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Folge 35 

E-Mails schreiben 

 
 

Zusammenfassung: 

Mia schreibt ihre erste E-Mail an einen Dozenten. Leider weiß sie nicht genau, worauf sie dabei 
achten muss. Ihr Freund Berdia hat ein paar gute Tipps auf Lager. 

 

Erzähler:  Mia aus Vietnam und Berdia  aus Georgien wollen zusammen ins Kino gehen. Als 
Berdia Mia abholen will, ist sie noch nicht fertig. 

Mia: Hallo Berdia! 

Berdia: Hallo, Mia. Bist du schon fertig? 

Mia:  Nein, noch nicht ganz. Komm doch noch kurz rein. Ich muss noch schnell eine 
dringende E-Mail an einen Dozenten schreiben.   

Berdia:  Na dann mal los! Nicht, dass wir zu spät ins Kino kommen. 

Mia: Aber ich weiß eigentlich gar nicht, wie das geht. Kannst du mir dabei helfen? 

Berdia: Na klar. Komm, wir setzten uns an deine Laptop und machen das. 

Mia: Wie fange ich denn eigentlich an? 

Berdia:  Wichtig ist erst einmal die richtige Anrede. Am besten verwendest du „Sehr geehrter 
Herr Professor Müller“. Damit kannst du nichts falsch machen. 
 Dann musst du dich vorstellen, damit der Dozent weiß, in welchem Kurs du bist. 

Mia: Und jetzt kommt mein Anliegen, oder? 

Berdia: Ja, aber du musst bedenken, dass Dozenten am Tag viele Emails bekommen. Deshalb 
solltest du dein Anliegen kurz und knapp formulieren, das heißt Überflüssiges 
weglassen. 

Mia: Na gut, und was kommt am Ende? Wie kann ich höflich ausdrücken, dass es dringend 
ist? 

Berdia: Du darfst den Professor nicht direkt auffordern. Du kannst aber zum Beispiel 
schreiben: „Über Ihre baldige Antwort würde ich mich freuen.“ 

Mia: Woher weißt du das alles eigentlich? 

Berdia:  Ich habe vor Beginn des Wintersemesters den Studienvorbereitungskurs für 
ausländische Studierende besucht und dort haben wir das alles gelernt. 

Mia:  Okay, und jetzt bedanke und verabschiede ich mich noch vom Professor.  

Berdia:  Ja, genau. 
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Mia: Schau doch nochmal, ob ich nicht etwas vergessen habe? 

Berdia: Super, so ist es perfekt. Aber den Betreff musst du noch ausfüllen. 

Mia: Dann kann ich die E-Mail jetzt absenden und wir können endlich los! 

Erzähler:  Mir fällt ein Stein vom Herzen, und die beiden können jetzt endlich den Film 
genießen. 
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