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Tipps fiir eine wertschitzende E-Mail-Kommunikation

Die Kommunikation zwischen Eltern und Lehrkraften ist ein wesentlicher Baustein fiir ein gutes Schul-
klima - und wir wissen: Das Leben ist manchmal kompliziert, da kann eine schnelle E-Mail viel erleich-
tern. Doch gerade in der digitalen Welt ist es wichtig, wertschdtzend und respektvoll miteinander zu
kommunizieren. Eine achtsame E-Mail-Kommunikation starkt das gegenseitige Verstandnis und die Zu-
sammenarbeit - zum Wohl unserer Schiilerinnen und Schiiler.

Grundsiatze

¢ Hoflichkeit und Respekt: Der Ton einer E-Mail beeinflusst die Stimmung des Gesprachs mehr,
als man denkt. Schreiben Sie daher mit Bedacht - und lassen Sie Vorwiirfe lieber weg.

e Klarheit und Prizision: Kurz und klar - Thre Anliegen kommen am besten auf den Punkt ge-
bracht an.

Adressierung

e Bitte schreiben Sie direkt die betroffene Person an. Wenn sich ein Anliegen nicht 16sen lasst,
konnen weitere Stellen, wie etwa die Klassenleitung, die Jahrgangskoordinatorin und zuletzt die
Schulleitung, einbezogen werden.

Inhalt
Eine klare Struktur hilft allen, Ihre Nachricht schnell und richtig zu verstehen.

e Verwenden Sie eine aussagekraftige Betreffzeile, die den Inhalt kurz zusammenfasst. , Frage zur
Mathearbeit” klingt besser als ,Wichtig!!!“.

e (Gliedern Sie Thre Nachricht, wenn mehrere Punkte angesprochen werden sollen. So bleibt alles
tibersichtlich.

e Wenn Ihr Anliegen komplex ist, schlagen Sie besser ein personliches Gesprich oder einen
Telefontermin vor. Manche Themen brauchen einfach eine ,analoge” Klarung.

Reaktionszeiten

e Wir geben unser Bestes, Ihre E-Mails so schnell wie méglich zu beantworten. Doch seien wir
ehrlich: Die Antwort kann nicht immer sofort kommen - auch Lehrkrafte haben Unterricht, Kor-
rekturen, Elternabende und am Wochenende frei.

Konflikte

e Missverstandnisse lassen sich per E-Mail nur schwer l6sen. Ein personliches Gesprach ist in sol-
chen Fillen meistens die bessere Wahl - und oft auch die schnellere.

e Kritik oder Hinweise diirfen sein, aber bitte sachlich und respektvoll. Beziehen Sie sich auf das
Verhalten oder die Situation, nicht auf die Person. Und denken Sie daran: Freundlichkeit 6ffnet
Tiren (und Ohren).

Wir danken Ihnen herzlich fiir Ihre Unterstiitzung. Gemeinsam schaffen wir eine offene,
respektvolle und produktive Kommunikation!



