Fünf Regeln für das Schreiben sachlicher und persönlicher Emails

1. Schreibe sachliche Emails so kurz wie möglich!

Sachliche Emails werden üblicherweise als schnelle Kommunikationsmittel genutzt. Schreibe daher möglichst kurz und genau. Lange Emails führen dazu, dass der Empfänger ungeduldig wird und nicht mehr weiter  liest. 

Persönliche Emails dürfen länger sein. Es gilt aber für längere Emails, dass alle vier bis fünf Zeilen ein Absatz gemacht werden sollte.

2. Finde eine klare Betreffzeile

Die Betreffzeile entscheidet, ob die Nachricht überhaupt gelesen wird. Die Zeile sollte nicht zu lang sein und dem Empfänger klar sagen, was das Thema ist. Die Betreffzeile ist auch deshalb wichtig, weil sie hilft, die Nachricht später im Posteingang noch einmal wiederzufinden, falls dies nötig ist. Absolut unmöglich ist es, gar keinen Betreff angeben.

3. Achte auf die Rechtschreibung

Achte beim Schreiben von Emails auf ordentliche Rechtschreibung und Grammatik. Die Groß- und Kleinschreibung sollte unbedingt benutzt werden, denn wer nur klein schreibt, gilt leicht als faul oder schlampig. Außerdem kann man nur klein geschriebene Texte schlechter lesen. Besonders achten muss man auf "Buchstabendreher" – das Vertauschen von zwei Buchstaben, z. B. hier: "drie" statt "drei".

4. Bleibe höflich

"Hi" oder "Hallo" kommen zwar in vielen Emails als Anreden vor. Dennoch sollte man in Emails möglichst so höflich schreiben wie in Briefen. Beginne daher lieber mit "Liebe Simone" oder "Sehr geehrter Herr Sturm"!
5. Hände weg von Smileys, BLOCKSCHRIFT und unklaren Abkürzungen
Mails in Großbuchstaben wirken, als würde der Verfasser schreien. Daher solltest du Blockschrift vermeiden. Smileys lockern persönliche Emails auf. Dennoch sollte man mit ihnen sparsam umgehen. In sachlicher E-Post haben Smileys nichts zu suchen! Verwende generell wenig Abkürzungen wie "cu" für das englische "see you" (Tschüss/Man sieht sich) und achte darauf, dass die Abkürzungen dem Empfänger auch bekannt sind.

Emails schreiben – aber wie?
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An: Games_2000@rudi.net aus Adressbuch CC / BCC
Betreff: Game "Gurkenfangen” HIML-Edito
[] Empfanger per SMS benachrichtigen (2) senden

ey Miller:

habe das Game "Gurkenfangen" bei ihnen gekauft. Mein Computer ist total
super - ich hab alles, namlich: Core 2 Duo E4300 (1,8 Ghz 800Mnz), 1 Gig
DDR2, 320 GB Festplatte, DvD Laufwerk, Bremner mit Double Layer (halt das
Standarc Ding), GeForce 7500 LE mit 256MB, onSoard Sound, Cardreader,
Vista Home Premium. Trotzdem FUNKTIONIERT DIESES VERDAMMIE SPIEL
NICHT!!!11! Gestern habe ich versucht, ihr Spiel new zu installieren. Aber
ich komme immer nur zum Ende von Level 1, wo die roten Gurken aus dem Fass
rausspringen und man sie mit der Laserkanone runterballern muss. Die
[Laserkanone find ich Gbrigens super. Jetzt sag ich ihnen aber: Geld
zurdck! ODER ich KAUFE NIE WIEDER in inrem Laden!

o
Detlev Hosenberg




Aufgabe I: Lies die beiden Emails und beantworte zunächst die folgenden Fragen, indem Du Deine Antworten direkt unter den Fragen eintippst:
1. Welche der beiden Emails ist eine sachliche und welche ist eine persönliche Email?

2. Welches Geschenk hat der Onkel vermutlich für Fritz gekauft und aus welchem Anlass hat er ihm etwas geschenkt?

3. Was hat Detlev Hosenberg gekauft und was ist das genaue Problem mit seinem Einkauf?
Aufgabe II: Überprüfe nun, was in den Emails falsch gelaufen ist und kreuze in folgender Tabelle die vorkommenden Fehler an, indem Du an der richtigen Stelle ein "x" einsetzt!
	Email von Fritz
	Ja
	Nein
	Email von Detlev Hosenberg
	Ja
	Nein

	Fehlender Betreff
	
	
	Fehlender Betreff
	
	

	Ungenauer Betreff
	
	
	Ungenauer Betreff
	
	

	Unhöfliche Anrede
	
	
	Unhöfliche Anrede
	
	

	Unhöflicher Gruß
	
	
	Unhöflicher Gruß
	
	

	Anredepronomen falsch geschrieben
	
	
	Anredepronomen falsch geschrieben
	
	

	Zu viele Smileys
	
	
	Zu viele Smileys
	
	

	Unklare Abkürzungen
	
	
	Unklare Abkürzungen
	
	

	Wörter nur in Großbuchstaben
	
	
	Wörter nur in Großbuchstaben
	
	

	Unhöflicher oder schlampiger Umgang mit Satzzeichen
	
	
	Unhöflicher oder schlampiger Umgang mit Satzzeichen
	
	

	Viele Buchstabendreher
	
	
	Viele Buchstabendreher
	
	

	Viele Fehler der Groß- und Kleinschreibung
	
	
	Viele Fehler der Groß- und Kleinschreibung
	
	

	Weitere Rechtschreibfehler
	
	
	Weitere Rechtschreibfehler
	
	

	Viele unnötige Informationen
	
	
	Viele unnötige Informationen
	
	

	Fehlende Absätze
	
	
	Fehlende Absätze
	
	

	Allgemein schwer verständliche Email
	
	
	Allgemein schwer verständliche Email 
	
	

	Allgemein fehlende Höflichkeit
	
	
	Allgemein fehlende Höflichkeit
	
	


Aufgabe III: Überlege zum Schluss, wie die Emails von Fritz und Detlev Hosenberg besser geschrieben werden könnten. Schreibe Sie dann in ordentlicher, höflicher und verständlicher Weise in die folgenden zwei Tabellen hinein:
	Von:
	
	

	An:
	
	

	Betreff:
	
	Senden

	
	


	Von:
	
	

	An:
	
	

	Betreff:
	
	Senden

	
	


Lösungsvorschläge:

Aufgabe I: Lies die beiden Emails und beantworte zunächst die folgenden Fragen, indem Du Deine Antworten direkt unter den Fragen eintippst:
1. Welche der beiden Emails ist eine sachliche und welche ist eine persönliche Email?

Die Email von Fritz ist eine persönliche, die von Detlev Hosenberg eine sachliche Mail.

2. Welches Geschenk hat der Onkel vermutlich für Fritz gekauft und aus welchem Anlass hat er ihm etwas geschenkt?
Der Onkel hat für Fritz ein mit Batterien betriebenes (eventuell ferngesteuertes) Auto gekauft. Der Anlass war Weihnachten.
3. Was hat Detlev Hosenberg gekauft und was ist das genaue Problem mit seinem Einkauf?
Detlev Hosenberg hat in einem Geschäft das Computerspiel "Gurkenfangen" gekauft. Das Problem besteht darin, dass dieses Spiel auf seinem Rechner nicht funktioniert. Hosenberg kann trotz mindestens zweimaliger Installation nicht über das Ende von Level 1 hinausspielen.

Aufgabe II: Überprüfe nun, was in den Emails falsch gelaufen ist und kreuze in folgender Tabelle die vorkommenden Fehler an, indem Du an der richtigen Stelle ein "x" einsetzt!
	Email von Fritz
	Ja
	Nein
	Email von Detlev Hosenberg
	Ja
	Nein

	Fehlender Betreff
	x
	
	Fehlender Betreff
	
	x

	Ungenauer Betreff
	
	x
	Ungenauer Betreff
	x
	

	Unhöfliche Anrede
	x
	
	Unhöfliche Anrede
	x
	

	Unhöflicher Gruß
	x
	
	Unhöflicher Gruß
	x
	

	Anredepronomen falsch geschrieben
	
	x
	Anredepronomen falsch geschrieben
	x
	

	Zu viele Smileys
	x
	
	Zu viele Smileys
	
	x

	Unklare Abkürzungen
	
	x
	Unklare Abkürzungen
	x
	

	Wörter nur in Großbuchstaben
	x
	
	Wörter nur in Großbuchstaben
	x
	

	Unhöflicher oder schlampiger Umgang mit Satzzeichen
	
	x
	Unhöflicher oder schlampiger Umgang mit Satzzeichen
	x
	

	Viele Buchstabendreher
	x
	
	Viele Buchstabendreher
	
	x

	Viele Fehler der Groß- und Kleinschreibung
	x
	
	Viele Fehler der Groß- und Kleinschreibung
	
	x

	Weitere Rechtschreibfehler
	x
	
	Weitere Rechtschreibfehler
	x
	

	Viele unnötige Informationen
	
	x
	Viele unnötige Informationen
	x
	

	Fehlende Absätze
	
	x
	Fehlende Absätze
	x
	

	Allgemein schwer verständliche Email
	x
	
	Allgemein schwer verständliche Email 
	x
	

	Allgemein fehlende Höflichkeit
	x
	
	Allgemein fehlende Höflichkeit
	x
	


