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E-Mailkorrespondenz im Studium

1. E-Mail-Beispiel an das Akademische Auslandsamt (AAA = das Internationale Biiro /
International Office)

Von: lovelyflower@hotmail.com
An: aaa@uni-bremen.de
Betreff:

Hola!
Hay un curso de aleman? Qué dia empieza?

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

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

c) Welche BegriiBungs- und Abschiedsformeln kennen Sie fiir die schriftliche Korrespondenz?
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2. GruRformeln in E-Mails oder Briefen

Welche Anrede-Formen bzw. Abschiedsformel ist in einer formellen E-Mail im universitaren Bereich
angebracht? Markieren Sie bitte.

a) Anrede/BegriifSung (el saludo)

(OLiebe Frau Schmidt, / Lieber Herr Schmidt,

(OLiebe Andrea, / Lieber Michael,

(OLiebe Frau Andrea, / Lieber Herr Michael,

(OHallo!

O Griiezi!

(OsServus!

(O Werte Frau Schmidt, / Werter Herr Schmidt,

(OGuten Morgen!

(OGuten Tag!

(OGuten Abend!

(OGute Nacht!

(OSehr geehrte Frau (Professorin) Andrea, / Sehr geehrter Herr (Professor) Michael,
(OSehr geehrte Frau Schmidt, / Sehr geehrter Herr Schmidt,
(O Sehr geehrte Damen und Herren,

b) Abschiedsformeln (formulas de despedida)
O Auf Wiedersehen!
(OTschis!

(OTschau! Ciao!

(OMit freundlichen GriiRen
OLG

(O lLiebe GriiRe

(OBeste GriiRe

(O Viele GriRe
(OHochachtungsvoll
(OFreundliche GriiRe

3. E-Mail Beispiel

Von: juana.sanchez@uni.es
An: aaa@uni-xxxxxxx.de
Betreff (asunto): Sprachkurs Deutsch

Sehr geehrter Herr Miller,

mein Name ist Juana Sanchez. Ich werde nachstes Semester (Wintersemester
2013/14) Deutsch als Fremdsprache/Medizin/Informatik/... an Ihrer Universitét
studieren.

Ich habe auf der Uni-Website gelesen, dass Sie fiir Erasmus-Studenten einen Einfiih-
rungs-Sprachkurs (Deutsch) anbieten.

Kénnen Sie mir sagen, ob es noch freie Platze gibt? Ich wiirde gern teilnehmen.
Vielen Dank!

Mit freundlichen GriiRen
Juana Sanchez

Puerta del Sol 15
E-12345 xxxxxx
' Tel.: 0034-987654321
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4. ,Umgang mit dem Dozenten”

Der personliche Kontakt mit Dozenten ist auch an deut- 1 erortern—debatir/
schen Hochschulen sehr wichtig, um Informationen iiber ghuis

= = — oS 2 die Sprechstunde
die Priifungsmodalititen zu erhalten, mégliche Themen fir ~ _y ;4oria/hora de
die Haus- oder Abschlussarbeit bzw. das Referat zu er6r-  atencién

tern' oder inhaltliche Fragen zu kldren. Jeder Dozent bietet 3 sich anmelden—
inscribirse

4 das Anliegen —el
Mail anmelden® (A.1) muss. Im Gesprach mit dem Dozen- asunto/tema a discutir

ten (A.2) ist es dann wichtig, sein Anliegen* moglichst klar 5 ein héfliches Auftreten
vorzutragen. Ein hofliches Auftreten® ist auch wichtig. —n frate spropiado

daher eine Sprechstunde® an, zu der man sich meistens per

a) Welche Griinde gibt es, um einem Dozenten eine E-Mail zu schreiben?
Sprechen Sie im Plenum dariiber.

b) In der Tabelle finden Sie verschiedene Anldsse, 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 / z. B. Dr. Sabine Silbereisen, Prof. Dr. Gundula Steinert, Prof.
die Dozentin begriiBen Dr. Matthias Fandrich, Dipl-Ing. Thomas Miiller
sich kurz vorstellen Name; woher Sie sich kennen (Titel des Seminars / der

Vorlesung etc.)

den Grund fiir das Gesprach e Beispiel 1: Sie sollen am 11.12. ein Referat zum Thema

nennen ,Deutsche Gegenwartsliteratur” halten, haben dazu
bereits eine Gliederung erstellt und méchten diese dem
Dozenten vorstellen.

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

e Beispiel 3: Sie schreiben eine Hausarbeit zum Thema
,Spanische Gastarbeiter in Deutschland”. Sie kénnen den
Abgabetermin nicht einhalten und mochten ihn
verschieben. Bitten Sie um einen spateren Abgabetermin.

sich verabschieden

evtl. Kontaktdaten in der

. Adresse oder E-Mailadresse, Telefonnummer (optional)
Signatur angeben
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Schreiben Sie hier lhre E-Mail. Denken Sie daran, dass die E-Mail nicht zu lang sein sollte,
da die Dozenten taglich viele E-Mails erhalten.
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