Universitare E-Mail-Etikette

Weltweit beklagen sich Hochschullehrer Giber studentische E-Mails, die sie als unangemessen
empfinden. Die Griinde hierfir sind ebenfalls universal: viele Studierende sind sich der impli-
ziten Kommunikationsregeln nicht bewusst und treten deshalb munter von einem Fettnapfchen
ins andere. Diese Anleitung soll Ihnen helfen, solche Fettndpfchen zu vermeiden.

Zu allererst
Noch bevor Sie eine E-Mail verfassen, sollten Sie sich folgende drei Fragen stellen:
1. Ist meine Mail Gberhaupt notwendig?

T-Shirts mit dem Aufdruck /¢ ’s in the syllabus ‘Das steht im Kursplan’ finden unter Hochschul-
lehrenden nicht ohne Grund reiBenden Absatz (vgl. auch hier). An der Universitat wird von
Ihnen erwartet, dass Sie sich aktiv aus den Ihnen zugénglichen Quellen informieren. Viele stu-
dentische E-Mails fragen jedoch nach Informationen, die bereits mitgeteilt oder an einschlégi-
gen Stellen schriftlich bereitgestellt wurden. Beispiele hierfir sind Fragen nach Sprechstunden-
zeiten, Prufungsleistungen und —terminen oder Anmeldungen zu Lehrveranstaltungen. Viele
Lehrende ignorieren solche E-Mails, da die Antworten in Priifungs- und Studienordnungen, in
Vorlesungsverzeichnissen, auf den Homepages des Instituts und den Mitarbeiterseiten oder in
Kursbeschreibungen und —plénen zu finden sind. Schauen Sie also immer zuerst in solchen
Quellen und in Ihren Materialien nach und fragen Sie lhre Mitstudierenden. Erst, wenn Sie die
gewdinschte Information auf diesen Wegen nicht erhalten, denken Sie tber das Schreiben einer
E-Mail nach. Ubrigens: ,,Ich wusste nicht, dass ...* ist an der Universitit (und im Berufsleben)
meistens keine Entschuldigung, sondern das Eingestandnis, sich nicht ausreichend informiert
zu haben. Die wichtigsten Informationsquellen fur die Romanistik an der Goethe-Universitat
sind:

- Institut fir Romanische Sprachen und Literaturen
- Mitarbeiter des Instituts

- Studienordnungen

- Vorlesungsverzeichnisse

- Lernplattform OLAT

2. Ist diese Person der richtige Ansprechpartner fiir mein Anliegen?

Die Organisation universitarer Studiengénge ist eine komplexe Aufgabe, deren Einzelaspekte
auf verschiedene Stellen verteilt ist. Mit Fragen zum Studium im Allgemeinen oder zu Ihrem
speziellen Studiengang wenden Sie sich am besten an eine Studienberatung. Sollte eine Anmel-
dung zu einer Prufung nicht funktionieren, obwohl Sie alles bedacht haben, was die Priifungs-
ordnung festlegt, fragen Sie am besten bei Ihrem Priifungsamt nach. Informationen zum Aus-
landsstudium gibt lhnen gern das International Office. Ihre Lehrenden sind die richtigen An-
sprechpartner, wenn Sie konkrete Fragen zu deren Veranstaltungen haben, auf der Suche nach
Prifern sind oder ein Gutachten fur ein Stipendium brauchen (vorausgesetzt, sie haben die er-
forderlichen Prufungsberechtigungen oder die notwendigen Qualifikationen, ein solches Gut-
achten zu verfassen). Sind Sie sich trotz aller Recherche und Uberlegung nicht sicher, an wen
Sie sich wenden sollen, versuchen Sie es mit der wahrscheinlichsten Stelle und bitten Sie hof-
lich um Weiterleitung fur den Fall, dass Sie sich geirrt haben. Vermeiden Sie in jedem Fall
Rundmails an alle potenziellen Ansprechpartner.

- International Office: Outgoings
- Prufungsamter

o Bachelor- und Masterstudiengéange: Philosophische Promotionskommission

o Lehramtsstudiengange: Zentrales Prifungsamt fr Lehramtsstudiengénge (ZPL)
- Prafungsberechtige am Institut flir Romanische Sprachen und Literaturen
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http://phdcomics.com/comics.php?f=1583
http://www.uni-frankfurt.de/43144655/Herzlich_willkommen_am_Institut_für_Romanische_Sprachen_und_Literaturen
http://www.uni-frankfurt.de/43219600/a_name__head____a_Mitglieder_des_Instituts_für_Romanische_Sprachen_und_Literaturen
http://www.uni-frankfurt.de/43856548/Studienordnungen
http://www.uni-frankfurt.de/43856576/Vorlesungsverzeichnisse
https://olat-ce.server.uni-frankfurt.de/olat/login?0
http://www.uni-frankfurt.de/50348117/Outgoings
http://www2.uni-frankfurt.de/35793939/pruefungsaemter#PhilProm
http://www2.uni-frankfurt.de/35793939/pruefungsaemter#zpl
http://www.uni-frankfurt.de/43856770/Pr%C3%BCfungsberechtigte

- Zentrale Studienberatung des StudienServiceCenter
3. Ist eine E-Mail der beste Weg fiir mein Anliegen?

Manche Anliegen lassen sich bequem in wenigen Textzeilen bearbeiten (z. B. die Bitte um wei-
terfihrende Lekturetipps zu einem konkreten Thema) oder sollten fur beide Seiten schriftlich
zum spéateren Nachlesen dokumentiert sein (z. B. alles Organisatorische wie Termine oder The-
menbestatigungen fir Referate/Hausarbeiten). Anderes braucht mehr Zeit oder direkte Interak-
tion und sollte lieber in einem personlichen Gesprach geklért werden (z. B. der genaue Ablauf
von mindlichen oder schriftlichen Prifungen oder die Themensuche fiir eine Hausarbeit). In
manchen Féllen wird Ihnen die Lehrperson mitteilen, ob sie Ihr Anliegen lieber per E-Mail oder
im personlichen Gespréch behandeln mdchte. Falls Sie Ihre Lehrperson sowieso vor oder nach
einer Lehrveranstaltung ansprechen konnen, fragen Sie gern kurz, wie Sie vorgehen sollten.
Vielleicht erledigt sich Ihr Anliegen ja auch schon bei dieser Gelegenheit.

Mustermail mit Erlauterungen

Fur offizielle E-Mails an Universitaten (und allgemein im professionellen Bereich) gelten
grundsatzlich dieselben Regeln wie fur die schriftliche Geschaftskorrespondenz: hofliche und
korrekte Anrede und Schlussformel, prazise und aussagekréftige Formulierungen sowie kor-
rekte Schreibung und Zeichensetzung. Das folgende Muster dient zur Orientierung.

<Anliegen [1]>
Sehr geehrte(r) [2] <Titel> [3] <Nachname> [4],
<hier darf eine freundliche Nettigkeit als Einleitung hin> [5].

Ich nehme an Ihrem Kurs <Titel> am <Tag> um <Uhrzeit> teil [6]. <Dies ist mein Anliegen>
[7]. Ich habe alle einschl&gigen Quellen bemiiht und mich bei meinen Kommilitonen erkundigt
[8], <und ich glaube, dies ist die Antwort bzw. Information, die ich brauche> [9], aber ich bin
mir nicht sicher. <Dies ist, was ich gern von Ihnen mdchte> [10].

Vielen Dank und freundliche GruRe [11],
<(Herr/Frau) Vorname, Nachname, Matrikelnummer, Studiengang (Prufungsordnung) [12]>

#1: Betreffszeile

Formulieren Sie lhr Anliegen in 3-4 pragnanten Wortern als Betreff Ihrer E-Mail (das ist meis-
tens ein gesondertes Feld oberhalb des eigentlichen Textkorpers). Dies hilft dem/r Empfén-
ger/in der Mail, sie rasch als relevant zu identifizieren, falls sie im Spam gelandet sein sollte.
Eine betreffslose Mail mit dem Absender susi95@meinemail.com wird vermutlich geléscht,
mit einem Betreff wie Lektiiretipp zum Spracherwerb hat sie eine Uberlebenschance. Die Ver-
wendung der offiziellen Uni-Mailadresse hilft ebenfalls und wirkt zudem seritser als susi95.
Eine aussagekréftige Betreffszeile erlaubt dariiber hinaus, Ihr Anliegen inhaltlich einzuordnen
und zu planen, in welchem Zusammenhang sie bearbeitet wird (wir haben alle noch etwas mehr
auf der ToDo-Liste).

#2: Anrede

Die professionellste und hoflichste Anrede ist Sehr geehrte Frau ... bzw. Sehr geehrter Herr
.... Hiermit sind Sie immer auf der sicheren Seite. Sollten lhre Lehrenden Sie mit Liebe/r
Frau/Herr ... anschreiben, durfte es in Ordnung sein, wenn auch Sie diese Anrede verwenden.
Ein schlichtes Hallo oder Hi ist unter Freunden in Ordnung, aber im professionellen Rahmen
unangemessen.
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http://www.uni-frankfurt.de/50339270/Zentrale_Studienberatung
http://www.uni-frankfurt.de/40086055/Service___Beratung

Sie sind sich nicht sicher, mit welchem Geschlecht sich die angesprochene Person identifiziert,
oder Sie mochten genderneutral schreiben? Dann haben Sie die Optionen Sehr geehrte*r <Vor-
name Nachname> bzw. Liebe*r <VVorname Nachname>. Sie durfen natirlich auch hoflich
nachfragen, wie die kontaktierte Person angeredet werden maochte, falls Sie sie noch nicht per-
sonlich kennen und sich nicht sicher sind (z. B. Sehr geehrter Herr ... (ist das so korrekt?), ...).

#3: Titel

Professor und Professorin sind in Deutschland Amtsbezeichnungen, die an eine entsprechende
Position (eine Professur) gebunden sind. Andere Lehrende sind z. B. wissenschaftliche Mit-
arbeiter oder Lektoren. PD (Privatdozent) und Dr. (Doktor / Doktorin) werden aufgrund ent-
sprechender akademischer Leistungen (Habilitation bzw. Promotion) verliehen. Wenn lhre
Lehrenden akademische Titel fihren, sollten Sie sie verwenden. Sie signalisieren damit Respekt
gegeniiber dem/der Angeschriebenen. Welche Titel es gegebenenfalls sind, finden Sie auf den
Seiten der betreffenden Personen. Wenn Sie jemanden mit Frau Professor(in) ... oder Herr
Professor ... anreden (bitte in der Anrede nicht zum Prof. abkirzen), entfallt i. d. R. der Titel
Dr.

#4: Name der/s Adressaten

Es ist erstaunlich, wie oft die Namen der Angeschriebenen falsch geschrieben werden. Machen
Sie sich die Mihe und schlagen Sie sie im Kursplan oder auf der Mitarbeiterseite nach, von
dort lassen sie sich auch in die Mail kopieren. Selbstverstandlich verwenden Sie immer den
vollstandigen, korrekt geschriebenen Familiennamen und nur diesen, es sei denn, Sie wahlen
die genderneutrale Variante (siehe #2), oder Ihr Adressat hat Ihnen bereits explizit das Du an-
geboten. Erst dann ist die informelle Variante Liebe/r <Vorname> angemessen.

#5: Freundliche Nettigkeit (optional)

Es macht einen kleinen, aber feinen Unterschied, ob man direkt zum Punkt kommt, oder ob
man mit einem freundlichen kurzen Satz signalisiert, dass man sein Gegeniber als Person mit
Privatleben wahrnimmt. Wie ware es mit Ich hoffe, Sie geniellen das schdne Wetter oder Ich
hoffe, Sie hatten ein entspanntes Wochenende? Hofliches Interesse ist nie falsch, und wenn es
ehrlich klingt, umso besser. Halten Sie diesen Teil aber kurz, er ist auch nicht verpflichtend und
wird von manchen potenziellen Empfangern als tberflissig empfunden.

#6: Wie Sie und Ihr Anliegen einzuordnen sind

Dieser Punkt ist besonders wichtig, wenn dies die erste Mail an die/den Lehrende/n ist. Rechnen
Sie damit, dass lhre Lehrenden nicht sofort alle Gesichter, Namen und Kurse zusammenbekom-
men. Meistens unterrichten sie mehrere Kurse pro Semester und haben oft 50 und mehr Studie-
rende gleichzeitig zu betreuen. Manche Lehrenden unterrichten parallel an zwei Universitaten
oder haben kirzlich die Stelle gewechselt. Die Verwendung der offiziellen Uni-Mailadresse
erleichtert dann die Zuordnung bedeutend. Vielleicht gibt es Giber die Teilnahme an einem be-
stimmten Kurs hinaus noch etwas, was der Erinnerung auf die Spriinge hilft, z. B. Ich bin die
Frau in der ersten Reihe mit den griine Haaren oder Ich hatte Sie nach der letzten Stunde wegen
... angesprochen oder Ich hatte bei Ihnen im ...-Semester das Seminar zu <Titel> belegt und
eine Hausarbeit zu <Thema> geschrieben. Solche Details entfallen natirlich, wenn Sie sich
sicher sein konnen, bereits (hoffentlich!) positiv aufgefallen zu sein, oder wenn Sie noch gar
keine Veranstaltung bei dieser/m Lehrenden besucht haben.

#7: Ihr Anliegen

Dies ist der Kern der Email, behandeln Sie ihn mit besonderer Sorgfalt. Formulieren Sie lhr
Anliegen kurz, aber prézise. Belasten Sie den Empfénger Ihrer E-Mail nicht mit langatmigen
Entschuldigungen oder unnétigen Details. Kommen Sie direkt zum Punkt, ohne jedoch zu for-
dernd zu wirken (z. B. Ich hatte ... eine Hausarbeit zu <Thema> geschrieben und wiirde mich
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zu diesem Themenbereich gern im Examen miindlich prifen lassen. Ware das bei Ihnen mog-
lich?). Wenn Sie Ihr genaues Anliegen nicht in hochstens zwei ubersichtlichen Satzen formu-
lieren konnen, sollten Sie Uberlegen, ob Sie lieber eine Sprechstunde in Anspruch nehmen.
Dann waére eine mogliche Formulierung lhres Anliegens z. B. Ich wiirde gern in Ihre Sprech-
stunde kommen, um iiber ... zu sprechen. Bevor Sie nach Terminen fur ein Treffen fragen,
uberprufen Sie selbstverstéandlich auf der Mitarbeiterseite, ob es offizielle Sprechstunden-
termine gibt. Wenn Ihr/e Lehrende/r das Anliegen lieber schriftlich klaren mochte, wird er/sie
es Ihnen mitteilen.

#8 und #9: Der Beweis, dass Sie lhre Aufgaben gemacht haben

Bevor Sie eine E-Mail schreiben und die Zeit lIhrer Lehrenden in Anspruch nehmen, Gberprifen
Sie, ob die Mail Uberhaupt notwendig ist (I¢’s in the syllabus), und ob die kontaktierte Person
fiir Ihr Anliegen zustandig ist (siehe oben). Falls trotz aller eigenen Bemihungen immer noch
Zweifel bestehen, kann die Ricksprache mit den Lehrenden ein hilfreicher Hinweis sein, dass
etwas nicht klar genug kommuniziert wurde. Auch das kommt trotz aller Sorgfalt vor.

#10: Eine sehr hofliche Prazisierung, was Sie von Ihrer Lehrperson wiinschen

Wenn Sie eine Antwort auf eine Frage bendtigen, kdnnen Sie z. B. schreiben: Ich wiirde mich
sehr freuen, wenn Sie mir die gewtinschte Information bei nachster Gelegenheit zukommen las-
sen konnten. Bendtigen Sie eine Unterschrift oder irgendeine andere Art von Unterstiitzung, die
nicht mit einer Antwortmail erledigt ist, formulieren Sie es hier klar und deutlich. Das hilft den
Lehrenden, die Angelegenheit auf ihre ToDo-Liste zu setzen und schnellstméglich zu bearbei-
ten.

#11: Schlussformel

Ein freundliches Vielen Dank kommt immer gut an. Die ibliche Schlussformel zur Anrede Sehr
geehrte/r ... lautet Mit freundlichen Grii3en, auch in den Varianten freundlicher Grul} oder
freundliche GriRe verwendbar (bitte nicht zu MfG abkirzen). Bei Liebe/r Frau/Herr ...
schliet man tblicherweise mit Viele Grile.

#12: Name und weitere relevante Angaben zu lhrer Person

Nennen Sie unter der Schlussformel lhren vollstdndigen Namen, die Matrikelnummer, Ihren
Studiengang (samt Angabe der Prifungsordnung — die wird namlich alle paar Jahre aktualisiert,
dadurch konnen dltere und neue POs parallel existieren). Dies hilft Ihrer Lehrperson, Sie und
Ihr Anliegen einzuordnen. Sie kdnnen hier auch gern eventuelle Angaben dazu machen, ob Sie
Ihrerseits als Herr, Frau oder anders angeredet werden mdchten. Nicht jeder VVorname ist ge-
laufig oder eindeutig; Sie helfen dadurch lIhren Adressaten bei einer eventuellen Antwort.

Zu guter Letzt
Rickmeldung

Wenn Sie in lhrer Email z. B. um Unterlagen oder ein Feedback zu einem Referatsentwurf
gebeten haben, sollten Sie die Antwort Ihrer Lehrperson durch eine kurze Riickmeldung besta-
tigen (z. B. Sehr geehrte/r ..., ich bedanke mich fiir die Unterlagen/das Feedback. Freundliche
GriRe, <Name Matrikelnummer>). So weil Ihr Gegenliber, dass die erbetenen Informationen
bei Ihnen angekommen sind und das Anliegen erledigt ist.

Nachhaken

Sollten Sie nach angemessener Zeit keine Antwort auf Ihre E-Mail erhalten haben, obwohl die
angeschriebene Person inzwischen vermutlich hatte antworten wollen (d. h., er/sie ist nicht im
Urlaub, auf Dienstreise, anderweitig beschaftigt, nicht zustédndig, krank oder tot), durfen Sie
eine freundliche Erinnerungsmail schicken. Das geht mit den oben beschriebenen Elementen,
wobei Sie Elemente #5 und #6 ersetzen durch eine Einleitung wie Ich wollte anfragen, ob Sie
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meine vorige Email vom <Datum> zu <Anliegen; #7> erhalten haben. oder Darf ich anfragen,
ob Sie bereits Zeit hatten, sich um <Anliegen> zu kimmern? Wenn Ihre Lehrenden tatsachlich
vergessen haben sollten zu antworten, wird es ihnen gebiihrend leidtun (vielleicht sind sie auch
gerade Uberarbeitet, oder Ihre Mail ist im Spam verschwunden, siehe #1).

Wenn lhre Lehrperson Ihnen absichtlich nicht geantwortet hat, haben Sie sie/ihn eventuell mit
etwas verdrgert (z. B. nach Informationen gefragt, an die Sie problemlos herankommen, siehe
oben sowie #8 und #9).

Bedenken Sie auch, dass es von Mensch zu Mensch variiert, wie schnell er/sie antwortet, und
dass es Phasen geben mag, in denen jemand fur bestimmte Anliegen generell nicht zur Verfi-
gung steht. Ob und wann Sie eine Erinnerungsmail schreiben sollten, hangt einerseits vom Ar-
beitsrhythmus der angeschriebenen Person ab und andererseits von der Dringlichkeit Ihres An-
liegens. Wenn es eine Woche warten kann, dann warten Sie eine Woche (oder bis Sie den/die
Lehrende/n personlich sehen und ansprechen kdnnen). Planen Sie in jedem Fall bei lhrer An-
frage genligend Zeitreserven ein, damit es nicht auf einen Tag ankommt und dringende Anlie-
gen auch bei hoher Arbeitsbelastung der Lehrenden noch rechtzeitig bearbeitet werden kdnnen.

Rechtschreibung und Zeichensetzung

Ihre Professionalitat und Ihr Respekt gegeniiber Ihrem Adressaten driicken sich nicht nur in
angemessener Anrede und Schlussformel, klaren Ausfiihrungen und héflichen Formulierungen
aus, sondern auch in Ihrem Umgang mit Rechtschreibung und Zeichensetzung. Stellen Sie si-
cher, dass Ihre Texte — seien es E-Mails, Ubungsaufgaben oder Priifungsleistungen — diesbe-
zuglich makellos sind. Die Rechtschreibkontrolle (auch fiir manche E-Mail-Programme erhalt-
lich), der DUDEN-Mentor (https://www.duden.de/) oder vergleichbare Angebote fiir andere
Sprachen helfen Thnen dabei. Hand aufs Herz: Wiirden Sie einen studierten Menschen ernst-
nehmen, der nicht einmal korrekt schreiben kann?
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