So schreibst du eine gute E-Mail an Dozierende
Wir haben zwei Dozierende und eine Expertin gefragt, worauf man bei der Kommunikation mit
Professor*innen achten sollte.
Von Amelie Berboth

https://www.jetzt.de/studium/so-schreibst-du-gute-e-mails-an-dozierende

Lieber..., Sehr geehrte...oder Hallo? Wie fange ich eine E-mail an Dozierende Uiberhaupt an?

Der Soziologe Dr. Thomas Schmidt-Lux ist wissenschaftlicher Mitarbeiter im Bereich
Kultursoziologie an der Universitat Leipzig. Prof. Dr. Dr. Antoinette Maget Dominicé, Juristin und
Kunsthistorikerin, ist Juniorprofessorin fiir Werte von Kulturgiitern und Provenienzforschung am
Institut fir Kunstgeschichte an der Ludwig-Maximilians-Universitat Miinchen. Daniela Weber ist
Autorin mehrerer Ratgeber zum Thema Studieren, darunter ,Erfolgreich studieren fliir Dummies’
und selbst Dozentin fur wissenschaftliches Arbeiten an der Hochschule fiir nachhaltige
Entwicklung Eberswalde.

I

1. Wie beginne ich die E-Mail? Soll ich alle akademischen Titel nennen?

Antoinette Maget Dominicé

Grundsatzlich sollte man fiir jede E-Mail, die im Zusammenhang mit dem Studium geschrieben
wird, den Campus-Account verwenden. Sollte man keinen Uni-Mailaccount haben, ist es wichtig,
eine serids klingende Absenderadresse zu verwenden und die Betreffzeile auszufillen.
Aullerdem sollte man die E-Mail der richtigen Ansprechperson schicken: Dies zeigt, dass man sich
Uber sein Studium informiert hat und weil3, wer wofir zustandig ist. Sollte man den/die
Professor*in nicht kennen, an den oder die man schreibt, ist man mit , Sehr geehrte*r Frau*Herr
Prof. Name” auf der sicheren Seite. Wichtig ist es, den richtigen Titel zu nennen, auch jlingere
Kolleg*innen moégen nicht unbedingt ohne Titel angeschrieben werden. AuRerdem sollte man
Rechtschreibfehler beim Namen vermeiden.

Thomas Schmidt-Lux

Auf keinen Fall alle akademischen Titel! Das finde ich schon sehr, sehr formlich. Als Anrede
,Liebe*r” zu schreiben ist fir mich vollig ok, auch wenn man sich nicht kennt. Das finde ich
keineswegs Ubergriffig, sondern wirklich freundlich. Zu informell finde ich ,,Huhu” — das lese ich
gerade oft. Meine liebste Anrede war mal ,,Hallo Schmidt-Lux!“. Da musste ich sehr lachen. Wie
man sich verabschiedet, ist mir eigentlich egal. AuSer wenn man schon am Donnerstag ,,Ein
schones Wochenende!” wiinscht. Generell wiirde ich sagen: Lieber unspektakular, daflir ohne
Missgriffe.



2. Der*die Dozierende antwortet nicht auf meine Mail. Wann kann ich nachhaken,
ohne aufdringlich zu wirken?

Antoinette Maget Dominicé

Manche E-Mails werden nicht beantwortet, weil sie falsch adressiert wurden. Man sollte auch
prifen, ob man gewisse, meist auf den personlichen Webseiten veréffentlichte Vorgaben erfiillt
hat: Vielleicht hat man zu kurzfristig nach einem Gutachten gefragt oder die beigelegte Datei ist
nicht in dem erwiinschten Format? Nach einer ganzen Woche darf man hoflich nachfragen, ob
die Person die Anfrage erhalten hat. Daflir kann man die vorige E-Mail mit neuer Betreffzeile,
BegriiBung und sehr knapp formulierter Zusammenfassung des Anliegens erneut schicken.
Generell ist es sinnvoll, auf Phasen wie die vorlesungsfreie Zeit, Forschungssemester oder
Gastprofessuren der Dozierenden zu achten, in denen Professor*innen weniger erreichbar sind.

Thomas Schmidt-Lux

Ich habe manchmal Mails wochenlang markiert in meinem Postfach liegen, weil mir die
Beantwortung wichtig ist, ich sie aber nicht zwischen Tir und Angel erledigen will. Dann bin ich
flr eine freundliche Nachfrage fast dankbar. Die Nachfragefrist hangt von der Dringlichkeit ab.
Manche Sachen haben eine Woche Zeit, bei anderen kann man friiher nachfragen. Meldet sich
jemand auch auf Nachfrage nicht, kbnnte man im Sekretariat nachfragen. Die wissen Bescheid, ob
jemand krank ist.

Daniela Weber

Ich wiirde Dozierenden als Minimum immer zwei bis drei Tage geben. Nach funf bis sieben Tagen
kann man hoflich nachhaken, wenn es eine Frist gibt, beispielsweise Anmeldungen von Arbeiten
oder Seminaren, darauf verweisen und ansonsten moglichst freundlich etwas schreiben und am
besten noch ein erhofftes Enddatum einfiigen, das den Dozierenden noch einmal zwei bis drei
Tage Zeit |asst.

3. Mein*e Freund*in hat sich von mir getrennt, ich habe Stress mit der WG und
flihle mich auch noch krank — also muss ich um eine Fristverlangerung fiir meine
Prifungsleistung bitten. Soll ich in der E-Mail meine Situation ausfihrlich
beschreiben oder es kurz halten und einfach ,aus privaten Griinden” schreiben?

Antoinette Maget Dominicé

Diese Formalia werden normalerweise von den jeweiligen Priifungs- und Studienordnungen
geregelt. Sollte man aber bei Professor*innen personlich um eine Fristverlangerung bitten
miussen, ist es im eigenen Sinn, den Grund kurz und pragnant zu schildern, ohne dabei
auszuschweifen.

Thomas Schmidt-Lux

Ich bin fiir einen Mittelweg. Ich muss nicht alle Details aus dem Privatleben wissen, die zu
schildern ist schliefRlich auch fiir die Betroffenen schmerzlich. Wenn Studierende das machen,
finde ich das mutig und ehrlich, manchmal verstehe ich bestimmte Dinge auch wirklich besser.
Wenn es aber nur um eine Fristverschiebung von ein paar Tagen geht, muss man das nicht tun.
Eine allzu lockere Begriindung wie ,Hab es nicht geschafft” finde ich allerdings auch zu mager. Also
gerne ein kurzes, aber etwas praziseres Signal.



4. Was ist ein absolutes No-Go in der Kommunikation mit Dozierenden?

Antoinette Maget Dominicé

Mich lassen Studierende, die um Hilfe bitten und sich spater nicht bedanken, fassungslos zurtick.
Es sind sicherlich keine Blumenstraul3e als Dank notwendig. Die Anerkennung, dass sich der
Andere Zeit genommen hat, ist jedoch ein Zeichen des Respekts. Genauso argerlich sind
Studierende, die mich um Unterstiitzung vor einem Referat bitten und weder das Besprochene
noch die Literaturempfehlungen befolgen. In diesem Fall bin ich kompromisslos, da die Zeit von
beiden Betroffenen verschwendet wurde.

Thomas Schmidt-Lux

Mihsam finde ich es, wenn Studierende sich piinktlich in der ersten vorlesungsfreien Woche mit
Fragen melden, die wir schon vorher besprochen haben oder die in der Seminarzeit geklart
werden sollten. Die vorlesungsfreie Zeit ist wichtig flir die Lehrenden, um mehr zum Forschen und
Schreiben zu kommen. Auch wenn wir in dieser Zeit natirlich fir die Studierenden da sind, bin ich
da ,sensibler” bei Dingen, die man locker vorher hatte klaren konnen.

5. Darf ich meinen Dozierenden in sozialen Netzwerken wie Instagram, Twitter oder
Facebook folgen und sie dort anschreiben?

Antoinette Maget Dominicé

Um jegliche Vermischung von Privatem und Akademischem zu verhindern und auch aus
datenschutzrechtlichen Bedenken, verzichte ich auf diese Kommunikationswege beinahe
vollstandig. Hingegen folgen mir einige Studierende, die bei mir Abschlussarbeiten geschrieben
oder Lehrveranstaltungen besucht haben, auf LinkedIn. Somit behalten die Studierenden den
Kontakt mit der akademischen Welt und ich kann sie als Alumni zugleich bei passender
Gelegenheit einladen.

Thomas Schmidt-Lux

Da ich bei Twitter und Facebook und Whatsapp bin, kommt das ab und zu vor. Das finde ich nicht
schlimm, manchmal ist es eben einfacher, schnell eine Textnachricht schreiben zu konnen. Das hat
super geklappt, weil sich alle an gewisse Regeln gehalten haben. Also: nur tagsliber schreiben, die
Wochenende auslassen und nur schreiben, wenn etwas wirklich das Seminar betrifft.

Daniela Weber

Wenn Dozierende offentlich Gber soziale Medien kommunizieren, dann freuen sie sich sicher auch,
wenn ihre Studierenden das zur Kenntnis nehmen und ihnen folgen. Kontakt wiirde ich dariiber
allerdings nur zu den Themen der Beitrage wiinschen —wenn es um personliche Studienbelage
geht, ist eine E-Mail oder ein Besuch in der Sprechstunde passender. Wie man Dozierenden am
besten schreibt, hangt also stark vom eigenen Studiengang und der Position der Dozierenden ab.
Generell gilt aber: Ho6flich bleiben, nur nachfragen, was man alleine nicht rausfinden kann und
Geduld haben bei der Antwort.



