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Schriftliche Kommunikation 
/ Emails
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Grußformeln in E-Mails oder Briefen

Welche Anredeformel ist in einer 
formellen E-Mail angebracht?

o Sehr geehrte Frau Prof. Brick, / Sehr geehrter Herr Dr. Brick,

o Sehr geehrte Frau Schmidt, / Sehr geehrter Herr Schmidt,

o Sehr geehrte Damen und Herren,

Unpassend:

o Liebe Frau Schmidt, / Lieber Herr Schmidt,

o Liebe Andrea, / Lieber Michael,

o Liebe Frau Andrea, / Lieber Herr Michael,

o Hallo!

o Grüezi! / Servus!

o Werte Frau Schmidt, / Werter Herr Schmidt,

o Guten Morgen! / Guten Tag! / Guten Abend! / Gute Nacht!

Welche Abschiedsformel ist in einer 
formellen E-Mail angebracht?

o Vielen Dank im Voraus.

o Mit freundlichen Grüßen

o Beste Grüße

o Freundliche Grüße

Unpassend:

o Ich warte auf Ihre Antwort.

o Auf Wiedersehen!

o Tschüss! / Tschau! / Ciao!

o LG / Liebe Grüße / Viele Grüße

o Hochachtungsvoll
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Email-Beispiele
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Email-Beispiele
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Übung

Aufgabe:

• Annahme des 
Wohnheimplatzes

• Sie sind mit dem 
Wohnheimplatz zufrieden.

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

• Sie möchten wissen, ab wann 
Sie dort einziehen können. Sie 
kommen am ... in ... an.
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E-Mail an Dozierende / Vorgesetzte

Worauf solltet ihr dabei achten?

• immer Anrede- und Abschiedsformel

• Anhänge (z. B. ein Word-Dokument) nie ohne erklärenden Text 
verschicken

• Betreffzeile immer ausfüllen

• E-Mail sollte nicht zu lang sein (besser einen Termin vereinbaren)
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Gendern: in Deutschland häufig

Radfahrer (Pl.)

Welche Möglichkeiten gibt es, diese Personen geschlechtsneutral zu benennen?

• Radfahrer und Radfahrerinnen

• Radfahrende → neutrale Option

• Personen auf dem Fahrrad

• wer Rad fährt

• Radfahrer/innen

• Radfahrer*innen

• RadfahrerInnen

• Radfahrer_innen

• Radfahrer:innen→ aktuell in Deutschland bestmögliche gegenderte Option

• Abwechselnde Nennung maskulin – feminin 

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