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Neues aus der Mediathek

Teil 5: E-Mails schreiben

Heute sind E-Mails aus dem Leben nicht mehr wegzudenken. Ob an Freunde, Kollegen, Vorgesetzte: Wenn
Informationen schnell ibermittelt werden sollen, wird eine E-Mail geschrieben. Gelesen werden die
elektronischen Nachrichten heute meistens auf dem Smartphone. Hierbei unterscheidet man zwischen
folgenden E-Mail-Arten:

A. Private E-Mails
Fiir private Nachrichten an Freunde oder die Familie gibt es keine Richtlinien. Hier kann man schreiben wie

man mOchte.

B. Offizielle/ Geschiftliche E-Mails

Fiir sie gelten Faustregeln! SchlieBlich mochte man klar und unmissverstindlich sein Anliegen {ibermitteln
und iiber wichtige Fakten und Entwicklungen informieren. Und vor allem: Man méchte einen guten
Eindruck hinterlassen! Folgende Regeln gelten bei offiziellen E-Mails:

- Kurz schreiben! Das heif3it: In die Mail kommt so viel wie nétig und so wenig wie moglich. Lange
Ausfithrungen und verschachtelte Sétze sind schwer zu lesen.

- Klar ausdriicken! Eine klare Sprache, keine Fremdworte, Absétze im Text und kurze Sétze machen es
dem Empféanger leichter, die Mail zu lesen und sie nicht ungelesen wegzuklicken. Doch, Achtung: Das
Wichtige muss trotz aller Kiirze in der Mail drinstehen!

Beispiel: Mit der Mail ,,Hallo ja mir wiirde es passen* verwirrt man den Empfénger. Was wiirde wann
wo passen? Deshalb immer schauen, ob man die wichtigen Informationen in der Mail stehen. Beim
Check helfen die berithmten W-Fragen: wer, wie, wo, was, wann, warum.

- Freundlich bleiben! Jede E-Mail wird von einem Menschen gelesen. Wie im persénlichen Umgang
sollte man daher hoflich sein und die Netiquette einhalten. ,,Netiquette ist ein Kunstwort aus ,,Netz* und
»Etiquette* und steht fiir den hoflichen Umgang miteinander im Netz. Hier kann man einige Regeln
nachlesen https://www.studienkreis.de/infothek/journal/netiquette/ (abgerufen am 20.04.2020). Es gibt
aber natiirlich noch andere Seiten zu diesem Thema.

= Das sollte nicht in eine offizielle Mail: Emoticons, Abkiirzungen (auBer, sie werden erklért), Ironie (sie
kann missverstanden werden), viele Links und grofle Anhénge (nicht iiber fiinf Megabyte).
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Neben diesen allgemeinen Regeln gibt es auch Vorgaben, wie eine gute E-Mail aufgebaut sein
sollte:
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1. Immer die gleiche Absenderadresse auswéhlen. Wer zwischen privater und geschéftlicher
Absenderadresse wechselt, kann schnell die Ubersicht iiber die elektronische Post verlieren.

2. Die ,,Betreff*-Zeile muss den Empféanger sofort informieren, was das Thema dieser Nachricht ist.
Ein Beispiel: ,,Unser Treffen* hineinzuschreiben, ist wenig aussagekriftig. Besser ist es, auch
Datum und Thema des Treffens zu nennen.

3: Die Mail startet mit der Anrede. Statt dem allgemeinen ,,Sehr geehrte Damen und
Herren* kommt der Name der/ des Angesprochenen besser beim Lesenden an. Grammatik, Stil und
Rechtschreibung beachten und Absdtze machen. Text einheitlich formatieren.

4. Die Mail sollte mit einem Gruf} enden, mindestens mit dem beriihmten ,Mit freundlichen Griiflen“.

Noch besser ist es, dem Gruf} eine personliche Note zu verleihen, beispielsweise ,,Viele Griile aus
dem sonnigen Hamburg®. Dann kommt der volle Name, zum Beispiel ,,Ihre Karin Istel*.

5. Unter dem GruB stehen die Kontaktdaten. Sie werden einmalig unter dem Punkt
,Einstellungen* eingerichtet und erscheinen dann am Ende jeder gesendeten E-Mail.

6. Als Letztes wird die korrekte Empféangeradresse angegeben. So verhindert man, dass man
versehentlich eine noch nicht fertige E-Mail versendet. Bei einer Antwort-Mail wird der Empféanger
sofort eingetragen. Also Vorsicht, nicht zu friih auf ,,Versenden* klicken!



