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Optionen und Anhénge
Speichem  Anhang Schnellant...

Von test.schueler@brecht-schule.hamburg

An at 6 Datei anhéingen

E-Mail .
Betreff B4 Kopie

Kontakte s} & Blindkopie

el B4 Antwort an

Einstellung B2 Followup-To

Empfangsbestétigung
(MDN)

Ubermittlungsbestati-
gung (DSN)

Keep formatting
Prioritét Normal

Nachricht speichern in Gesendet

In neuem Fenster éffnen

,E-Mail” ist die englische Abkiirzung fiir ,electronic mail”. Ubersetzt bedeutet es

"elektronischer Brief"".

Wie bei einem Brief braucht ihr bei einer E-Mail
e eine Anrede
e einen Text
e einen Schlusssatz

e den GruB

e die Unterschrift

Lieber Herr Herrmanns,

am Dienstag in der ndchsten Woche findet unser jahrliches Sportfest statt. Wir sind noch auf
der Suche nach Schiedsrichtern und wirden uns freuen, wenn Sie in einem FuRballspiel diese
Rolle Ubernehmen kénnten.

Vielen Dank flr lhre Antwort!

Mit freundlichen Griken
Sabine Miller
Klassenlehrerin der Klasse 6b
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nrede in einer E-Mail: Tipps fiir die richtige Verwendung
Die Anrede in einer E-Mail ist wichtig, damit die Nachricht héflich und passend wirkt. Hier
sind einige einfache Tipps:
1. Kennt man die Person?
o Wenn man die Person kennt, kann man sie mit ,Hallo [Name]” oder ,Liebe/r
[Name]” ansprechen.
o Beispiel: ,Hallo Maria” oder ,Lieber Herr Mller”.
2. Kennt man die Person nicht?
o Wenn man die Person nicht kennt, ist eine formelle Anrede besser.
o Beispiel: ,Sehr geehrte/r Herr/Frau [Nachname]".
3. Keine Namen bekannt?
o Wenn man den Namen nicht weil3, kann man ,Sehr geehrte Damen und
Herren” schreiben.
4. Locker oder formell?
o Fur Freunde oder Bekannte kann die Anrede locker sein (,Hi [Name]").
o Bei Arbeits-E-Mails oder offiziellen Anfragen sollte die Anrede formell sein
(,.Sehr geehrte/r").
5. Rechtschreibung beachten!
o Der Name und die Anrede sollten immer richtig geschrieben sein. Ein Fehler
kann unhoflich wirken.

Mit einer passenden Anrede beginnt die E-Mail freundlich und professionell!

Seite 2 von 2



