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ABSTRAKT

Tato bakalaiska prace se zabyva interni komunikaci ve firemnim prostiedi a je rozd¢élena na
dveé Casti — teoretickou a praktickou. Teoretickd ¢ast obsahuje obecné vymezeni pojmu
komunikace a firemni komunikace. Déle je definovan a vysvétlen pojem interni komunikace
a jeji cile. V této Casti prace se nachazi také nastroje interni komunikace, které jsou
podrobnéji samostatné¢ popsany. Tato Bakaldifskd prace se také zamétuje na vyznam
jednotlivych forem interni komunikace a vysvétleni jejich funkce ve firmach. Na zavér
teoretické Casti je zminény odborny jazyk a jeho ptitomnost ve firemni komunikaci.
Praktickd Cast prace navazuje na cast teoretickou a analyzuje tfi typy interni komunikace —
e-maily, zpravy a pozndmky. Analyza se zabyva jak samotnou strukturou, tak i gramatickou

a sémantickou strankou komunikace.

Kli¢ova slova: firemni komunikace, interni komunikace, néstroje interni komunikace, firma,

e-mail, zprava, odborny jazyk

ABSTRACT

This bachelor thesis deals with internal communication in the corporate environment and is
divided into two parts - theoretical and practical. The theoretical part contains a general
definition of the concept of communication and corporate communication. Furthermore, the
concept of internal communication and its goals are defined and explained. In this part of
the work there are also tools of internal communication, which are described in more detail
separately. This bachelor thesis also focuses on the importance of various forms of internal
communication and the explanation of their function in companies. At the end of the
theoretical part, professional language and its presence in corporate communication is
mentioned. The practical part of the thesis follows the theoretical part and analyzes three
types of internal communication - e-mails, messages and notes. The analysis deals with both

the structure itself and the grammatical and semantic aspects of communication.

Keywords: corporate communication, internal communication, internal communication

tools, company, e-mail, report, professional language



ABSTRACT

Diese Bachelorarbeit beschéftigt sich mit der internen Kommunikation im
Unternehmensumfeld und gliedert sich in zwei Teile — in den theoretischen und den
praktischen. Der theoretische Teil umfasst unter anderem die allgemeine Definition der
Begriffe Kommunikation und Unternehmenskommunikation. Dartiber hinaus werden das
Konzept der internen Kommunikation und deren Ziele definiert und erldutert. In diesem Teil
der Arbeit gibt es auch Instrumente der internen Kommunikation, die ndher gesondert
beschrieben werden. Ein weiterer Schwerpunkt der Arbeit liegt auf der Bedeutung einzelner
Formen der innerbetrieblichen Kommunikation und der Erlduterung ihrer Funktion in
Unternehmen. Und am Ende des theoretischen Teils handelt es sich um die Fachsprache und
thre Anwesenheit in der Unternehmenskommunikation. Der praktische Teil dieser Arbeit, in
Verbindung mit dem theoretischen Teil, beschiftigt sich mit drei Arten der internen
Kommunikation — E-Mails, Nachrichten und Notizen. Die Analyse befasst sich sowohl mit
der Struktur selbst als auch mit den grammatikalischen und semantischen Aspekten der

Kommunikation.

Schliisselworter: die Unternehmenskommunikation, die interne Kommunikation, die
Instrumente innerbetrieblicher Kommunikation, das Unternehmen, die E-Mail, die

Nachricht, die Fachsprache
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EINLEITUNG

Kommunikation ist eine der wichtigsten Fahigkeiten jedes Menschen und jedes Tieres. Man
nutzt sie tdglich zur Verstéitigung und sie ist auch ein fester Bestandteil unseres privaten und
beruflichen Lebens. Seit ihrer Griindung hat es sich stindig weiterentwickelt und mit ihr die
gesamte Menschheit. Es gibt viele Arten von Kommunikation und Ansichten dariiber, wie
man Kommunikation sehen kann. Das Thema meiner Bachelorarbeit ist eine spezielle Art
der Unternehmenskommunikation, die direkt zwischen den Subjekten eines Unternechmens
verlduft, das ist die sogenannte innerbetriebliche Kommunikation. Die interne
Kommunikation ist ein Grundpfeiler fiir den gesamten Betrieb eines Unternehmens, daher

ist es sehr wichtig, seine Funktionen und Ziele zu verstehen.

Der theoretische Teil der Bachelorarbeit beschéftigt sich mit der detaillierten Beschreibung
der innerbetrieblichen Kommunikation. Es umfasst auch die Definition der allgemeinen
Kommunikation und der Unternehmenskommunikation, um die Erkldrungen der internen
Kommunikation zu verdeutlichen. Es befasst sich eingehender mit den Instrumenten der
internen Kommunikation deren Nutzung und die Zielsetzung. Und zuletzt beinhaltet der

theoretische Teil die Fachsprache, die im Arbeitsumfeld sehr wichtig ist.

Der praktische Teil widmet sich dann der linguistischen Analyse der internen
Kommunikation in der Firma Premium MB, s.r.0. Die Analyse erfolgt an E-Mail-Gespriche,
Nachrichten und Notizen zwischen Kollegen dieses Unternehmens, aber auch zwischen
Vorgesetzten und Untergebenen in Form von zugewiesenen Aufgaben. Bei E-Mails
konzentriert sich diese Bachelorarbeit vor allem auf Betreff, Anrede, Texte (Inhalte) der E-
Mails, sowohl aus semantischer Sicht als auch aus grammatikalischer Sicht,
Verabschiedungen und Unterschriften. Der Inhalt der Nachrichtzergliederung ist dem von
E-Mails sehr dhnlich und orientiert sich hauptsidchlich nach Adresse, Inhalt und Abschluss
der Nachricht. Und im letzten Teil des praktischen Teils werden die Noten hauptsdchlich

unter dem Gesichtspunkt der Bedeutung analysiert.

Das Ziel meiner Bachelorarbeit ist es herauszufinden, wie die Mitarbeiter der Firma
Premium MB, s.r.o. sich in der internen Unternehmenskommunikation zwischen einander
schriftlich ausdriicken und kommunizieren. Ich habe dieses Thema gewéhlt, weil ich denke,
dass sich die Kommunikationsformen stéindig d&ndern und weiterentwickeln und es daher in

diesem Bereich noch etwas Neues und Unerforschtes gibt.
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I. THEORETISCHER TEIL
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1 KOMMUNIKATION

Um den Begriff der internen Kommunikation zu verstehen, ist es sehr wichtig, zunédchst den
Begriff der Kommunikation und der Unternehmenskommunikation zu definieren. Eine der
Definitionen charakterisiert Kommunikation nachfolgend: , Kommunikation im
Allgemeinen kann als ein Prozess des Teilens bestimmter Informationen charakterisiert
werden, um Unsicherheit auf beiden Kommunikationsseiten zu beseitigen oder zu
reduzieren.” (Hol4, 2006, S. 3)! Es ist daher ein abstraktes Mittel zur Ubermittlung und
Mitteilung von Informationen. Wichtig ist jedoch festzuhalten, dass es mehrere Formen,
Arten der Kommunikation gibt und eine Tatsache immer noch gilt: ,,Man kann nicht nicht
kommunizieren.“ (Watzlawick, 2011, S. 11) Dieser Satz wurde hauptsichlich deshalb
iibernommen, weil es sehr kurz, einfach, aber dennoch vollig prignant ist. Man
kommuniziert auch dann, wenn man keinen Kontakt sucht — also immer. Als

Kommunikation gilt jede Handlung, also jede Mimik, Gestik und stimmlicher Ausdruck.

Wie oben erwihnt, kann man die Kommunikation nach mehreren Kriterien unterteilen. Die
erste ist die Unterteilung in verbal und nonverbal. Wenn wir durch Sprache kommunizieren,
handelt es sich um verbale Kommunikation. Im Gegensatz dazu wird die nonverbale
Kommunikation auch als nicht sprachlich bezeichnet, man kommuniziert iber Mimik,
Gestik und Verhalten. Eine andere Abteilung konzentriert sich auf die Anzahl der
Kommunikatoren. Wenn eine Person nur mit sich selbst spricht, nennt man diese
Kommunikation einen Monolog. Aber wenn zwei oder mehr Personen in einem Gespréich

sind, ist es ein Dialog.

Weiterhin kann man die Kommunikation nach Typ unterteilen. Die vertikale
Kommunikation ist durch ein Gesprich zwischen Vorgesetzten und Untergebenen
gekennzeichnet, die horizontale findet zwischen Personen auf gleicher Ebene statt.
Kettenkommunikation ist typisch fiir die Verbreitung einiger Botschaften, und der Fokus
liegt hauptsédchlich auf einigen Vortrdgen, bei denen Informationen von einem bestimmten
Ort an die Umgebung iibertragen werden. Zirkuldre Kommunikation bezieht sich auf ein

Gesprich in einer geschlossenen Gruppe.

Die letzte Unterteilung, die fiir diese Arbeit sehr wichtig ist, beruht in der formellen und

informellen Kommunikation. Kommuniziert man formell, bedient man sich der

! Eigene Ubersetzung von M.V.
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Fachsprache, sodass die Kommunikation sachlich ist und die Informationsiibermittlung
erfolgt schnell und aktuell. Auf der anderen Seite beinhaltet die informelle Kommunikation
Emotionen und Gefiihle, die das gesamte Gespriach grundlegend beeinflussen. Diese Art ist
natiirlicher, meistens nicht sachlich, und es wird Umgangssprache verwendet. (vgl. Klein,

2018, S. 7-28)

Die Kommunikation hat unzdhlige Formen und Unterteilungen, weshalb sich auch mehrere
wissenschaftliche Disziplinen, die Kommunikation aus einer anderen Perspektive
untersuchen, mit diesem Thema befassen. Daher sieht jeder Wissenschaftler das Konzept
der Kommunikation anders, aber alle sind sich einig, dass es ein integraler Bestandteil

unseres Lebens ist, der in keiner Weise ersetzt oder reduziert werden kann.
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2  UNTERNEHMENSKOMMUNIKATION

Der Begriff der Unternehmenskommunikation ist heutzutage sehr schwer zu definieren.
Verschiedene wissenschaftliche Disziplinen und mit ihnen die Wissenschaftler selbst
betrachten diese Problematik aus ihrer Perspektive und Bereichen, die ihrer Forschung
ndherliegen. Daher gibt es keine einheitliche Definition, die wir als Schliisseldefinition

bezeichnen konnen. (vgl. Hillmann, 2017, S. 18)

Einige Definitionen werden weltberiihmt erkannt, aber sie widersprechen sich in vielen
Hinsichten. ZERFARB, bekannter Kommunikationswissenschaftler, legt die Begrenzung des
Begriffs Unternehmenskommunikation als ,,Alle kommunikativen Handlungen von
Organisationsmitgliedern, mit denen ein Beitrag zur Aufgabedefinition und — Erfiillung in
gewinnorientierten Wirtschaftseinheiten geleistet wird* fest. (Zerfa3, 2010, S. 287) Das
Hauptproblem bei dieser Aussage ist die Verwendung des Wortes Organisationsmitglieder.
Wenn die Organisation beispielsweise durch Unternehmen oder Firmen ersetzt werden
konnte und der Autor die Kommunikation zwischen den Mitarbeitern des Unternehmens
meinte, wire diese Definition nicht vollstindig. Ublicherweise wird die
Unternehmenskommunikation in die interne und externe unterteilt und gerade die interne
Kommunikation findet nur zwischen Mitarbeitern und dem Management eines

Unternehmens statt. Die allgemeine Definition sollte daher beide Teile umfassen.

Unmittelbar kommen diese beiden Begriffe, intern und extern, in der Definition von
BRUHN vor, der an dieses Thema wie folgt herangeht: , Gesamtheit sdmtlicher
Kommunikationsinstrumente und Maflnahmen eines Unternehmens, die eingesetzt werden,
um das Unternehmen und seine Leistungen in den relevanten internen und externen
Zielgruppen der Kommunikation darzustellen.” (Bruhn, 2015, S. 12) Abgesehen von diesem
Unterschied sind die Definitionen in ithrer Bedeutung sehr dhnlich. Beide umfassen alle
Kommunikationsmittel, die mit der Durchfiihrung von Aufgaben oder Maflnahmen fiir den
Betrieb des Unternehmens verbunden sind. Andererseits kann die Verwendung des Begriffs
Unternehmenskommunikation in der zweiten Definition als Zielgruppe oder Maflnahmen

bei der Definition von Unternehmenskommunikation irrefiihrend und verwirrend sein.

Wichtig zu erwihnen ist, dass die Sichtweise, aus der dieses Thema betrachtet wird, einen
groflen Einfluss auf die Gestaltung der Unternehmenskommunikation hat. Allgemein liegt

die Komplexitit der Definitionsfindung gerade in der Vielfalt der Ansichten aus gegebenen
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Bereichen. Jeder bevorzugt die Begrenzung des Begriffs aus Wissen, das fiir sein Fachgebiet
am relevantesten ist, deshalb konnen Wissenschaft und Praxis sich nicht auf eine
gemeinsame Definition einigen. Unterschiedliche Definitionen bieten jedoch den gleichen
Nutzen: ,,Die Unternehmenskommunikation kennzeichnet die planméBig zu gestaltende
Beziehung zwischen dem Unternehmen und den Stakeholdern verbunden mit dem Ziel, eine
vertrauensvolle Beziehung zu diesen Anspruchsgruppen aufzubauen bzw. zu erhalten, so
dass sie das Unternechmen einem anderen vorziehen.* (Hillmann, 2017, S. 19) Daraus kann
man schlieBen, dass das Hauptziel dieser Kommunikation darin besteht, eine neue
Beziehung aufzubauen oder die bestehende zu unterstiitzen, um die Loyalitdt der betroffenen

Person zu erhalten.

Im Hinblick auf die aus den obigen Definitionen gewonnenen Erkenntnisse, ihre
Unklarheiten, aber auch die Vorteile und unterschiedliche Perspektiven bei der Definition
von Unternehmenskommunikation - ldsst sich dieser Problematik am prignantesten
beschreiben als ,,Die Unternehmenskommunikation ist die zielgerichtete, professionelle
Kommunikation nach innen und aufen, die fiir einen positiven Imageaufbau und eine

nachhaltige Reputation eines Unternehmens sorgt. (Hillmann, 2017, S. 29)
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3 INTERNE KOMMUNIKATION

Wie oben erwidhnt, wird die Unternehmenskommunikation in interne und externe
Kommunikation unterteilt. In der Vergangenheit wurde die interne Kommunikation jedoch
eher als das fiinfte Rad am Wagen angesehen, und die externe Kommunikation, die von der
Unternehmensleitung bevorzugt wurde, hatte eine viel grofere Bedeutung fiir das
Unternehmen. In den letzten fiinfzehn bis zwanzig Jahren hat die Bedeutung der internen
Kommunikation jedoch stark zugenommen und allmidhlich hat sich auch die Rolle der
internen Kommunikation verdndert - von der Rolle Betriebsjournalist hin zu Rolle

Kommunikationsmanager und — Berater. (vgl. Schick, 2020, S. 1)

»Heutzutage ist die kommunikative Einbindung der Mitarbeiter in das Geschehen eines
Unternehmens fiir den wirtschaftlichen Erfolg unabdingbar.” (Hillmann, 2017, S. 32)
Unternehmen haben verstanden, dass schlechte Kommunikation auf der Grundlage falscher
oder unbegriindeter Informationen zu einem schlechten Image des Unternehmens fiihrt, was
zu schlechten finanziellen Ergebnissen fithren kann. Daher hat die interne Kommunikation
heute den gleichen Stellenwert wie die externe und Unternehmen achten sowohl bei der
externen als auch bei der internen Kommunikation auf Qualititsarbeit mit Informationen

und Daten.

Wie bei der allgemeinen Unternehmenskommunikation ist die genaue Definition der
internen Kommunikation nicht eindeutig und exakt festgelegt. Dennoch ist die Definition
der internen Kommunikation etwas einfacher, da es sich um einen engeren
Forschungsgegenstand handelt. In den Definitionen werden unterschiedliche Begriffe und
Ausdriicke verwendet, die jedoch schlieBlich zum gleichen Ergebnis fiihren. Laut HOLA
kann man die interne Kommunikation als ,,Kommunikationsverbindung zwischen den
Abteilungen des Unternehmens charakterisieren, die die Zusammenarbeit und Koordination
der fiir den Betrieb des Unternehmens notwendigen Prozesse und ausreichende Motivation

aller Mitarbeiter ermdglicht* beschreiben. (Hol4, 2006, S. 8)>

Im Gegenteil betrachtet HILLMANN die interne Kommunikation als ,,Initiatoren von
internen Kommunikationsbeziehungen, strategische Berater der Unternehmensleitung und
Fihrungskréfte sowie als Vermittler zwischen Chefetage, Mitarbeitern und Betriebsréten.*

(Hillmann, 2017, S. 32) Semantisch sind sich beide Definitionen sehr dhnlich, denn sie

2 Eigene Ubersetzung von M.V.
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beschreiben die interne Kommunikation als ein fiir das Funktionieren des gesamten
Unternehmens notwendiges Instrument aller Mitarbeiter im Unternehmen, einschlieBlich
des Managements und der Eigentiimer selbst. In der Definition von HILLMANN kommt
aber auch die Motivation, als wichtiges Element neben dem Betrieb des Unternehmens
hinzu. Man findet jedoch in den meisten Definitionen der internen Kommunikation keine
Motivation, aber es besteht kein Zweifel an ihrer Bedeutung. Andererseits ist zu iiberlegen,
ob es so wichtig und notwendig ist, dass eine kurze Definition der internen Kommunikation
gerade das Wort Motivation enthilt. HOLA erwihnt auch die zweite mogliche Definition
der internen Kommunikation, bei der Motivation nicht vorkommt und der Definition von
HILLMANN im Allgemeinen sehr dhnlich ist. In der Definition von HOLA gibt sie an, dass
es hauptsichlich um die Ubermittelung von Informationen, aber auch um die Gestaltung und
Kldrung von Ansichten und Einstellungen, Verhalten des Managements und Mitarbeitern

handelt. (vgl. Hol4, 2006, S. 21) *
3.1 Ziele der internen Kommunikation

Jedes Unternehmen setzt sich seine eigenen Ziele fest und passt diese an die aktuellen
Bediirfnisse an, strebt aber immer nach einer effektiven internen Kommunikation. Auf den
ersten Blick mdgen die Ziele verschiedener Unternehmen unterschiedlich erscheinen, aber
ihr Kern ist meistens sehr dhnlich. Daher fasst HOLA die allgemeinen Ziele der internen

Kommunikation in den folgenden vier Punkten zusammen:

e Sicherstellung des Informationsbedarfs aller Mitarbeiter des Unternehmens und
Informationsverbindung des Unternehmens unter Beriicksichtigung der

Kontinuitiat und Koordination der Prozesse

e Sicherung des gegenseitigen Verstindnisses und der Zusammenarbeit auf der

Grundlage der Verstindigung in gesellschaftlichen Zielen

e Beeinflussen und filhren zu wiinschenswerten Einstellungen und
Arbeitsverhalten der Mitarbeiter, Sicherstellung von Stabilitdt und Loyalitédt der
Mitarbeiter

3 Eigene Ubersetzung von M.V.
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e Kontinuierliche Instandhaltung der Riickmeldung und Umsetzung der
Erkenntnisse in die Praxis — kontinuierliche Verbesserung der Kommunikation

im Unternehmen. (vgl. Hol4, 2006, S. 21) *

Diese Ziele erfiillen die grundlegenden Anforderungen der internen Kommunikation,
obwohl sie sehr allgemein und kurz sind. Deshalb erweitert Hillmann diese formulierten
Ziele und fiigt hinzu, dass es sehr wichtig sei, die Aufteilung von Rollen, Kompetenzen und
Verantwortlichkeiten richtig zu erkennen und vor allem zu kliren. (vgl. Hillmann, 2017, S.
33) Sein Konzept der Ziele der internen Kommunikation ist detaillierter und man kann sich
unter jedem Punkt die konkrete Situation vorstellen, auf die sich der Punkt bezieht. Und um

diese Ziele richtig zu erreichen, legt der Hillmann daher die folgenden Anforderungen fest:

e systematisch geplant sein — es ist notwendig, ein Kommunikationskonzept zu
erstellen, das eine geplante und organisierte Kommunikation aller Beteiligten

gewihrleistet.

o frithzeitig erfolgen — alle Informationen miissen schnellstmdglich ermittelt und
verarbeitet werden und dann so schnell wie moglich an alle Mitarbeiter

weitergegeben werden. (vgl. Hillmann, 2017, S. 33 - 34)

e verstindlich sein — in der internen Kommunikation kommt es hiufig zu
Streitigkeiten und Missverstindnissen, das Hauptproblem ist jedoch ein
unterschiedliches Verstéindnis von Inhalten (vgl. Hola, 2006, S. 20) °, deshalb

miissen die Bescheide allgemein deutlich sein.

e aktiv sein — die interne Kommunikation sollte dem Prinzip ,,Agieren vor
Reagieren folgen, um Falschinformationen, Vorurteile und Fehler zu

verwehren.

e sachlichrichtig sein — die Daten, Fakten und Informationen miissen iiberpriift und

mit dem Thema in Verbindung gebracht werden.

e glaubwiirdig sein — die Angabe muss zuverléssig sein, sie muss iiberpriift werden

und es muss immer leicht sein, Quellen zu finden, die glaubwiirdig sind.

4 Eigene Ubersetzung von M.V.
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e problemorientiert sein — die Beschaffung und der Austausch von Informationen
sollten kritisch beurteilt und die Hintergriinde hinterfragt werden. Schlechte
Nachrichten sollten jedoch weder iiberbewertet noch unbemerkt gelassen
werden. Das Unternehmen muss griindlich mit den Fakten und allen Erklédrungen

arbeiten.

e kontinuierlich erfolgen — die interne Kommunikation gehort zu der bestédndigen
Kommunikation, daher ist es sehr wichtig Vertrauen aufzubauen. (vgl. Hillmann,

2017, S.33 -34)

Obwohl das Unternehmen die oben genannten Ziele erreichen und die gegebenen
Anforderungen befolgen sollte, wird es Situationen geben, in denen es notwendig ist, dieses
gesamte Schema anzupassen und einige Ziele einer neuen Situation zu herrichten und
anpassen. Beispielsweise die Ernennung neuer hochstellten Arbeitnehmer oder die
Unterbrechung des iiblichen Arbeitsplans aus beliebigen Griinden. (vgl. Hillmann, 2017, S.
34) Das Unternechmen muss seine Ziele gut planen und auch einhalten konnen, gleichzeitig
aber auch flexibel sein und sich bei unerwarteten Verdnderungen ohne grof3e

Schwierigkeiten anpassen konnen.

3.2 Instrumente der internen Kommunikation

Verschiedene Mittel, im Allgemeinen als Werkzeuge bezeichnet, werden verwendet, um
Dinge und Prozesse zu erreichen oder zu verwirklichen. Bei der Kommunikation ist es nicht
anders, wobei eine konkrete Art der Kommunikation bzw. konkretes Ziel sich eigenen
entsprechenden Werkzeuge bedienen. Die Bedeutung der internen Kommunikation ist so
stark gewachsen, dass wir mehrere Arten ihrer Werkzeuge unterscheiden, die in drei
Gruppen unterteilt sind — Kommunikationsformen, Kommunikation durch Medien und
andere Mittel und Formen der internen Kommunikation. Viele Linguisten fiihren jedoch nur
wenige wichtige Instrumente an, sodass man sich nicht entmutigen lassen darf. Bei
genauerem Suchen und Nachdenken stellt man fest, dass es fiir diese Kommunikation eine
Vielzahl von Werkzeugen gibt, die bereits eine Teilung in Gruppen erfordern. Einige
Sprachwissenschaftler vernachldssigen jedoch grundlegende und fiir Menschen natiirliche
Werkzeuge, die sehr wichtig sind, um zu verstehen, wie interne Kommunikation

funktioniert.
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3.2.1 Kommunikationsformen

Die erste Gruppe interner Instrumente umfasst alle moglichen miindlichen
Kommunikationsmittel. Das sind sehr wichtige Instrumente, die die interne Kommunikation
wichtig gemacht haben. Seit den Anfingen des Handels selbst war es notwendig,
kommunizieren zu konnen, damit der Handel gut ablaufen konnte. Grundstein war daher die
bis heute sehr wichtige miindliche Kommunikation, sowohl in der Absprache mit dem
internen als auch mit dem externen Umfeld. Allerdings haben miindliche
Kommunikationsformen mittlerweile mehrere Instrumente, zu denen gehoren beispielsweise
dazu Teambesprechungen, Firmenmeetings und interne Présentationen, gesellschaftliche

und sportliche Veranstaltungen, interne Weiterbildungsprogramme und Konsultationen.
e Personliche und miindliche Kommunikation

Diese Art der Kommunikation ist fiir das Unternehmen unersetzlich und spielt eine
Schliisselrolle in der internen Kommunikation. Die Dialoge sind der beste Weg, um jedes
Problem zu 16sen. Auch bei der Uberzeugungsarbeit oder Erklirung sind sie sehr wichtig,
da sie eventuelle Missverstindnisse beseitigen und das Risiko von Informationsrauschen
reduzieren konnen. (vgl. Kovaiikova, 2016, S. 56) © Unterstiitzt wird diese Form auch durch
nonverbale Kommunikation, die den Sinn der Botschaft verstérken hilft und gleichzeitig die
Wahrnehmung beim Empfinger erleichtern kann. Andererseits kann die personliche
Kommunikation sehr zeitaufwidndig und emotional zu angespannt sein, was dazu fiihren

kann, dass sie abgelehnt und beispielsweise durch eine Nachricht ersetzt wird.

Die personliche Form der Kommunikation zwischen den Unternehmen muss gut organisiert
sein. Die Unternehmensleitung kann sich nicht auf gute Kommunikationsfahigkeiten der
Mitarbeiter und deren aktive Herangehensweise verlassen. Fiihrungskrifte sollten zu einer
guten Kommunikation im Unternehmen beitragen, indem sie die strategischen Ziele des
Unternehmens, organisatorische Verdnderungen, die Aufgaben einzelner Teams und
Mitarbeiter in deren Abstimmung verdeutlichen. Eine gut strukturierte personliche
Kommunikation ist die Grundlage der Managersteuerung und die Grundlage des internen

Handelns. (vgl. Hillmann, 2017, S. 44)

¢ Eigene Ubersetzung von M.V.
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e Teambesprechungen

Ein hdufiges Instrument zur Teamfiihrung, Arbeitsleistungssteuerung des gesamten Teams
und Einzelpersonen ist ein Meeting, bei dem Vorbereitung und strukturierter Ablauf sehr
wichtig sind. Grundlegende Ziele des Treffens sind die Kldrung der Grundpositionen zur
Unternehmensstrategie, die Erliuterung der Zusammenhinge und die Uberzeugung der
Mitarbeiter vom Nutzen ihrer Arbeit zur Erreichung der unternehmensweiten Ziele. Die
Kontrolle der erledigten Aufgaben und die Eingabe neuer, aber auch die Vertiefung der
Zusammenarbeit im Team obliegen den Fiihrungskriften des Unternehmens, denn ein gut
gefiihrtes Meeting fiilhrt zum Abbau mdglicher Kommunikationsbarrieren zwischen den
Teammitgliedern und zur Stirkung positiver Arbeitsbeziehungen. (vgl. Kovatikova, 2016,

S. 56)’
e Firmenmeetings und interne Prasentationen

Neben Teambesprechungen ist es sehr wichtig, regelméfig Firmenmeetings abzuhalten.
Wihrend Teambesprechungen innerhalb der Arbeitszeit stattfinden, werden Meetings
ganztigig und meist auBBerhalb des gewohnten Arbeitsplatzes angesetzt, um eine freundliche
Atmosphire zu schaffen. Die Treffen dienen dazu, strategische Ziele fiir die nahe Zukunft,
geplante organisatorische Verdnderungen, Ergebnisse und Errungenschaften der
vergangenen Periode vorzustellen, die besten Mitarbeiter zu belohnen und die

Gesamtausgaben und Motivation fiir die neue Periode vorzustellen. (vgl. Hola, 2006, S. 62)
e Gesellschaftliche und sportliche Veranstaltungen

Neben Teambesprechungen sowie Firmenmeetings und interne Présentationen sind auch
gesellschaftliche und sportliche Veranstaltungen ein wichtiges Instrument. Ein informelles
Unternehmenstreffen, bei dem das Unternehmen Riickbindung erhilt und die gegenseitigen

Unternehmensbeziehungen stirkt. (vgl. Hol4, 2011, S. 196) °

7 Eigene Ubersetzung von M.V.
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e Interne Weiterbildungsprogramme

Es handelt um die Programme, die dazu dienen, Absichten und Unternehmensziele fiir
Mitarbeiter zu verdeutlichen. Interne Weiterbildungsprogramme sind auch ein sehr

geeignetes Instrument, um Wissen, Erfahrung und Know-how zu teilen.
e Konsultationen

Jede gute Fiihrungskraft sollte Zeit fiir seine Mitarbeiter haben, in Form sogenannter
Konsultationen. Die Haufigkeit und Dauer der Konsultationen hingt von den Fahigkeiten
und der Bereitschaft der Fiihrungskraft ab. Fiir das reibungslose Funktionieren des
Unternehmens ist es jedoch angemessen, dass jeder Mitarbeiter geniigend Raum hat, um

seine Zweifel und Ideen zu duBern. (vgl. Hol4, 2011, S. 194 — 196 )!°
3.2.2 Kommunikation durch Medien

Die zweite Gruppe interner Instrumente umfasst alle Kommunikationsmittel, die {iber die
Medien umgesetzt werden. In diesem Zusammenhang handelt es sich jedoch um Medien,
die nur fiir die Massenkommunikation bestimmt sind, was auch als Massenmedien
bezeichnet wird. Die Kommunikation iiber Medien ist eine viel jiingere Form der
Kommunikation und eng mit dem technologischen Fortschritt der Menschheit verkniipft.
Doch auch wenn es sich um eine erst spéter entwickelte Form der Kommunikation handelt,
wichst ihre Bedeutung sehr schnell und wird auch im heutigen Online-Zeitalter unersetzlich.
Die Meinungen zu diesem Thema gehen auseinander. Einige Forscher haben die
Kommunikation iiber die Medien bereits als notwendiger und wichtiger als die gewdhnliche
personliche Kommunikation identifiziert, andere haben diese beiden Formen vorerst

gleichgestellt.

Das AusmaBl der Mediennutzung in einem Unternehmen hingt vor allem von der
Unternehmensgrofle, aber vor allem vom Budget des Unternehmens ab. Kleinere
Unternehmen nutzen in der Regel nur die notwendigen medialen Instrumente und umgekehrt
arbeiten groflere Unternehmen wo immer mdglich mit diesen Instrumenten fiir eine
moglichst einfache Arbeit. Die Kommunikation durch Medien umfasst Intranet, E-Mail-

Kommunikation, Unternehmensmagazin, Newsletter und Zeitung, Wandzeitung und on-line

10 Eigene Ubersetzung von M.V.
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Wandzeitung, Unternehmensfernsehen und Rundfunk, sozial Netzworks, telefonieren

Umfrage, Wikis und Blogs.

e Intranet

Es handelt um ein privates Computernetzwerk, das auf eine bestimmte Anzahl von
Benutzern oder Computern im lokalen Netzwerk des Unternehmens beschriankt ist. Das
Intranet verwendet die gleiche Technologie wie das Internet. Die Unternehmen verwenden
es am héufigsten fiir die interne Kommunikation, Planung, gemeinsame Nutzung und

Archivierung von Daten oder die Delegation von Arbeitsaktivititen.

Fiir das ganze Unternehmen ist das Intranet vor allem wegen seiner vier Eigenschaften

wesentlich — Verfiigbarkeit, Serviceorientierung, Multimedialitdt und Vernetzheit.

e Verfiigbarkeit — Alle Mitarbeiter konnen ihre Informationen und Daten
bequem und schnell iiber das Intranet teilen. Wesentlich fiir das
Unternehmen ist auch, dass das Intranet jederzeit verfiigbar ist und von

den Mitarbeitern kostenfrei genutzt wird.

e Serviceorientierung — Neben den oben genannten Funktionen bietet das
Intranet viele weitere Dienste, wie zum Beispiel Wissensdatenbank,

Sprachendienst, Reisebuchung, Biiromaterialbestellung, usw.

e Multimedialitit — Heutzutage ist es zunehmend angebracht, einige
Multimedia-Elemente in Nachrichten, Prisentationen oder sogar Reden
einzufiigen. Zu diesen Elementen gehoren Fotos, Videos, Emojis oder
einige Grafiken, die jede Nachricht besonders machen und vor allem auf
sie aufmerksam machen. Und genau diese Multimedia-Elemente konnen

Mitarbeiter auch tiber das Intranet erstellen.

e Vernetzheit — Neben der Verbindung aller Mitarbeiter kann das Intranet
auch Verbindungen zu anderen Netzwerken und Technologien

zusammenbinden. (vgl. Hillmann, 2017, S. 37)
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e Sozial Netzworks

Die Deutsche Telekom war im Jahre 2012 die erste, die soziale Netzwerke nutzte. Der
Hauptzweck war und heutzutage ist es immer, alle Mitarbeiter eines Konzerns zu verbinden,
damit sie schnell Informationen untereinander austauschen und an der Entwicklung des
gesamten Konzerns teilhaben konnen. Die bekanntesten Plattformen wie Microsoft und
Facebook@work tragen Funktionen wie zum Beispiel Newsfeeds, Nachrichten und
Veranstaltungen an. Heutzutage sind Neuigkeiten in Form von Media- und File-Sharing,
Online-Umfragen, Wikis und Blogs auf diesen Plattformen verfiigbar, die mit dem Firmen-

Intranet verbunden sind. (vgl. Hillmann, 2017, S. 43)
e E-Mail-Kommunikation

Eines der am weitesten verbreiteten elektronischen Instrument in Unternehmen ist die E-
Mail, iiber die Nachrichten und Anhinge ausgetauscht werden. E-Mail ist ,,ein Medium, das
die meisten Ausdrucksformen zwischen Privatheit und Offentlichkeit, Spontaneitit und
Sorgfalt sowie Sprechbarkeit und Druckbarkeit zuldsst und miteinander verbindet.” (Ziegler,

2009, S. 33)

E-Mails gehen handschriftliche Briefe voraus. Ihr Aufbau ist im Grunde sehr dhnlich, sie
enthalten den Empfanger, seine Adresse, den Inhalt mit Anrede und Schlussformel, und am
Ende steht meist die Unterschrift des Absenders. Der Hauptunterschied besteht in der Form,
in der sie auftreten, wéahrend der Brief auf Papier geschrieben wird, das in einen
Briefumschlag gesteckt und per Post verschickt werden muss. E-Mail ist nur in
elektronischer Form und man benétigt einen Computer, ein Mobiltelefon oder ein Tablet,
um E-Mail zu schreiben und zu lesen. Ein weiterer Unterschied ist die Zustellzeit, die E-
Mail kann von iiberall und zu jeder Zeit versendet werden, wenn man mit dem Internet
verbunden ist. Dann enthélt der Empfénger die E-Mail innerhalb weniger Minuten. Bei
Briefen ist die Zustellung etwas komplizierter und vor allem lénger, die Lieferzeit liegt in
der GroBBenordnung von mehreren Tagen. Thre Funktion ist jedoch dieselbe. ,,Der Brief ist —
ebenso wie die E-Mail — keine Textsorte, sondern eine Art der dialogischen schriftlichen

Kommunikation.* (Ziegler, 2009, S. 58)
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E-Mailbestandteile:

A. E-Mail Kopf
Sender (Von) — E-Mail-Adresse des Absenders
Datum und Zeit (Gesendet) — Datum und Zeit des Versands der E-Mail

Empfanger (An) — E-Mail-Adresse des Empféangers

B. Betreff
,»Die Betreffzeile gibt in Form von Stichworten wieder, zu welchem Zweck,
Geschiftsvorgang oder Thema das Schreiben verfasst wurde.” !! Es dient in erster Linie
dazu, dass der Empfinger unmittelbar nach dem Lesen eine klarere Vorstellung vom Inhalt
der E-Mail hat, um iiber die Dringlichkeit der Bearbeitung entscheiden zu konnen, ohne die

ganze E-Mail zu lesen.

C. Anrede
Es gibt verschiedene Arten von Anreden. Eine Ubersicht iiber die am héufigsten

verwendeten ist jedoch in der folgenden Tabelle zusammengefasst.

Arten der Anrede Anrede Kommentar

formell: = Sehr geehrter Herr Miiller" sehr formell; bei
Geschiftspartnern, die
man bereits kennt, konnte
es etwas zu distanziert

klingen.
unverbindlich: = ,Guten Tag, Herr Miiller" (erst) zu empfehlen,
= Grii} Gott, Herr Miiller* wenn R man den
Geschaftspartner

= Hallo, Herr Muller* bereits kennt.

personlich: = Lieber Herr Muller* Bei Geschéaftspartnern,
die man nicht kennt oder
nicht gut kennt, kénnte
diese Anrede zu intim
sein.

sehr vertraut: = Hallo (lieber) Klaus*® Anrede vor allem im
naheren Kollegenkreis

Tab. 1.: Anrede *

' Forum Wirtschaftsdeutsch im Internet. Lehrmaterialien: Geschiftliche Korrespondenz. Bezugszeichen und
Betreff [online]. [zit. 2022-11-02]. Erreichbar unter:
https://www.wirtschaftsdeutsch.de/lehrmaterialien/korrespondenz-bezugszeichen.pdf

12 Forum Wirtschaftsdeutsch im Internet. Lehrmaterialien: Geschiftliche Korrespondenz. Anrede- und
Schlussformeln im  E-Mail- und Briefverkehr [online]. [zit. 2022-12-02]. Erreichbar unter:
https://www.wirtschaftsdeutsch.de/lehrmaterialien/korrespondenz-anrede.pdf
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D. Inhalt

E. Schlussformeln
Wie bei der Adresse gibt es mehrere Typen von Schlussformelen, deshalb sind in der

folgenden Tabelle nur die gebrauchlichsten aufgefiihrt.

Arten der Formeln Schlussformeln Kommentar
Standardformeln: = Mit freundlichen Griiflen* Empfiehlt sich, wenn man
»  Mit freundlichem GruB« den Empfénger noch nicht
kennt. Wird z.T. als etwas
steif empfunden.
= Hochachtungsvoll* gilt als konservativ und
= Mit vorziiglicher Hochachtung* veraltet, wird aber bei

Schreiben an hohe
Amtstriger durchaus
noch verwendet. Siehe
http://www.protokoll-
inland.de

= Mit ausgezeichneter Hochachtung*

alternative =  Freundliche Griile aus Kdln“

Formulierungen: = "Mit sonnigen/herbstlichen/verweihnacht-
lichen Griiflen aus Wien"

=  Freundlicher Gruf3 nach Krakau*
= "Es griiflt Sie freundlich nach Krakau"
=  Ein schones Wochenende wiinscht Thnen

13

= "Mit guten Wiinschen fiir ein entspanntes
Wochenende"

* "Einen guten Start in die Woche / Ein
angenehmes Wochenende wiinscht Thnen

n

= Ich wiinsche Thnen einen guten Start in
die Woche*

= Fiir heute grift Sie freundlich ...
= . Bis zum 20. Juni in Konstanz*

eher personlich: = "Bis dahin griiit Sie herzlich(st)"

= Mit herzlichen Griilen vom Niederrhein"
= Viele Griifle”

= _Bis dahin alles Gute*

vertraut: = Viele GruRke“
= lLiebe Griufte*

Tab. 2.: Schlussformeln 3

3 Forum Wirtschaftsdeutsch im Internet. Lehrmaterialien: Geschiftliche Korrespondenz. Anrede- und
Schlussformeln im  E-Mail- und Briefverkehr [online]. [zit. 2022-12-02]. Erreichbar unter:
https://www.wirtschaftsdeutsch.de/lehrmaterialien/korrespondenz-anrede.pdf


http://www.protokoll-inland.de/
http://www.protokoll-inland.de/

TBU in Zlin, Humanwissenschaftliche Fakultit 28

F. Unterschrift — der Name des Absenders

G. PS
Die Abkiirzung steht fiir Postskriptum. “Post” heiflt “nach” und “skriptum” kommt vom
lateinischen “scribere” — schreiben. Postskriptum heif3t also nichts anderes als “Nach dem
Geschriebenen”. Die richtige Abkiirzung ist “PS” (ohne Punkte), gefolgt von einem

Doppelpunkt.'*
e Unternehmensmagazin, Newsletter und Zeitung

Es handelt um eines der dltesten Medien der internen Kommunikation, das vor allem in
grofBeren Unternehmen sehr beliebt ist. Ob Magazin, Newsletter oder Zeitung, die darin
enthaltenen Informationen miissen wahr und ehrlich sein, sonst verliert diese Form bei den
Mitarbeitern schnell an Glaubwiirdigkeit. Wichtig ist auch, dass die Artikel nicht nur eine
strenge Aufzéhlung von Fakten enthalten. Die Informationen sollten im Kontext des Lebens
des Unternehmens oder seiner Mitarbeiter bereitgestellt werden. Geeignete Inhalte sind
daher beispielsweise ein Uberblick iiber zukiinftige Veranstaltungen, Riickblicke auf
vergangene Jahre, offentliche Bewertung des Unternehmens usw. (vgl. Steinke, 2015, S.

116)
e Wandzeitung und on-line Wandzeitung

Zu den einfachsten Mitteln der internen Kommunikation gehdren zweifelsohne
Wandzeitungen und On-line-Wandzeitungen zusammen mit einem Kasten fiir Anfragen. Sie
eignen sich durch ihre Einfachheit vor allem dann, wenn es flir Mitarbeiter notwendig ist,
bestimmte Informationen immer im Blick zu haben, wie beispielsweise einen Uberblick iiber

Aufgaben, Pline und Aktionen. (vgl. Hola, 2011, S. 202)!°
e Mobiltelefon

Die Nutzung des Mobiltelefons bewegt sich im Rahmen der internen Kommunikation an der

Grenze zwischen personlicher und medialer Kommunikation. Die Mitarbeiter kdnnen

14 Sekretaria. Biiroorganisation: Korrespondenz. Geschiftsbriefe. PS: Setzen Sie das Postskriptum richtig ein
[online]. [zit. 2022-02-20]. Erreichbar unter:
https://www.sekretaria.de/bueroorganisation/korrespondenz/geschaeftsbriefe/ps-postskriptum/

15 Eigene Ubersetzung von M.V.
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einfacher und schneller miteinander kommunizieren, aber konnen sie auch Daten und

Informationen iiber Smartphones austauschen.
¢ Unternehmensfernsehen und Rundfunk

Fernsehen und Rundfunk kénnen in gleichem MaRe aktuelle Informationen und Neuigkeiten
aus dem Firmenleben bringen wie eine Firmenzeitschrift oder -zeitung. Die Ubermittlung
von Informationen {iber diese Kommunikationsmittel kann fiir die Mitarbeiter
unterhaltsamer und akzeptabler sein. Das Fernsehen kann aber auch zu unterschiedlichen
Firmenschulungen, Anleitungen oder zur Vorstellung des Unternehmens bei neuen

Mitarbeitern genutzt werden. (vgl. Kovaiikova, 2016, S. 54)!6
e Umfrage

»EBin geeignetes Mittel zur Steigerung der Interaktivitdt sind regelmdBig wechselnde
Mitarbeiterumfragen in Form von sogenannten Multiple-Choice-basierten mit drei
Antwortmoglichkeiten pro Frage.” (Hillmann, 2017, S. 38) Diese Fragebogen motivieren
die Mitarbeiter, ihre Gedanken und Meinungen zu &uBlern, liefern aber vor allem der

Unternehmensleitung Antworten, wie die Arbeit effektiver gestaltet werden kann.
e  Wikis

Wikis  gehdren zu den  Werkzeugen des  Wissensmanagements. ,,Viele
unternehmensrelevante Informationen stecken in den Kopfen der Mitarbeiter. Ein
Firmenwiki kann helfen, Know-how zu dokumentieren und sogar an neue Beschiftige
weiterzugeben. Aber Wikis eignen sich nicht nur, um Wissen zu dokumentieren, sondern
auch um sich trotz rdumlicher Distanz abzustimmen, beispielsweise iiber Tagesordnungen

fiir Treffen oder deren Protokolle.« !’

e Blog

In einem Unternehmen muss man zwei Typen Von Blogs unterscheiden. ,,Der CEO-Blog

dient insbesondere der Vermittlung von Informationen durch die Unternehmensleitung. In

16 Eigene Ubersetzung von M.V.

17 Mittelstand 4.0-Kompetenzzentrum Kommunikation. Wissen sammeln und teilen mit Wikis. [online]. [zit.
2022-03-06]. Erreichbar unter: https://www.kompetenzzentrum-kommunikation.de/artikel/wissen-sammeln-
und-teilen-mit-wikis-387/
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Mitarbeiter-Blogs konnen die Mitarbeiter einen Einblick in ihren Arbeitsalltag geben und
verschiedene Unternehmensthemen diskutieren.” (Hillmann, 2017, S. 39) Im Allgemeinen
sind Blogs ein sehr gutes Werkzeug, um Gedanken oder Gefiihle auszudriicken und zu

verstehen, die im Arbeitsumfeld manchmal nicht richtig verstanden werden.
3.2.3 Andere Mittel und Formen der internen Kommunikation

Es gibt andere Mittel und Wege, um die gegenseitige Beziehung zwischen Arbeitgeber und
Arbeitnehmer zu verbessern. Das Unternehmen kommuniziert mit seinen Mitarbeitern auch

nonverbal, iiber Handlungen oder beispielsweise Vergiitungen.

e Firmengegenstdnde und Geschenke

Kleine Geschenke mit dem Firmenlogo sind primér fiir Kunden vorgesehen, aber wie oben
erwéhnt ist, sind die Mitarbeiter selbst sehr wichtig, um den Namen des Unternechmens zu
erhalten und zu erweitern. Daher ist es angebracht, die Mitarbeitern des Unternehmens mit
Kleingeschenken zu beschenken und so die guten Beziehungen zwischen der

Unternehmensleitung und ihren Untergeordneten zu verbessern.

e Angebot der Firmenprodukte und der Dienstleistungen fiir Mitarbeiter

Um die positive Einstellung der Mitarbeiter zum Unternehmen zu steigern, sollten sie
positive Erfahrungen mit den Produkten und Dienstleistungen des Unternehmens haben. Das
Unternehmen sollte daher Moglichkeiten fiir Mitarbeiter unterstiitzen und schaffen, die
Produkte und Dienstleistungen des Unternehmens giinstig zu gewinnen. Das vorteilhafte
Angebot sollte dann zur Empfehlung von Produkten und Dienstleistungen durch die

Mitarbeiter selbst fiihren, was sicherlich zur Verbreitung des guten Namens beitragen wiirde.

¢ Firmenkleidung

In vielen Unternehmen bekommen Mitarbeiter aus Sicherheits-, Hygiene- oder anderen
Griinden Kleidung oder Kleidungszubehor. Wenn es notwendig ist, dass Mitarbeiter diese
Kleidung erhalten, ist es mehr als angemessen, die Kleidung mit dem Firmenlogo oder -
zeichen zu erginzen. Andererseits verlangen einige Unternehmen das Tragen ihrer

gewihlten Kleidung nur wegen des dsthetischen Aspekts. Dennoch erweckt im ersten und



TBU in Zlin, Humanwissenschaftliche Fakultit 31

auch im zweiten Fall die gleiche Kleidung den Eindruck von Einheitlichkeit und

Gleichwertigkeit. (vgl. Hold, 2006, S. 70)!8

3.3 Formen der innerbetrieblichen Korrespondenz

Neben den unternehmensinternen Kommunikationsinstrumenten unterscheidet man auch
Formen der unternehmensinternen Korrespondenz. Der Begriff der Korrespondenz umfasst
nur den gegenseitigen Austausch von Informationen in schriftlicher Form, wéhrend die

Kommunikation sowohl schriftliche als auch miindliche Formen umfasst.

Die Grundsteine der innerbetrieblichen Korrespondenz sind Eindeutigkeit, Sachlichkeit und
Verstindlichkeit. Dazu muss man immer zwei Prinzipien bei dieser Korrespondenz
befolgen. Beim Schreiben von E-Mails ist es notwendig, einen prignanten, aber kurzen
Betreff zu wihlen und andere Berichte sollten so kurz wie mdglich, aber gleichzeitig sehr
prézis sein. (vgl. Duden, 2014, S. 273) Wenn man sich an diese Grundprinzipien hélt, ist

man auf dem besten Weg zu einer reibungslosen Korrespondenz.

3.3.1 Notiz

Es geht um ,kurze, stichwortartige schriftliche Aufzeichnung.“!” Beim Verfassen von
Notizen ist es sehr wichtig, dass diese fiir den Dritten als auch fiir die Person selbst nach

langerer Zeit gut verstdndlich sind. (vgl. Duden, 2014, S. 273)

3.3.2 Ideennotiz

Eine typische Art der Notiz ist der sogenannte Ideennotiz, der sehr wichtig ist, um sich an
die Hauptidee des Berichts zu erinnern. Die Bemerkung sollte daher in erster Linie BetrefT,

Autor und Datum enthalten.

3.3.3 Gesprichsnotiz

Eine andere Art von Notizen sind Gespriachsnotizen. Dies ist eine Notiz, die eine Person
wéhrend eines Telefongesprachs macht. Man sollte den Kommunikationspartner mit seinen
Kontaktdaten, Datum und Ort, Thema und Ergebnis oder Aufgaben, die erledigt werden
muss, aufschreiben. (vgl. Duden, 2014, S. 274)

18 Eigene Ubersetzung von M.V.
9 Duden. Notiz: Rechtschreibung, Bedeutung, Definition, Herkunft. [online]. 2022. [zit. 2022-03-23].

Erreichbar unter: https://www.duden.de/rechtschreibung/Notiz
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3.3.4 Memo

,,Das Wort ,MEMORANDUM®", im Kurzwort Memo, bedeutet, dass man sich an etwas
erinnern oder etwas nicht vergessen soll.“ 2 Es geht um eine informative Notiz, die nur ein

bestimmter Personenkreis bekommen soll.

3.3.5 Rundschreiben

Das Rundschreiben ist ,fiir mehrere Empfiinger bestimmtes Schreiben® 2!. Es wird vor allem
in groBeren Unternehmen eingesetzt, um Zeit zu sparen, wenn die Unternehmensleitung
beispielsweise eine Einladung zu einer Firmenfeier flir alle Mitarbeiter versenden mochte.
Aber es wird natiirlich auch verwendet, um Unternehmensangelegenheiten zu teilen, die sich

auf den Betrieb des Unternehmens beziehen.

3.3.6 Bericht

Es geht um eine kurze Nachricht, die wir an eine andere Person weitergeben mdchten. Der
Bericht muss aussagekraftig und chronologisch verfasst sein. Es ist auch notwendig, so viel
wie moglich zu kiirzen, aber gleichzeitig die wichtigsten und notwendigen Punkte

beizubehalten. (vgl. Duden, 2014, S. 279)

3.3.7 Protokoll

Die Protokolle dienen zu dem Eintrag des Ablaufs von Betriebsversammlungen. Sie sind
besonders niitzlich fiir Mitarbeiter, die bei der Besprechung nicht anwesend sind, oder fiir
das Management. Dank der Protokolle ist es auch moglich, die Erfiillung einzelner Punkte,

die fiir die Besprechung vorgesehen waren, zu iiberpriifen. (vgl. Duden, 2014, S. 281)

20 WikiHow. Ein Memo schreiben. [online]. [zit. 2022-03-23]. Erreichbar unter: https://de.wikihow.com/Ein-
Memo-schreiben

2l DWDS. Rundschreiben: Schreibung, Definition, Bedeutung, Synonyme, Beispiele. [online]. [zit. 2022-03-
24]. Erreichbar unter: https://www.dwds.de/wb/Rundschreiben
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4 FACHSPRACHE

Der Begriff der Kommunikation ist sehr eng mit der Sprache verbunden. Wenn eine Person
mit Worten kommuniziert, muss sie auch eine Sprache verwenden. Heute gibt es rund 7.000
Sprachen, die nach Gemeinsamkeiten und insbesondere nach Geschichte in Sprachgruppen
eingeteilt werden. Obwohl einige Sprachen vollig unterschiedlich sind, haben sie
unterschiedliche Regeln, Rechtschreibung und Satzbildung, eines haben sie gleich. Jede
Sprache hat zwei Formen und man kann sie in fachsprachlich und umgangssprachlich
unterteilen. Die Person spricht mit ihren Bekannten die Umgangssprache, achtet meist nicht
auf den Satzbau und verwendet ungeschriebene Ausdriicke. Im Gegensatz dazu wird die
Fachsprache von einer Person bei der Arbeit oder beispielsweise in einem Biiro, einer Schule

oder in einer grofleren und offeneren Gesellschaft verwendet.

Bei den grammatikalischen Unterschieden zwischen Fach- und Umgangssprache stellten die
Forscher fest, dass der Hauptunterschied in der Quantitét liegt und tiberraschenderweise
nicht in der Qualitdt. ,Diese quantitativen Unterscheide bestehen in einer Selektion
grammatischer ~Muster, die entweder zu einer hoheren bzw. geringeren
Vorkommenshaufigkeit solcher Muster oder zu deren ausschlieBlicher Nutzung bzw.
vollstdndiger Aufgaben fithren.” (Roelcke, 2005, S. 71) Unter diesen Umstidnden ist es
mitunter sinnvoll, solche selektiven grammatikalischen Eigenschaften von Fachsprachen in
vereinfachten grammatikalischen Abbildungen zusammenzufassen und damit fiir den

relevanten Nutzergruppen verstandlich zu sein.

Die grammatikalischen Besonderheiten der deutschen Fachsprachen finden sich im Bereich
der Wortbildung und Flexionsmorphologie, auch im Bereich der Syntax und konnen im
Hinblick auf verschiedene Funktionen innerhalb der Fachkommunikation interpretiert

werden. Diese Funktionen beinhalten:

e den angemessensten Bezug zur Realitit und die logische Folgerichtigkeit der

AuBerungen (Deutlichkeit)
e der moglichst addquate Bezug zum Rezipienten (Verstindlichkeit)
e die Effizienz der Darstellung (Okonomie)

e die Objektivierung (Anonymitét)
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Die funktionale Betrachtung der grammatikalischen Eigenschaften der deutschen
Fachsprache hat jedoch ein grundsitzliches Problem, weil sie sich zu sehr auf horizontale
und vertikale Unterteilungen bezieht. Wihrend die vertikale Segmentierung eine Hierarchie
einzelner Informationen und Verkniipfungen zwischen ihnen im gesamten Text erstellt. Bei
der horizontalen Textgliederung handelt es sich um die interne Gliederung in Bezug auf die
thematischen Bestandteile des Textes. Diese Aufteilung greift daher zu sehr in die oben
genannten Funktionen und deren Komponenten ein und damit konnen sie nur wenige
Hinweise auf abweichende Fachsprachenvarietiten oder Textsorten geben. (vgl. Roelcke,

2005, S. 71-72)

Obwohl die Geschiftskommunikation in erster Linie die Fachsprache umfassen sollte, ist
dies heute nicht immer der Fall. Was die externe Kommunikation des Unternehmens
anbelangt, wird liberwiegend eine Fachsprache verwendet, dagegen gibt es in der internen
Kommunikation ein geringeres Vorkommen von Fachsprachen. Dies liegt vor allem daran,
dass Mitarbeiter in einem internen Arbeitsumfeld mit Menschen kommunizieren, die sie
zumindest ein wenig bereits kennen. Wohingegen sich die externe Kommunikation auf die
Kommunikation mit Kunden, Partnern oder Sponsoren konzentriert, die der vermittelnde
Mitarbeiter gar nicht kennt und dennoch versucht, durch eine Fachsprache die Formalitét zu

wahren.
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II. PRAKTISCHER TEIL
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5 EINFUHRUNG IN DEN PRAKTISCHEN TEIL

Im zweiten Teil meiner Bachelorarbeit werde ich mich der sprachlichen Analyse der internen
Kommunikation in der Firma Premium MB s.r.o. widmen. Die Firma Premium MB s.r.o.
verwendet mehrere Instrumente der internen Kommunikation, zu denen beispielsweise
miindliche und personliche Kommunikation, Besprechungen, Intranet, soziale Netzwerke
und Online-Schwarze Bretter gehoren. Im praktischen Teil werde ich die E-Mail-
Konversationen, die Nachrichten und die Notizen untersuchen und analysieren. Die Firma
Premium MB s.r.o. schickte mir verschiedene Arten von E-Mails und Nachrichten, aus
denen ich die geeignetsten fiir die Analyse auswihlte. Die Materialien fiir meine
Bachelorarbeit bestehen aus finf internen E-Mail, drei internen Nachrichten und zwei
Notizen der Mitarbeiter der Firma Premium MB s.r.o. Es handelt sich um die zwischen
Kollegen und Vorgesetzten ausgetauschten Texte mit Weisungen und oder Fragen zum

Vertrag, teilweise aber auch Anleitungen.

Der praktische Teil beschiftigt sich mit der linguistischen Analyse der internen
Kommunikation. Zunédchst werden aber der grundsitzliche Aufbau von E-Mail und seine
einzelnen Bestandteile skizziert. Die E-Mail-Analyse ist in vier Teile gegliedert. Der Inhalt
des ersten Teils ist der E-Mail-Kopf und -Betreff. Beim Betreff der E-Mail ist es wichtig
herauszufinden, ob er dem Inhalt der E-Mail entspricht und kurz und prégnant geschrieben
ist. Weiterhin wird die Analyse in Anfang, Text und Ende der E-Mail aufgeteilt. Am Anfang
steht eine Anrede, fiir die die Formalitédt gepriift wurde. Der Text der E-Mail enthélt eine
semantische und grammatikalische Sicht auf den Inhalt, so dass sich der letzte Teil mit der
Verabschiedung und Unterschrift des Absenders befasst. Die Analyse von internen
Nachrichten zwischen Mitarbeitern, die aus dhnlichen Teilen wie fiir E-Mail bestehen. Die
Analyse konzentriert sich auf den Anfang der Nachrichten in Form einer Ansprache, dann
auf den Text sowohl in semantischer als auch grammatikalischer Hinsicht und in der letzten
Phase auf den Abschied oder das Ende des Berichts. Der praktische Teil endet mit einer

Analyse von drei Notizen, die auf der Interpretation basiert.
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6 GRUNDINFORMATIONEN UBER PREMIUM MB S.R.O.

Die Firma Premium MB wurde im Jahr 2016 als Gesellschaft mit beschriankter Haftung
gegriindet. Das Grundkapital der Gesellschaft betrug 10.000 tschechische Kronen und Jifi
Dort ist seit ihrer Griindung Geschiftsfithrer.?> Es geht um ein kleines Unternehmen, das
sich auf den Messebau konzentriert. Zu den Hauptdienstleistungen gehoren individuelle
Messestinde, Systemstandbau, Projektenwicklung, Design und konventionelle Messebau.??
Der Sitz dieses Unternehmens befindet sich in Pilsen, das im Norden Béhmens liegt, aber es
baut seine Stinde in ganz Europa auf. Leider erzielt dieses Unternechmen im Moment
aufgrund der Corona- Situation und des Krieges in der Ukraine nicht die erwarteten

Umsitze.

Die Mitarbeiter dieses Unternehmens kommen hauptsdchlich aus Tschechien, einige von
ihnen sind jedoch Deutsche. Das Unternehmen hat Kunden in ganz Europa gewonnen, die
Hauptkunden kommen jedoch aus Deutschland und der Schweiz. Sie arbeiten jedoch auch
mit anderen Unternehmen aus anderen Landern bei der Erstellung von Stinden zusammen,
diese Zusammenarbeit betreffen hauptsichlich die Lieferung von Materialien und den

Transport von hergestellten Kulissen und Produkten im Allgemeinen.

Ich habe dieses Unternehmen fiir die Analyse der internen Kommunikation ausgewahlt, weil
meine Schwester mit dem Inhaber dieses Unternehmens zusammenarbeitet. Daher war es
sehr einfach, die Unterlagen fiir meine Bachelorarbeit von diesem Unternehmen zu
bekommen. Andernfalls ist es sehr schwierig, diese internen Dokumente zu erhalten, und

Unternehmen versuchen, diese Dokumente fiir sich selbst vor der Offentlichkeit zu halten.

2 Vgl. KURZYCZ. Premium MB s.r.o. Plzeit ICO 05035481 - Obchodni rejstiik firem. [online]. [zit. 2022-
03-02]. Erreichbar unter: https://rejstrik-firem.kurzy.cz/05035481/premium-mb-sro/

2 Vgl. Premium MB. [online]. [zit. 2022-03-02]. Erreichbar unter: http://premium-mb.cz/ [online]. [zit. 2022-
03-02].
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7 DIE ANALYSE DER E-MAILS

7.1 E-Mail A
Von: I Alena <5 itesco.com>

Gesendet: Thursday, September 30, 2021 6:54:38 PM
An: Barbara syma.at>; Jiri -@syma.at>
Cc: Gregoire, (@vitesco.com>; (@syma.de

(@syma.de>; Stefan @syma.at>; Bosch |Gz

(@syma.de>;  Gilinter
Betreff: AW: Auftragsbestitigung

(@syma.at>

Sehr geehrte Frau -,

vielen Dank fiir die Zusendung der Dokumente.

Kénnten Sie das finale Angebot bitte an folgende Adresse ausstellen:

Alena [N

VT COM
Siemensstralle .
93055 Regensburg

Zudem hatte ich mit Herrn - vereinbart, dass das Angebot auf Basis der LV von SCH_
ausgestellt wird. Dies misste bitte noch in das finale Angebot aufgenommen werden.

Vielen Dank vorab.

Beste GruRe,

Alena _

E-Mail Kopf

Der E-Mail Kopf enthélt alle Bestandteile — Absender, Datum, Zeit und Empféinger.
AulBlerdem enthélt der E-Mail Kopf noch eine Zeile mit dem Kurzwort ,,CC*, was fiir
,Carbon Copy*, auf Deutsch ,,Durschlag® steht. Diese Abkiirzung wird in solchen E-Mails
verwendet, bei denen der Absender sichtbar machen mochte, dass diese E-Mail in Kopie an

andere Empfinger versendet wurde. >

24 Vgl. NETZWELT. E-Mail in CC oder BCC: Was ist der Unterschied?. [online]. [zit. 2022-03-08].
Erreichbar unter: https://www.netzwelt.de/news/163515-e-mail-cc-bec-unterschied.html
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Betreff

. AW: Auftragsbestitigung

In diesem Fall ist es auch ein treffender Betreff fiir die E-Mail, und wahrscheinlich haben
Absender und Empfianger mehrere E-Mails zu diesem Thema ausgetauscht, wie die

Abkiirzung am Anfang des Betreffs ,,AW* belegt.

ANFANG DER E-MAIL:
Anrede

. Sehr geehrte Frau ||

Die in dieser E-Mail verwendete Anrede ist sehr formell.

TEXT DER E-MAIL:

Inhalt:

Semantische Sicht

Diese E-Mail ist sehr formlich schon von der Anrede. Zu Beginn der E-Mail bedankte sich
der Absender fiir die Zusendung der Unterlagen und bittet dann um die Erstellung eines
Angebots an die angegebene Adresse, die auch Basis der LV von SCHMIDHUBER
beinhalten wird. Am Ende der E-Mail wurde Vielen Dank vorab verwendet, was sehr oft als
vorzeitiges Dankeschon fiir die Losung des Anliegens verwendet wird, um das man in der

E-Mail bittet.

Die Abkiirzungen sind in der internen Kommunikation dieses Unternehmens sehr verbreitet.
Sie dienen zu der Erleichterung und Beschleunigung der Kommunikation zwischen den
einzelnen Mitarbeitern. Andererseits kann jedoch passieren, dass der Empfinger nicht

unbedingt alle Abkiirzungen verstehen muss.

LV — Leistungsverzeichnis

»Das Leistungsverzeichnis gehort als Bestandteil der Leistungsbeschreibung zu 6ffentlichen

Ausschreibungen und dient der eindeutigen Definition der darin geforderten Leistungen.* %

2> Ibau.  Leistungsverzeichnis ~ (LV)  [Online].  [Zit.  2022-03-13].  Erreichbar  unter:
https://www.ibau.de/akademie/glossar/leistungsverzeichnis-1v/
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Grammatische Sicht

Diese E-Mail besteht aus einer satzlosen Struktur, zwei einfachen Sédtzen und einer
Satzverbindung. Es ist relativ einfach geschrieben, obwohl es ein Verb im Konjunktiv und
Plusquamperfekt enthilt. Die Sétze sind vollstdndig und verstindlich ohne Grammatik- oder

Tippfehler.

Diese satzlose Konstruktion vielen Dank fiir die Zusendung der Dokumente folgt auf die
Anrede und enthélt zwei Objekte. Sie wird abgekiirzt mit einem Substantiv die Zusendung
im Objekt, das aus dem Verb zusenden gebildet wurde. Damit vermied der Absender einen
Nebensatz, der die gesamte E-Mail unnétig in die Lénge ziehen wiirde. So wird das Prinzip

der kurzen, aber pragnanten E-Mail angewendet.

Der zweite Satz Konnten Sie das finale Angebot bitte an folgende Adresse ausstellen erfiillt
vielmehr die Einfiihrungsfunktion zur gegebenen Adresse und besteht aus einem Subjekt,
einem Pridikat, einem Objekt, einem Attribut und Adverbialbestimmung des Ortes. Nach
der Wortstellung sollte es eigentlich ein Fragesatz sein, den man fragt, ob es moglich ist, das

Angebot an bestimmte Adresse schicken der Fragezeichen fehlt jedoch.

Der Satz nach der angegebenen Adresse Zudem hatte ich mit Herrn ... vereinbart enthélt
den Hauptsatz mit einem Verb im Plusquamperfekt und einem Objekt im Dativ. Die
Verwendung von Plusquamperfekt ist in den E-Mail-Konversationen nicht sehr hiufig, weil
es sich nicht um eine der grundlegenden Zeiten handelt. Dann folgt ein Nebensatz dass das
Angebot auf Basis der LV von SCH... ausgestellt wird mit einem Subjekt, Priadikat im Passiv

und einem Atributt.

Das Pradikat im letzten Satz Dies miisste bitte noch in das finale Angebot aufgenommen
werden hat die Form eines Konjunktivs, der die Notwendigkeit oder Dringlichkeit ausdriickt.
Weiter enthélt der Satz auch ein Subjekt, ein Objekt im Akkusativ und ein Attribut. Die
Konjunktive erscheinen jedoch nicht sehr viel in E-Mails, da sie eine relativ komplexe
Satzstruktur haben und eine korrekte Verwendung erfordern, um die beabsichtigte

Bedeutung des Satzes beizubehalten.
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ENDE DER E-MAIL:
Schlussformel
,, Beste Grufie

Diese Schlussformel gehort zu denen, die tiblich sind.

Unterschrift
» Alena NI
Als die Unterschrift wird der vollstindige Name des Absenders angegeben, ohne die

angegebene Funktion oder Titel.

7.2 E-Mail B

von: Michaela |

Gesendet: Dienstag, 14. September 2021 10:11
An: Jiri
Betreff: Auftragsbestatigung

Guten Morgen Jiri,

vielen Dank fiir deine Bestellung.
Anbei erhdltst du unsere Auftragsbestdtigung.
Bei Fragen stehen wir Thnen gerne mit Rat und Tat zur Seite.

Freundliche GriBe aus Miinchen-Riem,

Michaela -

E-Mail Kopf
Der Kopf der E-Mail erfiillt wieder alle Anforderungen, einschlieflich des zutreffenden
Betreffs.

ANFANG DER E-MAIL:

Anrede

,, Guten Morgen Jiri

Diese Form von Anreden wie z.B. Guten Morgen, Guten Nachmittat usw. benutzt man in
weniger formalen Schriftstiicken, wo sich die Kommunikationspartner bereits kennen.

Davon zeugt auch der nachfolgende Vorname Jiri.
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TEXT DER E-MAIL:

Inhalt:

Semantische Sicht

Die Anrede entspricht in diesem Fall dem Inhalt der E-Mail und der Schlussformel. In
diesem E-Mail geht es um die Danksagung fiir die Bestellung und um die Zusendung der
Auftragsbestitigung. Am Ende der E-Mail wird die Phrase Bei Fragen stehen wir Ihnen
gerne mit Rat und Tat zur Seite verwendet, die als sehr annehmlich und hilfreich bei
eventuellen Problemen empfunden wird. Diese Phrase passt nicht zum gesamten Ton der E-

Mail, die eher sehr informell wirkt.

Grammatische Sicht
Die E-Mail besteht nur aus einem Satz, der unkompliziert ist. Die E-Mail ist einfach

geschrieben und auch ohne grammatikalische Fehler.

Der Satz Anbei erhdltst du unsere Auftragsbestditigung setzt sich zusammen aus einem

Subjekt, Pradikat im Présens, einem Objekt im Akkusativ und einer Adverbialbestimmung.

AuBerdem besteht die E-Mail aus einer Danksagung vielen Dank fiir deine Bestellung ohne
ein grundlegendes Kompositionspaar. Anstatt von ich danke dir, wurde die satzlose
Konstruktion bevorzugt, was fiir die E-Mail-Kommunikation ganz {iblich ist. Das Nomen
Dank benutzt man genauso wie auch das Verb danken mit der Praposition fiir. Die Endphrase
Bei Fragen stehen wir Ihnen gerne mit Rat und Tat zur Seite, die sich aus einem Pradikat,
einem Subjekt, drei Adverbialbestimmung (bei Fragen, gerne, mit Tat und Rat)
zusammensetzt. Dieses Phrasem driickt eine Unterstiitzung oder Hilfeleistung aus und passt

in eine solche informale E-Mail gar nicht.

ENDE DER E-MAIL

Schlussformel

,, Freundliche Griiffe aus Miinchen-Riem “

Diese Schlussformel ist eine der Standardformeln, die fiir eine weniger formale
Kommunikation spezifisch sind. In diesem Fall ist es der Zusatz aus Miinchen-Riem, der

dem Abschied eine gewisse Authentizitit verleiht.
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Unterschrift

Michaela ||

Die Unterschrift ist wieder der vollstindige Name des Absenders, bei dem wir keine
Information iiber die Position im Unternehmen oder Hochschulabschluss haben. Im Rahmen
der informellen Kommunikation ist dies jedoch ganz iiblich. Es ist jedoch unbekannt, wofiir

die Person im Unternehmen zusténdig ist.

7.3 E-Mail C
Hallo Kollegen,

Rehau hat sich aus der Corona bedingten Messestarre geldst und legt mit der
beigefligten Ausschreibung den Grundstein fur das 1. HJ 2022.
Immerhin sind wir im kleinen Bieterkreis.

Ware schon wenn wir hier wieder zum Zuge kamen.
Ein Budget gibt es wie immer nicht, der Glnstigste kommt zum Zug.

Bitte kurze Ruckmeldung,
Vielen Dank + Viele Grul3e

E-Mail Kopf
Der E- Mail Kopf fehlt hier.

ANFANG DER E-MAIL

Anrede

,,Hallo Kollegen “

Diese Art der Anrede ist eher unverbindlich, vor allem wegen des gewihlten

Sammeladressaten ,,Kollege*.

TEXT DER E-MAIL:

Inhalt:

Semantische Sicht

Diese E-Mail entspricht der Formalitéit einer Massen-E-Mail an Mitarbeiter. Die E-Mail
informiert die Mitarbeiter iiber die Ankiindigung einer Neuausschreibung der Messe der
Firma Rehau, die nach langer Corona-bedingter Pause im ersten Halbjahr 2022 stattfinden
wird. Der Absender bittet daher die Mitarbeiter, einen vorldufigen Vorschlag zu erstellen,

der das Unternehmen vorstellen und erneut eine Zusammenarbeit mit diesem Unternechmen
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aufbauen konnte. Gleichzeitig teilt sie aber auch mit, dass das Budget in keiner Weise
begrenzt ist, jedoch der Vorschlag mit dem geringsten Budget den Vorrang haben wird.

HJ — das Halbjahr

In der E-Mail erscheint auch zweimal hintereinander die Phrase ,,zum Zug/e kommen*®, was

bedeutet, dass jemand an einer Sache teilnehmen kann.

Grammatische Sicht
Diese E-Mail besteht aus drei Satzverbindungen und einem einfachen Satz. Die E-Mail ist
grammatikalisch korrekt geschrieben, auBer dass in einem Satz ein Subjekt fehlt. Die Sitze

haben eine einfache Struktur, sind aber vollstindig und die Sprache ist Standard.

Die erste Satzverbindung Rehau hat sich aus der Corona bedingten Messestarre geldst dient
als die Aussage. Es besteht aus einem Subjekt, einem Préadikat im Perfektum in der Form
des reflexiven Verbs, einem Objekt und einem Attribut. Ein Subjekt des zweiten Satzes und
legt mit der beigefiigten Ausschreibung den Grundstein fiir das 1. HJ 2022 ist dasselbe wie
beim ersten und wird durch ein Pradikat im Prisens, ein Objekt im Dativ und Objekte im

Akkusativ weitergebildet.

Der zweite Satz Immerhin sind wir im kleinen Bieterkreis ist ein einfacher Aussagesatz, das
sich aus einem Subjekt, einem Prddikat in der Gegenwart und der lokalen

Adverbialbestimmung zusammensetzt.

Die andere Satzverbindung Wire schon wenn wir hier wieder zum Zuge kdmen umfasst
Priadikate im Konjunktiv II und dient als ein Wunschsatz. Die Konjunktive werden bei dieser
Art der Kommunikation jedoch im Allgemeinen nicht hdufig verwendet. Im Hauptsatz fehlt
das Subjekt, jedoch ist der Nebensatz ein Subjektsatz, weshalb es grammatikalisch nicht
notwendig ist, dass der Satz das Subjekt enthélt. Allerdings fehlt in dieser Satzverbindung

jedoch ein Komma vor wenn und hier handelt es sich um einen Grammatikfehler.

Die letzte Satzverbindung Ein Budget gibt es wie immer nicht, der Giinstigste kommt zum
Zug der E-Mail steht im Prdsens mit zwei Pridikaten, zwei Subjekte, einer lokalen
Adverbialbestimmung (zum Zug) und mit Zusammenhang mit der Valenz gibt es ein Objekt

im Akkusativ (Ein Budget).
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ENDE DER E-MAIL:

Schlussformel

,, Vielen Dank + Viele Griife

Die Schlussformel Vielen Dank + Viele Griifse kann man als eher personlich betrachten. Die

Kombination von zwei Sitzen mit einem Pluszeichen sieht sehr informell aus.

Unterschrift
In diesem E-Mail befindet sich keine Unterschrift.

7.4 E-Mail D

von: Barbara |

Gesendet: Dienstag, 28. September 2021 11:53

An: Jiri [l

Betreff: AW: Urban Fragen

Hallo Jiri,

Vielen lieben Dank fur die Information,

da hast Du vollkommen recht.

Welches Material wirdest Du als Alternative vorschlagen?

Gerne kénnen wir auch in der RAL Farbe RAL 7043 Verkehrsgrau B lackieren.

Danke und liebe GriRRe

E-Mail Kopf
Der E-Mail Kopf enthilt alles, was hier sein soll.

ANFANG DER E-MAIL:
Anrede
., Hallo Jiri “

Es handelt sich um die sehr vertrauliche Anrede.
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TEXT DER E-MAIL

Inhalt:

Semantische Sicht

Diese E-Mail ist weniger formell, enthilt aber alle wichtigen Bestandteilen, die enthalten
sollte. Der Hauptinhalt dieser E-Mail ist eine Vereinbarung iiber die endgiiltige Farbe und

auch tiber eventuelles Ersatzmaterial.

RAL — das weltweit bekannte Farbenkatalog

Grammatische Sicht

Der Inhalt dieser E-Mail besteht aus einer satzlosen Struktur am Anfang und drei einfachen
Sétzen. Die Sitze sind in Standarddeutsch geschrieben, mit Ausnahme des Wortes gerne am
Anfang des letzten Satzes. Dieses Wort ist eher umgangssprachlich und wird haufiger in

Form von gern verwendet. Die E-Mail enthilt keine Grammatikfehler.

Die satzlose Konstruktion (als Ersatz fiir ich danke) Vielen lieben Dank fiir die Information
dient als Dankeschon und handelt sich um einen Aussagesatz. Der Nebensatz da hast Du
vollkommen recht besteht aus einem Préadikat im Pridsens mit dem Préadikatsteil (recht) und

einem Subjekt.

Der zweite Satz Welches Material wiirdest Du als Alternative vorschlagen? ist ein Fragesatz
und konkret dient als Entscheidungsfrage. Das Pridikat ist in der Konkurrenzform des
Konjunktivs, was bedeutet, dass es mit wiirde und dem Infinitiv gebildet wird. AuBBerdem

enthilt dieser Satz wieder das Subjekt und die Objekte im Akkusativ.

Der letzte Satz Gerne kénnen wir auch in der RAL Farbe RAL 7043 Verkehrsgrau B
lackieren dient als ist ein Angebot oder ein Vorschlag. Es enthélt ein Pradikat in der Form
eines Modalverbs und dann ein Verb in der Grundform, sowie ein Subjekt und die Objekte.
Das Wort gerne wird auch direkt am Satzanfang verwendet, was nicht sehr grammatikalisch

hiufig ist, weil es direkt nach dem Verb oder am Ende eines Satzes verwendet wird.

ENDE DER E-MAIL:
Schlussformel
., Danke und liebe Griifie*

Diese Schlussformel gehort zu den vertraulichen Formeln.
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Unterschrift
Die Unterschrift fehlt.

7.5 E-Mail E

von: Jiri [ -
Gesendet: Mittwoch, 29. September 2021 09:34
An: Barbara

Betreff: AW: Urban Fragen

Hallo,
Dann nutzen wir lackiertes MDF 18mm. Befestigung mir Gewindestange 6mm (unsichtbar)

LG

E-Mail Kopf
Der E-Mail Kopf enthilt alle Bestandteile — Sender, Datum, Zeit und Empfénger.

Betreff

»AW: Urban Fragen”

Die Abkiirzung AW bedeutet, dass man direkt auf eine bestimmte Nachricht antwortet. Der
Betreff ist kurz und prazis. Der Empfanger weil} sofort, in welche Kategorie er diese E-Mail

einordnen muss und dass es sich um Fragen an Urban handeln wird.

ANFANG DER E-MAIL:
Anrede
Die Anrede im Form ,,Hallo* ist sehr vertraulich und wird vor allem unter Kollegen

verwendet, die sich gut kennen.

TEXT DER E-MAIL:

Inhalt:

Semantische Sicht

Diese E-Mail ist eher informell und der Hauptzweck dieser E-Mail besteht darin, Art, GroB3e

und Anhang des MDF anzugeben.

MDF - Mitteldichte Holzfaserplatte (eine multifunktionale Alternative zu Massivholz)

mm - der Millimeter
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In solchen E-Mails kann man sehr oft Ziffern finden, die fiir den Inhalt der Nachricht von
Bedeutung sind und die meist in Form von Zahlen und nicht Worten geschrieben werden.

Die E-Mail ist sowohl fiir Absender als auch fiir Empfanger einfacher und tibersichtlicher.
Im dieser E-Mail kann man zwei Ziffern auffinden:

18 mm

6 mm

Grammatische Sicht

Diese E-Mail enthilt einen einfachen Satz in der Form des Aussagesatzes und eine satzlose
Struktur. Die E-Mail ist in sehr einfachem Deutsch verfasst aber gleichzeitig enthilt sie auch
einen Fehler im Wort mir, der hochstwahrscheinlich mit sein sollte, damit der Ausdruck den

Sinn ergibt.

Der erste Satz Dann nutzen wir lackiertes MDF 18mm ist grammatikalisch korrekt
geschrieben, es enthilt das Subjekt und das Pradikat und im Akkusativ auch das Objekt mit
den richtigen Endungen. Allerdings beginnt dieser Satz nicht klassisch mit dem Subjekt, das

in diesem Satz an dritter Stelle steht.

Was die satzlose Konstruktion Befestigung mir Gewindestange 6mm (unsichtbar) betrifft,
so scheint es eher eine Struktur ohne ein grundlegendes Kompositionspaar und am Ende des
Satzes fehlt der Punkt oder das Fragenzeichen. Hochstwahrscheinlich ist dies ein Fragesatz,
der auf ein fritheres Gespriach folgt. Fiir Absender und Empfanger ist die Bedeutung
offensichtlich nachvollziehbar, jedoch ist fiir andere ohne den vorherigen Kontext nicht zu

beurteilen, worum es genau geht.
ENDE DER E-MAIL:
Schlussformel

Die Schlussformel in diesem E-Mail fehlt, weil wahrscheinlich um eine von vielen E-Mails

zu diesem Thema geht und die Kommunikationspartner kennen sich gut.

Unterschrift
Die Abkiirzung LG bedeutet Liebe Griif3e.
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8 DIE ANALYSE DER KOMMUNIKATION UBER SOZIALE
NETZWERKEDIE ANALYSE

Soziale Netzwerke werden von Premium MB s.r.o. weniger als herkdmmliche E-Mails
angewendet. Dennoch spielen soziale Netzwerke eine wichtige Rolle in der internen
Kommunikation dieses Unternehmens. Solche Kommunikation findet meist zwischen engen
Kollegen statt und ist auch mit personlichen Angelegenheiten verbunden. Mitarbeiter nutzen
diese Kommunikationsmoglichkeit am haufigsten nach der Arbeitszeit, um Probleme zu

16sen, fiir die sie keine Zeit bei der Arbeit hatten.

Die Konversation iiber soziale Netzwerke ist eher informell, zu den wichtigen Merkmalen
gehort die Absenz der Ansprache und Anwendung nur einer einfachen BegriiBung. Das Ende
einer Nachricht erfolgt in der Regel in Form eines iblichen Abschieds zwischen
nahestehenden Personen oder auch ohne Abschied bei lingerem Nachrichtenaustausch in

kiirzerer Zeit.

8.1 Die Nachricht A
Hallo Stefan,

sehr gut — das freut uns!

ANFANG DER NACHRICHT:

Anrede

,,Hallo Stefan*

Dies ist eine sehr hdufig genutzte Anrede, sowohl unter geliebten Menschen als auch im

Arbeitsumfeld mit Kollegen, die sich bereits besser kennen.

TEXT DER NACHRICHT:

Inhalt:

Semantische Sicht

Der Bericht ist frohlich, wahrscheinlich als Reaktion auf eine positiv erledigte
Angelegenheit.

Grammatische Sicht

Was die grammatikalische Sicht dieser Nachricht betrifft, so enthélt die Nachricht nur einen

einfachen Satz mit einem Verb ohne Grammatikfehler.
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ENDE DER NACHRICHT:
Schlussformel

Der Abschied fehlt in diesem Bericht.

8.2 Die Nachricht B
Servus Stefan,

Meiste Positionen habe ich abgeschatzt. Mobel, die zum Wiedereinsatz von 2022 denkbar
sind — Pulte, Tische usw., habe ich nicht kalkuliert, wenn mehrere davon sind, dann die
neue nur.

Ich habe auch keine Preissteigerung drinnen — ware vielleicht nicht schlecht flir unser

Schutz

ANFANG DER NACHRICHT:

Anrede

,,Servus Stefan

Diese Anrede ist sehr informell und wird von Leuten verwendet, die mit jemandem in naher

Beziehung stehen.

TEXT DER NACHRICHT:

Inhalt:

Semantische Sicht

Der Bericht betrifft wahrscheinlich die Abschédtzung einiger Mobelbestinde direkt im
Unternehmen und Mitteilung, dass diese Abschitzung keine Preissteigerung enthilt. Die
Nachricht enthélt auch einen ldchelnden Smiley, was ein typisches Merkmal informeller

Kommunikation ist.

Grammatische Sicht

In dem Text wechseln sich Prisens, Vergangenheit und Konjunktiv II. Die Satzgefiige
besteht aus einem Hauptsatz und zwei Nebensitzen, von denen einer das Subjekt direkt
entwickelt. Allerdings gibt es im ersten Satz einen Grammatikfehler im ersten Wort Meiste,
das eigentlich mit einem Kleinbuchstaben beginnen miisste, weil es sich nicht um den
Anfang eines neuen Satzes oder eines Substantivs handelt. Das Interessante an dieser E-Mail

sind die Bindestriche, die den Text vereinfachen und verkiirzen.
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ENDE DER NACHRICHT:
Schlussformel

Diese Nachricht enthilt keine Schlussformel.

8.3 Die Nachricht C
Hallo Stephan,
unsererseits wird das wieder Jiri - ubernehmen.

Bis bald

Stefan

ANFANG DER NACHRICHT:
Anrede

., Hallo Stephan *

Diese Anrede ist dieselbe wie in Beispiel A oben.

TEXT DER NACHRICHT:
Inhalt:
Semantische Sicht

Ein kurzer Bericht iiber die Vertretung der Firma durch Herrn Jiri [}

Grammatische Sicht
Die Nachricht besteht aus einem einfachen Satz, der ein Subjekt, ein Priddikat im Futur und

ein Objekt bilden. Grammatikalisch ist der Text in Ordnung.

ENDE DER NACHRICHT:
Schlussformel

,, Bis bald

Stefan

Dies ist ein freundlicher Abschied mit der Unterschrift.
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9 DIE ANALYSE DER NOTIZEN

9.1 Notiz A

Es handelt sich um eine Notiz, die wihrend des vereinbarten Telefonats mit dem Kunden
erstellt wurde. Ein Mitarbeiter des Unternehmens notierte wahrend des Telefonats wichtige

Punkte. Diese Punkte schickte er dann zur Abrechnung an seinen Vorgesetzten.

Telefontermin - Hr. ||

Displays = Auftrag ©

Wie besprochen 30 Stuck

Monitore kommen von uns

Hr. - schickt uns noch eine detaillierte Bestellung per Mail
Verpackung: ein Display pro Palette in Folie, sowie ein Aufkleber inkl.
Artikelnummer

Die Notiz enthdlt wichtige Informationen zur Erledigung einer Bestellung. Auch der Name
der Notiz ist prignant, aber zur vollstdndigen Verdeutlichung sollten auch das genaue Datum
und die Zeit angegeben werden. Andererseits war es moglich, dass die an diesem Vertrag
beteiligten Mitarbeiter in stindigem Kontakt miteinander standen und es daher nicht
erforderlich war, das Datum oder die Zeit anzugeben. Neben dem ersten und letzten Punkt
sind die weiteren Punkte in kurzen Sitzen geschrieben, die alle notwendigen Informationen
enthalten. Auch der erste Punkt ist dank des Gleichheitszeichens sehr gut verstdndlich, wobei
ein lachelnder Smiley in diesem Zusammenhang nicht sehr geeignet ist. Und was den letzten
Punkt betrifft, der sich mit der Verpackung befasst, ist er auch leicht verstdandlich, auch wenn

er nicht in einem Satz geschrieben wurde.

9.2 Notiz B

Diese Notiz stammt aus einem direkten Treffen mit dem Kunden. Die einzelnen Punkte

beziehen sich auf einen gegebenen Vertrag, der iiber einen Manager vermittelt wurde.

Brandwall 3,0x2,7m
freistehend,
weie Ricken: 1630 € + 150 € Transportkosten

Lieferzeit bis 16 Tage
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Die zweite Notiz enthilt nur vier Punkte und hat keine Bezeichnung, Datum und Uhrzeit,
weil sie als private Notiz fiir den Mitarbeiter dient, der sie geschrieben hat. Dennoch wire
es angebracht, diese Informationen der Vollstindigkeit halber zu ergédnzen. Die einzelnen
Punkte sind sehr prignant, bilden aber nicht den ganzen Satz. Sie reichen aus, um einen
Auftrag auch dann anzulegen, wenn der Mitarbeiter ihn zeitverzogert zusammenstellt,

allerdings konnte das Problem bei unbestimmtem Namen oder Datum auftreten.
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SCHLUSSBETRACHTUNG

Meine Bachelorarbeit beschéftigt sich mit dem Thema interne Kommunikation im
Unternehmen. Das Ziel dieser Bachelorarbeit war herauszufinden, wie die Mitarbeiter der
Premium MB s.r.o. iiber E-Mails und Nachrichten kommunizieren. Der theoretische Teil
befasst sich am Anfang mit der allgemeinen Kommunikation und Unternehmens-
kommunikation. Weiter schlie3t dieser Arbeit mit der Beschreibung der innerbetrieblichen
Kommunikation an und im Folgenden werden die Ziele dieser Kommunikation sowie
Instrumenten und Formen beschreiben. Der letzte Teil widmet sich mit der Fachsprache und
ihrer Stellung in der Geschéftskommunikation. Der praktische Teil behandelt die Analyse
der internen Kommunikation, die mir die Firma Premium MB s. r. 0. vermittelte. Es handelt
sich um die interne E-Mails, Nachrichten und Notizen. Die Analyse dieser Mitteilungen
konzentrierte sich hauptséchlich auf die Formalitéit der Anrede, auf den Text in semantischer
und grammatikalischer Hinsicht und auf die Art und Weise, wie man sich verabschiedet oder
die Konversation beendet. Es beschiftigt sich auch mit der Struktur des E-Mails, der

Nachrichten und der Notizen.

Jede E-Mail ist unterschiedlich lang, hat aber in der Regel die gleiche Struktur. Die E-Mail-
Kommunikation der Firma Premium MB s.r.o. entspricht modernen Trends - sie ist kurz,
einfach und unkompliziert, aber vollstindig und standardisiert. Diese Firma verwendet
meistens noch ein formales Standard-E-Mail-Layout, das eine Anrede, eine Einfiihrung,
einen Kern des E-Mails, einen Abschied und eine Unterschrift enthéilt. Inhaltlich sind die E-
Mails sehr kurz und sachlich mit dem richtigen Satzbau. Auch kann man sehen, dass fast
alle E-Mails sind in einfacherem Deutsch ohne Grammatikfehler geschrieben, enthalten
keinen Dialekt und die Kommunikation sieht ziemlich formlich aus. Andererseits sind die
Anreden meistens eher informell, ebenso die Schlussformeln. Was die Nachrichten betrifft,
so sind sie informeller als E-Mails, sie haben eine informelle Anrede und einen informellen
Inhalt, und der Abschied wird normalerweise vollstindig weggelassen, wodurch Raum fiir
weitere Gesprache bleibt. Die Notizen, die sich die Mitarbeiter gegenseitig zukommen

lassen, sind pragnant und prézis und erfiillen alle Voraussetzungen zum Mitschreiben.

Es ist offensichtlich, dass sich die Kommunikation weiterentwickelt und ihre Form stdndig
andert. Auch dieses Unternehmen ist stark von dieser modernen Zeit geprégt, behilt aber
auch in der nichtéffentlichen Kommunikation seine Formalitit nur mit kleinen

Unvollkommenheiten.
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SYMBOL- UND ABKURZUNGSVERZEICHNIS

Aktual. - aktualisierte
Aufl. - Auflage
Vgl. - vergleiche

Zit. - zitiert
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