
Formalia zum formalen Schriftverkehr (Per E-Mail) 
Im Schriftverkehr per E-Mail existieren genauso Regeln wie außerhalb. 
E-Mail-Adresse

Es beginnt mit der E-Mail-Adresse: Bitte richten Sie sich eine wiedererkennbare, namensnahe und nicht allzu lächerliche E-Mail-Adresse ein. Urteilen Sie selbst: Sie erhalten eine Mail von kleinarschi35@gmx.de 

Betreff

Jede E-Mail muss einen aussagekräftigen Betreff enthalten: Der Betreff „Hausaufgabe“ ist zu knapp, „Hausaufgabe von Peter P. zur Aufgabe Wie sollen gehen? Vom 25.9.2013“ ist zu lang: „Hausaufgabe Literaturtitel“ reicht aus. Der Betreff dient dazu, dass Ihre Mail wieder gefunden und richtig zugeordnet wird. In manchen Fällen ist es ratsam, nach einem Betreff zu fragen (etwa bei Mailing-Listen).
Anrede

Es gilt grundsätzlich im formalen Mail- wie Briefverkehr die formale Anrede „Sehr geehrte(r) Frau/Herr xy“, sollte man jemanden bereits kennen ist „Liebe(r) Frau/Herr xy“ auch möglich und das „Hallo …“ sollte man sich ganz sparen.

Text
Formulieren Sie auf jeden Fall einen Text, selbst wenn die Angelegenheit eigentlich klar ist (Zusenden einer Datei). Es ist einfach höflich zu sagen, was man tut, anstatt jemandem etwas „hinzuwerfen“.

Grußformel
Verabschieden Sie sich „Mit freundlichen Grüßen“ UND Ihrem (am besten) vollen Namen.

Dateianhänge
…sollten auf jeden virenfrei und in gängigen Formaten (von Office-Produkten: MS Office, OpenOffice) oder betriebssystemunabhängig als PDF-Datei geschickt werden. Zum Umwandeln in eine PDF-Datei gibt es unzählige Tools im Internet. Sie sollten die Datei so benennen, dass Ihr Name erkennbar ist, und zudem der Zweck ersichtlich wird: singer_ha250913.doc
Der Inhalt der Datei muss auf jeden Fall Ihren Namen, den Kursnamen mit Dauer (W-Seminar Dokumentarfilm, 2013/15), das Schuljahr und die Jahrgangsstufe (2013/14; Q11) und die Aufgabenstellung enthalten. Formatieren Sie Times New Roman 12p mit 1,5-Zeilenabstand.
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