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E-Mailkorrespondenz im Studium  
 

 

1. E-Mail-Beispiel an das Akademische Auslandsamt (AAA = das Internationale Büro / 

International Office)  

 

 

 

 

 

 

 

 

a) Wie könnte diese E-Mail vom AAA aufgenommen werden? Positiv? Negativ? Warum? 

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________ 

b) Welche Informationen fehlen in dieser E-Mail? Was sollte man ändern? 

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________ 

c) Welche Begrüßungs- und Abschiedsformeln kennen Sie für die schriftliche Korrespondenz? 

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________ 
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2. Grußformeln in E-Mails oder Briefen 

Welche Anrede-Formen bzw. Abschiedsformel ist in einer formellen E-Mail im universitären Bereich 

angebracht? Markieren Sie bitte.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. E-Mail Beispiel 
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4. „Umgang mit dem Dozenten“ 

 

  

 

 

 

 

 
a) Welche Gründe gibt es, um einem Dozenten eine E-Mail zu schreiben? 
     Sprechen Sie im Plenum darüber.  
 
b) In der Tabelle finden Sie verschiedene Anlässe, um eine E-Mail an einen Dozenten zu  
     schreiben.  
     Bitte suchen Sie sich eine Situation aus und schreiben Sie eine E-Mail, in der Sie: 
 

E-Mail-Teil Beispiele 
 

einen Betreff formulieren 
 

z. B. Terminabsprache, Anfrage, Hausarbeit, Klausurtermin, 
Referat etc.  
 

 

den Dozenten /  
die Dozentin begrüßen 
 

 

z. B. Dr. Sabine Silbereisen, Prof. Dr. Gundula Steinert, Prof. 
Dr. Matthias Fandrich, Dipl-Ing. Thomas Müller 

 

sich kurz vorstellen 
 

 

Name; woher Sie sich kennen (Titel des Seminars / der 
Vorlesung etc.) 
 

 

den Grund für das Gespräch 
nennen 

 

 Beispiel 1: Sie sollen am 11.12. ein Referat zum Thema 
„Deutsche Gegenwartsliteratur“ halten, haben dazu 
bereits eine Gliederung erstellt und möchten diese dem 
Dozenten vorstellen. 

 Beispiel 2: Sie haben bei einer Dozentin am 07.02. einen 
Klausurtermin. Am gleichen Tag finden aber noch zwei 
weitere Prüfungen statt. Fragen Sie nach einer 
Möglichkeit eines Alternativtermins.  

 Beispiel 3: Sie schreiben eine Hausarbeit zum Thema 
„Spanische Gastarbeiter in Deutschland“. Sie können den 
Abgabetermin nicht einhalten und möchten ihn 
verschieben. Bitten Sie um einen späteren Abgabetermin.  

 

 

sich verabschieden 
 

 

 

evtl. Kontaktdaten in der 
Signatur angeben 
 

 
Adresse oder E-Mailadresse, Telefonnummer (optional) 

 
 
 
 
 



Lesen/Schreiben: Kommunikation an der Uni – E-Mailkorrespondenz Deutsch für Erasmus 

 

Schreiben Sie hier Ihre E-Mail. Denken Sie daran, dass die E-Mail nicht zu lang sein sollte, 
da die Dozenten täglich viele E-Mails erhalten.  
 
 
 
 
 

Von: 


