Schreiben von formellen E-Mails an Lehrkrafte, Dozentlnnen, Professorinnen,

Vorgesetzte etc.

1. Formulieren Sie eine aussagekraftige Betreffzeile
Aus der Betreffzeile einer E-Mail sollte Ihr Anliegen klar zu erkennen sein.
Allgemeine Phrasen wie ,Eine Bitte“ sollten vermieden werden. Verwenden Sie
stattdessen spezifische Formulierungen wie ,Bitte um Empfehlung serioser
Quellen®.

2. Verwenden Sie eine korrekte Anrede
Beim ersten Kontakt per E-Mail sollte in der Anrede das formale ,Sehr geehrte/r
Frau/Herr* gefolgt vom hdchsten akademischen Grad und dem Nachnamen
gebraucht werden (z.B. ,Sehr geehrte Frau Professorin Schmidt®, ,Sehr
geehrter Herr Dr. Meier®). Schreiben Sie ,Sehr geehrte Damen und Herren®,
wenn lhnen der Name des Empfangers nicht bekannt ist. Eine personlichere
Anrede ist z.B. ,Guten Tag Herr Muller®. Verwenden Sie nach der Anrede ein
Komma, machen Sie einen Absatz und setzen Sie eine Leerzeile.

3. Der Text: Beginnen Sie mit den wichtigsten Informationen
Alle wichtigen Informationen sollten direkt aufgefuhrt werden. Nennen Sie nur
jene Hintergrundinformationen, die fur Ihr Anliegen von Bedeutung sind.
Schreiben Sie vollstandige Satze und strukturieren Sie lhre E-Mail mit
Absatzen. Verwenden Sie weder Umgangssprache noch Smileys oder
Emoticons.

4. Wahlen Sie eine angemessene Abschiedsformel
Eine E-Mail sollte mit einer passenden Abschiedsformel beendet werden.
Gangig fur eine formelle E-Mail ist ,Mit freundlichen GrufRen®. Danach folgt Ihr
vollstandiger Name (Vor- und Nachname). Personlichere Schlussformeln lauten
z.B. ,Beste Grulke®, ,Freundliche GruRe®, ,Herzliche GrulRe“ oder ,Viele Gruflie”.
Zwischen Abschiedsformel und Name wird kein Komma, sondern nur eine
Leerzeile gesetzt.

5. Beispiel
Es folgt ein Beispiel fur eine angemessene formelle E-Mail (nach der oben

erwahnten Betreffzeile ,Bitte um Empfehlung serioser Quellen®):



Sehr geehrte Frau Mustermann,

fir meine Présentation ,Erinnerungskultur in Europa“im Fach Geschichte féallt
es mir schwer, geeignete Quellen zu finden. Kénnten Sie mir bitte seribse

Quellen zu diesem Thema empfehlen?

Mit freundlichen Grii3en

Max Mustermann

Ein letzter Rat: Achten Sie darauf, dass Ihre E-Mail-Adresse nicht unserios klingt wie
z.B. fifaplayer2003@web.de.
Lektiire zu dem Thema:

https://www.zeit.de/2012/47/Professoren-Studenten-Korrespondenz
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