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Einsatz und Der E-Mail-Dienst gilt als der wichtigste Teil des Internets. Viele Trillionen E-Mails werden

Zweck der taglich weltweit versendet.

Methode
E-Mails (Elektronische Briefe) sind ein ,,Mittelding” zwischen den herkémmlichen
Papierbriefen und Telefonaten. Die Kommunikation erfolgt schnell wie beim Telefon —
Ubermittelt werden aber Texte, Bilder (und auch Dateien).
E-Mails kdnnen aus verschiedenen Griinden im Unterricht eingesetzt werden. Zum einen
stellen sie ein Handlungsprodukt dar. Schiilerinnen kénnen E-Mails in der Phase
L»Ausfiihren” einer vollstandigen Handlung verfassen. Zum dienen sie der Kommunikation
zwischen Schiilerlnnen (untereinander) und Lehrerinnen.

Grammatik Die E-Mail oder auch das E-Mail — beides ist moglich.

bendétigte e PCoder Handy mit Internetzugang

Technik e evtl. ein Kommunikationsprogramm wie ,, Thunderbird”, ,,MS-Outlook”, ,,googlemail”

Regeln Grundlage bei der Gestaltung von E-Mails ist wie beim Geschaftsbrief auch die DIN-Norm

5008. Doch dariiber hinaus sollte man sich an Regeln orientieren, die sich bei diesem
schnellen und spontanen Medium als praktikabel erwiesen haben.

regelmaRiger Abruf Rufen Sie mindestens einmal pro Tag Ihr E-Mail-Konto ab.
Empfangerfelder . ,An“: Geben Sie hier die E-Mail-Adresse des Empfangers ein.
. ,Cc”: (carbon copy) Statt Verteilervermerk im Brief — nimmt weitere
Empfangeradressen auf.
. ,,Bcc: (blind carbon copy) Nimmt ebenfalls weitere Empfangeradressen auf. Sie
bleiben fiir sdmtliche weitere Empfanger aber unsichtbar.
Betreff Formulieren Sie den Betreff moglichst kurz und zutreffend. Haufig genuigt ein Wort.
So kann der Empfanger sofort das Anliegen des Absenders erkennen.
Anrede Beginnen Sie das E-Mail wie beim Brief mit einer freundlichen Anrede —z. B.

. Sehr geehrte Damen und Herren,

. Sehr geehrte Frau Schuster,

. Guten Tag, Frau Schuster,

. Moin Moin, Frau Schuster, (Gilt nur fir Norddeutschland!)
. Hallo Frau Schuster,

. Liebe Frau Schuster,

. falsch: ,Hi“

Die Anrede richtet sich generell danach, ob Ihnen der Adressat fremd, bekannt oder
vertraut ist.

Sie endet mit einem Komma. Nach der Anrede folgt eine Leerzeile, danach wird klein
weiter geschrieben.

Text Fassen Sie sich kurz. Langere Texte, Tabellen oder gar Bilder gehdren in den Anhang
der E-Mail, aber nicht direkt in den E-Mail-Text.

Der Text wird als FlieRtext dargestellt. Auf Worttrennungen und Zeilenumbriiche
sollte verzichtet werden, da sich beim Empfanger ein Textumbruch anders darstellt
kénnte und der Text so nur schwer lesbar wére.

Langere Texte sind nach Sinnzusammenhangen in Abschnitte (Absatz = eine Leerzeile)
zu unterteilen. Dies erhoht die schnelle Lesbarkeit der Mail.

Achten Sie auf korrekte Rechtschreibung. Gerade in E-Mails finden sich haufig
peinliche Rechtschreibfehler, da die Verfasser schnell schreiben und den Text nicht
noch einmal zur Korrektur nachlesen.

GruR Beenden Sie Ihr E-Mail mit einer Leerzeile und darauf mit einem freundlichen GruR:
. Mit freundlichen GriiRen

. Mit freundlichen GriiRen aus Cuxhaven




. Mit herzlichen GriiBen
. Bis zu unserem Meeting in Berlin wiinsche ich lhnen alles Gute!
. falsch: MfG
Absender Unter dem GruR sollten Sie Ihre Absenderangaben platzieren (siehe Beispiel).
Antwort Wenn Sie auf eine E-Mail antworten, schreiben Sie lhren neuen Text Gber oder unter
die letzte urspriingliche Nachricht. Dadurch wissen beide Teilnehmer immer, worum
es in der Korrespondenz geht.
Sicherheit Anhédnge (Attachments) nehmen langere Texte, Bilder etc. auf.
Offnen Sie niemals E-Mail-Anhinge, deren Absender lhnen unbekannt ist! In diesen
Anhdngen kdnnen sich ,,Schadlinge” wie Viren oder Trojaner verbergen.
Schreiben Sie niemals unverschliisselt sensible Daten wie z. B. Passworter oder
Kreditkartennummern in eine E-Mail. Die Ubertragungstechnik (Transferprotokoll) bei
E-Mails ist nicht besonders sicher und kann abgehort werden.
Sie kdnnen nicht hundertprozentig sicher sein, dass der Empfanger lhre E-Mails auch
erhélt. Mochten Sie erfahren, ob dies geschehen ist, fordern Sie eine
Empfangsbestatigung an.
Sonstiges Informieren Sie unbedingt den Absender, wenn Sie furr lhre Antwort langere Zeit
bendtigen. Da ,,E-Mail” ein schnelles Medium ist, erwartet man auch umgehende
Antworten.
Schreiben Sie E-Mails méglichst im sog. ,,Nur-Text-Format” und nicht im HTML-
Format. Das HTML-Format bietet zwar die Moglichkeit, den Text interessanter zu
formatieren und auch Grafiken einzusetzen, aber es hat viele Nachteile. So kann z. B.
nicht jeder mit seinem E-Mail-Programm HTML-Mails empfangen, der Umfang und
damit die Ladezeit werden groBer, und Schadlinge wie Viren etc. kdnnen
eingeschleust werden.
Beispiel
A, methodenlehrer @gmx. de
_ B
= Cc..
S
Eetreff: Hausaufgabe Reklamationsschreiben
Angefagt: IIﬂHausauf.:lahe I, Miller.doce (10 KB}
Guten Tag, Herr Schneider, -
in der Anlage finden Sie meine Hausaufgabe zum Thema ,,Geschiftsbrief —
Reklamationsschreiben®.
Leider habe ich lhre Adresse zunéchst falsch eingegeben, sodass die Mail
zuriick kam. Dadurch habe ich den Abgabezeitpunkt um eine kurze Zeit
iberschritten. Bitte entschuldigen Sie diesen Fahler.
Mit freundlichen GriiBen =
Jana Miiller
Jana Miiller
Schillerstr. 24
27478 Cuxhaven
04722-123456
janamueller@web.de Ed
Notizen

www.riepel.net




