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1 Vision — Leitsatze - Einleitung

In Anlehnung an das aktuelle Leitbild der schulenaadorf werden diese Aussagen gemacht:

o Wir gestalten unseren Unterricht zeitgemass, leistungsorientiert und kreativ
e Wir schaffen gute Unterrichtsbedingungen und unterstitzende Angebote

Abgeleitet davon strebt die Sekundarschule Aadorf folgende Vision an:

Wir setzen unsere ICT fur das personalisierte Lernen unserer Schuler ein.
indem wir:

- jedem unserer Schuler ein Tablet zur Verfigung stellen;

- die ICT-Mittel zielorientiert und flirs Lernen einsetzen;

- unsere Schuler mit Uberdurchschnittlichen ICT-Kompetenzen ausstatten;

- unseren Unterricht differenzieren und individualisieren.

1.1 ICT als Grundkompetenz

Aufgrund gesellschaftlicher Einflisse verandert sich die Schule heute schneller, drasti-
scher und grundlegender als die letzten 200 Jahre davor. Durch die Entwicklung des Inter-
nets stehen wir am Anfang des nachsten Leitmedienwechsels. Wie schon der Buchdruck,
wirkt sich auch die Entwicklung des Internets massiv auf unsere Gesellschaft aus. Mittels
Internet ist es heute jedem von uns moglich, Meinungen, Ideen oder Ideologien frei und
meist unzensiert zu verbreiten.

Wie sich die Vernetzung und die einfache Abrufbarkeit fast aller Informationen im Bereich
der Bildung auswirken werden, ist noch nicht absehbar. Klar ist, dass sich die Schule den
Entwicklungen anpassen und sich dadurch verandern muss.

Lehrpersonen bereiten Schilerinnen und Schiler (SuS) so gut wie mdglich auf die veran-
derte Welt vor und unterstiitzen sie darin, sich in der Informationsflut und den Tausenden
von Mdglichkeiten zurechtzufinden. Die Schule begleitet die Jugendlichen beim Finden
und Definieren ihrer “digitalen” Identitat.

Nebst Lesen, Schreiben und Rechnen ist heute der Umgang mit ICT zur Grundkompetenz
eines mindigen Menschen geworden. Wir sprechen somit von einer neuen, vierten Kultur-
kompetenz, welche in ihrer Wichtigkeit den anderen ebenbirtig ist: Der zielgerichtete Um-
gang mit ICT.

Damit die Schule den Schritt ins digitale Zeitalter schaffen kann, ist es zwingend, dass sich
Lehrpersonen offen und neugierig auf die Veranderungen einlassen und dabei bereit sind,

padagogische Haltungen und alte Unterrichtskonzepte zu Gberdenken, um diese teilweise

oder ganz anzupassen.

Gemass Berufsauftrag “beraten, begleiten, unterrichten und erziehen” Lehrpersonen die
SuS. Dies hat auch seine Gliltigkeit im Umgang mit ICT. Die Schule muss sich dieser Her-
ausforderung stellen.
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2 Padagogisches Konzept

2.1

2.2

Haltungen betreffend Umgang und Einsatz von ICT

Die zielgerichtete Nutzung von Medien und ICT in der Sekundarschule Aadorf ist Be-
standteil einer guten Schule.

Informations- und Kommunikationstechnologie (ICT) ist Teil unserer Lernkultur.

An der Sekundarschule Aadorf werden die Schilerinnen und Schiler auf das Leben in
der Mediengesellschaft vorbereitet. Dazu gehdrt ein kompetenter und verantwor-
tungsvoller Umgang mit Medien und ICT.

Medien und ICT werden im Unterricht in situations- und altersgerechter Weise als di-
daktische Mittel eingesetzt, namentlich fir den individualisierten und den kooperativen
Unterricht.

ICT-Mittel werden als erweiterte Kommunikations- und Informationskanéale nebst per-
sonlichen Kontakten und schriftlichen Dokumenten eingesetzt und sinnvoll kombiniert.

Die Schule achtet auf ressourcenschonenden Einsatz der ICT-Mittel, erarbeitet verein-
fachte Prozesse und sucht nach Synergien.

Die Ziele beim Einsatz von iPads:

Geréat als Kommunikations- und Informationszentrale nutzen und als vollwertiges Ar-
beitsgerat in den unterrichtlichen Alltag integrieren.

= Intensiver und haufiger Einsatz in moglichst vielen Fachern anstreben

= Die Gerate werden zu einem schnell greifbaren, taglichen Arbeitsgerat

= Notizen anstatt auf Papier im iPad festhalten

Dokumentationen und Présentationen zu verschiedenen Anlassen und Themen erstel-

len

= Ton, Bild und Film kénnen direkt mit den Tablets aufgezeichnet, bearbeitet und zur
Verfigung gestellt werden

Texte mit einem bekannten Textverarbeitungsprogramm (Word, Pages) schreiben und

gestalten. Im mathematischen Bereich mit einer Tabellenkalkulation (Excel, Numbers)

arbeiten und rechnen

= Auf den iPad sind die Programme des MS Office und der gleichwertigen Apple-
Programme installiert

Unterschiedliche Lernprogramme nutzen und spezifische Apps fur das personliche

Lernen und Uben einsetzen

= Auf den iPad sind standardisierte Apps vorinstalliert. Die Schiler kbnnen kostenlo-
se Apps herunterladen, damit Gben und von den Erfahrungen berichten

Voneinander lernen

= Der Kenntnisstand der einzelnen Benutzer ist unterschiedlich. Diese Tatsache soll
genutzt werden, um sich gegenseitig zu helfen und voneinander zu lernen. Von
Schler fir Schiler, von Lehrperson fur Lehrperson, von Schilern fir Lehrperso-
nen und natdrlich von Lehrperson zu Schilern
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e positive Lernkultur und Lernleistungen der Schiler anstreben

= Es ist einfacher mit dem Tablet differenzierte Arbeitsauftrage zu erteilen

= Schuler werden mehr ins Lernen einbezogen und kdnnen besser individuell unter-
stutzt werden

= Kooperative Lernformen werden unterstitzt. Erfahrungen zeigen, dass das Tablet
zur Halfte fur Einzelarbeit, zur anderen Halfte fur Partner- und Gruppenarbeiten
zum Einsatz kommt

= abwechslungsreicher und vielfaltiger Unterricht

e Personalisiertes Lernen
= Schuler arbeiten an ahnlichen Auftragen und Zielen, kbnnen Lerntempo, Lernweg
und Lernort ihren personlichen Bedirfnissen anpassen
= Schuler arbeiten selbstandiger, sowohl einzeln als auch in der Gruppe

2.3 Welche Kompetenzen erlernen unsere Schulerinnen und Schuler

Die Grundlagen bildet der neue Lehrplan der Volksschule Thurgau, Modullehrplan Medien
und Informatik. Abgeleitete davon erlernen die Schiler die aufgefiihrten Kompetenzen.

Die Schulerinnen und Schiiler...
e kennen das Internet und seine unterschiedlichen Dienste (Cloud, Email, Chat, ...)

e konnen Auswirkungen und Risiken von Medieninhalten beurteilen (z.B Beeinflussung
der Meinungsbildung) und verfiigen Uber ethische Kriterien zur Reflexion und wenden
diese an.

e konnen Herausforderungen im Umgang mit sozialen Netzwerken, medialen und virtu-
ellen Welten beschreiben.

e konnen Gesetze, Regeln und Wertesysteme verschiedener Lebensraume erkennen,
reflektieren und entsprechend handeln (Datenschutz etc.)

o konnen Gerate und Programme gezielt einsetzen und zur Erstellung und Bearbeitung
von Text, Tabellen, Prasentationen, Diagrammen, Bild, Ton, Video und Algorithmen
anwenden.

o konnen Dokumente so ablegen, dass auch andere sie wieder finden.

e konnen die Preisgabe von personlichen Daten hinsichtlich der Risiken beurteilen und
das eigene Verhalten entsprechend begriinden.

2.4 Rahmenbedingungen zur Zielerreichung

2.4.1 Infrastruktur

Damit das padagogische Konzept umgesetzt werden kann, muss die entsprechende Infra-
struktur zur Verfigung gestellt werden.

In der Sekundarschule wird auf einem 1tol-computing (pro SuS 1 Computer) aufgebaut.
Jeder Schiler bekommt beim Eintritt in die Sekundarschule ein Tablet (iPad Air), welches
er bis zu seinem Austritt behalt. Er verwendet das iPad als Arbeitsgerat und kann es zu-
hause benutzen.
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2.4.2 Medienbildung

Die Einbindung der elektronischen Arbeitsmittel in den Unterricht (z.B. neue Sprachlehr-
mittel Franzdsisch und Englisch sowie Zusatzmaterial im Bereich Mathematik) setzt ent-
sprechende Anwenderkompetenzen voraus. Um diese bei allen SuS sicherzustellen, wer-
den Module und praktische Unterstutzung am Mittwochnachmittag angeboten. Dies im
Rahmen der "Tankstelle Informatik”. Eine fixe ICT-Lektion ist derzeit nicht vorgesehen. Mit
dem neuen Lehrplan ist je eine Lektion Medien und Informatik in der 1. und 3. Sek vorge-
sehen.

2.4.3 Padagogischer Support fir die Lehrpersonen

Damit die Lehrperson die Integration von ICT im Unterricht und somit den Lehrplan Infor-
matik und Medien Ubergeordnet umsetzen kann, steht ihr bei der Planung und auch bei
der Umsetzung von Lektionseinheiten das Fachwissen der verantwortlichen Person ICT
(iScout) zur Verfugung.

In der Startphase sind Angebote im Sinne einer Informatik-Tankstelle flr Lehrpersonen
(ICT 4 LP) geplant. Es wird an einem Thema oder mit einer App gearbeitet, Moglichkeiten
des Office365-Pakets werden ausprobiert und Erfahrungen ausgetauscht. Als Ansatz wah-
len wir Das Prinzip des voneinander Lernens.

2.5 Bedeutung fir die Lehrpersonen

Die Lehrpersonen setzen ICT als personliches Arbeitsmittel ein. ICT leistet eine wertvolle
Hilfe bei der Vorbereitung des Unterrichts und bei der Zusammenarbeit im Team. Jede
Lehrperson wird darin unterstitzt, Applikationen wie Textverarbeitung, Recherche- und
Kommunikationsmittel, Prasentationstechniken u.&. sicher nutzen zu kénnen. Sicherheit im
Umgang mit ICT erleichtert die Begleitung der SuS im Unterricht.

Die Schulleitung plant zusammen mit den Lehrpersonen und den iScouts gezielte Fortbil-
dungsangebote.

In der heutigen Zeit macht es Sinn, die personlichen Unterrichtmaterialien in digitaler Form
aufzubereiten, damit sie abgelegt und nach Bedarf einfach abgeandert/angepasst werden
kénnen. Im Weiteren kdnnen Unterrichtseinheiten so unkompliziert anderen Lehrpersonen
zur Verfligung gestellt werden, was die Nutzung nétiger Synergien ermoglicht. Sofern die
SuS uUber eigene digitale Gerate verfligen, vereinfacht auch dies Einsatz und Verbreitung
von Unterrichtsmaterialien.

Die Lehrpersonen sind bestrebt, die Wirkung der Medien auf die Jugendlichen und auf die
Gesellschaft (Mediensozialisation) zu verstehen. Durch den Einsatz von ICT werden die
veranderten rechtlichen und ethischen Aspekte erkannt und kénnen mit den SuS bespro-
chen werden (Datenschutz, Urheberrecht, Datensicherheit, straf- und zivilrechtliche Aspek-
te, ...). Siehe auch Kapitel 2.3 Kompetenzen.

Als Werkzeug wird ICT in allen Fachern (sofern es sinnvoll ist) integriert und angewendet.
Der Zugriff ins Internet wird fur Recherchen und Mail-Kommunikation wahrend der Unter-

richtsstunden ermoglicht. Damit bietet sich eine gute Gelegenheit, fAcherverbindende Pro-
jekte mit den SuS durchzufihren.
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3 Technisches Konzept

3.1 ICT-Infrastruktur fir die Sekundarschule

Alle Schiler werden mit einem Tablet (iPad Air) sowie einem Cover ausgestattet. Der iPad
ist ihr ICT-Arbeitsmittel wahrend der Sekundarschulzeit.

Alle Lehrpersonen verflgen Uber ein personliches Arbeitsgerat (iPad Air) sowie ein Desk-
top-Gerét (iMac), welches sie fir die Unterrichtsvorbereitung und -durchfiihrung und das
Bereitstellen von Lerninhalten verwenden. Im Weiteren hat es in jedem Schulzimmer eine
Prasentationsmdglichkeit inklusive Audio-System. (Beamer, Apple-TV, Boxen). Das Tablet
dient gleichzeitig auch als Visualizer.

Die beiden bestehenden Informatikzimmer bleiben bestehen. Bei Nichtfunktionieren der
Gerate (Hard- und Software) wird kein Support geleistet und die Gerate ersetzt. Bis es
mdglich ist, die Stellwerktests auf iPads zu absolvieren, bleibt mindestens ein Informatik-
zimmer mit 20 Desktop-Geraten bestehen.

= GO,
- o) Vi B

)

vorname.name@schulenaadorf.ch
/

7 iunes U D
L2

|
&

!

3.2 Software und Apps

Die schulenaadorf setzten auf das Office365-Paket von der Firma Microsoft. Mittels Li-
zenzvereinbarung kénnen alle Benutzer die Anwendungen kostenlos fur den Schulbereich,
jedoch auch auf privaten Geraten verwenden.

Als Betriebssystem wird OSX fir die iMac und iOS fur die Tablet von Apple verwendet.
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Alle Angestellten und Schiler bekommen eine Mailadresse
(vorname.name@schulenaadorf.ch), welche fiir den digitalen Briefverkehr im schulischen
Umfeld verwendet wird. Die Mailadresse ist der Zugang zur Office365-Welt bzw. den iC-
loud-Speicher, in welchem persoénliche Daten, wie auch Gruppendaten gespeichert wer-
den.

Die Apps werden zentral eingekauft, verwaltet und auf die iPads verteilt. Neu zu erwer-
bende Apps fur den Unterricht werden beim iScout oder der Schulleitung beantragt. Nach
der Bewilligung wird die App auf alle Geréte geladen, auf welchen sie bendtigt wird.

Mittels privater Apple-ID kénnen Apps auf die Geréate installiert werden. Die schulenaadorf
Ubernimmt jedoch keine Haftung und Kosten fur die zusatzlich installierten Apps.

3.3 Organisation technischer Support

Die Infrastruktur ist so strukturiert, dass ein Grossteil der Supportleistungen durch den
ICT-Support der Schulverwaltung abgedeckt werden kann. Die Verantwortung der persén-
lichen Schiiler- und Lehrergerate liegt bei den jeweiligen Besitzern. Der iScout steht bei
Fragen technischer Art unterstitzend zur Verfligung.

3.4 Erneuerung der Tablets

Die Schler erhalten jeweils per Eintritt in die 1. Sekundarschule ein neues Tablet. Es
werden somit jahrlich rund 100 Gerate beschafft. Fir das Schuljahr 2017/2018 gilt eine
Ubergangsregelung, da dort die Tablets, welche von der vorherigen 3. Klasse nur ein Jahr
benutzt wurden, an die 1. Klasse Ubergeben werden.

Fur die Erneuerung der iPads ist ab Budget 2018 ein jahrlicher Betrag von CHF 60'000
einzusetzen.

4 Rechtliches

4.1 Nutzungsvereinbarung

Die Sekundarschule schliesst mit jedem Schiler eine Nutzungsvereinbarung ab. Diese
beinhaltet Punkte zum Umgang, zur Verwendung und zu rechtlichen Belangen.

Weiter werden Regeln fir einen sinnvollen, fairen und sicheren Umgang im und mit dem
Internet aufgefihrt.

Die Vereinbarung wird von den Erziehungsberechtigen und dem Schiiler unterschrieben.

4.2 Nutzung von Social Media

Unter “Social Media“ verstehen wir Internetanwendungen, welche Interaktionen zwischen
den Nutzerinnen und Nutzern ermdglichen. Sie sind zum festen Bestandteil des Lebens
vieler Jugendlicher und Erwachsener geworden. Die private Nutzung wirkt sich auch auf
das schulische Umfeld aus: SuS stellen beispielsweise bei Facebook Freundschaftsanfra-
gen an Lehrpersonen oder laden diese in WhatsApp-Gruppen ein. Twitter dient als Infor-
mationsquelle fur Aktuelles aber auch fir schulische Inhalte. Aktuelle Ereignisse werden
auf YouTube publiziert oder in Tumbler gebloggt...

Ab all dieser Herausforderungen kann fur Lehrpersonen die Schwierigkeit entstehen, stets
korrekt und als Vorbild aufzutreten. Als Grundregel gilt: was morgen nicht auf dem Titel-
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blatt der Boulevard-Presse stehen darf, gehort nicht ins Internet und schon gar nicht auf
soziale Plattformen.

Der Dachverband Lehrerinnen und Lehrer Schweiz (LCH) hat in Zusammenarbeit mit Os-
terreich und Deutschland einen Leitfaden zum Thema Social Media fir Lehrpersonen und
Schulleitungen erarbeitet. Viele gute Empfehlungen lassen sich hier ableiten. Grundsétz-
lich lasst die schulenaadorf den Lehrpersonen frei, auf welchen Plattformen sie sich pra-
sentieren, solange sie sich im gesetzlichen Rahmen bewegen.

Aadorf, 22.08.2016 PM
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5 Anhénge

5.1 Nutzungsvereinbarung

Se_k undarschule

Klassenlshrperson

iPad als Arbeits mittel an der Sekundarschule Aadorf
Die schulenaadorf statiet slle Schillzrinnen und Schiller der Sekundsrschule mit2inam
iFad aus und stelt s ihnen kostenkos zur Verflgung.

1. Samtliche Hardware (iPad, Ladegerat, Verbindungskabel, Cowver) ist Eigentum dar
SCMUSNAIQOCT. S MUSS DEIM AUStt JUS Jer SeKundarschule vollstandag und der
Wutzungsdauwsr entsprechend in gutem Zustand zurickgegeben werden Das Anbrin-
gen von Klebern und Stickers ist nicht 2rlsubt.

2. BeiNichteinhalung der Sorgfalispfiichtim Umgang mitdem Gerdt (Verlust, s=ber
verursachte Beschidigung) sind Schiller wnd Schillzrinnen bzw. ihre Eltern haftbar
und mikssen fir den Schaden oder den Verlust aufkommen. Dies gilt such fibr Gher-
massigen Verschlziss von Zubshdr, wis zum Beispiel Cover. Verlust, Disbstahl oder
Defekt werden sofort der Klassenlehrperson gemeldet.

3. Die Schifler dierfen das Gerdt wihrend des Untzrrichts und zu Hause filr schulische
Aufgaben nutzen, nicht aber wihrend dzn Pausen. Die Mwtzung fir private 2wecks ist
im =ingeschrinktan Rahmen maglich. Solte das Gerat nicht mehr funkionizsren oder
die Funktion der Lernsofteare sinschrinksn, wird das Ger3t in den Auslisfrungszu-
stand zurbckgesstst.

4. Die Schule/lehrperson hat jederzeit dzs Recht, s3mtiche Daten suf dem Gardt sinzu-
sehen.

5. Beiuvnzuldssiger Nutzeng kann dss ganzs Gerdt tempordr oder permansnt singeeo-
gen werden. e sghulenasdort kann jederzst die Gerste konirolisren und dis L5ers-
tenutzung nachverfolgan.

6. Das Gerdt muss wihrend des Unterrichts vom Lernenden immer mitgsfihnt werden
und iib=r genigend Stromreserven verfigen. Das Aufladen erfolgt norm slerssise zu
Hause.

7. Die Zugangscodes zum Gerat und alfdligen Accounts sind vedraulich und dibrfen
nicht an Oritte weitergegeben warden. Die Lernenden snd fiir die Sicherhaitihres
Codes verantwortich.

& Alle Schiflerinnen und Schifler bekommen sine persdniche Maisdresss
{vorname. namei@sc hulenssdorf.ch). Die Adresseist 3usschlisssiich fir den schuli-
schan Mail-Verkehr zu verarendan. Es sind dis MaikMNetigustiss zu beachten.

3. Fibrzusitzlich installisnts Apps bbernimmt dis schulepaadorf keine Haftung wnd Kos-
ten. Das gleiche gilt such fibr Kiufe oder Bestelbngen dber das [nismet.

Seite 10 von 13



Nutzungsvereinbarung (Seite 2)

Acht Regeln fir einen sinmwollen, fairen und siche ren Umgang im wnd mit
dem Internet

1. Die Nutzung des Intemsets in der Schule ist =in Privileg und kein Recht! DigitaleMadi-
en wenden in der Schule fir dss Arbeiten und nicht zum Vergnibgen genutzt.

2. Der Zugriff suf rassistische, gewshtdarsizliends und pornografische Seiten oder ganz
sligemein rechtswidrige Inhalie sowie deren Speicherung undloder Verbraiung sind
nicht erlzwbt. BeiVersioss gegen das Gesetz wird Strafanzeige erststist

3. Bedenkliche Inhalte, die unfreiwillig sufgerufen werdsn, werden sofort der Lehnperson
gemsidet.

4. [Es gehen die sligamein giiltigen Regeln in dar Kommunikation betrefiend Chats wnd
Sozislen Medien. Cyber-Maobbing an unserer Schule wird nicht tolerien und sanktio-
niert.

5. Die Verantarortung fir den | nhalt von Emails liegt bei den Schiilenn und Schiileinnen.
Pearsdnliche Angaben wnd E-Mail-Adres sen werden nur zuribckhaliend abgegeben.

G. Die Persénlichkeitsrechie der Mitschiler und Mitschillerinnen werdan respektiant und
bewrahirt.

T. [Es gilt das aligemeins Urheberrecht Arbeitzn von Mitschilern wund Mitschilerinnsn
werdan nicht gedndart, kopien, verschoben oder gelischt

. Daten zur Verbffentlichung werden durch die Lehnperson erlsubt und kontralist

Der Inhal dieser Versinbarung kann durch die Schule den lsufenden Bedibrfnissen angs-
pEsstweandsn.

Unterschriften

Wir skzsptizraen sl Punkte der Verzinbarung wnd sind sinversisnden, dsss unsarer Toch-
terfunserem Sohn sine von dar Schule versslibere E-Mail-Adresse (vorname. rame
i@schulenaadorf. ch) zur Verfilgung gesteht wird.

| Datum T Datem | i
:-------------------i ................................................. .5. _______________ e .i
| Unterschrift | | Erzighungs- |
iEchijler.fEchijlerh_i | berechtigte | ;
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5.2 Umgang mit Mails (E-Mail-Netiquette/E-Mail-Knigge)

-
o _—m :
fuonaadorf Sekundarschule !

————————fm———

' E-Mail-Netiquette (E-Mail-Knigge)

Einleitung

Metiguetie ist sigentiich ein Kunstwort und setzt sich aus dem englischan Wort fiir Metz -
also net — und dem franzisischen stiguste (Etikette, Umgangsformen) zusammen. Es
sind slso Verhalensregeln fir sine angemessene und res pekitvolle Kommunikabion im
Internst.

Wicht nur beim E-Mail-Schreiben, sondarn genersll bei der schriftlichen Konvesation kann
das Eeschrebene bew. Getippis vom Empfanger leicht missverstanden werdan.

Im direkien Gesprich sind Aussagen unmissvarstandlicher, wozu awch das Summenspisl
sus Stimme und Kirpersprachebeitrdgt Und wenn man etwss nicht varstsnden hat oder
glaubt, falsch verstandan zu haben, kann man gleich nachfragsn

Wit der E-Mail ist das schwizniger. Auch kann beispislsweiss sin leckemr Ton in der Mach-
richt lzicht als respekilos oder gar beleidigend riberkommen. Damit s zu keinen Missver-
stindnissen in dieser Hinsicht kommt, solite die E-Maildletiguete beachtetwendan:

1. Benimm-Repgel Mr. 1: Héflichkeit ist Trumpf

Eine freundliche Anrede und sine nette Grussformel solien in keiner Machricht &=hizn.
Weichen Sie ruhig von den Standard-Grussormeln ab.

Anstatt der dblichen Mit freundlichen Grikssen” vermitizln Sie dem Empfanger mit =iner
MHerzliche ..., Schine ..., Beste .., Viele Grisse -Formel auch eine Form der Wertschit-
ZUng.

Ein Hallo Hen® odar Halle Frau® wirkt persdnicher und ist awch im geschiftlichen Barach
gine nette Abwechslung — vorausgeseizt, man istmit dem EmpiEngsr veriraut. Beim ars-
t=n E-Mail-Kontakt mitziner Person, die man nicht persdnlich kennt, isteine solche Anre-
de sber eher unangebracht und kann sogar als respekilos empfundsn werden — womitwir
wieder beim singangs eraihnten Misswerstandnis waran.

H3ufig findet man such die Abkirzung MG {Mit freundiichen Griis sen) oder lg in Machnch-
ten. Eine solche Abkirzung vermitel dem Empfanger Fir dich nehmeich mir nichtmal
die Z=it, die Grussformsal auszuschreiben™. Auch wenn das so natirlich nicht stimmt.

2. Ein aussapekriftiger Betreff

Ein Batraff, welcher klarauf d=n Inhah sghiiessan 555t gehort nichtnur im geschaftiichen
Hereich zum Lim wnd Aut. Lum einsn hat der Hetreft such Bintiuss, ob wed wanmn [hre k-

Mail gelesan wird, zum anderen aerlichtert er dam EmpiEngar, sine 2inmal sbgelegte
Machricht schndler wisderzufindsn.

Hin und wisder erhalt= ich E-Mails ohne Betreff. Wieann ich zu sinem spiieren Zeipunkt
genau nach dem Inhah dieser Machncht suche, fallk mir das Auffindsn beim Blickin den E-
Mail-Crdner schwerar.
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Weitere Punkte der Netiquettes (Seiten 2 und 3)

.IN GROSSBUCHSTABEN -EIN ABSOLUTES TABU
. alles in kleinbuchstaben gilt es zu vermeiden

. Ce-Funktion mit Vorsicht nutzen

. Lange E-Mails vermeiden

. Dringend nur, wenn Dringlichkeit besteht!

. Signatur gehort zum Standard

Li- T - B - - e

. Keine Kettenbriefe, Spendenaufrufe, Viruswarnungen etc.
10. Ausschmiicken — bitte sparsam!

11. Emoticons — ja und nein

12. Rechtschreibung beachten

13. Absatze wirken Wunder

22.08.2016 PM
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