V Digital miteinander kommunizieren

D0’ Grundsatzliches DON'TS

Auch wenn ihr nun alle bei Teams angelegt seid, benutzen wir weiterhin die E-Mail zur Kontaktaufnahme
mit Lehrkraften. Hierzu kénnt ihr eure Office-E-Mail-Adresse verwenden (Vornamen.Nachnamen®@igs-
oberstufe.de). Microsoft Teams dient lediglich der Kommunikation durch den Lehrer. Damit ihr euch mit
der Netiquette vertraut machen koénnt, findet ihr hier eine Anleitung mit Tipps zum Schreiben mit digita-
len Medien.

Tipps zur digitalen Kommunikation

v’ Betreffzeile treffend formulieren
e Der Empfanger deiner E-Mail sieht zunachst nur den Absender und den Betreff deiner E-Mail.
e Schicke daher keine E-Mail ohne Betreff!
e Formuliere den Betreff moglichst kurz und prazise.
» z.B.: Referat Deutsch 05.03
» z.B.: Wandertag im Kletterpark

v' Adressaten beachten und Kommunikation anpassen

e Beachte den Adressaten/die Adressatin deiner E-Mail. O Cliparts
e Passe Anrede- und GruRformel entsprechend an.
Anredeformeln Grul¥formeln
Sehr geehrte(r)... Mit freundlichen GriiRen
Liebe(r)... Viele GriiRe
Hallo... Mit bestem Grul
Vielen Dank

e Beachtet, ob ihr den E-Mail-Empfanger mit ,,Du” oder ,,Sie” ansprecht.
e Setze ein Komma nach der Anrede (z.B.: Liebe(r) Herr/Frau Mustermann,)

v' Weniger ist mehr (Themen, bei denen man eine E-Mail schreibt)
e Ist es wirklich notig, eine E-Mail zu schreiben oder reicht das Gesprach in der nachsten Fach-
stunde?
e Eine E-Mail ware angebracht, wenn...
» ..du krank bist und deiner Fachlehrkraft mitteilen méchtest, dass du dein Referat mor-
gen nicht halten kannst.
» ..wenn du eine verabredete Leistung abgeben willst.
» ..wenn du lber einen langeren Zeitraum krank bist und dir deine Hausaufgabenpaten/
Mitschiilerinnen nicht weiterhelfen kdnnen und dir nicht genau sagen kénnen, was du
verpasst hast.

e Eine E-Mail ist nicht angebracht, wenn...
> ...du nachfragen willst, ob ihr morgen wirklich eine HU schreibt.
» ...wissen mochtest, ob du die Hausaufgaben abgeben kannst.
» ..fragen willst, was die Hausaufgaben sind (auch wenn du krank bist, musst du dich bei
deinen Mitschiilerinnen und Mitschiilern Gber die Unterrichtsinhalte informieren).
» ...du eine Frage zu einer Note hast oder lber diese sprechen willst.



v" Fasse dich kurz

v" Achte auf Verstandlichkeit

Halte dich kurz und prazise.
Schildere sachlich dein Anliegen.

=

ey,

Schicke keine E-Mail ab, ohne sie vorher nochmal durchzulesen.
Formuliere in ganzen Satzen!

v Rechtschreibung, Grammatik, Ausdruck

Auch wenn es ,nur” digitale Kommunikation ist, stolpern die Empfanger sonst Giber deine Feh-
ler.
Vermeide Umgangssprache.

v’ Hoflichkeit, Offenheit, Respekt

In der digitalen Kommunikation gelten dieselben Gesprachsregeln wie in der realen Kommuni-
kation.
,,Bitte” und ,,Danke” helfen auch in der digitalen Welt.

v' Geschiftszeiten

Auch Lehrerinnen brauchen mal eine Pause. Beachte bitte die allgemeinen Geschaftzeiten von
Montag bis Freitag von 08 bis 16 Uhr.

Natdrlich kannst du uns auch am Wochenende oder nach 16 Uhr eine E-Mail schreiben. Er-
warte dann aber bitte nicht, dass deine Lehrerlnnen sofort antworten.

Eine E-Mail kann nach Verfassung gespeichert werden, sodass diese zu einem spateren Zeit-
punkt verschickt werden kann.

v Emotionen und Emoticons

Eine E-Mail an die Lehrkraft ist nicht das Gleiche wie eine Messenger-Nachricht an eine
Freundin/einen Freund.

Verwende keine Emoticons und keine Gifs.

Vermeide Abkirzungen ( ,,und” statt &/+).

So sieht ein Beispiel aus

Digitalisierung@igs-oppenheim.de

Betreff: Digital miteinander kommunizieren

Liebe Schulerinnen und Schiler,

da die Digitalisierung an der IGS an den Rheinauen immer weiter
voranschreitet, mochten wir euch mit unserem angehangten
Dokument gerne mit Regeln und Tipps zur E-Mail-Kommunikation
vertraut machen.

Bitte lest dieses Dokument sorgfaltig im Tutorenunterricht durch und
klebt es in eure Lerntagebucher, um es immer zur Hand zu haben,
wenn ihr eine E-Mail an eure Lehrkrafte formuliert.

Viele liebe GruBe.
Euer Digitalisierungsteam|




