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~
/Gru@formeln in E-Mails oder Briefen

Welche Anredeformel ist in einer Welche Abschiedsformel ist in einer
formellen E-Mail angebracht? formellen E-Mail angebracht?

o Sehr geehrte Frau Prof. Brick, / Sehr geehrter Herr Dr. Brick, o Vielen Dank im Voraus.

o Sehr geehrte Frau Schmidt, / Sehr geehrter Herr Schmidt, o Mit freundlichen GriRen

o Sehr geehrte Damen und Herren, o Basio GriRe

o Freundliche Grif3e
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jEmaiI-BeispieIe

Beispiel 1
| Von: juana.sanchez@uni.es

An: aaa@uni-xxxxxxx.de

Betreff (asunto): Sprachkurs Deutsch

Sehr geehrter Herr Miiller,

mein Name ist Juana Sanchez. Ich werde nachstes Semester (Wintersemester
2013/14) Deutsch als Fremdsprache/Medizin/lnformaﬁk/... an |hrer Universitat
studieren.

Ich habe auf der Uni-Website gelesen, dass Sie fir 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 Sénchez

Puerta del Sol 15
E-12345 XXXXXX

Tel.: 0034-987654321
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Email-Beispiele

Beispiel 2

Von: juancarlos.espinoza@uni.es
An: aaa@uni-xxxxxxx.de

Betreff (asunto): Anreisetag

Sehr geehrter Herr Miiller,
mein Name ist Juan Carlos Espinoza. Ich werde niichstes Semester (Wintersemester
2013/14) Deutsch als Fremdsprache/Medizin/Informatik/... an Ihrer Universitat

studieren.

Sie hatten darum gebeten, lhnen meinen Anreisetag mitzuteilen. Ich komme am 1.
Oktober um 16:50 am Hauptbahnhof an. Ich habe diese Information auch meinem
Tutor (Peter Schulze) geschrieben. Er wird mich am Bahnhof abholen.

Mit freundlichen GriiRen
Juan Carlos Espinoza

Puerta del Sol 15
E-12345 XXXXXX

Tel.: 0034-987654321
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jUbung

Von: schmidt@stw.uni-jena.de
An: juana.sanchez@uni.es
Betreff: Wohnheimplatz

Sehr geehrte Frau Sanchez,

wir haben Ihre Anfrage auf einen Wohnheimplatz erhalten. Leider konnten wir lhren
Wunschort nicht beriicksichtigen. Wir kénnen lhnen aber ein Einzelzimmer in einer
2er-WG in der August-Bebel-StraRe 27 anbieten (http://www.stw-thueringen.de/
deutsch/wohnen/wohnanlagen/jena/august-bebel-strasse-27.html).

Bitte teilen Sie uns bis spétestens 30.07. mit, ob Sie diesen Wohnheimplatz in An-
spruch nehmen wollen.

Mit freundlichen GriiRen
Regina Schmidt

Studentenwerk Thiringen
Philosophenweg 22

07743 lena
Tel. 03641930500

. | Fax 03641-930502 _ : S

Aufgabe:

e Annahme des
Wohnheimplatzes

e Sie sind mit dem
Wohnheimplatz zufrieden.

* Sie bedanken sich und sagen,
dass Sie sich freuen, dort
einzuziehen.

* Sie mochten wissen, ab wann
Sie dort einziehen konnen. Sie
kommenam ...in ... an.

43

yd

S s

JE-MaiI an Dozierende [ Vorgesetzte

Worauf solltet ihr dabei achten?

e immer Anrede- und Abschiedsformel

* Anhange (z. B. ein Word-Dokument) nie ohne erklarenden Text

verschicken
e Betreffzeile immer ausfullen

* E-Mail sollte nicht zu lang sein (besser einen Termin vereinbaren)
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/Gendern: in Deutschland haufig

Radfahrer (Pl.)

Welche Mdglichkeiten gibt es, diese Personen geschlechtsneutral zu benennen?

Radfahrer und Radfahrerinnen

Radfahrende - neutrale Option

Personen auf dem Fahrrad

wer Rad fahrt

Radfahrer/innen

Radfahrer*innen

Radfahrerlnnen

Radfahrer_innen

Radfahrer:innen = aktuell in Deutschland bestmdégliche gegenderte Option
Abwechselnde Nennung maskulin — feminin

Nutzung nur einer generischen Form, z. B. generisches Femininum, immer nur feminine Formen verwenden
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