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Netiquette für Anfragen per E-Mail 

Liebe Studierende, 

entsprechend dem Leitbild der Carl von Ossietzky Universität Oldenburg setzen auch 
wir als Lehrende des Instituts für Sportwissenschaft auf eine Kultur des Miteinanders 
von forschenden Lehrenden und Studierenden. Um Ihnen die Korrespondenz per E-
Mail zu erleichtern, hier einige Empfehlungen, wie dies zielführend gelingt. 

Im Vorfeld einer Kontaktaufnahme per E-Mail: 

• Prüfen Sie die Homepage oder Ihre Vorlesungs- sowie Seminarunterlagen, ob 
die Antwort auf Ihre Frage dort bereits enthalten ist. 

• Prüfen Sie, ob die gewählte Person der/die richtige Ansprechpartner*in für Ihr 
Anliegen ist. Eine Liste der Zuständigkeiten finden Sie hier: 
https://uol.de/sport/das-institut/institutsrat 

• Überlegen Sie, ob eine Kontaktaufnahme per E-Mail der beste Weg zur Klärung 
Ihres Anliegens ist. 

Empfehlungen für den Schriftverkehr: 

1. Kontaktieren Sie uns über Ihr universitäres E-Mail-Konto. 
2. Wählen Sie einen aussagekräftigen und kurzen Betreff. 
3. Wählen Sie eine angemessene Anrede und achten Sie auf eine korrekte 

Schreibweise des Namens der Adressatin resp. des Adressaten. Prüfen Sie im 
Vorfeld, ob Ihr*e Adressat*in über einen akademischen Titel verfügt und über-
legen Sie, ob Sie diesen nennen sollten oder ob Ihr*e Adressat*in bereits eine 
Nicht-Notwendigkeit der Titelnennung signalisiert hat. 

4. Formulieren Sie Ihr Anliegen kurz, kompakt und verständlich im Rahmen des 
Textfelds der E-Mail. Nennen Sie bei studienbezogenen Anfragen Ihren Studi-
engang sowie die für Sie gültige Studienordnung. 

5. Verwenden Sie eine Grußformel. Nennen Sie Ihren Vor- und Zunamen (vor al-
lem im Erstkontakt). 

6. Prüfen Sie Ihre E-Mail vor dem Absenden auf Syntax, Orthographie, Interpunk-
tion und Sprachduktus. 

7. Setzen Sie nur dann weitere Ansprechpartner*innen in Cc Ihrer E-Mail, wenn 
dies von Nöten ist. 
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