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Einleitende Satze

Klare und einfache Sprache ist die Basis einer guten
Kommunikation. In Unternehmen und Verwaltun-

gen spart eine klare Sprache Zeit und Geld. Zudem
vermeidet sie Missverstindnisse und Arger. Die
Gleichstellung von Frauen und Ménnern zeigt sich
auch in der Sprache. Geschlechtergerechte/gender-
gerechte Sprache ist eindeutig und vermeidet
logische Widerspriiche. Wer Frauen und Médnner
ansprechen mochte, muss das sprachlich deutlich
machen.

Verstandlich schreiben ist ein Handwerk, weniger
eine Kunst. Dieses Selbstlernheft soll Ihnen dabei
helfen, die Grundziige dieses Handwerks zu er-
lernen. Es enthilt Regeln, Erklarungen, Beispiele,
Tipps, Anregungen und Ubungen.

Die Kapitel ergianzen sich, konnen aber auch
einzeln betrachtet werden. Einige Dinge sind so
grundlegend, dass sie mehrmals im Heft auftau-
chen.

Viel Spaf! beim Lesen und Schreiben!



Kapitel 1

Verstandlich schreiben

Kennen Sie das?

»S50 richtig verstehe ich das selber nicht. Aber viel-
leicht versteht es ja der Leser oder die Leserin.”

Tipp: Garantiert nicht. Das Gegenteil tritt ein.
Zuerst verlieren die Leserinnen und Leser die Lust
weiterzulesen. Dann verliert der Text seine Leser-
schaft. Verstandlich schreiben bedeutet, verstind-
lich fiir die Leserin und den Leser.

Wie geht’s?

Solides Handwerk

Die gute Nachricht zuerst: Verstidndlich schreiben
ist lernbar. Die weniger gute ist: Es macht Arbeit.
Jetzt wieder eine gute: Die Miihe lohnt sich. Schrei-
ben istin erster Linie ein Handwerk. Der kiinstleri-

sche Anteil ist gering, wird aber haufig tiberschétzt.

Kennen Sie das?

»Der Inhalt dieses Textes war zu kompliziert. Den
konnte ich nicht kurz formulieren.”

Tipp: Das Gegenteil ist richtig. Gerade bei kompli-
zierten Inhalten sind knappe Sétze die Losung des
Problems. Fiir die Leserinnen und Leser oft sogar

die ,,Er“-l6sung.

Wie geht’s?

Kurz und klar

Wenn ein Text unverstédndlich ist, liegt es nur selten
am Inhalt. Warum sind viele Texte dennoch so
kompliziert? Weil sie in einer schwer verstindli-
chen Sprache geschrieben sind.

Gute, verstiandliche Texte haben eins gemeinsam:
Sie sind einfach und klar. Das bedeutet nicht, dass
sie banal, seicht oder oberflachlich sind.
Verstdndlichkeit ist die Basis aller guten Texte. Das
gilt fir einen Fachtext, einen Brief, einen PR-Text,
eine Mail, einen Roman oder eine Verwaltungsvor-
lage.
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N Beispiele/Ubungen

So besser nicht:

Die Marketing-Herausforderung kann am Ende
eines Monats nur dann zufriedenstellend bewiltigt
werden, wenn wir fur unsere Kundschaft inno-
vative Preismodelle finden, die ein positives Echo
auslosen.

Finden Sie eine andere Losung:

So besser nicht:
Bei Problemen beziiglich der Verwendung der
Anwendung wenden Sie sich an .....

Finden Sie eine andere Losung:

Besser so:
Wir mussen einen Preis finden, den die Kundschaft
bereit ist zu zahlen.

Besser so:

Wenden Sie sich an..., wenn die Anwendung nicht
funktioniert. (Noch besser: Anwendung ersetzen
durch den konkreten Begriff wie z. B. Computer-
spiel, Waschmaschine, Toaster, Kopierer)



KAPITEL 1

VERSTANDLICH SCHREIBEN

Rechtschreibung? Ist recht!

Verstandlich schreiben bedeutet in erster Linie
richtig schreiben. Lassen Sie stets die automatische
Rechtschreibpriifung Giber Ihre Texte laufen. So
lassen sich fehlende Buchstaben, Buchstabendreher
und andere Tippfehler leicht entdecken. Aber Ach-
tung: Die Rechtschreibpriifung ist keine Garantie
fir fehlerfreie Texte. Falsche Zuordnungen, Gram-
matikfehler und Trennungsfehler erkennen die
wenigsten Programme.

Zu den wichtigsten Neuerungen in der
Rechtschreibung zihlen:

f oder ss:

nach einem langen Vokal folgt ein ,, 3"
Maf

schliefien

reiflen

draufien

Grufs

aufler

nach einem kurzen Vokal folgen zwei ,,s*:
Schloss

Riss

messen

gerissen

Fluss

Kongress

Einige Worter folgen ihren ,,Stimmen*:
Gréuel

schniuzen

Stangel

nummerieren

Stuckateur

tberschwinglich

Eine zuverlassige Hilfe bietet der ,,Duden - Die neue
deutsche Rechtschreibung®. Dort stehen auch die
Regeln zur GrofR- und Kleinschreibung sowie zur
Kommasetzung.

Buchstaben bleiben bei
Zusammensetzungen erhalten:
Schifffahrt

Kaffeeernte

schnelllebig

Rohheit

Imbissstand

Ausnahmen:
Drittel
Mittag
Hoheit
dennoch
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Regeln fir klare Sprache

» Wichtiges nach vorn

> Belangloses und Uberfliissiges weglassen

» Gendergerechte Sprache

» Konkret formulieren

» Auf Binsenweisheiten, Floskeln und Klischees verzichten
» Kurze Hauptsatze, wenig Nebensitze, gar keine Schachtelsitze
» Mit Adjektiven geizen

» Mit dynamischen Verben protzen

» Aktiv schliagt Passiv

» Fiillworter weglassen

» Positive Begriffe wihlen

» Verneinungen vermeiden

» Fremdworter und Abkiirzungen sparsam einsetzen



Kapitel 2

Grundsatze des Textens

Kennen Sie das?

»Zugegeben, am Anfang holpert der Text ein wenig.
Aber der Mittelteil und der Schluss sind mir sehr
gut gelungen.”

Tipp: Schade, denn die Wahrscheinlichkeit ist sehr
hoch, dass dies aufler der Verfasserin und dem
Verfasser nie jemand erfahren wird. Leser sind un-

geduldig. Sie mochten rasch wissen, um was es geht.

Wie geht’s?

Schreiben Sie nicht einfach aufs Geratewohl los.
Fiir ungeiibte Schreiberinnen und Schreiber ist ein
Textfahrplan sehr hilfreich. Notieren Sie zunédchst
zwei Dinge:

Um was geht es?
Fiir wen schreibe ich?

Diese beiden Dinge miissen Sie wiahrend des Schrei-
bens stets im Blick haben. So merken Sie rasch,
wenn Ihr Text abschweift. Die Kernaussage soll sich
wie ein roter Faden durch den Text ziehen.

Als nichstes notieren Sie die Aspekte, um die es
im Text gehen soll. Diese Aspekte sind spater [hre
Absitze. Ein Absatz entspricht einem Gedanken.

Zu jedem Aspekt schreiben Sie die dazugehérenden
Punkte auf. So haben Sie ein Gertst, das dem Text
Stabilitat verleiht. Jetzt geht es ans Schreiben.

Das Dach ist oben

Ein guter und verstdndlicher Text ist ibersichtlich
gegliedert.

Ein Text ist wie ein Haus.

» Esbraucht ein Dach (Uberschrift),

» Zimmer (Sitze),

» Fundament (Schluss), und evtl.:

» Fenster (Fotos, Tabellen, Grafiken, Zitate)

Mit Extras

Einige Bausteine sind nicht unbedingt notwendig,
werten das Haus aber auf, machen es noch wohnli-
cher.

Je nach Ausfithrung des Hauses kénnen dazu kom-
men:

» ein Vordach (Unterzeile),

> ein Vorgarten (Vorspann),

» Etagen (Zwischenzeilen),

» Garten (Zweittext, Infokasten)
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Nicht ins Leere laufen lassen

Niemand wiirde ein Haus bauen, das auf dem Kopf
steht. Also das Dach unten hat. Oder eins, das kein
Fundament hat. Oder eins, das statt der Dachziegel
nur mit Pappe gedeckt ist. So ein Exemplar wiirde
niemand kaufen.

Viele Texte sind genauso ,,schief* gebaut. Sie haben
keine oder véllig unzureichende Uberschriften. Sie
haben Sitze, die ellenlang sind und in denen sich
die Leserin und der Leser verirren. Wieder andere
Texte laufen ins Leere, haben kein solides Funda-
ment.

Herzlich willkommen!

Sie mochten die Leserinnen und Leser einladen.
Sie sollen den Text verstehen. Gliedern Sie [hren
Text Gibersichtlich. Prasentieren Sie Ihre Gedanken
geordnet. So fithlen sich die Leserinnen und Leser
willkommen.

Gliederung

Sie konnen einen Text optisch und inhaltlich glie-
dern. Entscheidend ist der Textfluss. Der logische
Aufbau muss klar erkennbar sein. So finden sich
alle im Text besser zurecht.

N Beispiele

So besser nicht:

» Unwichtiges steht vor Wichtigem
» keine erkennbare Struktur

» unaufgerdumtes Bild, ,Bleiwiisten”
» unklare Zusammenhinge

Besser so:

» Wichtiges nach vorn

» gut erkennbare Struktur

» optisch gut gegliedert

» Informationen in der richtigen Reihenfolge

Optische Gliederung

(nicht alle Punkte missen erfiillt sein)

Inhaltsverzeichnis
Dachzeile
Uberschrift
Unterzeile
Vorspann
Zwischenzeilen
Zitate
Einrtickungen
Tabellen
Grafiken

Fotos
Infokésten

VvV VvV vV VvV VvV VYVvYVYyYyYy

typografische Hervorhebungen
Fettungen

Unterstreichungen

kursive Schrift

- Gedankenstriche

- Punkte




KAPITEL 2

GRUNDSATZE DES TEXTENS

Inhaltliche Gliederung

Sie missen sich entscheiden, welcher Logik der Text
folgen soll. Es gibt verschiedene Moglichkeiten:

Reihenfolge nach Wichtigkeit

N Beispiel

» Eisbdr Knut ist tot. Der Liebling der Berliner
Zoobesucher trieb gestern morgen leblos im
Becken. Es ist unklar, woran der drei Jahre alte
Eisbar gestorben ist.

» Sie haben die Moglichkeit, sich zu dieser Ange-
legenheit bis zum ... zu duflern. Falls Sie sich bis
zu diesem Zeitpunkt nicht duflern, miissen Sie
damit rechnen, dass ohne weiteres Anschreiben
ein Bufigeldbescheid gegen Sie erlassen wird.

» Thre Klage hat keine aufschiebende Wirkung.
Bitte beachten Sie, dass Sie zunachst zahlen
miissen, auch wenn Sie Klage erheben.

Chronologische Reihenfolge

N Beispiel

» Die Reisegruppe begann ihre Tour in die Berner
Alpen mit einem leichten Friihstiick. Gegen 8 Uhr
brachen die fiinf Mdnner und drei Frauen auf.

Sie kamen nur mithsam voran, weil es unablassig
regnete.

» Sie miissen Ihren Widerspruch innerhalb eines
Monats, nachdem Thnen der Bescheid bekannt
gegeben wurde, schriftlich oder miindlich zur
Niederschrift beim Landrat erheben.

Eine Figur fithrt durch den Text

N Beispiel

Als der erste Sonnenstrahl durch die gestreiften
Vorhinge des kleinen Fensters drang, war Edel-
traud schon wach. Sie stand mit einem Licheln
auf. Sie wusste, dass Hermann jeden Moment den
Traktor anwerfen wiirde.

Textrhythmus

» Haupt- und Nebensitze

» kurze und lingere Sitze

» kurze und lingere Worter
» Lkeine Schachtelsitze

Tipp: Sitze und Texte laut lesen. Beim Schreiben
liest zwar eine ,innere” Stimme mit. Aber erst beim
Sprechen und Hoéren wird deutlich, ob der Text
eine wohl klingende Melodie und Rhythmus hat.
Stolperfallen wie Schachtelsitze und unlogische
Zusammenhainge fallen leichter auf.
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Uberschrift

Die Uberschrift ist die Eintrittskarte in den Text.
Sie heifdt die Leserin und den Leser willkommen.
Die Uberschrift ist wie eine Fanfare. Sie ist daher
kurz, informativ und klar.

N Beispiele/Ubungen

So besser nicht:
verwirrend
falsch
nicht konkret
langweilig

4
>
4
>
» Worter mit -ung, -keit, -heit, -schaft
» Imperfekt

» lange Ziffern

» Abkiirzungen

» Satzzeichen (Ausnahme Doppelpunkt, Ausrufe-
und Fragezeichen, aber auch diese nur sparsam

einsetzen)

Besser so:

konkret, anschaulich und bildhaft
treffend

lebendig

witzig

verstindlich

ehrlich

vV vVvyVvyyvVvyy

So besser nicht:

» Das Nationalteam wird im Endspiel zum Einsatz
kommen

» Euro-Einfiihrung ist beschlossen

» CDU verlor Wahl

Finden Sie eine andere Losung:

Besser so:

» Das Nationalteam steht im Endspiel
» Der Euro kommt

» CDU verliert Wahl



Kapitel 3

Klare Sprache, einfache Satze

Kennen Sie das?

»Alle in unserer Abteilung schreiben so ausufernd.

Da will ich mich mit meiner ,Kindersprache’ nicht
blamieren."

Tipp: Das Gegenteil ist richtig. Verstandlich schrei-

benist kein ,,Kinderkram®.

Wie geht’s?

Richtige Wortwahl

Es gibt tatsachlich leichte und schwere Worter.
Sperrige Begriffe lassen sich schon &uflerlich er-
kennen. Dazu zdhlen haufig Begriffe, die auf -keit,
-schaft, -ung und -heit enden.

Einfache, klare Sitze

Driicken Sie sich klar und pragnant aus. Bilden Sie
einfache und klare Satze. Verzichten Sie darauf,
zu viele Gedanken in einen Satz zu packen. Die
Leserinnen und Leser miissen diesen Satz im Kopf
wieder auspacken, um ihn zu verstehen.

Keine Schachtelsitze

Verzichten Sie auf verschachtelte Sitze. Kompli-
zierte Konstruktionen mit mehreren Nebensitzen
unterbrechen den Lesefluss. Darunter leidet die
Klarheit des Textes.

Jeder Gedanke verdient einen eigenen Satz. Daraus
folgt: neuer Gedanke, neuer Satz.
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N Beispiel/Ubung

So besser nicht:

Der Anstieg der Erwerbsquote im Zeitraum zwi-
schen 2005 und 2007 auf insgesamt 70,1 %, unter
Bertcksichtigung aller Zahlen, die bis zum Stich-
tag erhoben werden konnten, ist vor allem auf die
Zunahme bei den Frauen, die ihre Erwerbsquote
um 1,4 Prozentpunkte auf nunmehr 63,7 % steigern
konnten, zuriickzufithren.

Finden Sie eine andere L6sung:

So besser nicht:

Wegen der Installation einer neuen Telefonanlage
zur Verbesserung unserer Dienstleistung im Be-
reich des Umsatzsteuer-Kontrollverfahrens ist die
Servicegruppe bis zum nichsten Donnerstag nicht
zu erreichen.

Finden Sie eine andere Losung:

Besser so:

Im Zeitraum zwischen 2005 und 2007 stieg die
Erwerbsquote auf 70,1 %. Vor allem fanden mehr
Frauen einen Arbeitsplatz. Deren Erwerbsquote
stieg auf 63,7 %. Das entspricht einer Steigerung
um 1,4 %.

Besser so:

Mit einer neuen Telefonanlage sollen die Dienstleis-
tungen im Umsatzsteuer-Kontrollverfahren ver-
bessert werden. Wihrend diese Anlage installiert
wird, sind die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der
Servicegruppe telefonisch nicht zu erreichen. Ab
Donnerstag, 1.September ...., ist die Servicegruppe
wieder auf Empfang.



KAPITEL 3

KLARE SPRACHE, EINFACHE SATZE

Kennen Sie das?

»Der Satz ist deshalb so lang geworden, weil ich so
viele Informationen unterbringen musste.”

Tipp: Lange Satze erschweren es dem Leser, den
Sinn schnell zu erfassen. Besonders dann, wenn
mehrere Nebensitze aneinandergereiht werden.
Auch viele Informationen lassen sich in zwei oder
drei kurzen Sitzen wiedergeben.

Wie geht’s?

Ein Gedanke - ein Satz

Loésen Sie Satzmonster auf. Uberlegen Sie, was Sie
sagen mochten. Ungetibten hilft es, die Worter
eines Satzes zu zdhlen. Kritisch wird es etwa ab 15
Wortern. Mehr als einen Nebensatz sollten Sie sich
auch nicht gonnen. Ein Satz sollte einen Gedanken
wiedergeben.

Wichtiges vorne

Das Wichtigste steht vorne. Hauptsachen stehen

in Hauptsitzen, Nebensachen in Nebensitzen. Das
entspricht auch den Erwartungen der Leserschaft.
Die Leserinnen und Leser sortieren die Bedeutun-
gen automatisch danach ein, ob die Information im
Haupt- oder im Nebensatz steht.

Sensation nicht aufsparen

Kommen Sie rasch auf den Punkt. Holen Sie nicht
zu weit aus. Spitestens am Ende des ersten Absatzes
muss klar sein, um was es geht. AuRerdem miis-
sen die hinfiihrenden Sitze aufmerksam machen.
Nicht zuerst langweilen oder gar in die Irre fithren
und dann mit der Sensation beziehungsweise dem
Anliegen herausriicken.
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N Beispiele/Ubungen

So besser nicht:

In unserer Behorde, deren Hauptgebdude Ende der
80er Jahre erbaut wurde, werden pro Monat anné-
hernd 40 000 Vorgédnge bearbeitet. Ihr Fall ist also
nur einer von vielen. Dennoch diirfen Sie versichert
sein, dass wir uns mit jeden Fall eingehend be-
fassen. Zur Aufklarung der vorgezeichneten Ord-
nungswidrigkeit, bitte ich Sie, nachfolgende Fragen
moglichst eingehend zu beantworten.

Finden Sie eine andere Losung:

So besser nicht:

Ich mache Sie vorsorglich darauf aufmerksam,
dass, wenn die Zahlung nicht innerhalb der einge-
rdumten Frist geleistet wird, mit Ablauf der Frist
Sdumniszuschlige geméafd der gesetzlichen Vor-
schriften zu erheben und Vollstreckungsmafinah-
men einzuleiten sind, die Ihnen zusatzliche Kosten
verursachen werden.

Finden Sie eine andere Losung:

Besser so:

Sie konnen zur Aufklarung des Vorfalls beitragen,
den ich oben beschrieben habe. Bitte beantworten
Sie dazu die Fragen, die Sie auf dem Zeugenfragebo-
gen finden.

Besser so:

Falls Sie die eingerdaumte Zahlungsfrist nicht ein-
halten, bin ich gezwungen, Sdumniszuschlige zu
erheben und Vollstreckungsmafinahmen einzulei-
ten. Dadurch wiirden Ihnen Kosten entstehen.
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KLARE SPRACHE, EINFACHE SATZE

Zur Erinnerung

Regeln fiir klare Sprache

>

>

Wichtiges nach vorn

Belangloses und Uberfliissiges weglassen
Gendergerechte Sprache

Konkret formulieren

Auf Binsenweisheiten, Floskeln und Klischees verzichten
Kurze Hauptsatze, wenig Nebensitze, gar keine Schachtelsitze
Mit Adjektiven geizen

Mit dynamischen Verben protzen

Aktiv schliagt Passiv

Fiillworter weglassen

Positive Begriffe wahlen

Verneinungen vermeiden

Fremdworter und Abkiirzungen sparsam einsetzen
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Kapitel 4

Richtige Wortwahl

Kennen Sie das?

»Das habe ich doch gemeint. Mir ist nur auf die
Schnelle der richtige Begriff nicht eingefallen.”

Tipp: Linger nachdenken oder eine Kollegin oder
einen Kollegen fragen. Suchmaschinen im Inter-
net wie zum Beispiel ,Google“ helfen weiter. Unter
www.openthesaurus.de steht ein freies deutsches

Synonymworterbuch zur Verfiigung.

Wie geht’s?

Formulieren Sie konkret statt allgemein. Je anschau-
licher der Begriff, desto verstiandlicher ist er fiir die
Leserinnen und Leser. Setzen Sie Worter mit den
Endungen -ung, -keit, -heit, -schaft sparsam ein.
Wihlen Sie starke Verben. So entstehen viel schnel-
ler eindeutige Bilder im Kopf. Brechen Sie die Worter
auf die kleinste Einheit herunter: Suppentasse statt
Geschirr; Steakmesser statt Besteck; Kopfkissenbe-
zug statt Bettwische; Finanzamt statt Behorde.

Verwenden Sie gelaufige Worter und aktive For-
mulierungen. Wihlen Sie moglichst einfache Sitze
und erklédren Sie Fachworter. Verzichten Sie auf
Fullworter, Floskeln, Binsenweisheiten und Be-
langloses. Positive Begriffe sind angenehm zu lesen.
Verneinungen und Fremdworter stofien die Lese-
rinnen und Leser vor den Kopf.

Vermeiden Sie Wortwiederholungen. Suchen Sie
nach Synonymen. Rasche Hilfe finden Sie unter
anderem im Internet. Gute Adressen sind beispiels-
weise:

www.woerterbuch.info

www.wie-sagt-man-noch.de
www.duden.de/hilfe/synonyme

www.openthesaurus.de



http://www.openthesaurus.de/
http://www.woerterbuch.info/
http://www.wie-sagt-man-noch.de/
http://www.duden.de/hilfe/synonyme
http://www.openthesaurus.de/

KAPITEL 4

RICHTIGE WORTWAHL

Dynamische Verben statt
Nominalstil

Verben lassen Texte aufbliithen. Sie machen Texte
lebendig und treiben die Handlung voran. Verben
sind das ,,Salz“ des Textes. Nominalstil lasst Tex-
te erstarren. Er wirkt zudem unfreundlich und
schroff.

N Beispiele/Ubungen

So besser nicht:
Nehmen Sie deshalb bis zum ... die Zahlung zum
Kassenzeichen ... auf.

Finden Sie eine andere Losung:

So besser nicht:
Im Ubrigen gelten die durch Bescheid vom ... mitge-
teilten Regelungen.

Finden Sie eine andere Losung:

Besser so:

Bitte zahlen Sie die Gebiihren, die ich Thnen unten
aufgeschliisselt habe, bis zum ... an die Stadtkasse.
Vergessen Sie bitte nicht, das Kassenzeichen anzu-
geben.

Besser so:

Bitte beachten Sie dazu auch die Regelungen, iiber
die ich Sie in meinem Bescheid vom ... informiert
habe und die weiterhin gelten.
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Positive Begriffe

Verneinungen und negative Begriffe wirken genau
so wie sie klingen: negativ und verneinend, haufig
sogar abweisend.

N Beispiele/Ubungen

So besser nicht:
nicht negativ
unerlaubt
unentgeltlich
nicht ohne
nicht unweit

vV vVvyVvyyvVvyy

gar nicht so langsam

Finden Sie eine andere Losung:

Konkret formulieren

N Beispiele/Ubungen

So besser nicht:

» Rechtsbehelfe
Computer
Getreide
Stadtverwaltung
Getriank

Finden Sie eine andere Losung:

Besser so:
positiv
verboten
kostenlos
mit

nah

vV vVvyVvyyvVvyywy

schnell

Besser so:

» Erinnerung, Widerspruch, Gegenvorstellung
Monitor, Tastatur, Rechner

Hafer, Gerste, Weizen

Liegenschaftsamt, Kimmerei, Katasteramt

[
>
[
» Kaffee, Tee, Limonade



KAPITEL 4
RICHTIGE WORTWAHL

So besser nicht:

v

Postwertzeichen
Lichtzeichenanlage
Gleiskorper
Schienenersatzverkehr

v vYyy

Rickantwort

Finden Sie eine andere L6sung:

v Spartipp: Silben

So besser nicht:
vorausplanen
Rickantwort
Benachrichtigung
verschicken
Bestuhlung
vorzeigen
ibersenden
anmieten

vV VvV VvV VvVvVvYVYyy

vorprogramrnieren

Finden Sie eine andere Losung:

Besser so:

» Briefmarke
> Ampel

» Schienen
> Bus

» Antwort

Sparen hilft

Werden Sie zur Sparerin und zum Sparer. Sparen Sie
Buchstaben, Silben, Worter und Satzteile. Wer viel
spart, schreibt kiirzere Sitze.

Besser so:
planen
Antwort
Nachricht
schicken
Stiihle
zeigen
senden

mieten

vV VvV VvV Vv VvVvYVYyy

programmieren
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v Spartipp: Fiillworter

So besser nicht:

ein Angebot machen

zur Auszahlung bringen

ein Zugestindnis machen

zur Ausfiihrung bringen

mit einer Unterschrift versehen
eine Mitteilung machen

zur Anwendung bringen

einer Klarung zufiihren

in Erwédgung ziehen

vV VvV Vv Vv Vv VvVvYvVvYVvyy

dem Bedauern Ausdruck verleihen

Finden Sie eine andere L6sung:

v Spartipp: Verdoppelungen

So besser nicht:

>
>
>
>
>
>
>
>
>

weifler Schimmel

von Neuem beginnen

kleines Zwergkanichen

geballte Faust

Antwortschreiben

zu zahlende Rechnungsforderung
aktueller Status Quo

anfiangliche Startschwierigkeiten
hoher Wolkenkratzer

Finden Sie eine andere Losung:

Besser so:
anbieten
auszahlen
zugestehen
ausfiihren

>

| 2

>

| 2

» unterschreiben
» mitteilen

» anwenden

» kliaren

> erwagen

| 2

entschuldigen

Besser so:

vV VvV VvV VvVvvVvYVYyy

Schimmel

beginnen

Zwergkaninchen

Faust

Antwort

Rechnung

Status Quo

Startschwierigkeiten (schwieriger Start)
Wolkenkratzer
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RICHTIGE WORTWAHL

v Spartipp: Adjektive

So besser nicht:

» warnender Hinweis

» gestriger Tag

» weibliche Person

» zugrunde liegende Ursache
» interessierte Zuhorer

Finden Sie eine andere Losung:

v Spartipp: Passiv

So besser nicht:

» Die Joggerin wurde von einem Hund gebissen.

» Der Autofahrer wurde von einem Lastwagen
bedriangt.

> Sie hatte die Hoffnung, eine Gehaltserh6hung
zu bekommen.

Finden Sie eine andere Losung:

Besser so:

» Warnung

gestern

Frau oder Madchen
Ursache

Zuhorer

Besser so:

» Der Hund biss die Joggerin.

» Der Lastwagen bedriangte den Autofahrer.

> Sie hoffte, eine Gehaltserhéhung zu bekommen.
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v Spartipp: Partizipien

So besser nicht:

» Die durchgefiihrte Untersuchung

Der eingegangene Brief

Die entstandenen Kosten

Der erstellte Text

Sie erhalten die beigefiigten Unterlagen

Finden Sie eine andere Losung:

v Spartipp: Floskeln,

abgedroschene Phrasen,
abgegriffene Bilder,
schiefe Metaphern

So besser nicht:

VvV Vv ivVvVvVvVvVvYvVvyYVvyy

Sturm im Wasserglas

da beif’t die Maus keinen Faden ab

Lanze brechen

Hornberger Schiefien

fiir das leibliche Wohl ist gesorgt
Silberstreif am Horizont

die Kiinstlerin ist anwesend

Elefant im Porzellanladen

eine Schwalbe macht noch keinen Sommer
die Flusspferde im Zoo konnen bald die Koffer
packen

Fallen Ihnen weitere Beispiele ein?

Besser so:

» Die Untersuchung
» Der Brief

» Die Kosten

» Der Text

» Sie erhalten die Unterlagen

v Spartipp: Abkiirzungen

Verwenden Sie Abkiirzungen sehr sparsam.
Grundsatzlich gilt, dass zunéichst der Begriff
ausgeschrieben werden muss. Erst dann darf
die Abkiirzung in den Text einfliefien.
Sparen Sie sich moglichst:

Fam., Fa., MfG, s.o0., dergl.,u. U, wg.,
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RICHTIGE WORTWAHL

\/ Spartipp: weniger ist mehr

So besser nicht:

» Im Bereich der Verwaltung
Sie hat die Berechtigung
Unter Zuhilfenahme von

Zu einem spiteren Zeitpunkt

vvyYyy

Ich bin in der Lage

Finden Sie eine andere Losung:

Besser so:

v

Verwaltung
Sie darf
Mit ...
Spater

Ich kann

v Spartipp: ganz weglassen

Am hiufigsten lesen wir Worter, die wir gar nicht
wahrnehmen. Das sind Artikel und Partikel, die
unseren Sitzen Struktur geben, aber nicht wirk-
lich etwas bedeuten. Das ,Mannheimer Institut
fiir deutsche Sprache” hat eine Liste mit 20 eher
nichtssagenden Wortern ermittelt, die sehr haufig
in Texten auftauchen. Dies sind in der Reihenfolge
ihres Auftauchens:

der
die
und
in
den
das
zZu
nicht
von
mit
sich
sie
er
ist
des
auf
dem
ich
ein
es

Wenn Sie Worter dieser ,Hitliste” moglichst ver-
meiden, schreiben Sie spannendere Texte.

Das gilt auch fiir Begriffe wie:
irgendwie

eigentlich

aber

doch

also

auch

jedoch

obschon
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Textarten

Protokolle

Protokolle sind ebenso wie Vermerke und Berichte
offizielle Texte. Alle Regeln fiir das verstiandliche
Schreiben gelten auch fiir Protokolle. Beschrianken
Sie sich beim Schreiben auf das Wesentliche. Bilden
Sie kurze Sétze. Schreiben Sie im Aktiv.

Information

Das Protokoll sichert die Ergebnisse und Infor-
mationen beispielsweise einer Besprechung. Auch
Auflenstehende missen den Inhalt rasch und ein-
deutig verstehen kénnen.

Anweisungen

Das Protokoll hilt genau fest, wer was (bis) wann zu
erledigen hat.

Kontrolle

Mithilfe des Protokolls l4sst sich problemlos priifen,
ob die Anweisungen fristgerecht erledigt wurden.

Regeln

Protokolle sind kurz, tibersichtlich und gut ge-
gliedert. Jeder Tagesordnungspunkt steht fur sich.
Eigene Einschitzungen und emotionale Formulie-
rungen gehoren nicht ins Protokoll.
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Mails

Beim Schreiben von E-Mails gelten die tiblichen
Regeln des geschiftlichen Briefverkehrs und der
Rechtschreibung. Wihlen Sie kurze und aussa-
gekriftige Satze. Der Stil in E-Mails ist hoflich,
schnorkellos und eindeutig.

Sogenannte ,Emoticons” wie

:-) bedeutet Freude,

:-( bedeutet Arger oder

;) bedeutet Augenzwinkern

nur sparsam einsetzen. Verzichten Sie im geschaft-
lichen Kontakt ganz auf Emoticons. Nicht ange-
bracht sind flapsige oder ironische Bemerkungen.

Jede E-Mail hat:

eine aussagekriftige Betreff-Zeile
eine Anrede
eine Grufdformel

vvyYyy

den Namen der Verfasserin bzw. des Verfassers

Externe E-Mails haben am Ende des Textes eine
automatische Signatur. Die Schriftart der Signatur
ist Arial.

Die Grofie liegt zwischen 8 und 11 Punkt.

Die Signatur muss folgende Angaben enthalten:
Bezeichnung der Behorde

Dezernat

Abteilung

Sachgebiet

Name

Anschrift

Telefon-Nummer

Fax-Nummer

E-Mail-Adresse

Internet-Adresse

VvV vV Vv Vv Vv VvYvVvyYVvYyy

Einsatz von E-Mails

E-Mails erleichtern die rasche und unkomplizierte
Kommunikation. Damit diese Kommunikation
reibungslos funktioniert, sollten ein paar Regeln
beachtet werden:

» moglichst keine grofien Anhéinge unaufgefor-
dert verschicken

» innerhalb von 24 Stunden antworten

> beildngerer Abwesenheit eine Abwesenheits-
notiz installieren. Diese Notiz sagt den Emp-
fangern, wann die Gesprachspartnerin oder der
Gespriachspartner wieder zu erreichen ist; wer in
der Zwischenzeit in dringenden Fillen zu errei-
chen ist; ob die Mail weitergeleitet wird.

> bei der Weiterleitung darauf achten, ob wirklich
der gesamte E-Mail-Verkehr zum jeweiligen
Thema verschickt werden soll

» priifen, ob der Anhang als Word-Dokument
oder als PDF-Datei verschickt werden soll
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Briefe

Gestalten Sie einen Brief so, dass sich die Empfan-
gerin und der Empfianger gleich angesprochen fiih-
len. Erkldren Sie den Sachverhalt oder benennen Sie
das Problem genau.

Jeder Brief braucht eine aussagekréftige Betreffzeile
(ohne das Wort Betreff oder Bezug tatsachlich zu
schreiben). Nennen Sie konkret das Hauptanliegen
des Briefes.

Kreative Betreffzeilen sprechen die Leserschaft

viel gezielter an. Verzichten Sie auf Floskeln und
Allgemeinplitze. Jeder Brief hat eine Anrede, einen
treffenden Einstieg und eine Schlussformel.

Die Sprache ist klar und verstandlich. Wahlen Sie
kurze Sitze, keine Schachtelsitze.

Schreiben Sie genau auf, welche weiteren Schrit-

te Sie von der Empfiangerin oder dem Empfanger
erwarten.

Betreffzeilen

N Beispiele/Ubungen

So besser nicht:

v

Mahnung
Antwortschreiben
Einladung
Bestitigung
Rechnung

Finden Sie eine andere Losung:

Besser so:

» Konferenz verschoben auf 12. September
» Thre Bewerbung hat uns gefallen

» Wir mochten Sie kennenlernen

» Der Betrag von 11,11 Euro ist noch offen
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TEXTARTEN

Anrede

Jeder Brief und jede E-Mail hat eine Anrede. Deren
Form richtet sich nach der Beziehung zur Empféan-
gerin oder zum Empfinger. Flapsige Anreden wie
,Hi% ,Tachchen®, ,Moin, Moin“ oder , Halli-Hallo“
sind fir berufliche Korrespondenzen grundsétzlich
ungeeignet.

N Beispiele

» Sehr geehrte Damen und Herren

» Sehr geehrte Frau Meier, sehr geehrter Herr
Miiller

Guten Tag, Frau Meier

Guten Tag, lieber Herr Miiller

Guten Morgen, Frau Meier

Liebe Frau Meier, lieber Herr Miiller

Liebe Kollegen, liebe Kolleginnen

Hallo

vV vvyVvyyVwvyvysy

Einstieg

Wiederholen Sie am Anfang des Haupttextes nicht
die Bezugszeile. Vermeiden Sie altmodisch klingen-
de Sitze. Kommen Sie gleich auf den Punkt. Priifen
Sie, was verzichtbar ist. Vermeiden Sie Umwege,
Doppelungen und Floskeln.

N Beispiele/Ubungen

So besser nicht:

» Bezug nehmend auf das soeben mit Ihnen
gefiihrte Telefonat Giberreichen wir IThnen in der
Anlage unsere Kataloge

» Wunschgemif Gibermitteln wir Ihnen die Un-
terlagen

» Wir bestdtigen dankend Ihr Schreiben

» Zuunserem Bedauern miissen wir Thnen leider
mitteilen, dass

» In Erwartung Ihrer baldigen Nachricht,
verbleiben wir

» In Bearbeitung nehmen

» fernmiindlich

» In Erwigung ziehen

Finden Sie eine andere Losung:

Besser so:

» Gleich nach unserem Telefonat habe ich die
Kataloge zusammengestellt.

» Wir schicken Ihnen die bestellten/gewiinschten

Unterlagen

Danke fiir Ihren Brief

Leider miissen wir Ihren Vorschlag ablehnen

Wir freuen uns, bald von IThnen zu héren

bearbeiten

telefonisch

vVvVvyVvyyvVvyy

erwagen
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Floskeln

N Beispiele/Ubungen

So besser nicht:

» Wir mochten Sie bitten, uns alsbald eine Kopie
des Vertrages zuzusenden

In der Anlage

Wir erlauben uns den Hinweis

Uberreichen wir

Wir bitten um Riickantwort

vV vVvyyvyy

Auftragserteilung

Finden Sie eine andere L6sung:

Besser so:

> Bitte senden Sie uns rasch eine Kopie des
Vertrages zu

Lege ich bei

Bitte beachten Sie

Schicken wir

Bitte antworten Sie

vV vVvyyvyy

Wir erteilen den Auftrag

Schlussformel

Jeder Brief und jede E-Mail endet mit einer Gruf3-
formel. Wie bei der Anrede richtet sich deren Form
nach der Beziehung zum Empfanger. Flapsige
Aussagen wie ,Tschiissi, ,Mach’s gut, Alter”, ,Und
Tschiiss“ oder ,,So long“ sind fiir berufliche Korres-
pondenzen grundsitzlich ungeeignet.

N Beispiele

Mit freundlichen Griifden
Freundliche Grifie

Beste Griifie

Herzliche Griifie

Mit besten Griiflen

Aus Koln griifdt

Nach Koln griifdt

Gruf?

vV VvVvVviVvVvVvYVvyy
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Lesekurve

Ein Brief folgt einer Lesekurve. Die Leserin und der
Leser nehmen die Informationen in einer bestimm-
ten Abfolge auf. Daher sollten Briefe gut strukturiert
und klar gegliedert sein. Das Leseverhalten lasst sich
in Tests mit Augenbewegungskameras feststellen.

Die Lesekurve verliuft so:
Absender (1)
Uberschrift/Betreffzeile (2)

Text mit Anrede und Schlusssatz (3)
Schlussformel (4)

evtl. Anlagen (5)
Empfingerin/Empfinger (6)

N Beispiel

Verlag ,Mirchenland” (1)
Hans Haber

Traumallee 12

11111 Wolkenheim

Tel. 0022 - 1234 56

Fax 0022 -12 3457
verlag@maerchen.net

www.maerchenland.de

Karola Kasper (6)
Drosselgasse 1

50968 Koln

Ihr Exposé hat uns gefallen! (2)

Sehr geehrte Frau Kasper, (3)

Sie scheinen Miarchen ebenso zu lieben wie wir.
Thre Geschichte von der klugen Katze ,,Knirpsel“

haben wir mit Vergniigen gelesen. ... ... ... cce e e vereee e

weveev e oo WIr freuen uns auf die Fortsetzung.

Freundliche Griifze (4)

Vertragsentwurf  (5)

Reden

Reden schreiben beginnt mit der Sammlung von

Fakten.

» Fiir welches Publikum ist die Rede gedacht?

» Wie sind die d&ufleren Bedingungen beispiels-
weise im Vortragsraum?

> Gibt es weitere Redebeitrige?

v

Wenn ja, flir wann ist die eigene Rede geplant?
» Wie lang soll die Rede sein?

Achtung: Grundsitzlich nicht zu lange reden. Das
gilt vor allem bei Reden im Freien, bei Tisch oder
vor stehendem Publikum.

Die fertig geschriebene Rede diktieren. So wird aus
Schreibsprache Redesprache.

So besser nicht:
zu viel Fachjargon
zu viele Fachbegriffe
Ironie

4

>

4

» falsche Beispiele

» falsche Fakten

» zu viele Substantive

Besser so:

» Gedanken logisch gliedern

> eine Aussage nach der anderen

» kurze Sitze

» Gemeinsamkeiten mit der Zuhorerschaft
aufgreifen

v

Neuigkeiten einbinden

v

Uberraschungseffekte einbauen
» Humor einbauen


mailto:verlag@maerchen.net
http://www.maerchenland.de/

Kapitel 6

Die Kiir

Gute Texte sind keine Ware von der Stange. Ver-
wenden Sie in Thren Texten verschiedene Stilmittel
und machen Sie sie so unverwechselbar. Leser
schitzen zusitzliche Anreize. Ein abwechslungsrei-
cher Stil erzeugt Spannung.

Wie geht’s?

Direkte Ansprache

schafft vor allem in Briefen und Reden eine Nihe
zur Leserin und zum Leser.

Konkrete Aussagen

Gerade komplizierte und komplexe Dinge kénnen
durch Beispiele verstandlicher dargestellt werden.
Das gilt vor allem fiir Zahlen.

N Beispiele/Ubungen

» Die Granitplatte ist 450 Kilogramm schwer, sie
wiegt so viel wie ein ausgewachsener Eisbar.

» Das neue Baugeliande ist so grofR wie vier Fuf3-
ballfelder.

» Hagelkorner so grofd wie Tennisbélle.

Fallen Ihnen weitere Beispiele ein?




Anregende Fragen

» Wie schaffen wir zusitzliche Anreize?
» Was will uns die Autorin/der Autor sagen?
» Warum fillt uns der erste Satz so schwer?

Feststellungen

» Wir kénnen festhalten:
» Um es auf den Punkt zu bringen:
» Folgende Dinge sind wichtig:

Inversion

Eine Umstellung des tiblichen Satzbaues mit Sub-
jekt, Pradikat und Objekt hebt Dinge hervor.

X Beispiele

» Des Millers Lust ist das Wandern

» Das Lesen ist seine Sache nicht

» Dich sah ich (aus Goethes ,Willkommen und
Abschied®)

» Schiichtern ndherte sich der Junge dem
Méidchen

Klimax (dreigliedrige Steigerung)

N Beispiele

» Ich kam, sah und siegte
» Seine Hiitte, sein Haus, seine Burg

KAPITEL 6
DIE KUR

Metaphern

Gemeint sind Begriffe, die eine {ibertragene Bedeu-
tung haben. Metaphern sparsam einsetzen und nur
treffende Begriffe wihlen. Keine abgedroschenen
Bilder wahlen.

N Beispiele

» Geduldig wie die Katze vorm Mauseloch
> Stark wie Pippi Langstrumpf
> Sitze wie Tennisaufschlage

Fallen Ihnen weitere Beispiele ein?
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Die Autorin/Der Autor

Kennen Sie das?

»1ch will das alles gar nicht schreiben. Aber ich
muss. Meine Vorgesetzte/mein Vorgesetzer verlan-
gen das. Mein Arbeitsbereich bringt das leider mit
sich.”

Tipp: Gerade wenn es so ist, machen Sie den Text
zu [hrem Freund. Zu einem, dem man sich gern

widmet. Zu einem, den man anderen gern vorstellt.

Zu einem, den man immer wieder gern sieht.

Wie geht’s?

Nur Mut!

Wer schreibt, sollte es gern tun.
Dinge, die man gern tut, gehen leichter von der
Hand.

Wer schreibt, sollte etwas mitteilen wollen.
Warum sollte man sonst tiberhaupt schreiben?

Wer schreibt, braucht Mut.
Mut, sich von alten Mustern zu trennen. Das ist gar
nicht so leicht. Denn Vertrautes schafft Sicherheit.

Wer schreibt, sollte viel lesen.
So riicken Satze und Texte Wort fiir Wort néher. Sie
werden alltaglicher, vertrauter.

Wer scheibt, sollte seine Leserin und seinen Leser
maogen.

Jemandem, den man mag, bietet man nur das Beste
an.

Wer schreibt, sollte die Regeln kennen.
Was man beherrscht, geht leichter von der Hand.



Kapitel 8

Wenn die Worte fehlen

Kennen Sie das?

»Wenn ich einmal im Text drin bin, klappt es mit
dem Schreiben ganz gut. Aber ich brauche sehr
lange fiir den Anfang.”

Tipp: Die Angst vor dem leeren Blatt beziehungs-
weise dem ersten Satz ist weit verbreitet. Das ken-
nen selbst erfolgreiche Schriftsteller und erfahrene
Journalisten.

Wie geht’s?

Die entscheidenen Fragen sind:
» Warum bleibt man stecken?
» Warum fingt man nicht an?

Antwort: Weil uns unsere Gefiihle dazwischen
kommen:

Wir sind unsicher, dngstlich, fithlen uns unter
Druck. Wir sorgen uns, was andere iber uns den-
ken, wenn sie unsere Texte lesen.

Gefiihle sind immer korperlich. Das ist gut. Denn
die korperliche Ebene ist die, die uns immer zur
Verfiigung steht.

In dieser Situation kann ein Ebenenwechsel hilf-
reich sein.

Ganz konkret: Aufstehen, in sich hineinspiiren und

iberlegen:

» Was macht mich unsicher?
» Wovor habe ich Angst?

» Was macht mir Druck?

» In welcher Situation befinde ich mich?

Tipp: Die Regeln fiir verstindliches Schreiben ge-
ben Halt und Sicherheit. Es ist so dhnlich wie beim
Autofahren. Wer die Verkehrsregeln kennt und
weifd, wie der Wagen zu lenken ist, kommt gut ans
Ziel. Fiirs Schreiben heifdt das in erster Linie:

» Textfahrplan

» klare Sprache

» kurze Sitze

33
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Kapitel 9

Ubungen

Uberfliissige Vorsilben

Wie geht es kiirzer?

Bestrafung

Begutachtung

Beschrankung

weggehen

verschicken

nachzidhlen

losfahren

behelfen

Beantragung

Bestuhlung

Eintrachtigkeit

Befristung

Erkrankung

zusammentreffen

vorausplanen

anmieten
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UBUNGEN

Worter auf Diat

Wie geht es kiirzer?

auf den Weg bringen

die mit der Arbeit verbundene Zeit

eine Vielzahl von

in vollem Umfang

aus welchem Grunde

aus diesem Grund

in Anbetracht des

am heutigen Tag

er hat die Berechtigung

ich bin in der Lage

in nachster Zeit

zu einem spéiteren Zeitpunkt

erfahrt eine Verstarkung durch

zur Anwendung bringen

verwandtschaftliche Beziehungen

Passiv passt nicht
Wie klingt es im Aktiv?

Der Gesuchte wurde am Freitag von der Polizei festgenommen.

Der Pfarrer erhielt einen Brief von uns.

Der Antrag wurde von Frau Miiller bearbeitet.

Das Formular wird durch die Versicherte ausgefillt.
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Der Frosch wird von der Konigstochter erlost.

Ihrem Antrag kann nicht entsprochen werden.

Die Kinder erhielten von ihren Grofieltern ein Geschenk.

Der Zaun wurde von den Kithen durchbrochen

Weniger ist mehr

Wie geht es kiirzer?

Er tritt mit dem Fuf}

Sie nickt mit dem Kopf

Zukunftsperspektive

Das anwesende Publikum war begeistert

die entstandene Unannehmlichkeit

das durchgefiihrte Treffen

mogliche Gefahr

kleine Nuancen

bisher noch nie da gewesene

mindliche Unterredung

herabmindern

noch weitere Fragen

geballte Faust

zeitliche Befristung

aktueller Status Quo

jede sich bietende Gelegenheit

leere Worthiilse
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UBUNGEN

Ubungen zu den Grundlagen

Wichtiges nach vorn

In der vorgenannten Angelegenheit méchten wir
Thnen mitteilen, dass aus den bereits miindlich
besprochenen Griinden ein Ankauf fiir uns zu teuer
ist. Daher sehen wir uns zu unserem Bedauern
gezwungen, den Auftrag nicht zu erteilen.

Stellt euch vor, was gestern geschehen ist: Bei
unseren Nachbarn ist ein Rauber durch ein Fenster
eingestiegen, hat sich durch den Flur geschlichen
und ist ins Esszimmer gegangen. Der Hund der
Nachbarn ist wach geworden und hat gebellt. Da
hat der Rauber ihn erschlagen.

Uberfliissiges weglassen
Die Angeklagte sagte zum Tatvorwurf aus.

Der mit dem Fall vertraute Sachbearbeiter bemerk-
te die angewandte List.

Die im Konzert anwesenden Zuhorer waren begeis-
tert.

Adjektive sparen

Die freundliche Kellnerin bot den anwesenden
Frauen Kaffee an.

Die vor dem netten Mann stehende Frau schaute
ihm in die ge6ffneten, grofien, blauen Augen.

Verben statt Nominalstil

Durch die vorgenommene Sperrung der Kreu-
zung Luxemburger Strafle wurde die Senkung der
Unfallquote an diesem Gefahrenpunkt auf Null
erreicht.

Die Erfolgsaussichten unterliegen der Beurteilung
durch den Sachbearbeiter.

Institutsseitig wird eine Beantragung einer Bezu-
schussung der Seminarreise nach Frankfurt seitens
des Bildungsministeriums in Erwidgung gezogen.

Kurze Hauptsatze,
keine Schachtelsatze

Die Politesse, die sich auf dem Weg, der zu dem
Kaufhaus, das in der Innenstadt steht, fiithrt, be-

fand, wurde tibel beschimpft.

Die meisten der anwesenden Studenten und die,
die aus einem Volkshochschulkurs, wie bereits im
Vorjahr, teilnahmen, waren mit den Ausfithrungen
des Professors, die er in englischer Sprache hielt,
uberfordert.

Konkret formulieren

Die Krankenhausmanagerin schloss einen Kaufver-
trag tiber neue Bliromobel ab.

Sie holte medizinischen Rat ein.

Die Wintersportlerin brach sich eine untere Extre-
mitat.
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Losungen

Uberfliissige Vorsilben

Bestrafung
Begutachtung
Beschrankung
weggehen
verschicken
nachzidhlen
losfahren
behelfen
Beantragung
Bestuhlung
Eintrachtigkeit
Befristung
Erkrankung
zusammentreffen
vorausplanen

anmieten

Worter auf Diat

auf den Weg bringen

die mit der Arbeit
verbundene Zeit

eine Vielzahl von

in vollem Umfang
aus welchem Grunde
aus diesem Grund

in Anbetracht des

am heutigen Tag

Strafe
Gutachten
Schranke
gehen
schicken
zdhlen
fahren
helfen
Antrag
Stiihle
Eintracht
Frist
Krankheit
treffen
planen

mieten

beginnen, anfangen

Arbeitszeit
viele

ganz
warum
darum
wegen

heute

sie hat die Berechtigung
ichbinin der Lage
in nachster Zeit

zu einem spiteren
Zeitpunkt

erfahrt eine
Verstarkung durch

zur Anwendung bringen
verwandtschaftliche

Beziehungen

Passiv passt nicht

sie darf
ichkann

bald

spater

wird verstarkt von

anwenden

Verwandtschaft

Der Gesuchte wurde am Freitag von der Polizei

festgenommen.

Am Freitag nahm die Polizei den Gesuchten fest.

Der Pfarrer erhielt einen Brief von uns.

Wir schickten dem Pfarrer einen Brief.

Der Antrag wurde von Frau Miiller bearbeitet.
Frau Miiller bearbeitete den Antrag.

Das Formular wird durch die Versicherte ausgefiillt.

Die Versicherte fiillt das Formular aus.

Der Frosch wird von der Kénigstochter erlost.

Die Konigstochter erlost den Frosch.

Threm Antrag kann nicht entsprochen werden.

Wir konnen Threm Antrag nicht entsprechen.

Die Kinder erhielten von ihren Grof3eltern ein

Geschenk.

Die GrofReltern beschenkten die Kinder.

Der Zaun wurde von den Kithen durchbrochen.

Die Kiihe durchbrachen den Zaun.
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Weniger ist mehr

Er tritt mit dem Fuf}

Sie nickt mit dem Kopf

Zukunftsperspektive

Das anwesende
Publikum
war begeistert

die entstandene
Unannehmlichkeit

das durchgefiihrte
Treffen

mogliche Gefahr
kleine Nuancen

bisher noch nie
da gewesene

miindliche
Unterredung

herabmindern

noch weitere Fragen
geballte Faust
zeitliche Befristung
aktueller Status Quo

jede sich bietende
Gelegenheit

leere Worthiilse

Er tritt
Sie nickt
Perspektive

Das Publikum...

die
Unannehmlichkeit
Das Treffen

Gefahr

Nuancen

neu

Unterredung
mindern
noch Fragen
Faust

Frist

Status Quo

immer

Worthiilse

Ubungen zu den Grundlagen

Wichtiges nach vorn

In der vorgenannten Angelegenheit méchten wir
Thnen mitteilen, dass aus den bereits mehrfach
mindlich besprochenen Griinden ein Ankauf fiir
uns zu teuer ist. Daher sehen wir uns zu unserem
Bedauern gezwungen, den Auftrag nicht zu ertei-
len.

Wir erteilen den Auftrag nicht. Die Kosten sind
uns zu hoch, das haben wir Thnen bereits mehr-
fach gesagt.

Stellt euch vor, was gestern geschehen ist: Bei unse-
ren Nachbarn ist ein Einbrecher durch ein Fenster
eingestiegen, hat sich durch den Flur geschlichen
und ist ins Esszimmer gegangen. Der Hund der
Nachbarn ist wach geworden und hat gebellt. Da
hat der Einbrecher ihn erschlagen.

Der Hund der Nachbarn ist gestern Nacht von
einem Einbrecher erschlagen worden. Als der
Eindringling ins Esszimmer schlich, wurde der
Hund wach und bellte. Da hat der Einbrecher ihn
getotet.

Uberfliissiges weglassen

Die Angeklagte sagte zum Tatvorwurf aus.
Die Angeklagte sagte aus.

Der mit dem Fall vertraute Sachbearbeiter bemerk-
te die angewandte List.
Der Sachbearbeiter bemerkte die List.

Die im Konzert anwesenden Zuhorer waren begeis-
tert.
Die Zuhorer des Konzertes waren begeistert.
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Adjektive sparen

Die freundliche Kellnerin bot den anwesenden
Frauen Kaffee an.
Die Kellnerin bot den Frauen Kaffee an.

Die vor dem netten Mann stehende Frau schaute
ihm in die ge6ffneten, grofden, blauen Augen.

Die Frau schaute dem Mann in die grofien, blauen
Augen.

Verben statt Nominalstil

Durch die vorgenommene Sperrung der Kreu-
zung Luxemburger Strafie wurde die Senkung der
Unfallquote an diesem Gefahrenpunkt auf Null
erreicht.

Seit die Kreuzung Luxemburger Strafle gesperrt
ist, geschehen dort keine Unfille mehr.

Die Erfolgsaussichten unterliegen der Beurteilung
durch den Sachbearbeiter.

Der Sachbearbeiter beurteilt die Erfolgsaussich-
ten.

Institutsseitig wird eine Beantragung einer Bezu-
schussung der Seminarreise nach Frankfurt seitens
des Bildungsministeriums in Erwdgung gezogen.
Das Institut will einen Zuschuss zur Seminarreise
nach Frankfurt beantragen.

Kurze Hauptsitze, keine Schachtelsitze

Die Politesse, die sich auf dem Weg, der zu dem
Kaufhaus, das in der Innenstadt steht, fiihrt, be-
fand, wurde tibel beschimpft.

Die Politesse wurde auf dem Weg zum Kaufhaus,
das in der Innenstadt steht, iibel beschimpft.

Die meisten der anwesenden Studierenden und die,
die aus einem Volkshochschulkurs, wie bereits im
Vorjahr, teilnahmen, waren mit den Ausfiihrungen
des Professors, die er in englischer Sprache hielt,
tberfordert.

Die meisten Studierenden verstanden das in eng-
lischer Sprache gehaltene Referat des Professors
nicht. Wie im Vorjahr horten auch Teilnehmerin-
nen und Teilnehmer eines Volkshochschulkurses
zu. Sie waren ebenfalls mit dem Vortrag iiberfor-
dert.

Konkret formulieren

Die Krankenhausmanagerin schloss einen Kauf-
vertrag tiber neue Bliromobel ab.

Die Krankenhausmanagerin kaufte fiinf neue
Aktenschranke.

Sie holte medizinischen Rat ein.
Sie fragte ihren Arzt.

Die Wintersportlerin brach sich eine untere
Extremitét.
Die Skifahrerin brach sich ein Bein.
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Checkliste

Allgemeines

» Erst durchatmen, dann anfangen

» Erst denken, dann schreiben

> Fertige Texte laut lesen

» Rechtschreibpriifung einsetzen

> Bei Zweifelsfillen zweite Meinung einholen

» Fotos, Zeichnungen, Tabellen, Grafiken, Zitate priifen

» Bildunterschriften nicht vergessen

Worter

» Welche Vorsilben sind iiberfliissig?

» Welche der haufigsten 20 Woérter sind iliberfliissig?

» In welchem Verhiltnis stehen Verben und Nomina?

» Welche nicht geliufigen Worter konnen ersetzt werden?

» Treffen die gewihlten Synonyme den Sachverhalt?

» Tauchen Worter mit den Endungen -heit, -keit, -schaft und -ung zu hiufig auf?

» Welche Fiillworter und Worthiilsen sind iiberfliissig?
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Satze

» Keine langen Satze (15 bis 18 Worter)
> Keine Schachtelsitze

> Keine Satzklammern

Gliederung

Inhaltlich

» Wichtiges nach vorne

» Informationen logisch aufbauen

» Kernaussagen iiberpriifen

» Belangloses streichen

» Sind Fotos, Tabellen, Infokdsten tatsachlich eine Bereicherung?
Optisch

> Unterscheiden sich Uberschriften und Zwischeniiberschriften?

» Stimmt die Textstruktur?

» Sind die Absatze stimmig?

» Sind die ausgewdhlten Fotos, Tabellen, Infokdsten eine Bereicherung?

» Konkrete Beispiele wahlen



Zur Erinnerung

Regeln fiir klare Sprache

>

>

Wichtiges nach vorn

Belangloses und Uberfliissiges weglassen
Gendergerechte Sprache

Konkret formulieren

Auf Binsenweisheiten, Floskeln und Klischees verzichten
Kurze Hauptsatze, wenig Nebensitze, gar keine Schachtelsitze
Mit Adjektiven geizen

Mit dynamischen Verben protzen

Aktiv schliagt Passiv

Fiillworter weglassen

Positive Begriffe wahlen

Verneinungen vermeiden

Fremdworter und Abkiirzungen sparsam einsetzen

KAPITEL 9
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