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Netiquette fir den hochschulinternen E-Mail-Verkehr an der Fakultat fir Physik

1. Klare und prazise Betreffzeile

e Der Betreff sollte den Inhalt der E-Mail direkt und prazise beschreiben. So wissen die Empfanger auf
einen Blick, worum es geht. Ein aussagekraftiger Betreff erleichtert auch spateres Auffinden der E-
Mail.

2. Hofliche und passende Anrede

e Verwende eine professionelle Anrede, wie ,Sehr geehrte/r Herr/Frau...”, bei formellen Mails oder
.Liebe/r..." bei weniger formellen Anlassen. Verwende Titel (z.B. Professor/in, Dr.) wenn
angemessen.

3. Keine hochschulrelevanten Informationen per E-Mail

e Sensible hochschulrelevante Informationen (z.B. Priifungsdaten, vertrauliche studentische
Informationen, Studienleistungen) diirfen nicht per E-Mail an Studierende oder andere nicht
berechtigte Personen weitergegeben werden.

o Nutze hierfir sichere, institutionelle Plattformen oder speziell dafur vorgesehene Online-
Datenbanken.

4. Anhange sorgfaltig priifen

e Stelle sicher, dass keine vertraulichen oder irrelevanten Dokumente als Anhang beigeftigt sind.
Priife auch, ob alle relevanten Dateien vollstandig und korrekt beigefligt wurden, bevor du die E-
Mail sendest.

5. Keine unautorisierte Weiterleitung von E-Mails

e Leite keine E-Mails ohne ausdriickliche Erlaubnis des Absenders an Dritte weiter,
insbesondere nicht, wenn sie vertrauliche Informationen enthalten. Dies gilt insbesondere fiir
hochschulinterne Korrespondenz.

e Sensible E-Mails, die an dich adressiert sind, diirfen nur dann weitergeleitet werden, wenn die
Weiterleitung rechtlich zulassig ist und der Absender zugestimmt hat.

6. Kurz, pragnant und zielorientiert schreiben

e Im beruflichen Kontext sollten E-Mails pragnant und auf das Wesentliche beschrankt sein.
Strukturiere den Text in sinnvolle Absatze und vermeide Uberfllssige Informationen.
¢ Nutze Absatze oder Aufzdhlungen, um den Inhalt Gbersichtlich zu gestalten.



7. Achtung bei vertraulichen Informationen

e Vermeide es, vertrauliche Informationen unverschlusselt per E-Mail zu versenden. Verwende
verschlisselte E-Mail-Dienste oder sichere Ubertragungswege, wenn sensible Daten verschickt
werden mussen.

e Schreibe keine personenbezogenen Daten wie Noten, Krankmeldungen oder Details zu laufenden
Prifungsverfahren in E-Mails, es sei denn, es besteht eine rechtliche Grundlage dafur.

8. Richtige Empfanger lberpriifen

e Achte vor dem Senden darauf, dass die E-Mail nur an die daftir bestimmten Empfanger geht.
Uberpriife, ob alle im Verteiler korrekt sind, um Datenpannen oder Missverstandnisse zu vermeiden.

e Vermeide es, unnotig viele Empfanger in CC zu setzen, besonders wenn nicht jeder die Information
bendtigt.

9. Angemessene Nutzung von ,CC” und ,,Bcc”

e Nutze ,CC" (Kopie) bewusst und nur fiir Personen, die die Information benétigen, aber nicht direkt
antworten mussen. Vermeide es, unnotig viele Personen in CC zu setzen.

e Verwende ,Bcc” (Blindkopie) bei Massen-E-Mails, um die Privatsphare der Empfanger zu schitzen
und ihre E-Mail-Adressen nicht 6ffentlich zu machen.

10. Dringlichkeit richtig einschatzen

e Verwende ,Dringend” oder ,Wichtig” nur, wenn es wirklich notwendig ist. Eine (ibermafSige
Nutzung dieser Optionen verringert ihre Wirkung und sorgt fir Unmut bei den Empfangern.

e Achte darauf, die E-Mail-Kommunikation zeitnah, aber nicht Ubereilt zu fihren. Antworten auf E-
Mails innerhalb von 1-2 Werktagen sind in der Regel ausreichend.

11. Professionelle Signatur

e Flge eine vollstandige Signatur am Ende der E-Mail hinzu, die deinen vollstandigen Namen,
Position, Abteilung und Kontaktdaten enthalt. So kénnen Empfanger bei Bedarf einfach Kontakt
aufnehmen.

12. Professioneller Ton und Rechtschreibung

e Halte den Ton stets respektvoll und professionell, auch bei unangenehmen oder schwierigen
Themen. Vermeide emotionale Formulierungen oder Missverstandnisse.

e Prufe E-Mails auf Rechtschreibung, Grammatik und Satzzeichen, bevor du sie absendest, um ein
professionelles Bild zu hinterlassen.

13. Umgang mit studentischen Anfragen

e Antworte auf Anfragen von Studierenden zeitnah, jedoch ohne unnétigen Druck. Gib klare
Antworten auf Fragen, aber ermutige Studierende, auch selbst nach Informationen in offiziellen
Kanalen (z.B. Studienportale, Kursmaterialien) zu suchen.

e Verweise bei spezifischen Fragen zu Prifungen, Abgaben oder Studienleistungen immer auf die
zustandigen Stellen oder Online-Systeme, falls diese Informationen nicht per E-Mail geteilt werden
sollen.

Diese Netiquette stellt sicher, dass der E-Mail-Verkehr im Hochschulbereich professionell, respektvoll und
sicher bleibt, und schutzt gleichzeitig die Privatsphare und Vertraulichkeit hochschulinterner Informationen.
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