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Tagungsablauf

9:30 Uhr Ankommen, BegriiBungskaffee

10:00 Uhr BegriiRung

Univ.-Prof. Dr. Georg Krausch, Prasident der JGU

Gabi Frank-Mantowski,

Ministerium flir Soziales, Arbeit, Gesundheit und Demografie;
Landesleitstelle ,Gut leben im Alter*

10:15 Uhr Vortrag mit anschliefender Diskussion:

>, Digitale Medien -
Eine Neubestimmung des Lernens und Lehrens

Jun.-Prof. Dr. Jasmin Bastian,
Institut fur Erziehungswissenschaft, Medienpadagogik der JGU

11:00 Uhr Vortrag mit anschliefender Diskussion:

) Mediennutzung in der digitalen Welt — Perspektive Silver
(L\W" Surfer

Dr. Walter Klinger, Leiter der Medienforschung und
Programmstrategie des Stidwestrundfunks (SWR)

12:00 Uhr Mittagspause
12:50 Uhr 1. Durchgang Markt der Maglichkeiten
13:50 Uhr 2. Durchgang Markt der Moglichkeiten
14:35 Uhr Kaffeepause
14:50 Uhr 3. Durchgang Markt der Moglichkeiten
15:50 Uhr : 4. Durchgang Markt der Méglichkeiten
16:35 Uhr Kernbotschaften, Resiimee und Verabschiedung

Die Lerninseln auf dem Markt der Mdglichkeiten wurden von Studierenden der Katholischen Hochschule und der
Medienpadagogik der JGU betreut. Herzlichen Dank an dieser Stelle an die Studierenden sowie an Dr. Petra Bauer
und Dr. Florian Pressmar fiir die Organisation.
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BegriiBungen

,Es ist mir Freude und Ehre
zugleich, Sie heute im Namen der
gesamten Hochschulleitung der
Johannes Gutenberg-Universitat
Mainz herzlich zu begriiRen und
Sie auf unserem Campus zur
Tagung Silver Surfer: Leben in der
digitalen Welt willkommen zu
heilen.”

JG

1onannes GUITFN BERG

Univ-Prof. Dr. Georg
Krausch, Prasident der
JGU

Johannes Gutenberg-Universitat Mainz

Werner Waldorf,

Zentrale Dienste der JGU,
Tandempartner im
Rahmen des Diversity-
Days

wnes GUTENBERG
UNIVERSITAT

,Die Vernetzung von Blirgerinnen
und Biirgern, Vertreterinnen und
Vertretern aus unterschiedlichen
gesellschaftlichen Bereichen, all

dies ist mit dieser Tagung auf
vorbildliche Weise gelungen und
ich méchte allen Beteiligten daftir
meine Anerkennung aussprechen.”

® ¢

MSAGD, Landesleitstelle

Gabi Frank-Mantowski, e I T

,Gut Leben im Alter

wes GUTENBERG
UNIVERSITAT

lch darf Ihnen allen herzliche GriiRe und Dank von
Ministerin Sabine Bétzing-Lichtenthéler (iberbringen. Die
Unterstiitzung alterer Menschen im Umgang mit neuen
Technologien, und die Stérkung élterer Menschen im
digitalen Zeitalter ist ihr ein wichtiges Anliegen.
Digitalisierung ist ein zentraler Schwerpunkt der neuen
Landesregierung. [...] Dabei gibt es einen fortwéhrenden
Bedarf an Information und Beratung fiir die
SilverGeneration. Hierfiir braucht es Partner, die
Bildungsangebote machen und die Sicherheit unserer
Daten im Blick haben. Lassen Sie uns gemeinsam weiter
daran arbeiten, dass fiir éltere Menschen das Internet
und die modernen Informations- und
Kommunikationstechnologien selbstverstéandlicher Teil
des Alltags werden und bleiben. Das Sozialministerium
wird diese Arbeit auch zukiinftig weiter aktiv
unterstiitzen.“
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Eindriicke vom Plenum

Moderation:
Dr. Beate Horr, ZWW

Johannes Gutenberg-Universitat Mainz



Vortrag 1, Digitale Medien — Eine Neubestimmung des Lernens und Lehrens”

T-PACK-Modell

" R Jechnisch-Padagogisch-Inhaltliche
“\/ Kenntnisse (TPACK)

\
Technisch—in‘haltliche

Pédagogisqﬁ-technische \
Kenntnisse

Ker,(ntnisse

™ Padagogisch-inhaltliche Kenntnisse ~

~
=~ -

(nach MishraKoehler 2008) S~._context__--~

SAMR-Modell

Neubestimmung

Erméglicht neue Aufgaben, zuvor undenkbar

— Umwandlung

Modifikation
Ermdglicht Neugestaltung von Lernaufgaben

Erweiterung
Ersatz fur analoges Hilfsmittel, mit Verbesserung

Verstarkung —

Ersetzung
Ersatz fur analoges Hilfsmittel, chne Verbesserung

(nach Puentedura 2006) —

Quellen: Folie 4 und 9 aus der Prasentation



Vortrag 1, Digitale Medien — Eine Neubestimmung des Lernens und Lehrens”

Zusammenfassung

Im Vortrag von Jasmin Bastian ging es im Schwerpunkt um die Nutzung von digitalen Medien zum Lehren und Lernen sowie um die Reflektion des Medieneinsatzes.
Anhand zweier Modell verdeutlichte Bastian, Juniorprofessorin fiir Medienpadagogik am Institut fiir Erziehungswissenschaft der JGU, wie sich Medien im Unterricht
einsetzen lassen und wie es mdglich ist, Lehren und Lernen mit neuen Medien zu planen und zu reflektieren.

Zunachst wurde das TPACK-Modell von Mishra und Koehler (2008) vorgestellt. Hier geht es einerseits um Kenntnisse der Technik, des Inhalts und der Padagogik,
andererseits und insbesondere um die Verkniipfung dieser Kenntnisse und deren Reflexion. Diese Verkniipfung beinhaltet die Aspekte der padagogisch-inhaltlichen
Kenntnisse, der padagogische-technischen Kenntnisse und der technisch-inhaltlichen-Kenntnisse. Unter Beriicksichtigung der sechs Kompetenzbereiche
beim Medieneinsatz erfolgt das eigene Lehren reflektiert.

Das zweite Beispiel war das S-A-M-R Modell nach Puentedura (2006). In diesem hierarchisch aufgebauten Stufenmodell wird der Medieneinsatz nach seiner
Funktion beschrieben.

o Ersetzung (Substitution): Lesen eines PDF am Bildschirm anstelle eines ausgedruckten Textes
o Erweiterung (Augmentation): PDF am Bildschirm I&sst sich verandern; digitaler Wissenstext zur Uberpriifung des Textverstandnisses

Diese beiden Stufen dienen nach Puentedura der Verstérkung. Das traditionelle Lernen wird verstarkt, aber nicht verandert. In den folgenden Stufen erfolgt eine
Verénderung des Lernens.

. Modifikation (Modification): Ergénzend zum Text konnen selbst produzierte Bild-, Ton-, Videodokumente erganzt werden (Lernen Uber versch. Lernkanale)
o Neubestimmung (Redefinition): Lernende erstellen eigenstandig Blogs oder erarbeiten gemeinsam einen Text (kollaboratives Schreiben z.B. mit Etherpad)

SchlieRlich ging Bastian auf die immer noch aktuelle padagogische Tendenz im Bildungssystem ein. Durch die Zentrierung auf die Lernenden wird das Wissen nicht
einfach eingetrichtert, sondern es werden eigenstandig und vor allem kollaborativ Losungen erarbeitet, die sich an echten Problemen orientieren.

Im Ausblick zeigte sie auf, welche Trends sich im Zusammenhang mit dem Lehren und Lernen derzeit herauskristallisieren: starkere Mindlichkeit, Bildlichkeit,
Augmented Reality (computergestitzte Erweiterung der Realitdtswahrnehmung, bsp. FuBballiibertragung: Einblendung von Entfernungen bei FreistoRen mithilfe von
Kreisen oder Linien), Virtual Reality und kunstliche Intelligenz.
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Vortrag 2 ,Mediennutzung in der digitalen Welt — Perspektive Silver Surfer”

Warum nutzen die ab 50- Jahrigen das Internet? Die wichtigsten
Nutzungsmotive im Uberblick

Zwei Mianner mit vielen formalen Gemeinsamkeiten
— Beides Manner

— Beide Ende 1948 geboren Basis: Internetnutzerinnen ab 14 Jahren, trifft voll und ganz oder weitgehend zu in Prozent

— Beide haben mehr als zwei Geschwister

— Beispiel aus Grofbritannien
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Charles Philip Arthur George Mountbatten-Windsor, Ozzy Osboume (* 3. Dezember 1948 in Aston; <
Prince of Wales (Furst von Wales) und Duke of eigentlich John Michael Osbourne) ist ein britischer 20 -
Cormwall (Herzog von Cornwall), meist kurz Prince Rockmusiker = s e G e 11
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0 -

weil ichmich weilichdort  weil es mir weil ich damit ich weil es aus weil ich dabei weil ichmich weil ich mich =
informieren  Dinge erfahre, SpaBmacht DenkanstoBe mitredden kann Gewohnt tsp blenk dabei nicht so ‘
michte die fiir meinen bekomme dazugehdrt kann méchte allein fiihle
Alltag niitzlich o
sind Quelle: ARD / ZDF Massenkommunikation

Bildnachweis:

Prinz Charles

https://de.wikipedia.org/wiki/Charles, Prince of Wales
Ozzy Oshourne
http://www.independent.co.uk/news/people/ozzy-
osbourne-on-the-prospect-of-getting-a-knighthood-i-cant-
imagine-anything-better-9571759.html

Quelle der Folien: Nummer 19, 20 und 40 aus der Prasentation


https://de.wikipedia.org/wiki/Charles,_Prince_of_Wales
http://www.independent.co.uk/news/people/ozzy-osbourne-on-the-prospect-of-getting-a-knighthood-i-cant-imagine-anything-better-9571759.html

Vortrag 2 ,Mediennutzung in der digitalen Welt — Perspektive Silver Surfer”

Zusammenfassung

Dr. Walter Klingler, Leiter der Medienforschung und Programmstrategie des Stidwestrundfunks (SWR), stellte in seinem Vortrag aktuelle Zahlen und
Forschungsergebnisse zur Zielgruppe der ,Silver Surfer” vor.

Nach einer Begriffsbestimmung ,Silver Surfer® ging Klingler zunédchst auf den technischen sowie auf den gesellschaftlichen Wandel und die zunehmende
gesellschaftliche Differenzierung mit unterschiedlichen Beispielen ein.

Mit Hilfe der reprasentativen ARD/ZDF-Studie Massenkommunikation', der ARD/ZDF-Onlinestudie? und des SWR-Trends? fiir Baden-Wiirttemberg und Rheinland-
Pfalz von 2015 und 2016 zeigte der Medienforscher zunachst firr die Gesamtbevolkerung die mediale Ausstattung der bundesdeutschen Haushalte, die
Mediennutzungsdauer und die Nutzung unterschiedlicher Medien durch das Internet auf. Im nachsten Schritt erfolgte der spezifische Blick auf die Zielgruppe der
Silver Surfer. Hier wurden die Medienvorlieben, die Onlinenutzung der 50- und 60- Jahrigen, die Nutzungsmotive- und -wege, die Anwendungsvorlieben der 50- und
65-Jahrigen sowie die Bedeutung von Online Communities verdeutlicht.

Unter BerUcksichtigung dieser Daten hat Klingler die Zielgruppenbeschreibung der Silver Surfer mit der MedienNutzerTypologie (MNT) von ARD und ZDF
beschrieben. Darin wird Mediennutzung unterschiedlicher Gruppen in den Mittelpunkt gestellt. Wesentliche Dimensionen sind dabei Freizeitverhalten, musikalische
Praferenzen, Themeninteressen, Werte und Lebensziele.

Im Fazit stellte der Medienforscher fest, dass die Silver Surfer derzeit noch deutlich hinter den Durchschnittswerten der ab 14-Jahrigen liegen und dass die Nutzung
stark nach Alter, Bildung und Berufstatigkeit variiert. Anhand der Nutzungsmotive und Vorlieben lassen sich Interessenpunkte der Silver Surfer ablesen, so dass (iber
diese die Motivation der sogenannten Non-Liner geweckt werden konne.

Zum Nachlesen:

" hitp://www.ard-werbung.de/media-perspektiven/projekte/ardzdf-studie-massenkommunikation/
2 hitp://www.ard-zdf-onlinestudie.de/

3 aktuell noch in der Auswertung, wurde bisher noch nicht veroffentlicht

J6lu u 6
Johannes Gutenberg-Universitat Mainz
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http://www.ard-werbung.de/media-perspektiven/projekte/ardzdf-studie-massenkommunikation/
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Lerninsel 1 — Alltagsvereinfacher (Gruppe A und B)
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Lerninsel 2 — Digitale Bilder
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Lerninsel 2 — Digitale Bilder
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Lerninsel 3 — Gesundheitsforderung
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Lerninsel 3 — Gesundheitsforderung
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Lerninsel 3 — Gesundheitsforderung

EINE APP?

ApP, de over u fe3] »e D.E]u

Kurghorm v #5p! application o Compe, Tatiel
= Anwendung A Suarphose

Eine App - Was ist das?

\pp Ist die Abkurzung von engl. Application. Damit Ist elne Anwendungssoftware gemeint, also ein ausfihrbares
‘rogramm, das eine mehr oder minder nltzliche Funktion erfUllt, aber nicht relevant fur das Funktionieren eines
ystems selbst fst. Auf diese Weise wird der Funktionsumfang eines Gerates erweltert, Belsplele hierfr sind

twa Wecker-App, Navigations-App, diverse Splele-Apps usw. Von Apps spricht man nicht nur In Zusammenhang
1it Smartphones und Tablet-PCs. Auch die etwas alteren Handymodelle integrieren Apps, wenn es 2.B. um die
(6glichkelt geht, Erinnerungen In Notizen festzuhalten, den Wecker zu stellen, ein Adressbuch anzulegen, eine

toppuhr zu starten etc

Der App-Check

Was sollte man vor der Installation prifen?

> Warum will ich die App installieren?
Brauche ich die App wirklich?
Stammt die App aus einem offiziellen App-Store?
Macht die App einen seriosen Eindruck? Ist die App leicht zu finden? Ist die Beschrelbung
der App in fehlerfrelem Deutsch?
Wer ist der Anbleter der App? Ist dieser serios? Welche anderen Apps hat dieser im
Angebot?
Wie bewerten andere Nutzer die App? Gibt es z. B. Kommentare, die tber haufige
Abstlrze und Fehler berichten?
Haben Freunde oder Bekannte die App Installiert? Wie sind deren Erfahrungen?
Weichen Eindruck vermittein die .Vorschaubilder” im App-Store?
Gibt es igen und von U: und Usern des App-
Stores? Gibt es Testberichte oder dhnliches?
Welche Berechtigungen bendtigt die App? Sind diese angemessen?
Wie ist das Geschiftsmodell der App? Muss man fir Zusatzfunktionen zahlen?
Wie sehen die Allgemeinen Geschaftsbedingungen (AGB) der App aus?
Welche (Alters-)Einstufung liegt fur die App vor?
In welchen Sprachen ist die App erhaltlich?
sollte man wahrend der Nutzung priifen?
Erfullt die App meine Erwartungen?
Wie lasst sich die App bedienen? Welchen Eindruck macht der Menbaufbau?
Liuft die App absturzfrei/fehlerfrei?
Gibt es Melde-Funktionen, wenn etwas nicht funktioniert? Wird auf diese zeitnah reagiert?
Kann man eine Datenschutzerkldrung einsehen?
Werden Daten an Dritte weitergegeben? Gibt es storende Werbung oder Pop-ups? Welche
Inhalte oder Produkte werden Uber die Werbung angepriesen?
Braucht man weitere Apps zur Muss man fir
2ur Ergdnzung klar erkennbar?
Gibt es die Moglichkelt, selbst 2u bestimmen, auf welche Daten die App zugreifen kann?
Werden die Zugriffsrechte bel Aktualisierungen unnotig erweitert?
Werden Verbindungen 2u Facebook und Co. eindeutig angegeben und kénnen diese
abgeschaltet werden?

Was gilt fir Apps, die der Kommunikation und Vernetzung dienen

(Messenger-Apps, Apps von Sozialen Netzwerken, ...) dariiber hinaus?
» Kann man auf Nutzer und Nutzerinnen aufmerksam machen, die sich falsch verhalten?
Werden diese nach mehrmaligem Melden gesperrt?

2ahlen? Sind Kiufe

Werden Ober hes ernst und schnell

Kann man andere fir den eigenen Account sperren?

Sind Richtlinien festgelegt, mit denen falsches Verhalten bewertet werden kann?

Konnen alle Nutzer und Nutzerinnen der App die eigene Handynummer sehen oder kann dies
auch abgestelit werden?

Android-Betriebssystem st das Google Pl

Phone Store (Windows B), um die

u
angewandt werden, wenn es das Jewellige Betriebssyss

2

lih i
1

em auch zulasst

Neben den grofien App-Stores gibt es auch alternative Stores, deren Angebote jedoch meist NUF genutzt werden

konnen, wenn man das Betr

t (Rooting und Jaill 8)*. Diese Handlung

des p
kann, auch wenn man sich in Deutschland aktuell noch In einer rechtlichen
Grauzone
mit sich bringen. Auflerdem kann durch die Modifizierung die Garantie des Gerates ve::fle?w\en" (pinice Foleen

Anmerl.mng: Rooting (engl. 'verwufzeln‘) und Jailbreaking (engl. “aus dem Gefangnis ausbrechen”) bezeichnen

das von

Klick G de
D £U-1oitiative fie meh Sicherheit i Netx

o » Rt o A o A94n  Datrvints

Apps & Datenschutz

Viele der Apps greifen, wenn sie einmal auf dem Smartphone installiert sind, auf Dateien und P

d_em Gerat zu. Sfe tun dies teils ohne die explizite Einwilligung des Nutzers und/oder greifen Mmlg)?:nm;;.::e
fir das f der App nicht erforderlich sind, wie z.B. auf das Adressbuch des Nutzers, ;mm
s um efne Navigations-App geht. Fur den Anbieter sind solche Daten zum einen fur Werbezwecke wmv:;u
denn es kann Ja sein, dass sich unter den Freunden und Bek r Ad noch weitere | ’
konnen diese Daten auch gewinnbringend an Dritte

fur die It App befinden. Andy
weiterverkauft werden,

Was bei aus der bereits d: Ist, wird
streng vertrauliche Daten, wie 2.8. TANs fur Online-Banking oder Kmdluanenmlomtlone: :‘hrt‘t'lm’: mr
wird auf Schadprogramme hingewiesen, die als App getarnt, Daten aussplonleren. Pradestiniert fur die

g mit solchen ist der Zugriff auf alternative App Stores, die neben den grofer
Plattformen existieren. Aber auch letztere bieten keine ge S| wie die h
Apps 2.8. In Google Play Store als Schadprogramme zeigt.

... und wie man seine Daten schiitzen kann

Schutz vor allzu neugierigen Apps oder gar Schadprogrammen bietet eine i
gesunde kritische Haltun, niibe:
Apps. Man sollte auf Apps aus alternativen App-Stores verzichten und Anwendungen aus den gvcﬂe: gg:ﬂmm:n
da diese a mittels eines ten b ift werden.
AuBerdem s:ﬁ: n':a:\ immer die Al e Gescha (AGBs) einer jeden App vor deren
sch lesen. te man in g bringen, welche Zugriffsrechte sich die il
App auf dem Smartphone oder Tablet-PC einridumen machte, s i

AGB's und Zugriffsrechte lesen!

hier unter ,Details* - ichtlinie” die
Gexriﬂsbedlngungen durchlesen. In diesen sind in den meisten Fallen auch die
A Ps ist jedoch, dass diese Richtlinien

@ Vor dem Herunterladen einer Anwendung aus dem Apple App-Store, kann man

bel mobilen

WAS DURFEN APPS AUF DEM SMARTPHONE?

Apps srhalien
Berechtigungen,
um Funktionen
auszufihren.

Mit den Berechtigungen
Konnen Apps Daten
susleson,

Im Google Play-Store muss man die , App-Berechtigungen®
A e : akzeptieren, um eine

App P
Klick@ d e aufgrund fhrer meist amerikanischen Herkunft, haufig auf Englisch beschrieben
sind.

handyscktor:
smart # mobile =« =

Ideen und Tipps rum Lernen und Unterrichten mit
dem Handy sowie FAQs und rechtliche Aspekte
rund um das Handy finden Sle

unter www.klicksafe.de/smartphones
oder www.handysektor.de




Lerninsel 3 — Gesundheitsforderung

1deen und Tipps zum Lemen und Unterrichten miit handysektors
dem Handy sowie FAQs und rechtliche Aspekte 3
S um das syt =% smart # mobile = « =

unter www.klicksafe.de/smartphones
oder www.handysektor.de

KlickGTve :
: a0 Wenn die bereits installiert fst, kann man unter ,Einstellungen*
ey — o "' s - verwalten", die Berechtigungen der

andao  jeweiligen App (z.B. Facebook) erfragen.

pps & Abzocke

sstenlose Apps finanzieren sich meist uber Werbung und hier bringen sich Abofallen, meist getarnt als simple
lerbeeinblendung, in Stellung. Oftmals reicht ein Antippen der Einblendung seitens des Nutzers und ohne dass
leser davon Kenntnis genommen hat, hat er einen kostenpflichtigen Vertrag abgeschlossen oder sein
nartphone versendet kostenpflichtige SMS.

roblematisch sind auch sog. In-App-Kaufe, Darunter versteht man kostenpflichtige Zusatzfunktionen, die man
n Rahmen einer App erwerben kann, Bei Spielen kann es sich dabei beispielsweise um ,extra Leben* oder die
rweiterte Versionen des Spiels handeln. Oftmals sind die dadurch entstehenden zusatzlichen, teils sehr hohen
osten nur ungenugend gekennzeichnet und der Blick auf die nachste Handyabrechnung ist dann eine bose
berraschung.

NICHTS IST KOSTENLOS. AUCH APPS (FAST) NIE

Kostenpfiichtly _ Freemium

Do v D Ay o b,

oot e v g

. Sacibner i 2 e = =
Rty - Bel {0S kann man unter Ei z* und den §; 2

(R (Kontakte, Fotos, etc.) Uberpriifen, ob eine App versucht auf die entsprechenden Inhalte zu
zugreifen. Falls eine der Anwendungen aufgelistet fst, kann man die Berechtigung deaktivieren.

ot Hayi T D
e i 4

.. und wie man sich davor schitzen kann

Drittanbletersperre aktivieren!

Vor Abofallen und damit vor unerwarteten Kosten kann man sich durch die sog. Drittanbletersperre schutzen,
Der Drittanbieter Ist in diesem Fall der Anbleter des ungewollten Abos. Die Sperrung errelcht man durch einen
Anruf bei seinem Mobilfunkanbleter oder einem entsprechenden Brief an diesen gerichtet. Eine Vorlage fur ein
solches Schreiben ist auf der Internetseite der Verbraucherzentrale Niedersachsen zu finden.

In-App-Kiufe verhindern!

Vor Kostenfallen im Bezug auf die In-App-Kaufe kann man sich schutzen, indem
b man diese sperrt. Bel 105 erfolgt das Uber die ,Einstellungen’, Beil den
105 E llungen dann den punkt Allg " wahlen und dann
' LEinschrinkungen aktivieren®. Hier kann man dann dle In-App - Kaufe ausschalten
oder unter Kennwort erforderlich” die Option  Sofort” auswahlen. Somit muss
bel jedem Einkauf schon zuvor das Kennwort eingegeben werden

App-Kiufe beschriinken!

App-Kaufe nicht grundsatziich verhindem Man kann

t der Apple App-Store unter ,Detalls” den Punkt ,Top In- (assen sich In :
Fur manche Apps bletet der Apple App I :;l'ue\:op:‘l ’:. Kauf elnrichten. Dafur geht man im Gaogie

App-Kufe" an, Hler Ist aufgelistet, welche In-App-Kaufe getatigt werden konnen
und wie tever diese sind. In dem melsten Fallen handelt es sich dabel um
WLusatzfunktionen* flr die entsprechende App.

3 ter JNutzensteverung aut
Play Store auf die LEinstellungen” und Alickt dann unter
P.ynwoﬂ' Dana muss man noch das Hakchen bel _Pasywort fUr Beschrankung
;m Kiiufen verwenden® setzen und ein Passwort auswahien

]
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Lerninsel 3 — Gesundheitsforderung
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Lerninsel 4 — Kommunikation online

E-Mail-Knigge

Ania Thimel, Kerstin Opitz und Maresa Getto

Von: anja.kerstin. maresa@students.uni-mainz.de
Gesendel: Dienstag, 07.06.2016 08:00

An: ‘Tagungsteilnehmer@web.da”

CC: alle E-Mailer

Betreff: E-Mail-Knigge

Sehr geehrler Tailnehmerinnen und Teillnehmer,

im Folgenden finden Sie eine Reihe von Tipps zum angenshmen und effizienten E-Mail-Varkehr:

1. Der Betreff
Fassen Sie im Betreff den Inhalt oder das Thema |hrer E-Mail kurz und aussagekréftig zusammen,

2. Die Anrede

Wenn Ihnen der Empfanger nicht bekannt ist, beginnen Sie |hre E-Mail hoflich und karrekt mit
.Sehr geehrta ...". Achten Sie darauf, wie der Adressat antwortet. und spiegeln Sie seinen Stil bel
weiteran E-Mails wider.

3. Die GroB- und Kleinschreibung
GROSSGESCHRIEBENE WORTER wirken auf die meisten, als wirden sie laut
Kommunikation P 3 3 ANGESCHRIEEN, Das ist unnoflich. Verzichten Sie aus demselban Grund auf aneinandergerelhte
N A - ) ; . Ausrufezeichen!IHHHI
€ (S G & Smileys sollten Sie auf |hre private Karrespondenz beschranken & ).

4. Die Lesbarkeit y
Formulieren Sie - wie in einem Brief - bewusst und in nicht zu langen Satzen, Machen Sie
sinnvolle Absatze,

5. Der Anhang 2
Anhange kénnen lastig sein. Basonders, wenn riesangrofie Datenmer_\gen v.eISChlckl_ werden und
der Empfanger dadurch eine lange Ladezeit in Kauf nehmen muss. Viele Einzeldaleien sollten
besser in eine komprimierte zip-Datei zusammengefasst werden,

6. Die Prioritat
Mit einem knallroten Ausrufezeichen versehene E-Mails stechen ins Auge. Der Empfanger wiird
aber auch unter Zugzwang geselz!, und das oft unnotig. Gehen Sie deshalb sparsam damit um.

7. Die Empfangsbestatigung : )
Dasselb': giltgfsﬁr die die Empfangs- oder Lesebestatigung. Auch sie ist aurin den seltensten Fallen
nitig. Verlrauen Sie auf den Empfénger.

8. Grufiformel und Signatur ) N : :
Nehmen Sie sich die Zeit for gine persnliche Gruitformel. Bei geschamlch:n “i-'l‘\danls solite die
Signatur neben [hrem Namen auch Ihre Adresse {und Telafonnummer) enthalten.

\denz nichts schi

Waenn Sie diese Regeln beherzigen, kann bei threr E-Mail- p

Mit freundlichen Griflen

Anja Thimel, Kerstin Opitz und Maresa Getto

Johannes Gutenberg-Universitat Mainz
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