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E-Mails gehéren liingst zum Alltag. Bei rein privaten E-Mails an Freunde,
Verwandte und Bekannte werden dabei oft witzige E-Mail-Adressen
verwendet und die Mails in lockerem Schriftstil verfasst. Oft werden
Tippfehler nicht verbessert, Abkiirzungen benutzt und sogar alles klein
geschrieben. Rechtschreib- und Grammatikregeln werden aufer Kraft
gesetzt, alles frei nach dem Motto: Hauptsache der Adressat versteht,
was ich meine und es geht schnell.

Bei ,,geschdftlichen” E-Mails, wie z. B. Bewerbungen sowie Schreiben an
Firmen, Behérden und Versicherungen, sollte man doch einen seriéseren

Auftritt wdhlen.

Lesen Sie hier die wichtigsten Tipps und Tricks und eine Vorlage fiir den
Aufbau einer solchen Mail nach den Regeln der DIN 5008.

Die DIN 5008 fur private E-Mails



E-Mails nach DIN 5008

Tipps fiir eine professionelle E-Mail

1. Rechtschreib- und Grammatikregeln einhalten
Auch in einer E-Mail sollten Sie die Rechtschreib- und Grammatikregeln
beachten. Bietet Ihr Mail-Programm keine automatsche Priifung an, so entwerfen
Sie den Text besser vorher in einem Textverarbeitungsprogramm.

2. Seriose E-Mail-Adresse wihlen
Wahlen Sie seriose Mail-Adressen, zusammengesetzt aus lhrem Vor- und
Zunamen und, falls notwendig, einer Zahl, die moglichst nicht auf Ihr Geburtsjahr
oder Alter schlielRen lasst. Viele Anbieter kostenfreier Mails bieten mittlerweile
einen Sammeldienst oder eine Weiterleitungsfunktion an. So kénnen Sie Ihre
gewohnte, nicht so geeignete Mail-Adresse beibehalten.

3. Anhdnge mit mehr als 3 MB (ca. 3000 KB) nur nach vorheriger Absprache
An diese Regel sollte man sich auch bei rein privaten Mails halten. Bei vielen
kostenfreien E-Mail-Anbietern ist der Speicherplatz begrenzt. Ist das Postfach
aufgrund zu groBer Anhange voll, kommen evtl. keine weiteren Mails mehr an.

4. Betreff unbedingt ausfiillen
Nach dem Inhalt der Betreff-Zeile werden die Mails in Unternehmen und
Behorden oftmals verwaltet. Auch fiir Privatpersonen ist es schén, wenn sie dort
sofort erkennen, worum es in der Mail geht.

5. Keine Abkiirzungen verwenden
In formlosen Mails tbliche Kiirzel wie MfG (Mit freundlichen GriRen), LG (Liebe
GriRe), usw. sollten Sie in geschaftlichen E-Mails nicht nutzen.

6. Aufbau nach DIN 5008

e Inder 1. Zeile steht die Anrede. Auf das Datum und die Anschrift des
Adressaten konnen Sie verzichten.

e Mit einer Leerzeile Abstand folgt der eigentliche Text, reiner FlieBtext ohne
Worttrennungen am Ende einer Zeile. Absatze sind durch eine Leerzeile
voneinander zu trennen.

e Mit einer Zeile Abstand vom Text folgt Ihr Vor- und Zuname.

e Danach sollte Sie nach einer weiteren Leerzeile Ihre Absender-Daten
eingeben: Anschrift, Telefonnummer, optional Handy-Nummer und
E-Mail-Adresse.
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