Checkliste: Dankschreiben

	1. 
In vielen Fällen wird ein Dankschreiben erwartet. Das gilt vor allem für Weihnachtsschreiben, Glückwünsche und Kondolenzbriefe. Daher ist es wichtig, dass Sie niemanden vergessen. Machen Sie daher eine Liste mit allen Kontakten. Hier notieren Sie natürlich auch Telefonate und persönliche Besuche.
	

	2. 
Häufig ist es sinnvoll, als Einstimmung noch einmal den Brief zu lesen, den Sie bzw. Ihr Chef erhalten hat. Hier bieten sich oftmals ideale Ansatzpunkte für ein individuelles und persönliches Dankschreiben.
	

	3. 
Haben Sie ein Geschenk erhalten? Dann sollten Sie in Ihrem Antwortschrieben unbedingt darauf eingehen.
	

	4. 
Häufig können Sie sich für das Präsent auch direkt mit einer kleinen Erinnerung revanchieren. Ein Foto ist besonders gut geeignet.
	

	5. 
Nutzen Sie den Betreff für einen pfiffigen und individuellen Einstieg. So erkennt der Leser auf den ersten Blick, worum es in dem Schreiben geht. Danken Sie einem Geschäftsfreund für einen überraschenden Besuch mit den Worten: „So eine Überraschung!“ oder bedanken Sie sich für die Teilnahme an einer Feierlichkeit mit: „Ohne Sie wäre es nur halb so schön gewesen!“. 
	

	6. 
Sprechen Sie den Empfänger auf jeden Fall persönlich an. Ein Standardtext ohne personalisierte Anrede verliert enorm an Wirkung. Lassen Sie Ihren Chef die Anrede und den Gruß handschriftlich ergänzen.
	

	7. 
Das Dankeschön kann sowohl am Anfang als auch Ende Ihres Schreibens stehen. Wichtig ist, dass Sie es persönlich, glaubwürdig und vor allem individuell formulieren. Verzichten Sie auf typische Floskeln und langweilige Standardformulierungen.
	

	8. 
Sagen Sie, worüber Sie sich besonders gefreut haben oder was Ihnen besonders positiv in Erinnerung geblieben ist.
	

	9. 
Dankschreiben, vor allem an zufriedene Kunden, sind prädestiniert für eine zusätzliche Botschaft: Profitieren Sie vom dem positiven Kontakt mit Kunden oder Geschäftspartnern, indem Sie mehr daraus machen als ein reines Dankeschön!
	


