie. »Sie, meine Damen und Herren, werden IThre
wahre Freude haben. Ich darf Thnen ankiindigen ...«, muss es hei3en, und nicht »Ich
darf euch ankiindigen ...« Ich beobachte immer 6fter, dass eine Mehrzahl von
einzelnen Sie mit ihr angesprochen wird, statt mit Sie, hauptsachlich in direkter Rede.
Vielleicht ist das ein Vorbote allgemeinen Duzens.

Spricht man mehrere Adressaten an, mit denen man teils per Sie und teils per du ist,
sollte man genaugenommen doppelt formulieren: »Ich habe fiir Sie und euch (oder
dich, wenns nur einer ist) eine Information ...«, in der Reihenfolge der Adressaten in
der Anrede, typischerweise zuerst formlich (Sie), dann geduzt. Meist driickt man sich
dann um die Anrede: »Ich habe fiir alle eine Information ...«.

Mit Emails kommt man sich rasch ndher. Emails konnen Seelendffner sein. Leicht tut
sich da das Herz auf. Ich hatte das schon erwidhnt. Dann mdchte man vom Sie zum Du
Ubergehen. BloB wie? Ich meine: So wichtig ist das nicht, dass man sich dessentwegen
graue Haare wachsen lassen miisste. Wichtig ist der Inhalt, das Vertrauen, die
Freundschaft, ob Sie oder du, das iiberliest man. Quélen Sie sich nicht mit Formalien,
wenn Sie schon Freunde sind. Setzen Sie ein Vertrauensverhéltnis nicht mit
unmalgeblichen Duzversuchen aufs Spiel. Es steht nicht dafiir, zumal viele Leute,
altere, da noch empfindlich sind.

Als sanfter Ubergang, als unverbindliches Auf-den-Busch-Klopfen bietet sich
»Halbduzen« an, eine Anrede wie Liebe Frau Muller, Gisele, oder Lieber Herr Dr.
Mayer, Peter, wenn sie denn Gisela und Peter heilen. Man schlieft dann unten immer
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noch per Sie oder, geschickter, formlichkeitsneutral (Liebe GriiRe aus dem frisch
verschneiten Hinterzarten®® Peter Mayer statt lhr oder dein Peter Mayer). Die
Angeschriebene mag dann in der ndchsten Runde entscheiden, ob sie den
Annéherungsversuch ignoriert — weiter per Lieber Herr Dr. Meyer schreibt — oder sich
darauf einldsst: Ja, lieber Peter, das war wieder nett von dir — darf ich doch jetzt?.
Dann ist das Sie-Eis gebrochen. Die alte Regel, dass die Dame oder der jeweils Altere
das Du anbietet, gilt bei Email nicht mehr, finde ich. Vielmehr sollte man es selbst
wollen und spiiren, dass es dem Anderen auch sehr recht wire. Dann klappt das schon.
Dumm ist nur ein Herumgeeiere, wenn die Anrede nicht klar ist. Ich habe selbst ein
paar Korrespondenten, bei denen ich mich herumdriicke um du oder Sie. Schade. Das
lenkt ab vom Inhalt. Das hemmt.

Unternehmen mit amerikanischer oder nordischer Unternehmenskultur haben oft ihre
eigenen Regeln fiir du und Sie. Bei Hewlett-Packard haben wir uns mit Vornamen
angesprochen, dabei aber Sie gesagt: Sie, Peter, wo ist ...? Bei Ericsson ging es
uneingeschrankt zum Du: Du, Peter, ist das ...? Dergleichen Usancen spiegeln sich
natiirlich in den Emails auch wider. Aber das merken Sie schnell genug, das brauchen
Sie hier nicht nachzulesen. Meist bleibt man nach dem Ausscheiden aus dem
Unternehmen sprachlich dabei.

Genug geduzt. Das Thema ist unendlich, und es dndert sich mit der Zeit, mit Alter
und Herkunft der Beteiligten. Moderne Kinder duzen bereits die Freunde ihrer Eltern
oder ihre Lehrerin, wihrend kleine Dialektsprecherinnen und -sprecher immer noch
selbst Vater und Mutter mit ihr und euch ansprechen, wie alle anderen Erwachsenen.

Namen ins Benutzerworterbuch!

Nur noch ein kleiner Tipp gegen das Vertippen von Namen. Ein falscher oder falsch
geschriebener Name ist peinlich, drgerlich. Passen Sie bitte genau auf, ob der Name
stimmt, Buchstabe flir Buchstabe. Wer weil3 denn schon auswendig, ob der Mann sich
Prschewalski oder Przewalski schreibt? Mein Trick ist, bei der abschlieenden
automatischen Rechtschreibkorrektur des Mailprogramms den dann meist rot
unterkringelten Eigennamen ins personliche Worterbuch (»Benutzerworterbuch«)
aufzunehmen: erst kontrollieren und dann ein fiir alle Mal »Hinzufiigen zum
Worterbuch«. Ein Klick gentigt. Was Sie schon in Threm personlichen Worterbuch
stehen haben, bekommen Sie bei einem fraglichen Wort (hier »Helgo«) bei Outlook
wihrend der Rechtschreibpriifung zu sehen iiber Optionen..., dort dann
Benutzerworterbiicher bearbeiten, Bearbeiten...:
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Haben Sie sich geirrt, konnen Sie aus dem Worterbuch auch rasch wieder ein Wort
16schen. Hier bei den Optionen wéhlen Sie {ibrigens auch aus, ob auf alte oder neue
deutsche Rechtschreibung gepriift werden soll.

Ja, und wie Sie Thr Gegeniiber englisch anreden, das finden Sie ausfiihrlich weiter
unten im Kapitel »English Mails Run Shorter« beschrieben.

Die Anrede riicke ich gern ein, fliche sozusagen einen Schritt weit weg von der
»Fluchtlinie« nach DIN 5008, mache einen Leeranschlag, damit dann der eigentliche
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Text schon linksbiindig beginnen kann. Und wie geht der los?

»Das erste Wort der folgenden Zeile schreibt man nach dem Komma klein, nach dem
Ausrufezeichen immer groB« stellt der Briefe-Duden® fest. Wobei das Rufzeichen
(Lieber Franz!) selten geworden ist. Im Duden finden Sie mehr, von Adelsansprachen
iiber Behorden, Konsulate bis zu Kirchendamtern und Parteien.

In Deutschland ist es iiblich, Doktoren und Professoren in der Anrede als solche,
abgekiirzt, zu bezeichnen. Der Dr. oder Prof. wird zum Namensbestandteil.
Diplomingenieure, Magister und andere niedrigere akademische Ringe miissen darauf
verzichten — auBer vielleicht in Osterreich. Dabei ist allerdings der Dipl.-Ing. schon zu
DI geschrumpft™.
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Mail zuriicknehmen — geht das?

Nein, Mail kann man nicht zuriickholen — um es kurz zu sagen. Mit Mail ist das wie mit
einer dummen Bemerkung, die Ihnen herausgerutscht ist. Die ist durch nichts wieder
zuriickzuholen. Darum priife, wer sendet!

Es bleibt nur der Weg der ordentlichen Entschuldigung, méglichst auf einer »hoheren
Ebene, sprich miindlich-telefonisch. Bei Mails kann das vertrackter sein, wenn Sie bei
Threr besagten Mail noch gleich ein paar CCs zum Mitlesen aufgefordert haben, die
Sache so recht in die Welt posaunt haben. Dann ist der Schmerz groBer, die
Entschuldigung muss vielféltiger ausfallen, und telefonisch geniigt nicht.

\
MIANN

o,

| |]

Grundsitzlich sollte eine Entschuldigung wirklich angenommen werden. Vor allem
sollte die Versohnung fest stehen. Und dann einigen Sie sich auf das weitere Vorgehen:
Soll man alle die CCs benachrichtigen, dass es nicht so gemeint war, dass es sich
wieder eingerenkt hat, obwohl es Stunk gegeben hat? Oder wirbelt man damit nur noch
mehr Staub auf, macht auch den Letzten darauf aufmerksam? In den meisten Féllen
wire es verniinftiger, Gras iiber die Sache wachsen zu lassen, das aber hangt vom
Beleidigten ab, ob er Satisfaktion mochte, die Genugtuung, dass allen mitgeteilt wird,
dass er eben kein ... ist, wobei das allerdings alle ohnehin wissen sollten. (Und
vielleicht ist er doch ein ..., dann wird das danach keiner mehr sagen.) Sie sehen schon:
besser Vorsicht beim Senden.

Nun aber technisch zur Riicknahme von Emails. Was passiert, wenn Sie sich
beispielsweise in Outlook die eben versandte Nachricht noch einmal ansehen und iiber
Aktionen »diese Nachricht zuriickrufen«?
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Betreff: Heiraksantrag

il Diese Machricht zuriickrufen il
Ca Einige Empfanger haben diese Machricht miglicherweise
(AT bereits gelesen.

F
T Der Machrichteniickruf kann dig im Pasteingang der Empfanger
£ befindlichen Kopien dieser Machrichk laschen oder ersetzen, solange
die Machricht noch nicht gelesen wurde.,
w
Fo Auszufihrende Akkion:
El

{* Ungelesene Kopien dieser Machricht lischen

" Ungelesene Kopien durch eine neue Machricht ersetzen

I¥ Ergebnis des Machrichtenriickrufs Fir jeden EmpFanger mitkeilen

K, I abbrechen

Die Warnung: »Einige Empfanger haben diese Nachricht moglicherweise bereits
gelesen« kommt zu Recht, und sie ist noch viel zu optimistisch. Eine
Nachrichtenriicknahme klappt hochstens im eigenen Unternehmen zwischen den
einzelnen Postfachern am selben Unternechmens-Mailserver. Bei normaler Mail, die
hinaus ins Internet gegangen ist, geht da nichts.

Wenn Sie den Riickruf dennoch ausfiihren, bekommt der Empfénger (zeitlich nach
der Nachricht, die Sie 16schen wollten) eine lapidare Mitteilung mit dem selben Betreff,
dem Wort »Riickruf:« davor, und dem Text: »Sowieso mochte die Nachricht "..."
zuriickrufen.« Anders als bei zeitlich abgelaufenen Nachrichten erscheint die
urspriingliche Meldung nicht einmal durchgestrichen, sie sehen ihr nichts an. Gut und
schon, das hétten Sie selbst doch viel besser hinbekommen. Lassen Sie den
Riickrufautomatismus in Ruhe, schreiben Sie personlich, und lassen Sie die Empféanger
schon im Betreff erkennen, worum es geht.

Fiir die Leser von Mails einen Tipp: Oben mit den neuesten Mails anfangen. Dann
bekommen Sie PS-Nachgedanken mit, ehe Sie auf etwas antworten, worauf der
Absender in der Zwischenzeit vielleicht selbst gekommen ist, Sie sehen Riickrufe vor
der riickgerufenen Nachricht und so weiter.

Und ein Tipp fiir besonders vorsichtige Absender: Fiigen Sie den Empfangernamen
erst ganz zum Schluss ein, dann kann Thnen keine unvollstdndige Mail unreif
durchrutschen.
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Suchbild Email

Kommen wir nun endlich zum wirklichen Inhalt. Bitte sehen Sie sich erst einmal das
an:
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Hier wird gerade eine Email abgerufen. Das Beispiel ist noch relativ harmlos. Andere
Online-Mailprogramme (»Mailer«) sind noch aufdringlicher, sind bunt und bewegt, und
die eigentliche Nachricht ist noch versteckter. Aullerdem setzen viele kostenlose
Mailsysteme noch ihre Werbung direkt unter Ihre Mail, die ist dann zwangsweise meist
an Stelle eines Absenderstempels zu genieflen.
Wenn Thre Ansprechpartnerin die Mail mit Outlook bearbeitet, dann sieht sie
vermutlich zuerst hochstens ein » Vorschaufenster« (Ansicht, »Lesebereich«). Ein
Fenster ist nicht die ganze Hauswand, in Windows nicht der ganze Bildschirm! Im
Zeitalter des Energiesparens werden die Fenster immer kleiner, auch in Outlook. Die
Leserin erspart sich damit, anfangs mehr als nur ein paar Zeilen Ihrer Mail zu lesen.
Nun vergleichen Sie das mit dem Buch, das Sie in Hinden halten. Eine schier
unendliche Fiille von Text steht ganz fiir Sie da. Auf Papier, auf dem Sie sich
unterstreichen kdnnen, was Thnen wichtig erscheint, in das Sie Eselsohren knicken
konnen, um eine bestimmte Seite wiederzufinden, wo Sie von Seite zu Seite blittern
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konnen. Zum Zuriickblittern brauchen Sie keine Maus, deren Zeiger Sie an einer
bestimmten Stelle ansetzen miissten, keine Unterlage, nur einen feuchten Zeigefinger.
Keine Werbung am Rand (kommt vielleicht noch?). Moderne Festplatten mdgen ein
Wunder an Informationsdichte sein, ein altes, klassisches Buch mit seinen diinnen
Seiten ist nicht nur dicht gepackt, sondern sofort lesbar, ohne Strom, ohne Liifter, ohne
Larm. Dagegen ist eine Email bloB ein bisschen variierte Dunkelheit hinter Glas.

Also: Ersparen Sie dem Empfianger lange Ausfiihrungen, schone Einleitungen,
dramatische H6hepunkte und entspannende Happyends. Elektronisch hinter Glas wire
Literatur niemals entstanden.

Geniefen Sie Biicher, Emails lassen Sie bitte kurz. Ganz kurz. Der Empféanger sieht
immer nur einen Ausschnitt. [hre Mail muss da hineinpassen, sonst muss gescrollt und
geklickt werden, dass die Lust vergeht. In der Kiirze liegt die Wiirze. Dazu kommt
noch: Mehr und mehr werden Mails vorab mobil gelesen. Das verschirft das Problem.
Glauben Sie nicht, dass jeder Ihre Mail erst einmal ausdruckt, um sie in ihrer vollen
Bliite zu beschauen. Eher liest er’s gar nicht.

Daher auch meine Abneigung gegen HTML-Mails, aber die kommt spéter.

Ein Wort zu lhrem Nacken

Zwischendurch ein Tipp fiir die eifrigen Leser: Stellen Sie IThren Bildschirm so niedrig
wie moglich auf den Tisch, nach dem Motto: Wenn ich ein Stiick Papier ldse, dann
auch nicht hoch mit erhobenen Hianden, sondern unten am Tisch. Nacken und Augen
werden es Thnen danken. Ich habe meinen hier sogar hochkant stehen®™. Da sehe ich
eine volle DIN-A4-Seite selbst bei groleren Buchstaben, und im Web hoffentlich
weniger Reklame am Rand. (Den Text dreht die Grafikkarte.”)
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Flachbildschirme kdnnen seit Jahren mit Vorteil senkrecht stehen, und sollten stets
moglichst tief stehen. Foto Jorn

Schone Riickeniibungen und Tipps zum richtigen Sitzen habe ich bei Toshiba im Netz
gefunden. Googeln Sie nach »Ein starker Riicken fiir starke Mitarbeiter«™ — und setzen
Sie sich »g’scheit« hin. Und nun weiter mit der Email.

Nie ohne Kontext (Umfeld)

Fallen Sie bei der Email mit der Tir ins Haus. Schreiben Sie im ersten Absatz, worum
es geht, moglichst im ersten, kurzen Satz. Beginnen Sie ruhig mit ich .... Formalien ade,
Fragliches vor. Das muss ja nicht unhdoflich sein. Eine Sache wird aber auf den
schmalen Steig der Email nicht hoflicher, nicht schoner, wenn sie erst nach einer
blumigen Vorrede kommt. Hoflichkeit, Zuvorkommenheit hei3t: mit der Zeit des
anderen sparsam umgehen.

Die Kunst dabei ist natiirlich, trotzdem das » Umfeld« mit einzubeziehen, die Sache,
um die es geht, kurz und knapp zu schildern, etwa wie in einem Zeitungsartikel oder
Leserbrief, bei dem der Autor auch nicht voraussetzen kann, dass der »neue« Leser die
ganze Vorgeschichte kennt oder sich genau daran erinnert. Geben Sie Kontext!™ In
einem Buch kdnnen Sie »zuriicklesen, sich ein paar Seiten zum zweiten Mal
vornehmen, sozusagen Schwung nehmen fiir das, was da noch kommen soll. Bei
Emails ist das viel umstindlicher. Das oben eingeblendete Email-System von Google
fasst wenigstens Themen zusammen, ich kann erkennen, dass auf meine
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Weihnachtsrundsendung »Frohe Weihnachten! is« geantwortet worden ist (»is« war die
groBte Gruppe, von I bis S).

Email verlangt rasche Reaktionen vom Leser, ein gutes Gedachtnis. Keine
Briefmarke, nicht Form und Farbe (oder gar der Duft?) eines Umschlags, nicht
Brietkopf oder Handschrift lassen ihn sich einstellen auf das, was er oder sie da lesen
wird. Eine Email sieht aus wie die andere, jedenfalls vorher. Helfen Sie ein wenig nach,
indem Sie andeuten, worum es geht oder gegangen ist. Lieber Herr Jérn, wir kennen
uns von der Hannover-Messe 1969 ... oder Lieber Herr JOrn, ich lese gerade Ihr Buch
»Kleiner Ratgeber fur den CB-Funker«. — Da habe ich doch dann gleich alte
Ankniipfungspunkte, nicht wahr? (ironisch gemeint) Lieber Herr Meier, Sie hatten mir
geschrieben, dass ein Treffen am 15. nicht moglich ist. Wie wére es einen Tag spater,
am Donnerstag? — das ist zugegeben lédnger als: Lieber Herr Meier, wie ware es einen
Tag spater? Nur weil} jetzt Herr Meier konkret, ohne lang zurtickzudenken, was Sie
vorschlagen.

Noch ein Tipp am Rande: Versehen Sie Datumsangaben immer mit den
Wochentagen. Das gibt doppelte Sicherheit gegen Vertun, Vertippen oder Vergessen,
das macht das Abstraktum zu einem konkreteren, ja beinahe vorstellbaren Termin. Da
werden Zahlen zu Tagen.

Mailnachrichten miissen kompakt und ohne Weiteres versténdlich sein. »Ohne
Weiteres« heif3t hier, dass nicht erst das Herausholen der Akte aus dem Ordner in dem
Schrank nétig sein sollte. Ich jedenfalls habe leider ein schlechtes Gedéchtnis und viele
Mails. Amerikaner, die mit Mail noch viel mehr Arger haben als wir, empfehlen
notfalls die rilde Methode, auf eine unnétig lange Mail nur knapp zu antworten:
»Und?2«” — oder jedenfalls auffillig kurz. Was mich an den guten Rat fiir gute Texte
erinnert: Schreiben Sie’s, und dann schreiben Sie auf einem neuen Blatt: »Was ich
sagen wollte, ist ...« Zum Schluss streichen Sie das »Was ich sagen wollte, ist«, und sie
haben eine kompakte Geschichte.

Genug der Mail-Eigenheiten. In vielen speziellen Fillen, bei Behorden, bei
Bewerbungen, vielleicht bei Gliickwiinschen und Beileidsbekundungen — sofern sie
denn stillos liber Mail versandt werden — wird die zum Inhalt iibliche Form auch bei
einer Email dominieren.

Stil, Stil, Stil

Wenn Sie sich vorstellen, dass Thre Mail ausgedruckt werden wird, aus welchem Grund
auch immer, dann halten Sie sich ruhig an die Regel: Im Zweifel wie ein Brief. Form
folgt Funktion. Darauf gehe ich nicht ein in meinem speziellen Email-Knigge. Ich
erlaube mir nur, stichwortartig auf den Sprachstil einzugehen.

In alter Zeit mussten Zeitungen »grau« sein, voller Text. Das war serids. Heute regiert
Boulevard. Werbebriefe sollten hinten und vorne voll sein, bis hin zum PS. Die
Geschichte mit dem herausragenden, zur Aktion auffordernden PS mag immer noch
stimmen, der Rest ist — jedenfalls bei Email — iiberholt. Bitte nicht dampfplaudern.
Keinen Hauptwortstil; Verben bewegen, aktiv statt passiv. Moglichst Gegenwart statt
Vergangenheit oder Zukunft, schon gar nicht Konjunktiv (Moglichkeitsform) in
Werbebriefen. Keine »Bereiche« (»Bitte im Bereich des Riickens kratzen«), keine
»Vorfelder« (auBer bei Feldschlachten), nicht »vor Ort« (nur unter Tage), mindestens
jedes zweite »aber« wieder herausstreichen, Fremdworter nicht meiden aber bewusst
einsetzen. Das Wichtigste (sogar im einzelnen Satz) nach vorn ziehen. Kurze Worter
sind leichter als lange. Guter Stil ist wichtiger als gute Worter. Variatio delectat: Nach
ein paar langen Sétzen wieder einen ganz kurzen und vice versa. Selbst bei Wortern
féllt ein langes unter kurzen besonders auf, ein fremdes unter hausbackenen. Im
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Zweifel — trotz der langweiligen Wiederholung — dieselbe Sache immer gleich
benennen, damit der Leser nicht raten muss oder meint, es ginge jetzt um etwas
anderes. Emails sind keine Ful3ballberichterstattung.

Nicht flapsig schreiben, auBer man ist hundertprozentig sicher, dass Leser und
Leserinnen, an die die Mail vielleicht weitergegeben wird, das mogen. Auf flapsige
Mails weniger bis gar nicht (flapsig) antworten. Kurze Sétze. Nie Ironie.

PS: Den Namen des Empfangers im Brief nicht unndtig wieder erwéhnen, das ist
aufdringlich (»Darum, Herr Huber, sollten Sie unsere Anleihen ...«); Sie zeigen damit
hochstens Thre Erfahrung bei Serienbriefen. So setzt man {ibrigens formell richtig ein
Postskriptum (Nachgeschriebenes): ohne Abkiirzungspunkt, mit Doppelpunkt dran’’.

In Emails ist ein PS unsinnig, kann man die Mail doch bis zum Schluss noch »innen«
andern. Wenn es geht, sollte man sich die Mithe machen, Dinge »oben« nachzutragen.
Dafiir ist ein PS — siehe im abgebildeten Mail-Beispiel von Giinther Leue oben — ein
Stilmittel: Man wechselt damit das Thema, man betont, man fordert spontan zum
Antworten oder zu sonst einer Aktion auf.

Schriftsatz und Formatierung

Mail kompakt halten. Absétze trennt man klassisch durch eine Leerzeile oder — will
man kompakter setzen, und das will man bei Emails! — durch Einzug. Der Einzug ist
der Leerraum in der ersten Zeile des Absatzes vor Beginn des Textes . Weil Emails
kompakt sein sollen, arbeite man mit Einzug. Nur bei groBeren Themenwechseln setze
ich eine Leerzeile dazwischen, fange dann aber 6konomisch (und nach amerikanischem
Schriftsatz) den Absatz ohne Einzug an.

Der Einzug ist dazu da, dass man immer deutlich erkennt, wo ein Absatz gesetzt
wurde, selbst bei langer letzter Zeile davor. Bei meinen typischen Text-Mails mache
ich nur eine Leerstelle als Einzug, bei HTML-Mails mégen es mehr sein (klassisches
HTML zieht eh mehrere Leerstellen zu einer zusammen).

Die Anrede (Liebe Frau Mller,) riicke ich gern ein — das macht sie einer Uberschrift
dhnlicher — und kann dann den Korper der Mail linksbiindig beginnen. Ab dann gibt es
Absitze mit einer Leerstelle als Einzug. Das kann dann bei mir etwa aussehen:

Vielen Dank,
liekber Igor,

filr die EBilder. EKalt und schattig sieht ez aus.
Liehe Grilke, allezs Gute suer

Fritz
Fritz Jorn

Selbst bei angehéngten Briefen des » Vorredners« mache ich mir oft die Miihe, Inhalt
(...) und Ansicht kompakter zu gestalten. Das gibt mir Gelegenheit, die Anfrage noch
ein letztes Mal durchzulesen, um zu priifen, ob ich wirklich inhaltlich darauf antworte,
und es macht die gesamte Mail kompakter.

Schwieriger ist schon die Frage: Wann macht man einen Absatz? Jedenfalls bei
Themenwechsel. Sonst nach Gusto, Thema und Platz.

Wenn Sie das Absatzformliche weiter interessiert, dann geht es schon um Schriftsatz
(Typografie) und nicht mehr um Emails. Emails haben keine Seiten, sie laufen fort und
fort. Schlagen Sie einmal nach unter »Schusterjunge« in der Wikipedia, das andere
Wort will mir nicht iiber die Lippen.
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Am Ende Aktion - servus, bye-bye

Versuchen Sie am Ende Threr Mail in einem letzten » Absatz«, eigentlich nur einem
Satz oder einer Zeile, noch einmal klar zum Handeln aufzufordern. »Bitte rdumen Sie
wirklich gleich die Fahrrader aus dem Hausflur!« Tun Sie das floskellos, direkt, aber
nicht unhoflich. »In Erwartung Ihrer geschitzten Antwort verbleibe ich ...« ist Quatsch,
und »Besten Dank im Voraus« unverfroren.

Doch wie endet dann eine Email wirklich? Da kommt zunédchst der nette Grul3, die
Verabschiedungsformel, der Briefschluss. Dann der » Absenderstempel, die Signatur.

Als Standardverabschiedung hat sich bei Geschéftsbriefen »Mit freundlichen
Griilen« herauskristallisiert. Das alte yHochachtungsvoll« und noch achtungsvollere
Floskeln werden als Auf-den-Arm-Nehmen interpretiert, au3er vielleicht von dlteren
auslidndischen Konsuln, die ihr Deutsch noch vor dem Krieg gelernt haben.

Je nach Bekanntheit oder Inhalt finden sich lockerere Verabschiedungen, »Mit den
besten Griien«, privat ganz nach Belieben wie »Herzliche Griile«, »Sehr herzlich«,
»Alles Liebe« und mehr. Sogar ein »Ich verbleibe mit einem frithmorgendlich-
anglerisch-schmetternden >Petri Heil!«« findet sich — na wo denn? — im Netz. Der Gruf3
am Ende sollte dem am Anfang in seiner Gehobenheit entsprechen: Einer
»hochverehrten gnddigen Frau« winkt man zum Abschluss nicht mit einem »Tschiiss«.

Nach der Abschiedsformel, am Ende des GruB3es, steht kein Satzzeichen! Ich mache
zwar immer ein Komma, gesto3en hat sich noch niemand daran, vorschriftsmafig ist
das aber nicht. Ich finde tiberhaupt, dass in Texten eher zu wenig als zu viel Kommas
gesetzt werden, bin da aber altmodisch”.

Mit einem nachfolgenden »lhr« oder »dein« (»Dein« darf von Alters her und
neuerdings grof3 geschrieben werden) deutet man eine gewisse Nihe an. Bei
Duzfreunden wiirde ich es immer setzen, aufler man ist sichtbar in Eile und die Mail
ganz knapp. Dann mag man — wie Amerikaner oft — auf die ganze liebe Gruf3formel
verzichten, und nur mit »Peter« unterschreiben. Vor »dein« kommt auch kein Komma,
schade. Sind es mehrere »Deine«, dann muss man dies bei Bedarf wiederholen: »Deine
Oma und dein Opa«, nicht blofl »Deine Oma und Opa«. Soviel Zeit miissen selbst
emailende Grofeltern haben. Nach dem Dein kommt ganz offensichtlich auch kein
Komma. Bitte sparen Sie auch hier mit Zeilen, fiir Gruf3, »dein« und den Namen
miissten zwei Zeilen reichen, siehe Bild oben.

Beliebt geworden ist Lokalkolorit als Grul. Wie man frither kurze Miteilungen auf
eine Ansichtskarte schrieb, wird heute mindestens »freundlich aus dem sonnigen
Hermannshausen-Holler« gegriifit. Bissl kitschig ist das schon, kommt aber gerade
deshalb gut an — sofern die Mail nicht tierisch ernst ist. Machen Sie den Spruch nicht zu
kompliziert, er sollte nicht dominieren und nicht mehr in Erinnerung bleiben als die
Mail selbst, geben Sie keine Ritsel auf (»Liebe Griifle aus dem »Meran des Nordens«<« —
wenn der der Empfanger nicht sofort weil3, dass damit Bonn gemeint ist).

Sparen Sie sich Abkiirzungen a la »mfg« oder »bibi«. Wenn Sie es derart eilig haben,
dann erziehen Sie Ihr Textverarbeitungssystem oder IThr Mailprogramm dazu, von selbst
aus »mfg« »Mit freundlichen Griilen« zu machen (in Word: Extras, AutoKorrektur-
Optionen...) — wenn es nicht ohnehin voreingestellt ist.

Vier Augen
Ein selten angesprochenes Problem bietet sich, wenn in einem Unternehmen doppelte

Unterschriften unter Geschiftsbriefe vorgeschrieben sind. Dieses Vier-Augen-Prinzip
hat sich bewihrt, aulerdem weifl dann der Chef gleich, was lauft, und der Kunde auf
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alle Félle wer der Chef ist. Obwohl dergleichen heute selten ist und die Briefe formlich
und distanziert erscheinen lasst™, mochte ich doch darauf eingehen.

Rechts unterschreibt der tatsdchliche Schreiber des Briefes, links sein Chef. (In
England und Amerika soll es umgekehrt sein.) Gelegentlich wagt der Schreiber nicht
einmal, im Brief »ich« zu schreiben und nennt sich selbst der oder die
»Rechtsunterzeichnende« (»Rechtsunterzeichner« ist nicht erlaubt’). Das ist eindeutig,
klingt allerdings inzwischen super-muffig.

Aber wie soll, wie kann das bei Emails gehen? In dergleichen formalen Féllen mag
man den Brief ohnehin als Word-Dokument beifiigen wollen, oder man erklart dem
(sonst wohl verwirrten) Empféanger lieber gleich, was Sache ist. Hier ein
ausgezeichnetes Beispiel vom Microsoft-Kundendienst (ausnahmsweise unverfalscht
dargestellt)’:

Ich hoffe, Ihnen weitergeholfen zu haben. Sollten Sie dennoch Riickfragen zu diesem Problem
haben, kdnnen Sie diesen Service-Request jederzeit wieder 6ffnen.

Wenn Sie irgendeine Rickmeldung lGiber meine Arbeit haben, bitte lassen Sie es entweder
mich oder meinen Manager Thomas Drews wissen, per Email Thomas.Drews@microsoft.com
oder Telefon +49 (89) 31764605 4605.

Ob der zuvorkommende Absender die Nachricht vor dem Absenden mit seinem Chef
abgestimmt hat, siecht der Leser natiirlich nicht. Bei einem handschriftlich doppelt
unterschriebenen Brief weill man ja auch nicht, wie genau der Linksunterzeichnende
seine Verantwortung genommen hat.

Wird intern das Vier-Augen-Prinzip gefordert, miisste die Mail erst einmal nur an den
Chef zur Freigabe gehen, und dann wieder zurlick zum Sachbearbeiter, der sie hernach
aussendet. Wie auch immer: Eine Email bindet das Unternehmen genau wie ein Brief.

Schematisch, schnell und knapp

Aus einem stark durchstrukturierten Unternehmen kenne ich ein Arbeitsabsegnungs-
und Bearbeitungsbeschleunigungsverfahren®’, das sich dort insbesonders zwischen den
Fachabteilungen und der Rechtsabteilung bewihrt hat. Die Entwiirfe werden als
»interne Notiz« gesandt, sie muss dullerst kurz sein — maximal zwei Seiten — und hat
eine vorgegebene Struktur:

1. Sachverhalt
H er wird gesagt, was Sache ist.
2. Fragestellung
H er das Probl em herausgearbeitet.
3. Rechtliche Wirdigung
Dirfen wir das? — wird hier gefragt.
4. Vorschlag zur weiteren Vorgehensweise
Und schlielRlich wird hier ein konkreter Vorschlag genacht.

Wichtig ist, dass der Chef, bevor er seinen Segen gibt, eigentlich nur den Punkt 4, den
Vorschlag, lesen muss. Und den muss er mit Ja oder Nein beantworten konnen. So klar
ist das.

Name und Unterschrift

Lassen wir es gut sein. Die Nachricht kann jetzt ausgesandt werden. Unterschrift und
ab? Unter Ihrer Unterschrift — die keine sein sollte, kein Faksimile (Abbild) Threr
handschriftlichen Unterschrift bitte, dafiir aber der volle Name — sollten Sie mit der
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Signatur fortfahren. Bitte denken Sie bei Threm Namen daran, dass Thr Gegeniiber
erkennen sollte, wes Geschlechts sie sind. Sie ersparen allen Peinlichkeiten, wenn Sie
ruhig und selbstbewusst mit »(Frau) Gokge Diizgiiner« unterschreiben, finde ich.
Schreibt die Dame nach Amerika, und legt sie Wert darauf, die Antwort als
»Duezguener« und nicht als »Duzguner« zu bekommen, dann unterschreibt sie
entweder mit »(Ms) Gokge Diizgiiner (Duezguener)« oder gleich als »(Ms) Goekce
Duezguener« — obwohl die Umwandlung Threr Umlaute vermutlich aus Ihrer Email-
Adresse hervorgeht.

Wichtig ist mir unter dem Namen vor allem die Telefonnummer. Wenn der
Angeschriebene spontan zum Apparat greifen mochte, hat er Thre Rufnummer direkt
parat. IThre Email-Adresse brauchen Sie nicht zu wiederholen, die steht ja schon oben in
der Mail. Vielleicht weisen Sie aber auf [hre Homepage im Internet hin, sofern Sie eine
haben, bringen Thre volle Stralenadresse und nennen Ihre berufliche Tatigkeit. Die
geographische Adresse wirkt serids, offen, und der Leser kann sich vorstellen, wo Sie
sind. Schreiben Sie nicht privat, sondern im Namen eines Unternehmens, muss das hier
angefiihrt sein. Hier ein (modifiziertes) Beispiel:

Vielen Dank und schone Griif3e aus Frankfurt

Anja Anklamm
Steuerfachwirtin

Schorn: Wirtschaftspriifer - Steuerberater
Schaumainkai 87 - 60596 Frankfurt am Main
Telefon 069 - 975 75 425 - Telefax 069 - 975 75 448
E-Mail: a.anklamm@schorn-frankfurt.de

Wir widersprechen jeglicher Nutzung der Daten dieser E-Mail, insbesondere fiir Werbe-, Markt- oder
Meinungsforschungszwecke geman § 28 Abs. 3 Bundesdatenschutzgesetz. Da unverschlisselte E-Mails wie diese nicht gegen
den Zugriff von Dritten geschitzt sind, gewahrleisten wir nicht die Vertraulichkeit der hierin versandten Informationen und
schlieRen jegliche rechtliche Verbindlichkeit der in dieser E-Mail gemachten Erklarungen aus. Bitte informieren Sie den
Absender, sollten Sie diese E-Mail irrtimlich erhalten haben. | We hereby disagree with any use of the data of this e-mail,
particularly for advertising, market or opinion research purposes according to section 28, subsection 3 the German Federal
Data Protection Act. Since unencrypted e-mails like this one are not protected against access by third persons, we do not
ensure the confidentiality of the information sent herein and exclude any legal commitment of the declarations made in this e-
mail. Please notify the sender if you have received this e-mail in error.

Sehen wir uns das an: Ein bisschen viele Leerzeilen stecken da drin, eine Zeile hat
sogar nur -- , das war 1994 als Trenner vor der Unterschrift vorgeschlagen worden
(http://de.wikipedia.org/w/index.php?title=Signatur_(E-
Mails_im_Gesch%C3%A4ftsverkehr)&stable=0&shownotice=1#Signaturtrenner);
personlich mag ich es lieber kompakter. Schon finde ich die kleinen, mittigen
Piinktchen als Trennzeichen (bekommen Sie in Windows tiber Alt0183). Bei der
Telefonnummer hitte ich lieber gleich die Durchwahl gesehen, aber das ist wohl vom
Unternehmen gewollt. Im internationalen Verkehr sollten Sie Thre Landeskennzahl mit
einem Plus vor die Nummer setzen — aus Deutschland etwa +49 69 97575425. Die nach
DIN 5008 frither vorgeschriebene Trennung von Telefonnummern in Zweier- und
Dreiergruppen ist passee, ebenfalls das Setzen der Vorwahl in runde Klammern. Ganz
verquer ist +49 (0) 69 usw., oder ++ irgendetwas, weil da wirklich niemand mehr weil3,
wann die Null zu wéhlen ist. (Nach Italien ist beispielsweise die Ortsvorwahl-Null auch
aus dem Ausland zu wéhlen: 0039 0471 660958, in Deutschland nicht: 0049 228
211035.) Wenn sich eine lange Nummer leichter in Stiicken merken 1é4sst, dann trennen
Sie eben, nach Gefiihl. Bitte verwenden Sie moglichst keine Schriagstriche — die werden
oft mit einer 1 oder 7 verwechselt — keine Klammern, héchstens ein Minus vor Threr
Durchwahl. Auch Punkte aller Art mitten in Telefonnummern finde ich, genau wie die
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Bezeichnung »Fon fiir » Tel.« eher gewollt modern.

Ubrigens sollte nach RFC 1855 die gesamte Signatur nicht mehr als vier Zeilen lang
sein (RFC: Request for Comments, Quasi-Standard, 1855: Netiquette Guidelines, etwa:
Richtlinien fiir Nettigkeit im Netz)’®.

Die Signatur konnen Sie meist schon als Textbaustein in Thr Mailsystem eintragen,
bei Outlook tiber Extras, Optionen, E-Mail-Format, Signaturen. Dort lassen sich sogar
mehrere dieser Standardunterschriften speichern, etwa eine deutsche und eine
englische, eine private und eine geschiftliche.

QB% bente nidt qejhieht, %

1t moraen nidt getan.

Wenn Sie lhre Unterschrift oder sonst eine Grafik als Signatur nutzen wollen — hier
schmiickt sich der Absender mit einem faksimilierten Goethe-Zitat samt dessen
eigenhdndiger Unterschrift —, miissen Sie bei Extras, Optionen, E-Mail-Format unter
Nachrichtenformat das »Format fiir ausgehende E-Mail ...« auf HTML stellen. Wenn
Sie danach eine Signatur bearbeiten (und nicht nur die Vorschau ansehen), konnen Sie
dort mit der rechten Maustaste ein Menii er6ffnen, das Thnen »Bild einfiigen« erlaubt.
Wenn schon, dann sollten Sie dergleichen klein halten, vielleicht fiinfzig Pixel hoch
und hundertfiinfzig breit”’. Ein wenig Miihe ist angebracht, wird doch jeder
Mailempfanger Ihre Unterschrift sehen. Sogar am HTML-Quellkode kénnen Sie dann
durch »erweitertes Bearbeiten« drehen. Dass eine Unterschrift nicht rechtsverbindlich
ist, lasst sich denken. Lassen Sie’s sein, bitte. Es mag hochstens andere dabei
verfiihren, Ihre Unterschrift nachahmen zu {iben. (Goethe scheint mir ziemlich
falschungssicher zu sein.)

Ein kleines Foto mit der Unterschrift mitzugeben, ist nicht iiblich. Das fande ich in
vielen Fillen eine nette, personliche Ergdnzung — ginge aber auch nur bei HTML-
Mails, auf die ich noch komme.

SchlieBlich: Meiden Sie Abkiirzungen in der Signatur, die die Empfanger vielleicht nicht
kennen kénnen. Also statt YHRZ der Universitidt Bonn« besser »Hochschulrechenzentrum der
Universitdt Bonn«. Kostet nichts und macht doch mehr her, nicht wahr?

Einmal zusammengestellt, wird die Signatur automatisch beim Mail-Schreiben
eingefiigt, oder erscheint (etwa beim Blackberry) auf ein eingegebenes Kiirzel (sig) in
vollem Text.

Das Kleingedruckte

Was Sie hier oben auch sehen, das ist das Kleingedruckte (»Disclaimerx,
http://de.wikipedia.org/wiki/Disclaimer#E-Mail-Disclaimer). Darauf ginge ich am
liebsten gar nicht ein, ein Graus ist’s mir — das obige Beispiel ist typisch. Wie kann
jemand schreiben, weil »unverschliisselte Mails ... nicht gegen den Zugriff von Dritten
geschiitzt sind«, seien sie unverbindlich? Vielleicht nicht beweiskriftig, aber doch nicht
unverbindlich! Wie ich im Kapitel iiber die Verschliisselung schreibe, ist eine
elektronische Verfialschung am Weg fast unmdglich.

Worauf Sie achten sollten, ist, dass Sie bei Gesch'aiftsbriefenloo, zum Beispiel einer
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Auftragsbestitigung, die gesetzlich geforderten Angaben machen. Ich bringe das hier
einmal ohne Anspruch auf Korrektheit und Vollstdndigkeit. Ich bin kein Jurist und
diirfte vermutlich nicht einmal dergleichen Auskunft geben.

Fiir den Einzelkaufmann scheint seit Anfang 2007 zu nennen zu sein: das
Unternehmen mit seiner Rechtsform, der Ort der Handelsniederlassung, das zusténdige
Registergericht und die Handelsregisternummer. Fiir eine GmbH: die Rechtsform,
wieder der Sitz der Gesellschaft, das zustindige Registergericht und die
Handelsregisternummer, dazu die Namen aller Geschéftsfiihrer (ausgeschriebene
Familiennamen und jeweils mindestens ein Vornamen) und gegebenenfalls der
Aufsichtsratsvorsitzende. Bei einer Aktiengesellschaft: die Rechtsform, der Sitz der
Gesellschaft, das zustdndiges Registergericht, die Handelsregisternummer, alle
Vorstinde und der Aufsichtsratsvorsitzende.'®!

Einzelnunternechmer, die keine Kaufleute sind, Freiberufler und Gesellschaften
biirgerlichen Rechts halten sich an Paragraph 15b der deutschen Gewerbeordnung'®*:
»Gewerbetreibende, fiir die keine Firma im Handelsregister eingetragen ist, miissen auf
allen Geschéftsbriefen, die an einen bestimmten Empfénger gerichtet werden, ihren
Familiennamen mit mindestens einem ausgeschriebenen Vornamen und ihre
ladungsfahige Anschrift angeben.«, Hervorhebungen von mir, fiir mehr bitte googeln.
In Osterreich gibt das Unternehmensgesetzbuch'® die entsprechende
Impressumspflicht vor. Die »ladungsfidhige Anschrift« hat nichts mit einer Laderampe
zu tun, es ist Ihr Geschiftssitz oder Ihr tatsdchlicher Wohnort, wo Sie der
Gerichtsvollzieher erreicht. Das darf kein Postfach sein. Notfalls konnen Sie auch die
Adresse Thres Arbeitsplatzes angeben, scheint mir, »dies folgt aus § 180 ZPO
(Zivilprozessordnung)«, schreibt die Wikipedia'**. Nun denn. Andreas Wiirtz vom
»Datenschutz aktuell« beruhigt uns und meint, fehlende Pflichtangaben in
Geschiftsbriefen seien in Deutschland nach §§ 3,4 Nr. 11 UWG (Gesetz gegen den
unlauteren Wettbewerb) nicht abmahnféhig. Wir wenden uns ab.

Antwort vs. Weiterleitung

So, nun haben wir uns einmal ausfiihrlich alle Elemente einer Mail angesehen. Sehen
wir den Prozess als Ganzes an, gibt es neben dergleichen »neuen« Mails die Antworten
und die Weiterleitungen. Und selbst bei einer Antwort miissen Sie sich entscheiden, ob
Sie ein neues Schreiben aufsetzen oder einfach auf » Antworten« klicken. Bitte passen
Sie besonders mit dem Knopf »Allen antworten« auf, sehen Sie sich gleich danach
genau an, an wen Sie da schreiben wiirden, und streichen Sie viele Empfanger heraus
wie moglich. Nichts ist drgerlicher, als irgendwelche Mailkriege aus der Ferne
beobachten zu miissen, immer ldnger werdende Repliken, das Hin und Her des
Wortgetiimmels, wenn einen die Sache schon lange nicht mehr interessiert. Normal ist
einfaches Antworten an eine Person.

Wie sieht eine Email-Antwort aus? Sie ist von der urspriinglichen Frage, die
»zitiert« wird, abgesetzt. Hier ein Beispiel einer echten Antwort mit Zitat hinter
Hiakchen (>):

hal | o hannah,

das packchen ist am 13. , wie in der bewertung angegeben, 'rausgegangen.
mifdt e nmor gen angekommen. . ..

gruR aus berlin

anne streling

----- Oiginal Nachricht ----

Von: gi sel a@ oern. de
An: bol | ywor | d@r cor . de'®®
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Dat um 14. 01. 2005 10: 07
Betreff: Frage eines eBay-Mtglieds

> Diese E-Mail wurde | hnen von ei nem anderen eBay-Mtglied Uber das

> eBay- E- Mai | - Syst em gesendet. Wenn Sie auf diese E-Mail antworten, wrd
> die Antwort direkt an das entsprechende Mtglied gesendet, und nicht an
eBay.

Und hier, wie etwas bei Google-Mail aussieht. Sie sehen, die Einrtickungen miissen
nicht durch Hikchen entstehen. Jedenfalls wandern sie immer weiter nach rechts.

Betreff: Re: Dank
Test Origmalemblendung beim Antworten iiber Google-Mail
Am 04.01.08 schrieb Fritz Jorn <Fntz@joern.de>=;
Halten Sie ein, lieber Herr Schuldt, bevor es zu spit ist!
Ich seche gerade auf http://www.bnitting.com/prosa/123-Prosa.htm sind
alle Umlaute faul! [... usw.]
Eilige Griille, Thr fj
Am 04.01.08 schrieb Schuldt-Britting:
Lieber Herr Jorn, haben Sie herzlichen Dank fiir
Ihre Mithe bei der eingeleiteten Hilfsaktion.

Bei den Antworten hat man sich friither gestritten, wie man die urspriingliche Nachricht
zitiert, das heif3t als Referenz stehen ldsst. Hakchen als »Préafix« oder gar nichts haben
sich durchgesetzt. In Outlook erreichen Sie das liber Extras, Optionen, Einstellungen,
E-Mail, E-Mail-Optionen, »Text der urspriinglichen Nachricht beifligen«, — oder eben
auch nicht (»Urspriingliche Nachricht nicht beifligen«)! Varianten sind »Text der urspr.
Nachricht beifiigen und einriicken«oder »Préfix vor jede Zeile der urspr. Nachricht,
und diesen »Préfix« konnen Sie sogar individuell &ndern. Hier ein Bildschirmauszug:
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=
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Von der Netikette — der Etikette fiirs Internet — werden Hékchen empfohlen, und dann
zwischendurch linksbiindig die eigenen Antworten jeweils zum dort angesprochenen
Thema. Das mag fiir Chats sinnvoll sein, weil das Sichtfenster dort noch kleiner ist und
sich typische Chat-Protokolle ewig hinziehen.

Bei Emails habe ich mich inzwischen gut daran gewohnt, dass die alte Nachricht
einfach unter dem neueren Text steht, ohne Einriickungen oder Sonderzeichen. Warum?
Sonderzeichen und Leerstellen machen ein Herauskopieren einzelner Passagen
schwierig, zumal die Zeilen bei vielem Hin- und Hersenden immer kiirzer werden und
dann ein Durcheinander mit Hikchen und nachtriaglichen Zeilenumbriichen entsteht,
siche Beispiel oben. Bleiben Sie fiir gewohnlich bei der Standardeinstellung » Text der
urspriinglichen Nachricht beifiigen«.

Richtige Rechtschreibung schadet nicht

Fritz Jorns E-Mail-Knigge - © 2008 Mathias Lempertz GmbH - Seite 74 von 178



Zwischendurch wieder ein Wort zur Rechtschreibung. Die tét’ ich schon verwenden.
Totales Kleinschreiben mag ja ganz jugendlich wirken, ist aber erstens falsch und
zweitens schlechter zu lesen als normale Orthographie mit gro3en und kleinen Wortern
(eine Entropiefrage'®). Richtige Anfiihrungszeichen, wo sinnvoll, helfen einen Text zu
gliedern — in Mails werden oft nur gerade verwendet, die iiber der Zwei, sonst setze
man richtig ,,s0 oder »so« (in der Schweiz «so»). Trotzdem freut einen auch eine
wenig gegliederte Nachricht, wenn es ein Lob ist'"":

hi

danke fir dein Beitrag zur hilfe von outl ook, posteingang kann nicht
angezei gt werden. das war der einzige grund und ich habe schon ne
menge gesucht in den tiefen und weiten des internets. danke

grull Rina

Ja, und E-Bay mag sich orthographisch selbst schreiben, wie das der PR-Chef des
Unternehmens festlegt; als Nutzer schreibe ich fiir meine Leser und halte mich an die
hier iibliche Rechtschreibung, und die lisst e-Bay, eBay oder Ahnliches nicht zu,
vergleiche H-Milch. Merke: Unterliegt man nicht vorrangigen
Unternehmensrichtlinien, so muss die Schreibung fiir die Korrespondenten selbst, fiir
Absender und Empfanger stimmen; Begriffe miissen ihnen verstdndlich sein. Man
meide »politische Korrektheit«, sofern die Nachricht nicht direkt an den Geschriebenen
geht, und selbst dann mag man auf der eigenen Art und Weise beharren. Wo das iiberall
gilt, will ich jetzt nicht ausfiihren, es brachte mich unnétigerweise ins Fettndpfchen.
Hauptsache, Sie machen sich einmal bewusst, machen sich Gedanken dazu. (Ja doch:
Mich regt auf, wenn der Stern penetrant von Trento schreibt, wo doch alle bei uns zu
dieser Konzilstadt Trient sagen.)

Beim Weiterleiten einer Email passiert im Grunde dasselbe wie beim Antworten, nur
dass Sie dann auch die urspriinglichen Anhdnge mit weiterleiten. Darauf sollten Sie
achten. Wenn Sie dem, an den die Post weiter geht, die Anhinge nicht mitschicken
wollen, miissen Sie sie vor dem Versenden herausnehmen. Umgekehrt, wenn Sie bei
einer Antwort ein CC vorgesehen haben, dann bekommt der oder die Kopierte die
urspriinglichen Anhinge nicht zu sehen, auler Sie fiigen sie von Hand wieder ein. Aus
diesem Grund verwende ich oft » Weiterleiten« zum »Antworten«. Der An-Empfénger
wundert sich dann zwar, dass ich ihm seine Bildchen, oder was sonst noch anhing,
wieder zuriickschicke, der oder die CC-Empféanger sind dann allerdings voll informiert.
Und noch einmal: Aufpassen mit dem arglosen Weitergeben von Mails, iiber CCs bei
der Antwort oder direkt als Weiterleitung. Man kann sich leicht den Absender
verdargern. Im Zweifel nachfragen oder den Urheber bitten, diese interessante Sache
doch auch an den und den zu senden.

Korrekturmodus

Eine Besonderheit sind erwiinschte Korrekturen. Es geht hier um Korrekturzeichen,
die auf Papier nach DIN 16511 genau genormt sind. Aber iiber Email? »Geht das so?«
—mag die Anfrage gewesen sein — und dann folgte ein Mailtext. Wenn Sie in der
Antwort einfach hineinkorrigieren, sieht der Fragende nicht, wo Sie etwas gedndert
haben. Mein Rat: Sind es wenige Korrekturen, dann erkliren Sie die ausgeschrieben in
Ihrer Mail. Etwa so: »Hinter dem »gelaufen< wiirde ich ein Komma setzen, um den Satz
mit um-zu besser abzutrennen.« Ist das zu mithsam, korrigieren Sie direkt hinein in den
Text, setzen aber Sternchen oder sonstige Sonderzeichen, um auf Anderungen
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hinzuweisen. Es sollte auffallen, XXXdass — nichtXXX das Sie wo was korrigiert

haben mochten.

Ein professionelles Korrekturverfahren ist das von Word. Dazu miissen Sie den zu
iiberarbeitenden Text in das Textverarbeitungsprogramm Word laden — ohnehin eine
gute Idee —, dort — siehe Bildschirmauszug — » Anderungen nachverfolgen« aktivieren.
Ab sofort sieht man, wo gedndert wurde. Am Ende schicken Sie die Word-Datei (.doc-
Datei) als Anhang dem Autor zuriick, und der kennt sich hoffentlich mit dem
Annehmen oder Ablehnen einzelner oder aller Korrekturen in Word aus. Wenn nicht,
dann ist das eine gute Ubung. Den Korrektur-Modus von Word zu kennen, ist im
entscheidenden Moment sehr hilfreich, geht es da doch meist schon — eilig — um das

fast fertige Produkt.

Microsoft Word Samstag, 5. Januar 2008 - 11:26:06

[ Bearbeiten 3 Ansicht Enfilgen  Format | Extras | Tabelle  Fenster 7

Wirker zahlen. ..

4 5 TimesMewRoman - 12 - f 5; Sprache
' ! ' ' ' [ L I 4

3 4

Anderungen nachwerfolgen  Strg+Umschalk+E ‘

Makra

Opkionen...

[

j;’ Autokorrektur-Optionen. ..

@

Izt dag zu naihsam, korrigieren Sie hinein in den Text, setzen Sie aber
Sternchen oder sonstige Sonderzeichen, vm auf Anderungen
hinzuweisen. Es sollte auffallen, X 7Cldass — nichtCI das Sie wo

was lkorrigiert haben méchten. Em professionelles Korrelchuverfalhren
15t das von Word. Dazn miissen Sie den zu tiberarbeitenden Text in
das Textverarbeiungsprogranum Word laden, dort
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Viele Mailsysteme — auch Online-Mailer — haben eine Rechtschreibpriifung, die
allerdings nicht dauernd die Eingaben priift, sondern nur auf Wunsch oder zum Schluss
vor dem Senden anlduft. Nutzen Sie sie, ja, fiigen Sie Eigennamen, die in Threm
Mailverkehr 6fter vorkommen, in das Benutzerworterbuch ein, wie ich es oben
anldsslich des An-Feldes beschrieben habe. Korrigieren Sie bei Antworten nicht das
Original des Absenders, das wirkt oberlehrerhaft. (Und wenn Sie das als Absender doch
einmal bemerken, drgern Sie sich nicht: Korrigieren ist fiir viele zwanghaft, eine Sucht,
nicht bose gemeint.)

Vertipptes bleibt fast gliech gut lesbar als Richtigse. Es deutet nur auf eine gewisse Eile hin,
auf Fliichtigkeit beim Absender, ist eher ungehorig als wirklich storend. Wenn Sie vom Handy
mailen — und das erkennbar ist — wird man es Thnen nachsehen. Sonst lieber richtig. Peinlich sind
freilich das haufige Verwechseln von das und dass beziehungsweise dass und
Auslassungszeichen (Apostroph), wo nichts ausgelassen wurde: Herbert’s Hutte ist ja neuerdings
zdhneknirschend erlaubt, Fritz Jorn’s E-Mail-Knigge wire auch noch richtig, Anana’s ist es nie.
Der haufigste Fehler sind fehlende Bindestriche in Wortverbindungen wie Bonn Marathon oder
Bogner Jacke, mit Verlaub auch E-Mail Knigge ...(richtig: Bonn-Marathon, Bogner-Jacke, E-
Mail-Knigge, ja sogar 500-Gigabyte-Festplatte). Schon wére auch, wenn Sie zwischen Binde-
Strich (im Wort, ohne Leerstellen drumherum) und — dem etwas ldngeren — Gedankenstrich
unterschieden. Machen Sie notfalls zwei Bindestriche --, wenn Thnen der Gedankenstrich fehlt
(Strg oder Ctrl plus das Minus -- im Ziffernblock ganz rechts au3en).

In einer einfachen Mail nutzt man *Sternchen* sonst nur, um ein Wort einer Mail
sozusagen zu unterstreichen, hervorzuheben, was in normalen Text-Mails ja nicht
moglich ist. Den oft falsch gesetzten Gedankenstrich — »Halbgeviertstrich« — miissten
Sie in Windows mit Strg-Bindestrich bekommen konnen (bei eingeschaltetem »Num),
notfalls klappt Alt0150. In Mails kdnnen Sie statt eines Gedankenstriches auch zwei
aufeinanderfolgende Bindestriche (Minus) setzen: --.

Umlaute und Schlimmeres

An Sonderzeichen wie Umlaute miisste sich inzwischen schon jedes Mailsystem
gewOhnt haben. Knifflig wird es, wenn etwas exotischere Sonderzeichen eingegeben
werden, etwa diakritische Zeichen'® nicht nur, sagen wir bei Crépes ein e-
Zirkumflex'”, sondern etwa ein osteuropiischer Hatschek''® wie in Hofovsky''". Um
diese Zeichen zu tlibertragen, muss das Mailsystem nédmlich von normalem,
herkdmmlichen Buchstabenkode auf Unicode iibergehen. Nicht alle kdnnen das. Da
kann es Thnen passieren, dass Hotfovsky als Ho?ovsky oder Ho?ovsk? ankommt.
Dergleichen kdnnen Sie als Absender aber nicht wissen. Ich nehme frech stets die
»volle« Form (auch diese »franzosischen« Anfithrungszeichen hier, die nicht
jedermanns Sache sind), und nur, wenn ich stark vermute, dass der Empfanger
beziiglich Buchstabendarstellung primitiv ausgestattet ist, wandle ich in Horovsky. Im
Internet sind iibrigens Unicode-Seiten inzwischen géngig; testen Sie Ihren Browser
iiber www.Joern.De/Klondyke.htm. Sehen Sie sich auch einmal rechtzeitig vor der
Klimakatastrophe an, wie man 40 °C schreibt, so, mit dem Kringel ganz links oben in
der Tastatur' .

Ein Tipp noch: Wenn Thr Mailsystem Mucken macht, und Sie nicht wissen, wie Sie
bestimmte Zeichen erzeugen kdnnen, empfehle ich, die Mail zunichst in Word oder
einem Thnen gewohnten Textverarbeitungssystem zusammenzustellen und erst am
Schluss in das Mailprogramm hintiberzukopieren. Das bringt Thnen zusétzlich den
Vorteil laufender Rechtschreibkorrektur. In Word kdnnen Sie Sonderzeichen sogar aus
einer Musterkollektion auswihlen: Einfligen, Symbol. Manche schreiben Mails immer
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direkt in Word, das fande ich aber umstdndlich (in Outlook: Extras, Optionen, E-Mail-
Format, »E-Mail mit Microsoft Office Word ... bearbeiten«).

Auf Emoticons'"” und Smileys méchte ich weniger eingehen, obwohl es fiir Lachen :—)
und Weinen :—( bereits Unicode-Zeichen gibt, sogar nichtig herumgedreht: Unicode

263A © und Unicode 2639 ©, siche Wikipedia''*. Sie sind in Chats gingig, wenn man
rasch andeuten will, dass man etwas als Scherz meint. Bekanntlich versteht man sich ja
besonders elektronisch gern falsch. Da mag etwas praktisch sein. Ich empfehle, lieber
erst gar nicht zu versuchen, witzig zu sein ... Jedenfalls nicht so, dass man dann ein
Smiley (nicht »Smily«) zufligen miisste. Unserids sind ebenfalls mehrere Rufzeichen
hintereinander oder eine Haufung von Fragezeichen. GROSSSCHREIBEN wird sogar
als Schreien interpretiert — aufler, man muss irgendwie auf eine erwiinschte Korrektur
aufmerksam machen. Bitte lassen Sie die Sperenzchen!

Text oder HTML?

Kommen wir zu einer recht wichtigen Entscheidung fiir Ihre Mails, auf das Format:
Format reiner Text oder HTML? Reiner Text ist das, was das Wort sagt: Buchstabe fiir
Buchstabe Threr Nachricht, ohne Hervorhebungen (» Auszeichnungen«), wie fett oder
farbig, ohne Bildchen mitten im Text, alles etwa, wie man das frither in eine
Schreibmaschine getippt hitte. Sozusagen in eine gro3e Schreibmaschine mit vielen
moglichen Sonderzeichen, aber gewiss nicht mit unterschiedlichen SchriftgréBen und
Firmenlogos aus der Tastatur. HTML oder, seltener, »Rich Text« — angereicherter Text
—, sind schon fast Buchdruck.

»Reiner Text«. Ich pladiere sehr dafiir, fiir »Nur-Text« oder reinen Text. Hier, wie
das etwa bei Outlook eingestellt wird: Extras, Optionen, E-Mail-Format,
Nachrichtenformat: »Nur-Text«. Darunter konnen Sie iiber »internationale Optionen
...« sehen, dass mein Outlook die abgehende Mailkodierung automatisch wahlt,
notfalls von »westeuropaisch« auf Unicode umstellt.
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Diese Umstellung auf »Nur-Text«, damit im Normalfall nicht eine HTML-Email,
sondern reiner Text versandt wird, miissen Sie wahrscheinlich eigens und bewusst
vornehmen. Die Mailprogramme schmiicken sich immer 6fter standardmafBig mit
HTML.

Reiner Text hat viele Vorteile

Nur bei reinem Text bleiben die Mails kompakt, das Augenmerk wird auf den Inhalt
und nicht die Form gelenkt, und sicherer ist die Sache auch. Ich muss da etwas
ausholen: Wie Sie wissen, kann sich hinter einem mit HTML geschriebenen Dokument
allerhand verbergen, im Dokument, unsichtbar. (Versuchen Sie mal Geheimschrift tiber
die Schriftfarbe weil3!)

HTML heifit Hypertext Markup Language, wobei sich das Hypertext auf die Links
bezieht und das Markup, zu Deutsch Auszeichnung, auf die Typografie. Typisch sind
Links. Der Browser zeigt sie unterstrichen an. Klickt man drauf, kommt man dorthin.
Zwischen Text- und HTML-Mails gibt es dabei allerdings einen entscheidenden
Unterschied: Bei einer HTML-Mail entscheidet der Absender, was sich unter dem Link
fiir eine Web-Adresse verbirgt, bei der Text-Mail ginge das gar nicht, handelt es sich
doch nur um Text ... bei einer Text-Mail zeigt das empfangende Mailprogramm einen
eventuellen Hyperlink von sich aus an, und zwar genau so, wie die Buchstabenfolge
www und weiter da steht und sichtbar ist.

Bei HTML-Mails kann sich aber durchaus hinter einem scheinbar harmlosen Link
wie www.Postbank.De oder unter einem »Knopf« ein ganz anderer Link verstecken,
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kann zu einer betriigerischen Site dhnlichen Aussehens flihren. Das nennt man dann
Phishing, Fischen im Triiben, oder einfach Bauernfangerei. Ordentliche Mailsysteme
geben deshalb Klicks auf HTML-Mailseiten nicht einfach frei, wihrend sie bei reinen
Textmails meist nichts dagegen haben, dass Sie auf den Link klicken, Sie sehen ihn ja,
garantiert in Klartext. Natiirlich konnen Sie sich auch von reinen Texten verfiihren
lassen, sind aber dann selber schuld. Die hinter HTML-Mails méglicherweise
lauernden Gefahren erkennt nicht jeder, so, wie er vielleicht eine gefdlschte Banken-
Webseite fiir echt hilt und meint, seine Bank habe ihm geschrieben und béte ihn auf
einem Internet-Formular um die Eingabe von ein paar Transaktionsnummern. (Keine
Angst: Die Banken sind inzwischen dazu iibergegangen, fiir digitale Uberweisungen
jeweils eine ganz bestimmte Transaktionsnummer — Tan — zu erfragen; da haben Sie
eine Chance von vielleicht fiinfzig zu eins, dass selbst eine von Ihnen dummerweise
herausgegebene Tan nicht die richtige ist. AuBerdem lassen sich Tans sperren.)

Von HTML-Mails geht noch eine weitere Gefahr aus: Durch das automatische oder
manuelle Ausldsen von Links (auf Bilder) kann der Absender eventuell erkennen, dass
Sie aktiv wurden, weiB3 also, dass seine Mail gelesen worden ist. Fein, mag er denken,
wieder eine bestdtigte Email-Adresse fiir noch mehr Spam. Es soll sogar hinterlistigen
Kode geben, der sich beim blofBen Ansehen einer Mail heimlich entfaltet und
Riickmeldungen gibt oder sonst bdse Dinge am Rechner tut (»drive-by«-Trojaner) — das
passiert allerdings nur dann, wenn der Browser und nachgelagerte Programme wie der
Java-Interpretierer oder Active-X sogenannte »Sicherheitslocher« haben. Halten Sie
Ihre Computersoftware am neuesten Stand (»Updates«), dann sind Sie eigentlich nicht
gefdhrdet, sofern Sie sich nicht aus Dummheit (oder anderer -heiten) boswillige
Programme oder Plug-Ins (Einschiibe) herunterladen.

Ein Drittes: HTML-Mails werden nicht {iberall richtig angezeigt, jedenfalls nicht
immer so, wie Sie sich das vorgestellt haben. Manche ganz vorsichtigen Empfénger
lehnen HTML total ab und schauen sich HTML-Mails als Text an. Eine schlichte Email
wie diese ...

an: "Fritz Jarn"
o
Betreff:  Dank

Lieber Herr Jorn, haben Sie herzlichen Dank fiir
Thre Miihe bei der eingeleiteten Hilfsaktion.
Inzwischen ist das N&tigste in der Homepage mit
dem Html-Editor gemacht.

[ScreenShot740.jpg]

... sieht dann vielleicht aus (Ausschnitt gekiirzt):

An: </ B> "Fritz Jorn"<BR><B>Betreff: </ B> Dank<BR><FONT

face="Courier New' size=2>

<P cl ass=MsoNormal style="MARG N: 0Ocm Ocm Opt " ><FONT

face="Ti mes New&#13; &#10; Ronan" si ze=3>Li eber Herr Jorn, haben Sie
her zl i chen

Dank fir lIhre Mihe bei der eingeleiteten Hilfsaktion.</FONT></P>

<P cl ass=MsoNormal style="MARG N. 0cm Ocm Opt " ><FONT

face="Ti mes New&#13; &#10; Ronan" si ze=3>l nzwi schen i st das Notigste in
der

Honmepage nit dem H m - Editor genmacht. </ FONT></P>
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Gerade bei dieser schlichten Mail, die — obwohl im HTML-Format — nach reinem Text
aussieht, wire gleich echter, reiner Text angebracht gewesen. Sie sehen auch, dass hier
HTML fiir den ersten Satz 195 Anschlédge braucht, der Absender aber blof3 92
Anschldge eingetippt hat, weniger als die Hélfte. HTML in Emails ist eine
Verschwendung.

Grundsitzlich ist HTML eine Geschichte mit doppeltem Boden: vorn das sichtbare
Ergebnis, dahinter der Kode; und der ist im Lauf der Zeit unendlich ausgewuchert,
weil’s ja nichts kostet. Ersparen Sie dem Internet, den Mailboxen, den Programmen und
Festplatten diese Verschwendung, nehmen Sie fiir Email »plain text«, wie der
Amerikaner sagt. Leider merkt der Absender seine HTML-Schreiberei meist gar nicht,
weil moderne Mailsysteme HTML »schoner« finden.

Bilder in HTML-Mails

Ich gebe natiirlich zu, dass HTML-Mails schon aussehen kdnnen. Mein guter Freund
Bertold Bar (Name geédndert) signiert seine tiblichen HTML-Mails sinnig und schén
mit:

Liebe Griifie

Klickt man in seinen Mails auf die beiden Béren, soll man auf seine Website kommen —
wenn das nicht das Mailsystem vorsichtshalber als versteckten Link verhindert. Also:
Corporate Images, scheinbar handschriftliche Unterschriften, vor allem Bilder lassen
sich sehr schon mit HTML-Mails versenden. Der Empfanger sieht dann ohne weiteren
Klick die volle Bliite und Schonheit einer Mail, dicke und diinne Buchstaben, rechtliche
Hinweise vielleicht extra klein und grau (wie oben bei der Signatur).

Auf weitere Raffinessen von HTML-Mails, wie Bilder, die nicht mitgesandt, sondern
erst beim Betrachten iiber einen externen Link dazugezogen werden, iiber unsichtbar
eingebettete Java-Programmchen und weiter will ich hier nicht schreiben, dergleichen
miissen nur professionelle Versender von Newslettern und von Spam kennen.
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Wan: Sony Ericsson kst. Dies kann dazu fihren, dass Thre E-
[sonyericsson@sonyericssonm Mail-Adresce beim Absender als giltig
B Frikz Jrn bnst!tmmd und Sie in Zukunft mehr
h H‘ “I Iﬂt!l 11
Cc
Betraff:  Mit Sory Ericeson Jan Delay b I Diese Meldung nicht mebr anzelgen
E
> Ok ] Abbrechen
E !"\"!It der reu:ht.en
it der rechten kdaustaste hier klicken, um Bides E kit der rechten b austaszte hie
downzuloaden. Um lhre Privatsphane besser zu schiizen, downzuloaden. Um [hre Priva
hat Dutlook, den automatizchen Dovwndoad dezes Bilds vom Dutlook, den automatizchen D
|ntemet verhindert. Internet werhindert.

Hier sehen Sie, wie bei mir eine HTML-Mail mit externen Bildern ankommt —
sicherheitshalber ndmlich ohne die Bilder. Als gewohnlicher Versender kann man
dergleichen nicht einfach erzeugen. Beim Versuch, darauf zu antworten oder die Mail
weiterzuleiten (»Um diesen Vorgang abzuschlielen, ...«), muss man dann leider doch
die Bilder holen — warum eigentlich?

Im normalen Mailbetrieb stehe ich (nach meiner standardmifBigen Einstellung auf
Text) nur dann vor der Frage HTML oder Text, wenn ich auf eine HTML-Mail
antworte. Beim Antworten und natiirlich beim Weiterleiten bleibt ndmlich das vom
Absender vorgegebene Format dominant. Ich klicke dann gern auf »Nur Text,
worauthin ich gewarnt werde, dass die Bilder verschwinden:
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Betreff: |nw: Mit Sony Ericsson Jan Delay live erleben!

Hier meine Antwort:

Fritz Jorr

fest 0228

Sall dieser Yorgang Fortgesetzt werden?
warw Joe

Microsoft Office Outlook

= Warnung: Eine &nderung der Formatierung dieser Machricht wan HTML auf Mur-Text erfordert die Entfernung aller
maobil +4 "_n, . . = ; - "
I aktuelen Formatierungen, einschlieflich eventuel hinzugefigter Bilder.

Postadre: Ja | Mein I

[

x|

Von: Sony Ericsson [mailto: sonyericsson@sonyericssonmail.com]
Gesendet: Dienstag, 18. Dezember 2007 20:59

An: Fritz Irn

Betreff: Mit Sony Ericsson Jan Delay live erleben!

Sony Ericssan

A TV alr

it der rechten Maustaste hier klic
mwnzuloaden. Um Thre Privatsphi
utlook den automatischen Down
ternet verhindert,

it der rechten Maustaste hier klic
miwnzuloaden. Um Thre Privatzphi
utlook den automatischen Down
ternet verhindert,

AN

Da ich nicht annehme, dass der Absender seine eigenen Bildchen bei meiner Antwort
zurlick haben mochte, ist dieser »Riickschritt« zu Text eine Sparmafinahme,
Konzentration aufs Wesentliche. Nur, wenn ich wirklich meine, der ndchste Empfanger
miisse unbedingt die volle Bliite der urspriinglichen Email samt ihren Bildern zu sehen
bekommen, bleibe ich beit HTML. Dazu kommt, dass Email-Hintergrund und Schriftart
(Type) meiner Antwort vom HTML-Original vorgegeben wird. Dann schreibe ich auf
einmal formlich nach Firmenvorschrift des Absenders. Das muss nicht sein — das
konnen Sie in Outlook unter Extras, Optionen, E-Mail-Format, Schriftarten,
Briefpaperschriften mit »immer meine Schriftart verwenden« anders festlegen''”.

Beim Antworten auf eine HTML-Mail ruhig auf Text umschalten. Wenn es keinen
besonderen Grund dagegen gibt: Text-Mails!

Ich will ehrlich sein: Gelegentlich bleibe ich doch bei HTML. Erstens, wenn ich bei
einer Antwort zu faul bin, auf Text umzuklicken, und zweitens, wenn ich selbst Bilder
im Text beifligen will, etwa Bildschirmabziige. »Sehen Sie her, bei mir am Bildschirm
sieht das so aus!«, kann ich dann beispielsweise schreiben. (Fiir Bildschirmabziige —
Screen Shots — empfehle ich iibrigens »Gadwin Printscreen«' ', ein kleines, fiir Private
kostenloses Programmchen extra dafiir. Alle Beispiele hier sind damit erzeugt.)

Schriftformen

Wenn Thnen die Textdarstellung in einer selbst verfassten HTML-Mail nicht gefallt,
konnen Sie in Outlook (wie bei Word) nach dem Markieren der Stelle die Darstellung
iiber Format, Zeichen dndern. Grundsitzlich voreinstellen konne Sie die HTML-Schrift
iber Extras, Optionen, E-Mail-Format, Schriftarten. Da kdnnen Sie beispielweise eine
etwas groBere Darstellung — statt 10 Punkt vielleicht 12 — vorgeben oder die Schriftart
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ganz wechseln. Ich empfehle dennoch, bei normalen Text-Mails bei »Courier« zu
bleiben, und auch sonst keine exotischen Schriften vorzugeben. Die Times und eine
Helvetica (»Arial«) haben wohl alle Empfanger, sodass Ihre schone HTML-Mail beim
Empfinger auch aussieht wie bei [hnen. Normale Text-Emails werden ohnehin
ausschlieBlich nach dem Geschmack des Empfangers angezeigt.

Fritz Jom
mobi +40 171 3322017

fest () ) schriftart Sonntag,

=

W] x|

; Schriftart: Schnitt: Grad:
[Fimes New Romrd [Standerd ||

Traditional Arabic Kursiv
Trebuchet M5 Fett
Trendy Fett kursiv
Tunga

Tw Cen MT —

Tw Cen MT Condensed ﬂ

~ Effelde ———  Muster
[ Unterstrichen

Farbe: AaBbYvZz

- = Al

Sehr viel mehr Selbstverschonerung ldsst einen Microsofts Outlook selbst bei HTML-
Mails nicht machen. Man kann Absétze wie iiblich linksbiindig laufen lassen,
rechtsbiindig oder zentriert. »Hebt« man Texte aus Word hiniiber in eine HTML-Mail,
mit Kopieren-Einfiligen (copy-paste), werden FuBBnoten zu Endnoten umgewandelt, die
Bilder — wenn sie das Kopieren tiberhaupt {iberleben — stehen alle links, komplizierte
Formatierungen, Seitenzahlen und anderes gehen verloren. Wenn Sie darauf Wert
legen, hingen Sie einfach die Word-Datei an die Email am. Zu lesen ist das dann
natiirlich noch etwas umstéindlicher als eine direkte HTML-Mail.

Bei reinem Text kann sich der Empfanger einstellen, wie er eine Mail sehen mochte.
Das beginnt mit der Schriftart (Schrifttype, Font). Normalerweise wird Text in
»Courier«, das heiBt in nicht-proportionaler''’ Schreibmaschinenschrift dargestellt,
Zeichen genau unter Zeichen. Das ist praktisch fiir tabellenartige Listen. Was beim
Absender genau untereinander steht, das tut es auch beim Empfanger. Zudem hat
»Courier« — 1956 von Howard Kettler entworfen — etwas Schreibmaschinig-Aktuelles,
was besser als der schonste proportionale Schriftsatz gleich an eine direkte, eilige
Nachricht denken ldsst.

Lorem i psum

Loremipsumdol or sit anmet, consetetur sadipscing
elitr, sed diam nonuny eirnod tenpor invidunt ut

| abore et dol ore magna al i quyam

- et ea rebum

o feugiat nulla facilisis
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o sed di am nonunmy
o0 ni bh eui snod tinci dunt

- stet clita kasd gubergren

Taki mat a EUR 134, 50
Sanct us EUR 3,00
Dol ore EUR 12,10

EUR 149, 60

Das schone Beispiel fiir »Courier« aus der Wikipedia zeigt die typische Email-
Textschrift im Blindsatz''®. (Nebenbei: Machen Sie sich die Freude und lesen Sie den
Eintrag iiber Lorem ipsum in der Wikipedia nach!''”)

Wenn Thnen bei fein eingestelltem Bildschirm mit kleinen Buchstaben Mails
uniibersichtlich breit werden, wenn sich die Zeilen derart in die Lange ziehen, dass Sie
nur mehr mit dem Finger am Glas zur weiter ndchsten Zeile kommen, dann sollten Sie
sich das Sichtfenster schmaler stellen. Das gilt fiir alle Programme in Windows:
Einfach oben rechts auf das »Mehrere-Seiten-Symbol, links neben dem x, klicken:

=181 x|

Und schon ldsst sich das jeweilige Fenster in seiner Grofe beliebig verdndern und am
Bildschirm positionieren. Daran denkt man zu selten. Das Verfahren ist auch sehr
praktisch, wenn man etwas abschreiben will. Das mittlere Kédstchen verdndert sich dann
zum »Ganzbildschirm«. Darauf geklickt, und die Seite wird wieder maximal
dargestellt.

Der Phishing-Test

Ist Thnen von vorhin ein ungutes Gefiihl mit diesen moglicherweise verféalschten Links
geblieben? Dann werden Sie sich fragen: Wie erkenne ich denn, ohne draufzuklicken,
einen falschen Link in einer HTML-Mail? Wenn mir das mein Mailsystem nicht schon
beim Dartiberstreichen iiber den fraglichen Link zeigt, dann mache ich das so: Ich
klicke auf » Antworten« — da kann einstweilen noch gar nichts passieren. Dann wandle
ich von HTML in reinen Text um, tue also, als wolle ich in reinem Text auf die HTML-
Mail antworten. Nach der Schonheitswarnung werden dann in meiner vorgeblichen
Antwort alle Links offen dargestellt. Da sehe ich schon, ob ich ganz anderswo
hingeleitet werden soll als vorgeblich. Danach 16sche ich die » Antwort«, schicke sie
keineswegs ab. Wenn Sie sich nicht gut mit der Link-Darstellung auskennen, dann
machen Sie sich nicht die Miihe. Dann misstrauen Sie einfach allen Links in HTML-
Mails von »Banken« (und Thr Banken, schreibt gefilligst keine HTML-Mails, wenn
iiberhaupt!).
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Elektronische Visitenkarten

Auf angehingte » Visitenkarten«, sogenannte »vCards« gehe ich nur aus technischen
Griinden ein'?’. Ich habe nimlich nicht den Eindruck, dass sie sich bei Emails
allgemein durchgesetzt haben. Die Idee war nicht schlecht: Man fiigt der Mail eine
kleine Datei mit den eigenen Adressangaben an, die der Empfanger dann mit ein paar
Klicks in sein elektronisches Adressbuch tibernehmen kann. Hier ein Muster, aus dem
Sie die einzelnen Formate erkennen konnen. Es sind noch viel mehr Inhalte méglich,
vom Spitznamen (»Nickname«) bis zu einer Sprechprobe (»Sound«). Thr Geschlecht
geben Sie hoflicherweise als X-Wab-Gender ein: 1 ist weiblich, 2 ménnlich, auch X-
Gender:MALE habe ich schon gesehen, oder indirekt in der gewiinschten Anrede.
Natiirlich sind alle Angaben freiwillig, Sie konnen Details auslassen — nur Name, ein
Vorname und eine Email-Adresse sind auf jeden Fall nétig. Hier ein Beispiel mit ein
paar Variationen fiir den Liebhaber, einschlieBlich einem PGP-Schliissel, ich hoffe

korrekt (mehr unter Verschliisselung):

BEG N: VCARD

VERSI ON: 2. 1

FN: Fritz H Jorn

N; ENCODI NG=QUOTED- PRI NTABLE: J=F6rn; Fritz; H. ;; Herrn

BDAY: 1941-11- 30

X- WAB- GENDER: 2

LANGUAGE=De

PHOTO, VALUE=URL: htt p://ww. j oern. de/ gi f/ FritzF.jpg

ADR; HOVE: ; ; Friedrichstr. 29; Bonn;; D-53111; Deut schl and

TEL; HOVE; VO CE: +49 228 211035

TEL; PREF; CELL; VO CE: +49 171 3322017

LANGUAGE=DE

EMAI L; | NTERNET: Frit z@oern. De

URL: http://www. Joern. De/

GEC 50.737;7.1

SOUND; VALUE=URL: htt p://www. j oer n. de/ au/ GA NTERN. WAV

TI TLE: Jour nal i st

KEY; PGP:

NG BEeLTkARBADcK/ 0zf sj DvsWOHReF8SSZBVHOGY dkK+NEual gkgmd+3ul 9ZI
HabXgj vCLUYE4K8P32Lj JTM dEer v8ol Vi b9vAXhDIEX+335J92UBTDI i FMAMXEZ
FVzt xz+ZARbF1W6R6r Jdy QG87MKN765t i J+J5Uz YS6HBK/ CBoWhEX54JQCg/ 2nW
gH+x1ZYmMAD0aBz0D1duzO8ULY i 9BdHr hE95mt+i j mX6ROB9hj 4ARTI t r ynr PHBFpC
yUHOy PgKLaVZs4l YOUTYI zLYt vOzw VELKiI FYZSeQEy4qgxL9cvxcdj ycr 1ef NUvk
vYni PQDZ9a0GG F1L0O0zKDg8Qxc! Ekl sgWK9GTasvyj t cLj 3+t Mdef br f V35nMLI i
vCcy4BAC5B277ZyBnCCc7i Cpf M d6LxRXqRBXOFRLgt dj NGgddl uwrdzx3b4E+ucK
JUFur WTJy7j | D70pZgMEg7gm+Rk831vi cAvFM yuQkAQIBZr OaoVHUFp7qs7s9r
Y+hakf uuaMCpUeJONv8f +oRyD8pl GOS0r q1BKUEEAXK7L8y| t bQcRnJpdHogSs O2
cmigPEZy aXR6 QEpvZXJuLk Rl Pok AVWQQREQ AFWUCR4At OQACLCQgHAWM KAhk BBRs D
AAAAAA0JED2sK44sdRZt M gA0OF s YHf DO0R5V3VLVRYp8bD4T1IXvAI9i XTI Rvh3V
MGE3k GIIxBUnpL+/ v7k CDQRH 05AEAgA9kJ Xt wh/ CBdyor r WULzBej 5SUXE5T7bx
br | LOCDaAadWxTpj 0BV89AHXst DgZSt 90xkhkn4Dl 9Zek X1KHTUP] 1W// cdl JP
PT2N286Z24VeSW39uK50T8X8dr yDxUcwYc58yWh/ Ff ni7/ ZFexwGgOluej aCl cj r U
GvC RgBYK+X0i P1YTknbz SCOneSRBz Zr Mew4DUUAD3y | sxx8W209vPJI 8BD8KVh
G 2QuIWWIF040z T9f BAXQEMIGEZzeMyEst Sr/ POGXKUAYEY18hKcKct aGxAMZY Acp
esqVDNmMM6VQC ChAKbTCDLNpF1BNn5x8vYI LI hknmuqui XsNV6TI LOWACAggAspbH
p7VIAGL5eWr64sNRs FKdbHgO4Q BEM+Zo9NATTI6va9UYF 3Pwz Cl BhXI Gr WWYOr O
nvUg47Lv3SCDi 0oobyPr hUBqHc YG5/ NgXnBv/ M mHXEdz b9k Zj Yeo3ZL2t bAdwx
kOhwhc4UU2vt FwaUZr 823nmBWhnw +s HKUEC4A52mA8q8dpnaWHHEDvV I KOy 19VB7vZ
ZAf MAGOKIOVZh1lbepTzZ1YCNWhgywa0Gg5Lv25ey CGr WhiYLo/ +cSLLy/ eeBf acRvX
0YA9Dg5kW y/ 9+0GBGUR7DLGC 9beY1+FNaJk GQFt TRr 152nA77j Bql vyD5kpHL1w
f4d / 6t sBVZGe2a/ Wl KATAQYEQ ADAUCR4t OQAUL DAAAAAAKCRA9r CuOLHUWH RAL
AJ9l yLi KS9InHW1f | R3GECBgl URZACcDxBwxgf A2dge6mlc5qt zWixbLy M=
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END: VCARD

'2IDje Visitenkarten-Datei hat (nach RFC 2426'%%) standardmiBig die Endung
(»Dateinamenserweiterung«) .vcf. Wenn Sie sich nicht mit dem Editor rasch selbst eine
Karte basteln wollen, finden Sie im Internet zahlreiche mehr oder weniger praktische
Vcard-Generatoren'>, Thr Mailprogramm kann dergleichen aber meist auch.

Um Ihre eigene Vcard in Thr Outlook-Mailprogramm einzubauen'**, miissen Sie sich
erst einmal selbst mit den gewiinschten Angaben in das Adressverzeichnis einbringen.
Dann konnen Sie diese aus dem Adressbuch als Vcard exportieren. (Ihr Bild wird nicht
mit exportiert, wohl weil ein Link in Ihr System nicht méglich ist. Sie konnen die
Vcard aber mit dem Editor verdndern und dann eventuell ins Outlook re-importieren.
Trotzdem nimmt Outlook nicht alles darin an.)

F® Fritz Jorn - Kontakt Dienstag, 8. Januar 2008

‘| Datei | Bearbeiten ansicht  Einflgen  Format

Meu k
.ld Speichern Strg+s =

Spelchern und neuer Kontakk =

=

Speichern unter, ., =

Anlagen speichern, .. 5

| an wCARD-Date exportieren. ..

}( Lischen Strg+D =

Um Ihre eigene Vcard dann auch in Thre Absendersignatur zu bekommen, miissen Sie
in Outlook die (betreffende) Signatur »bearbeiten« und unter »vCard-Optionen« die
Vcard als »Neue vCard von Kontakt« einpflegen. Der »Kontakt« sind in dem Fall Sie
selbst im Adressbuch. Ab dann wird jeder Ihrer Emails die Visitenkarte als Anlage
beigelegt (wiederum ohne Bild).

Wenn moglich sollten Sie Ihre Vcard ins Internet stellen und in den Mails in der
Signatur dann nur dorthin einen Verweis (Link) bringen, etwa so: »Elektronische
Visitenkarte auf www.Joern.De/Joern.vef«.'?
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»Mechanische« Email-Eigenschaften: wichtig, mit Ruckschein, erst spater

Wie wichtig ist Thre Mail? Vor allem im Verhéltnis zu all den anderen Mails, die beim
Empfinger eintrudeln. Und wer entscheidet das? Da gibt es doch Absender, die meinen,
(alles) was sie versenden, sei von hoher Wichtigkeit. Und in der Tat kann man —
beispielsweise in Outlook — einen Indikator mitschicken, der die »Wichtigkeit« von
normal auf hoch oder niedrig setzt. Sie sehen das bei einer ausgehenden Email gleich
oben unter Optionen:

Machrichtenoptionen

Machrichteneinstellungen ————  Sicherheit ——

Wichtigheit: |m.3rmc-.| vl % Siche
Wertraulichkeit: INDrmaI "I Sict

Mormal
enden; I

Abstimmungs- und YerlaufolpZecsnlick
[ Die Ubermittlung dieser Machricht bestatigen

. Privat
I™ Abstimmungs Yerkraulich

[ Das Lesen dieser Machricht bestatigen [

Bitte, spielen Sie damit nicht herum. Der Empfanger bekommt bei prasumtiver
Wichtigkeit ein rotes Rufzeichen vor Thre Mail gesetzt. Das sieht aus:

|~,‘ _% I Achim Gaub WG wWeihnachksgrife
| —~4  Charles R, Chernack, Re: Merry Christmas! e

Die untere Mail aus Amerika ist normal, die obere hat mir Achim Gaub elektronisch als
»wichtig« angekiindigt. Aber wie konnen Weihnachtsgriile von hoher Wichtigkeit
sein? So etwas drgert den Empfanger hochstens, oder es ldsst ihn einfach kalt, wie
Bemerkungen zur Vertraulichkeit. Ich habe schon eigens digital signierte Mails
bekommen; dann sieht das Briefumschlagsymbol aus der Ferne aus, als mache es gegen
Aids Reklame. Beim Versuch, die Mail zu 6ffnen, meldet mein Mailprogramm: »Die
digitale Signatur dieser Nachricht ist ungiiltig oder nicht vertrauenswiirdig«. Die Mail
lief3 sich dennoch normal 6ffnen. Wozu das? Das sind — von au3en her gesehen — lauter
Witzchen.

Was Sie allerdings gelegentlich (nicht immer!) einsetzen kdnnen, das ist die
Lesebestatigung. »Die Ubermittlung dieser Nachricht bestitigen« 1dst eine
Riickmeldung von der empfangen Mailbox aus, bestitigt die Giiltigkeit der Adresse. Da
ordentliche Mailsysteme IThnen ohnehin prompt mitteilen, wenn sie eine Adresse nicht
kennen, ist das hochstens dann sinnvoll, wenn Sie befiirchten, eine mogliche »Keine-
Anschrift-unter-dieser-Adresse«-Meldung konne unter Spam untergehen. Interessanter
ist schon die Riickmeldung »Das Lesen dieser Nachricht bestétigen«. Die
Riickbestitigung wird — eventuell — ausgeldst, wenn der Empfinger die Mail auch
tatsdchlich ge6ffnet hat. Doch erstens kann der Lesende diese Riickmeldung
unterdriicken, sozusagen heimlich lesen, und zweitens heit Offnen noch lange nicht
Lesen, und Lesen nicht Verstehen, und Verstehen nicht Verstehen in Threm Sinne ...
Trotzdem ist das Lese-Merkmal zuweilen ganz praktisch, etwa, wenn man eine Frage
stellt, und nicht weil3, wann der andere sie wohl liberhaupt erst lesen mag. Ab dann
tickt die Antwortzeit (was viele dazu verfiihrt, die Lesemeldung nicht abgehen zu
lassen).

Fritz Jorns E-Mail-Knigge - © 2008 Mathias Lempertz GmbH - Seite 89 von 178



An derselben Stelle (Optionen) kénnen Sie eine Mail auch verzdgert aussenden.
»Ubermittlung verzogern bis« heiit es dann dort. Ich mache das bei Geburtstagsgriiien
und dann, wenn ich befiirchte, dass mir zu dieser Mail noch etwas einfillt, ich sie aber
auf jeden Fall bis zu einem bestimmten Termin ausgesandt haben mdchte. Verzogerte
Aussendung hilft auch, wenn Sie ein Thema abkiihlen lassen wollen, wenn Sie die
schnellen Ping-Pong-Antworten leid sind'*®. Und Ihr Gegeniiber merkt, dass Sie — trotz
unprofessioneller Mailbearbeitung ohne Prioritdten — nicht nur sein Thema im Kopf
haben, sondern auch Anderes zu tun. Ich habe friither gelegentlich spontan nach einer
Veranstaltung voller Begeisterung noch in der Nacht geschriebene Texte bewusst ein
paar Tage liegen lassen, um nicht den Eindruck zu erwecken, das ginge alles so einfach.

Nur aufgepasst: Wenn der Rechner nicht lduft, oder das Internet nicht »dran« ist,
dann geht auch die schonste zeitverzogerte Post nicht hinaus. Wenn Thr Laptop vor
Mitternacht einschléft, dann bleiben die Geburtstagswiinsche danach liegen.

Und was heiBt bitte: »Nachricht luft ab nach:«'*’? Das ist eine wohlgemeinte
Maileinstellung, die beispielsweise Wochenendeinladungen am darauffolgenden
Montag 16schen soll, wenn es dann eh zu spit ist zu kommen. Oder Aprilscherze am 2.
April. Nur klappt das nicht. Das Loschen muss ja beim Empfangermailsystem
passieren. Das tut meistens gar nichts, ldsst die Nachricht stehen, oder es streicht sie
durch, auf dass der Empfénger sie selbst 10sche (wenn er nicht neugierig geworden ist),
oder es 16scht sie tatsdchlich. Mein Outlook bemerkt nur ganz unauffillig und klein
schwarz auf grau in der spéter gedffneten Mail: »Diese Nachricht ist am Dienstag, 8.

Januar 2008 15:10 verfallen.« Das iibersieht jeder'*®.

| Diese Machricht ist am Dienskag, 8, Januar 2003 15:10 verfallen.

Kurz: Auf die Geschichte mit dem Verfallsdatum auf Emails ist kein Verlass. Lassen
Sie lieber Aprilscherze iiber Email sein.

Absenderverschleierung

Wenn wir schon bei Aprilscherzen sind. Die Angaben, die ein Empfanger im »Kopf«
einer Mail zu sehen bekommt, insbesonders den Von-Eintrag und das Datum, lassen
sich relativ leicht andern oder gar félschen. Das ist nicht die feine, englische Art. Ich
halte mich deshalb auch zuriick, das zu beschreiben. Hochstens eine Variation der Von-
Adresse mag sinnvoll sein, wenn Sie zum Beispiel im Geschift ausnahmsweise einmal
eine private Email senden wollen und nicht Ihre Geschéfts-Emailadresse zeigen wollen.
Aber dann gehen Sie besser gleich online und mailen tiber das Online-Mailprogramm
Ihres »privaten« Dienstes und lassen dafiir [hr dienstliches Mailprogramm in Ruhe.

Wenn Sie einmal — sagen wir als Sekretéir — eine Mail fiir Ihren Chef aussenden
wollen, dann blenden Sie sich fiir [hre Ausgangspost noch ein Von-Feld ein (Ansicht,
Hékchen vor das Von-Feld) und kénnen das ja versuchen. Ich habe hier einmal mich als
Sekretér und meine Tochter Birte als Chefin in den Von-Absender eingesetzt. Der
Empfanger bekommt das dann als gesendet von »Fritz Jorn [...] im Auftrag von Birte
Jorn [Fritz@Joern.De]«, also vom Sekretdr im Auftrag der Chefin. Antwortet der
Empfianger mit einem Klick auf Antworten, dann geht das an die Kombination »Birte
Jorn <Fritz@Joern.De>« — sprich an die Email-Adresse des Sekretirs, aber mit dem
Namen des Chefs. Dergleichen Spielchen sollten Sie, wie gesagt, erst einmal
ausprobieren.

Recht prizise schotten sich manche Amter ab. Die »Landesbeauftragte fiir
Datenschutz und Informationsfreiheit Nordrhein-Westfalen« tritt [hnen im Internet —
siche www.LDI.NRW.De — stets verschliisselt gegeniiber, wie eine Sparkasse beim
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Homebanking, als hitte sie Angst, jemand koénne zwischendurch ein X fiir ein U
einbauen. Die einzelnen Verantwortlichen'” werden einem vorbildlich offen
vorgestellt, samt Telefondurchwahl, von Abmahnung (Herr Dr. Brigelmann) bis
Zahnarztpraxen (Frau Esch). Jeglicher Mailverkehr geht aber ausschlieBlich iiber die
Poststelle@ldi.nrw.de. Da schreiben Sie hin, bekommen dann eine Antwort: »Der
Eingang Threr Mail vom 22. Oktober 2007 wird hiermit automatisch bestdtigt.« Danach
lauft das innere Getriebe. Heraus kommt nach einiger Zeit eine perfekte Antwort,
unterschrieben etwa so:

Mt freundlichen G uRRen

I m Auftrag

gez. Jutta Katernberg
(Durchwahl : 0211 3842456)

Email-technisch kommt die Antwort aber ausschlielich von der Poststelle. Direkte
Mails an die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind tiberhaupt nicht méglich. Dieses
Verfahren lasst sehr einfach (und nach auBBen hin gédnzlich unsichtbar) interne
Abgleichprozesse zu. Der freigiebige Umgang mit den Durchwahlnummern, die
durchaus personliche Ansprache nimmt den Auf3enstehenden dann trotzdem das
Gefiihl, »auflen vor« zu sein. Dennoch: Eine gewisse Entfremdung habe ich
empfunden. Wir werden sehen, ob sich dergleichen in Zukunft halten kann.

Noch ein Nachgedanke. » Aus der Mode geraten ist das Kiirzel gez. (gezeichnet). Es
taucht in der Regel dann auf, wenn auf eine handschriftliche Unterschrift verzichtet
wird und lediglich der (gedruckte) Name des Unterzeichnenden folgt. Heutzutage
enthalten entsprechende Briefe oft Hinweise wie >Dieses Schreiben wurde maschinell
erstellt und ist auch ohne Unterschrift gultig<. Beide Varianten werden jedoch oft als
unpersonlich oder unhoflich empfunden und sind daher meist nur im Massenbetrieb
grofer Firmen {iblich oder bei Behorden.« — kommentiert die Wikipedia (Feb. 2008)
Recht hat sie. Ein »ungiiltiges« Schreiben wiirde einem wohl keine Behorde schicken,
und statt »gezeichnet« konnte es hochstens »getippt« heillen.

130

Zum Schluss: Priifen Sie, wenn es wichtig ist, im Ordner »Gesendete Objekte«, ob Thre
Mail Thr System auch verlassen hat.
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Den »Grabstein« lesen — Nachverfolgung

Jede Email hat, wenn sie durch das Internet flitzt, einen ausfiihrlichen technischen
Brietkopf, eine Art Laufzettel, den Sie fiir gewdhnlich gar nicht zu sehen bekommen.
Vielleicht interessiert es Sie aber einmal, welchen Weg eine Mail gegangen ist. Damit
meine ich nicht einmal, wie die einzelnen Datenpakete durch das Internet geworfen
wurden, sondern wo Thre Mail iiberall Halt gemacht hat. Ich zeige Ihnen das an einem
echten Beispiel einer Mail von mir an mich. Ich nenne diese Latte von oft
unverstdndlichen Eintragungen »Grabstein«, bei Microsoft heiflen sie
»Internetkopfzeichen«, sonst eben »E-Mail-Header«: Sie bekommen sie unter Outlook
zu sehen, wenn Sie bei gedffneter Nachricht auf Optionen klicken. Ich hebe fett hervor,
was interessant sein mag.

Ret ur n- Pat h: <SRSO=I f/ 9=SC=gnmai | . conrfritz.joern@rs. kundenserver . de>
Received: fromrelayl.rol mail.net ([195.254.252.244] verified)
by rol mail.net (Conmuni Gate Pro SMIP 5. 0. 13)
with ESMIP id 340264107 for fritz.joern@ol mail.net; Sat, 12 Jan 2008 13:18:40 +0100
Received: fromnfl.rolnail.net (nfl.rolnmail.net [195.254.252.242])
by relayl.rol mail.net (ROL Relay) with ESMIP id 33B9D2945DC
for <fritz.joern@ol nail.net> Sat, 12 Jan 2008 13:18:39 +0100 (CET)
X-Virus-Scanned: ROL Virus Gateway 1
X- Spam Score: -2.598
X- Spam Level :
X- Spam St atus: No, score=-2.598 tagged_above=-999 required=3 tests=[ AW=0. 003,
BAYES_00=-2.599, SPF_HELO PASS=-0.001, SPF_PASS=-0.001]
Recei ved: from nxl.rol nail.net ([195.254.252.241])
by mfl.rolmail.net (nfl.rolmil.net [195.254.252.242]) (ROL Mailfilter)
with ESMIP id FUNLFY42gzXV for <fritz.joern@ol mail.net>;
Sat, 12 Jan 2008 13:18:36 +0100 (CET)
Recei ved: from nout ng. kundenserver. de (noutng. kundenserver.de [212.227.126.188])
by mx1l.rolmail.net (ROL MX) with ESMIP id 14F191030047
for <fritz.joern@ol nail.net> Sat, 12 Jan 2008 13:18:35 +0100 (CET)
Recei ved- SPF: pass (nxeu6: domain of gmail.com designates 66.249.92.171 as pernitted
sender) client-ip=66.249.92.171; envel ope-fronmefritz.joern@mail.com hel o=ug-out-
1314. googl e. com
Recei ved: from ug-out-1314. googl e. com (ug- out - 1314. googl e. com [ 66. 249. 92. 171] )
by mx.kundenserver.de (node=nxeu6) with ESMIP (Nenesis)
id OMKsUu- 1JDf JsOr Xx- 0003y7 for Fritz@oern.de; Sat, 12 Jan 2008 13:18:36 +0100
Recei ved: by ug-out-1314. google.comw th SMIP id n8s0608033uge. 2
for <Fritz@oern.de>; Sat, 12 Jan 2008 04:18: 36 -0800 (PST)
DKIM-Signature: v=1; a=rsa-sha256; c=rel axed/rel axed,
d=gnmi | . com s=gamm,;
h=domai nkey- si gnat ure: recei ved: recei ved: from t o: subj ect : dat e: nessage-i d: m ne-
versi on: content-type: content-transfer-encodi ng: x-mai | er: x-m neol e: expi ry-dat e: sender;
bh=xapWsa6HSs ZPK07He9f SbVEWOXPwlLhbgz2b2P/ OP8Y=;
b=XUB/ 8VC1oK55shEuHWI XCdFi Y04z LHUpAQFU7bnl x7u7N+dx41 Zy+qNdY5KI bw+uyMikzkJBI i NCLAkURX9q3V
5SKphwdDl JV+ZKdkp3h/ t gRg7sNQ JLnoFNHS/ nl GBKJJr mHnj 064UPHDI hN3Qugwr kdW aRSvLt dy/ ZvLspk=
Domai nKey- Si gnature: a=rsa-shal; c=nofws;
d=gnmi | . com s=gamm,;
h=from t o: subj ect : dat e: nessage-i d: m ne-versi on: content -t ype: content -transfer-
encodi ng: x- mai | er: x- m meol e: expi ry- dat e: sender;
b=rrzEBKwsvj r Q7| 09VSWFWIMb6moupHt S4+4WjoCoaXwIHFnf avk LHMTI g/ zKBY9r U5u73j dYQeQ dhvFl i v4
PF+OF8 DOBKZWYFy MRPc XgJwoOow+uJ +X5gP3XapNApKcf EPZI9LIRKQ QNvj j Nuuyxi t | 0dQXNBPSNhOBvI r Sw=
Recei ved: by 10.66.236.13 with SMIP id j13nr 1286026ugh. 30. 1200140315931;
Sat, 12 Jan 2008 04:18:35 -0800 (PST)
Received: from HP ( [62.143.105.35])
by nx.google.comw th ESMIPS id 030snl4057724ugd. 84. 2008. 01. 12. 04. 18. 35
(versi on=SSLv3 ci pher =RC4- MD5) ;
Sat, 12 Jan 2008 04:18:35 -0800 (PST)
From =?is0-8859-1?Q?Fritz_J=F6rn?= <Fritz@oern. De>
To: =?is0-8859-1?Q?Fritz_J=F6rn?= <Fritz@oern. De>
Subj ect: =7?i so-8859- 1?7Q?R=FCckr uf: _Test Mai | r =FCckr uf ?=
Date: Sat, 12 Jan 2008 13:18:34 +0100
Message-1D:
<! & GAAAAAAAAABSBaj ny/ Vby ShEYM Q' 2 SwBwo AAABgAAAAAAAAAF Go5sv 1Bk mx GJ p0P9k s PKRUMAAAAAAEAAA
AHf B6Sr bBnVEgi YVyKh1X28RAAAAVGVzdCBNYW scvxj a3J1ZgA=@oer n. De>
M ME-Version: 1.0
Content-Type: text/plain;
charset ="i so- 8859- 1"
Cont ent - Tr ansf er - Encodi ng: quot ed- printabl e
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X-Mailer: Microsoft Office Outlook 11

X-M meCLE: Produced By M crosoft M nmeOLE V6. 00.2900. 3198
Expiry-Date: Mn, 14 Jan 2008 13:18:32 +0100

Sender: =7?| SO 8859- 1?B?RnJpdHogSvZybg==?= <fritz.joern@gmail.com>

Wichtig ist, dass Sie von unten her zu analysieren beginnen. Wie Sie an den
eingestreuten Zeitstempeln sehen, fangt der Reisebericht am Ende unten an. Ich gehe
natiirlich nicht auf alle Einzelheiten ein. Mehr zum Thema kdnnen Sie zum Beispiel bei
Thomas Hochstein'*' nachlesen.

Am Beispiel sehen Sie, dass ich die Mail mit Outlook erstellt habe (X-Mailer ...
Outlook), und zwar als schlichten Text, und dann als fritz.joern@gmail.com (Google-
Mail) versandt habe. Jede Nachricht ist durch die Message-ID weltweit eindeutig
gekennzeichnet. Abgesandt wurde die Nachricht am Samstag, 12.1.2008 um 13 Uhr 18,
wie Sie erkennen — wichtig ist dazu noch unsere zugehorige Weltzeitzone: +1, eine
Stunde vor Greenwich.

In den einzelnen Zeilen lassen Sie sich nicht durch die sonderbare Darstellung
beispielsweise meines Namens irritieren: »Fritz J=F6rn« wird durch das
vorherlaufende »=?is0-8859-17Q%« (und das abschlieBende »?=«) erst klar: Ich habe
ein Umlaut-6 im Namen, und der muss nach Mime so oder dhnlich umstdndlich
dargestellt werden.

Der sendende Rechner nannte sich laut Zeile »Received: from HP ( [62.143.105.35])«
»HP«, und richtig ist das der »vollstaindige Computername, der sich auf meinem
Rechner unter Arbeitsplatz, Eigenschaften, Systemeigenschaften, Computername
findet. Interessanter noch ist die [P-Adresse 62.143.105.35: Ich habe sie beim
Einloggen in das Internet temporir von meinem Internetdienstleister in Koln
bekommenm, von ISHm, inzwischen Unitymedia, dem Kabelnetzbetreiber in der
Region. Daran also war der absendende Rechner angeschlossen. Tatsdchlich bin ich
tiber Fernsehkabel am Internet. Sie sehen, der wahre Absender einer Mail lasst sich
eindeutig zuriickverfolgen, allerdings nur bei seridsen Mailversendern, die dergleichen
Angaben nicht unterwegs dndern. Bei einer Spam-Mail aus Russland sieht das schon
anders aus: [P-Adresse 64.97.206.40 ist nicht zu finden.

Weiter oben, also etwas spiter, sehen Sie, dass Google meine Mail mit einer » DKIM-
Signatur« abgesandt hat, was dem empfangenden Maildienst sagt, dass die Mail
wirklich von Google-Mail kommt und dass Google-Mail mich identifiziert hat. Der
SMTP-Mailverkehr von mir zu Google-Mail ist verschliisselt. Nach menschlichem
Ermessen miisste die Mail sauber sein.

Danach ist die Mail erst richtig unterwegs und schlédgt (weil an Joern.De adressiert)
bei mx.kundenserver.de auf. Dieser Kundensever gehort zu 1 und 1, wo ich meine
Domine Joern.De gehostet (liegen) habe — wo ich aber meine Mail nicht direkt lese,
sondern weiterleite zu mx1.rolmail.net. Rolmail ist die Mail von Raiffeisen Online in
Bozen, sehr zu empfehlen. Dort wird schnell geguckt, ob es sich um Spam handelt oder
Viren drin sind, »X-Virus-Scanned: ROL Virus Gateway 1«, und dann habe ich mir die
Mail von dort abgeholt. Die ganze Runde war um 13:18:40 durchlaufen, in weniger als
zehn Sekunden! Sehen Sie jetzt, warum sich Mail beim besten Willen nicht
zuriicknehmen lasst?

Wenn wir schon bei den Wegen im Netz sind. Eine genaue Wegbeschreibung der
Datenpakte, wenigstens zur nichsten Anlaufstelle, kann man vom Internet ebenfalls
bekommen, allerdings nicht riickwirkend. Der Systembefehl »Trace Route« zeigt auf,
welchen Weg ein kleines Testpaket 1duft, um wo hinzukommen. Sehen wir einmal, um
beim obigen Beispiel zu bleiben, wie ich mit Rolmail.Net in Bozen verbunden bin. Jetzt
geht es nicht mehr um Sekunden sondern um Millisekunden:
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>tracert rolmil.net
Rout enver fol gung zu rol mai l

>

et [195.254.224. 4]:

1 <l ns <1l s <1l ns 192.168.1.1
2 8 ns 9 ns 9 ms ip-62-143-105-1. PH 1311G BSR64K-02.i sh. de [62.143. 105. 1]
3 8 s 8 ns 8 ms 172.16.177.185
4 7 s 8 nms 8 ms 172.16.177.1
5 9 ns 8 ns 9 ms PH 1311G JML60R- 02- so- 0- 3-0. huerth. i sh. de [80.69. 96. 78]
6 14 ns 13 s 12 ms PH 1411G JML60R- 02- so- 0- 0- 0. neuss. i sh. de [80. 69. 96. 81]
7 16 ns 14 ns 14 ns PH 1411G JML60OR- 01- so- 0- 3-0. neuss. i sh. de [80. 69. 96. 1]
8 12 s 14 s 11 ms PH 13NOC- JML60R- 01- so- 0- 2- 0. ker pen. i sh. de [80. 69. 96. 62]
9 13 s 15 s 15 ms xe-5-1-0.dusll.ip.tiscali.net [213.200.65.229]

10 28 ns 25 s 24 ms s0-5-0-0.mil19.ip.tiscali.net [213.200.82.30]

11 36 ns 30 ns 30 ns al pikomgw.ip.tiscali.net [213.200.68. 34]

12 35 ns 29 ns 33 ns dis2-tn-gi52.aknet.it [213.21.128.140]

13 36 s 35 ns 40 ms  213.21.139.171

14 37 ns 52 s 41 ns reserved-225166.rol .raiffeisen. net [195.254.225. 166]

Sie sehen, die Datenpakete laufen ein Stiick weit im Netz meines
Nordrheinwestfélischen Internetversorgers (Hiirth, Neuss und Kerpen sind zu erkennen,
die Stationen davor nicht), landen dann bei Tiscali und queren scheint’s damit die
Alpen (dus, Diisseldorf; mil, Mailand) zu Alpikom in Trient'** (Aknet.It). Der Weg zu
Raiffeisen in Bozen sind dann nur mehr zwei Schritte, acht tausendstel Sekunden.
Sollte ich Sie durch die Kapiteliiberschrift irregeleitet haben, so finden Sie eine
hofliche Antwort auf ein Forderung auf http://flitternikel.onlinehome.de/duell.html.
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4. Hinter dem Bildschirm — bissl Technik

Lehnen Sie sich einmal zuriick, und lassen Sie diese Mails nur kommen. In diesem
Kapitel brauchen Sie nichts zu tun, keine Formlichkeiten zu beachten, hier geht es nur
darum, wie Sie sich Ihre Mail holen, wie Sie hineinsehen in Ihr Postfach. Das tun Sie,
wann Sie wollen, bitte aber einigermalen regelméBig, auf dass sich Ihre
Korrespondenten darauf einstellen kdnnen. Nichts ist bedngstigender als ein Partner,
der sonst alle Tage da war, und nun ohne Vorwarnung oder automatische Meldung
tagelang, wochenlang schweigt. Den hélt man doch fiir tot.

Zum Abrufen von Mails gibt es zwei Verfahren. Das klassische ist, Sie holen sich
Ihre Mail auf Thren Rechner, so, wie Sie Briefe aus dem Briefkasten an der Haustiir
abholen. Immer beliebter wird aber ein zweites Verfahren: Sie sehen sich vermittels des
Internets und Threm Browser die Mails online an. Bei beiden Verfahren konnen Sie die
Mails als Kopie bei Threm Maildienstleister im Internet stehen lassen oder dort 16schen.

Mailabruf mit dem eigenen Mailprogramm — Outlook von Microsoft

Zum Mail-Holen verwendet man einen Postboten, den allerdings Sie selbst aussenden
miissen. Die Boten, die Thnen zur Verfiigung stehen heiBen Pop, Post Office Protocol'*
oder IMAP, Internet Message Access Protocol'*®. Losgelassen werden Sie von Ihrem
Mailsystem, einem Stiick Software auf [hrem Rechner, das Emails verwaltet. (Zum
Senden werden SMTP, das Simple Mail Transfer Protocol, oder wiederum IMAP
verwendet.)

Das wohl bekannteste Mailprogramm (»Mailer«) ist Outlook von Microsoft, schon
weil es davon eine kleine Version, Outlook-Express, kostenlos auf jedem Windows-
Rechner vorinstalliert gibt. Alle meine Beispiele in diesem Buch sind mit einer
gingigen Outlook-Variante entstanden, mit Outlook 2003. Zur besseren
Druckwiedergabe habe ich die Ansicht auf »Windows — klassisch (geéndert)«, die ich
generell als Eigenschaft der Anzeige unter »Designs« gewihlt habe. Thr Outlook mag
neuer oder dlter sein, einfacher oder komplizierter, im Prinzip bleibt das fiir die
inhaltliche Mailbearbeitung gleich.

Wenn Sie Microsoft nicht mdgen, einen Apple haben, oder sonst einen Grund, dann
suchen Sie sich ein Mailsystem aus, das sie mogen. Weil Sie mit der Zeit dort all Thre
Mails haben werden, und weil Sie viel Zeit mit der Mailerei verbringen werden und mit
den jeweiligen Idiosynkrasien'’ des Mailsystems, sollten Sie sich die Auswahl
moglichst bald iiberlegen. Es gibt ganz unabhingige Mailsysteme'* — das klassischste
seit 1990 wohl Pegasus aus Neuseeland'* —, oder Mailsysteme vieler Browser-
Anbieter. Es gibt kleine laufende Mailanzeigen, zumal dauernde Online-Verbindungen
iiblich geworden sind, etwa den Google-Mail-Notifier fiir Firefox'*’. Da Sie hier
ohnehin Ihre Priaferenzen haben werden, mochte ich mich nicht einmischen.

Post holen mit Pop

Beim Einrichten Thres Mailabrufs stehen Sie wahrscheinlich nur vor der Frage: Pop
oder Imap benutzen? Herkommlich ist Pop beziehungsweise Pop3, und das geht auch
mit jedem Mailsystem. Sie holen damit auf Klick oder periodisch Ihre neuen Mails ab,
und Sie 16schen Sie normalerweise dann vom Server. Der Server ist das grole Postamt
Ihres Maildienstes im Internet. Haben Sie mehrere PCs, dann werden Sie vermutlich
einen dazu verdammen, sich alle Mails zu holen, der 16scht dann auch. Der andere,
vielleicht ein Laptop unterwegs, holt die Mails nur, ldsst sie aber fiir den grof3en Bruder
am Server stehen. Wenn Sie dann von der Reise zuriickkommen, starten Sie Thren
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»GrofBrechner«, und schwuppdiwupp holt und leert er alle Mails beim Server. (Nicht-
Loschen stellen Sie in Outlook in den Eigenschaften eines Mailkontos ein, Extras, E-
Mail-Konten, vorhandene E-Mail-Konten anzeigen oder bearbeiten, dndern, weitere
Einstellungen, erweitert, Kopie aller Nachrichten auf dem Server belassen. — Ich gehe
hier nicht auf alle Konfigurationsmafinahmen ein. Ich nehme einfach an, Sie haben Ihr
Mailprogramm schon am Laufen.) Nur ein Tipp noch: Stellen Sie Thren »kleinen« Pop-
Abruf am Laptop ein, dass von jeder Mail zunéchst nur bis zu 50 Kilobyte
herunterkopiert werden. Erst wenn sich nach dem ersten Driiberblicken Zeit und Lust
fir die volle Mail einstellt, holen Sie sich die. Ich habe schon eine Weihnachtskarte als
zwel Megabyte GrofB3bilddarstellung erlebt. Sonst kommen Sie nie aus dem
Hotelzimmer und zu spét zu Threr Verabredung.

Bei dieser Gelegenheit sehen Sie aber schon den ersten Nachteil von Pop: Wenn der
»grofle« Rechner (oder Ihr Mann zu Hause) die Mail abruft und vom Server 16scht,
dann gehen Sie am Laptop leer aus. Als alter Pop-Abrufer habe ich mir eine Kaskade
von Email-Weiterleitungen gebastelt, damit mir das nicht passiert. So wird all meine
Mail automatisch an mehrere Konten kopiert, die ich von jeweils anderen Rechner
abrufe. Man muss mit der Zeit gehen und heutzutage sogar an den Blackberry denken.
(Die Antworten gehen dann aber moglichst alle {iber denselben SMTP-Server.)

Ein weiterer Nachteil von Pop sind die Spam-Mails, genaugenommen die
vorgelagerten Spamfilter. Da inzwischen zwanzigmal mehr Spam-Mails als gute
ankommen, wird jeder gute Email-Server versuchen, Spam auszujiaten. Dann gehen die
— vermuteten — Spams in ein eigenes Verzeichnis, das Sie sich gelegentlich ansehen
sollten, wenn Sie ja nichts versdumen wollen. Ordentliche Maildienstleister schicken
ihren Pop-Abrufern taglich zwecks Priifung eine Liste der neuen Mails in ithrem
Spamordner, oder einen direkten Link dorthin. Die Filter vertun sich manchmal zu
Ungunsten einer guten Mail.

Imap-Synchronisierung

Es gibt das modernere, mit Verlaub das amerikanischere Mailabholverfahren: Imap. Ist
Pop ein Fluss in eine Richtung, so verhélt sich Imap — sprich Ei-mapp — wie
kommunizierende Rohren. Sie holen nicht in erster Linie Mail, Sie »synchronisieren«
sie. Da miissen Sie sich einen inhaltlichen Abgleich vorstellen, und der gelingt gleich
iber mehrere Mail-Ordner: Senden, Posteingang, Spam. Sie haben in IThrem eigenen
Rechner ein Abbild der Mails am Server. Das geht dann auch mit mehreren Ihrer
Rechner. Der Vorteil ist offensichtlich, der Nachteil ist, dass am Server mehr Platz
vorgehalten werden muss, und dass Sie eine Menge Daten hin und her iibertragen.
Deshalb wird Imap auch nicht von allen Diensten kostenlos angeboten. Imap klappt
besonders dann gut, wenn Sie viel online sind. Und weil in Amerika Ortstelefonate
kostenlos waren, hat sich das Verfahren dort frith durchgesetzt. Man belésst seine Mails
am Server. Man braucht nicht zu sichern, nur eben online zu gehen.

Soviel zu Pop und Imap.

Vorfiltern

Bevor wir es ganz aufgeben, die Mail am eigenen Rechner zu bearbeiten, noch ein
Hinweis auf ein Post-Vorverarbeitungsverfahren. Die es nutzen, schworen darauf. Ein
besonderes Programm macht sich zunutze, dass man in ein Pop-Postfach ja erst einmal
unverbindlich hineinsehen kann, ohne selbst die Post endgiiltig zu holen. Dazu schreibt
mir mein Freund Henning: »Mein Abfangjdger gegen unerwiinschte Mails heif3t
»MailWasherPro 5.2< (von Firetrust) und kostet einen moderaten Dollarpreis. Es gibt
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auch eine Variante ohne das »Pro¢, die ist kostenlos, kann aber nur ein einziges Postfach
tiberwachen. Mailwasher fragt bei jedem Aktivgang die diversen E-Mail-Server an, ob
dort Mails eingegangen sind und bildet deren Kopfzeilen und einen erheblichen Teil
nachfolgender Texte (ohne Bilder, claro) gleich mit ab. Ich weil} sehr genau, wer mir
mailt und auch was.
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So zeigt Mailwasher Mails an, Ausschnitt, rechts dezent abgeschnitten ...

Zugleich setzt Mailwasher Hiakchen, wo er 16schen wiirde, verwertet hier bereits
bestimmte Datenbanken zur Spam-Erkennung. Dabei wertet er nicht nur die Adressen
aus, sondern offensichtlich auch andere inhaltliche Merkmale der Mail. Das System ist
lernend, man kann selbst entscheiden, was man fiir Spam hélt, und fiihrt insoweit eine
stetig aktualisierte >Freund<-Liste sowie ihr Gegenteil, die Liste der Unerwiinschten. Im
Ergebnis filtert Mailwasher eine ganze Menge Richtiges raus, kann sich aber auch
irren. Ein wachsames Auge ist angesagt. Denn wenn man bei Mailwasher jetzt die
Taste yE-Mail verarbeitenc startet, dann 16scht er sofort alles auf den Servern, was
angehakt geblieben ist, nur der Rest wandert auf den eigenen PC, wo der jeweilige E-
Mail-Client titig wird. Ahnlich operiert iibrigens die E-Mail-Software von T-Online,
aber leider nur bei Mails an den T-Online-Server. Mailwasher ist hier viel
leistungsstirker.« Ich wiirde dafiir, wie gesagt, Outlook auf erst einmal 50 Kilobyte
einstellen, und bekomme dann in nur einem Programm denselben Effekt.

Auf Reisen, wenn man es mit Mail eilig hat oder die Internet-Anbindung diirftig ist,
empfiehlt sich eine einfache Filtermethode ganz ohne spezielles Vorfilterprogramm.
Man stellt sein Mailprogramm so ein, dass es erst einmal nur die Kopfzeilen holt. Dann
guckt man. Und holt sich anschlieend nur das, was einen aktuell interessiert. (Sollten
spiter verwaiste Maileintrage im Eingangskorb von Outlook bleiben, weil man die
Mails ohne Outlook anderswie vom Server geldscht hat, so 16sche man sie tiber Extras,
Senden/Empfangen, In diesem Ordner ausgewdahlte Kopfzeilen verarbeiten — siehe
meinen Tipp.)
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Mail ohne eigenes Mailprogramm, direkt im Netz

Mehr und mehr biirgert sich inzwischen ein Mailbetrieb ein, der {iberhaupt kein
besonderes Mailprogramm mehr erfordert. Da brauchen Sie gar nichts zu tun. Sie
konnen sich anmelden, abfragen, senden von wo auch immer Sie mochten, von zu
Hause, von einem Freund, einem Internet-Café aus oder in Kuala Lumpur. Sie steuern
einfach die Website des Maildienstes an, identifizieren sich dort — der Browser schaltet
auf verschliisselt um — und sind in Threr Mail. Web-Mailer nennen sich die Seiten, und
der Anbieter kann Thnen gleich noch bunte Werbung drumherum platzieren, was die
Sache fiir ihn lukrativer macht.

Die Online-Mailer sind inzwischen derart leistungsfahig geworden, dass man sie,
selbst wenn man seine Mail im alten Outlook am eigenen Rechner bearbeiten will,
recht gut als Vorlaufprogramm, als Filter nutzen kann. Henning hat das oben auf T-
Online bezogen: Geht er erst einmal online in seine Mails, kann er schon »oben«
ausjiten, was er selbst fiir Unkraut, fiir Spam hélt. In den Spam-Ordner von T-Online
verschoben oder ganz geldscht heifit ja, dass diese Mails bei seinem spéteren Pop-Abruf
gar nicht mehr herunterkommen. Geldscht ist geloscht (oder in den Ordner »Geldscht«
mit endgiiltigem Loschdatum verschoben). Dieselbe manuelle Online-
Vorherbearbeitung konnen Sie natiirlich auch mit GMX, Web.De, AOL und so weiter
machen. Ich vermute, dass Mailverarbeitung flieBend von »offline im eigenen PC« zu
»online im Internet« tibergehen wird.

In dieser Beziehung schwérme ich fiir die Mail von Google (Googlemail,
...@Gmail.com oder ...@Googlemail.com — Seit Juli 2005 gibt es fiir deutsche und
britische Nutzer nur noch Adressen mit ...@Googlemail.com'*"). Sie bekommen dort
riesig viel Platz fiir alle Thre Mails, einen sehr guten Spamfilter, und kdnnen die Mails
sowohl tiber Pop/Imap als auch online abrufen. Beim Pop-Abruf bitte stehen lassen! Die
Suche in all Thren Mails geht Google-schnell. (Ich habe seit 2004 iiber 35.000 Mails
dort, Spam nicht mitgerechnet, insgesamt 3,1 GByte, und doch erst die Hélfte meines
Gratisspeicherplatzes genutzt). Einziger Nachteil: Sie konnen keine ausfiihrbaren
Dateien versenden, zum Schutze Threr Lieben'**. National Gesinnte mogen sich daran
storen, dass Thre Mails nicht in Deutschland gespeichert sind. Dafiir schitzen
Techniker, dass Google ganz serids nur »Domain-Key Identified Mails«'* versendet.

Nachfiltern und andere Bearbeitungen

Wenn Sie Email mit Outlook abrufen, passen Sie auf das mogliche » Vorschaufenster«
auf. Ich habe das bei mir ausgemacht, aber nur fiir den Posteingangsordner. Erst wenn
ich auf eine neue Mail richtig klicke, bekomme ich sie zu sehen. Man lduft sonst
Gefahr, dass ein zufdllig Vorbeilaufender en passant die Eingangspost zu sehen
bekommt, denn normalerweise hat man sein Outlook auf die Inbox (den Posteingang)
gestellt. Bei den anderen Verzeichnissen ist die Sache unkritisch, die zeigen sich ja erst
nach Wunsch.

Eine immer wiederkehrende Frage ist, ob Mail durch Dritte bearbeitet werden soll,
darf und kann. Im Geschéft ist das meines Erachtens nicht zu vermeiden. Wenn der
grofBe Chef eine Sekretdrin hat, der er voll vertraut, dann ist eine Mailbearbeitung durch
sie fast unumgénglich. Hochstens liefe sich einrichten, dass er vorab die Mails
iiberfliegt, die offensichtlich ganz privaten (wenn das nicht durch eine automatische
»Regel« gemacht wird) in einen eigenen Ordner schiebt, in dem er sich Zugriffe
verbittet, oder sonstwie gleich bearbeitet. Die anderen Mails laufen dann {iber das
Sekretariat — wozu dieses natlirlich vollen Zugriff auf die Mails des Chefs haben muss.
Und dann auch in seinem Namen Mails aussenden kann. Wo nicht, da miisste der Chef
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nach seiner Vorbegutachtung die weniger vertraulichen Mails jeweils einzeln oder in
Gruppe an das Sekretariat weiterleiten.

Mailsysteme lassen sich oft iiber Filter oder »Regeln« so einstellen, dass Mails von
neuen Absendern, die nicht im Adressbuch des Empféangers stehen, getrennt behandelt
werden konnen. Dann gehen neue Nachrichten an das Sekretariat, dagegen die von den
tiblichen Korrespondenten an den Adressaten selbst. Hier ein Beispiel einer
Regelerstellung (in Outlook: Irgendeine Mail aussuchen, markieren, mit der rechten
Maustaste klicken, Regel erstellen ..., erweiterte Optionen ...). Es gibt, wie Sie sehen,
viele Filtermoglichkeiten. Auch das Verteilen auf einzelne Ordner geschieht
praktischerweise iiber Regeln, die Sie ja laufend ergéinzen konnen.

Regel-Assistent x|

Wilche Bedingunaien) michten Sie Uberprifen?
1. Schritk: Bedingunalen) auswahlen

[ ] mit beskimmten Warkern im Text ;I
[ it bestimrnten Werkern in der Machrichtenkopfzeile

[ it beskimrnben Werkern in der Empfangeradresse

[ ik beskimmben 'Warkern in der Absenderadresse

[ ] die Kategorie Kategorie zugeardnet isk

[ die eine Abwesenheitsbenachrichtigung ist

[ it giner Anlage

[ mik giner bestimmben Grofe (KB

[ ] die in_einem bestimmten feitraum erhalten worde

[ die: das Formular Formularnamme verwendet

[ rait: Dakument-Formular-Eigenschaften

deren Yersender im Adressbuch Adresshuchnarne workammk

[ ] die eine Eesprechungsanfrage oder -akkualisierung ist ;I

2, schritt: Regelbeschreibung bearbeiten {auf unterstrichene Wwerte klicken)

Mach Erhalt giner Machrichk
deren Yersender im Adressbuch Adressbuchname workarmmk

Ml Adressliste hinzufiigen

Adresslisten:
oublook-gdressbuch ﬂ

Kantakbe Schliefen |

C | Fertigstellenl

N R

n kris

Bewihrt hat sich, Emails mit »WG:« im Betreff mit niedrigerer Prioritdt zu bearbeiten:
Weitergeleitetes kann nicht wichtig sein wie direkt Geschriebenes. Notfalls greifen Sie
bei der Mailbearbeitung zu »analogen« Hilfsmitteln: einem linierten Blatt Papier und
einem Bleistift. Schreiben Sie sich auf, welche Mails sie beantworten miissen, und
beginnen Sie mit der Bearbeitung erst, wenn Sie von allen Zeitaufwand und Prioritét
abgeschitzt haben. Eine ganz verzweifelte — aber kreative — Managerin hat fiir Mails an
siec Gebiihren'** eingefiihrt: Stabsmitarbeiter zahlen fiinf Dollar je Nachricht aus ihrem
Budget. Es half.

Manche Unternehmen verbieten es kategorisch, dass jemand Anderer als der Adressat
die Mails liest'*. Dadurch wird der schwarze Peter nur an den einzelnen
Verantwortlichen weitergegeben. Wie dem auch sei, einerseits sollten Sie das
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vorsorglich kldren und besprechen, andererseits miissen Sie als Absender stets davon
ausgehen, dass Mail an eine Unternehmensadresse von mehreren Personen gelesen
wird. AuBBerdem wird geschéftliche Mail regelmifig gesichert. Schreiben Sie nicht in
eine Email: »Bitte nach dem Lesen unbedingt 16schen!« — Das geht oft nicht einmal
selbst beim besten Willen. Greifen Sie dann zum Telefon, oder kiindigen Sie dem
Empfinger die Nachricht als Fax an und bitten ihn, sich neben das Faxgerit zu stellen,
am besten mit dem empfangsbereiten Handy, falls etwas schiefgeht. Email ist nicht
vertraulich, ganz im Gegenteil: Sie ldsst sich blitzschnell durchsuchen, alles ldsst sich
finden. Dagegen sind Aktenberge Staub und Archéologie.

Mails siecht man am »Umschlag« an, ob man sie schon einmal ge6ffnet hat. Die Zeile
mit Absender, Betreff und weiter erscheint statt fett in normaler Schrift. Sie konnen
diese Markierung auch riickgéingig machen, um sich vorzunehmen, die betreffende
Mail noch einmal zu lesen und erst dann zu bearbeiten. Sogar kleine bunte Féhnchen
konnen Sie Emails zuordnen, deren Bedeutung Sie sich ausgedacht haben; Sie konnen
sich zu einem bestimmten Termin auf die halbe Stunde genau wieder an eine Mail
erinnern lassen (»Zur Nachverfolgung kennzeichnen«), dann hélt Thnen Outlook
rechtzeitig ein Plakat hoch. Ist die Bearbeitung iiberfallig, erscheint die
Nachrichtenzeile rot. Ich weil3 nicht, wer das nutzt. Doch schon die Moglichkeit ist ein
weiterer guter Grund, nicht schon beim Absender »hohe Wichtigkeit« anzugeben.
Lassen Sie das den Empfanger entscheiden.

Selbst ohne Ordnung finden

Eine wichtige Hilfe sind Ordner. Wenn Sie keine besseren Griinde haben, dann machen
Sie sich hochstens so viele, wie auf eine Bildschirmseite passen. Sie laufen sonst
Gefahr, eine regelrecht in einen gerade nicht sichtbaren Ordner verschobene neue Mail
zu Uibersehen. Geht das nicht, lesen Sie vielleicht meine Anregungen iiber den hochkant
gestellten Bildschirm.

Trotz der schonsten Ordner wird es Thnen wichtig sein, Emails a la Google zu
durchsuchen. Am brillantesten ist das natiirlich, wenn Sie online Google-Mail nutzen
und Thre Mails dort haben. Aber auch auf Threm Rechner im Biiro oder zu Hause gibt es
diese Suche: Das tut praktischerweise »Google Desktop«, ein eigenstindiges
Programm, das auf Wunsch Thren ganzen Rechner blitzschnell durchsuchbar macht —
»indiziert«, wie das softwaretechnisch heif3t. In ruhigen Zeiten wird dann Ihr Rechner
durchsucht (oder nur Thre Mails, oder bestimmte Unterverzeichnisse und Thre Mails
etc.). Wenn Sie dann in Google-Desktop nachfragen, braucht nicht mehr gesucht zu
werden, das Ergebnis liegt blitzschnell vor. (Fiir Fachleute: Schalten Sie eventuell
Microsofts »Laufwerk fiir schnelle Dateisuche indizieren« iiber die Eigenschaften eines
Laufwerks ab, sonst moppeln Sie unnétigerweise doppelt.)

Ein wunderbares Suchprogramm, das speziell fiir Mails, aber auch fiir einzelne
andere Verzeichnisse gut ist, kostenlos dazu, war »Lookout for Outlook«. Es nistet sich
in Outlook ein und kann von dort aus loslaufen. Leider ist es nicht mehr einzeln
erhéltlich; Microsoft hat es aufgekauft, die Suche dann Google-Desktop nachgemacht
und bietet nur mehr globale Rechnersuche an, aber kein Plug-In fiir Outlook. Man
findet Lookout noch im Web'*®; es hat sogar in Windows-Vista begeisterte Freunde
gefunden (die fiir die anderen Suchen nur Spott iibrig haben). Ab Outlook-Version
2007 geht das originale Lookout nicht mehr. Ein Nachfolger scheint Lookeen'*” vom
jungen Unternehmen Axonic in Karlsruhe zu werden, fiir dreiBig Euro'**. Lookout und
Lookeen arbeiten tibrigens auch deutsch. Bei all den Suchen achten Sie darauf —
eventuell durch Ausprobieren —, ob auch Exotischeres als Text- und Word-Dateien
indexiert werden wie PDF-Dateien, gezippte Archive und weiter. Suche nach
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Bildinhalten steht uns noch bevor; hochstens die Exif- und IPTC-Daten'® konnten
ausgelesen und indiziert werden, das sind aber Spezialsuchprogramme.

Archivieren?

Was passiert mit alter Email? Leider ein leidiges Thema. Dazu sollte man wissen, dass
seit jeher Mailsysteme ihre Nachrichten ganz nach eigenem Gusto speichern. Das heil3t,
die Dateisysteme »aullen« in der Welt des PC-Betriebssytems sind nicht kompatibel mit
der inneren Struktur des Mailprogramms. Konkret konnen Sie nicht einfach mit dem
Windows-Explorer einen Outlook-Mailordner ansehen — oder, was wichtiger wére, ihn
zur Sicherheit wegspeichern. Die Mail lebt sozusagen in einer anderen, eigenen Welt
im PC. Der Ubergang ist ein Staatsakt. Sie miissen Exportieren oder Importieren. Wenn
Sie nur einmal versuchsweise in Outlook auf Datei, Importieren/Exportieren ...

klicken, dann sehen Sie, warum ich darauf nicht eingehe:

Posteingang - Microsoft Outlook

Daktei  Bearbeiten  Ansicht  Wechseln zu  Extras  Swnchronisieren  Akkionen z—ijSenden,l'Emngngen

Import/Export-Assistent

f wWahlen Sie eine akkion aus:

Exportieren in eine Datei
i—alendar- oder wCalendar-Diatei [ ves) impaorkieren

Impottieren aus anderen Programmen oder Dateien
Internet-Mail und Adressen importieren
Inkernet-Mail-Kontosinstellungen impartieren
wi_ard-Datei {,wof) importieren

— Beschreibung

Daken aus anderen Programmen oder Dateien importieren, einschlieflich 4CT!,
Lotus Qrganizer, Persénliche Ordrer [ PST), Schedule+, Datenbankdateien,
Textdateien und andere.

= Furiick: I Weiber = I Abbrechen

Da trostet einen nicht einmal die schone blaue Grafik dariiber hinweg, dass einem die
Sache eher abstrakt bleibt. Das Endergebnis ist, dass die Mails auf Gedeih und Verderb
im jeweiligen Mailsystem verbleiben. Hochstens dort angelegte Adressbiicher werden
von manchem mobilem Menschen exportiert, in ein komfortables Handy zum Beispiel.

Nach einiger Zeit meldet sich dann das Mailsystem und bittet um Erlaubnis, eine
automatische Archivierung'’ durchzufiihren. Als ich das einmal zulieB, waren plotzlich
viele meiner alten Mails weg. Irgendwo miissen sie wohl noch gewesen sein — es wird
ein separater innerer Ordner archive.pst dafiir angelegt, ja, man wird sogar gefragt, ob
man alte Mails endgiiltig 16schen mochte. Das Archivieren ist hdchstens dann sinnvoll,
wenn man die » Archive« hernach exportiert, sie aul3erhalb des Rechners speichert und
anschliefend innen im Outlook und am Rechner selbst 16scht, um am Rechner Platz zu
schaffen. Im Normalfall wird sich diese Miihe nicht lohnen, zumal man die alten Mails
dann auch nicht mehr im direkten Zugriff hat. (Sie konnen etwa bei Planet-Outlook.De
mehr iiber das Archivieren nachlesen.)
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Seit es kostenlos Internet-Speicherplatz gibt, habe ich mir Google-Mail als
dauerhaftes Archiv ausgesucht. Ich habe dort ein zusdtzliches Mailkonto, auf das ich
alle meine Mails bringe, wie ich schon geschrieben habe. Die Mails sind dann auller
Haus sicher gespeichert. Manchem mag das aus anderen Griinden gegen den Strich
gehen. Hier mochte ich nur die Anregung geben, einmal auch dariiber nachzudenken
und sich ein Verfahren zu erarbeiten.

Beim Email-Dienst im Netz, bei T-Online, AOL, Web.De, GMX, Googlemail und so
weiter kann man meist einstellen, was mit alten Mails passieren soll. Tut man nichts,
weigerten sich frither volle Email-Postfacher, weitere Nachrichten anzunehmen, der
Absender bekam eine entsprechende Riickmeldung, musste dann beim Empfanger
anrufen, ihn bitten, sein Postfach zu leeren. Dann stellte sich heraus, dass ihm jemand
eine Powerpoint-Prdsentation mit eingebetteter Buchhaltung gemailt hatte oder alle
seine Mallorca-Fotos in voller Megapixelgrofie. Die musste er erst einmal wieder
16schen (geht am einfachsten iiber den Online-Mailzugriff). Inzwischen passiert das
seltener. Wer will, kann sich einstellen, dass Mails nach einer bestimmten Zeit geldscht
werden. Von sich aus wird das der Maildienst nicht tun, ist er doch verantwortlich fiir
die Mails. So etwas wird nur mit den (vermutlichen) Spam-Mails gemacht, vor allem
schon deshalb, weil sie niemand abruft. Sie landen beim Maildienst in einem separaten
Ordner mit Verfallsdatum.
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Spam — vom Buchsenschinken zur Briefschwemme

Spam, das sind Schrott-Nachrichten fiir
Viagra, Sex, angeblich geschenkte Vermogen
oder billige Professorentitel, gefdlschte
Rolex-Uhren und Konsul-Wiirden,
gelegentlich auch mit einer weniger
auffilligen Zugabe von boswilligen Inhalten
wie Trojanern, die im Rechner Dinge tun
sollen, von denen der Besitzer keine Ahnung
hat — jedenfalls unerwiinschte, lastige
Massenaussendungen. Inzwischen ist bis zu
95 Prozent der Mail im Internet Spam'".

Der Name'>? Spam lésst einen, wie
: manches englisch Benanntes, Apple etwa
oder Blackberry, ans Essen denken. Spam war 1936 eine Biichsenfleischsorte, aus
spiced ham (gewiirztem Schinken) hergeleitet — und zeigt sich heute noch in einer
lustigen Website: http://spam.com/whatisspam, sonst in der Wikipedia'>. Ein eher
langweiliges Massenprodukt, worauthin Monty Python’s Flying Circus'** einen Sketch
daraus machte, mit der gesungenen Wieder- und Wiederholung von Spam. Da »singen«
die nach England eingedrungenen wilden Wikinger in einem Gasthaus mit viel Spam
auf der Speisekarte: »Spam spam spam spam. Lovely spam! Wonderful spam! Spam
spa-a-a-a-a-am spam spa-a-a-a-a-am spam. Lovely spam! Lovely spam! Lovely spam!
Lovely spam! Lovely spam! Spam spam spam spam!« und weiter, fast hundertmal
Spam im Sketch — sehen Sie sich das auf Youtube'> an. Soviel Spam will niemand —
womit wir wieder bei Email-Spam wiren.

Zu glauben, dass man seine Email-Adresse geheim halten kann, dass man nie Spam
bekdme, ist meiner Meinung nach verlorene Liebensmiih’. Mein Freund Henning hat
einmal versucht, alle Jahre seine Email-Adresse zu variieren. Auller, dass er damit seine
Korrespondenten durcheinandergebracht hat, war das wohl nichts. Wenn Sie wollen,
konnen Sie natiirlich Thre Email-Adresse in Internet-Verdffentlichungen als Bildchen
einfligen, maschinenunlesbar, oder durch Variieren des @ und vielleicht auch der
Punkte die Adresse zu verfdlschen suchen: »Fritz (at) Joern (Punkt) De« oder »Hans
Punkt Hirsch Klammeraffe T minus Online Punkt De«, das kann ein Mensch
entschliisseln, doch vermutlich eine Maschine bald einmal auch. Kompliziertere Rétsel
sind denkbar. Ich halte wenig davon, zumal man auf eine normale Email-Adresse
klicken kann und sich das Eingabeblatt fiir Emails 6ffnet. Sogar ein Betreff kann dem
Mail-Link mitgegeben werden. Hier am Papier kann ich Thnen das natiirlich nicht
vorfiihren. Wenn Sie mehr wissen wollen, lesen Sie bitte weiter hinten im Kapitel
»Mail auf der eigenen Website — Mailto-Tricks« weiter.

Gegen Spam gibt es gute Filter. Sie werden bereits bei [hrem Maildienstleister
eingesetzt, auf dass Sie nur mehr ganz wenige Spam-Mails bekommen. Wenn Sie Mail
online bearbeiten, konnen Sie die dann als Spam markieren, worauf sie aus Threm
Postfach verschwinden. Mehr noch: Das Anti-Spam-Programm beim Maildienst
bekommt den Hinweis, dass diese Mail fiir Sie Spam war. Und wenn dann eine
bestimmte Nachricht von vielen als Spam bezeichnet wird, lernt das Anti-Spam-System
daraus. Ich habe ein derartiges System direkt auf meinem Rechner laufen, Cloudmark.
Auch dieses gibt an eine Zentrale Riickmeldung, wenn ich eine Mail als Spam
kennzeichne. Outlook selbst (ab Version 2003)"° hat eine Spam-Funktion, die den
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Schrott ins Verzeichnis »Junk-E-Mail« schiebt. Sie steuern diese Funktion, wenn Sie
wollen, liber Extras, Optionen, Einstellungen, Junk-E-Mail. »International« kénnen Sie
dort sogar ganze Lander und Sprachen als Junk-Mail (Schrott-Mail, Spam) benennen.
Wenn Sie alle in Ihrem Adressbuch notierten Korrespondenten als »sichere Absender«
annehmen (»Meine Kontakte sind auch vertrauenswiirdige Absender« ist angekreuzt),
kann das schiefgehen, wenn Spam wie so oft vorgeblich als von Thnen selbst versandt
erscheint und Sie auch im Adressbuch stehen. Auf jeden Fall klappt das alles
inzwischen ganz gut. Wenn Sie mogen, kdnnen Sie ja gelegentlich immer wieder
einmal in Thren Spam-Ordnern vorbeisehen, ob vielleicht eine echte Nachricht dabei ist.
Sollten Sie sich dann dabei erwischen, doch einmal neugierig eine Spam-Nachricht zu
offnen, dann wissen Sie, warum Spam ein gutes Geschift ist, gut »funktioniert«. Zur
BuB3e beten Sie dann ein Vaterunser, mit besonderer Betonung auf dem vorletzten
Halbsatz: und fiihre uns nicht in Versuchung!

Spam-Filter sind nicht perfekt. Bitte rechnen Sie stets damit, dass eine Ihrer
ordentlichen Mails beim Empfénger falschlicherweise im Spam landet oder sonst wie
tibersehen wird. So verldsslich Email ist, zuweilen klappt’s nicht. Haken Sie dann
unbedingt nach.

Kettenbriefe

Kettenbriefe'” sind Gott sei Dank selten geworden. Da gab es todgeweihte Kinder, die
sich zum Abschied noch aus aller Welt Ansichtskarten wiinschten (als ob man vom
Himmel her nicht bessere Sicht hitte)'>® oder rasch noch eine Knochenmarkspende
(»Blutgruppe gesucht«), da gab es gratis Gliick, wenn man irgend so ein schmalziges
Stiick niedlicher Email an soundsoviel Leute weitersandte, oder ein armer Mensch
sollte trostend angerufen werden, dabei war’s doch blof3 der Lehrer, den man drgern
wollte. Ganz gemein waren Warnungen vor Viren, die man ganz schnell und ganz
unwiederbringlich vom Rechner 16schen sollte — nur auf dass sich dann herausstellte,
dass das ganz normale Teile des Betriebssystems waren, meist sogar ndtige. (Fachleute
nennen dergleichen hoax, Jux. Das Bundesamt fiir die Sicherheit in der
Informationstechnik, www.BSLDe'”, und die TU-Berlin'® fiihren Listen.) Jedenfalls
wurde Craig Shergold operiert, gesundete und bekam — gar nicht zu seiner Freude —
iiber 200 Millionen Karten und eine eigene Postleitzahl. Bitte nicht mehr schreiben.
Lassen Sie Kettenbriefe links liegen. Gewinnorientierte Kettenbriefe sind in
Deutschland sogar gesetzlich nach § 16 (2) des Gesetzes fiir den unlauteren
Wettbewerb (UWG) verboten'®'. (Ich hitte eher gedacht, sie tangierten das offentliche
Gliicksspielmonopol'® ...)
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5. Was an Email alles dranhéngt — Ansichten tiber Anhange und Anlagen

Eine Email kommt selten allein. Damit meine ich nicht das Hin- und Herwogen der
elektronischen Konversation, sondern die » Anhinge«. Noch 1992, vor der Mime-
Konvention'® (Multipurpose Internet Mail Extensions), hatte man grofie
Schwierigkeiten, etwas Anderes als reinen Text zu mailen, selbst Umlaute kamen
unterschiedlich interpretiert an. Nicht jeder Empfanger wusste, dass die amerikanische
eckige Klammer-Auf in Deutschland ein A war und in der Schweiz ein a, das & iiberall
nur ein senkrechter Strich auBer in Frankreich und weiter'®*. Mails sahen aus wie
Depeschen, oft verstiimmelt. Und noch heute kann ein 6, einmal schnell nach Amerika
und zuriick geschickt, hier als v wieder zuriickkommen: dann heiBe ich Fritz Jvrn'®,
weil unterwegs das achte Bit verlorengegangen ist'®°.

Inzwischen kann durch Umkodieren jeder beliebige bindre Inhalt gemailt werden,
wobei kurz vorher — und fiir den Leser natiirlich unsichtbar — in der Email klar gesagt
wird, wie das Kommende zu verstehen ist. In threm Inneren sehen Mails mit Bindrem
dann wie romische Grabsteine aus, mit vielen, vielen Namen. Beim Empfanger wird
das wieder zuriick gewandelt in eine Word-Datei, einen Folienvortrag, Kinderbilder
oder Musik, Stiick fiir Stiick. Jede Mail kann beliebig viele Anhinge haben. Ob das
Postfach des Empfingers sie fasst, ist eine andere Frage.

An der Namens-Endung der schlieBlich gliicklich iibertragenen und entschliisselten
Datei erkennt der Empfanger, um was es sich handelt, und ruft auf Wunsch das
entsprechende Programm auf, die Sache darzustellen. Soviel zur Technik.

Jetzt aber zum Knigge. Was fiir Anhénge soll man wann mitschicken?

Erste Regel: Wenig!

Zweite: Klar (vorn) in der Mail sagen, um was es sich (hinten in den Anhéngen)
handelt, denn das Offnen eines Anhangs kostet Zeit. Am schlimmsten sind Mails mit
Betreff: »siche Anlagen«, oder in der Mail nur »Bitte beachten Sie beigefiigten
Dokumente«.

Dann: Nur Sachen beilegen, die ohne Peinlichkeiten weiter verbreitet werden kdnnen.
Schicken Sie nichts Vertrauliches in die Runde, und wenn, versichern Sie sich, dass der
Empfanger damit entsprechend umgeht.
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Word-Briefe

Wenn Sie nur eine Mitteilung haben, dann kleiden Sie sie nicht in ein angehingtes
Word-Dokument, dann schreiben Sie sie gleich in die Email. Nur wenn Sie meinen,
dass der Empfanger die Geschichte ohnehin ausdrucken muss, eine Rechnung zum
Beispiel oder eine Anfahrskizze, dann machen Sie einen angehingten Brief daraus. In
Emails, ob Text oder HTML, gibt es keine Seitenumbriiche, keine Paginierung; sie
konnen Mails nicht zweispaltig schreiben, keine Seitennummern angeben. Tabulatoren
klappen nicht. In Word-Dateien ist das alles fein moglich. Bitte halten Sie aber die
Datei moglichst klein. Vor allem Bilder bladhen ungemein und kénnen doch rasch von
Word selbst ohne sichtbaren Verlust innerlich verkleinert werden: Ein Bild in Word mit
der rechten Maustaste anklicken, Grafik formatieren, Bild, komprimieren, Auflosung
dndern, und dann ruhig alle Bilder auf Web/Bildschirmauflosung bringen (96 Punkte je
Zoll, dpi, dots per inch, etwa Faxfeinheit). Das wirkt Wunder. Sie konnen sich ja vorher
selbst eine Kopie fiir den Drucker (empfohlene Auflosung 200 Punkte je Zoll)
abspeichern, denn hinterher gréfer oder feiner werden Bilder dann nicht mehr. Sie
sollten, falls Sie Korrekturen oder Kommentare im Text gemacht haben, darauf beim
Wegschicken aufpassen. Wenn Sie wollen, dass der Empfanger die Anmerkungen liest
und weiter korrigiert, dann geht das gut. Sonst miissen Korrekturen — die man oft nicht
sieht — wieder heraus. Da hat es schon die grof3ten Peinlichkeiten gegeben. Ich habe
schon Pressemitteilungen bekommen, in denen ich durch zufélliges Umstellen auf
Korrekturmodus sehen konnte, was von wem bis zuletzt daran herumkorrigiert worden
war. (Alle Korrekturen sicher entfernen: In Word »Datei< anklicken, Verborgene Daten
entfernen ...)

Denken Sie auch daran, dass viele Empfanger Anhinge tiberhaupt nicht 6ffnen
konnen, etwa unterwegs oder in Mamas bestens gesicherter Arztpraxis. Die stehen dann
vor Threm schonen angefiligten Word-Brief wie der Ochs vorm Berg und édrgern sich.
Ein klarer Fall von Knigge: Wenn Sie den Inhalt des Briefes direkt in die Mail
einkopieren, so kann das jeder lesen; und wenn er will, kann er oder sie sich immer
noch die schone Word- (oder PDF-, oder ...)-Datei ansehen und ausdrucken.

PDF und Powerpoint

Eine Alternative zu einer angehdngten Word-Datei ist deren Abbild als PDF-Datei. Fiir
den Empfanger ist dieses Portable Document Format schneller zu 6ffnen und der Inhalt
dann schwerer zu manipulieren. Die Formatierung bleibt fest. Sie kdnnen sogar
versuchen, eine PDF inhaltlich ganz zu schiitzen. Stets enthdlt die PDF-Datei nur, was
Sie sehen, keinesfalls alte Korrekturen.

Sehr gut eignet sich das PDF-Format fiir Zeitungsausschnitte. Bei genligend hoher
Scanner-Aufldsung — ich nehme dann immer 300 Punkte je Zoll — kdnnen Sie mit
Adobes »Paper Capture« den Inhalt elektronisch-optisch lesen und den Artikel
durchsuchbar machen oder den Text exportieren. Aber Achtung: Das geht alles nur mit
dem kostenpflichtigen Adobe Acrobat Writer, nicht mit dem weitverbreiteten
kostenlosen Reader. Bessere Leseergebnisse bringt meiner Erfahrung nach nur
Omnipage, ist aber noch mithsamer in der Handhabung. Im Internet finden Sie auch
kostenlose PDF-Generatoren.

Sollte Ihr PDF-Anhang nicht richtig ankommen (von Apple zu Windows), dann
konnen Sie ihn in eine Zip-Datei verpacken.

Am schlimmsten sind Powerpoint-Prasentationen. Nicht, was Sie auf einer
derartigen Folie sehen, macht die Masse des moglichen Inhalts, sondern die Bilder und
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Daten dahinter. Versuchen Sie auch hier, Ballast rechtzeitig abzuwerfen. Das beginnt
schon damit, keine Megapixelfotos einzuhidngen.

Oh Gott, Fotos!

Ja, die Fotos. Was geschéftlich Prasentationen, das sind privat Bilder. Ein Bild sagt
mehr als tausend Worte — und frisst auch soviel Speicherplatz. Kommt dazu, dass
Megapixel bei Digitalkameras in Mode gekommen sind, und jedermann mit seiner
Zwolf-Megapixel-Kamera auch immer nur Zwolf-Megapixel-Bilder »schieBt«, die
dann vielleicht (im verdichteten JPG-Format) vier Megabyte schwer sind.

Zwolf Millionen Punkte, das sind — nur um das plausibel zu machen — 4000 % 3000
Punkte. Ein guter Bildschirm zeigt 1280 x 1024 Bildpunkte (ja, sehen Sie nur nach bei
Threm Rechner: Desktop, Eigenschaften, Einstellungen), und das sind nach Adam Riese
1,3 Megapixel. Mehr Punkte hat nicht einmal eine Diashow in Vollbildeinstellung. Der
Rechner muss die liberschiissigen Pixel sogar herunterrechnen.

Bitte verkleinern Sie Ihre Bilder, auf jeden Fall, wenn nétig angepasst an den
vermuteten Gebrauch. Selbst flir Fotoabziige fand ich eine Empfehlung, von Kodak:

So viele Megapirel brauchen Sie fiir den Fotodruck
Format gute Qualitat optmale Qualitat

(Zentimeter) (Pixel) (Pixel) HErEEeE
9xl3 S00x5e0 200xe30 0,6

10x15 60xE640 1080x720 0,8

13x18 11z20x800 1260300 1,1

15=20 1280=9&60 1440x1020 1,6

2030 1920x1280 2160x1440 3,1

F0x45 288019220 2240x2160 7

4060 3840x2360 43202880 12,4
S0x7F5S 48003200 2400x3600 19,4

Quelle: Kodak

Am besten, Sie stellen Thre Digitalkamera ein fiir alle Mal auf 2 Megapixel ein. Das
passt immer. Nur, wenn Sie spitere Ausschnittsvergroflerungen erwarten und auch ganz
sicher sind, dass Sie nicht verwackeln, konnen Sie von Hand hochstellen. Bitte diesen
Rat nicht iibelnehmen.

Ein besonders schones Verfahren bietet Outlook ab Version 2003 an: Da konnen
Bilder vor dem Absenden vom Mailprogramm verkleinert werden. Nachdem Sie ein
Foto als Anlage hinzugefiigt haben, sehen Sie rechts einen Knopf
»Anlagenoptionen...«:
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Anfilgen... | I Liﬂ Sternsingen (551, JPG (304 KB Anlagenoptionen. . I ' Freigegebene Anlagen

;I Jeder EmpFanger erhalt eine Kopie, die ebenfalls im
Dokumentarbeitsbereich verflgbar ist und automatisch

) B durchgefithrte Anderungen bei anderen Benutzern
Fritz Jorn akfualisiert,

molhil +45 171 3322017

fest 0228-211035, 32kype: fritzjoern
wuy.Joern.De, mailto:FritedJoern.De -
Postadresse http://mail.mapZ4.com/Fritzinkonn ) Weitere Infos...,

Dokumentarbeitsbereich erstellen in:
|(Neuen LRL eingeben) | vl

=] Bildeigenschaften

Bildgrife wahlen:

Klein (448 » 336 px)

Grifie nicht Andern, Criginals senden,
lein (448 = 336 o)

Mitkel (G40 x 480 px

Grofi (1024 » 768 pxd

Bitte klicken Sie auf jeden Fall auf diese Anlageoptionen, damit Sie das rechte Feld zu
sehen bekommen mit den Moglichkeiten, die Thnen hier Outlook bietet. Wéhlen Sie
nun bitte eine geringere BildgroBe. Mehr ist nicht nétig, um den Empfénger vor
digitalphotographischen Datenmassen zu schiitzen, heute eine der nétigsten und
wichtigsten Hoflichkeiten bei Emails. (Das Senden als »freigegebene Anlagen« geht
nicht fiir Private, Sie brauchen dazu einen Windows-Server 2003.'?")

Im Beispiel wurde das urspriinglich 804 Kilobyte grofie Bild (1600 x 1200 Pixel
gleich 2 Megapixel) auf 11 Kilobyte verkleinert, siebzigfach. Es hat immer noch 448 x
336 Pixel und erscheint am Bildschirm tatséchlich knapp postkartengrof3 (1272 x 9%
Zentimeter). Das reicht doch. Sofern der Empfénger das Bild nicht wieder vergro3ern
will, erleidet es keinen Qualitatsverlust.

Besonders schon klappt Bildverkleinerung, wenn Sie aus dem kostenlosen Google-
Bildbearbeitungsprogramm »Picasa« heraus versenden. Sie finden dafiir unter den
Bildern einen extra Knopf:

(=] Geben Sie hier eine Bildunterschrift ein!

200712 > FlugBirte (23)IPC  27.05.2006 15:21:44  1600x1200 Pixel 992KB (307 von 310)

&  Halten ] s | ¢ s

Qs D & = B D

V& Hinzutigen Webalbum E-Mail Drucken Abziige BlogThis!

Die Originalbildgrof3e — hier nahm ich eines meiner tiblichen Zwei-Megapixel-Bilder
(1600%1200 Bildpunkte = 1.920.000 Punkte) — wird Thnen in Picasa angezeigt — im
Beispiel 992 kByte. Legen Sie sich eines oder mehrere [hrer Bilder unten links in
Picasas »Fotoablage«. »Halten« (sieche oben im Bild) hilft, Bilder dort festzuhalten.
Klicken Sie nun auf »E-Mail, so 6ffnet sich Ihr Mailprogramm. Die Zieladresse
missen Sie ausfiillen. Ein Text wird eingeblendet. Sie konnen ihn dndern und ergénzen.
Sobald Sie die Mail weggeschickt haben (oder verworfen), kehrt das System zu Picasa
zuriick.
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— E-Mail-Frogramm
" Auswahlmoglichkeit bei jedem Senden won Bildem
% Microzoft Dutlook

" Google MailKonto

— Ausgabeoptionen

Grafe beim Senden mehrerer Bilder andern in:

450 Pivel j

Grofe beim Senden won Einzelbildern andern in:

™ 480 Pixel, wie oben * Originalgrake

B eim Senden von Filmen folgendes senden;

" Erster Frame % Ganzer Film

Auzgabeformat;
I Im HTML-Fomat senden [mur Bilder] e

ITI dbbrechen | Ubemehmen Hilfe N

In Picasa konnen Sie (unter Tools, Optionen, E-Mail) voreinstellen, wie mit den zu
versendenden Fotos zu verfahren ist: Sie stellen eine Standardgrof3e ein, hier 480 Pixel;
gemeint ist natiirlich die Bildbreite, nicht die Gesamtpixelzahl. Senden Sie nur ein Bild,
so geht es in voller Bliite durch; verschicken Sie mehrere, so werden sie vorher
geschrumpft. Mein Bauernhof verkleinerte sich von 992 kByte auf 65 kByte, um das
Fiinfzehnfache: Fiinfzehn Bilder nehmen in der Mail so viel Platz wie sonst eines! Bei
Fiinf- oder gar Zehn-Megapixel-Originalen ist der Effekt noch viel dramatischer. Beim
Empféanger erscheint das Bild mit seinen 480 x 360 Pixel auf dem Bildschirm in der
Grofe 13 x 10 Zentimeter’ — zum Betrachten durchaus ausreichend, vielleicht etwas
klein, um es beim Fotographen grof3 ausdrucken zu lassen.

Den mit den Bildern Begliickten konnen Sie ja anbieten, falls sie eines Threr Bilder
besonders schon finden und sie davon einen Poster drucken lassen wollen, auf Wunsch
das Original zu senden. Sie werden erleben: Die Empfénger brauchen das nie.

Wenn Thr Mailprogramm Bilder nicht automatisch verkleinern kann, miissten Sie das
vorher mit Ihrem Bildbearbeitungsprogramm machen. Ich empfehle Thnen aber gleich
eine ganz andere, eine viel moderne Losung. Ja, ich meine sogar, mehr als hochstens
drei Bilder sollten in keiner Email stecken. Wie dies?

3 18-Zoll-Bildschirm, auf 1024x1280 Pixel gestellt
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Ab ins Netz!

Wir leben in einer Online-Welt. Nichts wiére da natiirlicher, als die Fotos ins Internet
zu stellen. Ich will hier gleich der besonders bei Deutschen weit verbreiteten Angst
begegnen, alles im Internet sei eine leichte Beute von Voyeuren und Hackern.

Keine Angst: Man schitzt, dass »im Internet« ein Vielfaches dessen gespeichert ist,
was man liber Google und andere Suchmaschinen finden kann. Dass sich eine Datei
iiber das Internet erreichen lésst, heifit noch lange nicht, dass sie sich auch finden ldsst.
Im Gegenteil: Eine »ins Netz gestellte« Datei ist zundchst einmal eine einsame Sache.
Sie steht da. Und steht. Und keiner kennt sie. Niemand besucht sie. Weil ja niemand
weil}, wo sie steckt. Sofern kein Link zu dieser Seite fiihrt, kann sie auch nicht
gefunden werden (einmal abgesehen vom File-Transfer-Programm, FTP, dessen, der
sie eingestellt hat). Selbst ganze Gruppen untereinander verlinkter Dateien bilden eine
unbekannte, geheime Insel, wenn nicht mindestens ein Link von auflen hineinzeigt.
Google kann nicht finden, was nicht »am Netz« ist, das heil}t, was nicht irgendwie
angeschlossen ist liber einen Link. Das ist wie mit dem Telefonnetz. Sie konnen ein
privates Netz von Telefonen auf Threr ausgedehnten Ranch haben; sofern keine
Verbindung zum 6ffentlichen Netz besteht, konnen Sie weder hinaustelefonieren noch
von auflen angerufen werden. Was Google macht, ist einfach alle erreichbaren Telefone
nacheinander anzurufen, und nachzusehen, was dort ist. Thr privates Netz oder Thre
einzelne Datei bleibt dabei notwendigerweise auen vor. Ich hoffe, ich habe Sie
iiberzeugen konnen, dass ins Internet gestellte Bilder (und sonstige Dokumente) sicher
sind vor Fremden.

Nun kann man Fotos auf (s)eine eigene Website stellen und seinen
Mailkorrespondenten mitteilen, wo sie stehen. Das ist mithsam. Man muss eine eigene
Website haben. Frither ging das nicht anders. Ein privates Beispiel aus dem Jahr 2002
wire www.Joern.De/carla/carlal.htm, obwohl schon damals Diashows im Netz
mdglich waren.

Inzwischen gibt es ganz bequem und kostenlos Speicherplatz im Internet. Ich mochte
das am Beispiel »Picasa« zeigen. Kosten tut das alles nichts. Um so mehr werden Thre
Email-Korrespondenten erwarten, dass Sie diese Moglichkeiten nutzen. Ausreden wie,
»lch bin zu alt dafiir«, gelten nicht. Ich kenne Neunzigjihrige, die ganze Websites
betreiben (www.Britting.com).

Picasa ist zunichst ein famoses Bildbearbeitungsprogramm. Sie holen sich von
http://picasa.google.com die neueste Version samt »Picasa-Webalben« und spielen ein
bisschen damit. Thre Fotos werden wie von Geisterhand besser, wenn Sie auf » Auf gut
Gliick!« driicken. Sie danken mir (im Geiste) fiir diesen Tipp. Dann richten Sie sich das
mit den Webalben ein. Nun geniigt ein einziger Klick, und das Hochladen eines Bildes
ins Internet kann beginnen. Bald haben Sie eine Ubung darin, dass Sie Fotoalben nur
mehr im Internet abspeichern — was Thren am eigenen Rechner abgespeicherten Bildern
keinen Abbruch tut, sie nur brillant zur Geltung bringt. (Wenn es dann einmal wirklich
viele Bilder werden, die Sie alle gleichzeitig im Netz haben wollen, kann es
kostenpflichtig werden.)

Es gibt nun zweierlei Picasa-Alben im Netz, wobei der Unterschied nur im Zugang
liegt. »Private« Alben erreicht auf Grund eines Passwortes nur der, der den Link mit
dem Passwort kennt. Das sieht dann, mit Verlaub, aus:
http://picasaweb.google.de/Fritz.Joern/Verkehrsschulung?authkey=HKBeZIuZQic.
Meinen Sie, dass jemand »Verkehrsschulung?authkey=HKBeZIuZQic« erraten kann? —
Selbst, wenn er meine »6ffentlichen« Alben wie etwa
http://picasaweb.google.de/Fritz.Joern/Hooge kennt? Und selbst wenn: Die Fotos habe
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ich nicht beschriftet, sodass sich dort zwar jeder Beteiligte selbst erkennen kann, ein
Fremder aber nichts mit den Bildern anfangen kann. Und soweit sind wir noch nicht,
dass Bildsuchmaschinen einzelne, bestimmte Personen aus einer Menge von Fotos
heraussuchen konnten.

Wenn Ihnen die Verweise, die Web-Links zu den Bildern wie
http://picasaweb.google.de/Fritz.Joern/Karneval/photo#5159820202227100034 zu lang
werden, dann lassen Sie sich von »tinyurl.com« gratis einen kiirzeren geben, hier etwa
http://tinyurl.com/2wtnp4. Zusétzlich ist das praktisch, wenn man einen Link anfangs
ein wenig verschleiern mochte. Neben tinyurl.com gibt es besonders fiir Twitterer noch
kiirzere Links (beim Twittern muss man mit 140 Zeichen auskommen und hadert um
jeden Buchstaben): bit.ly (formal in Libyen), is.gd (Grenada), tr.im (Insel Maine) und
viele mehr. Also etwa bit.ly im Browser ansteuern, lange Adresse eingeben, die kurze
kommt zuriick. Macht man sich dennoch nicht die Miihe, lange Links zu kiirzen, so
sollte man sie bitte in einer neuen Zeile ganz links angehen lassen, dann ist die
Wabhrscheinlichkeit, dass sie beim Empfanger umbrochen werden, geringer. Und wer
als Empfanger Angst hat, es konne sich was Boses dahinter verbergen, ldsst erst einmal
untiny.com auf die Kurzadresse los.

Lange Links kommen beim Empfanger gerne durch Zeilenumbriiche zerstiickelt an.
Klickt er sie an, so nimmt der Browser meist nur den Teil an, der in der ersten Zeile
steht. Weil der Link dann aber unvollstindig ist, fiihrt er nicht dorthin, wohin er
eigentlich soll. Die Seite wird im Internet nicht gefunden. Erfahrene Empfanger kleben
sich die Links dann Zeile um Zeile im Browserfeld zusammen (oder driicken auf
»Antworten« und konnen dann den Zeilenumbruch aus dem Link entfernen). Erfahrene

Statt Fotos in immer gréfer werdenden Emails Bild fiir Bild zu verschicken,
speichern Sie die Bilder einmalig im Netz und senden eine Email mit dem Internet-Link
zu den Bildern. Das ist die feine Internet-Art. Sie miillen niemandem das Postfach voll,
der Abruf ist freiwillig. Sie kdnnen die Bilder spéter ergéinzen oder dndern — eine Mail
lasst sich bekanntlich nicht mehr korrigieren. Haben Sie einen Empfanger vergessen,
brauchen Sie nicht die ganze Bildermasse erneut zu verschicken, nur den Link.

Die Empfinger sehen auf Klick zunichst einen Uberblick iiber die Bilder, der sich
auch bei schwachen Verbindungen rasch am Bildschirm aufbaut, und kdnnen die
einzelnen Bilder dann, wenn sie es noch wollen, passgenau an ihrem Bildschirm
betrachten, sogar als Diaschau. Ja, sie kdnnen sich die Bilder sogar herunterladen, wenn
es sein muss (und Sie sie ins Netz gestellt haben) in voller Grofe.

Automatisch ins Netz

Dennoch: Das Ganze ist ein wenig ein manueller Vorgang. Er lohnt sich bei Bildern,
bringt »Prédsentation«, schmiickt Sie und Ihre Fotos. Im Geschéftlichen fiir
»fliichtigere« Anhénge und Dokumente empfehle ich ein alternatives Verfahren, das
dem Versender die Arbeit des Ins-Netz-Stellens ginzlich abnimmt. Die Software heif3t
»Mailonator«'®® — es mag auch andere geben. Sie wird am Mailserver installiert. (Eine
Version fiir Einzelkdmpfer gibt es leider nicht.) Auch einige Maildienstleister haben
Mailonator installiert, QSC'® als »QSC-FlexiMail«, wo ich das testen konnte. Hat eine
ausgehende Mail einen oder mehrere Anhénge, die eine vorgegebene Grenze
iiberschreiten, werden sie vom Mailonator separiert und ins Web gestellt. Der
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Empfianger bekommt die Mail mit dem zusitzlichen Hinweis: »Ihre Mail enthilt einen
Anhang. Sie konnen den Anhang bequem iiber den Link am Ende dieser Mail abrufen«.

Yon: Fritz J&rn [Fritzi@oern.De] Gesendet; Sa 12.11,2005 13:02
an: ‘Fritz Jérn'
[

Betreff: Test (ber QSC mit recht grafiem anhang (4 MEvke)

[Ihre Mzil enthaelt einen Anhang. Zie koenneh den Anhang hedgquem ueher:J
den Link sm Ende dieser Mail asbrufen.]

Fritez J&rn

mokbil +49 171 3322017

fest O0225-21103%5, 2kype: fritzjoern
wyw.Joern.De, mailto:FritzfJoern.De
Adresse http://mail.mapZ4.com/FriteinBonn

Jommer3coiei.doc - 4 ME
http://mailonator0l.gsc.de/mailonator/getit.php?

674396609/ 944236600/54735854580,/,430800639/ 7899515558/ 6762368675/194130764/
2387655588/ JommerSoei. doo

er Anhang ist kbiz zuw 13 Deczember 2005 wverfueghar.

Falls der Download aus dem Mail-Client nicht funktioniert, rufen 3ie
bitte folgenden URL auf:
http://mailonator0l.gsc.de/mailonator/getit.php?
365797951/4453936391,/2514059153/62x1DLE] .. html

QFC (R -FlexiMail
Ein Service der Q3C AG (http://www.gsc.de] und
Mailonator, http://vywv.mailonator.com —-- The freedom to send.

Netterweise kann der Absender nachfragen, ob sich auch jemand den Anhang aus dem
Internet angesehen hat. Das ist dann wie eine Lesebestétigung.

Nochmal Schriften

Ein Wort noch zu Schriften, zum typographischen Zeichensatz. Soll ein Schriftzeichen
am Drucker oder am Bildschirm dargestellt werden, miissen irgendwo die einzelnen
Punkte, die Pixel, dafiir zusammengestellt sein. Fiir die iiblichen Schriften gibt es in
Windows TTF-Dateien, true type fonts, von Helvetica (bei Microsoft »Arial«
genannt, hier das Muster) und der Times (einer fiir Zeitungen und Biicher iiblichen
Schrift wie hier im Muster) bis zur Frutiger (die als »Segoe« bei Microsoft die

Standardschrift flir Windows Vista ist, ein Muster). Im Zusammenhang mit Email
miissen Sie nur wissen, dass beim Weitergeben von digitalen Dokumenten oft der
Name der Schrift mitgeschickt wird, nicht aber »die Schrift selbst«, die Pixel (oder
Vektoren) der Schriftzeichen. Solange das Zielsystem Thre Schrift kennt, installiert hat,
kann es sie auch darstellen. Wehe aber, Sie schreiben eine HTML-Mail in einer
Schriftart, die am Zielsystem nicht vorliegt. (In Windows: Start, Einstellungen,
Systemsteuerung, Schriftarten). Dann wird dort versucht, eine Ersatzschrift zu nehmen,
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wenn auch nur der Name Threr Schrift bekannt ist, und sonst halt die Systemschrift.
Deshalb die Bitte: Verwenden Sie nicht allzu exotische Schriften, wenn die Dokumente
auch an andere gehen sollen. Sie konnen sich mit den verriicktesten, eigens gekauften
Schriften gern selbst Thr Tiirschild drucken, versuchen Sie aber nicht, dergleichen Thren
Mailempfangern aufzudrangen, zumal Sie vorher nicht wissen, was hinterher
herauskommt. Wenn es gar nicht geht, kann man zum Beispiel Word-Dokumente so
speichern, dass sie die notigen Teile oder auch eine ganze fremde Schrift enthalten.
Vermutlich wird aber nie jemand draufkommen, weil die Ersatzschrift lesbar bleibt.
AulBlerdem laufen Schriften unterschiedlich groB3, selbst bei gleicher Schriftgrad-
Einstellung, Arial beispielsweise ist auch objektiv viel grof3er als Times. Das
verleidet einem Spielereien mit Schriften. Bitte halten Sie sich bei Mail damit zuriick.
Die Schrift tut hier nichts zur Sache. Nehmen Sie Text-Mail. Danke.

Doch ach, leider kann Ihnen selbst dann unbemerkt etwas danebengehen. Schaltet [hr
Mailprogramm, wie mein Outlook hier, automatisch auf Unicode um, wenn Sie ein nur
in Unicode vorliegendes Sonderzeichen einbringen, mag das Zeichen bei einem dhnlich
gut ausgestatteten Empfanger auch ankommen und am Bildschirm sichtbar werden. Ob
er ihn ausgedruckt bekommt, bleibt fraglich.

Sie konnen ja einmal probieren. Die Eingabe besonderer Zeichen erfolgt in Windows
iiber den alphanumerischen Unicode, markieren und dann Alt-C tippen'”" oder iiber
Einfiigen, Symbol. Nehmen wir etwa das in der Fraktur gingige lange s, [, Unicode
017F, wie in Alt. Oder lieber gleich die dort noch korrektere st-Ligatur {t Unicode

FBOS5, um den Ast perfekt zu setzen: Aft. Schon wenn Sie versuchen, diese Zeichen in
der von Windows zur Verfiigung gestellten (meines Erachtens hésslichen) Fraktur »Old
English Text MT« darzustellen, bleibt Ihnen nur eine unmogliche Mischung aus
Fraktur und Antiqua tibrig (41t oder @ft) oder ganz der Verzicht auf das lange s: @st.
In Old English Text MT fehlt einfach das lange s. Unnétig zu sagen, dass
Suchprogramme Aste mit langem s nicht finden. Na ja, lassen wir das lieber, nicht
wahr, vor allem in Email. Fraktur will mit Liebe gesetzt sein.

Digitales Gefahrgut wird nicht versandt

Mit kleinen, siilen Bomben haben sich elektronische Piraten in alten Zeiten bei Email-
Empfingern eingeschmeichelt. Da kam dann ein Anhang mit, den man angeblich
6ffnen und sogar am Rechner installieren musste, nur um etwas ganz, ganz
Verlockendes sehen zu konnen, na, Sie wissen schon. Oder eine vorgeblich
viruswarnende Mail schickte gleich die angebliche Medizin mit, und das war dann ein
geheimer Schédling fiir den Rechner. Noch heute wird das so gemacht, wobei
allerdings der Leser aufgefordert wird, sich die (sehr!) fragliche Datei direkt aus dem
Internet zu holen. Gegen so eine Dummibheit ist dann fast kein Kraut mehr gewachsen,
auBler einem vorsichtigen Virenscanner und oder einem noch vorsichtigeren Benutzer,
der das frisch geholte Programm erst einmal seinem Virenscanner zur Begutachtung
ibergibt, bevor er es startet, sicherheitshalber.

Aus Schaden klug geworden weigern sich mittlerweile derart gebrannte Mailsysteme,
Dateien suspekter Art tiberhaupt zu beférdern. Google-Mail nimmt zum Beispiel
iiberhaupt keine Exe-Dateien an — die mit der Endung .exe. Das sind ausfiihrbare
Dateien, sprich Programme. Und nur Programme oder versteckte Programme,
jedenfalls irgendwelche Anweisungen, die den Computer etwas machen lassen, konnen
ihm gefdhrlich sein, und erst dann, wenn der Computer sie tatséchlich ausfiihrt. Nicht
ausgeflihrte Dateien mit Viren sind ungeféhrlich, vielleicht wie ein Kanister Diesel im
Kofferraum des Benziners. Erst wenn wirklich der Dieselkraftstoff in den Benzintank

gefiillt wird und der Motor gestartet, gibt’s Arger'’".
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Wie schickt man nun dennoch derartige Programme? Dazu benennt man die Dateien
vor dem Versenden um, etwa von Xyz.exe in xyz.zuexeumbenennen oder Xyz.sonstwas.
Dann gehen sie durch. Dem Empfianger muss man nur schreiben, dass er vor Gebrauch
der Datei wieder in ihren urspriinglichen Namen zuriickgeben muss.

Nun gibt es aber auch Situationen, da hat einem jemand eine Exe-Datei geschickt,
und das empfangen-sollende Mailprogramm streikt bei der Annahme. Der Absender
mag dann etwa die Nachricht bekommen:

This message was created automatically by mail delivery software.

A nmessage that you sent could not be delivered to one or nore of
its recipients. The followi ng addresses fail ed:

<Fritz.Joern@3 il .conp

SMIP error fromrenote server after transfer of mail text:
host gmmil-sntp-in.l.google.conf209.85.135.27]:
552 5.7.0 Illegal Attachnment wbsi 19774674nue. 2

Aus der Nachricht »lllegal Attachment« — unerlaubtes Anhidngsel — erkennt der
Absender dann das Problem. Er kann’s dann notfalls mit einem umbenannten Anhang
erneut probieren. Diimmer ist so etwas fiir den Empfanger. Der ndmlich bekommt
davon nichts mit.

In Outlook gibt es einen sogenannten Gatekeeper, einen Torposten, Torwart, dem
man Vorgaben machen kann, welche Dateien er durchlassen darf:
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Uber Extras, Optionen und den Reiter »GateKeeper« gelangt man zur obigen
Darstellung — in Standardeinstellung gezeigt. Hier kann man beispielsweise » Exe«
ausknipsen. Nach einem Neustart von Outlook werden dann Exe-Dateien empfangen.
Natiirlich empfiehlt sich, diese Einstellung vorher zu machen, wenn einem eine Exe-
Datei angekiindigt wird. (Falls der Gatekeeper bei Ihnen nicht auf dem System ist, so
finden Sie ihn auf Somebytes.de'””.
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Alt-Tab und andere Tricks'’®, jedenfalls in Windows

PC-Tastatur, aus der Perspektive der Alt-Taste gesehen. Foto Jorn

Kennen Sie Alt-Tab? Natiirlich, werden Sie sagen, schon seit Ewigkeiten! —
Dann diirfen Sie anderswo weiterlesen. Wenn nicht, haben Sie das
Allerpraktischste an Windows von Anfang an verpasst, es tut mir leid, [hnen das
sagen zu miissen. Sie brauchen sich nicht zu schamen. Windows gibt es seit
1990'"*. Doch noch heute finde ich eifrige Benutzer, die den Klammergriff »Alt-
Tab« nicht kennen. Man kommt ja nicht von selbst drauf.

Halten Sie einmal mit dem linken Daumen die Alt-Taste herunter. Jetzt tippen
Sie mit dem Mittelfinger auf die Tabulatortaste. Das ist die links im Hintergrund,
links neben dem Q, mit den zwei Pfeilen, die sich nicht entscheiden konnen, ob
sie nun nach links oder rechts wollen. Genaugenommen geht es normal (unten)
rechtsherum zum néchsten Tabulator und mit der Hochstelltaste
(GroBbuchstabentaste) links zurlick zum letzten Tabulator; bei Arabern mag das
anders sein.

Durch wiederholtes Tippen auf den Tabulator — stets mit festgehaltener Alt-
Taste! — kommen Sie von einem laufenden Programm zum néichsten. Und wenn
Sie die Alt-Taste loslassen, bleiben sie schlieBlich bei dem gerade angezeigten.
Das fiillt dann weiterhin den Bildschirm. Sie konnen auch iiber die Taskleiste
unten in der Mitte mit der Maus Programm wechseln, doch das ist oft miihsamer.

Es geht darum, dass man zugleich mehrere Programme aktiv und auch
anzeigbar haben kann, ohne den Lauf ihrer Dinge zu hemmen. Das PC-
Betriebssystem kann ja seit Windows 95 mehrere Aufgaben scheinbar zugleich
bearbeiten (Multiprogramming oder Multitasking'”® genannt), sodass weitere
Programme im Hintergrund ablaufen konnen, etwa zum Mailholen oder ein
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Virenscanner. Inzwischen haben sogar PCs (und Apple natiirlich auch) je zwei
Rechenwerke eingebaut, mache sogar vier, damit sie mehrere Aufgaben wirklich
zugleich bearbeiten konnen (der Engpass ist die Festplatte). Schon deshalb macht
man iiblicherweise Programme erst dann »zu«, wenn man ihre Dienste
vermutlich so bald nicht wieder benétigt. Denn ein Zumachen mit dem x rechts
oben ist zugleich ein Ausschalten. Man klickt dazu auf das x ganz rechts oben
oder schickt das Programm iiber Datei, Beenden oder mit Alt-F4 nach Hause. Ich
empfehle Programme ruhig offen zu lassen und sich einfach mit Alt-Tab zu
einen anderen offenen durchzuklicken. Man kommt zuriick zum »Desktop«, zur
heimeligen Ursprungsdarstellung, die nach jedem Neustart erscheint, immer {iber
das kleine blaue Kopfkissen in der FuBleiste (Taskleiste) — es soll wohl eine
Schreibunterlage darstellen — oder besser ebenfalls mit Alt-Tab, wenn man das
sehr hilfreiche Miniprogrammchen Tab2Desk'"® (Tab to Desk, mit dem
Tabulator zum Desktop) von David Lowndes installiert hat (neue Versionen
sollen sieben Pfund kosten). Wer bei Alt-Tab mehr sehen will, dem empfehle ich
aus der Sammlung »Powertoys« von Microsoft den Alt-Tab-Ersatz (Alt Tab
Replacement) » Tabswitch«. Sonst vielleicht Title Time von Roger Sondermann
auf Jumaros.De, da sehen Sie in der blauen Programmzeile immer Datum und
Uhrzeit.

Das Kopieren von Text und Bildern in die systemweite Zwischenablage und
wieder heraus ist ebenfalls alter Schnee, aber nach wie vor sehr zielfithrend: Mit
Markieren und Strg-C kopiert man sich etwas in diese unsichtbare
Zwischenablage oder 16scht es gleichzeitig mit Strg-X; mit der
Tastenkombination Strg-V fligt man es aus der Zwischenablage wieder wo ein.
(Strg heiit nicht Storung sondern Steuerung.)

Den Inhalt der Zwischenablage bekommt man in Microsoft-Office-
Programmen zu sehen iiber Bearbeiten, Office-Zwischenablage oder beim
Ausfiihren (Start, Ausfiihren) von clipbrd.

Driickt man rechts oben auf die einsame Taste »Druck«, wird alles Sichtbare
als Bild in die Zwischenablage kopiert, mit Alt-Druck nur das oberste offene
Fenster. Damit entstehen Screen-Shots, Bildschirmabziige. In seiner Microsoft-
vorgegebenen Form ist das nicht sehr praktisch. Installieren Sie sich »Gadwin
Print Screen«'’’, dann werden die Kopien gleich kompakte JPG-Bilder oder Gifs
statt riesige Punktabziige (Windows Bitmap, .bmp), Sie konnen vorher justieren
und mehr. Die Bildschirmillustrationen in diesem Buch habe ich so gemacht.

Eine Benutzerabfrage beim Rechnerstart'’® stort ein ansonsten automatisches
Hochlaufen. Sie passiert selbst dann, wenn der Benutzer kein Passwort hat,
sofern es weitere mogliche Benutzer gibt, das Gastkonto aktiv ist oder fiir die
Anmeldung keine Willkommensseite vorgesehen ist. Uber Start, Einstellungen,
Systemsteuerung, Benutzerkonten, ldsst sich alles das regeln.

Schwierig ist es, ungewollte Programme am automatischen Start zu hindern, weil
es eine Reihe von Ordnern gibt, die der Systemstart berticksichtigt,
beispielsweise C:\Dokumente und Einstellungen\All
Users\Startmenii\Programme\Autostart. Wir machen uns gleich daneben einen
Ordner »AutostartNein« und verschieben unerwiinschte Aufdringlinge aus dem
Autostart dorthin. Dann kann man das immer noch leicht riickgéingig machen.
Raffiniertere Programme nisten sich im Systemkonfigurationsprogramm ein, nur
zu erreichen iiber Start, Ausfiihren, msconfig, Systemstart. Hier kann man
Kastchen leer klicken, wenn man weil}, was dahintersteckt. Setzt man selbst
beispielsweise eine Textdatei in den Autostart-Ordner, wird sie bei Systemstart
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geoftnet.

Ubereifriges Losrennen von CDs verhindert man, indem man mit dem Explorer
auf das Laufwerk geht (wird blau unterstrichen, nicht hinterlegt) und mit der
rechten Maustaste dessen Eigenschaften abfragt. Der Reiter Autoplay zeigt, was
alles passieren kann; einfach auf »Keine Aktion durchfiihren« stellen oder
»Eingabeaufforderung, um Aktion auszuwéhlen«.'” An derselben Stelle wird
iibrigens unter »Freigabe« bestimmt, ob andere Computer liber das Netz, so
vorhanden, zugreifen diirfen. Ubrigens schickt man Spontannachrichten an alle
im Netz liber Start, Ausfiihren und den Eintrag »net send *«, dahinter eine
Leerstelle und die kurze Nachricht. Ganz ausstellen ldsst sich die CD-Laufwerks-
Aktionsaufforderung tiber Start, Ausfiihren, Regedit, Hkey Local Machine,
System, CurrentControlSet, Services, Cdrom und dort vorsichtig Autorun auf 0
statt 1 stellen. Wie man die Liste der zur Auswahl angebotenen Programme
andert, weil} ich nicht.

Bilder kann Windows selbst um neunzig Grad drehen, Kleinvideos aus der
Digitalkamera leider nicht. Klickt man mit der rechten Maustaste auf den
Dateinamen des Bildes, wird einem das angeboten (»Im Uhrzeigersinn drehen«
oder »Gegen den Uhrzeigersinn drehen«). Wer Bilder und Dokumente nach
Monaten sortiert ablegen mdchte, sollte die Ordner nicht etwa 032008 nennen,
sondern 200803, dann stimmt spiter die Anzeigereihenfolge. Das Titelbild eines
Bilderordners setzt man iiber dessen Eigenschaften mit Anpassen und Bild
auswihlen. Es erscheint dann gro3 auf dem Ablageordnerumschlag und beim
Abspielen von Musik aus dem Ordner im Media-Player mit Einstellung
»Albumcover«. Die weiteren Bilderbearbeitungskiinste des Explorers zeigt
Windows bei Klick auf »Ordner«, oben neben dem »Suchen«. Sind Bilder im
Ordner, kann man sie schon grof} als (Ansicht,) »Diashow anzeigen«, wobei die
Pfeiltasten von Hand weiterschalten lassen. Auch das Anpassen der Gro3e beim
Ausdrucken gelingt hier gut.

Sehr praktisch ist das rethenweise Umbenennen von Bildern, die der Kamera ja
ohne merkbaren Namen entspringen. Man markiert die umzubenennenden
Dateien (bei der Auswahl Umschalttaste festhalten) und geht dann mit der Maus
auf die erste Datei. Klickt man jetzt mit der rechten Maustaste auf Umbenennen
und nennt sie mit einer abschlieBenden (1) um, etwa "Zugspitze(1).jpg", dann
zahlt der Explorer beim Umbenennen die Eins hoch. Ich halte es fiir
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entscheidend wichtig, Bilder gleich beim Kopieren von der Kamerakarte sinnvoll
umzubenennen, damit man sie spéter finden kann.

Mochte man den Windows-Explorer gleich mit einem bestimmten Ordner
starten lassen, dann macht man sich am Desktop eine Verkniipfung, in der am
Ende der Ordnername vorkommt. Insgesamt sieht sie dann etwa aus:
%SystemRoot%\explorer.exe /n,/e,C:\Bilder\Ostern04. Schritt fiir Schritt zeigt
man auf das Explorer-Symbol am Desktop, klickt mit der rechten Maustaste und
wihlt "Verknilipfung erstellen". Sie erscheint sofort anderswo im Bild. Jetzt
klickt man auch diese mit der rechten Maus an und geht auf ihre Eigenschaften,
wo man am Ende den Pfad zum Anfangsordner eintippt. (Es geht auch meist
ohne %SystemRoot%\). Jetzt noch die Verkniipfung umbenannt, eventuell ein
schones, anderes Symbol und fertig ist der praktische Direkteinstieg.
Verkniipfungen am Desktop kann man tibrigens unbedenklich wieder 16schen,
man 16scht damit nur das Hinweisschild, nicht den Inhalt selbst.

Sicherheitsliicken schlie3t man durch regelméBige Updates von Microsoft,
dazu nur ein Tipp: Man sollte bei normalen Tétigkeiten am Rechner nicht als
Administrator angemeldet sein, der alles darf — und eventuell eingefangene Viren
auch —, sondern als beschriankter Normalnutzer'®.

Zwischen neuer und alter Rechtschreibung wechselt man in Word unter Extras,
Optionen am Karteiblatt »Rechtschreibung und Grammatik« ganz unten. Die
Einstellung gilt dann auch fiir die anderen Office-Programme wie Outlook.

Einen groBeren Mauszeiger, zum Beispiel fiir den Laptop, bekommt man tiber
Start, Einstellungen, Systemsteuerung, Maus, Zeiger und wahlt dort etwa
arrow_l.cur aus. Zuriick geht’s mit »Standard verwenden.

Zu guter Letzt: Herunterfahren kann man mit einem Knopf am Desktop, der
"C:\Windows\system32\shutdown.exe -s -f -t 0" auslost — bitte probieren. Sehr
geschickte "Administratoren" sollen das sogar von einem anderen Rechner im
eigenen Lan aus konnen.

Aus.

Von Outlook automatisch gespeicherte Adressen l6schen: der »Nickname Cache«
— Text und Screenshots siche www.Joern.De/NK2.htm

E-Mal-Adressen fur Outlook bereinigen
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Outlook ist recht wahlerisch, wenn es um die Form von E-Mail-Adressen geht. Die
Form Name <Email@Maildienst>; mag Outlook am liebsten, wobei der Strichpunkt
schon das Trennzeichen zur ndchsten Adresse ist. Kommas statt Strichpunkten sind
erlaubt. Mochte man an eine lange Latte von formal nicht ganz genehmen Empfangern
mailen (BCC nicht vergessen!), so empfehle ich sie vorher in Word zu kopieren und
dort zu bearbeiten: 1. alle Apostrophe (') und Génsefiile ("), alle »mailto:« loschen, 2.
Namen durch Strichpunkte trennen, indem man beispielweise >, durch >; ersetzt, 3.
Kommas zwischen Vornamen und Namen entfernen oder besser durch einen
Unterstrich () ersetzen. Kommas diirfen nur als Trenner zwischen eigenstiandigen E-
Mail-Adressen auftreten, nicht innerhalb von Namen.
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6. Mail mobil und Anderes

»Ist dir nicht gut, Liebling?« sie fragt’s besorgt. »Nein, nein!« — Doch etwas verwirrt,
etwas geistesabwesend wirkt er schon, nachdem er lange weggeblieben ist.

Eine typische Szene im Restaurant, vielleicht bei einem Rendezvous zu Mittag. Dabei
geht seine lange Abwesenheit keineswegs auf ein plotzliches Unwohlsein zuriick. Er
hat nur einen Blackberry.

Und er ist siichtig. Die »Brombeeren« — Blackberrys — haben es in sich! Sie
transportieren Emails schneller als ein PC zum Empfénger (wenn man sie richtig dafiir
anleitet: Den Blackberry-Service die Mail nicht blof3 holen lassen, sondern Mails
unverziiglich dorthin weiterleiten). Jeden Augenblick kann eine neue Nachricht
eintreffen. Willi Wichtig will sie sofort wissen.

Die ersten Blackberrys'®', die Modelle 72.., die konnte man ja noch still neben das
Weinglas legen, sie zeigten konstant und dezent, wer geschrieben hat. Ab Modell 8700
muss man erst draufdriicken, damit das nunmehr hinterleuchtete Display erwacht.

Wer dergleichen zwischen Carpaccio und Cotoletta schon einmal erlebt hat, der sehnt
sich nach besserem Blackberry-Benimm. Dasselbe gilt freilich auch fiir andere
mailfdhige Handys.

ke

Blackberry-Benimm

Ich empfehle, das Ding im Auto zu lassen, wenn einem die Freundin wirklich lieb ist
oder die Beziehung wichtig. Nichts zeigt dem Geschéftspartner (und dem Essen)
deutlicher, dass er oder sie oder es sekundér ist, weniger wichtig, als die spielerische
Beschiftigung mit Drehrddchen oder Fummelknopf am Blackberry. Erst recht, wenn
wirklich eine wichtige Email kommt; dann ist der Abend »gelaufen«.
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Wenn man aber zu Full gekommen ist und muss seine Minimailmaschine
mitnehmen? Da hilft nur Technik. Blackberrys haben einen unsichtbaren
Magnetkontakt in ihrem Inneren. Steckt man sie in ithren K6cher (“holster”™),
richtigherum, dann knipst der sie mit einem kleinen Magneten aus, das Licht geht aus.
Es geniigt also, das Ding in seine zugehorige Hiille zu tun, schon klingelt, pingt oder
ruft es nicht mehr, wenn frische Nachrichten hereinkommen. Die Einstellung macht
man iiber »Profil« (den Lautsprecher), ganz unten dann » Anpassen«, Profil auswihlen
(normal ist »Normal« aktiv), Menii, Bearbeiten, dann das mogliche Ereignis aussuchen
wie »Nachrichten[bestimmtes Email-Konto]«, und schon sieht man ein zweigeteiltes
Formular, oben die Einstellungen » AuBBerhalb Holster«, unten »Im Holster«, und da
findet sich etwa bei »Lautstarke« — normalerweise gleich richtig: — »Ton aus«. Na bitte!
Das Vibrieren bleibt an; wer seinen Blackberry im Holster korpernah trégt, kriegt selbst
Emails verzogerungsfrei mit, ohne akustische Sperenzchen, honi soit qui mal y
pense'®?. Soweit, so still bleibt der Blackberry.

Wer partout nicht bis zum Nachtisch auf seine frischen »Brombeeren« warten kann,
der sollte die Mails nicht hinter der Speisekarte zu verstecken versuchen. Die
Beschiftigung mit essensfernen essenziellen Themen fallt immer auf. Man frage seinen
Gespriachspartner offen, ob sie oder ihn ein bisschen Blackberry stort. Insoweit ist das
genau wie frither zu Raucherzeiten mit der Zigarette oder Zigarre. Es gilt Analoges.

Und wenn gar nichts geht mit dem Blackberry bei Tische, bleibt wirklich nur der
diskrete Gang zur Toilette. Aber bitte nicht zu lange, sonst denkt sogar der Wirt
wirklich, es sei einem schlecht geworden oder man sei getiirmt.

Geschéftliche SMS

Da nun einmal Mail und mehr mobil geworden sind, ein paar generelle Hinweise zu all
diesen Textbotschaften, ohne Draht und hochstens mit zwei Fingern. Meist sind das ja
»Kurzmitteilungen«, SMS, und der Empfénger ebenfalls ein Handy. Er verzeiht einem
dann Tippfehler, vor allem fehlende Interpunktionen. Selbst die Anrede fehlt da meist,
die »Griifle aus dem sonnigen Teneriffa« auch, denn sie konnten ironisch empfunden
werden. Alles aber wird selbst bei einer SMS nicht verziehen. Ein St. Galler
Oberstufenlehrer wurde jiingst wegen einer SMS an eine Schiilerin sofort freigestellt'®’.

Fiir SMS-Anfanger der Hinweis: Diese jeweils hochstens 160 Zeichen langen
Nachrichten schickt man gewdhnlich nur an Handys. Festnetz-SMS gibt es auch, weil
die Telefongesellschaften mit auf den duBlerst populdren Dienst aufspringen wollen,
richtig durchgesetzt haben sie sich aber nicht. Sie konnen es ja einmal probieren:
Schicken Sie sich auf Thre feste Telefonnummer eine SMS aus dem Handy. Sie werden
iberrascht sein: Da kommt vielleicht eine automatische Ansage, vielleicht Text in
irgendeiner Anzeige, jedenfalls eher Ungewohntes fiir Oma und Opa, von Threm Chef
ganz zu schweigen. Ich rate da (noch) ab. Ordentliche Handys zdhlen die Buchstaben
mit, die Sie eintippen, und von 160 herunter, sodass Sie laufend sehen, wieviele Sie
noch eingeben konnen, bis die SMS voll ist. Eine SMS kostet typischerweise um die 20
Euro-Cent'®*, Dichten Sie weiter, entsteht automatisch eine weitere SMS, bis zu sechs.
Wenn Sie Pech haben, kommen diese Fortsetzungsromane allerdings getrennt an.
Fassen Sie sich lieber kurz.Leerstellen nach Punkt diirfen entfallen. Abk. sind erlaubt.

Geschiftliche SMS sind wegen ihrer (fiir Geschéftsleute) schwierigen Erstellung
noch selten. Doch gerade der Blackberry mit seiner kleinen Volltastatur bringt da neue
Moglichkeiten. Auf eine Email, die man ja im Blackberry oft vor der eigentlichen
Bearbeitung zur Kenntnis nimmt, kann man dort ganz anders antworten.

Ganz geschickt ist eine automatische SMS-Empfangsbestitigung von SMS aus dem
Handy, an das sie ging. Sie konnen praktisch jedes Handy so einstellen, dass Sie eine
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Riick-SMS bekommen, wenn Thre Nachricht beim Empfanger angelandet ist. Das
kostet meist nicht einmal mehr (auBer bei Mobilcom Austria). Die
Empfangsbestdtigung heilit zwar noch nicht, dass der Empfanger die Kurzmitteilung
schon gelesen hitte, aber sie steckt jedenfalls bereits in seinem Handy. Ganz lustig ist,
seinem Freund eine SMS zu senden, wéihrend er im Flugzeug mit abgeschaltetem
Handy herumsitzt. Schaltet er es nach der Landung wieder an, bekommen Sie die SMS-
Empfangsbestidtigung und wissen: Er ist heil wieder auf der Erde! Besonders im
Ausland wird er dann lieber Thre Griile und Wiinsche lesen als die dummen SMS-
Systemnachrichten, wie er seine (nie verwendete ...) Mailbox abrufen kann. Am
Blackberry bekommt man SMS-Empfangsbestitigungen durch ein kleines schwarzes D
iiber dem blauen Gesendet-Hiakchen angezeigt, wenn man einmalig iiber Einstellungen,
Optionen, SMS, die Sendeberichte auf »An« stellt.'™ Ubrigens: Anders als Telefonate
werden SMS nie weitergeleitet, eine eventuelle Rufweiterleitung gilt nur fiir Sprache.

Uber das praktische Blackberry-Progrimmchen zum Wandeln von SMS in Mails
spéter.

Zeigt her eure Nummern!

Noch ein offenes Wort zum offenen Zeigen von Telefonnummern, der
»Rufnummerniibermittlung«. Handys sind routineméBig eingestellt, dass der
Angerufene sieht, wer ihn anruft. Man sollte diese Anzeige nicht ohne Not ausschalten.
Ubrigens sehen Polizei und Sicherheitsdienste die Nummer auf jeden Fall. Anonyme
Anrufe sind unhoflich — oder werden gleich »weggedriickt«, indem der Angerufene auf
die Gespriachsendetaste (meist den roten Horer) driickt. Der Rufende hort dann nach
dem Klingeln ein Besetztzeichen. Wenn Sie von einer sonst angezeigten Nummer aus
unbedingt einmal anonym anrufen wollen, wihlen Sie #31# vor, etwa #31#089...
Vielleicht probieren Sie das gleich einmal bei sich selbst aus, vorsichtshalber, die Netze
horen zum Teil auf unterschiedliche Kommandos.

Wenn Sie trotz Nummernanzeige vom Angerufenen nach ein paar Klingeltonen
Besetzt bekommen, dann hat er zwar gesehen, wer anruft, wollte das Gespréch jetzt
aber nicht annehmen. Rufen Sie nicht gleich wieder an. Warten Sie eine halbe Stunde,
vielleicht war es ein anderes Gespréch, ein Meeting oder sonst etwas, was ihn nicht mit
Ihnen sprechen lassen wollte. Schicken Sie vielleicht eine SMS als Ersatz. Auflerdem
kann ihr vergeblich Angerufener zuriickrufen, da er ja Thre Nummer gesehen hat. Das
wire die freundlichste Losung.

Wenn Thre Festnetznummer nicht zum Beispiel in einem angerufenen Handy gezeigt
wird, dann haben Sie noch einen alten Anschluss, der bei der Umstellung nicht auf
»sichtbar« gestellt worden war. Da Sie auch hier vom Festnetztelefon aus von Fall zu
Fall anonym bleiben konnen sollten Sie bitte ihre Nummer stets zeigen — Sie miissen
statt #31# nur *31# vorwéhlen, Stern statt Raute zu Beginn! Ist das nicht der Fall, rufen
Sie kostenlos den Telekom-Service unter 0800 330 1000 an, und lassen Sie sich das
einschalten (sagen Sie »Beratung«, » Telefonanschluss«, und dann einfach immer nur
»ja«. Technisch nennt sich die Funktion Clir 2, Ubermittlung der eigenen Rufnummer
mit f?glélweiser Unterdriickung, wobei Clir fiir calling line identification restriction
steht ™).

Dazu eine kleine Episode. Mein Internet ging nicht, auf einmal nicht. Erst suchte ich
lange bei mir. SchlieBlich entschloss ich mich, meinen Internetversorger anzurufen und
landete bei einer bundesweiten Servicerufnummer fiir technische Anfragen und
vermutete Storungen. Was meinen Sie, wie lange ich in der Leitung hingen gelassen
wurde? Bei einer Storung rufen ja viele an! Gar nicht musste ich warten, ich bekam die
Ansage: »In Threm Bereich liegt eine Storung des Internet vor. Die Leitungen konnten
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iiberlastet sein.« Aus meiner angezeigten Rufnummer hatte der Service automatisch
erkannt, dass ich ein regional Leidtragender war. Beruhigt legte ich auf. Manchmal hilft
eben Warten.

Auch im 6ffentlichen Telefonbuch sollten Sie stehen, finde ich. Das ist einfach
praktisch. Wenn Sie triftige Griinde dagegen haben, bittesehr. Wenn ich Sie aber
anrufen mochte, weil ich am Wegesrand Thre gestohlene Geldbdrse gefunden habe, leer
und nur noch mit IThrem Ausweis drin, werden Sie dankbar sein — im Telefonbuch zu
stehen. Thren Telefonbucheintrag beantragen Sie bei Ihrem jeweiligen
Telefondienstleister, beispielsweise bei der Telekom unter 0800 330 1000 oder bei T-
Mobile mobil auf 2202. Die Vodafone-Kundenbetreuung erreichen Sie gratis unter
0800 172 1212 oder vom Handy direkt auf der 1212. Formulare dazu finden Sie
auBerdem im Netz'®".

Leider sparen sich gerade Mobilfunker gern den Eintrag ins Telefonbuch, weil die
Nummern oft wechseln. Wenn Sie aber schon ein bisschen élter sind, sagen wir tiber
zwolf, sollte sich Thre Mobilnummer stabilisiert haben und eignet sich dann durchaus
zur Festschreibung im Telefonbuch. Bleiben Sie hart, wenn Sie offen sein wollen, und
bestehen Sie bei Thren jeweiligen Telefondiensten auf Telefonbucheintrag. Sie konnen
sich notfalls auch als Nicht-Telekom-Kunde, sagen wir als O2-Telefonierer, iiber die
Telekom eintragen lassen; dann kostet das aber etwas. Und zu Thren Telefonnummern:
Selbst wenn Sie Anbieter wechseln, Thre Telefonnummer konnen Sie behalten
(»portieren«). Bitte stimmen Sie auch der Riickwartssuche zu (Inverssuche), dann kann
jemand, der Thren Anruf verpasst hat, einfach im Internet-Telefonbuch nachschlagen
und herausfinden, wer ihn angerufen hatte, vielleicht gar gemiitlich am Festnetz
zurlickrufen. Sie kdnnen ja immer noch »anonym« anrufen, wenn Sie sich unbedingt
verstecken wollen. Nun aber zuriick zur Email.

Die Antwort auf eine mobile Mail

Das Natiirlichste ist Nachdenken. Das ist der Hauptvorteil mobiler Email: Die
Nachricht {iberrascht einen nicht vermischt unter Dutzenden anderen am Schreibtisch.
Man kann sich schon einmal iiberlegen, wie man darauf reagieren wird. Was einem
freilich auch den Abend vermasseln kann — vorsichtshalber also gleich gepflegte
Blackberry-Abstinenz.

Zweitens ist ein Blackberry auch ein Mobiltelefon. Er verfiihrt damit zu instinktiv
richtigem Reagieren. Man rufe einfach an, zuriick. In eiligen Féllen, bei simplen Fragen
ist das ideal. Vielleicht erwischt man den Absender sogar noch am Schreibtisch.

Drittens — wenn einem weder nach Denken noch nach Reden zumute ist — kann man
(vorab) schon einmal mit einer SMS antworten — wenn der Absender seine
Mobiltelefonnummer im Abspann der Mail aufgefiihrt hat!

Freilich kann man direkt mit einer Email antworten:

Emails aus mobilen Gerdten haben ihre Tiicken. Vor allem haben der oder die
Empfanger natiirlich zunichst keine Ahnung, dass man nicht bequem am Bildschirm
vor einer ordindren Tastatur sitzt, sondern dass man vielleicht in Wind und Wetter, im
dunklen Auto oder sonstwo mit den Tiicken einer Miniaturtastatur kimpft, dass die
Worterratesoftware T9 (»Text auf 9 Tasten«) einem ein »uns« statt einem »vor«
vorschligt'™® und iiberhaupt die iibliche Formatierung und Kontrolle fehlen. Damit das
alles der Empfénger nicht auf die Goldwaage legt, programmieren Sie in Thren
Blackberry eine ordentliche Signatur ein, etwa: »Freundliche Griile von unterwegs aus
meinem Blackberry, Fritz Jorn, mobil 0171-3322017« — oder besser noch mehr. Sie
tippen am Ende dann nur »sig« und ein Leerzeichen, schwupps steht der ganze Sermon
da.
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Das Ersetzen von Text durch einen anderen ist eine Funktion von » Autotext« im
Blackberry: Optionen, Autotext, s, dort »Ersetzen« sig »Durch«, und dann kénnen Sie
sich verwirklichen.

Umlaute im Blackberry

Rasch noch ein paar weitere Hilfen fiir den Blackberry: Wenn Sie einen Buchstaben
langer gedriickt halten, wird er grof3, nach einem Punkt sowieso. Den Punkt bekommen
Sie durch zwei Leerstellen. Und die Umlaute — sonst eher ein Schwachpunkt des
kanadischen Produkts — machen Sie sich mit Autotext. Programmieren Sie sich dort
neu ein: Ersetzen »ae« durch »%b%Bé«, bitte genau so, und Sie bekommen ein schones
4, wenn Sie dann Leerstelle-a-e-Leerstelle eingeben. Das geht ganz schnell, und sollte
analog auch mit oe und ue, sogar mit ss fiir B gemacht werden. Gro3buchstabige
Umlaute kommen so selten vor, dass ich sie nicht beriicksichtige. Ein paar Aepfel
kdnnen nicht schaden, um meine Heimat Osterreich tut es mir allerdings leid.
Vorsichtige lassen dann noch »ueb« zu »iib« (iib%B) werden. Alles Weitere ist
Kosmetik.

ue %b%Bi i

oe %b%Bo 0

ae %b%Ba a

ss %b%BB B3

ueb iib%B iib fiir liber, iiben usw.

aa »%B » Anfithrungszeichen auf
az Yob« « Anfiihrungszeichen zu
sig ... Signatur — wichtig!

Einige Blackberry-» Autotext«-Empfehlungen

Sie werden Thren Blackberry vermutlich sowohl geschiftlich als auch privat
benutzen. Bei Email-Antworten ergibt sich da die Frage des Absenders. Sie wollen die
Sphiren ja nicht durcheinanderbringen. Bitte bemiihen Sie sich schon beim Einrichten
Ihres Blackberry um diese Variationen, damit Sie im entscheidenden Moment
gewappnet sind. Es soll eigens dafiir ein kostenloses Programm geben, BBReply.

Sehr schon ist auch das kostenlose deutsche Programmchen »sms2mail« von
BFInet.De'™ Es kopiert SMS auf Ihr (oder ein anderes) Email-Konto, zur Verewigung
oder spiteren Beantwortung.

Noch ein Wort zu einer flinken Blackberry-Variante. Nutzen Sie das Gerdt mit
Google-Mail und der iiber das Mobilgerét ladbaren Software http://gmail.com/app,
konnen Sie auch am Handy in allen ihren versammelten alten und neueren Mails
blitzschnell suchen.

Holen Sie sich auch das kostenlose Google-Maps, indem Sie mit dem Blackberry
www.google.com/gmm ansteuern. Sie bekommen dann nicht nur Stralenkarten,
sondern auch Ihren Standort gezeigt, bei Blackberrys ohne Satellitenortung (GPS) tiber
die jeweiligen Funkversorgungsmasten, beim Blackberry 8800 mit GPS auf wenige
Meter genau.

Mist »Multimedia Messaging« — trotzdem Freude tber Fotos
Damals, im letzten Jahrhundert, als die Mobilfunker noch meinten, alles anders machen
zu miissen als der Rest des Internet, als sie Wap statt Web propagierten, das »wireless

access protocol«, das schon ldngst im normalen Internet untergegangen ist, damals

Fritz Jorns E-Mail-Knigge - © 2008 Mathias Lempertz GmbH - Seite 126 von 178


http://gmail.com/app
http://www.google.com/gmm

erfanden sie MMS, den multimedia messaging service. Die Mobilfunker wollten auf
dem unerwarteten Erfolg von SMS aufsetzen. Es sollte mehr als nur eine SMS
geschickt werden konnen, zu deutlich hoheren Kosten, vor allem Bilder, Gesprochenes
und Gesungenes. Der Standard wurde bissl kompliziert gemacht, vor allem nicht recht
kompatibel mit Email. MMS wird heute hauptsdchlich zum Wegschicken von Fotos aus
Handys genutzt. Dabei konnen Sie ein Bild an ein anderes Handy schicken oder an eine
Email-Adresse. Nur wenn das empfangende Handy an den MMS-Dienst angeschlossen
ist — was man durch einmaliges eigenes Versenden einer MMS erreicht — wird das Bild
dort auch ankommen. Wonach sich die Frage ergibt, ob der Empfanger ihren schonen
Handyschnappschuss auch nur dort auf seinem Handy ansehen mochte? Normalerweise
erhdlt der nicht-MMS-vorbereitete Empfanger statt der vollen MMS nur eine diinne
SMS in sein Handy, etwa von »Peter Zapfl. Sie haben eine MMS von 393491283094
erhalten. Abruf innerhalb von 14 Tagen unter www.mms.t-mobile.de mit Threr Rufnr.
und dem Passwort ZHRHKS5XMu«. Na, wenn das nicht unpraktisch ist! Macht sich der
Empfinger an ein Terminal, gibt seine Mobilnummer an und tippt mithsam das im
Handy schlecht lesbare, unsinnig komplexe Passwort ein, bekommt er ein eher
kontrastarmes, typisches Handyfoto zu sehen, womdglich noch quer am Bildschirm
liegend.

Fazit: Bitte ersparen Sie der Welt wenn moglich MMS. Schicken Sie Thr Foto gleich
an die Email-Adresse des oder der Empfanger, und nur notfalls als MMS: Eine direkte
Email aus dem Handy an die Email-Adresse des oder der Empfinger, das ist meist viel
billiger als eine oder mehrere MMS, und die Empfinger werden es Ihnen danken. Am
besten, Sie entladen Thre Handy-Schnappschiisse abends in Thren PC, drehen sie richtig
herum, werfen weg, was dem Ansehen nicht standhélt, lassen Picasa oder ein anderes
Bildverbesserungsprogramm dariiber laufen und schicken dann die ein oder zwei guten
Momentaufnahmen {iber Email Thren Freunden oder stellen sie ins Netz. Wenn aus dem
Handy gesandt werden soll, dann ebenfalls als Email, und nur wenn das nicht geht als
MMS, diese aber direkt an eine Email-Adresse und nicht an ein anderes Handy.
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Beispiel einer MMS-Fotonachricht, wie Sie nach einigen Umtrieben am PC erscheint
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Und hier das Bild, wie man es sich aus seiner Email erwarten wiirde: richtig herum und
mit erhdhtem Kontrast.
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Mail-Verschlisselung, Signaturen

Was verschliisselt ist, das konnen nur die, die den Schliissel haben, lesen. Es gibt eine
Menge Griinde, Dinge, die man am PC hat, zu verstecken. Es gibt aber meines
Erachtens keine, Email zwischen einem Rechner und dem anderen zu verschliisseln. Ich
weil}, dass ich damit zwar praktisch, aber nicht populir denke.

Die Nordrhein-Westfilische »Landesbeauftragte fiir den Datenschutz und die
Informationsfreiheit« warnt zwar in ihrem Web-Impressum'*’: »Wenn Sie sicher sein
wollen, dass Thre E-Mail auf dem Weg zu uns ungelesen bleibt, verschliisseln Sie Thre
Nachricht. Dazu konnen Sie unseren 6ffentlichen PGP-Schliissel verwenden.
Gebriuchliche Programme zur Verschliisselung sind PGP und GnuPG, die Sie
kostenlos herunterladen konnen.«

Bevor ich auf die Technik eingehe, noch einmal die schlechten Griinde fiir
Verschliisselung. Sie miissen sich eine Email auf dem Weg vom Absender zum
Empfanger vorstellen wie einen Brief, der in einen mehr oder weniger gelben
Briefkasten geworfen wird, dann weitergeleitet wird, und dann irgendwann im Postfach
des Empféngers in seinem Postamt anlangt. Dabei wird der Brief noch in Schnitzel
zerteilt (Datenpakete), die unabhingig voneinander libertragen werden, und erst im
Empfanger-Briefkasten (Mailbox) zusammengepuzzelt. Wie das etwa aussieht, habe
ich im Block iiber den »Grabstein« beschrieben. Natiirlich wire es nun theoretisch
denkbar, dass ein bestochener Postbeamter in einer der Verteilstellen Thren Brief
herausfischt und iiber Dampf 6ffnet. Oder bei der Stasi. Praktischerweise miisste das
am Anfang oder am Ende der Transportkette passieren, zwischendurch sind es einfach
zu viele Briefe, die durchkommen. Als Spion miissten Sie an einen Brieftrager
herantreten — und nicht nur den der Post, es gibt ja auch Pin — und ihm ein bisschen
etwas bieten, damit er Sie mitlesen ldsst. Konnen Sie sich das vorstellen? Ich nicht.
Genau so und noch viel unvorstellbarer ist ein gezieltes Offnen von Emails unterwegs.
Wer soll denn an die Mailserver — grof3e, unheimlich schnell bewegte Datenbanken —
herantreten und sie nach etwas durchsuchen, wonach gar nie gesucht wird, eine
einzelne Email. Ja, ein Geheimdienst, der viel Geld und reiche Ressourcen hat, vor
allem den rechtlich zuldssigen Zugang, der vielleicht. Wenn Thre Mail bombenwichtig
ist, mag sich vielleicht jemand die Miihe machen. Aber sonst? Meine Mail an die
Datenschutzbeauftragte? Ich mochte Sie beruhigen. Es gibt theoretische Moglichkeiten
eines »Man-in-the-Middle«-Angriffs, wo sich zwischendurch ein Mailserver als einer
ausgibt, der er nicht ist, allerdings wére das ein riesiger Aufwand und auch nur ganz
kurze Zeit erfolgreich. Da liefen ja alle Mails durch, und vermutlich briche ein
Durcheinander aus, ein Chaos mit diesem Maildienst. Briefe liegen ja wenigstens noch
wo herum. Emails rauschen durch. Da soll mir mal einer eine fangen! Es ist viel, viel,
viel wahrscheinlicher, dass Sie den Zugang zu Threr Mailbox mit einem schwachen
Passwort abgedeckt haben, das Sie jemandem verraten, als dass einer Mail knacken
konnte. Es mégen Kreditkartennummern aus den Kartenorganisationen geklaut werden
(wobei das wenig Folgen haben wird, die kann jeder Kellner sammeln), man mag Ihnen
frech etwas vom Bankkonto als Lastschrift einziehen — dagegen ist kein Schliissel
gewachsen, nur die (meines Erachtens unbefristete'’') Moglichkeit zu widersprechen.
Mit menschlichen Fehlern und Gemeinheiten sollten Sie rechnen, technische
Unsicherheiten normaler Mails halte ich fiir unwirklich, ausgesponnen. Wenn Sie
dennoch verschliisseln wollen, bitte sehr.

Vermutlich wird man Email (und angehingte Dokumente) verschliisseln wollen, weil
man nicht mochte, dass sonst eine Person, die zum Postfach und vor allem zum PC
Zugriff hat, darum herumschniiffelt. Verschliisselung ist eher eine Disziplinfrage im
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Haushalt. Ob sie den Partner — gehen wir einmal als Beispiel von Untreue aus — durch
verschliisselte Nachrichten nicht besonders argwohnisch machen? Freilich konnen dann
die verschliisselten Dateien nur von der Person mit dem Schliissel gedffnet werden —
und nicht von PC-Suchmaschinen {ibrigens. In und durch verschliisselte Mails konnen
Sie nicht suchen. Wann hat er mir das erste Mal »Ich liebe dich« geschrieben? Das
miissen Sie sich dann schon merken, aus verschliisselten Mails holt Ihnen das kein noch
so gutes Suchprogramm heraus. Wie auch immer: Ich komme zum Verfahren, wider
Willen, Sie merken das.

Am simpelsten ist das Verpacken einer Datei oder Nachricht in ein verschliisseltes
Zip-Archiv. Phil Katz hat das "zippen" 1989 erfunden'®?, inzwischen ist es auf jedem
Computer zur Datenverdichtung und Dateizusammenfassung gingig. Normalerweise
sind Zip-Archive, Dateiendung .zip, von jedem zu 6ffnen. Man kann aber beim
Verpacken gleichzeitig leicht verschliisseln. Ich kann Thnen das hier nur an einer
englischen Zip-Version zeigen. Ich bekomme sie im Klappmenii beim Anklicken einer
Datei mit der rechten Maus:

o | ElEmailknigge. doc 2,487 KB Microsoft Word-Dak.. .
T 2 e— friock.
I@ N e ord-Dok...
-@ Adding file: C:A\FAMEmaIlE nigge.doc Add ard-Dok...
% Add to archive: ord-Diok...
; C I cel-Arb. ..
evenDesi | = | [CAFANEmaiKnigge. zip &l
s Mew... Open... | Help | hat Do,
0| x| }..
File Actions O Action:

I.-‘-‘-.u:lu:l [and replace] files j e ([
& @ b
Compression;

bl Bl passwora x|
Marie & Multiple disl Passward: 0K I

I[remu:uval:ule Il
Cancel |
Maote: the pazsword will be applied to

—Folders—

I Ineiic o vou subsequently add b or extract

[ Save  from the curment archive, and will be Help |
— automatically cleared when the archive
—Attributes- iz cloged.

[~ Includ
™ Resst | Mask pazsword
v Includ
T 1
P I [ Store filenames in 8.3 format _,I
|Ch|:u:|se "Mew" bo create or "Open” to open an archive [ I

Wie Sie sehen, kann man hier ein Passwort eingeben. Anschlie8end ist die Datei hinter
Schloss und Riegel. Sie schicken Sie an den oder die Empfanger, und den Schliissel
bitte nicht gleich mit! Der Schliissel sollte einen getrennten Weg gehen, etwa miindlich
iber Telefon oder als SMS. Soweit das einfache Verfahren.

Nun aber comme il faut.

Vorneweg muss ich Thnen sagen, dass die heutige Verschliisselung, anders als noch
bei der Enigma im Zweiten Weltkrieg, bei Thrithemius’ kuriosem » Ave-Maria-Kode«
(1518)"” oder gar bei Caesars einfacher Buchstabenverschiebung194, zumindest als
Anfangsverschliisselung kein symmetrisches Verfahren ist, wo derselbe Schliissel zu-
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und aufsperrt, wie man sich das bei einer Truhe vorstellt (und wie das bei Zip-Archiven
geht). Seit 1977 verwendet man asymmetrische Schliissel'”, und die kann man sich
einfach gar nicht vorstellen. Das geht einem wider den Verstand. Ich will es dennoch zu
erkldren versuchen.

Denken Sie an einen Schliissel, der sich im Schloss nur in einer Richtung drehen
lasst. Einmal geschlossen, ldsst sich die Truhe mit demselben Schliissel nicht mehr
aufsperren. So, als sei es der falsche Schliissel, ldsst er sich einfach nicht wieder
zurlickdrehen. Nur ein zweiter, komplementérer Schliissel kann die Truhe 6ffnen. Mit
diesem Schliissel zum Aufmachen kann man wiederum nicht (mehr) zusperren. Jedes
Schloss hat nicht einfach einen Schliissel, sondern immer ein zueinandergehdriges
Schliisselpaar: einen Schliissel zum VerschlieBen, den anderen zum Offnen (welcher
wofiir genutzt wird, ist Entscheidungssache vor dem Prozess). Der Witz der Sache
besteht nun darin, dass aus dem einen Schliissel der andere nicht mit verniinftigem
Rechenaufwand errechnet werden kann (Einwegfunktionl%). Warum das so ist, kann
ich Thnen nicht einfach erkléren, dazu habe ich es selbst zu wenig verstanden. Es hat
etwas damit zu tun, dass Multiplizieren einfacher ist als Dividieren, Malnehmen
leichter als Teilen — wie im richtigen Leben.

Bei symmetrischen Schliisseln und bei herkommlichen Prozessen wie, sagen wir,
Ihrer Bankkarten-Geheimnummer, miissen auf jeden Fall Schliissel und Verschliisseltes
auf getrennten Wegen zu Ihnen gelangen: Thre neue Bankkarte und der Pin-Brief in
getrennten Briefumschldgen. Sonst wire das ja so, als gdbe man einem Boten die
gefiillte Geldtruhe und den Schliissel gleich mit dazu: Nein, ein Bote bekommt die
Truhe, ein ganz anderer den Schliissel, und erst bei Ihnen diirfen beide wieder
zusammenkommen. Das Verfahren ist {iber dieselbe Verbindungsleitung zu Threm PC
genaugenommen nicht zu machen, das ginge nur mit grof3en Sicherheitsliicken. Und
wenn Sie sich mit der iiblichen Browser-Verschliisselung tliber »Zertifikate«
beschéftigen, die Ihnen Thre Online-Banktransaktionen sichert, werden Sie sehen, dass
irgendwann einmal ein erster Schliissel iiber die Betriebssysteminstallation auf [hren
Rechner gelangt ist, der von der Installations-CD kam und nicht {iber das Internet —
sprich auf getrenntem Weg.

Doch praktisch weiter mit der asymmetrischen Verschliisselung. Man lésst sich von
einem guten Rechner, in diesem Fall tiblicherweise von Pretty Good Privacy'®’” am
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eigenen PC ein Schliisselpaar generieren. »PGP«, entwickelt von Phil Zimmermann,
gibt es fiir Private als kostenlose Freewareversion'*. Eine generell kostenlose,
weitgehend PGP-kompatible Variante ist »GnuPG«. Generell mehr dazu finden Sie
zum Beispiel auf www.Helmbold.De/pgp.

Die Schliissel sind derart fein und lang, dass man sie nicht aufschreibt, sondern sie
sich moglichst auf einen Speicherstick oder eine SD-Karte sichert, frither auf einer
Diskette. Hat man sich den Schliissel nicht gesichert, wird nie jemand mehr die mit
dem Gegenschliissel verschliisselten Daten lesen konnen, noch ein Risiko der Sache.
Einen der Schliissel, ich nenne ihn hier einmal den rechtsdrehenden, bestimmt man fiir
die Verschliisselung, das Zusperren, und verteilt ihn freigiebig und groBziigig an die
Menschheit, hinterlegt ihn fiir jedermann moglichst 6ffentlich auf seiner Website oder
in seiner elektronischen Visitenkarte. Eine gute Konvention ist, ihn bei
http://pgpkeys.mit.edu einzutragen; es gibt auch deutsche Sammelstellen im
Verbund'”. Auf jeden Fall muss der Korrespondenzpartner, mit dem man
verschliisselte Nachrichten auszutauschen gedenkt, den »offentlichen« Schliissel
bekommen. Von diesem Schliissel geht »keine Gefahr« aus. Jeder kann ihn haben, ihn
nutzen, weiterverbreiten. Man kann damit ja keine Nachricht lesen, sondern sie nur
unleserlich machen. Den anderen Schliissel behélt man fein fiir sich, um eventuell
verschliisselte Nachrichten entschliisseln zu kdnnen. (Weil asymmetrische
Verschliisselung ziemlich rechenintensiv ist, wird die eigentliche Nachricht nur
symmetrisch — schnell einmal — ver- und spéter entschliisselt, dieser symmetrische
Schliissel wird aber jedes mal neu erdacht und asymmetrisch verschliisselt tibertragen.
Im Prinzip tut das wenig zur Sache.)

NG BEeLTkARBADcK/ 0zf sj DvsWOHReF8SSZBVHOGY dkK+NEual gkgmd+3ul 9ZI
HabXgj vCLUYE4K8P32Lj JTM dEer v8ol Vi b9vAXhDIEX+335J92UBTDI i FMAMXEZ
FVzt xz+ZARbF1WG6ER6r Jdy QG87MN765t i J+J5Uz YS6HBK/ OBoWhEX54JQCg/ 2nW
gH+x1ZYmMA0aBz0D1duzO8UL i 9BdHr hE95mt+i j MX6ROB9hj 4ARTI t r ynr PHBFpC
yUHOy PgKLaVZs4l YOUTYI zLYt vOzw VELKiI FYZSeQEy4qgxL9cvxcdj ycr 1ef NUvk
vYni PQDZ9a0GG F1L00zKDg8Qxc! Ekl sgWK9GTasvyj t cLj 3+t Mdef br f V35nMLI i
vCcy4BAC5B277ZyBnCOCc7i Cpf M d6LxRXqRBXOFRLgt dj NGgddl uwrdzx3b4E+ucK
JUFUr WTJy7j | DrOpZgVEgQ7gmt+Rk831vi cAVFM yuKAQOBZr OaoVHUFp7qs7s9r
Y+hakf uuaMCpUeJONv8f +oRyD8pl GOS0r q1BKUEEAXK7L8y| t bQcRnJpdHogSs Q2
cmigPEZy aXR6 QEpvZXJuLk Rl Pok AVWQQREQ AFWUCR4At OQACLCQgHAWM KAhk BBRs D
AAAAAA0JED2sK44sdRZt M gA0OF s YHf D90R5V3VLVRYp8bD4AT1IXvAJ9i XTI Rvh3V
MGE3k G IxBUnpL+/ v7k CDQRH 05AEAgA9kJI Xt wh/ CBdyor r WULzBej 5SUXE5T7bx
br | LOCDaAadWxTpj 0BV89AHXst DgZSt 90xkhkn4Dl O9Zek X1KHTUP] 1W// cdl JP
PT2N286Z24VeSW39uK50T8X8dr yDxUcwYc58yWb/ Ff ni7/ ZFexwGgOluej adl cj r U
GvC RgBYK+X0i P1YTknbz SCOneSRBz Zr Mew4DUUAD3y | sxx8W209vPJI 8BD8KVh
G 2QuIWWLIF040z T9f BAXQEMIGEzeMyEst Sr/ POGxKUAYEY18hKcKct aGx AMZY Acp
esqVDNmMM6EvQC ChAKbTCDLNpF1Bn5x8vYI LI hknuqui XsNV6TI LONVACAggAspbH
p7VIAGL5eWr64sNRs FKdbHgO4Q BEM+Zo9NATTI6va9UYf 3Pwz Cl BhXI G WWYOr O
nMvUg47Lv3SGDi 0oobyPr hUBqHc YGE/ NgXnBv/ M mHXEdzbO9kZj Yeo3ZL2t bAdwx
kOhwhc4UU2vt FwaUZr 823nmBWhnw +s HKUEC4A52mA8q8dpnaWHHEDV I KOy 19VB7vZ
ZAf MAGOKIOVZh1lbepTzZ1YCNWhgywa0Gg5Lv25ey CGr WhiYLo/ +cSLLy/ eeBf acRvX
0YA9Dg5kW y/ 9+0GBGUR7DLGC/ 9beY1+FNaJk GQFt TRr 152nA77j Bql vyD5kpHlw
f4d / 6t sBVZGe2a/ Wl KATAQYEQ ADAUCR4t OQAUL DAAAAAAKCRA9r CuOLHUW RAL
AJ9Il yLi KS9JnHWB1f | R3GECBgI URZACc DxBwx gf A2dge6mic5qt zWixbLy M=

=tj Dz

Beispiel eines einfachen, 6ffentlichen PGP-Schliissels*”

Danach konnen Sie verschliisselt kommunizieren. Ich kenne das Verfahren so, dass die
Nachrichten verschliisselt auf der Festplatte landen und bei Bedarf iiber die
Zwischenablage (»Kopieren«) entschliisselt werden, damit man sie lesen kann — und
den Klartext dann seinerseits auch abspeichern kann (»Einfiigen«). Umgekehrt wird
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Text liber die Zwischenablage verschliisselt — natiirlich mit dem 6ffentlichen Schliissel
des gewlinschten Empfangers — und dann versandt.

In der Praxis mag das alles selten vorkommen, weil die Nachteile und Miihen doch
erheblich sind. Kopien an Dritte (CCs, BCCs) gelingen nicht, diese Empfanger kdnnen
das Geheimnis nicht liiften, und man selbst mag Schwierigkeiten haben, eine Nachricht
etwa am Blackberry (obwohl es dafiir »Unternehmenslésungen« gibt) oder unterwegs
im Internet-Café zu lesen. ’s ist wirklich nur fiir Liebesbriefe.

Ein sehr elegantes, ebenfalls kostenloses Verfahren habe ich schon 2004 bei Ciphire
gefunden, siche www.Joern.De/Mailverschluesselung.pdf. Da 14dt man sich ein
Zusatzprogramm in sein Mailprogramm (Outlook zum Beispiel), und alle Mails an
Korrespondenten, die ebenfalls Ciphire haben, werden automatisch verschliisselt,
wihrend solche (auch CCs und BCCs) an Nicht-Mitglieder offen bleiben. Am anderen
Ende wird die eingegangene, verschliisselte Nachricht automatisch und fiir den Leser
unbemerkt wieder entschliisselt, fertig. Das geht ohne merkliche Zeitverzogerung und
natiirlich ohne eigenes Herumfummeln mit der Zwischenablage. Wo aus irgendeinem
Grund verschliisselter Email-Verkehr vorgeschrieben ist, etwa mit einem sehr
sicherheitsbewussten Kunden, da ist das bequem und praktisch. Es wird dann die ganze
Mail zwischen den beiden Seiten verschliisselt, auch am Riickweg, und selbst Anhénge
werden chiffriert. Allerdings liegen die Nachrichten und Daten auf den jeweiligen
Rechnern, beim Absender und beim Empfanger, im Klartext vor. Fiir den
Geschiftsverkehr und fiir regulidre Emails ist das normal, fiir Liebesbriefe fatal, denn
die fliegen einem zu Hause auf, nicht unterwegs.

Genug geschliisselt.

Wenn Sie ganz gelegentlich Vertrauliches schriftlich versenden wollen, dann denken
Sie doch einfach an Fax! Freilich lassen sich Faxe, besonders mit der Maschine
geschriebene, leicht »einscannen, also elektronisch inhaltlich lesen; doch wer tut das?
Wenn Sie hier ein Stiick Papier einschieben und es »mit Pfeifen« anderswo empfangen
und aus der Maschine holen, dann ist das ganz diskret. Warnen Sie nur den Empfanger
telefonisch vor: Er oder sie soll sich neben das Faxgerit stellen und darauf warten ...

Ein anderes, verwandtes Thema ist das elektronische Signieren, die Signatur. Jetzt
wird es aber kompliziert. Ich bleibe bei PGP. Da habe ich nur beschrieben, dass der
Absender seine Nachricht mit dem 6ffentlichen Schliissel des Empfangers
verschliisselt, was die Nachricht vor Lesen und Verfialschung unterwegs schiitzt.
Allerdings kann das ein jeder tun. Es kann auch eine falsche Freundin eine
verschliisselte Nachricht abschicken, mir mit etwas Hackerkunst im Namen der echten:
»lch liebe dich nicht mehr« schreiben. Und ich denke dann, meine Freundin hat sich
davongemacht. Wenn nun aber meine echte Freundin die Nachricht an mich zuerst mit
threm eigenen geheimen Schliissel chiffriert, danach erst mit meinem 6ffentlichen,
dann kann ich erst einmal mit meinem privaten Schliissel aufsperren und anschlieSend
mit ithrem offentlichen die Nachricht klar lesen. Doppelt verschliisselt. Ich bin dann
sicher, dass sie die Sache geschrieben hat, denn nur sie hat ihren eigenen privaten
Schliissel. Diese Verschliisselung mit dem eigenen Schliissel ist wie eine eigenhidndige
Unterschrift, nicht wahr? Jedenfalls dieselbe wie die, dir mir immer mit diesem
Schliissel geschrieben hat, und keine andere, keine gefélschte. Das ist dann die
»Signatur«.

Rechentechnisch ist das Siganturverfahren noch ein wenig komplizierter, wieder, weil
asymmetrische Schliissel mithsam zu rechnen sind: Bei der reinen Signatur wird eine
Art eindeutiger Quersumme iiber das Dokument gerechnet, sodass es nicht geéndert
werden kann, ohne diese Quersumme zu stéren. Dann wird die Quersumme signiert.
Vorstellen kann man sich das wie eine Kordel durch alle Blitter, versiegelt mit
Siegellack und einem Siegel. Der Empfinger bekommt das Dokument selbst nicht
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notwendigerweise verschliisselt, er hat allerdings zum Dokument noch eine Signatur,
aus der er dessen Authentizitdt ableiten kann. Wiederum miissen die Signaturschliissel,
die sich meist auf sogenannten Signaturkarten befinden (Chipkarten, sie sehen aus wie
Scheckkarten), sicher iibergeben und auf Widerruf getestet werden, was im strengsten
Fall eine Kaskade von Online-Priifungen auslost zu einem »Trust-Center«, einer flir
beide Seiten vertrauenswiirdigen Stelle im Netz, meist dem Aussteller der
Signaturkarte.

Mit dergleichen Komplexititen beschéftigen sich hauptséchlich Forscher und
Behorden — rithmte sich Deutschland doch schon 2001 eines »Gesetzes iiber
Rahmenbedingungen fiir elektronische Signaturen«®®'. Eine entsprechende (teure)
Signaturkarte habe ich allerdings noch nie irgendwo benutzen kénnen. Es geht halt
elektronisch zu wie iiberall: hauptsdachlich nach Treu und Glauben. Nichts gegen
technische Raffinessen, man sollte nicht leichtsinnig werden. Doch wird am Ende keine
noch so raffinierte » Technologie« die Menschheit retten kdnnen, sondern alte
Tugenden wie Ehrlichkeit und Anstand. Uberwdge der Anteil der Betriiger, es briiche
jeder Handel und Wandel zusammen.

SIGMATUR
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English Mails Run Shorter.?”?

Schon gewohnliche Texte, Biicher, Zeitungsartikel, Broschiiren »laufen« mit
demselben Text auf Deutsch ein Zehntel ldnger. Englisch ist einfach kompakter,
Deutsch langatmiger. Einem Englidnder wiirde es nicht einfallen, einen populdren,
einfachen Laut wie das Sch mit vollen drei Buchstaben wiederzugeben, oder tsch sogar
mit vier. Schlaue Sprachen schreiben tsch als ¢ (ha¢ek, Haken) oder bloB3 c: La ci darem
la mano, 12 mi dirai di si.”*. Selbst die sog. Rechtschreibreform hat hier nicht geholfen.
Beispiele schriftsprachlicher Umstidndlichkeit lieBen sich beliebig vermehren. Wie
Englénder sagen wir langst is fiir ist: »Er is Essn gegangn« — schreiben aber weiter ist
voll aus. Nach diesem Seitenhieb auf eine deutsche Rechtschreibreform, die keine war,
liegt im Ernst die Lédnge deutscher Texte an der umstdndlicheren Ausdrucksweise, die
sich oft noch an Substantiven und Fiillwortern emporrankt. Ein Bléhstil hat sich
breitgemacht, den eilige Emails hoffentlich langsam verdridngen helfen. Doch genug
gekrittelt: Englisch ist kiirzer. Und in Emails noch mehr.

Erster Vorteil: Das Herumeiern zwischen Du und Sie entfdllt. Amerikaner und
Englénder sind alle per du: you. Dear Ms. Miller, das geniigt als Anrede. Wobei Ms.
sowohl fiir Miss (Fréulein, veraltet) und Mrs. (Miss, Frau) funktioniert, ganz besonders
im Geschéftsleben, wo einen der Ehestand einer Korrespondentin nichts angeht.
Minner sind stets Mr. (Mister), und Master ist noch veralterter als Miss. Ich meine
sogar, der Jiingling wurde als Master mit dem Vornamen gerufen. Korrespondieren Sie
privat mit einer gestandenen Dame, mag sie Mrs. bevorzugen®"*. Sie ist stolz,
verheiratet zu sein und lehnt den modernen Feminismus mit der Ms. ab.

Die Feinheit liegt im Punkt. Mr. oder Ms. schreiben Amerikaner, Engldnder kiirzen
ohne Punkt ab! Noch raffinierter geht es am Ende der Anrede zu. Englénder schlieSen
sie immer mit Beistrich ab, wie wir das im Deutschen inzwischen ja auch gern tun,
Amerikaner unterscheiden fiir einmal zwischen Freunden — die bekommen ein Komma
—und weniger bekannten Geschéftspartnern: die werden mit einem Doppelpunkt
abgeschlossen.

In der darauffolgenden ersten Textzeile geht es librigens immer, auch nach Komma,
grof} los:

Verhiltnis Amerika England
formell Dear Mr. Miller: Dear Mr
The recent ... Miller,
The recent
freundschaftlich Dear George, Dear George,
The evening The evening
with ... with ...

Im internationalen Emailverkehr hat sich das Britische nicht durchgesetzt, ich bleibe
beim universellen US-Englisch.

Das Du, you, wird im englischen Satz aus Hoflichkeit nicht groB3 geschrieben, wie das
fiir das Du im Deutschen inzwischen wieder erlaubt ist. Englédnder bleiben da eindeutig
ohne Hervorhebung.

Fangen Sie mit Dear Mr. Winterbottom an oder einer Dear Ms. White, und wenn Sie
keinen Namen kennen, mit Sir/Madam, ruhig mit Schragstrich aber ohne Dear, oder Sir
or Madam. Das ist US-Vorteil Nummer zwei: Kein Wiirfeln, ob der andere »sehr
geehrt« oder »lieb« ist, dear passt immer. Die bloBe Anrede mit Sir oder Madam ohne
Namen mag uns harsch klingen, war in England aber lange durchaus iiblich, selbst,
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wenn der Adressat auBen drauf namentlich bekannt war®”. Peinlich ist, wenn Sie beim
Geschlecht danebenliegen. Eine Pat kann auch ein Pat sein. Bitte notfalls recherchieren!

Und wann gehen Sie von Mr. Winterbottom zu Michael iiber? Ich meine: Warten Sie
ab, bis er Sie mit dem Vornamen tituliert. Wenn es Sie sehr dréngt, konnen Sie ja fiirs
erste schreiben Dear Samantha (if | may), und das » Vorbenamsen« sozusagen mit einer
kleinen Verbeugung einleiten. Eine andere Moglichkeit wire die Anrede mit Vor- und
Zuname: Dear Samantha Smith. Kommt die Antwort mit glatter Familiennamenanrede
zuriick, dann war’s nichts, Riickzug bitte. Ja, und lassen Sie sich mit flapsigeren
Anreden wie Hello ebenfalls Zeit. Eine Gruppe konnen Sie gar nicht oder mit Greetings
anreden206, sonst freilich als liebe Freunde, liebe Kunden, liebe Mitarbeiter
(Colleagues, kompliziert) etc. Nur: To Whom It May Concern, das lassen Sie auf alle
Fille sein, aufler Sie stellen ein Zeugnis aus.

Besonders Amerikaner sind freundliche Leute. Sie nehmen so leicht nichts krumm.
Machen Sie sich vor allem keine Sorgen, trotz meiner feingesponnenen Ratschlige hier.
Nur Mut! Vermutlich tituliert Sie bereits bei der ersten Antwort selbst ein Stanford-
Professor mit dem Vornamen — wenn Ihre Frage interessant, freundlich und
unaufdringlich war. Auf den Inhalt kommt es an.

Passen Sie mit My Dear auf. Wenn Sie den oder die Angesprochene nicht wirklich
lieben, als innigen Freund oder mehr, wire das unpassend. Danach sollte es dann auch
treu dabei bleiben, einmal My Dear ist immer My Dear.

Wenn Sie nicht ausgesprochen britisch korrespondieren (konnen) — Fehlversuche sind
peinlich wie schlechtes Franzdsisch — dann nehmen Sie Amerikanisch. Das darf schon
eher falsch sein. Wir haben uns friiher stets um ein »mittelatlantisches Englisch«
bemiiht. Center sieht immer gut aus, centre, von Nicht-Insulanern benutzt, wirkt dann
eher peinlich-anbiedernd, nicht wahr? Besonders wenn Thr Englisch schwach ist, dann
liest sich ein falsches It is me an honor immer noch ganz nett, obwohl es, wenn schon,
richtig heiflen miisste: it is an honor for me. Wenn Sie aber gar It is me an honour mit u
schreiben, dann machen Sie sich erst recht ldcherlich. Vielleicht sind Thre englischen
Korrespondenten gar keine geborenen Englédnder oder Amerikaner sondern Italiener,
Franzosen, Finnen, wie Sie ... Bitte, machen Sie um ihretwillen Ihre Emails simpel.
Sagen Sie ohne Umschweife, was Sie wollen. Spielen Sie nicht mit Nebensétzen.
Besser ein sprachlicher als ein sachlicher Fehler.

Zum Gruf3e am Ende verwenden Sie Sincerely yours, auch umgekehrt Yours sincerely
oder bloB Sincerely, da sind Sie bei Geschiftlichem auf der formell sicheren Seite, oder
Sie enden ganz ohne etwas, abrupt, mit einem netten Schlusssatz und unterschreiben
darunter.

Amerikaner machen nach Anrede und GruBformel ein Komma, Englander tun’s nicht.
In der eigenen Firma (und personlich) mag Regards richtig sein, spéter einmal Kind
regards oder Best regards. Best Wishes finde ich ganz schon. Schlicht nur Best klingt
gar nicht leger wie im Deutschen und passt auch, wirkt modern, fiir manche ein
bisschen zu sehr. Nur (alte) Engléander schreiben Yours faithfully, getreu der Ihre, so,
wie eine Adressierung als Esq. (Esquire, Schildknappe) hinter dem ménnlichen Namen
heute kurios wirkt und als Anrede nie tiblich war. Yours faithfully passt allerdings gut
bei der anonymen Anrede Sir/Madam und bei Behorden, denen Sie sich ja »voll
Vertrauen« elektronisch ndhern; Respectfully diirfen Sie sich zeigen, wenn Sie Thr
Strafmandat lieber nicht zahlen mochten, helfen wird’s nicht.

Ihr abschlieBender Wunsch wird immer mit einem Komma beendet, also:

With my best wishes for a Happy New Year,

Cordially yours,
Fritz Joern
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Auf die sonstigen Tiicken englischer Gro3- und Kleinschreibung gehe ich hier nicht
ein, ganz zu schweigen von der praktischen Kommasetzung, die bei Aufzihlungen auch
vor dem letzten und ein Komma vorsieht: Peter, Paul, und Pannen.

Privat konnen Sie in Emails natiirlich alles verwenden, Greetings schreiben, um ein
bisschen mit Ihrer deutschen Art zu kokettieren, sonst wieder Kind regards oder Best
regards, sogar Warm regards, Best wishes, All the best, selbst nur Yours, vielleicht gar
Cordially (herzlich). Noch nie gesehen habe ich Love and kisses oder das britisch-steife
Cheerio!*"’. Greetings passen sogar gut fiir Mails an mehrere, selbst geschiftliche?®®.

Das diirfte reichen. Ganz anders als wir sind die Engldnder und Amerikaner auch nicht.
Umlaute gehen immer — nur nicht immer einfach.

Gestatten Sie noch einen praktischen, personlichen Rat zu Umlauten im Englischen.
Amerikaner haben iiberhaupt keine diakritischen Zeichen, keine a (dafiir @) oder ¢ und
¢ wie in Caffe (italienisch) oder Café (franzosisch, deutsch), von Umlauten und dem 3
ganz zu schweigen. Alle Welt ldsst notfalls die kleinen Dinger tiber den Buchstaben
einfach weg. Sie finden dann Citroén im Telefonbuch schlicht unter Citroen und einen
Jorn unter Jorn. Bjorn aus Schweden schreibt sich in Amerika ohne Zdgern als Bjorn.
Nur ein deutscher Jorn wandelt sich zu Joern. Das versteht auller uns keiner. Dass ein 3
— nach wie vor prasent im Deutschen, auler in der Schweiz — zu ss mutiert, das zu
ahnen, konnen Sie von einem Amerikaner aus Iowa nicht erwarten. Bitte schreiben Sie
Ihre Umlaute in englischer Korrespondenz aus, oder wundern Sie sich nicht, wenn ein
Herr Brandstitter als Brandstatter zuriickkommt. Straf3e kiirzen Sie einfach ab:
Friedrichstr. kann jeder schreiben.

Sitzen Sie selbst einmal vor einer ausldndischen Tastatur, dann passen Sie auf, dass
Sie ein X nicht mit einem Z verwechseln. Wo wir QWERTZ haben, da haben
Amerikaner QWERTY. Uber die Alt-Taste und rechts den Ziffernblock kénnen Sie
aber in Windows iiberall jedes noch fremde Zeichen erzeugen. Sie halten die Alt-Taste
(links neben der Leertaste) gedriickt, tippen rechts, sagen wir 123, lassen dann Alt los
und was sehen Sie? {. Die »Num«-Taste (Num-Lock, Nummernsperre) muss dabei wie
iiblich an sein.

Hier ein paar Zeichen zum Herauskopieren:

U | Alt154 U-Umlaut grof3

u Alt 129 u-Umlaut klein

O | Alt153 O-Umlaut grof3

0 Alt 148 o-Umlaut klein

A | Alt142 A-Umlaut groB

a Alt 132 a-Umlaut klein

3 Alt 225 scharfes s (langes s: Alt 383)

” Alt 0132 deutsches Anfiihrungszeichen auf (»99 unten«)

“ Alt 0147 deutsches Anfithrungszeichen zu (»66 oben«)

» Alt 175 franzosisches Anfiihrungszeichen auf (im Deutschen)
« Alt 174 franzosisches Anfilihrungszeichen zu (im Deutschen)
> Alt 0155 halbes franz. Anfiihrungszeichen auf

< Alt 0139 halbes franz. Anfiihrungszeichen zu

“ Alt 0147 engl. Anflihrungszeichen auf (»66 oben«)

” Alt 0148 engl. Anflihrungszeichen zu (»99 oben«)

’ Alt 0146 richtiges Auslassungszeichen (Apostroph)

€ Alt 0128 Euro-Zeichen
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é Alt 137 e mit Trema”"

— Alt 0150 Gedankenstrich (Halbgeviertstrich)
X Alt x, Alt 0215 | Malzeichen

. Alt 0149 dicker Bommel

. Alt 0183 diinner Bommel

Genug. Wer noch mehr wissen will, sehe bei www.Joern.De/Sonderzeichen.htm
nach®".

Dialekt?

Kommen wir zur Abwechslung aus der gro3en weiten Welt einmal zuriick nach
Bayern. Siiddeutsche aller Nationalitidten haben nun einmal mindestens zwei Sprachen:
Hochdeutsch und ihren Dialekt. Das ldsst zwei Sprachebenen zu. Wenn es ernst wird
und streng, bedient man sich der gehobenen Sprache, spricht Hochdeutsch. Das klingt
dann amtlich, ausfiihrlich und ein wenig papieren. Unter sich und in SMS geht’s
»dialektisch« zu. Die Dialektschreibung hat keine Rechtschreibreform mitgemacht.
Kein Kultusministerium wacht tiber die sprachwissenschaftlich prézise
Anwendungsweise. Man red’t und vor allem schreibt, wie einem der Schnabel (oder die
Finger) gewachsen sind. AuBBerdem ist Dialekt kiirzer, ein Vorteil beim simsen (SMS
versenden). Fiir Aulenstehende hat Dialekt immer etwas Lockeres, nicht ganz ernst zu
Nehmendes an sich.

Wenn sie mogen (und kénnen), nutzen Sie doch diesen Effekt und lockern damit allzu
ernste Mails auf. Sie miissen natiirlich sicher sein, dass der Ihnen gut befreundete Spezi
die Sache nicht in den falschen Hals bekommt. Ironie in Emails ist bekanntlich hochst
riskant, aber vielleicht gerade deshalb ein willkommener Nervenkitzel.

Im Gegenzug bitte ich alle Norddeutschen um Nachsicht bei Nachrichten, die aus
dem Siiden stammen. Der holzschnittartige Ton, die raue Metapher, eine urige
Wortwahl mégen noch lange nicht auf Hintergedanken hindeuten, schon gar nicht auf
Hinterwildlertum. Dort sagt man einfach so, ob man nun ganz bei Trost ist oder eher
bei Prost.

Die eigene Email-Adresse — eine Wahl mit Wirkung

Wenn Sie neu sind, bekommen Sie in ihrem Betrieb erst einmal einen
Mitarbeiterausweis, vielleicht. Eine Email-Adresse bekommen Sie ganz bestimmt. Auf
diese Methode konnen Sie sogar jeden Polizisten anschreiben:

Peter.Zapfl@Polizei. NRW.De — die GroB3- und Kleinschreibung tut hier bekanntlich
nichts zur Sache. Bei Ihrer dienstlichen Adresse haben Sie keine Wahl.

Wohl aber mit Threr privaten Mailadresse. Bitte iiberlegen Sie sich vorher, wie Sie
vermutlich lange Zeit genannt werden mochten. Email-Adressen verfolgen einen um
die ganze Welt, von Stadt zu Stadt, Mensch zu Mensch, und manchmal sind sie der
letzte Anhaltspunkt, iiber den Sie von Ihrem alten Schuldfreund aufgestobert werden.

Der hintere Teil Ihrer Email-Adresse, der nach dem At-Zeichen, hiangt von dem von
Ihnen gewiéhlten Email-Dienst ab oder von Ihrer »Doméne«. Gehen wir erst auf die
Domine ein, englisch auch »Domain« genannt. Die Doméne ist im Internet der
Ausdruck vor dem .de oder .com oder .at und weiter. Das .de gibt das Land an oder
sonst wie den Bereich, der Name davor ist die jeweilige Doméne. Quelle.De heif3t
einfach: Jemand hat sich bei der Denic (von Deutsches Netzwerk-Informations-Center)
fiir Deutschland den Namen Quelle im Internet reservieren lassen. Wer das ist, finden
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Sie liber Denic.De: die Quelle GmbH. Ende 2007 gab es knapp zwolf Millionen De-
Dominen?'".

Wenn Sie dort selbst eine Doméne haben, sagen wir Rappaport-Porada.De, wird Thnen
Ihr Internet-Dienstleister (Hoster) Email-Adressen anbieten wie Friedrich@Rappaport-
Porada.De. So, wie — um beim realen Beispiel zu bleiben — Herr Gawlas bei Quelle
Manfred.Gawlas@Quelle.De ist.

Meist sind Sie aber auf einen Maildienstleister angewiesen, der Thnen dann seine
Domine vorschreibt. Am bekanntesten ist hier die Deutsche Telekom beziehungsweise
T-Online mit @T-Online.De. @AOL.com ist American Online, das bringen viele
Amerikaner mit. Sehr bekannt sind kostenlose Maildienste wie GMX (von Global Mail
Exchange) oder Web.De?'?, die iibrigens zum selben Konzern gehoren (1&1-Gruppe),
der iiber achtzig Millionen Emailficher verwaltet (Stand 2007°"%). Bei kostenlosen
Maildiensten kann es Ihnen passieren, dass unten an alle von Ihnen versendete Mails
Werbung angehangt wird.

So fiigt Thnen GMX automatisch beispielsweise an:

GMX FreeMail: 1 GB Postfach, 5 E-Mail-Adressen, 10 Free SMS.
Alle Infos und kostenlose Anmeldung: http://www.gmx.net/de/go/freemail

Web.De macht es dhnlich:

Jetzt neu! Schiitzen Sie Ihren PC mit McAfee und WEB.DE. 3 Monate
kostenlos testen. http://www.pc-sicherheit.web.de/startseite/?mc=022220

Wenn Sie das nicht mochten, miissen Sie dort dann zu einer bezahlten Variante

ibergehen — teuer ist das auch nicht — oder Ihre Emailadresse ganz dndern. Bei der
kostenlosen Google-Mail passiert Thnen all das {ibrigens nicht:
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Yo Fritz. joerni@agmail.com im Auftrag von Fritz I8 [Fritzi@loern,De]

An: Fritz Jarm
e
Betreff: Test, ob bei Google-Mail Werbung mitkommk

Sie sehen: Keine Werbung bei Google-Mail, nichts!

Hotmail und andere »heifle« Mailadressen wirken — ohne jemandem zu nahe treten zu
wollen — gelegentlich wenig serids. Das kann durchaus gewiinscht sein. Viele richten
sich sekundire Mailadressen ein, Wegwerfadressen sozusagen, um sie etwa bei
Anmeldungen fiir Internet-Foren, bei thematisch eingeschrankter Korrespondenz oder
fiir andere Sonderfille bis hin zur De-facto-Anonymitét einzusetzen. Solange Sie diese
Adressen nicht fiir Bewerbungen oder sonst Ernsthaftes nutzen wollen und dann
vielleicht als »Franziska Hollriegel <Ulkige.Ulla@Hotmail.com>« Chefsekretirin
werden wollen, schadet das ja auch nicht. Ich kannte Leute, die sich tiberall dort, wo sie
eine unerwiinschte Weitergabe der Adresse befiirchteten, eigens eine neue aufgebaut
haben. Bei Doméanenadresse ist das einfach. Ich konnte mir etwa FritzItTel@Joern.De
ausdenken, wenn ich Angst habe, dass die italienische Telefongesellschaft meine
Adresse weitergibt. Kommt dann Werbung an einen FritzItTel, weil} ich, wer schuld
war. Am Ende war mir das aber zu mithsam.

Der vordere Teil der Mailadresse, alles vor dem (@), ist personlich. Hier sollte IThr Name
stehen, moglichst merkbar. Wenn Sie Peter Zapfl hei3en, dann vielleicht PeterZapfl,
besser Peter.Zapfl. Wie Sie und Ihre Korrespondenten das dann grof3 oder klein
schreiben, ist hier im Fall von Email-Adressen ganz egal. Ein peterzapfl@ ist dasselbe
wie PETERZAPFL(@ oder PeterZapfl@ und so weiter. (Das ist in der Praxis so.
Theoretisch ist ein Unterschied zwischen Grof3- und Kleinschreibung erlaubt, jeder
Maildienst hiitet sich aber davor.) Bitte schreiben Sie spater moglichst [hre Mailadresse
so, dass man erkennen kann, wie sie zusammengesetzt ist, und wie es gut aussieht.
Wollen Sie Thr Geschlecht verbergen, dann nehmen Sie PZapfl, sind Sie der oder die
eine grof3e Zapfl, dann nur Zapfl. Leider werden Sie feststellen, dass viele gingige
Namen schon vergeben sind; dann muss eben eine Carla zu CarlaBonn werden. Der
Phantasie sind hier keine Grenzen gesetzt.

Was ich Thnen nicht empfehlen kann, ist der Unterstrich als Trennungszeichen. Da
Links von Browsern und Mailprogrammen gern unterstrichen werden, wird dann aus
einem Peter Zapfl@ ein Peter Zapfl@ — der wichtige Strich zwischen Peter und Zapfl
verschwindet unter der allgemeinen Unterstreichung.

Ein Bindestrich geht auch, wird aber gern fiir Doppelnamen verwendet, firmiert
vielleicht Frau Zapfl-Zitzewitz als Zenzi.Zapfl-Zitzewitz@); da wire ein Bindestrich
zwischen Vor- und Nachnamen verwirrend (Zenzi-Zapfl-Zitzewitz(@). Grundsétzlich
konnen Sie nach RFC 28222'* alle Buchstaben aufer dem B und Ziffern verwenden,
dazu wenige Sonderzeichen wie: ' #8$ % */? |~ {} '~ &'+-=_. Am Anfang oder
Ende darf kein Punkt stehen, der ansonsten erlaubt ist. Mehrere Punkte hintereinander
sind nicht moglich.

Erlaubte Namen vor dem (@):

A bis Z gleich a bis z erlaubt

.- erlaubt
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Doppelpunkt verboten

'#S$%*/?2 |7 {} ~&'+-= theoretisch erlaubt
uoan verboten, Umlaute, 3
@ verboten im Namen
(Leerstelle) verboten

Peter.Zapfl gut

weniger gut

weniger gut

geschlechtsneutral
Peter..Zapfl verboten, zwei ..
Zapfl. verboten, endet mit .
Peter.Zapfl(Zirnding) verboten, Klammern
Zimmermann&Zapfl erlaubt
Peter+Paula.Zapfl erlaubt, theoretisch
Peter/Paula erlaubt, theoretisch
Peter! Zapfl weniger gut
"Peter Zapfl" noch schlechter

Ich rate Thnen dringend, als Sonderzeichen nur Punkt oder Bindestrich zu verwenden,
hochstens noch das geschiftliche und (&) den Unterstrich (). Das & werden Sie zum
Beispiel bei T-Online gar nicht eingeben konnen. Viele Maildienste mdgen alles andere
auch nicht, und das merken Sie spétestens beim Versuch, eine exotische Mailadresse
einzutragen. Die theoretische Mdglichkeit, unerlaubte Zeichen unter "geraden
Anfiihrungszeichen" zu verstecken, ist zwar gut gemeint, wird jedoch von Thren
Emailpartnern sicher nicht verstanden werden. Fehladressierungen sind hier
vorherzusehen.

Gehen Sie eine neue zusitzliche eMail-Adresse ein:

® |Fritz&Franz @tonline.de  eMail-Adresse prifen

,i‘\, Die angedebene email-Adresse enthalt ungiltige Zeichen!

Gehen Sie mindestens 5 Zeichen ein. Das erste Zeichen muss ein Buchstabe
sein. Ansonsten difen Sie Grofli- und Eleinbuchstaben dkeine Umlaute), Ziffern,
einen Funkt, Unterstriche und Minuszeichen verwenden. Das letete Zeichen darf
kein Punkt sein.

Umlaute diirfen inzwischen in Domanennamen (»hinten«) vorkommen. Sie werden
einen www.Miiller.De tatsdchlich finden, auch www.Miillermilch.De klappt. Nur
durchgesetzt haben sich Umlautdoméinen nicht, zumal niemand sicherstellen kann, dass
Sie von »Miillermilch« dann dasselbe bekommen wir von »Muellermilch«. Die
ausgelosten Domédnennameneigentiimer sind meist verschieden, hat www.Miiller.De
nichts mit www.Mueller.De zu tun, schade.

Im sogenannten »lokalen Teil« einer Email-Adresse, unserem notorischen
Peter.Zapfl, darf auf keinen Fall ein Umlaut vorkommen. Theoretisch wére wohl "Fritz
Jorn"@Joern.De moglich, wird aber bereits vom ersten Mailprogramm abgelehnt*"”.
Machen Sie da lieber keine Experimente.

Diese Einschrankungen gelten nur fiir die eigentliche Mailadresse, das Stiick mit dem
@ sozusagen, nicht natiirlich fiir Thren Namen in der Mail. Da sollten Sie, so Sie haben,
Ihre Umlaute mitgeben. Ihr Absendername kann und soll »René Rdsler« sein, wenn Sie
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so heif3en, sich schreiben und der Jazzsidnger sind. Als Mailname mit Adresse erscheint
das dann im Mailprogramm etwa als »René Rosler <info@ Wahlheimat.com>«, »René
Rosler (info@Wahlheimat.com)« oder »René Rosler [info@Wahlheimat.com]«.
Empfehlenswert.

Auf Threr Visitenkarte, der gedruckten, und am Briefpapier empfehle ich Thnen, das At-
Zeichen zwei Punkt kleiner setzen zu lassen als den Rest der Adresse. Das sieht schoner
aus.

Hat man mehrere Adressen, tut man gut daran, sie alle regelméBig abzufragen. Dazu
muss man in seinem Email-Bearbeitungsprogramm nur mehrere »Konten« einrichten,
die dann alle automatisch nacheinander ihre Postfacher geleert bekommen. Bei jedem
Konto sollten Sie sich zusétzlich {iberlegen, mit welcher » Antwortadresse« Sie
antworten, und von welchem Konto. Nehmen wir an, jemand schreibt mir noch an
102404.715@Compuserve.com. Wenn ich nun darauf antworte, kann ich meinen
Mailpartner auf meine Universaladresse Fritz@Joern.De hinweisen, indem ich sie nicht
nur in die Signatur schreibe, sondern als »Reply to« (Antwortadresse) in der
Konfiguration festlege:

Serverinformationen

Posteingangsseryer (POP3): Ipap.cnmpuserve.cnm

=== Internet-E-Mail-Einstellungen

Allgemein IPDstausgangsserver I Yerbindung I Erweitert

Einske
; E-Mail-Konto
Wi e . L . L
Eingeb Geben Sie einen Mamen fir dieses Konto ein. Zum Beispiel;
becten "arbeit" oder "Microsoft Mail Server”,
Metzw
( _OmpUserye
k.ank

Benutzerinfarmation

Firma: I

Anbwortadresse; IFritz@JDern.De

Mit dem eigenen Rechner Mail abrufen

Ich hatte natiirlich auch an FJoern@Compuserve.com antworten lassen kdnnen, die
Alternative zur uralten numerischen Compuserve-Adresse. In diesem Fall bleiben die
Korrespondenzen getrennt. Dasselbe passiert natiirlich, wenn man Mail nicht mit einem
Mailprogramm sondern jeweils online im Netz bearbeitet. Nur muss man sich dann
dariiber klar sein, dass man eben immer nur ein Konto abfragt — auler man hat dort
einen Sammeldienst. Dariiber gleich mehr.

Meist konfiguriere ich Email-Konten in meinem Mailprogramm so, dass sie die Post
zwar aus allerlei Mailbriefkésten holen, dass zum Versenden aber immer nur ein
Maildienst bemiiht wird. Technisch heif3t das, dass als Pop-Server zum Postholen ein
génzlich anderer Dienstleister genutzt wird als zum Senden iiber SMTP. Ich sende
Email grundsétzlich iiber Google hinaus (auBer ganz seltene mit Exe-Anhéngen).
Google holt sich die Post bei mir verschliisselt ab, firmiert sie brav mit »Domain-Key
Identified Mail«*'®, archiviert schon, und hiingt keine Werbespriiche an. Dennoch
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mogen sich hier die Geister scheiden. Wichtig ist, dass man nicht meint, man miisse
immer nur einen einzigen Maildienst nutzen.

E-Mail-Konten |

Internet-E-Mail-Einstellungen {POP3)
Alle Einstellungen auf dieser Seite sind nétig, damit Ihr Konko richtig Funktioniert,

Benutzerinformationen Serverinformationen

Thr Marme: Posteingangsserver (POP3): Ipup.gmx.net

E-Mail-Adresse: IFritz@JDern.De Postausgangsserver (SMTR: Ismtp.gmail.cnm

Anmeldeinformationen Einstellungen testen

Eenutzername: |153?926EI Wir empfehlen Ihnen, das neue Konko nach dem
Eingeben aller Informationen in diesem Fensker zu

Kenmaork: I******** kesten, indem Sie auf die Schaltflache unten klicken

(Metzwerkyerbindung erforderlich).
¥ Kenrwort speichern
kontoeinstellungen testen. ..

[ anmeldung durch gesicherte

Kenmwortauthentifizierung (SPA) Weitere Einstelungen. ..

< FUrlick I Weiter = I abbrechen

Beim selben Outlook-Email-Konto: Abruf von GMX (»Posteingangsserver«), Senden
iiber Google-Mail (»Potausgangsserver«)

Mailsammeldiensten muss man seine Passworter verraten.

Nehmen wir an, Sie tanzen auf verschiedenen Hochzeiten — Sie haben mehrere
Mailkonten. Nun wollen Sie sie aber nicht immer alle einzeln abrufen. Sie mdchten alle
Ihre Eier in einem Korb haben, sozusagen. Auch das ist moglich, jedenfalls bei den
meisten Maildiensten. Sie miissen nur Ihren Haupt-Maildienst beauftragen, die Mails
von den anderen abzuholen. Das mdgen die zwar nicht gern, weil dann ihre
Werbeumfelder menschlich ungesehen bleiben, und sperren sich auch teilweise
dagegen. Vor allem, wenn ein Maildienst allzu forsch alle paar Minuten ungeduldig
anfragt, bleibt die elektronische Klappe eine Zeit lang verdrgert geschlossen.
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Technisch funktioniert das so, dass sie Ihrem Maildienst den Kontonamen und das
Passwort verraten, mit dem Sie Thre Mail vom untergeordneten Konto abrufen wiirden.
Beispielsweise mochten Sie Google-Mail beauftragen, Mail von Ihrem Web.De-Konto
abzuziehen:

Nachrichten von anderen Anderes E-Mail-Konto hinzufiigen

Konten abrufen:

(Machrichten dber POP2 9 http:/ /mail.google.com - Google Mail - Ein E-Mail-Konto hinz - |EI|
heruntarladen)

Erfahren Sie mehr Ein E-Mail-Konto hinzufﬂgen |http:,|',l'mail.google.cu:um - Google Mail - Ein E-Mail-Konkto hinzufi

Google-Kontoeinstell. Geben Sie die E-Mail-Adresse des Kontos ein, von dem Sie Nachrichten erhalten
michten.
(Hinweis: Sie kinnen 5 weitere Konten hinzufiigen)

E-Mail-Adresse: ||
menden zie Fotos ganz el

Ahbrechen MNachster Schntt »

Der Mailsammeldienst von Google-Mail

Hier miissten Sie nun Thre Web.De-Adresse eingeben und in den darauffolgenden
Schritten Thr Passwort. Danach kann Google sammeln. — Ich zeige Ihnen das auch
umgekehrt, damit ich nicht vom deutschen Web.De-Dienst gesteinigt werde. Nehmen
wir jetzt andersherum an, Sie mochten all Thre Mail bei Web.De sammeln. Sie gehen
online in Thr Web.De-Konto, dort zu Einstellungen, finden den »Sammeldienst« und
gelangen zur Maske:
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Einstellungen

MNachrichten Ordner Sicherheit Fugang Eingang Club

E-Mail  &sbsender  SMS & MMS  Fax 2Woice  Sammeldienst

POP3-Sammeldienst anlegen

POP3-Server: I
Port: Standard-Port: 110

Nutzername: I

Passwort: I

Abholmodus: Eeinmal taalich Ll Hirmweis: Dabel wird keine Kopie auf dem POP3-Server belassen

Der Mailsammeldienst von Web.De

Hier miissen Sie nun Ihren Google-Mail-Nutzernamen und das zugehdrige Passwort
eingeben, aber auch den Namen des »Pop3-Servers« von Google:
pop.googlemail.com™” (vorhin, bei Google, brauchten Sie umgekehrt diesen Namen
von Web.De nicht zu kennen). Abfragen konnen Sie hochstens viermal téglich, die
Normaleinstellung ist — siche oben — einmal.

So, nun konnen Sie sammeln. Ich wiinsche eine gute Ernte! Weil es sich aber um
virtuelle Friichte handelt, die beliebig vermehrbar sind, sollten Sie darauf achten, was
nach der Ernte am Acker zuriickbleibt. Blilhende Landschaften oder ein Stoppelfeld?
Web.De hat da schon klar den Hinweis gegeben: »Dabei wird keine Kopie auf dem
POP3-Server belassen.« Fiir gewohnlich ist das auch gut so: Thr Mailkonto dort kann
dann nicht irgendwanneinmal iiberlaufen und weitere Annahmen verweigern. Wenn Sie
allerdings Google-Mail als Archiv benutzen, wie ich das mache, dann wire das fatal.

Ganz moderne Weltenbummler haben ihr Mailprogramm und ihre aktuellen Mails
allesamt auf einem U3-USB-Speicherstick in der Hand- oder Hosentasche bei sich,
ganz privat. Programme auf einem U3-Stick®'® lassen sich ohne Installation (und
Spuren) am Rechner ausfiihren, etwa das Mailprogramm Thunderbird*'’.

S
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Push-Mail

Will Sie jemand bedringen? »Push« hat etwas schon Schubsen, Schieben an sich. Da
brauchen Sie keine Angst zu haben. Es geht blo3 um die technische Frage, wie Email
letztlich zu Thnen kommt. Zunichst laufen die Nachrichten quer durch das Internet, von
»Mailserver« zu »Mailserver«. Dann liegen sie in IThrem Postfach herum, wie
postlagernd auf dem Hauptpostamt. Und nichts passiert. Wenn Sie allzu lange warten,
weil Sie vielleicht in der Arktis monatelang verschollen bleiben, dann werden die
Nachrichten von billigen Maildiensten sogar einfach geldscht.

Nun kann sich ein Mailprogramm (ein »Mailer«) wie Outlook, Thunderbird (gehdort
zur Firefox-Familie), Foxmail**® oder der (neuseelidndische) Klassiker Pegasus221 die
Mail ja vom Mailserver regelmaBig holen. Dieses Postholen nennt man »pull«, weil die
Post aus dem dortigen Fach herausgezogen wird. Normales Outlook zieht die Mail alle
fiinf Minuten (Extras, Senden-Empfangen, Ubermittlungseinstellungen,
Ubermittlungsgruppen definieren, Automatische Ubermittlung alle ... Minuten), was
nichts damit zu tun hat, dass ausgehende Mail eventuell ganz gleich versendet wird und
oft schneller weg ist, als einem lieb. Kurz: Das Mailprogramm muss sich schon zum
Postamt bemiihen, damit Sie Thre Mails daheim lesen kénnen.

Besonders bei Handys, die nicht alle fiinf Minuten nach Post Ausschau halten sollen,
weil der Datenverkehr dort Geld kostet, méchte man keinen solchen Pull auf Verdacht.
Andererseits mochte man mobil um schneller seine Nachrichten haben. Also hat die
Welt das Pushen erfunden. Genauso, wie ein Telefonanruf ja auch von sich aus
anklingelt, kommt Email, vom Push-Dienst befliigelt, ins Handy. Der Blackberry ist
damit grof3 und beriihmt geworden. Wenn Sie Gliick haben, gibt Ihr Blackberry sogar
bereits Laut, wenn Outlook gerade seine Fiinf-Minuten-Nickerchen macht. Das heif3t:
Gliick gehort eigentlich nicht dazu. Sie miissen nur sicherstellen, dass Mail an Sie von
IThrem Maiserver prompt und direkt an den Blackberry-Mailserver weitergeschickt wird
(gepusht, sprich gepuscht, sehen Sie!). Bei mir lduft Post an Fritz@Joern.De (unter
anderem) sofort weiter zum Blackberry-Konto Fritz.Joern@Instantemail. T-Mobile.De,
und von dort — ich meine, der Server steht in England bei Scarborough — wird sie sofort
auf meinen Blackberry gepusht’??. Lisst man den Blackberry-Dienst allerdings die
Mails immer erst selbst abholen und nutzt kein Instantemail-Konto (die neuere
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Variante), kommen Mails entsprechend immer erst ein paar Minuten verzdgert an.
Schlimm ist das auch nicht. (Eine zweite Mail-Push-Variante gelingt in manchen
Handys iiber "Imap Idle"***. Da bleibt technisch ein Imap-Abgleichwunsch solange in
Lauerstellung offen, bis es dort Neues gibt.)

Fiir Technik-Feinfiihlige hier noch einmal zusammengefasst die Vor- und Nachteile
von Synchronisierung vs. Push. Beim Blackberry haben Sie die Mdglichkeit, entweder
die Emails im Handgerit mit einem (oder mehreren) Ihrer Mailkonten periodisch
synchronisieren (abgleichen) zu lassen (neueres Verfahren) oder diese Konten — sofern
das dort moglich ist — neue Mails direkt an das spezielle Blackberry-Mailkonto
weitersenden zu lassen (altes Verfahren). Der Vorteil der Synchronisierung ist, dass Sie
vom Blackberry aus Mails im originidren Mailkonto mit lschen konnen, sie Thnen also
spéter nicht mehr unter die Augen kommen. (Eine »gelesen«-Markierung wird meines
Wissens nicht zuriicksynchronisiert; nur beim kompletten Loschen kdnnen Sie am
Blackberry auswihlen zwischen » Auf Mailbox & Handheld« und nur »Auf
Handheld«.) Das gilt sowohl beim richtigen Blackberry-Dienst als auch beim
Verwenden von zum Beispiel ambulanter Google-Mail. Der Nachteil des
Mailholdienstes hinter den Kulissen ist eine gewisse Zeitverzogerung beim mobilen
Mailempfang, weil das Synchronisieren immer nur periodisch stattfindet. Lassen Sie
sich neue Mails hingegen direkt zum Blackberry-Konto (bei T-Mobile »Instantemail«,
bei Vodafone »MobileEmail«***) weiterleiten (zweites Verfahren), kommt sie einen
Tick schneller an. Sie kdnnen dann allerdings die urspriingliche Mail auf ihrem
priméren Mailkonto nicht vom Blackberry aus bearbeiten, sprich 16schen.

Laien bitte ich diesen Ausflug in die Feinheiten der Mailherumschickerei zu
entschuldigen. Fiir sie nur dies zur Endausscheidung von Handys fiir Email: Ein gutes
mobiles Email-Gerat zeichnet sich dadurch aus, dass Sie Mails mit einer Hand l6schen
konnen! Moglichst wahlweise mit Links oder Rechts, und moglichst auch einhdndig am
Fahrrad, doch bitte nur beim Stehen ...
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Selbst antwortende Systeme: »Autoresponder«

Wenig bekannt sind selbst antwortende Mailsysteme — auller bei
Abwesenheitsmeldungen. Sie kennen das: Sie senden jemandem eine Mail, zuriick
kommt sofort die Nachricht, der Adressat sei auf Urlaub, auf Schulung, krank — meist
erfahren Sie nur: abwesend. Was Sie nun tun konnen, wird Thnen hoffentlich auch
gleich gesagt.

Betreff: Qut of Ofice AutoReply: .. Hier folgt Ihr Thema ..
Sehr geehrter Absender,

ich bin am 10. Dezenber wi eder i mBilro. Bis dahin kénnen neine E-Mils
ni cht gel esen werden. In dringenden Fallen erreichen Sie das
Sekretariat der Unternehnmenskomruni kation unter Tel. 0228/ 123-4567
oder per E-Miil unter presse@-nobil e.de.

Vi el en Dank und freundliche G iliRRe

Marion Musterfrau

EE R R R I I R R R I I I R I I R I R I R R R I S R

Dear sender,

I amback in the office on Decenber 10. My e-nails will not be read
until then. In urgent cases please contact our office at +49-228-
1234567 or e-mail us at presse@-nobil e. de.

Thank you and ki nd regards,

Mari on For exanpl e

Das ist ein ziemlich mustergiiltiges Beispiel.

Unternehmensserver besorgen die automatische Antwort selbst, Sie selbst miissen
»nur« die Steuerung iibernehmen. Dazu gehort nicht nur das vorsorgliche Einrichten,
sondern vor allem auch das Abschalten hinterher. Wenn Sie am Montag, den 10.
Dezember zuriickkommen, werden Sie von allem Mdglichen iiberfallen, vielleicht
landen Sie in einem Krisenmeeting oder der Chef ist nicht da, und Sie erzéhlen
ausgiebig von Threm Urlaub — jedenfalls setzen Sie sich nicht gleich um neun Uhr friith
ans Terminal und schalten den Autoresponder aus. Und das macht dann potenziell
einen ganz schlechten Eindruck: Jemand schreibt Ihnen voller Erwartung auf Thre
geschitzte Aktion gleich am 10. Vormittag, und was bekommt er zu lesen? Dass Sie
erst am 10. zuriickkommen! Saftladen, wird er denken, wo ist sie denn nun
abgeblieben?

Bitte schalten Sie Ihren Antwortgeber beizeiten aus, wenn sich das nicht von vorn
herein terminieren ldsst.

Und wie bekommen Sie als Privatperson eine automatische Antwort hin?
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Abwesenheitsnotiz: * Abwesenheitsnotiz deaktiviert
Ei tom atisch . . .
(Bine autematizche " Abwesenheitsnotiz aktiviert

Arntwart viird an

eingehende Machrichtan B etreff:
gesendet. Wenn ain

Kontakt Ihnen mehrare Nachricht:

Machrichten sendet, wird
diese automatische

Antwort maximal einmal
alle wier Tage gesendet.)

Erfahren Sie mehr

[T Hur an Personen in meinen Kontakten eine Antwort
senden

Zum Zusammenbauen einer eigenen Abwesenheitsnotiz — Beispiel Google-Mail

Hier haben Sie die Mdglichkeit, eine automatische » Abwesenheitsnotiz« an den
Absender zu senden, direkt vom Maildienst. Das Beispiel stammt wieder von Google-
Mail. Sie erreichen diese Eingabemaske iiber »Einstellungen«. Bei anderen
Maildienstleistern finden Sie das vielleicht unter »Filter«, weil dort eingehende Mails
angesehen werden. Damit dann die Nachricht ausgesandt wird, brauchen Sie {iberhaupt
keinen privaten Rechner in Betrieb zu haben. Sie konnen wirklich ganz von der
elektronischen Bildfldche verschwinden und ein paar Monate lang nach Santiago
pilgern.

Aus Outlook ist’s mihsam.

Die konventionelle Methode zu einer automatischen Antwort ist, zuhause den Rechner
laufen und laufen und laufen zu lassen, vermutlich dann aus einem anderen Grund als
dem Autoresponder. Ich habe hier meinen Rechner immer an, damit ich selbst von
iberallher auf ihn zugreifen kann. Seine beziehungsweise meine héiusliche
Internetverbindung ist ohnehin zeitunabhéngig aktiv. Umweltbewusste Stromsparer
bitte ich um Nachsicht und verspreche, blof auf einen intelligenten Router mit Platte
iibergehen zu wollen. Auf jeden Fall ldsst sich in Outlook mit ein wenig Geduld (die
man vor der Abreise aber nicht hat!) eine »Regel« zusammenstellen, die alle
eingehenden Emails selbsttéitig beantwortet. Hier die Schritt-fiir-Schritt-Anleitung:

Sollten Sie Word als Email-Editor benutzen, schalten Sie das bitte aus, iiber Extras,
Optionen, E-Mail-Format, »E-Mail mit Microsoft Office Word ... bearbeiten« darf nicht
angekreuzt sein, OK.

Dann tun Sie so, als wollten Sie eine E-Mail schreiben, und fiigen dort im Betreff und
im Text ein, was spiter automatisch versandt werden soll**’. Nicht wegschicken bitte,
nicht einmal irgendeinen Empfanger einfiigen. Die Adressfelder miissen leer bleiben.
Dann speichern Sie diese Nachricht mit Datei »Speichern unter« (nicht blof3
»Speichern«!), und zwar nicht als Textdatei (.txt) sondern als Vorlage (.oft). Dazu
wihlen Sie ganz unten im »Speichern unter«-Formular bewusst und eigens den
Dateityp »Outlook-Vorlage (*.oft)«. Den Namen » AutoAntwort« habe ich frei gewahlt,
ebenso den Speicherort (merken!). Die Vorlage konnen Sie schlieen.
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Dateiname: I.ﬁ.utn.ﬁ.ntwurt.txt j

Dateibyp:  |nur-Texk (bt -

Pur-Tesk (*, bt =
iouklook-Yorlage [+, 0fE)

Cutlook-Machrichtenformat (*.msg)
Ctlaok-MachrichtenFarmat - Unicade (%.msg)

Beim miithsamen Zusammenstellen einer Abwesenheitsnotiz in Outlook

Die Vorlage beziehungsweise die kiinftige Abwesenheitsnachricht landet jetzt als Oft-
Datei (Outlook Form Templatez%) im von Thnen gewéhlten Unterverzeichnis, bei mir
war es C:\FA.

Als zweites miissen Sie eine Regel erstellen, die bei Eintreffen einer Nachricht diese
Vorlage aussendet. Dazu verwenden Sie den Regel-Assistenten und basteln lange, bis
Sie eine Regel haben, die besagt: »Nach Erhalt einer Nachricht, die nur an mich
gesendet wurde, diese mit C:\FA\AutoAntwort.oft beantworten.« Die Regel konnen Sie
noch nach Belieben umbenennen.

Den Regel-Assistenten erwecken Sie in Stellung »Posteingang« iiber Extras, Regeln
und Benachrichtigungen, E-Mail-Regeln, Neue Regel..., Regel ohne Vorlage erstellen.
Sie liberspringen den 1. Schritt (»Wahlen, wann Nachrichten iiberpriift werden sollen«)
durch »Weiter«-Klicken, dann aber kreuzen Sie im 2. Schritt (»Regelbeschreibung
bearbeiten«) »Nach Erhalt einer Nachricht« an: »Die nur an mich gesendet wurde«.

Regel-Assistent

Welche Bedingunglen) méchten Sie Gberpriifen?
1. Schritk: Bedingunalen) auswahlen

[ ] die von einer PersonfVerteilerliske karmmt
[ ] mit bestimmten 'Wirkern im Betreff

[ ] ober Konto Kontonare

idie nur an mich gesendet wurde

[ ] die meinen Mamen im Feld "&n" enthalt
[ die: it ‘Wichtighkeit markiert ist

[ die it Yertraulichkeit markiert ist

[ ] die mit giner Aktion gekennzeichnet ist
[ ] die meinen Mamen im Feld "Cc" enthalt
[ die: reinen Mamen im Feld "an" ader "Ce" enthalt
[ die meinen Marmen im Feld "an" nicht enthal

[ ] die an eine Person)Yerteilerliste gesendet wurde
[ it bestimrmben Wirkern im Text

2, Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten {(auf unkerstrichens Werte kicken)

Mach Erhalt einer Machricht
die nur an mich gesendet wurde

Machen Sie diese Einschriankung nicht, wird automatisch auf alle Nachrichten
geantwortet, auch an solche, wo Sie nur als CC aufscheinen oder als einer unter vielen.
Das geht natiirlich auch, ist aber vermutlich unnétig und in der Wirkung eher etwas
aufdringlich.

Sie klicken weiter und kreuzen an »diese mit einer bestimmten Vorlage
beantworten«.
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diese mit einer bestimmten Vorlage beantworten
[ ] diese mit giner Akkion in ... Tagen kennzeichnen
[ ] Machricht mit einer Farbkennzeichnung kennzeichnen
[ ] die Machrichtenkennzeichnung léschen

[ diese als ‘Wichkigkeit markieren

[ ] diese drucken

2, Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten {auf unterstriche
Mach Erhalt giner Machricht
die nur an mich gesendet wurde
diese mik einer_bestimmben Yorlage beantworten

Nun klicken Sie unten auf den unterstrichenen Schriftzug »einer bestimmten Vorlage«
und werden dann aufgefordert: » Antwortvorlage auswéhlen«. Gehen Sie oben auf
Durchsuchen und forschen Sie lange, bis Sie Thre vorhin erstellte Vorlage gefunden
haben. Statt »einer bestimmten Vorlage« steht dort dann der Name der konkreten
Vorlage, bei mir »C:\FA\AutoAntwort.oft«. Fertig stellen und fertig — umstandlich ist
das bei Microsoft.

Die Anwendung der Regel konnen Sie solange aussetzen, bis Sie losreisen, indem Sie
das Scharfmacher-Késtchen in der Regeliibersicht einstweilen leer lassen. Das sollte
eigens gemacht werden. Normalerweise laufen Regeln nédmlich gleich los.

Dann testen Sie bitte, ob Ihrem Rechner ein Neustart ohne jeglichen menschlichen
Eingriff gelingt. Es kommt gelegentlich vor, dass Microsoft Thren Rechner mit neuer
Software beschickt (»automatische Updates«) und dann den ganzen Rechner neu
starten muss. Der darf dann nicht bei irgendeiner Abfrage hingen bleiben oder nach
Ihren Fingerabdriicken gieren.

Zudem muss auch Outlook automatisch starten. Ohne laufendes Outlook klappt die
automatische Mailbeantwortung trotz feinster Regeln nicht. AuBBerdem muss Outlook
regelmiBig erfolgreich die Post holen konnen, die Ubermittlungseinstellungen bei
Senden/Empfangen unter Extras miissen periodische Abfragen vorsehen
(»Automatische Ubermittlung«) und »PlanmiBige Ubermittlung deaktivieren« darf
natiirlich nicht an sein. Die Internet-Verbindung muss stehen. Dann klappt das. Gut?

Jetzt, wo Sie sich schon einmal eine Outlook-Vorlage selbst gemacht haben, sollten
Sie iiberlegen, ob nicht dergleichen Formulare auch fiir andere Routinezwecke
eingesetzt werden kdnnen. Sie konnen damit Vorgédnge formal schematisieren. Privat
mag sich das nicht lohnen, in einem Biiro oder gar einer Behorde vielleicht doch.
Soviel zu den guten Nachrichten.

Es tut mir leid. Ich muss Thnen doch noch etwas dazu sagen. Fiir gew6hnlich zieht Thr
Outlook — oder sonst Thr Mailprogramm — ja wohl Thre Emails aus dem Postfach, dass
sie dort dann geldscht werden. Sie haben dann die Mail auf Threm Rechner, und auf
dem Mailserver Thres Maildienstleisters ist sie weg! In Outlook bestimmt das eine
Einstellung ganz tief drinnen in den Konten-Einstellungen:
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Internet-E-Mail-Einstellungen {POP3)
Alle Einstellungen auf dieser Seite sind nitig, damit Thr Konkao richtig Funkkioniert.

—  Benutzerinformationen Serverinformationen
Ihr Mame: iFritz T Posteingangsserver (POP3): Ipup.gmx.net
E-Mail-Adresse: IFritz@JaernlDe Postausgangsserver (SMTR): lsmtp.gmail.cnm

i S Internet-E-Mail-Einstellungen x|

Benutzername: 1153?92& Allgemein I Pnstausgangsserverl Yerbindung ~ Erweitert |

Kenrwart: i******* Serveranschlussnummern
¥ Kenr Posteingangsserver (POP3): | jBLE Standard verwenden |

[ Server erfordert eine verschiisselte Verbindung (550
™ anmeldung durch gesich
Kennwarkauthentifizier Postausgangsserver (SMTP): | Z5 J

¥ Server erfordert: eine verschiisselte Verbindung {550}

Servertimeout

kurz = pF———— lang 1 Minuke

Ubetmitkiung =chen |

[ kopie aller Nachrichten auf dem Server belassen

. kke?
[T WomServer nach [ 10 == Tagen entfernen

™| Entfernen, wenn aus "Gelbschte Gbiekke" entfernt

ovember 2

Sehen Sie: Hier fast ganz unten ist »Kopie aller Nachrichten auf dem Server belassen«
nicht angekreuzt. Damit werden die Nachrichten bei Abruf dort geloscht. — Erkennen
Sie das Problem? Die »Herausforderung«?

Wenn Sie nun auf Threm Pilgerweg nach Santiago in Le6n auf einmal die
verfiihrerische Lust verspiiren, in Thre Mail hineinzugucken, und dafiir ein frommes
Internet-Café aufsuchen — dann ist Thre Mailbox géhnend leer. Freilich, die Mails sind
ja alle am Rechner zu Hause! Dabei hat Thnen Thre Freundin vielleicht eine SMS
geschickt: »Hatten kleinen Autounfall. Fotos per Mail unterwegs. Solltest Farbe neu
wihlen.« Und Sie kommen nicht an die Mails. Sie miissen dieses sagenhafte Késtchen
»Kopie aller Nachrichten ...« bei all Ihren regelmifig abgefragten Konten vor der Reise
aktivieren und tunlichst nach einer Reise wieder deaktivieren.

Ehrlich gesagt: Ich habe mir all diese Umtriebe gespart, schicke eine Kopie aller
meiner eingehenden und ausgehenden Mails an Google-Mail und lasse sie dort stehen.
Und stehen. Und stehen. Da komme ich von {iberall dran, konnte sogar eine
»Abwesenheitsnotiz«, siche oben, immer und iiberall anpassen und nicht nur zu Hause,
und arbeite zu Hause trotzdem mit Outlook. Schon, damit ich Thnen das alles klitzeklein
erklidren kann. Angste, Google-Mail kénne mit meinen Nachrichten irgendetwas
Ungehoriges treiben, habe ich nicht. Was sollte das sein? Wenn ein Innenminister
heimlich zugreifen mdchte, so tut er das hier vermutlich eher. Ich will Thnen aber
gewiss nicht Thre Spekulationen und technischen Phantasien nehmen.
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Bei anderen Mailprogrammen mag es einfacher sein, eine automatische Antwort
zusammenzustellen. Ich erinnere mich daran, vor vielen Jahren mit »Pegasus«, einem
wunderschonen Mailsystem aus Neuseeland, eine Art Selbstbedienungszentrum {iber
Mail zusammengestellt zu haben. Damals waren die Leute weniger Internet-online. In
Unternehmen war der Internet-Zugang flir normale Mitarbeiterinnen oft ganz versperrt.
Email aber ging schon. Die Leute konnten sich beispielsweise Software, aber auch
Formulare und Unterlagen wie Bedienungsanleitungen nicht einfach aus dem World-
Wide-Web herunterladen wie heute. Stattdessen gab es Autoresponder. Man schickte
eine Email mit einem bestimmten Schliisselbegriff irgendwo im Betreff oder im Text,
sagen wir »bitte Anleitung Videorecorder 08/15«. Zuriick kam ohne menschliches
Zutun eine Datei mit eben dieser gewiinschten Anleitung, ebenfalls als Mail. Die
Software reagierte geschmeidig-grof3ziigig auf Varianten, etwa auf » Videorekorder«
mit k. Fehlanfragen konnten immer noch personlich bearbeitet werden, die Routine lief
aber selbsttitig. Hiufig auftretende Tippfehler konnte man abfangen. Der Empfangs-
»Filter« wurde laufend verbessert.

Im Grunde ist das Verfahren immer noch hochst effizient, erspart dem Informations-
oder Softwaresuchenden langes Umhergeklicke, 1duft asynchron, das heifit der
Anfragende findet das Gewiinschte nach kurzer Zeit in seinem Postfach. Er braucht gar
nicht die ganze Zeit online zu sein. Wir hatten damals das neue Euro-Zeichen fiir Word
versandt und damit — sehr zuriickhaltend — ein bisschen Reklame fiir unser
Unternehmen gemacht. Leider lieB3e sich heute niemand mehr nehmen, Thnen bei einem
Anlass bunt blinkend die Vorziige eines neuen Videorekorders aufzuzeigen, lhre
Adresse abzufragen und Thnen ein wochentliches Newsletter tiber Rekorder
aufzudridngen oder sich sonstwie aufzumandeln.

Denken Sie daran: Mit Filtern, Regeln, Respondern konnen Sie praktische
Maildienstleistungen anbieten.

Allerdings sollten Thre Empfanger die Abwesenheitsnachricht nicht missdeuten
konnen. Einer Meldung vom 2. November 2008 geht hervor, dass man in Wales
pflichtgemilB ein - -
StraBBenschild
walisisch tibersetzt
hatte: »No entry for

No entry for heavy
goods vehicles.

heavy goods Residential site only

vehicles.

Residential site onl

~Nid wyf Y Nid wyf yn y swyddfa
oy Y hyn o bryd. Anfonwch

swyddfa ar hyn o ar hyn yd.

unrhyw waith i'w gyfieithu.

bryd. Anfonwch
unrhyw waith 1’w
gyfieithu.« Was
aber leider heif3t:
»lch bin gerade
nicht im Biiro. Bitte
senden Sie mir, was
libersetzt werden
soll.«

Mail auf der eigenen Website — Mailto-Tricks

Mich drgert immer, wenn ich ein ganzes Formular ausfiillen soll, nur um einem
Unternehmen oder sonst jemandem mit einer Website eine Nachricht zukommen zu
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lassen. Freilich lassen sich so »Stammdaten« besser pflegen, aber was sagt der Kunde,
der Freund? Zumal die meisten Zugriffe auf eine Website blof3 eine bessere Suche nach
einer Visitenkarte sind: Wie heif3t der richtig, wie rufe ich dort an, wie maile ich hin?
Manchen Sie es Ihren Webseitenlesern leicht, mit IThnen Kontakt aufzunechmen.
Verlangen Sie keine Ausfiillereien. Verbergen Sie die Mailadresse nicht hinter
Bildchen, die einer dann abschreiben muss — gegen Spam hilft das auf Dauer ohnehin
nicht. Lassen Sie den Leser rasch zu Ihnen kommen, sei es auf der ersten Seite, in
einem »Uber uns«, bei »Kontakten, natiirlich im »Impressum«, und das mdglichst an
mehreren Stellen.

Die Sache mit der Email-Adresse auf einer Webseite kann verfeinert werden: Setzen
Sie die bloe Adresse ein, etwa Fritz@Joern.De, so macht die meiste
Webseitenerzeugungssoftware daraus einen simplen Link zum Mailprogramm des
Anklickenden (unterstreicht also die Adresse), wo dann gleich ein Brief mit Threr
Adresse angelegt wird. Im HTML-Kode sieht das so aus: <a
href="mailto:Fritz@Joern.De">Fritz@Joern.De</a>.

Was viele nicht wissen: Sie konnen Kopieempfinger, Betreff, sogar den Beginn des
Textes (auf der Webseite unsichtbar) vorgeben. Das hilft [hnen nachher sehr bei der
Zuordnung der Mails. Sieht das »mailto« im Link etwa so aus, ldnger:
"mailto:Fritz@Joern.De?cc=Info@Joern.De&subject=Erklacrungen zum Knigge
bitte&body= Lieber Herr J%F6rn,%0Aich lese da gerade Ihr Buch", dann bekommt der
Klickende sogar noch die gewiinschte Anrede mitgeliefert. Die Sonderzeichen sind
unten in der Tabelle erklért. Hier das Ergebnis:

ﬂ Erklaerungen zum Knigge bitte - Nachricht

Datei :=1S5enden Konten H Bearbeiten |

An. .. | IFritz@JDern.De
[ | IInFD@JDern.De
Bre,.. | I

Betreff: IErkJaerungen zum Knigge bitke

Lieker Herr Jorn,
ich lese da gerade Ihr Buch

Das Verfahren ist ideal, wenn Sie »richtig« angeschrieben werden wollen. Sie machen
es dem Schreiber damit einfach, korrekt zu sein; Sie nehmen ihm Verlegenheit bei der
»Ansprache«. Wenn er will, kann er alle Inhalte immer noch veréndern, Sie etwa als
alter Freund dennoch per du anschreiben:

Sonderzeichen im Mailto-Befehl

erstes Trennzeichen ?

alle weiteren Trennzeichen &

CC cc=

BCC bee=

Betreff subject=

Leerstelle %20 oder Leerstelle einfach lassen
Text body=

Zeilenwechsel %0A
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%C4

%E4

%D6

%F6

%DC

%FC

|2 | o | O o2 [ 2

%DF

Angeblich hilfreich gegen Spam — sieche auch vorne im diesbeziiglichen Kapitel — soll das
Verstecken der Adresse sein. Ein »Email Obfuscator« (Verschleierer*) produziert fiir Webseiten
statt der einzelnen Buchstaben ihre Hexadezimaldarstellung, was angeblich fiir Email-
Suchmaschinen miithsamer zu entschliisseln sein soll. Statt »Fritz« steht im HTML-Quellkode
dann »&#70;&#114;&#105;&#116;&#122;«. Der Browser zeigt nach wie vor »Fritz« an.

Abbestellen!

Ein typischer Fall wire die Reaktion auf das Abbestellen eines Maildienstes. Sagen wir,
Sie berichten laufend iiber Neuigkeiten aus der Ameisenforschung in einer » Ameisen-
Postille, die Sie iiber Email verschicken. Da fligen Sie unten an: »Wenn Sie unsere
Ameisen-Postille nicht mehr bekommen wollen, antworten Sie bitte auf diese Mail mit
»abbestellenc in der Betreffzeile.« Im Englischen nennt sich das unsubscribe. Nun
brauchen Sie nur noch selbst einen Filter, der daraufthin die Email-Adresse des
Abbestellenden aus dem Verteiler streicht und mit einem netten Adieu die Beziehung
epostalisch beendet. Natiirlich kdnnen Sie auch umgekehrt fragen: »Mochten Sie, dass
wir die Ameisen-Postille auch an eine(n) Threr Bekannten senden? Dann antworten Sie
mit »Bitte auch an Peter.Zapfl@Waldameisen.At senden.< — natiirlich mit der
entsprechenden Mailadresse. Vielen Dank!«.

Machen Sie es Threm Korrespondenten leicht, sich seine Wiinsche zu erfiillen, und
wenn sie Thnen noch so einfach erscheinen oder Sie — wie eine Abbestellung ohne
weitere Griinde — sogar irritieren. »Sie kdnnen diesen Informationsdienst abbestellen,
indem Sie sich mit [hrem Benutzernamen und dem siebeneinhalbstelligen Passwort in
Thren »My-Ameisen-Space< einloggen und dort nach dem versteckten Newsletter-
Hékchen suchen.« — ein derartiges Ansinnen ist eine Frechheit und wird Thnen Thre
Kunden restlos vergraulen. Leider kommt dergleichen héufig vor. Thre Leser werden
sich rdchen, indem sie Ihre Ameisen-Postille beim Mailservice als Spam melden, dazu
reicht oft ein einziger Klick. Machen das dann viele, wird der Spam-Filter Ihres
Mailanbieters Ihre Postille kiinftig gleich zu den Viagra-Angeboten aussortieren. Selbst
hartgesottene Ameisenpostillenleser bleiben dann auf immer uninformiert (aul3er sie
mogen speziell Spam ...).

Lirm Thre EMail aus unserem Yerteiler auszutragen, geben
Sie die EMail bitte in das Feld ein und klicken auf "Entfernen”

Entfernen |

* http://alicorna.com/obfuscator.htm
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Das Verfahren, einen auf Klick im Web seine eigene Email-Adresse eintragen zu
lassen, ist nicht besonders kundenfreundlich. Erstens muss der Unwillige online sein,
vor allem aber muss er genau die Email-Adresse eintragen, unter der er beim Versender
auch gespeichert ist. Soll ich da jetzt Fritz@Joern.De oder Fritz@Joern.com eingeben
oder sonst noch eine andere Adresse? Ich gebe spasseshalber
Peter.Zapfl@Waldameisen.At ein und lese prompt: »IThre Email wurde aus unserem
Verteiler genommen«®*’. Hochst suspekt! Besonders bei Spam sollten Sie sich nie
»abmelden«. Sie werden dann um so mehr mit Mails zugedeckt, denn jetzt weil der
Spammer, dass Sie die Mails wirklich ansehen.

T — — = T TN i I
i _(ol ]

Sehrgeehrter Herr JOMM,  patei Bearbeien Arsicht m Lesezeichen  Exbras  Hilfe | -
margen istes sowedt Yon e o FF B e
yoww miles-and-more.comy » il o ey | L httpiflufthansa.rukl retise | = | B | | Ws esquire [l A
waltwaiten Zielen inkl, aller

3 I - r f

{.’-jviskyps ;]mﬁ:l"v Q-Q'Q"_ﬂ'jﬁ'|
Registrieren Sie sich schor | —
Cabote. [ Google Mail - Posteingang ... [E] tekari®.de - Komeunkstio. . [ ] Miles & More R

Ihr Mindestgebaot liegt bei 7 .
Lautzelt von 20 Minuten. Miles & More

Zum Ersten, zum Zweiten u
an ... Lhre Abmeldung von unserem E-Mail Yerteiler

lzh dricke thnen die Daum Sie machten Ihre Korrespondenz nicht mebr online erhalten?

Bitte bestibgen Sie Thre sAbmeldung mit einem Elick auf abmelden,

Ihr Miles & More Team

A LS —

D, Andraas Bierwirth . . ) - 2
\ice President Markefing St R Lo Sl e C i St hd|

Deutsche Lufthansa AG =
3 suchen: Irna;ter {3 Bbwsts % fefwdrts || Hervorheben [ Grofi-fiSeinschreibong

| Festin

I

= gz & - e R 1 =/ Tie hifle hier Sk

Meist lassen sich regelméfBige Reklameschreiben abbestellen.

Miles and More macht das hier schon sehr viel seridser. Das personliche Anschreiben
fiihrt Sie bei Klick auf »hier« auf eine Webadresse, die Thre Mitgliedernummer enthalt:
»http://lufthansa.ruk1.net/servlet/campaignrespondent? ID =lh2.1575&ID=388020530
«. Den Anfang davon sehen Sie oben im Bild. Jetzt wissen Sie (und die) genau, wer
sich vom E-Mail-Verteiler abmeldet. Sie miissen nach wie vor online sein bei der
Prozedur, dann aber verlduft der Prozess personlich-hoflich ab. Zum Schluss kommt
eine Bestdtigung, die in dem Fall kurz und knapp sein darf. Ein Beispiel:
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Druckmaus Yisitenkarten || Aufkleber || Stempel || Flyer

Abmeldung

Sie wurden soeben aus der ¥Yerteilerliste gestrichen.

Wistenkarten | Aufldeber | Sternpel | Mt Foto | Firrnen-Yisit | Firmnen-Kleber | Firmmen-Sternpel | Fiyver
Startsete | Warenkorh | Soforthestellschein | Fragen und Antworten | Inmpressunm

Hier sieht man, dass nicht nur ein professionelles Versandhaus fiir Visitenkarten,
sondern auch ein professioneller Newsletter-Verteiler dahintersteckt.

Wenn dann noch eine Mail kommt, die sie Sache aktenkundig macht, kann man
getrost in besseren Zeiten wieder auf die Sache zuriickkommen:

Betreff: ROL-Newsletter Abneldung - Disiscriversi

Si e haben sich erfol grei ch abgenel det.

Falls Sie falschlicher Wise ausgetragen wurden, klicken Sie bitte auf
fol genden Link um sich w eder anzunel den:
http://newsletter.rolmail.net/lists/?p=subscribe

Freundl i che G uURe

Rai f f ei sen OnLi ne Gen.

La Sua disiscrizione & stata concl usa con successo.

Se e stato disiscritto per sbaglio, clicca il seguente link per
i scriversi

nuovanent e;

http://newsletter.rolmail.net/lists/?p=subscribe

Distinti saluti

Rai ff ei sen OnLi ne Soc. Coop.

Datenschutz und Email — ein hoffnungsloses Unterfangen
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http://lufthansa.ruk1.net/servlet/campaignrespondent?_ID_=lh2.1575&ID=388020530

Wie praktisch wére es doch, als Mutter oder Vater in der heutigen Zeit
elektronischer Verbindungen mit Lehrerinnen und den anderen Eltern
gelegentlich auch solcherart zu kommunizieren, also zu telefonieren oder
Emails zu senden. Ich habe das versucht.

Beim Eintritt in die Grundschule betreten vor allem die Eltern eine neue
Gemeinschaft. Ich wollte eine Namensliste von uns Eltern
zusammenzustellen, und zwar comme il faut nach allen Regeln des
Datenschutzes. Ich bin gescheitert. Nicht an der Liste, sondern am
Datenschutz. Zundchst war es im Wust der windelweichen
Veroffentlichungen schwer, konkrete Hinweise auf eine konkrete Liste zu
bekommen. Das Internet schweigt sich aus, die bunten Broschiiren dienen
dem Pathos mehr als der Sache — sofern man nicht gleich davon ausgeht,
dass einfach alles verboten ist. Im angeschriebenen Landesministerium
sitzen flinfzig Fachleute, und von dort bekamen ich dann auch mit
gehorigem Bedacht vorsichtige Tipps.

Zunéchst ist in einer Liste fiir jedes Detail, von den Namen iiber die
Anschriften bis hin zu Geburtstagen oder Email-Adressen von jedem
Beteiligten Punkt fiir Punkt schriftlich Zustimmung einzuholen. Schon das
stoB3t auf praktische Schwierigkeiten, wollen die Eltern beim ersten — noch
dazu meist unvollstdndigen — Treffen doch kein Formular wie bei einer
Fahrpriifung ausfiillen. Hinterher bleibt’s liegen. Im Fragebogen sind
Widerspruchsbelehrungen einzubauen, wo, wann und bei wem wenn schon
zu widerrufen wire, und dass etwaige Ablehnungen nicht zu irgendwelchen
Nachteilen fiihren fiir das Kind. Ist die datenschutzrechtliche Seite
einigermallen beriicksichtigt, so geht es abfrage- und
genehmigungstechnisch weiter mit der maschinellen Speicherung. Niemand
fiihrt heute mehr Listen mit der Hand oder tippt sie auf das Farbband der
Schreibmaschine. Damit beginnt ein weiterer Hiirdenlauf. Wer speichert die
Klassenliste wo, wie lange, wer hat Zugang zu den Daten? Nach
Jahrhunderten von Papier als Informationstrager wurden fiir digitale
Speicher schnell Hiirden errichtet, die man von Gedrucktem oder
Handgeschriebenen gar nicht kennt. Gerade so, als miisste ein
Briefempfanger darlegen, wie er Korrespondenz ablegt und wann er sie wie
vernichtet, muss von Festplattendaten ihr Loschdatum genaugenommen
vorher angesagt werden. Der Gedanke ist lobenswert, die Ausfiihrung
unpraktikabel.

Hat man — so oder so — die Fragen des Datenschutzes und der
maschinellen Speicherung hinter sich gebracht, dann folgt sogleich die
Angst vor dem Internet. Dass ein Grofiteil des Internets, vermutlich weit
mehr als das sichtbare, von Suchmaschinen nicht erreicht werden kann, ist
allgemein unbekannt. Im Zeitalter des Web 2.0 ist ebendieses normalen
deutschen Biirgern ein Horrorgespenst. Wirkt hier alt-modische
Technikfeindlichkeit nach, haben Sensationsnachrichten Angst gestreut,
sehnen sich alle nach freundlichen Menschen ohne Namen? Egal — die
Angst ist da, rationale Hinweise, dass schon eine nicht-verlinkte Seite im
Netz nur fiir den auffindbar ist, der die Adresse kennt — und die kann
beliebig kompliziert sein — fruchten selbst bei Datenschutzfachleuten nicht.
Die Schiitzer raten dringend ab. Das Internet wird allgemein als unsicher,
von jedem knackbar und irgendwie schmuddelig angesehen. Dabei eignen
sich gerade Listen, die man gelegentlich korrigieren muss, ideal zur
Speicherung und Sicherung im Netz, selbst wenn man sie nicht googlebar
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macht. Wer den Zugriff kennt, bekommt stets die neueste Version. Und wer
die Liste »manipulieren« darf, liegt ebenfalls von vorne herein fest — meist
nur der, der sie einstellt. Von der Speicherung im Internet habe ich dann
frustriert abgesehen, der Bildungsaufwand gegen die vorherrschende
Skepsis wire zu hoch (und von mir zu penetrant) gewesen.

Bei all den hochnotpeinlichen Datenvorschriften hélt sich die 6ffentliche
Hand fein heraus, deklariert ihren Informationsbedarf fiir hoheitlich und
schreibt ihn gesetzlich fest. Der Staat, der darf. Es fragt wohl auch keiner
nach. Allein das Schulgesetz des einen Bundeslandes Nordrhein-Westfalen
umfasst 133 Paragraphen, die » Verordnung iiber die zur Verarbeitung
zugelassenen Daten von Schiilerinnen, Schiilern und Eltern« hat 11
Paragraphen und das ldndliche Datenschutzgesetz 34. AuBBerdem scheint
Datenschutz wie Kultur Liandersache zu sein, und damit in den deutschen
Landen iiberall ein wenig anders.

Bei all den Vorschriften, Hemmnissen und Angstkulissen haben es die
Lehrer doch am besten: Sie konnen sich die Namen einfach merken. Dazu
ist keine Zustimmung erforderlich.

Hier der Versuch eines korrekten Abfrageformulars fiir eine Vereins-,
Eltern- oder sonstige Liste am Beispiel einer Klassenliste fiir eine Schule in
Bonn:

Formular Datenschutz Klassenliste

Einwilligung zur Speicherung und Bekanntgabe personlicher Daten
auf der Klassenliste fur die Eltern

Wir, die Eltern beziechungsweise Erziehungsberechtigten des Schiilers oder der Schiilerin

(Vorname und Name des Kindes)

sind damit einverstanden, dass wir und unser Kind auf einer Klassenliste fiir die Eltern
aufscheinen. Wir konnen diese Einwilligung jederzeit durch ein Schreiben an den
Klassenpflegschaftsvorsitzenden ohne Begriindung widerrufen (zuriicknehmen); dann werden
unsere Daten bei nichster Gelegenheit von der Liste geloscht. Wir geben diese Erklarung vollig
freiwillig und im Vollbesitz unserer geistigen Fahigkeiten ab. Wir sind darauf hingewiesen
worden, dass uns weder durch Zustimmung noch durch Ablehnung selbst einzelner Punkte ein
schulischer Nachteil entsteht. Die Klassenliste dient dem Informationsaustausch zwischen den
Eltern. Verantwortlich ist der oder die Klassenpflegschaftsvorsitzende.

Insbesonders stimmen wir der Bekanntmachung folgender Daten zu (bitte Zutreffendes
ankreuzen und Feld lesbar ausfiillen):
0 Vor- und Zuname des Kindes
0 Vor- und Zuname der Eltern
O Adresse
o Telefonnummern, auch Mobilnummern
o E-Mail-Adressen
o weiterer Einzelheiten, wenn das von uns gewiinscht wird, zum Beispiel die GroBeltern oder eine
Tagesmutter (diese miissen eine eigene Einverstdndniserklarung vorlegen!)

o Wir stimmen zu, dass die Liste im Internet zugénglich gemacht wird, damit wir stets auf die
aktuelle Liste zuriickgreifen und so die Daten auch leichter kontrollieren kdnnen. Die Liste darf
von Suchmaschinen wie Google nicht erfasst werden kdnnen.
0 Wir erlauben anderen Eltern oder von ihnen direkt dazu Beauftragten, uns brieflich, telefonisch
und elektronisch anzusprechen.

Die Daten werden vom Klassenpflegschaftsvorsitzenden oder einem von ihm dazu eigens
Beauftragten elektronisch gespeichert und vor unbefugtem Zugriff nach dem Stand ordentlicher
Technik geschiitzt. Da fiir individuelle Kopien bei anderen Eltern keine Verantwortung
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iibernommen werden kann, kann nach der Auflésung des Klassenverbandes nur die Loschung der
Datei des Pflegschaftsvorsitzenden zugesagt werden.

Bonn, am
(Datum) (Unterschrift der Erziehungsberechtigten)

Bitte reichen Sie diese Einverstéandniserklarung — besonders auch im Fall keines
Einverstandnisses — an den oder die Klassenpflegschaftsvorsitzenden zuriick.

Wir bitten, die auf der Liste auRerdem Aufzufiihrenden wie Lehrerinnen und Lehrer,
Kontaktpersonen der Nachmittagsbetreuung und andere, die in den engeren Kreis der
Klassenkommunizierenden ihre Bereitschaft aufgenommen zu werden einwilligen, diese Erklarung
ebenfalls zu geben.

Sie erhalten dieses Formblatt doppelt, damit Sie eine Kopie behalten kénnen. Fritz@Joern.De
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7. Zu guter Letzt

Wenn Sie mit mir so weit gekommen sind, dann sind Sie abgetaucht in diese Welt der
Emails, der Nachrichten, Ihres Rechners und vor allem hinein ins Internet. Ich hoffe,
Sie werden sich dort weiter wohlfiihlen. Doch das hiangt von uns allen ab. Das Internet
ist im Gegensatz zu vielen geforderten Initiativen ein Selbstlaufer. Wir schenken es uns
gegenseitig. Wir machen die Wikipedia-Eintragungen nach bestem Wissen und
Gewissen, wie bemiihen uns um guten Ton untereinander. Das Wunder ist: Es geht! Es
klappt! Selbst ohne staatliche Kontrolle oder regelmifBige Ohrenbeichten der
»Webmeister« ist das Netz noch nicht zusammengebrochen.

Auf die theoretisch moglichen rechtlichen Umtriebe bin ich deshalb auch nicht
eingegangen. Sdhe man Email unter datenschutzrechtlichen Aspekten, konnte weif3
Gott was dabei herauskommen. Ich kenne mich da nicht aus. Ich bin da kein Fachmann.
»Und das ist gut so«, meine ich, weil das hochstens ein letzter Zufluchtsort sein konnte,
wenn etwas grob schiefgeht. Die Entwicklung ist positiv. Sie ist schneller als Behorden
mitkommen, die schon Bildschirmtext auf dem Gewissen haben. Sonst miissten wir
vielleicht unter jede Email, mit der wir uns zum Wochenendausflug verabreden —
immerhin eine personenbezogene Angelegenheit — schreiben, wo sie gespeichert wird,
wer dafiir verantwortlich ist, wann sie geldscht wird, wie man sie vorher geloscht
bekommen kann, wo eine Zusammenstellung aller persdnlichen Daten eingesehen
werden kann, die ein Leben mit Email mit sich bringt, wer das wann wie schriftlich und
gegen Widerruf gestattet hat und so weiter. Und Archive.Org diirfte sich nicht das
ganze Netz kopieren, Kopierschutz ginge vor. Zum Schutz Threr Daten gebe ich Thnen
nur einen praktischen letzten Rat: Bauen Sie Ihre Festplatte aus, bevor Sie den PC
entsorgen (bitte gesondert!). Mit einem billigen Adapter konnen Sie sie spiter einmal
an einer USB-Schnittstelle wiedererwecken. Das ist erstens gut, wenn man etwas sucht,
und zweitens verhindert es, dass Thre Daten und Emails sonstwo umherschwirren.

Und bleiben Sie bei Email bei der Sache, bleiben Sie ehrlich, mutig, offen und
hoflich, selbst wenn Sie sich halb oder ganz anonym fiihlen hinter Threm Bildschirm.
Lassen Sie Mail und PC sein, wenn es ganz ernst wird. Rufen Sie dann an oder treffen
Sie sich. Dann wird alles gut. Ich wiinsche es uns.
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Zusammenarbeit im Netz — Web 2.0 — ein Pladoyer fur die Zukunft

Das Internet wandelt sich — genaugenommen wir uns in ihm. Wie wir es nutzen, dndert
sich. Ist man frither immer nur kurz und sparsam »online gegangen« und hat dann eilig
wieder »aufgelegt«, haben wir heute auch von zu Hause, auch als Privater, Einzelner
breitbandige, das heif3t datenleistungsstarke Verbindungen ins Internet. Wir zahlen
nicht mehr trépfchenweise im Minutentakt fiir die Verbindungszeit — was bei
Datenpaketdiensten iiber das Internet-Protokoll auch nicht recht sinnvoll ist —, ja wir
zahlen oft gar nicht fiir die Menge der Pakete, die Megabytes Daten, die wir da abrufen
oder hineinsenden. Wir genieB3en die »Flat Rate«, eine Preis-Pauschale fiir den Internet-
Zugang. Wir leben in Internet-Fiille, Saus und Braus!

Was Wunder, dass wir mehr und mehr online sind; wir selbst personlich vielleicht
nicht, aber doch unserer Rechner, und wenn nicht jeder Rechner — das kostet immerhin
Strom — dann doch der eigene Wireless-Lan-Router oder die kleine zentrale Festplatte
als Server. Fernsehen findet gelegentlich schon tiber das Internet statt, und wo nicht, da
werden Sendungen inzwischen auf Festplatte aufgenommen, computergerecht. Bilder
aus dem Fotoalbum kommen gleich digital daher.

Das hat dazu gefiihrt, dass wir immer mehr im Internet »leben«.

Diese Entwicklung ist keineswegs des Teufels.

Als vor einem Jahrhundert die Leute von Petroleum- und Karbidlampen oder Gas auf
elektrisches Licht umgestiegen sind, hat sich sicher auch niemand dariiber aufgeregt,
dass jetzt liberall, Tag und Nacht, Strom auf das Drehen eines Schalters zur Verfligung
stand. Wie damals neue, korperlose Energie in unsere Hauser kam, sind es jetzt
Informationen, die iiberall verfiigbar werden, virtuell. Genoss man einst im
Schlafzimmer statt einer Kerze (die nachts erst mit einem Ziindhdlzchen angeziindet
werden musste) eine Nachttischlampe, »greift« man heute iibers Internet zur Wikipedia,
selbst wenn ein altes vierundzwanzigbindiges Lexikon mit Lederriicken die
Schrankwand schmiickt, und man tut das sogar unterwegs am Blackberry.
»Konversationslexikon« pur.

il

.f ]

Mit der Wikipedia begann mehr, ein weiteres Phdnomen: Die Selbstbeteiligung, das
Mitmachen der Nutzer an den Web-Inhalten. Wenn wir schon online sind, konnen wir

Fritz Jorns E-Mail-Knigge - © 2008 Mathias Lempertz GmbH - Seite 163 von 178



doch mehr als lesen, wir konnen ins Netz hineinspeichern. Wir sind doch nicht doof.
Wir sind nicht die »schweigende Mehrheit«, die am Stammtisch {iber das TV-
Programm herzieht und nichts tun kann.

Ich habe das am Beispiel der Fotos in den Web-Alben gezeigt (unter Anhénge). Man
»tauscht« seine Ansichten, seine Bilder im Web aus. Mit Schriftstiicken geht das
dhnlich. Sie kdnnen sehr praktisch einen Text im Internet bearbeiten, er bleibt dort
gesichert, und ist von iiberall, wo ein Web-Anschluss ist, zugénglich, fiir Sie selbst —
und fiir andere. Die Zusammenarbeit, die Kooperation an einem Projekt, das im Web
steht, ist eine praktische Sache, ortsunabhingig, zeitunabhingig. Damit wandern mehr
und mehr intellektuelle Tétigkeiten vom einsamen Schreibtisch ins Netz ab. Probieren
Sie einmal Writely**®, wenn Sie an einer geschriebenen Sache zusammenarbeiten, statt
sich dauernd Emails mit korrigierten Versionen zu schicken.

Oder nutzen Sie ein Mailkonto fir die Familie. Mutter kann im Dienst online sein
und hat den Webmailer des Maildienstes als ein Dauerfenster am PC offen stehen. Papa
kann zu Hause zugleich drin sein, oder — ideal mit einem kleinen speziellen Online-
Mailer fiir Handys — sogar unterwegs im Auto. Beide werden sich fiihlen als sdflen Sie
gemeinsam am Familien-Nachrichtentisch, obwohl Sie rdumlich weit getrennt sind. Sie
konnen beide antworten, die Antworten kommen nicht einmal unverstiandlich an, wenn
Sie durcheinander mailen.

Ein Chat en famille, auch das kann eine feine Sache sein. Allerdings miissen Sie
dann zugleich dabei sein. Ich nutze — als Anfanger — keinen extra Messenger, ich klicke
in Skype, dem kostenlosen Interntetelefondienst, auf Sofortnachricht. Die
Maoglichkeiten sind scheinbar grenzenlos. Und es sind aktive Moglichkeiten, es geht
hier nicht um passives Berieselnlassen, wofiir wir auch noch Rundfunkgebiihren
berappen miissen. Das Internet aktiviert — man muss es, wie alles »Sportliche« — nur
tun.

Ganz cinfach ist ein »Blog«. Lassen Sie da andere ruhig die Nase dartiber riimpfen.
Meine ersten Pirschversuche im Internet, 1995, noch ohne Suchmaschinen — siehe
www.Joern.De/IntnternetUrwald.pdf —, wurden allgemein als Hobby a la CB-Funk
beldchelt. Heute ist »Bloggen« einfach, einfacher als am eigenen Rechner ein
Mailprogramm zum Laufen zu bekommen. Sie melden sich wo kostenlos an — ich hab’s
bei Blogger.com gemacht, es gibt eine Menge andere. Dann kdnnen Sie Thre Gedanken
ins Netz stellen, bebildert sogar, und wenn es Thnen hinterher nicht mehr passt, beliebig
und sofort wirksam &ndern. Thre »Leser« konnen kommentieren, ungepriift oder nach
Freigabe durch Sie. Es gibt natiirlich viel, viel spannendere Blogs: hoffentlich bald
einmal Thren! Dabei konnen Sie den Blog »6ffentlich« stellen — ich tue das, weil eh
keiner vorbeischaut — oder ihn privat halten, dann findet ihn wirklich nur der, dem Sie
die Adresse dazu geben.

Was sich weniger durchgesetzt hat, weil es oft mit Spam verwechselt wird, das sind
elektronische GruB3karten. Man kann personalisierte Karten verschicken, oft mit
bewegt-bewegendem Inhalt, anlisslich Geburts- und Feiertagen, Halloween und
Weihnachten. Der oder die Begliickte bekommen eine Email: »Der-und-der hat Thnen
eine elektronische Karte geschickt, Sie kdnnen sie bis zum — ein Ablaufdatum — iiber
den Link ... erreichen.« Wenn Ihnen das dann nicht allzu sonderbar vorkommt und
Ihnen der Absender bekannt ist, sehen Sie sich das ruhig an, schon, weil der sonst
enttiuscht ist.

Auf Newsreader gehe ich nicht ein, die haben eigentlich nichts mit Email zu tun.
Was ich Thnen aber als Email-Nachricht sehr empfehlen kann, um Anderungen einer
Webseite zu verfolgen, ist eine kostenlose Anmeldung bei Watchthatpage.com. Sie
konnen dort beliebige Internetseitenadressen hinterlegen und bekommen eine
Nachricht, wenn sich auf diesen Seiten etwas gedndert hat. Vor allem wird Thnen auf
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Waunsch in schlichtem Text mitgeschickt, was sich dort im Einzelnen gedndert hat. Sie
konnen die reinen Neuigkeiten rasch tiberschlagen. Nehmen wir an, Sie wollen
mitbekommen, wenn sich auf der Homepage eines Freundes oder auf der
Ubersichtsseite seiner Webalben (Fotos) etwas getan hat, etwas neu aufgetaucht ist: Sie
stellen nur die Adresse bei Watchthatpage ein, und brauchen nicht immer nachzusehen,
ob noch alles beim Alten ist.

RSS-Feed-Zeichen, deutet an, dass diese Webseite spezielle Benachrichtigungen bei
Anderungen aussenden kann.

Bei Blogs sind diese Moglichkeiten systematisiert durch sogenannte RSS-Feeds (Really
Simple Syndication)*”, sie bedingen aber die Kooperation des Bloggenden.
Watchthatpage funktioniert mit ganz normalen Webseiten, die gar nichts davon wissen,
dass sie jemand automatisch aufmerksam verfolgt. (Die Anmeldung bei Watchthatpage
kann aber durch einen Knopf auf der Seite erleichtert werden.)

Ermutigen Sie sich, Ihre Freunde und Bekannten, zu Email, zum Internet. Es ist nicht
so schwer, wie es am Anfang aussehen mag. Nur, weil es Myriaden von Moglichkeiten
gibt dank Software, ist Software auch nicht schwieriger zu benutzen als
notwendigerweise funktionsbeschrinkte Hardware. Sie miissen sich an die Hauptlinie
halten, an die Hauptsache, an das, was Sie wollen, und nicht herumspielen. Es hat noch
niemand ein Tastentelefon schlechter als eines mit Wéhlscheibe bedienen kénnen, nur
weil auf einmal noch ein Stern und eine Raute auf der Tastatur auftauchen. Da driickt
man eben nicht drauf, wenn man es nicht braucht, wenn man nicht weil}, wozu.

Ahnlich mit Email: Sie brauchen nicht alles zu wissen, nicht alle Tricks zu
durchschauen. Wenn Sie wem was sagen wollen, ein Bild schicken, eine Frage haben:
Email.
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Glossar

.oft Dateityp Outlook-Vorlage, Outlook Form Template™"

AGA aus gegebenem Anlass, blode Abkiirzung

AIDA Werbebrief-Prinzipien: Attention, Interest, Desire of Possession, Action (D. 258)
ASAP as soon as possible, so schnell wie moglich

Autoresponder Programm zur automatischen Mailbeantwortung etwa bei Abwesenheit
AW: Antwort

BC Blind Copy, (den anderen Empféngern unsichtbare) Blindkopie

BCC Blind Carbon Copy, unsichtbare Kopie

Bibi bye-bye, auf Wiedersehen!

Btx Bildschirmtext

CC Carbon Copy, (Kohlepapier-)Kopie

Chat, chatten

elektronische Kommunikation zwischen Personen in Echtzeit, iiber das Internet oder
Handys

DIN

Normen urheberrechtlich geschiitzt. DIN 5008 € 100>

DNS

Domain Name Services, Dominennamen-Dienst

Domaéne, Domain

Namensstruktur fir Rechner im Internet. In Mueller.De ist Mueller eine »Doméne« auf
2. Ebene, De die »Top-Level-Domain«

EHKP4 Einheitliches Hoheres Kommunikationsprotokoll 4, s. BTX

Emoticon »Emo-Icon« = Smiley

Exif Exchangeable Image File Format — hier Aufnahmedaten in Bildern

font Brunnen, Taufbecken, Schriftart, Zeichensatz

FYI for your information, zu IThrer Information

FYI For Your Information, zu Threr Information

GPS Global Positioning System, Satellitenortung

GSM 1995-92 Groupe Spéciale Mobile, heute Globales System der Mobilkommunikation,
unser Handyfunk

HTML Hypertext Markup Language, Auszeichnungssprache mit Links, die Grundlage fiir Web-
Darstellungen, erfunden von 1989 von Tim Berners-Lee

HW Hochwohlgeboren — veraltet. Das schreibt nur noch meine Tante ganz vorn auf den
Briefumschlag

LA. »im Auftrag«, Unterschreibender ist dafiir vom Unternehmen bevollmichtigt™?,
»weniger« als i.V.

i.V. »in Vollmacht«, Unterschreibender Handlungsvollmacht233 des Unternehmens,
»weniger« als ppa, »mehr« als i.A.

IMAP Internet Message Access Protocol, Postabruf- bezw. -synchronisationsverfahren

1P Internet-Protokoll, Internet-Dateniibertragungsverfahren

IPTC International Press Telecommunications Council — hier Textinformationen in Bildern

ISO Internationale Standardisierungs-Organisation, www.ISO.Org

JPG gingige Kodierung von Digitalfotos nach Vorschlag der Joint Photographic Expert
Group, 1992

Lg liebe Griifie

Mit freundlichen | mit freundlichen Griilen, ausschreiben!

Griilen

Mime Multipurpose Internet Mail Extensions, ldsst Sonderzeichen und Binéres in Emails zu

MMS Multimedia Messaging Service, bloB3 nicht ...

Netikette Netz-Etikette, sozusagen gute Sitten im Internet

OCR Optical Character Recognition, digitale Texterkennung (Lesen)

OSI Open Systems Interconnection, ein europdisches Siebenschichtenmodell

PDF Portable Document Format, ein meist schreibgeschiitztes Dateiformat (von Adobe)™*

Phishing Ausspidhen von Passwortern durch Vorspiegelung gefilschter Webseiten

Point Schriftgrofe in Punkt

POP Post Office Protocol, Mailabrufverfahren

Popup Das sind diese kleinen Fenster, die in Windows-Programmen erscheinen, um eine
Auswabhl oder ein kleines Menii vorzugeben.

Port wortl. Hafen, Computer-Schnittstelle (Anschluss)™, fiir Email Port 110 fiir eingehende
Pop-Mail, 143 fiir eingehende Imap-Mail, 25 oder, oft besser, 587 fiir abgehende Mail**.

Ppa »per procura, kraft Vollmacht; Prokurist des Unternehmens™ , s. a. i.V.
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PS: die richtige Abkiirzung, nicht P. S. Postskriptum (D. 260)

push »schieben«, unabgefragt tibermitteln, z. B. Mail aufs Handy

I.8.V.p. répondez s’il vous plait, bitte antworten Sie = u.A.w.g.

Re: Betreff

rtf. Rich Text Format, 1987 als Textformat vorgesehen™"

Screenshot, Bildschirmfoto, Bildschirmabzug — hier im Buch zahlreiche Beispiele. Empfehlenswert
Screen-Shot zum Erzeugen eines Screenshots: Gadwin, sonst einfach Taste »Druck«

Smiley = Emoticon, s. http://de.wikipedia.org/wiki/Emoticon

SMS Short Message Service, Kurzmitteilung(sdienst) im Mobilfunk

SMTP Simple Mail Transfer Protocol, Postversendeverfahren

SNS Social Network Site wie MySpace, Facebbok, Xing, LinkedIn, Ning, Asmallworld
TTF True Type Font, Schriftdarstellungsstandard, urspr. von Apple 1991%

uwAw.g. um Antwort wird gebeten = r.s.v.p.

USB Universal Serial Bus, Anschluss an den PC

vCard Standard fiir eine austauschbare elektronische Visitenkarte, Dateinamenserweiterung .vef
VoIP Voice over IP, Internet-Telefonie

Vs. Vversus, gegen

Web 2.0 Trend zur interaktiven Benutzerbeteiligung im Internet**’

WG: weitergeleitete Mail

z.K. zur Kenntnis
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Européaische Email-Adressen nach X.400 = 1SO 10021

Was sich Europa alles hat einfallen lassen, nur um anders zu sein. Wo heutzutage ein
»konkurrierendes« Satellitensystem zur Ortung, Galileo, fiir zunéchst angeblich iiber
drei Milliarden Euro in den Weltraum geschossen werden soll, erfand man frither OSI-
Schichten und striubte sich gegen praktische amerikanische Datenprotokolle wie
TCP/IP — oder eben Mailadressen mit At-Zeichen wie
Guenther.Leue@Ilmesmuehle.De — um hier einmal einen deutschen Mailpionier zu
wiirdigen.

Europiische Organisationen hatten sich 1984 Mailadressen ausgedacht®*', die ohne
das At-Zeichen auskamen. Sie sollten wohl die hierarchische Struktur hiesiger
Institutionen und Amter widerspiegeln. Wo in der iiblichen Mailadresse nach Ray
Tomlinson seit 1971 (RFC 822) einfach der Mensch vorn und die Maschine — der
Maildienst — hinten stehen, dazwischen ein @, da sollte der Benutzer selbst
entscheiden, ob er erst seine Organisation nennt oder erst seinen Namen. Flexibilitét
und jedem Européer das Seine. Das ging mit der Norm X.400 folgendermalien: Vor
dem Namen Stand PN= (Personlicher Name gleich), dann folgte der. Wollte man Vor-
und Nachnamen trennen, hiell es G=, given name, gleich und S=, surname, gleich. Die
Organisation wurde mit O= eingefiihrt, wobei es natiirlich Unterorganisationen geben
kdnnen musste, OU= (Organizational Unit). Weiter ging es variantenreich mit C= fiir
Country oder ADMD= fiir Administrative Management-Doméne. Am Ende kam — etwa
im Beispiel von Herrn Leue — heraus:

G=Guenther; S=Leue; P=Geonet; A=DBP; C=De
DBP war damals die Deutsche Bundespost.

Ein weiteres Beispiel:

G=Walter; S=Tietz; O=Telekom; A=DBP; C=De
oder, einmal mit anderen Trennzeichen, denn Normen sind flexibel, Dr. Claus
Assmann:

PN=ca/OU=informatik/O=/PRMD=unikiel/ADMD=d400/C=de
Mit etwas Gliick konnte man diese sehr variantenreichen X.400-Adressen in @-
Adressen umwandeln nach dem Schema G.S@O.P.A.C.

Auf jeden Fall waren Email-Adressen nach europédischem Standard so lang, dass man
sie auf der Riickseite der Visitenkarte weiterschreiben oder eine Faltkarte (Leporello)
benutzen musste. Heute sind sie vergessen. (Wenn das nur dem Geldgrab Galileo auch
bald so ginge ...). Die letzte Adresse dieser Art sah ich noch am 31. Oktober 2000 um
12.11 von: /PN=Philipp.Schindera/O=DTM/PRMD=DTM/ADMD=viaT/C=de/(@t-
mobil.de.

PS: Was ein Byte ist, wissen Sie? Acht Bit. Da passte ein Zeichen in ein Byte. Die
europdischen Normungsgremien nennen das Byte »Oktett«**, englisch und vor allem
franzdsisch: octet. Spaltet man Haare — pardon Oktette — dann ist das préziser so, weil
es auch Bytes zu sechs Bit geben konnte.

Wundern Sie sich also nicht {iber ein mégaoctet in Frankreich, es ist kein
GroBorchester sondern ein Megabyte.
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Der Autor

Fritz Jorn ist freier Journalist. Seine Themen sind Technik,
besonders Telekommunikation und Design. Seine Artikel und
Glossen erscheinen in der Frankfurter Allgemeinen Zeitung, Teil
Technik und Motor (Kiirzel fj). Seine Biicher befassen sich mit
Telefon und Mobilfunk. Fritz Jorn ist Dipl.-Ing. fiir
Nachrichtentechnik der TU Berlin und ausgebildeter
Computerspezialist. Er arbeitete fiir amerikanische
Computerfirmen, unter anderem in Kalifornien, Genf und
Mailand, und war dann einige Jahre lang Leiter der
Kommunikation der Software AG in Darmstadt und beim Debis
Systemhaus in Stuttgart. Zuletzt war er als freier Mitarbeiter in
der Presseabteilung von Ericsson in Diisseldorf titig. Fritz Jorn ist
66 Jahre alt, verheiratet, hat drei Kinder von 6 bis 32 Jahren, und
lebt in Bonn. Sein Hobby: Wald und Bauernhof im Sarntal.
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Klappentext

E-Mail — ein Medium, das aus unserem Alltag nicht mehr wegzudenken ist. Private und
geschéftliche Korrespondenz, von kurzen Nachrichten iiber Protokolle bis hin zum Versand von
Bildern, alles lduft heute iber E-Mail. Die meisten von uns verwenden dieses Medium mit
grofer Selbstverstandlichkeit — und doch gibt es so vieles, was man dariiber wissen sollte.
Dieses Buch ist nicht nur ein Knigge, der IThnen — stets mit leichtem Augenzwinkern - die
»Benimm-Regeln« des digitalen Schriftverkehrs vor Augen fiihrt. Denn wie in jedem anderen
Feld der Kommunikation gibt es diese Regeln auch hier, wo man héufig etwas zu eilig auf den
»Senden«-Button klickt. Es bietet IThnen dariiber hinaus zahlreiche Informationen zum
technischen Hintergrund, zu anverwandten Themen wie Handy und Blackberry, Chat und Fax.
»Gut zu wissen«, werden Sie bei der Lektiire haufig denken.
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Aktualisierte FuBnoten finden Sie auf www.Joern.De/Knigge

! bestitigt in einer Mail von Menno H. 9.11.7

? http://www joern.de/handypc/handypctext.htm#hist erster Eintrag -1148. »... nach Aschylos erfuhr Klytimnestra
die Eroberung von Troja durch Feuerzeichen auf den Bergen noch in derselben Nacht, obwohl eine Strecke von 70
Meilen dazwischenlag.« (http://www.retrobibliothek.de/retrobib/seite.html?id=115579#Telegraph)

? Erster Paulusbrief an die Korinther, 1. Kor 1, 10, http://www.uibk.ac.at/theol/leseraum/bibel/1 kor1.html#10

* http://de.wikipedia.org/wiki/Fehdehandschuh

> 2. Mose (Exodus) 20, 16, http://www.uibk.ac.at/theol/leseraum/bibel/ex20.html#16

® vgl. David Shipley and Will Schwalbe, “Send”, ISBN 978-0-307-26364-3, p 139 — iibrigens sehr empfehlenswert
fiir Interessierte an amerikanischen Mails und guten Ratschlédgen dort (http://www.amazon.de/Send-Essential-
Guide-Email-Office/dp/0307263649/fritzjorn)

7 Frangois Mauriac »Fleisch und Blut«, Bertelsmann 1956, p 164

8 http://www.carpassion.com/de/forum/bmw/1481 1 -bewerbung-bmw.html

? konkret auf http://www.studis-online.de/Karriere/online-bewerbung.php

19 ca. 894" horizontal = 1.675 x ca. 11" senkrecht = 1.127, bei fein 2.254 = 1.887.725, fein 3.775.450 Pixel

' http://www.answer24.de/article/Die_sichere Zustellung_von Willenserklaerungen-40.htm,
http://www.rechtsanwaltmoebius.de/internetrecht/

2 http://www.deutschepost.de/dpag?check=vyes&lang=de DE&xmlFile=link1016005_870

" http://de.wikipedia.org/wiki/Synchrone_Kommunikation

' http://de.wikipedia.org/wiki/Flash-Taste

15 http://www.Joern.De/tipsn78.htm#K

1 http://de.wikipedia.org/wiki/E-mail#Kurioses

17 http://www.education.gouv.fr/bo/2003/31/CTNX0306622X.htm iiber

http://fr.wikipedia.org/wiki/Courrier %C3%A9lectronique#Lien_externe

18 http://de.wikipedia.org/wiki/Headset, im Bild das Plantronics Audio 470 USB, siche
http://www.plantronics.com/europe_union/ger/products/cat1200109/cat1200104/prod5870006:;jsessionid&=GFMYD
W2EEBNHKCQBGNUSFEYKAEZWQIV0

' http://www.plantronics.com/north_america/en_US/products/cat640035/cat640035/prod440042

20 http://www.studivz.net/

*! http://derstandard.at/?url=/?id=2552627 31. Aug. 2006

22 http://www.bfinet.de/sms2mail/

2 http://de.wikipedia.org/wiki/Naruto-Strudel, Bild
http://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/8/87/Hiroshige Wild sea breaking_on_the_rocks.jpg

2% http://en.wikipedia.org/wiki/At_sign#History

% http://www.guardian.co.uk/technology/2000/jul/3 1 /internetnews.internationalnews,
http://www.repubblica.it/online/tecnologie internet/chiocciola/chiocciola/chiocciola.html

26 http://filateliaefrancobolli.it/forum/viewtopic.php?t=4624

7 http://de.wikipedia.org/wiki/@)

28 http://de.wikipedia.org/wiki/%40#Bezeichnung_in_anderen_Sprachen,
http://en.wikipedia.org/wiki/At_sign#.22Commercial at.22_in_other languages,
http://it.wikipedia.org/wiki/@#Come_si_dice .22.40.22 in:

* http://en.wikipedia.org/wiki/Action_item

3% Siehe auch die Kontroverse um eine abgekupferte Interpretation auf http://www.uni-
protokolle.de/foren/viewt/120635.0.html

3! http://www.britting.com/prosa/32-020.html

32 http://www.uibk.ac.at/theol/leseraum/bibel/gen 1 .html#28 Und Gott segnete sie und sprach zu ihnen: Seid
fruchtbar und mehret euch und fiillet die Erde und machet sie euch untertan und herrschet iiber die Fische im Meer
und iiber die Vogel unter dem Himmel und iiber das Vieh und iiber alles Getier, das auf Erden kriecht. 1. Moses
1,28 (http://www.jafi.org.il/education/german/torani/bereschit.html) Grafik
http://www.jafi.org.il/education/german/torani/images/bereschit6.gif — keine Ahnung, ob das {ibereinstimmt. Besser
http://biblos.com/genesis/1-28.htm

* http:/de.wikipedia.org/wiki/Mosaische Religion

** http://en.wikipedia.org/wiki/ARPANET#Initial ARPA_deployment

35 gut: http://www.michaelkaul.de/Geschichte/geschichte.html

36 http://en.wikipedia.org/wiki/MCI_Communications

37 http://en.wikipedia.org/wiki/Compuserve#History

¥ Bozen 0471-981783, Wien 01-5056178, Salzburg 0662-5678, Ziirich 044-6305050, Salt Lake City (801) 236-
5325 usw. s. meinen Psion bezw. "go phones". http://webcenters.netscape.compuserve.com/menu/phone.jsp —
aullerhalb der USA englischen Léndernamen eingeben, z. B. Austria
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% http://en.wikipedia.org/wiki/Graphics_Interchange Format

% http://en.wikipedia.org/wiki/Compuserve#User IDs and E-mail Addresses

! http://en.wikipedia.org/wiki/Aol#History

*2 http://de.wikipedia.org/wiki/Modem#Geschichte_des Modems

* http://en.wikipedia.org/wiki/Hayes_Microcomputer Products

* zum Beispiel www.creatix.de/support/download/gruppe7/LC144VFDT.PDF Kapitel 3 »Wahl nach V.25bis, als
HTML:
http://64.233.183.104/search?q=cache:yROSRHQgNaUJ:www.creatix.de/support/download/gruppe7/LC144VFDT.
PDF+CCITT-v.25bis&hl=de&ct=clnk&cd=5 oder http://www.usr.com/support/3453¢/3453¢c-de-crg/chap%2016-
dedicated leased%20line.htm

* http://www.oev.org/geschichte.htm

* http://de.wikipedia.org/wiki/Bildschirmtext#Geschichte

*7 (Buch:) http://www.springerlink.com/content/mk627r353vn82210/

48 Vortrag Peter Streibelt, Bonn 27.4.2006, »Wie das netz nach Deutschland kam« auf www.roots-of-the-
net.de/Vortraege/Streibelt.pdf

* telefonisch mitgeteilt von Dr. Alois Lipka, 24.1.2008

>0 http://de.wikipedia.org/wiki/FidoNet

*! http://de.wikipedia.org/wiki/Z-Netz

52 http://www.stefan.rabanus.com/forschung/internet/node28. html#tex2htm190

53 http://en.wikipedia.org/wiki/Tom_Jennings

> kein DI

> FTP RFC 385: http://www.sonycsl.co.jp/cgi-bin/hyperrfc?rfc385.txt

°6 E-mail history: http://www.livinginternet.com/e/ei.htm, FTP REC 751: http://www.fags.org/rfcs/rfc751.html

>7 http://e-campus.uibk.ac.at/planet-et-fix/M2/02_email/01 email.html

% http://www.templetons.com/brad/spamreact.html

> http://en.wikipedia.org/wiki/Simple Mail Transfer Protocol#History

% http://e-campus.uibk.ac.at/planet-et-fix/M2/02_email/01_email.html

%! http://en.wikipedia.org/wiki/MIME

82 Foto Massimo Sambucetti fiir AP, am Laptop der Schriftzug TOTUS TUUS, ganz dein, siche
http://de.wikipedia.org/wiki/Totus_Tuus. Story: http://news.bbe.co.uk/2/hi/europe/1671540.stm

5 http://news.xinhuanet.com/english/2006-11/10/content_5316185.htm

% Bei Google-Mail und GMX nur als »Name <Adresse>«, nicht als »Name (Adresse)«, aber das merken Sie schon.
Der Name kann Leer- und Sonderzeichen enthalten, die Adresse natiirlich nicht.

5 http://de.wikipedia.org/wiki/Kugelkopfschreibmaschine#Kugelkopfschreibmaschine .28elektromechanisch.29
5 Mein FAZ-Artikel vom 4.9.2007 »Warum ist die Post gelb? Briefkultur (Aus der »Sonntags -Zeitung fiirs
Beutsche Baus«, 1908)«

%7 http://de.wikipedia.org/wiki/DIN_5008_%E2%80%93 Musterbrief#.28¢.29 K.C3.B6rper_des_Briefes und
http://de.wikipedia.org/wiki/DIN 5008

% http://de.wikipedia.org/wiki/DIN_676, http://www.luk-korbmacher.de/Schule/Text/din676.htm

% http://de.wikipedia.org/wiki/Alec_Guinness

7 http://de.wikipedia.org/wiki/Liste_der Abk%C3%BCrzungen_(Netzjargon)

"Ietwa 20.11.7 Schorsch auf Nachfrage: »GTZ ist die Deutsche Gesellschaft fiir Technische Zusammenarbeit ...«
72 Generell Harvard-Business-School-“Tips for Mastering E-mail Overload” von Stever Robbins:
http://hbswk.hbs.edu/archive/4438.html

3 »So haben eMails mit Betreff-Zeilen, die als langweilig eingestuft werden, Offnungsraten von 60 bis 87 Prozent.
eMails, die glatt und hardselling ihre Message verkiinden, haben Open-Rates von gerade einmal einem bis 14
Prozent.« meint http://www.ecin.de/news/2006/05/23/09513/ — Original:
http://www.mailchimp.com/about/pr/05162006.phtml, im Einzelnen: http://www.mailchimp.com/resources/subject-
line-comparison.phtml

™ Mein Tipp Adelsanreden: http://www.Joern.De/tipsn150.htm

7 Duden: Briefe gut und richtig schreiben! ISBN 9 783411 055623
(http://www.amazon.de/exec/obidos/ASIN/3411055634/fritzjorn)

76 Anreden, einmal anders zusammengestellt:

http://www.oplatek.cz/odpoveden.php?Heslo=! Briefe&Jazyk=3&Sprache=1&Zvuk=Ano&dlouhytext=Sch%C3%
B6n%20willkommen%20in%20unserem%20W %C3%B6rterbuch%200NLINE!, E-Mail-Anrede wird formeller:
http://www.marketing-boerse.de/News/details/E-Mail-Anrede/2419, Hallo als Anrede:
http://www.wirtschaftsdeutsch.de/infodienst/2003/kww-info1-2003.php3#6, Erst nachdenken, dann absenden (gut):
http://www.welt.de/wirtschaft/article1237105/Erst_nachdenken dann_absenden.html — Geschichten aus »Send«

(http://www.amazon.de/Send-Essential-Guide-Email-Office/dp/0307263649/fritzjorn): Shipley und Schwalbe raten,
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http://www.amazon.de/Send-Essential-Guide-Email-Office/dp/0307263649/fritzjorn
http://www.studis-online.de/Karriere/online-bewerbung.php
http://www.answer24.de/article/Die_sichere_Zustellung_von_Willenserklaerungen-40.htm
http://www.rechtsanwaltmoebius.de/internetrecht/
http://www.deutschepost.de/dpag?check=yes&lang=de_DE&xmlFile=link1016005_870
http://de.wikipedia.org/wiki/Synchrone_Kommunikation
http://www.education.gouv.fr/bo/2003/31/CTNX0306622X.htm
http://de.wikipedia.org/wiki/Headset
http://www.plantronics.com/europe_union/ger/products/cat1200109/cat1200104/prod5870006;jsessionid=GFMYDW2EEBNHKCQBGNUSFEYKAEZWQIV0
http://www.plantronics.com/europe_union/ger/products/cat1200109/cat1200104/prod5870006;jsessionid=GFMYDW2EEBNHKCQBGNUSFEYKAEZWQIV0
http://www.plantronics.com/north_america/en_US/products/cat640035/cat640035/prod440042
http://www.studivz.net/
http://derstandard.at/?url=/?id=2552627
http://derstandard.at/?url=/?id=2552627
http://de.wikipedia.org/wiki/Naruto-Strudel
http://de.wikipedia.org/wiki/Naruto-Strudel
http://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/8/87/Hiroshige_Wild_sea_breaking_on_the_rocks.jpg
http://www.guardian.co.uk/technology/2000/jul/31/internetnews.internationalnews
http://filateliaefrancobolli.it/forum/viewtopic.php?t=4624
http://de.wikipedia.org/wiki/@
http://www.uni-protokolle.de/foren/viewt/120635,0.html
http://www.jajz-ed.org.il/german/torani/bereschit.html
http://www.jafi.org.il/education/german/torani/bereschit.html
http://www.jafi.org.il/education/german/torani/bereschit.html
http://www.jafi.org.il/education/german/torani/images/bereschit6.gif
http://biblos.com/genesis/1-28.htm
http://en.wikipedia.org/wiki/MCI_Communications
http://webcenters.netscape.compuserve.com/menu/phone.jsp
http://webcenters.netscape.compuserve.com/menu/phone.jsp

das Wortchen »Bitte« in E-Mails besser nicht zu verwenden — es wirkt beinahe immer wie eine Beleidigung. Sie
raten, keine Fragen zu versenden, auf die man keine Antwort erwartet.

7 wWerte ...« http://www.wer-weiss-was.de/theme143/article924682.html

7 http:/de.wikipedia.org/wiki/Gender

ZZ http://www.gfds.de/index.php?id=74
http://64.233.183.104/search?q=cache:rl8kPPk20QEJ:dip.bundestag.de/btd/14/037/1403749.pdf+t%C3%BCrke+vor
namen+vorschriften&hl=de&ct=clnk&cd=7 bezw. dip.bundestag.de/btd/14/037/1403749.pdf

81 Tiirk. Namen: http://www.vaybee.de/vaybee/NamensListe?token=&page=&nick=&sessionid=lurker&nh=0,
http://www.beliebte-vornamen.de/tuerkische.htm weiter unten: » Taucht in einem Namen die Silbe »Nil< auf wie in
Niliifer oder Nilgiin, handelt es sich zweifelsfrei um eine Frau; wo immer die beiden Buchstaben >er« stehen,
versteckt sich ein Mann. Kein Wunder, bedeutet »er< im Tiirkischen doch nichts anderes als eben dies: Mann. So
gibt es Alper, den >Kriegsmann¢, Ozer, den »echten Mannc, aber auch Ilker und Soner — den ersten und den letzten
Mann.«

% http://de.wikipedia.org/wiki/Netiquette#Foren.2C_Usenet

* http://de.wikipedia.org/wiki/Hinterzarten

% Duden: Briefe gut und richtig schreiben! ISBN 9 783411 055623
(http://www.amazon.de/exec/obidos/ASIN/3411055634/fritzjorn) p. 37. Adlige p. 39, Kirchendmter p. 47

% http://de.wikipedia.org/wiki/Ingenieur#.C3.96sterreich

% Mein FAZ-Artikel vom 3.6.2003 »Eine ganze Seite auf dem drehbaren Bildschirm«:
http://www.Joern.De/Sharp.pdf

% Die Drehung bekomme ich iiber Start, Einstellungen, Systemsteuerung, Anzeige, Einstellungen, Erweitert, dann
den Reiter mit der spezifischen Grafikkarte auswéhlen [hier »GeForce 8400 GS«], dort die »Systemsteuerung«
starten, links Anzeige, Anzeige drehen — oder iiber einen Rechtsklick am Desktop direkt zu dieser
»Systemsteuerung«.

% Fit am Arbeitsplatz: http://de.computers.toshiba-europe.com/cgi-
bin/ToshibaCSG/generic_content.jsp?service=DE&ID=FIT

% Oder klassischer: http://www.martinschlu.de/kulturgeschichte/klassik/schiller/doncarlos/1/110.htm. Marquis (mit
Feuer): ... Ein Federzug von dieser Hand, und neu / Erschaffen wird die Erde. Geben Sie / Gedankenftreiheit. - (Sich
ihm zu Fiilen werfend.)

% Harvard-Business-School-“Tips for Mastering E-mail Overload” von Stever Robbins:
http://hbswk.hbs.edu/archive/4438.html: Answer briefly

*! Duden: Briefe gut und richtig schreiben! ISBN 9 783411 055623
(http://www.amazon.de/exec/obidos/ASIN/3411055634/fritzjorn), p 260

%2 http://de.wikipedia.org/wiki/Absatz_(Text), http://de.wikipedia.org/wiki/Einzug_(Typografie)

% http://rechtschreibung.com/Regeltafeln/Regeltafel2ZS .html

% http://www.instituteforgiving.org/pages/ds0807_04.htm

% Duden: Briefe gut und richtig schreiben! ISBN 9 783411 055623
(http://www.amazon.de/exec/obidos/ASIN/3411055634/fritzjorn), p 425

% Thomas Drews [Thomas.Drews@microsoft.com] Di 17.07.2007 11:43

%7 Gesendet: Sonntag, 18. November 2007 18:03 an mich, Stichwort »... Vorgabe«

% Netiquette RFC 1855: http://www.dtcc.edu/cs/rfc1855.html, deutsch http:/de.wikipedia.org/wiki/Netiquette,

% Creating Outlook Signatures (englisch):

http://www.timeatlas.com/mos/Email/Outlook/Creating_Outlook Signatures/
190 hitp://www.datenschutz-aktuell.de/shop/s858834.htm

1 http.//www.computerwoche.de/job_karriere/personal_management/586475/

"2 http://www.gesetze-im-internet.de/gewo/__15b.html, http://www.heise.de/resale/artikel/84557/15

"% hitp://de.wikipedia.org/wiki/Unternehmensgesetzbuch

19 http.//de.wikipedia.org/wiki/Ladungsf%C3%A4hige_Adresse, http://www.zivilprozessordnung.de/

195 Name veréndert

1% Sprachtipp: »dass und die Entropie«, http://www.Joern.De/tipsn14.htm

7K. H., Mo 19.11.2007 19:08 an mich

"% http://de.wikipedia.org/wiki/Diakritisches_Zeichen

19 http://de.wikipedia.org/wiki/Zirkumflex

"9 http://de.wikipedia.org/wiki/Hatschek

" http://www.Joern.De/Klondyke.htm

"2 1ch selbst verwende auf Windows seit Jahren einen speziellen Tastaturtreiber, der mir — egal in welchem
Programm — bei Sonderzeichen und Fraktur hilft. http://www.Joern.De/tipsn119.htm

'3 http://de.wikipedia.org/wiki/Emoticon, http://de.wikipedia.org/wiki/Unicode-Block_Verschiedene Symbole
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http://en.wikipedia.org/wiki/Hayes_Microcomputer_Products
http://www.creatix.de/support/download/gruppe7/LC144VFDT.PDF
http://www.creatix.de/support/download/gruppe7/LC144VFDT.PDF
http://64.233.183.104/search?q=cache:yRO5RHQqNaUJ:www.creatix.de/support/download/gruppe7/LC144VFDT.PDF+CCITT-v.25bis&hl=de&ct=clnk&cd=5
http://www.usr.com/support/3453c/3453c-de-crg/chap 16-dedicated_leased line.htm
http://www.usr.com/support/3453c/3453c-de-crg/chap 16-dedicated_leased line.htm
http://www.roots-of-the-net.de/Vortraege/Streibelt.pdf
http://e-campus.uibk.ac.at/planet-et-fix/M2/02_email/01_email.html
http://en.wikipedia.org/wiki/MIME
http://www.joern.de/Post1908.pdf
http://www.joern.de/Post1908.pdf
http://de.wikipedia.org/wiki/DIN_676
http://hbswk.hbs.edu/archive/4438.html
http://www.ecin.de/news/2006/05/23/09513/
http://www.mailchimp.com/about/pr/05162006.phtml
http://www.mailchimp.com/resources/subject-line-comparison.phtml
http://www.mailchimp.com/resources/subject-line-comparison.phtml
http://www.mailchimp.com/resources/subject-line-comparison.phtml
http://www.amazon.de/exec/obidos/ASIN/3411055634/fritzjorn
http://www.amazon.de/exec/obidos/ASIN/3411055634/fritzjorn
http://www.oplatek.cz/odpovedcn.php?Heslo=!_Briefe&Jazyk=3&Sprache=1&Zvuk=Ano&dlouhytext=Sch%C3%B6n%20willkommen%20in%20unserem%20W%C3%B6rterbuch%20ONLINE
http://www.oplatek.cz/odpovedcn.php?Heslo=!_Briefe&Jazyk=3&Sprache=1&Zvuk=Ano&dlouhytext=Sch%C3%B6n%20willkommen%20in%20unserem%20W%C3%B6rterbuch%20ONLINE
http://www.marketing-boerse.de/News/details/E-Mail-Anrede/2419
http://www.marketing-boerse.de/News/details/E-Mail-Anrede/2419
http://www.welt.de/wirtschaft/article1237105/Erst_nachdenken_dann_absenden.html
http://www.welt.de/wirtschaft/article1237105/Erst_nachdenken_dann_absenden.html
http://www.welt.de/wirtschaft/article1237105/Erst_nachdenken_dann_absenden.html
http://www.amazon.de/Send-Essential-Guide-Email-Office/dp/0307263649/fritzjorn
http://www.amazon.de/Send-Essential-Guide-Email-Office/dp/0307263649/fritzjorn

"4 Unicode-Zeichen fiigt man in Word ein iiber Einfligen Symbol oder als z. B. 263A (dem Hexadezimalwert des
Zeichens), markieren, Alt-C tippen, man bekommt dann das Zeichen: © . Das geht auch wieder umgekehrt zurtick.

In HTML setzt man &#x263A; ein.
115

—Machrichtenschriftarken

}P Beim Yerfassen neuer Machrichten:
W
C |14 pt Tires Hew Roman Schriftart wahlen. .. |

Beim Antworken und Weiterleften:
|14 pt Times Hew Roman Schriftart w-i-‘:hlen...l

Beim YerfassenfLesen von Nur-Text:
IJ.I:I pt Courier New Schriftart wahlen,. ., |

v EBel Yerwendung sines Kontrastschemas Rich-Texk
in Entwiurfsschriftart anzeigen,

Internationale Schriftarten... I

~ Briefpapierschriftarten
. Einige Briefpapiere haben eine 2ugecrdnete Schriftart, Sie

kénnen festlegen, dass immer Thre Schriftarten verwendet
werden, d.h. nicht die im Briefpapier angegebenen.

I Die Briefpapierschriftart verwenden {Falls angegeben)
™ Meine Schriftart beim Antworten/Weikerleiten verwenden
£+ Immer meine Schriftart verwenden:

| (04 I Abbrechen

18 http://www.gadwin.com/printscreen/

"7 http://de.wikipedia.org/wiki/Nichtproportionale _Schriftart

"8 http://de.wikipedia.org/wiki/Blindtext

"' http://de.wikipedia.org/wiki/Lorem_ipsum

2% http://de.wikipedia.org/wiki/Vcard

12! Muster z. T. nach ftp:/ftp.isi.edu/in-notes/rfc2425.txt

122 http://tools.ietf.org/html/rfc2426, http://www.xmpp.org/extensions/xep-0054.html,
http://hypercontent.sourceforge.net/docs/manual/develop/veard.html, mit Visual-Basic-Skript:
http://shurie.com/coder/code details.asp?codeid=26

12 7. B. http://vcardmaker.wackomenace.co.uk

124 http://www.timeatlas.com/mos/Term_to_Learn/General/The_Other Business_Card_-_vCards/

125 Damit es mit Firefox klappt, muss am Server, wo die Vcard steht, in der Datei .htaccess stehen: » AddType
text/x-vecard .vef, siehe meine Mail vom Do 10.01.2008 13:34 an info@dorn (Editieren und Umbenennen ist bissl
trickreich. Editieren nach Umbenennen in htaccess.txt. Umbenennen mit dem FTP-Programm.)

12® Harvard-Business-School-“Tips for Mastering E-mail Overload” von Stever Robbins:
http://hbswk.hbs.edu/archive/4438.html Send out delayed responses

127 Unter MS Outlook 2003 -> Tools|Options|Preferences -> E-mail options -> advanced E-mail options -> When
sending a message — gibt es den Punkt: Message expire afer (days). Diese GPO hatte den Wert 0 bekommen,
weshalb die Option in Outlook deaktiviert wurde.

128 1n der Ubersicht ist die Mail durchgestrichen (8. 1. 2008, 15:00)

129 https://www.ldi.nrw.de/mainmenu_Ueberuns/submenu_Kontaktpersonen/index.php

139 http://de.wikipedia.org/wiki/Unterschrift#Geschichtliche Entwicklung_von_Signatur_und_Unterschrift

1 http://th-h.de/fag/headerfaq.php3#inhalt

132 http://www.geobytes.com/IpLocator.htm?GetLocation, vermutlich sogar noch besser:
http://www.maxmind.com/app/lookup_city,
http://www.ripe.net/perl/whois?query=62.143.105.35&.submit=Absenden
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http://www.amazon.de/Send-Essential-Guide-Email-Office/dp/0307263649/fritzjorn
http://www.amazon.de/Send-Essential-Guide-Email-Office/dp/0307263649/fritzjorn
http://rechtschreibung.com/Regeltafeln/Regeltafel2ZS.html
http://www.instituteforgiving.org/pages/ds0807_04.htm
http://www.instituteforgiving.org/pages/ds0807_04.htm
http://www.amazon.de/exec/obidos/ASIN/3411055634/fritzjorn
http://www.amazon.de/exec/obidos/ASIN/3411055634/fritzjorn
http://www.dtcc.edu/cs/rfc1855.html
http://de.wikipedia.org/wiki/Netiquette
http://de.wikipedia.org/wiki/Netiquette
http://www.timeatlas.com/mos/Email/Outlook/Creating_Outlook_Signatures/
http://www.timeatlas.com/mos/Email/Outlook/Creating_Outlook_Signatures/
http://www.datenschutz-aktuell.de/shop/s858834.htm
http://www.computerwoche.de/job_karriere/personal_management/586475/
http://www.computerwoche.de/job_karriere/personal_management/586475/
http://www.joern.de/tipsn14.htm
http://www.joern.de/Klondyke.htm
http://www.joern.de/tipsn119.htm
http://www.joern.de/tipsn119.htm
http://de.wikipedia.org/wiki/Emoticon
http://de.wikipedia.org/wiki/Unicode-Block_Verschiedene_Symbole

%3 http://de.wikipedia.org/wiki/Ish_(Unternehmen)

134 http://www.alpikom.it/azienda.html — Insgesamt ldsst sich ein tracert-Weg sehr schon geografisch zeigen mit
http://www.geobytes.com/TraceRouteLocator.htm

"% http://de.wikipedia.org/wiki/Post_Office_Protocol

136 http://de.wikipedia.org/wiki/Internet_Message Access_Protocol

7 http://de.wikipedia.org/wiki/Idiosynkrasie

138 http://www.email-effizient.de/emailtipps/programmvergleich.htm

139 pegasus-Mail: http://www.pmail.com/index.htm

140 http://www.erweiterungen.de/detail/Google Mail_Notifier/

41 http://www.tomsnetworking.de/content/reports/j2006a/report_google mail/page4.html

"2 http://www.mydigitallife.info/2007/11/25/send-out-executable-files-via-gmail/

3 Mein FAZ-Artikel vom 31.7.2007: »Mit einem Siegel gegen Spamg, siehe http://www.Joern.De/DKIM.pdf
1% Harvard-Business-School-“Tips for Mastering E-mail Overload” von Stever Robbins:
http://hbswk.hbs.edu/archive/4438.html Charge people for sending you messages

'3 David Shipley and Will Schwalbe, “Send”, ISBN 978-0-307-26364-3, p 25 (http://www.amazon.de/Send-
Essential-Guide-Email-Office/dp/0307263649/fritzjorn)

16 http://www.lockergnome.com/windows/2004/07/26/microsoft-lookout-for-outlook/#comment-23080 , Lookout-
Quelle: http://www.majorgeeks.com/Lookout_d4808.html Historische Site:
http://web.archive.org/web/20060831223528/http://www.lookoutsoft.com/Lookout/download.html,
http://www.lockergnome.com/windows/2004/07/26/microsoft-lookout-for-outlook/#comment-275564: 1 tried some
of the others...Google Desktop — Useless; Windows Desktop Search - Even more useless; Outlook Advanced
Search - Laughable

17 www.Lookeen.Net, www.Lookeen.com — Pressesprecher scheint’s Peter Ochler: ochler@axonic.net, s. a.
http://www.firmenpresse.de/pressinfo29264.html und »Chilibase« (€ 100)
http://www.firmenpresse.de/pressinfo36444.html

18 http.//www.lookeen.net/download/lookeen.zip

19 http.//www.fotocommunity.de/info/IPTC-Daten_unterst%FCtzende_Software s. ImageQuery

(Freeware) (http://www.ArminHanisch.de/software/imagequery.html)

150 http://www.planet-outlook.de/archiv.htm

5! Thema Spam. »Pressetext Schweiz, Die Presse.com, InfoWeek und andere«, schreibt mir G. B. im

Auftrag von Raiffeisen OnLine [info@raiffeisen.it] Mi 28.11.2007 12:19, weiter: »Immer sehr

ausfiihrlich und technisch hochwertig ist der vierteljdhrliche Report von Commtouch
(http://www.commtouch.com/)

http://www.commtouch.com/downloads/Commtouch 2007 Q3 Email_Threats.pdf

Pressetext Schweiz, Die Presse.com, InfoWeek und andere im deutschsprachigen Raum beziehen sich

auf Daten von G-DATA: http://www.pressetext.ch/pte.mc?pte=071112031,
http://www.diepresse.com/home/techscience/internet/342650/index.do

http://www.infoweek.ch/news/NW _single.cfm?news_ID=16998

iTWire bezieht sich auf Daten von SoftScan (geben als Spitze liber 96% an):
http://www.itwire.com/content/view/15221/53/

Yahoo Finance verldsst sich auf Daten von Commtouch:
http://biz.yahoo.com/bw/071016/20071016005308.html?.v=1«

132 http://de.wikipedia.org/wiki/Spam#Begriffsherkunft und siche Fr 03.08.2001 17:27 von Fritz Joern (QDD),
http://spam.com/, Bild http://www.usafa.af.mil/df/dflib/SL.3/food/spam.jpg iiber

http://www.usafa.af. mil/df/dflib/SI.3/food/home3.cfm?catname=Dean%200f%20Faculty,
http://spam.com/images/image.aspx?iid=72, Schén auch
http://fudder.de/uploads/tx_nidagnewsteaser/20070904spam01.jpg, http://no.spam.ee/spam.jpg
[Fritz.Joern@edd.ericsson.se] an Dr. M. S.

http://archives.hwg.org/hwg-theory/19991129150700.KIL. TR369.mtal (@mallard , schon auch

http://www.cs.berkeley.edu/~ddgarcia/spam.html
133 http://de.wikipedia.org/wiki/Spam#Begriffsherkunft, http://spam.com/whatisspam

"% http://de.wikipedia.org/wiki/Monty Python%?27s_Flying_Circus

155 http://de.youtube.com/watch?v=wZ7Y edEopp4, (http://de.youtube.com/watch?v=wZ7Y edEopp4)

156 hitp://www.msxfaq.de/spam/olkspam.htm

157 http://de.wikipedia.org/wiki/Kettenbrief

158 http://www.snopes.com/inboxer/medical/shergold.asp,
http://www.truthorfiction.com/rumors/c/craigshergold.htm, http://en.wikipedia.org/wiki/Craig Shergold

159 http://www.bsi.bund.de/av/hoaxes/hoaxes.htm

160 htp://www.tu-berlin.de/www/software/hoaxlist.shtml

161 iiber http://www?2.tu-berlin.de/www/software/hoax.shtml auf http://bundesrecht.juris.de/uwg 2004/ 16.html
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http://www.gadwin.com/printscreen/
http://de.wikipedia.org/wiki/Blindtext
http://de.wikipedia.org/wiki/Blindtext
http://de.wikipedia.org/wiki/Lorem_ipsum
http://de.wikipedia.org/wiki/Lorem_ipsum
ftp://ftp.isi.edu/in-notes/rfc2425.txt
http://tools.ietf.org/html/rfc2426
http://www.xmpp.org/extensions/xep-0054.html
http://vcardmaker.wackomenace.co.uk/
http://vcardmaker.wackomenace.co.uk/
http://www.timeatlas.com/mos/Term_to_Learn/General/The_Other_Business_Card_-_vCards/
http://www.timeatlas.com/mos/Term_to_Learn/General/The_Other_Business_Card_-_vCards/
http://hbswk.hbs.edu/archive/4438.html
http://hbswk.hbs.edu/archive/4438.html
https://www.ldi.nrw.de/mainmenu_Ueberuns/submenu_Kontaktpersonen/index.php
http://th-h.de/faq/headerfaq.php3
http://th-h.de/faq/headerfaq.php3
http://www.geobytes.com/IpLocator.htm?GetLocation
http://www.maxmind.com/app/lookup_city
http://www.maxmind.com/app/lookup_city

162 http://de.wikipedia.org/wiki/G1%C3%BCcksspielmonopol

163 http://en.wikipedia.org/wiki/MIME#Content-Transfer-Encoding,
http://de.wikipedia.org/wiki/Multipurpose Internet Mail Extensions
14 http://de.wikipedia.org/wiki/ISO_646

195 Mi 09.01.2008 15:48 Yahoo! Mail [abuse@yahoo.com] an mich.

166 5 = hex 00F6 = bin 1111 0111,
= 0076 = 0111 0111

\Y
*7 http://www.triomis.de/Produkte/SharePoint/Default.htm
18 http://www.mailonator.com/ — Mein Artikel: 20.12.2005 E-Mails besser ohne Anhiinge versenden. Der
»Mailonator« trennt automatisch Anhénge von Nachrichten und parkt sie abholbereit im Netz.
199 http://www.gsc.de/de/qsc-ag/presse/pressemitteilungen/2005/mitteilung/news/datenstau-ade-brkomfortabler-
dateiversand-mitnbsp-gsc-fleximail.html?tx_ttnews%5BbackPid%5D=233&cHash=641a6cc032
' Davidstern % 2721, Hakenkreuz i 5350, linksdrehend t! 5349.
Die Schrift Bookshelf Symbol 7 (Datei bsym?7.ttf) hatte bei der Veroffentlichung von Windows 2000 am 17.2.2000
an Position 126 ein Hakenkreuz, an 134 ein waagerechtes, den Davidstern an 116, vgl.
http://dready.org/blog/2004/02/12/ms-bookshelf-symbol-7-update/. »Sicherheitspatch« kb833407 hat das dann
irreversibel korrigiert: http://support.microsoft.com/kb/833407/de. (Ev. noch auf Office-2000-CD in
Schriftenkabinett zf561407.cab) Microsofts Entschuldigung
http://www.microsoft.com/presspass/press/2003/dec03/12-12FontL etter.mspx
"I Falsch getankt? http://www.avd.de/index.php?id=483
172 http.//www.somebytes.de/olgatekeeper.php
' Meine Datei WinXP-Tipps.doc, s a. Windows Powertoys
http://www.microsoft.com/windowsxp/downloads/powertoys/xppowertoys.mspx
1% http://de.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Windows#DOS-Linie_f.C3.BCr_16-Bit-Rechner
175 http.//www.theteacher99.btinternet.co.uk/theteacher/gcse/newgese/module6/task3.htm
17 Tab2desk.exe siehe http://www.jddesign.f2s.com/ (und bei mir)
7 http://gadwin-printscreen.softonic.de/
'8 http://www.kellys-korner-xp.com/win_xp_logon.htm
' http://tages-anzeiger.ch/dyn/digital/kummer/784535 .html Vista: http://windowshelp.microsoft.com/Windows/de-
DE/Help/6ef5399f-a0b6-4133-ac76-41cda36blca21031.mspx. http://www.supportnet.de/threads/961432
180 Axel Vahldiek, Es geht auch ohne, Arbeiten ohne Admin-Rechte unter Windows, c’t 15/04, S. 118
Uber http://www.heise.de/ct/ftp/listings.shtml Datei ftp://ftp.heise.de/pub/ct/listings/0415-118.zip
'8! http://www.blackberry.com/de/products/handhelds/
182 http://de.wikipedia.org/wiki/Honi_soit_qui_mal y_pense
'8 ehrer nach SMS an Schiilerin freigestellt. Ein St. Galler Oberstufenlehrer ist nach einem nicht akzeptablen SMS
an eine Schiilerin freigestellt worden. Der Vorfall werde nun intern untersucht, teilte die Direktion Schule und Sport
am Freitag mit. Uber weiterfithrende Massnahmen werde nach Vorliegen des Untersuchungsergebnisses
entschieden. Der Lehrer sei zum Schutz der betroffenen Schiilerin, aber auch zur Sicherstellung eines stérungsfreien
Unterrichts vorerst vom Unterricht freigestellt worden. Die Schiilerin und die Klasse wiirden durch Fachpersonen
betreut. (ap) — NZZ 17.11.2007
'8 http://www.telespiegel.de/html/sms-preise.html

'3 http://de.blackberry.wikia.com/wiki/Tipps_und_Tricks#SMS-Empfangsbest.C3.A4tigungen

186

http://de.wikipedia.org/wiki/Vermittlungstechnische Leistun
ung_der Rufnummer .28CLIR.29

187 http://www.vodafone.de/infofaxe/244.pdf iiber http://www.vodafone.de/hilfe-support/kundenservice/99599.html
188 http:/de.wikipedia.org/wiki/Text_on_9_keys#Nachteile

189 http://cms.bfinet.de/BFI2006/bfi_produkte/sms2mail/bfi sms2mail.asp?navid=20

190 https://www.ldi.nrw.de/metanavi_Impressum/index.php

1 http://www.jura.uni-saarland.de/Entscheidungen/Bundesgerichte/BGH/zivil/bgh39-00.html

192 http://de.wikipedia.org/wiki/ZIP (Dateiformat)

'3 http://www.nzz.ch/2006/03/18/li/articleDG 1 VN.html

19 http://en.wikipedia.org/wiki/Caesar cipher,
http://en.wikipedia.org/wiki/History of cryptography#Classical cryptography

193 http://de.wikipedia.org/wiki/Asymmetrisches_Kryptosystem

196 http://de.wikipedia.org/wiki/Einwegfunktion

Y7 http://de.wikipedia.org/wiki/Pretty_Good_Privacy

198 http://www.helmbold.de/pgp/pgp6.5/installation.htm

199 http://informatik.uni-hamburg.de ?, privat http:/keyserver.audi.de/pksc/audi_index.aspx,
https://www.pki.dfn.de/index.php?id=pgp

smerkmale#Unterdr.C3.BCckung_der .C3.9Cbermittl
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http://de.wikipedia.org/wiki/Ish_(Unternehmen)
http://www.alpikom.it/azienda.html
http://www.geobytes.com/TraceRouteLocator.htm
http://de.wikipedia.org/wiki/Post_Office_Protocol
http://www.pmail.com/index.htm
http://www.erweiterungen.de/detail/Google_Mail_Notifier/
http://www.tomsnetworking.de/content/reports/j2006a/report_google_mail/page4.html
http://www.mydigitallife.info/2007/11/25/send-out-executable-files-via-gmail/
http://www.joern.de/DKIM.pdf
http://www.amazon.de/Send-Essential-Guide-Email-Office/dp/0307263649/fritzjorn
http://www.majorgeeks.com/Lookout_d4808.html
http://web.archive.org/web/20060831223528/http://www.lookoutsoft.com/Lookout/download.html
http://www.lookeen.net/
http://www.lookeen.com/
http://www.lookeen.com/
http://www.lookeen.net/download/lookeen.zip
http://www.fotocommunity.de/info/IPTC-Daten_unterst%FCtzende_Software
http://www.arminhanisch.de/software/imagequery.html
http://www.planet-outlook.de/archiv.htm
http://www.commtouch.com/
http://www.commtouch.com/downloads/Commtouch_2007_Q3_Email_Threats.pdf
http://www.pressetext.ch/pte.mc?pte=071112031
http://www.pressetext.ch/pte.mc?pte=071112031
http://www.diepresse.com/home/techscience/internet/342650/index.do
http://www.infoweek.ch/news/NW_single.cfm?news_ID=16998
http://www.itwire.com/content/view/15221/53/
http://spam.com/
http://www.usafa.af.mil/df/dflib/SL3/food/spam.jpg
http://www.usafa.af.mil/df/dflib/SL3/food/spam.jpg
http://www.usafa.af.mil/df/dflib/SL3/food/home3.cfm?catname=Dean%20of%20Faculty
http://www.usafa.af.mil/df/dflib/SL3/food/home3.cfm?catname=Dean%20of%20Faculty
http://spam.com/images/image.aspx?iid=72
http://fudder.de/uploads/tx_nidagnewsteaser/20070904spam01.jpg
http://de.wikipedia.org/wiki/Monty_Python%27s_Flying_Circus
http://de.youtube.com/watch?v=wZ7YedEopp4
http://www.msxfaq.de/spam/olkspam.htm
http://de.wikipedia.org/wiki/Kettenbrief
http://www.snopes.com/inboxer/medical/shergold.asp
http://www.truthorfiction.com/rumors/c/craigshergold.htm
http://www.bsi.bund.de/av/hoaxes/hoaxes.htm
http://www.tu-berlin.de/www/software/hoaxlist.shtml
http://www2.tu-berlin.de/www/software/hoax.shtml

200 5 meiner«, versuchsweise auch in der VCF-Karte www.Joern.De/vcf, s. a. z. B.

https://www.ldi.nrw.de/metanavi_Impressum/key_ldi.asc. Microsoft arbeitet mit .cer-Zertifikaten (zu Makecert.exe:
http://msdn2.microsoft.com/de-de/library/bfsktky3(VS.80).aspx) oder mit .p7c-Zertifikaten
(http://de.wikipedia.org/wiki/PKCS) nach X.509 (http://de.wikipedia.org/wiki/X.509). Zur Signierung von Macros
u. a. am eigenen Rechner nutzt man Selfcert, siche http://www.joern.de/AutoBCC.htm, bei Microsoft
http://www.microsoft.com/germany/msdn/library/office/CodeFuerVBAMakroprojekteInOffice XPSignieren. mspx#E
HD.

2! http.//de.wikipedia.org/wiki/Signaturgesetz_(Deutschland)

292 Microsoft: Write effective business letters http://office.microsoft.com/en-us/word/HA011391581033.aspx

293 hitp://www.everything2.com/index.pl?node_id=1167741

204 Mr., Mrs., Ms., Miss: Why, Who, When, How? http://www.fix.net/~rprewett/mrmrs.html

205 David Shipley and Will Schwalbe, “Send”, ISBN 978-0-307-26364-3, p 139 (http://www.amazon.de/Send-
Essential-Guide-Email-Office/dp/0307263649/fritzjorn), p 99

% Greetings empfehlen David Shipley and Will Schwalbe, “Send”, ISBN 978-0-307-26364-3, p 139
(http://www.amazon.de/Send-Essential-Guide-Email-Office/dp/0307263649/fritzjorn), p 101

207 http://www.englishforums.com/English/BestRegardsRegards Y oursSincerely-Correct/bpbgv/Post.htm — nur mehr
auf

http://64.233.183.104/search?q=cache:aM THFbXIPY1J:www.englishforums.com/English/BestRegardsRegardsY our
sSincerely-Correct/bpbgv/Post.htm+best+regards+yours+sincerely&hl=de&ct=clnk&cd=3

2% Greetings empfehlen David Shipley and Will Schwalbe, “Send”, ISBN 978-0-307-26364-3, p 139
(http://www.amazon.de/Send-Essential-Guide-Email-Office/dp/0307263649/fritzjorn), p 101

299 http://de.wikipedia.org/wiki/%C3%8B

210 hitp://www.Joern.De/tipsn73.htm oder http://www.duboux.ch/tips_zeichen-d.htm, auch auf
http://www.Joern.De/tipsn128.htm

21 http://www.denic.de/de/domains/statistiken/index.html

12 http://www.golem.de/0510/41333 . html

213 Mail vom Mo 26.11.2007 17:35 1&1 Internet AG Presse [presse@1undl.de] zu Webhosting: »iiber 81 Mio.«
214 http://de.wikipedia.org/wiki/E-Mail-Adresse, http:/tools.ietf.org/html/rfc2822

213 Fritz+Franz@Joern.De, Fritz!Franz, Fritz%Franz, Fritz/Franz usw. kommen durch, O@Joern.De wird abgelehnt.
21 Mein FAZ-Artikel vom 31.7.2007: »Mit einem Siegel gegen Spam, siche http:/www.Joern.De/DKIM.pdf

27 hitp://mail.google.com/support/bin/answer.py?answer=13278

218 http://de.wikipedia.org/wiki/U3_(Standard)

219 http://de.wikipedia.org/wiki/Mozilla_Thunderbird

220 stammt aus China lt. http://de.wikipedia.org/wiki/E-Mail-Programm#Microsoft Windows

2! http://www.pmail.com/history.htm

222 hitp://www.teltarif.de/arch/2007/kw08/s25014.html, s. a.
http://www.downloadsquad.com/2007/10/25/synchronize-your-google-contacts-with-your-cellphone/

223 http://email.about.com/od/emailbehindthescenes/g/imap_idle.htm und viele andere Stellen

224 http://www.zdnet.de/mobile/wireless/0,39023428.39129704-3.00.htm

225 hitp://www.docoutlook.de/outlook/012000/artikel/autoresponder.htm

226 http://www.microsoft.com/technet/archive/itsolutions/education/deploy/aprolfrm.mspx?mfr=true

227 http://www.cdprofis.biz/quarkxpress/ausa/ — die Site ist inzwischen wieder verschwunden!

22 Mein FAZ-Artikel vom 12.12.2006 »Textverarbeitung im Internet. Bequem schreiben im Internet-Browser: die
Netz-Software Writely« [nicht Writeley, Entschuldigung!]

29 http.//de.wikipedia.org/wiki/RSS

iz? http://www.microsoft.com/technet/archive/itsolutions/education/deploy/aprolfrm.mspx ?mfr=true

http://www.nia.din.de/cmd?artid=80506009&contextid=nia&bcrumblevel=1&subcommitteeid=96878 767 &level=tp
l-art-detailansicht&committeeid=54738935&languageid=de

232 http://de.wikipedia.org/wiki/I._A. %28 Abk%C3%BCrzung%29

23 http://de.wikipedia.org/wiki/Handlungsvollmacht

2% http://de.wikipedia.org/wiki/Pdf

233 portnummern: http://www.gaijin.at/Istports1.php

36 http://www.fagts.com/knowledge_base/view.phtml/aid/37643, meine Mail-(speziell gmx-)Tipps
http://www.Joern.De/tipsn146.shtml

27 http://de.wikipedia.org/wiki/Prokura

238 http://de.wikipedia.org/wiki/Rich_Text Format

239 http://de.wikipedia.org/wiki/Ttf

240 hitp://de.wikipedia.org/wiki/Web 2.0

1 http://de.wikipedia.org/wiki/X400#
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http://de.wikipedia.org/wiki/Gl%C3%BCcksspielmonopol
http://de.wikipedia.org/wiki/Multipurpose_Internet_Mail_Extensions
http://de.wikipedia.org/wiki/ISO_646
http://www.triomis.de/Produkte/SharePoint/Default.htm
http://www.mailonator.com/
http://www.joern.de/Mailonator.pdf
http://www.qsc.de/de/qsc-ag/presse/pressemitteilungen/2005/mitteilung/news/datenstau-ade-brkomfortabler-dateiversand-mitnbsp-qsc-fleximail.html?tx_ttnews%5BbackPid%5D=233&cHash=641a6cc032
http://www.qsc.de/de/qsc-ag/presse/pressemitteilungen/2005/mitteilung/news/datenstau-ade-brkomfortabler-dateiversand-mitnbsp-qsc-fleximail.html?tx_ttnews%5BbackPid%5D=233&cHash=641a6cc032
http://dready.org/blog/2004/02/12/ms-bookshelf-symbol-7-update/
http://dready.org/blog/2004/02/12/ms-bookshelf-symbol-7-update/
http://dready.org/blog/2004/02/12/ms-bookshelf-symbol-7-update/
http://support.microsoft.com/kb/833407/de
http://support.microsoft.com/kb/833407/de
http://www.microsoft.com/presspass/press/2003/dec03/12-12FontLetter.mspx
http://www.microsoft.com/presspass/press/2003/dec03/12-12FontLetter.mspx
http://www.microsoft.com/windowsxp/downloads/powertoys/xppowertoys.mspx
http://www.microsoft.com/windowsxp/downloads/powertoys/xppowertoys.mspx
http://www.theteacher99.btinternet.co.uk/theteacher/gcse/newgcse/module6/task3.htm
http://www.jddesign.f2s.com/
http://www.kellys-korner-xp.com/win_xp_logon.htm
http://tages-anzeiger.ch/dyn/digital/kummer/784535.html
http://windowshelp.microsoft.com/Windows/de-DE/Help/6ef5399f-a0b6-4133-ac76-41cda36b1ca21031.mspx
http://www.supportnet.de/threads/961432
http://www.supportnet.de/threads/961432
http://www.heise.de/ct/ftp/listings.shtml
ftp://ftp.heise.de/pub/ct/listings/0415-118.zip
http://www.blackberry.com/de/products/handhelds/
http://de.wikipedia.org/wiki/Honi_soit_qui_mal_y_pense
http://www.telespiegel.de/html/sms-preise.html
http://www.vodafone.de/infofaxe/244.pdf
https://www.ldi.nrw.de/metanavi_Impressum/index.php
http://www.jura.uni-saarland.de/Entscheidungen/Bundesgerichte/BGH/zivil/bgh39-00.html
http://de.wikipedia.org/wiki/ZIP_(Dateiformat)
http://www.nzz.ch/2006/03/18/li/articleDG1VN.html
http://en.wikipedia.org/wiki/Caesar_cipher
http://en.wikipedia.org/wiki/Caesar_cipher
http://de.wikipedia.org/wiki/Asymmetrisches_Kryptosystem
http://de.wikipedia.org/wiki/Einwegfunktion
http://de.wikipedia.org/wiki/Pretty_Good_Privacy
http://www.helmbold.de/pgp/pgp6.5/installation.htm
http://informatik.uni-hamburg.de/
http://keyserver.audi.de/pksc/audi_index.aspx

242 hitp://de.wikipedia.org/wiki/Octet
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