CHRISTOPH ZAHRNT

NACH DREI ANSATZEN GEGENDERT




Vorwort zum Gendern
Bei einem Buch Uber Schreiben stellt sich der Autorin bzw. dem Autor zwei Fragen:

— Wie wirkt sich das Gendern auf die Eindeutigkeit und die Verstandlichkeit von
Texten aus?

— Wie halt sie bzw. er es mit dem Gendern?
Ziele des Gendern sind

— das Sichtbarmachen von Frauen und Mannern und
— die gesellschaftliche Gleichstellung von Frauen und Mannern.

Um die erste Frage zu beantworten, habe ich dieses Buch gegendert, allerdings die
Anlagen fortgelassen. Im Wesentlichen geht es beim Gendern darum, das soge-
nannte generische Maskulinum zu vermeiden. Dadurch macht man Frauen sichtbar
und gleichrangig. Allerdings gehen die Ansatze verschieden weit, und zwar bis da-
hin, die Frauen vorrangig sichtbar zu machen. Das kann mit dem Nachholbedarf fur
Frauen gerechtfertigt werden, wie er sich beispielsweise in Frauenquoten nieder-
schlagt.

Um diese Breite zu erreichen, gehe ich wie folgt vor:

— Im Vorwort zum Thema und in Kapitel 1 verwende ich beide Geschlechter, also
die sogenannte ,Beidnennung®. Dann bleiben nur noch wenige Woérter unsauber
(-Arzteschaft®, ,schriftstellern®). Zum Gendern gehért, dass die weibliche Form
zuerst aufgefihrt wird, um die Sichtbarkeit von Frauen zu verbessern.

Der schriftliche Text entspricht somit dem gesprochenen Text; auler dass ich
Schréagstriche in dem Umfang einsetze, wie das auch in einem nicht gegenderten
Text Ublich ist. In wenigen Fallen ist der Text so holperig, dass sich aufdrangt,
ihn zu @ndern." Die Regeln der Sprache werden eingehalten. — Die Verstandlich-
keit des Textes ist etwas erschwert. Beim gesprochenen Text kann der Sprecher
das etwas ausgleichen.

— Das Kapitel 2 und das Kapitel 3 gehéren zusammen In Kapitel 2 wird nur die
mannliche Form, in Kapitel 3 nur die weibliche verwendet. Viele Gender-Verfech-
ter empfehlen, die weibliche und die mannliche Form im Text durcheinander zu
verwenden. Die Lesenden werden abwechselnd als ,Leserinnen® oder ,Leser"
bezeichnet. Dieses Durcheinander erschwert das Verstandnis. Um das zu ver-
meiden, verwende ich in diesem Sachbuch kapitelweise wechselnd nur die
mannliche Form oder nur die weibliche Form. Dann ist der gesellschaftlichen
Gleichstellung der Frau gentige getan, und die Lesbarkeit des Textes wird nicht
wie bei der Beidnennung verschlechtert.

1 Z.B. bei diejenige bzw. derjenige, die bzw. der ...“
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— Kapitel 4 und 5 folgen dem laut Duden? ,richtigen“ Gendern: Es ist alles zu

gendern, soweit auch nur der Verdacht der mangelnden Neutralitét besteht, au-
Rer wenn das sehr stort (Seite 40).

Beispiel fiir den Verdacht:
“Man koénnte falschlicherweise annehmen ...“ (Seite 96)

Beidnennung ist das angemessenste Mittel (Seite 36). Doch ,kann es stérend
wirken, in kurzen Abstanden immer wieder zwei Formen statt einer auszuspre-
chen® oder zu schreiben (Seite 40). Deswegen ist Kreativitat gefragt, insbeson-
dere die Nutzung von Sparformen; dabei sind leichte VerstéRe gegen die Spra-
che und die Regeln der Grammatik erlaubt, sofern sie nicht im ,amtlichen Kon-
text” verboten sind (Seite 47). Verstandlichkeit und Semantik dirfen etwas lei-
den (Seite 68).3

Beispiel:

“Expertenwissen“ moge durch ,Fachwissen“ ersetzt werden, “anwenderbezogen®
durch ,praxisbezogen®. Duden online bietet “Expertenwissen® nicht an. Statt “anwen-
derbezogen” wird neutral “anwendungsbezogen® angeboten; die Autorinnen schaffen
sich erst einmal ein genderbeflecktes Wort.

Ich tue das allerdings in einer Weise, die grammatisch korrekt ist (das Gender-
sternchen allein ist oft nicht korrekt, nadmlich bezilglich des mannlichen Plurals —
was Genderdogmatiker*innen nicht stort).

Vorwort zum Thema Schreiben

Auch das Schreiben von Texten gehort zu Ihrem Berufsleben. Sie wollen lhre Fa-
higkeiten zur schriftlichen Kommunikation verbessern. Dieses Buch vermittelt Ihnen,
wie Sie erfolgreicher schreiben:

.

Wie Sie mdglichst eindeutig und verstandlich schreiben.

Wie Sie weniger inhaltliche und sprachliche Fehler machen und damit Missver-
stdndnisse und Auseinandersetzungen verringern.

Wie Sie sich mit dem Schreiben leichter tun und effizienter schreiben.

Wie Sie fir lhre Adressatin oder Ihren Adressaten bzw. deren Kreis im anspre-
chenden Ton schreiben.

Diewald, Gabriele / Steinhauer, Anja, Richtig gendern: wie Sie angemessen und verstand-
lich schreiben, Duden, Berlin 2017 (ISBN 978-3-411-74357-5)

“Expertenwissen“ mdge durch ,Fachwissen® ersetzt werden, “anwenderbezogen” durch
~praxisbezogen®. Duden online bietet “Expertenwissen® nicht an. Statt “anwenderbezogen”
wird neutral “anwendungsbezogen“ angeboten; die Autorinnen schaffen sich erst einmal
ein genderbeflecktes Wort.
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Das Buch deckt den gesamten Schreibprozess ab: vom Erstellen eines Konzepts
Uber das Ausformulieren des Textes bis zu dessen Uberarbeiten. Es tut das einge-
bettet in den gesamten Kommunikationsprozess, also vom Gehirn der Schreiberin
oder des Schreibers bis zum Gehirn der Adressatin oder des Adressaten bzw. deren
Kreis.

Das Buch ist kompakt abgefasst. Es stammt von einem Autor, der Recht und Wirt-
schaft studiert hat, nicht von einem Journalisten oder einer Journalistin oder einem
Sprachwissenschaftler oder einer Sprachwissenschaftlerin. Es verzichtet auf die
Halfte des in Schreibratgebern Ublichen Textes, der Geschichtchen erzahlt, bei-
spielsweise wie schwer sich Luther mit dem einzelnen Wort getan hat oder Goethe
mit der Kiirze eines Briefes.

Das Buch ist systematisch abgefasst. Es liest sich nicht so locker wie andere
Schreibratgeber. Es ist auch nicht als Lektlre gedacht. Dafir kann man, wenn man
eine Frage hat, gut die Antwort finden.

Ich beschreibe mein bisheriges Verhalten im Imperfekt, weil ich im (Un-)Ruhestand
nicht mehr als Rechtsanwalt, sondern nur noch als Schreibcoach und Organisator
tatig bin.

Fir solche Berufstatige, die nichts mit Vertragen zu tun hat, habe ich diese Variante
geschrieben. Texte im Geschaftsleben enthalten mehr Risiken. Sie haben oft mit
Vertragen zu tun. Deswegen gelten fir sie viele zusatzliche Empfehlungen, insbe-
sondere zu Vertragen. Dafiir habe ich die Variante “Geschaftstexte schreiben: klar
und rechtlich sicher” geschrieben. Fir Berufstatige, die nur mit der Abwicklung von
Vertragen, insbesondere in Auftragsprojekten, befasst sind, dient die Variante
"Schreiben in Projekten".

Wenn Sie an einem Seminar flir das Schreiben von Sachtexten oder an
Schreibcoaching interessiert sind, kdnnen Sie sich gerne an mich wenden.

Neckargemiind, Marz 2019 Christoph Zahrnt
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Fiir Ihren Erfolg: Uben!

Uben beim Durcharbeiten: Es gibt ab Kapitel 3.3 ,Ubungsbeispiele* mit der Auf-
gabe fiir Sie, diese zu verbessern. Ubrigens: Fast alle sind Zitate. Ich habe mir diese
Formulierungen nicht aus den Fingern gesogen.

Verbesserungsvorschlage werden mitgeliefert. Das hilft Ihnen, die Empfehlungen
besser zu verstehen. Damit Ihre Augen den jeweiligen Verbesserungsvorschlag
nicht gleich lesen, werden Sie erst einmal durch die Bezeichnung ,Ubungsbeispiel
vorgewarnt und kénnen den folgenden Verbesserungsvorschlag abdecken. Um
Ihnen das zu erleichtern, habe ich jeweils eine Zwischenzeile mit einer Kennung
eingefligt: ,Besser/Sondern®.

Es gibt auch grofiere Aufgaben (mit Verbesserungsvorschlagen am Ende des
Buchs). Sie zielen meist auf eine Verbesserung ab, kénnen aber auch weiteren Ver-
besserungsbedarf enthalten.

Uben danach: Setzen Sie Ihr Uben fort, indem Sie sich immer wieder einmal einen
Ihrer Texte vornehmen und Uberarbeiten. Tun Sie das wie in Kapitel 4 empfohlen so,
als ob Sie deren Empfanger/Empfangerin waren, und ohne sich darin einzudenken,
was Sie damals haben ausdriicken wollen. Wenn Sie etwas nicht eindeutig oder
nicht leicht verstandlich finden, sollten Sie das Gibungshalber verbessern. Sie kénnen
aus lhren Verbesserungen ableiten, welche Empfehlungen Sie kinftig beim Schrei-
ben von Texten stérker beachten sollten. Lesen Sie dazu jeweils noch einmal die
diesbeziglichen Seiten dieses Buchs.



1. Der Rahmen

Leider gibt es nur ansatzweise allgemein akzeptierte Begriffe zur Behandlung von
Texten [siehe Anhang C1].

1.1 Phasen des Schreibens von Texten

Die Phasen: Primar werden Sie an das Schreiben selbst denken, also an das Aus-
formulieren. Insgesamt entstehen Texte in den Phasen Erarbeiten eines Konzepts,
Ausformulieren des Textes und dessen Uberarbeiten. Bei Bedarf geht dem eine Vor-
bereitungsphase voraus; in dieser werden Uberlegungen gesammelt und der
Schreibprozess geplant. Dieses Buch deckt alle Phasen ab.

Die Phasen kénnen sich Uberschneiden. Beispielsweise kénnen Sie Ihr Konzept
wahrend des Ausformulierens fortschreiben.

Erarbeiten eines Konzepts: Durchdenken Sie, was Sie schreiben wollen, bevor Sie
es ausformulieren. Das gilt erst einmal flr das gesamte Schreibvorhaben und spater
bei Bedarf flr dessen Teile und fur einzelne Gedankengange [Kapitel 2].

Ausformulieren des Textes: Erstellen Sie einen Text, in dem Sie Ihr Konzept mdg-
lichst eindeutig und verstandlich umsetzen [Kapitel 3].

Uberarbeiten des Textes: Widmen Sie dieser Phase angemessene Aufmerksamkeit
und damit angemessen viel Zeit [Kapitel 4].

Einen guten Text erstellen: Tendenziell sollten Texte gut sein. Das ist allerdings
desto schwerer zu erreichen, je umfangreicher und/oder schwieriger das Thema ist.
Einen solchen Text gut zu erstellen kostet in allen Phasen mehr Aufwand. Sie brau-
chen auch zusatzliche Empfehlungen [Kapitel 5].



1.2 Kommunikation mit der Empfangerin bzw. dem Emp-
fanger

Kommunikation gelingt oft nicht. Eine haufige Ursache ist, dass die Senderin / der
Sender den Kommunikationsprozess nicht insgesamt bedacht hat, namlich dass die-
ser von Gehirn zu Gehirn reicht. 4 Schreiben ist eingebettet in den Kommunikations-
prozess insgesamt. Wenn Sie erfolgreich schreiben wollen, miissen Sie diesen ins-
gesamt kennen und beachten. °

FiUr das bessere Kennenlernen ist es nitzlich, den Kommunikationsprozess in die
Sachebene und in die Beziehungsebene aufzuteilen.® Schulz von Thun hat dazu
das Kommunikationsquadrat entwickelt: Jede Nachricht enthalt im Wesentlichen die
Sachinformation und zuséatzlich drei Informationen ber die Beziehung von Sende-
rin/Sender zu Empféngerin/Empfénger.7 Beide Seiten sehen alle vier Informationen
jeweils durch die eigene Brille; das gilt auch bei schriftlicher Kommunikation.

Kommunikationsquadrat von Schulz von Thun

Sachinhalt

RLEXEX NN X XN

d //\\ Selbst- _ / ) \\\

. Sender |— aus- Nachricht ||| Appell — Empfinger |

L / kunft /
S T S

Beziehung

Ich spreche statt von ,Selbstoffenbarung” (Schulz von Thun) schlichter von ,Selbstauskunft*
(ohne damit die ,unfreiwillige Selbstenthillung” auszuschlief3en).

4 Ublicherweise denken Kommunikationswissenschaftler an miindliche Kommunikation und
sprechen von ,Sender und ,Empfanger. Um lhre Aufmerksamkeit auf die schriftliche
Kommunikation zu lenken, spreche ich oft von ,Schreiber” und ,,,Adressatin/Adressat bzw.

e

deren Kreis"“.

5 Das umfassendste Modell ist das Hohenheimer Modell der Textverstandlichkeit, ansatz-
weise nachzulesen in Wikipedia unter , Textverstandlichkeit®.

Paul Watzlawik: Kommunikation hat immer beide Teile.

7 Miteinander reden: 1 Stérungen und Klarungen: Aligemeine Psychologie der Kommunika-
tion



(a) Die Sachebene

Wie kann die Senderin / der Sender férdern oder sogar erreichen, dass die Informa-
tionen, die sie aus ihren Gehirnen in die der Empfangerin / des Empfangers bzw.
deren Kreis bringen wollen, dort mdglichst richtig ankommen.

Dafiir muss erst einmal der Rahmen stimmen: Die Empfangerin / Der Empfanger
muss das fur das Verstehen des Textes notige Wissen bereits haben, und das un-
gefahr so, wie es im Gehirn der Senderin / des Senders ausgepragt ist. Ist das nicht
gegeben, muss die Senderin / der Sender im Text Wissenslicken fullen und/oder
unterschiedliche Auspragungen des Wissens ausgleichen.

Sodann muss die Senderin / der Sender die Informationen richtig und vollstandig
abfassen. Dazu, wie sie das erreichen kdnnen, kann das Buch Anregungen nur in
sprachlicher Hinsicht geben.

Vom Kommunikationsprozess her geht es darum, dass Sie mdglichst eindeutig for-
mulieren. Das sollen Sie in einer moglichst verstandlichen Weise tun, um das Ver-
stehen zu férdern und um die Empféngerin / den Empféanger zu motivieren, den Text
richtig verstehen zu wollen.8 Aus der Sicht der Leserin / des Lesers entspricht das
dem ,leicht lesbar.

Es gibt noch mehr Woérter dafiir, wie Sie schreiben sollten, zumindest: deutlich, klar,
verstandlich, genau, pragnant, prazis, allgemeinverstandlich. Lassen Sie sich nicht
verwirren. Es geht um die zwei genannten Hauptaspekte. Zum einen Verstandlich-
keit: ,Ich verstehe nicht, was du sagst.“ Also: ,lch komme nicht bis dahin, deiner
Aussage eine Information/einen Sinn abzugewinnen. Zum anderen Eindeutigkeit:
»oag mir bitte deutlich, was du meinst/willst!“ Also: ,Was du sagst, verstehe ich, ich
kann dem aber noch keinen eindeutigen Sinn entnehmen.*

Beides hangt zusammen und steht in einem Spannungsverhaltnis: Eindeutigkeit
kann Verstandlichkeit fordern, kann sie aber auch wegen der Kompliziertheit einer
eindeutigen Aussage beeintrachtigen. Im Zweifelsfall sollten Sie der Eindeutigkeit
Vorrang geben. — Es geht ja nicht um Marketing!

Storfaktor Mensch: Es droht der Senderin wie Sender, dass sie mit ihren jeweiligen
Brillen ihren Text auf der Grundlage des jeweiligen Wissens konzipieren und ausfor-
mulieren. Sie laufen damit Gefahr, inhaltlich unrichtig zu schreiben.

Beispiel

Sie und er lassen Informationen weg, insbesondere weil sie ihr Weltwissen fir allge-
meingliltig und fiir bekannt halten. Sie generalisieren ihre Informationen (und Iasst da-
mit Ausnahmen oder Sonderfélle weg). Sie verzerren/verfalschen ihre Informationen
(unbewusst).

8 Viele Sprachwissenschaftlerinnen und Sprachwissenschaftler fassen den ersten Punkt
unter "Textverstehen" und den zweiten unter "Textverstandlichkeit" mit der Erklarung,
dass beides zusammen gehore.
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Weiterhin droht, dass Sie sich in Ihrer Umgangssprache und/oder Fachsprache aus-
driicken, sozusagen in Ihrem Dialekt.

Die Adressatin / Der Adressat werden die Informationen im Text spiegelbildlich auf-
nehmen, also mit ihrer ,Brille“ und in ihrem Dialekt. Wer beim Blick durch die jewei-
lige Brille die Informationen fir unvollstandig halt, erganzt diese auf der Grundlage
der jeweiligen Kenntnisse Uber die Schreiberin / den Schreiber. Werden diese den
Text so ergénzen, wie sich das die Schreiberin / der Schreiber vorgestellt hat?
Beispiel
Jemand schreibt: ,Ich komme morgen friih!* Kennt die Empfangerin / der Empfanger
die Schreiberin / den Schreiber nicht, kann sie bzw. er nur interpretieren, was "friih“
heiRen soll. Ist die Schreiberin oder der Schreiber hingegen schon 6fters gekommen,

und das regelmafig um 8:00 Uhr, ist die Information so zu verstehen, dass das auch
dieses Mal der Fall sein wird.

SchlieBlich droht, dass die Empfangerin bzw. der Empfanger den Text nicht verste-
hen kann und sich nicht einmal darum bemuht, weil sie nicht das erforderliche
sprachliche und/oder fachliche Niveau haben.

Storfaktor Sprache: Sie ist ein maRiges Transportmittel fir Informationen, insbe-
sondere bei Schriftlichkeit. Sie ist mehrdeutig. °

Beispiele in diesem Buch zu den Stufen der Mehrdeutigkeit

Ebene Worter (lexikalisch): FuBballweltmeisterschaft 2014: ,Die deutsche Mannschaft
ist in die Geschichte eingegangen.” FuRballweltmeisterschaft 2018: ,Die deutsche
Mannschaft ist eingegangen.”

Ebene Grammatik: ,Solche Konzepte suchen Kundinnen und Kunden.”
Ebene Semantik: ,Das habe ich umsonst gemacht.”

Ebene Pragmatik: Siehe im nachsten Beispiel den letzten Absatz sowie zu ironischen
Satzen unter ,Ironie“ [S. 13].

Uberall im Buch geht es darum, Mehrdeutigkeit zu vermeiden. Die Semantik befasst
sich als eigenes Wissenschaftsgebiet mit der Bedeutung von Wértern, Satzen, sogar
Absatzen und ganzen Texten.

Beispiel

Das Wort "austauschen" hat verschiedene Bedeutungen:

— Telefonnummern austauschen.

9 Eine ausfilhrliche Darstellung enthalt Wikipedia unter "Mehrdeutigkeit". — Ubrigens: Der
vorstehende Satz ist auf der Ebene der Grammatik mehrdeutig.

Die Linguistinnen und Linguisten sprechen von Semantik: In welchen Weisen kann der
Text selbst (= isoliert, also ohne die Situation der Schreiberin oder des Schreibers oder
die Umsténde auRerhalb des Textes einzubeziehen) verstanden werden? Es kann ver-
schiedene Auslegungen geben, insbesondere wegen der Mehrdeutigkeit von Woértern.
Welche Auslegung trifft das Verstandnis der Schreiberin oder des Schreibers am ehesten?
Manche Linguistinnen und Linguisten wiirden lieber von ,Pragmatik® sprechen [siehe An-
hang C1].
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— Glihbirnen austauschen. Meist diirfte daran gedacht sein, dass die bisher einge-
setzte Gliihbirne kaputt ist und ersetzt wird. Es kann auch darum gehen, dass eine
heile durch eine starkere oder schwachere ersetzt werden soll.

— Meinungen austauschen. Aber was ist mit dem Satz gemeint: ,Sie oder er ist zur
Chefin bzw. zum Chef gegangen, um Meinungen auszutauschen." Wahrscheinlich ist
damit ironisch gemeint: Sie oder er ist mit der eigenen Meinung zur Chefin oder zum
Chef gegangen und ist mit deren bzw. dessen Meinung (als Weisung/Vorgabe) zu-
riickgekommen.

Der Informationsprozess kann also nur anndhernd funktionieren.

Was kdnnen Sie gegen die Storfaktoren tun: Sie kénnen lhren Text mdglichst
vollstandig, eindeutig und verstandlich auf dem sprachlichen und fachlichen Niveau
Ihre Adressatin oder lhren Adressaten bzw. deren Kreis abfassen. Davon handelt
dieses Buch [siehe insbesondere Kapitel 3.1 (a), S. 39].

Erst einmal hilft es, dass Sie Ihr Gehirn neutralisieren, also so weit wie mdglich lhr
Wissen in Richtung objektiver und/oder gemeinsamer Wirklichkeit umwandeln, und
dass Sie lhre Informationen inhaltlich und sprachlich neutral formulieren. 0

Auch wenn lhre Adressatin bzw. Ihr Adressat das erforderliche sprachliche und fach-
liche Niveau hat, sollten Sie sich nicht darauf verlassen, dass sie bzw. er sich ent-
sprechend bemdiht, lhren Text méglichst neutral zu verstehen. Sollten Sie Anhalts-
punkte fur subjektive Wirklichkeit und Sprache haben, sollten Sie darauf bereits in
Ihrem Text eingehen.

Beispiel dafiir, auf die Brille der Adressatin oder des Adressaten einzugehen

Die urspriingliche Adressatin und jetzige Schreiberin geht in ihrer Antwort auf die jet-
zige Adressatin / den jetzigen Adressaten ein bzw. tut das der urspriingliche Adressat
und jetzige Schreiber. ,Sie schreiben von xxx. Ich verstehe darunter ...*

Es geht sodann um den Umfang lhrer Informationen und damit Ihres Textes. Wirden
Sie nicht auf dem allgemeinen Wissen und dem vermutlich speziellen lhrer Adres-
satin bzw. lhres Adressaten aufbauen, mussten Sie einen ungeheuer langen Text
schreiben. Der Text ware nicht funktionsgerecht und kaum verstandlich. Sie missen
also abwagen, was Sie an allgemeinem und speziellem Wissen auf der anderen
Seite erwarten durfen, andersherum ausgedriickt: Was zu schreiben Sie sich und
was zu lesen Sie der anderen Seite ersparen kdnnen.

Die wesentlichen Faktoren im Spannungsverhaltnis

Formulierung moglichst | Imé')glichst
eindeutig verstandlich

l - /vi Spannungsverhaltnis
/\

10 Ganz korrekt geht es nicht um ,objektiv¢, weil das kaum erreichbar ist, sondern um ,in-
tersubjektiv®, ,objektiv‘ sei mir als Ubliche Kategorie erlaubt.

<+
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fordert
Inhalt

richtig <4———— vollstandig

SchlieBlich sollen lhre Informationen inhaltlich richtig hiniiber kommen. Sie soll also
moglichst eindeutig sein. Das heil’t, dass ein Wort/Satz/Absatz/Text moglichst nur
eine Bedeutung hat, also nur eine Deutung/Auslegung zulasst. Man kann dann kaum
noch rational Uber den Inhalt streiten.

Wir (reden und) schreiben oft nicht eindeutig. Das mag in literarischen Texten vor-
teilhaft sein, kann aber besonders im Berufsleben zu Missverstandnissen und sogar
zu Streitigkeiten fihren.

Vollstandigkeit tragt zur Eindeutigkeit bei. Aber siehe oben: Sie kann den Text un-
Ubersichtlich und leseunfreundlich machen

Zur Brille der Adressatin oder des Adressaten gehdrt auch die Art, die Bedeutung
von Texten zu ermitteln / Texte auszulegen. Die Schreiberin bzw. der Schreiber soll
das soweit wie moglich berticksichtigen.

Hilfreich ist es, wenn auch andere Menschen lhren Text (zumindest im Rahmen des
Uberarbeitens) kontrollieren. Das kommt allerdings wegen des Aufwands nur be-
schrankt in Betracht [siehe Kapitel 4 unter ,Erst einmal sind Sie gefordert“am Ende, S. 76].

Insbesondere verstandlich abfassen: Verstandlichkeit fordert, dass die Adressa-
tin oder der Adressat die Information richtig aufnehmen kann und sich bemiiht, das
zu tun. Der Text soll leicht lesbar sein. Insbesondere hilft Ubersichtlichkeit, sei es die
des Textes, die des Gedankengangs oder die des einzelnen Satzes [siehe Kapitel 3.1,
S. 39].

Worter enthalten auch Begleitvorstellungen/Konnotationen, seien diese asso-
ziativer, emotionaler, stilistischer oder wertender Art.'" Achten Sie darauf.
Beispiele
(1) ,Nicht freundlich® ist neutral. ,Unfreundlich® ist negativ. — Ich bitte um Nachsicht,
dass ich hier nicht gegendert habe.

(2) Mit dem ,Wasserfallmodell (= keine Riickkoppelung wahrend des Projekts) begin-
nen Autorinnen und Autoren, die den groRartigen Fortschritt in ihrem Modell fiir Pro-
jektmanagement betonen wollen. Dabei ist dieses Modell in Europa fast nie angewen-
det worden.

Es kann einen Unterschied ausmachen, welche Worter Sie verwenden.

Beispiele

11 Auch als "Nebenbedeutung" bezeichnet. In der Rhetorik spielen Konnotationen eine Rolle:
Viele Worter kdnnen nach dem Schema eingeordnet werden: gut — bose, stark — schwach,
aktiv — passiv.
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,Hund" oder "Koter".

,ES gibt keine Vorgaben dazu." Oder: ,Vorgaben dazu fehlen.” Die erste Formulierung
stellt nur fest, die zweite bewertet auch den Zustand.

Ironie: Man sagt das Gegenteil von dem, was man meint. Schon mindlich gedu-
Rerte Ironie kann zu Missverstandnissen fiihren.'? Schriftlich geduRerte Ironie wird
noch weniger durchschaut.

Beispiele

Der Kunde/Die Kundin erwartet eine Entschadigung dafiir, dass der Auftragnehmer/die

Auftragnehmerin die Leistung verspatet erbracht hat. Auf dessen/deren schriftliches

Angebot hin schreibt er/sie: "Wir danken Ihnen fiir Ihr groRzligiges Angebot!" Aus dem
folgenden Text ergibt sich dann seine/ihre Verargerung.

Humor fuhrt weniger zu Missverstandnissen. Trotzdem ist Vorsicht angeraten. Denn
Humor kann Lacheln, kann aber auch Belacheln hervorrufen.

(b) Die Beziehungsebene

Das Kommunikationsquadrat verdeutlicht, dass die Senderin bzw. der Sender Uber
die Sachinformation hinaus drei Informationen zur Beziehung Gbermittelt. Diese kdn-
nen unterschiedlich stark oder schwach, explizit oder implizit sein:

e Beziehung zueinander: Was halt die Senderin bzw. der Sender von der anderen
Seite und wie stehen die beiden aus der eigenen Sicht zueinander?

o Appell: Wozu will die Senderin bzw. der Sender die andere Seite veranlassen?

Denken Sie an die Werbebranche, bei der die Sachinformation sogar in den Hin-
tergrund treten kann. Vertriebsmitarbeiterrinnen und Vertriebsmitarbeiter liebau-
geln mit versteckten Appellen.

o Selbstauskunft: Was gibt die Senderin bzw. der Sender von sich kund?

Analysiert man diese weiteren Informationen, so zeigt sich, dass sie durch Ich-An-
teile gepragt werden. Das gilt fir beide Seiten. Ausgangspunkt fiir die Analyse dieser
Ich-Anteile ist die Transaktionsanalyse (TA). Sie baut wie folgt auf unserer Persén-
lichkeitsstruktur auf: 3

— Das Eltern-Ich in uns ist kritisch-verurteilend-moralisierend oder fursorglich.

— Das Kindheits-Ich oder Kind-Ich in uns ist natiirlich (ausgelassen, verspielt, spon-
tan), angepasst (brav, unterwiirfig) oder aber rebellisch (trotzig, patzig, wehlei-

dig).

12 Mdndliche Ironie ist erfolgreicher. Sie kann durch Mimik, Gestik und Betonung verdeutlicht
werden. Ironie kann auch die Beziehungsebene betreffen.

13 Die TA reicht heute weit in die Psychotherapie hinein. Eine Zusammenfassung fir die
Kommunikation findet sich bei Schulz von Thun, S. 195 ff, als "Transaktionale Analyse",
weiterhin bei Frank, So gelingt Kommunikation, S. 165 ff.
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— Das Erwachsenen-Ich in uns ist rational und enthalt auch solche Anteile aus dem
Eltern-lch und dem Kind-Ich, die fir Erwachsene adaquat/situationsangemessen
sind.

Die Senderin bzw. der Sender kann sich von jedem dieser Ich-Anteile aus an jeden
Ich-Anteil der Adressatin oder des Adressaten wenden. — Die Adressatin oder der
Adressat kdnnen ebenso von jedem der eigenen Ich-Anteile aus die Informationen
aufnehmen und interpretieren. Sie kdnnen sodann von jedem der eigenen Ich-An-
teile aus antworten, und zwar an jeden beliebigen Ich-Anteil der anderen Seite. —
Das Hin und Her kann parallel laufen, kann aber auch unterschiedlich laufen. Die
verschiedenen Kombinationen kdnnen die Kommunikation férdern oder behindern.

In der folgenden Beschreibung der drei Beziehungs-Informationen zeigt sich, wie die
Ich-Anteile die jeweilige Senderin oder den jeweiligen Sender bei der Formulierung
und die andere Seite bei der Interpretation beeinflussen.

Die Senderin oder der Sender sollte beim Schreiben berlcksichtigen, welche Bezie-
hungs-Informationen sie oder er gibt und wie die andere Seite diese vermutlich auf-
nehmen wird.

o Beziehung zueinander
Beispiele

(1) Die Senderin bzw. der Sender kann ihre bzw. seine Haltung gegeniiber der Emp-
fangerin oder dem Empfanger darin ausdriicken, wie sie bzw. er die Empfangerin oder
den Empfanger anspricht: ,Hallo, Herr/Frau ...“ oder ,Guten Tag, Herr/Frau ...“ oder
~Sehr geehrter Herr/ Sehr geehrte Frau...“, manchmal sogar ,Lieber Herr / Liebe Frau

(2) ,Ich erlaube mir, Sie darauf hinzuweisen, dass ...“ kann héflich gemeint sein. Die
Formulierung kann aber auch ausdriicken, dass die Senderin bzw. der Sender die
Empfangerin oder den Empfanger fir geistig minderbemittelt halt, weil sie bzw. er die-
ser oder diesem sogar eine Selbstverstandlichkeit verdeutlichen muss.

(TA: Erwachsenen-Ich an Erwachsenen-Ich oder aber Eltern-Ich an Kind-Ich)

Wenn die Schreiberin bzw. der Schreiber bereits in Kontakt mit der anderen Seite
steht, kann sie bzw. er Sympathie zeigen, indem sie bzw. er die Kommunikati-
onsweise der anderen Seite Ubernimmt, beispielsweise die Grul3formel.

o Appell

Negativbeispiele

Potenziell fir die Auftragnehmerin oder den Auftragnehmer gefahrlich die folgenden
Satze [siehe Kap. 6.2 unter ,Verzichten Sie auf starke oder affektierte Wérter.“, S. 58]

(1) ,Wir bieten lhnen die fir Ihr Unternehmen optimale Lésung an.*

(2) ,lch bin davon (berzeugt, dass wir mit der angebotenen Gesamtlésung lhre Ar-
beitsablaufe und die Bedirfnisse lhres Betriebs vollstandig abbilden kénnen.”

e Selbstauskunft

Beispiel
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Llch bitte Sie, ...“ driickt normale Hoflichkeit aus. ,lch fordere Sie auf, ...“ driickt die
Entschlossenheit aus, sich in dieser Sache von der anderen Seite nichts (mehr) gefal-
len zu lassen.

Beide sollten also im Berufsleben von
Erwachsenen-Ich zu Erwachsenen-ich
kommunizieren.

A

. . . |
A, Das ist gar nicht so einfach!

Die Empféangerin bzw. der Empfénger liest ebenso mit vier Ohren und also nach dem
eigenen Verstandnis neben der Sachinformation auch:

Beziehung zueinander: Was halt die Senderin bzw. der Sender anscheinend von
mir? Wie stehen wir beide aus deren oder dessen Sicht anscheinend zueinan-
der?

Negativbeispiele

(1) Die Senderin hat geschrieben: ,Ich sehe Uberhaupt keinen Anlass fur lhr Verhal-
ten.“/ ,Ich sehe keinerlei Anlass fir lhr Verhalten."

Empfanger: Wer bin ich, dass die bzw. der mich so von oben herab behandelt?

(TA: Eltern-Ich an Kind-Ich)

(2) Die Senderin hat geschrieben: ,Nach Durchsicht lhres Schreibens muss ich leider
feststellen, dass der Sachverhalt falsch dargestellt ist.”

Empféngerin oder Empféanger: Ist die andere Seite allwissend? Und bin ich doof?

Die Senderin hatte besser geschrieben: ,Nach meiner Erinnerung haben Sie den
Sachverhalt teilweise falsch dargestellt.“ Oder freundlicher: ,Ich habe den Sachverhalt
anders in Erinnerung, namlich wie folgt: ...”

(TA: Eltern-Ich an Kind-Ich, verbessert: Erwachsenen-Ich an Erwachsenen-Ich)
Wozu will die Senderin bzw. der Sender mich anscheinend veranlassen?
Beispiel

Sie/Er hat mir geschrieben, dass sie/er meine Ware nur schlecht weiterverkaufen
kann. Will sie/er nachtraglich einen Preisnachlass haben? Oder soll ich das Produkt
verbessern?

Selbstauskunft: Was gibt die Senderin bzw. der Sender anscheinend von sich
kund?
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Negativbeispiel
Wer sich einer schwer verstandlichen Sprache bedient, will wohl imponieren, ist wohl
arrogant.

Als Senderin bzw. als Sender mussen Sie sich also stets bewusst sein, dass Sie
neben der Sachinformation mehr oder weniger drei weitere Informationen liefern und
dass die andere Seite diese bildlich gesprochen mit den eigenen vier Ohren hort,
d.h. mit dem eigenen Gehirn interpretiert. Fehlinterpretationen liegen dementspre-
chend nahe.

Etwas ins falsche Ohr bekommen
etwas in den falschen Hals bekommen

Also ist wie bei der Sachinformation angesichts der Empfindlichkeit von Menschen
Vorsicht angesagt.

Das Komm-Quadrat kann
einem auch privat sehr helfen!

Denken Sie daran, dass Sie auch paraverbale und nonverbale Informationen
geben: Bei gesprochenen Aussagen werden viele Informationen, insbesondere psy-
chische, paraverbal (lUber die Stimme) oder nonverbal (Uber die sonstige Korper-
sprache wie Gestik, Mimik, Beriihrungen oder Blickkontakt) ausgedriickt. Informati-
onen konnen auch auferhalb der Person liegen, beispielsweise in der Kleidung, so

in Krawatte oder Pullover, oder in der Umgebung, so im Chefsessel (Chefinsessel?).
14

Solche Informationen werden auch bei schriftlichen Aussagen vermittelt, wenn auch
nur in geringem Umfang.

Beispiele

(1) Sie kénnen Ihre Haltung gegeniiber der Empfangerin oder dem Empfanger darin
ausdrlicken, dass Sie Kritik per Brief oder aber per E-Mail versenden.

(2) Schreibfehler signalisieren, dass die Schreiberin oder der Schreiber sich fiir diese

14 Es gibt auch paraverbale und nonverbale Informationen auf der Sachebene (zum Beispiel
das Heben des Arms bei einer Versteigerung). Wer die Begriffe verwendet, meint aber die
Beziehungsebene.
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Adressatin oder diesen Adressaten keine Miihe gegeben haben. Gute Verstandlichkeit
signalisiert hingegen, dass sie das getan haben.

Verzichten Sie auf Imponiergehabe: Wer imponieren will, bedient sich haufig einer
schwer verstandlichen Sprache. Geht es um Vertrage, wiinschen viele Schreiberin-
nen oder Schreiber oder sehen es als ihre Aufgabe an, dass ihre Formulierungen
gewichtig sind. Die Empfangerinnen bzw. die Empfanger fragen sich eher, warum
die Schreiberin oder der Schreiber so schwer verstandlich schreiben, und deutet das
mdglicherweise als Imponiergehabe oder Arroganz [siehe auch Kap. 5 unter ,Kapitel 3
Texte ausformulieren®, S. 84].

(c) Die Rhetorik

Die Rhetorik ist die Kunst, die Adressatin oder den Adressaten bzw. deren Kreis
durch Argumente zu Uberzeugen oder sogar auf der Basis von Argumenten zu Uber-
reden. Sie gehort sowohl zur Sacheebene als auch zur Beziehungsebene. In ihren
Grundlagen ist sie Allgemeingut, enthalt beispielsweise das Phasenkonzept, gemaf
dem dieses Buch aufgebaut ist.

Auch wenn der Schwerpunkt der Rhetorik in der Rede liegt, so kdnnen Sie diese
auch in Texten nutzen. Rhetorische Stilmittel werden in diesem Buch angesprochen,
soweit sie der Eindeutigkeit und der Verstandlichkeit und den Grundlagen der Kom-
munikation dienen. Wer mit Hilfe weiterer Stilmittel Gberzeugen will, mége sich mit
der einschlagigen Literatur beschaftigen.

(d) Gendern: die sprachliche Seite

Ziel des Gendern ist es, in Texten Frauen so sichtbar wie Manner zu machen und
somit die gesellschaftliche Gleichstellung der Frauen zu férdern. Das kann auf ver-
schiedene Weise erfolgen. Im Wesentlichen geht es um die Wérter im sogenannten
generischen Maskulinum, genauer gesagt geht es gegen diese Worter, die sprach-
lich auf Manner ausgerichtet sind und Frauen mitmeinen.

Beispiel
Eindeutig ausgerichtet “der Professor, weniger eindeutig: ,der Sender®, noch weniger
eindeutig: ,der Projektant, ,der Chefsessel.

GemabBigtes Gendern: Schreiberin und Schreiber beschranken sich im Wesentli-
chen darauf, dass sie das generische Maskulinum durch Beidnennung der Ge-
schlechter vermeiden. Hilfsweise ersetzen sie die mannliche Form durch ge-
schlechtsneutrale Benennungen. Umformulierungen, Sparschreibungen (wie im ers-
ten Satz) und Ersatzformen werden nur vorgenommen, wenn der Text sonst
schlecht lesbar ware.

Beispiel fiir Ersatzformen

“Professor” wird zu ,Professorin und/oder Professor” erweitert oder durch “die Profes-
sorenschaft” ersetzt — problematisch, wenn es um einen Menschen geht.
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Der schriftliche Text entspricht somit dem gesprochenen. Der Text wird dadurch ins-
gesamt etwas langer und etwas schlechter verstandlich. Schragstriche sollen der
Verlangerung entgegenwirken, beeintrachtigen aber die leichte Lesbarkeit, wie der
vorherstehende Absatz zeigt.

Nur wenige Wérter bleiben problematisch wie ,Arzteschaft oder ,schriftstellern®.
Beispiele
JArztbesuch” wird zu ,Besuch bei einer Arztin oder einem Arzt*.

Eines der aus zwei mannlichen Wortern zusammengesetzten Woérter, die so gern von
Gendergegnern zitiert werden: ,Spielervertreter*.

Hier hilft die intensive Beidnennung im Text, besonders an dessen Anfang: Sie ruft
den Eindruck hervor, dass der Schreiber/die Schreiberin intensiv gendert. Dann fal-
len einige nicht perfekt gegenderte Woérter weniger auf und werden auch eher hin-
genommen.

Betontes Gendern: Ein Buch des Duden-Verlags tragt den Titel ,Richtig gendern”
[Anhang E Literaturverzeichnis unter ,Blicher fiir Geschéftstexte]. ,Richtig® ist laut Duden-
Woérterbuch doppeldeutig: Es kann ,korrekt“ bedeuten, aber auch ,sehr; ausgespro-
chen”. Letzteres ist in diesem Buch gemeint: Es soll alles gegendert werden, soweit
auch nur der Verdacht besteht, dass etwas falsch verstanden werden koénnte (Seite
90). Die Haufigkeit der Beidnennung wird (iberbetont (Texte mit vielen zu vermei-
denden Woértern abgestellt wird): Es ,kann stérend wirken, in kurzen Abstéanden im-
mer wieder zwei Formen statt einer auszusprechen® oder zu schreiben (Seite 40).
Deswegen ist Kreativitat gefragt, insbesondere die Nutzung von Sparformen oder
von Ersetzungen.

Beispiel
Ersatzbenennung: Statt ,Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen* ,Belegschaft®.

Sparform: Statt ,Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen® ,Mitarbeiter/innen®.

Dabei sind leichte VerstdRe gegen die Sprache und die Regeln der Grammatik er-
laubt, sofern sie nicht im ,amtlichen Kontext* verboten sind (Seite 47).
Beispiel
Dativ Plural: ,Das macht den Verfechter/innen Freude.“ Aber nicht den ,Verfechtern®,
denen ihr ,n“ gestohlen wird, also pladiere ich fir ,Verfechter/inne/n®.

,Ein_e Mitarbeit_er_in“ wird in Wikipedia unter ,Geschlechtergerechte Sprache* als
eine Mdglichkeit im Nominativ zitiert. Und wie schreibt man das im Genitiv? Vielleicht
.ein_ers Mitarbeit_er_ins"?

Wer das dritte Geschlecht bertcksichtigen will, setzt statt dem ‘/* oder dem ‘_‘ ein
Sternchen: Schreiber*in.

Das Passiv kénne nitzlich sein. Verstandlichkeit und Semantik dirfen etwas leiden
(Seite 68). So mdge “Expertenwissen” durch ,Fachwissen® ersetzt werden.
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Der Text wird dadurch schlechter verstandlich und/oder weniger konkret (weniger
eindeutig).

Offensives Gendern: Der Fantasie sind keine Grenzen gesetzt. Es kommt wegen
der schlechten Verstandlichkeit solcher Texte nicht in Betracht.
Beispiel
Alles Geschlechtsbezogene wird durch ein angehangtes X neutralisiert. Das hat aller-
dings den Vorteil, dass auch alle weiteren Geschlechter einbezogen werden.

.Professx hat in xs Vortrag betont, dass es nur wenige schwarze Professxs gibt.*

Es wird vorgeschlagen, die mannliche und die weibliche Form durcheinander zu ver-
wenden, selbst innerhalb eines Absatzes.

Abschnittsweises Gendern: Wechselt man mannliche und die weibliche Form
nicht durcheinander, sondern in grof3en Abschnitten ab, beeintrachtigt das die Les-
barkeit nicht. Der Wechsel kann jeweils mit der Kopfzeile ,mannlich gegendert* bzw.
,weiblich gegendert” eingeleitet werden.

Dann empfiehlt sich, auch das selbst von Gender-Verfechterinnen als geschlechtsneutral angesehene
,man®in den weiblich gegenderten Abschnitten durch ,frau” zu ersetzen. Denn wahrscheinlich folgen
dem Wort Pronomina, und die sollten besser die weibliche Form haben.

Dieser Ansatz irritiert, weil er neu ist. Dabei ist das Prinzip, alles in einer Form zu
gendern, seit Jahrtausenden bekannt, allerdings in der mannlichen Form.

(e) Wann und wie weitgehend gendern
Hinweis
Der eigentliche Kampf wird nicht auf der Ebene der Sprache ausgetragen, sondern auf
der Ebene der Ideologie.

Der Verein Deutsche Sprache e.V. hat im Marz 2019 eine Unterschriftenaktion
»Schluss mit dem Gender-Unfug!” gestartet. (www.vds-ev.de)

Muss/soll/sollte die Schreiberin/der Schreiber gendern:

— Das Gendern kann vorgeschrieben sein.
Beispiel

Das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG) enthélt beispielsweise Vorgaben fur
Stellenangebote.

— Das Gendern kann gesellschaftlich verlangt oder erwartet werden.
Worter kdnnen diskriminierend sein, zumindest so empfunden werden.
Beispiel
Es soll nicht ,Manntage“ heiflen, sondern ,Mitarbeitertage” oder ,Personentage”.

— Das Gendern kann in der spezifischen Situation von der Adressatin oder dem
Adressaten bzw. von deren Kreis verlangt oder erwartet werden.
Beispiel
Insoweit der Text Frauen und Manner direkt anspricht, drangt sich das Gendern auf.
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Eine Rednerin oder ein Redner wirde bestimmt gendern.

Wie weitgehend und mit welchen Stilmitteln jeweils gendert werden soll: Vorschriften
beschranken sich darauf, die Beidnennung und die Ersetzung zu verlangen.

Das hangt von verschiedenen Faktoren ab:

— Von der jeweiligen Erwartung der Adressatinnen und Adressaten
Beispiele
»Sie als Empfangerin dieses Schreibens ...“
In einem Frauenhotel: ,Sie als Gastin unseres Hauses ..."
Was macht ein normales Hotel: Bei ,Sie als Gast*innen unseres Hauses ...“ fehlt das

,&" fur die mannlichen Gaste. Dann also ,Gast*e*innen, um auch den Mannern gerecht
zu werden? Oder lieber ungegendert ,Gaste"?

,Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter”.

— Von dem Ausmal, in dem die Lesbarkeit des Textes beeintrachtigt ist.

Beispiel fiir Gendergerechtigkeit contra Versténdlichkeit

.Der Betroffene/Die Betroffene, der/die seinen/ihre Vorgesetzten/Vorgesetzte infor-
mieren soll, ..."

— Von der Textsorte: Geht es um eine direkte Ansprache oder um einen Sachtext?

Die Frage stellt sich nicht nur allgemein, sondern auch konkret zum anstehenden
Schreibvorhaben: Ein Fachbuch kann sehr wenige genderbediirftige Fachbe-
griffe enthalten, aber auch sehr viele.

Weiteres Beispiel fiir Gendergerechtigkeit contra Verstandlichkeit

In diesem Kapitel 1 Giber die Kommunikation kann ich nicht auf den Plural ausweichen,
der die Mehrfachnennung in Sparform ermdglichen wiirde (,die Empfanger/inne/n®).
Weiter muss ich bei den Begriffen ,Schreiber — Leser, ,Sender — Empfanger* und
~Schreiber — Adressat” bleiben, weil jeder Begriff eine spezifische Bedeutung hat.

Anmerkung: Beim betonten Gendern wiirde ,der Schreiber und die Schreiberin®
durch ,der/die Schreibende” ersetzt werden. ,Der Schreibende” ist semantisch
allerdings nicht dasselbe wie ,der Schreiber®. Deswegen gehort diese Erset-
zung nicht zum gemafigten Gendern.

Das Wort ,Adressat(-enkreis)“ schafft ein Problem. GemaRigt gegendert wiirde es zu
LAdressatin und/oder Adressat oder Kreis von Adressatinnen und/oder Adressaten*
werden. Betont gegendert wiirde das Wort kiirzer zu ,Adressat/in oder Kreis von Ad-
ressat/innen“ mit einem Grammatikfehler oder korrekt zu ,Adressat/in oder Kreis von
Adressat/inn/en®. Man koénnte den ,Adressat(-enkreis)‘ gemaRigt auch so gendern:
»die Adressatin oder den Adressaten bzw. deren Kreis".

Vor den vielen Beidnennungen kénnte ich mich nur mit der Behauptung retten, dass
diese Begriffe als geschlechtsneutral anzusehen sind. — Ich gendere aber nur sehr
gemaRigt und weiche auf die Malnahme im nachsten Abschnitt aus.

Mitgemeint-Klausel: Weil das Gendern die Verstandlichkeit bei Texten an die All-
gemeinheit beeintrachtigt, wird oft am Anfang ein Absatz eingefligt, beispielsweise:
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»Wir bitten um Verstandnis, dass wir der leichteren Lesbarkeit wegen in un-
seren Texten nur eine Form verwenden. Diese meint immer Frauen und
Manner.”

Wenn eine Frau an die Allgemeinheit schreibt, hat sie es einfach:

»+Auch als Frau verzichte ich im Interesse der Lesbarkeit auf die genderge-
triebene Ausdrucksweise.”

Man kann aber auch spezifisch begriinden, warum man nicht oder nur wenig gen-
dert. Allerdings wird auch das bald zur Floskel.

Mitgemeint-Klausel fiir dieses Buch

»ich bitte Leserinnen um Verstandnis, dass ich bei funktionalen Begriffen im generi-
schen Maskulinum nur die mannliche Form verwende. Da ich in diesem Buch alle, die
es lesen, direkt anspreche, sind Frauen zweifelsfrei gleichrangig gemeint.

Ich habe sogar eine durchgehend genderte Variante dieses Buchs erstellt, mochte
diese aber wegen der beeintrachtigten Verstandlichkeit nicht allgemein veréffentli-
chen.®

Soll heien: Ich habe die Kapitel abwechselnd in drei Weisen gegendert: gemaRigt,
betont und abschnittsweise, also nicht offensiv.

1.3 Organisation der Texterstellung

Allgemeine Vorbereitung

Klaren Sie, welche Vorgaben es fir Ihr Vorgehen beim Schreiben gibt

* Uberhaupt in Ihrer Organisation,

* in lhrem Aufgabenbereich,

* im konkreten Geschéaftsfall

zu/zum

* Benennen und Gliedern von Dokumenten,

* Verwenden von Begriffen,

* Abfassen von bestimmten Dokumenten wie von Berichten oder Protokollen,

* Versenden von Dokumenten und

» Speichern/Archivieren.

Soweit es solche Vorgaben nicht gibt, liegt es nahe, dass Sie sich solche im Lauf
der Zeit selbst formulieren: Immer wenn Sie merken, dass Sie in einem Punkt unter-

schiedlich vorgehen, wahlen Sie die wahrscheinlich passendste Vorgehensweise
aus und halten diese in einer eigenen Liste fest.

Festlegen von Begriffen: Legen Sie fir ein Gebiet, in dem Sie ofters arbeiten, die
spezifischen Begriffe fest, die Sie verwenden wollen (wobei Ihre Organisation haufig
genutzte Begriffe festgelegt haben sollte). Das hilft Ihnen, diese beim Ausformulieren
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einheitlich zu verwenden. Dasselbe gilt fiir die Bezeichnung von Personen oder von
Produkttypen.
Negativbeispiel
Es ging einem Autor um die Entwicklung der Produktivitat. Er verwendete dafiir fol-
gende Begriffe: Produktivititszunahme, Produktivitatszuwachs, Produktivitatswachs-

tum, Wachstum der Produktivitat, Produktivitatssteigerung, Produktivitadtsgewinn, Pro-
duktivitatsfortschritt.

Bringen Sie dabei Begriffe, die zueinander in Bezug stehen, in eine Struktur, bei-
spielsweise in eine Baumstruktur oder in eine zeitliche Struktur.
Beispiel
Eine Anbieterin von Standardsoftware verwendet die folgenden Begriffe fiir die Be-
zeichnung von Programmsténden und fiir den Ubergang von einem Programmstand
auf den nachsten, beispielsweise ,Programmstand X.Y.Z*, wobei X fir ,Version®, Y fur

.Release“ und Z fiur ,Built* steht. Weiterhin: Ein ,Update“ fihrt zu einem neuen Re-
lease, ein ,Upgrade” zu einer neuen Version.

Vorbereitung des Schreibprozesses

Die Arbeit geht lhnen leichter von der Hand, wenn Sie sich im Vorfeld einige Gedan-
ken machen. Was genau wollen Sie aussagen/schreiben und wie?

Denken Sie in Alternativen: Sollten Sie die Adressatin oder den Adressaten anrufen
oder um ein Gesprach bitten oder aber ihr oder ihm in der Sache schreiben? Wenn
Sie sich flrs Schreiben entschieden haben: Tun Sie das besser in einer E-Mail oder
in einem Brief?

Bei groReren, vorhersehbaren Schreibaufgaben sollten Sie sich Zeitbldcke reservie-
ren, wahrend derer Sie sich auf diese Aufgabe konzentrieren kénnen.

Seien Sie realistisch beim Zeitbedarf. Auch ordentliche und erst recht gute Texte
brauchen ihre Zeit.

Oft sparen Sie bei umfangreichen Schreibvorhaben Zeit, indem Sie die eingeplante
Zeit aufteilen. In den Pausen kénnen Sie lhre Gedanken strukturieren und tUberden-
ken. Vor allem sollten Sie am Ende des Ausformulierens eine Pause einplanen, so
dass Sie den Text mit einem gewissen Abstand distanzierter Gberarbeiten kénnen.
Das ist wegen des Stresses, unter dem Sie oft stehen, besonders schwierig. Des-
wegen sollten Sie lhr Schreibvorhaben besonders umsichtig planen.

Unterstiitzung durch fremde Sammlungen von Textvorlagen

Warum Texte selber erstellen, wenn doch so viele Vorlagen angeboten werden?
Suchen Sie einmal im Internet. Am meisten Hilfen finden Sie fur WeihnachtsgriRe.
Es gibt auch Sammlungen mit Vorlagen fir typische Geschaftsbriefe. Diese kdnnen
Ihnen helfen, wenn Sie zu einem Thema schreiben mussen, fur das die Sie nicht
vorgebildet sind. Das geht in Ordnung bei Themen, die unproblematisch sind, bei
denen Sie nur wissen wollen, welche Punkte Sie ansprechen sollen, beispielsweise
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bei der Bestatigung eines Termins. Wenn Sie aber unter dem Stichwort ,Bestatigun-
gen" sowohl Terminbestatigungen finden als auch Auftragsbestatigungen in der
Form von kaufmannischen Bestatigungsschreiben, dann bekommen Sie sozusagen
,Ginger Ale“ und ,,Gin“ unter einem Stichwort angebo’[en.15

Nachbereitung

Prifen Sie vor bzw. nach der Absendung lhres Textes, ob Sie die Richtlinien fir
Dokumente befolgt haben:

— Habe Sie das Dokument richtig benannt?
— Haben Sie das Dokument richtig abgelegt?

— Haben Sie alle Zwischenstande und sonstigen Arbeitsdateien, die Sie nicht
mehr bendtigen, geldscht oder archiviert?

Prifen Sie, ob lhr Text Bausteine enthalt, die Sie spater erneut nutzen kénnen. Le-
gen Sie sich dafur eine Bibliothek auf Inrem PC und/oder einen Ordner mit Ausdru-
cken an [siehe weitergehend Kap. 2 (b) unter ,Fiir die Zukunft Schemata erstellen®, S. 28].

1.4 Schreibblockaden

Das Thema Schreibblockaden ist beliebt bei Schreibratgebern, die gerne plaudern.
Gemeint sind meist schwere Schreibblockaden bei Menschen, die etwas Kreatives
schreiben wollen. Darum geht es in diesem Buch nicht.

Sie kdnnen eine momentane Schreibblockade haben: Sie kommen nicht weiter.
Dann gehen Sie eine Runde. Reden Sie mit einem anderen Menschen Uber |hr
Schreibvorhaben oder zur Not mit sich selbst. Machen Sie sich gegebenenfalls No-
tizen.

Beispiel

Ich hatte meinen Besprechungsraum so eingerichtet, dass ich um den Tisch "herumti-

gern" konnte. Wenn mir dann etwas Ntzliches einfiel, rief ich das meiner Sekretarin
zu; die notierte das dann.

Wenn Sie sich wieder ans Schreiben machen: Seien Sie nicht enttduscht, wenn Ihre
Gedanken nicht so gut und lIhre Formulierungen nicht so verstandlich wie erwartet
waren.

15 So Sturtz [Anhang D Literaturverzeichnis] unter dem Stichwort ,Bestatigungen: Sicherheit
fir Kunden und Geschéftspartner®. Die zweite ,Auftragsbestatigung” ist anders als die
erste allerdings keine Bestatigung einer Vereinbarung, sondern die Annahme eines An-
gebots.
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ménnlich gegendert

2,

Ein Konzept erstellen

(a) Der Einstieg

Die W-Fragen zum Schreibprozess: Wahrscheinlich haben Sie sich bei der Vor-
bereitung des Schreibprozesses schon einige Gedanken dazu gemacht [siehe Kap.
1.3 unter "Vorbereiten des Schreibprozesses”, S. 22]. Gehen Sie die folgenden Punkte

im

Hinblick darauf durch, wie diese sich erst einmal auf Ihr Konzept und dann auf |hr

Ausformulieren auswirken:

An was fur einen Empfanger schreibe ich?
e Welches sprachliche und fachliche Niveau ist angemessen?

o Ist der Adressat(-enkreis) mit der Angelegenheit vertraut/Welches Vorwissen
hat er dazu? Besteht ein persdnliches Kommunikationsniveau?

¢ Wenn an einen Adressatenkreis: an gleichartige Adressaten oder nicht?

Was fiir einen Text schreibe ich?
Beispiel

Einen Brief, der ausgedruckt gelesen wird, oder eine E-Mail, die am Bildschirm gelesen
wird? Schreibe ich auf eine These hin (die steht am Ende) oder begriinde ich eine
These (die steht am Anfang).

Wozu schreibe ich? Was will ich erreichen? Welchen Nutzen biete ich dem Ad-
ressaten?

In welchem Stil schreibe ich?

Wenn es schon Kommunikation in dieser Sache gab: Wie knlpfe ich an diese
an?

Diese Frage sollten Sie sich nach der Ausarbeitung des Konzepts noch einmal
stellen. Denn die Ankniipfung ist zugleich die Uberleitung zu Inrem Thema, |hrer
Kernaussage, und die kann sich verschoben haben [siehe im Folgenden (b) unter
LAllgemeiner Vorschlag zum Strukturieren®, S. 26].

Wie viele Dokumente schreibe ich: eines oder zwei oder sogar mehrere?

Teile von dem, was Sie schreiben wollen, kdnnen zu unterschiedlichen Reaktio-
nen auf Empféngerseite und damit zu unterschiedlichen Entwicklungen fuhren.
Je weniger die einzelnen Punkte, auf die Sie derzeit eingehen, zusammenhan-
gen, desto naher liegt es, getrennt Dokumente zu erstellen.

Beispiel

Bevor ich den vorhergehenden Absatz geschrieben habe, hatte ich mit einem Man-
danten vier Themen besprochen, die ihm ein Kunde aufgegeben hatte. Ich habe dann
vier Texte diktiert, die mein Mandant als vier E-Mails an seinen Kunden schicken sollte.
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Gerade bei E-Mails kann die Aufteilung nitzlich sein im Hinblick darauf, wie der Emp-
fanger diese wahrnimmt, wie er diese bearbeitet und gegebenenfalls weiterleitet.

Festlegen von spezifischen Begriffen: In Kapitel 1.3 habe ich lhnen empfohlen,
allgemeine Begriffe und Begriffsstrukturen fur lhr Arbeitsgebiet festzulegen [unter
Festlegen von Begriffen, S. 21]. Uberlegen Sie jetzt, ob Sie zusétzlich spezifische Be-
griffe fur diesen Text festlegen sollten. Dazu kénnen auch Worter gehoéren, die keine
Fachbegriffe sind, deren einheitliche Verwendung aber das Verstandnis lhres Tex-
tes erleichtern wird. Weil die durchgangige Verwendung von Begriffen so wichtig ist,
werde ich Sie beim Ausformulieren noch einmal daran erinnern [siehe Kapitel 3.2 unter
"Definieren Sie Begriffe", S. 45].

Beispiel

Fur dieses Buch habe ich mir unter anderem notiert:
"Empfehlung” (nicht: ,Regel", solange sie von mir kommt)
~Adressat" oder aber "Empfanger" oder aber "Leser"
,Uberarbeiten* (nur ausnahmsweise ,Verbessern*)

Erst einmal ein Konzept erstellen: Fangen Sie nicht gleich mit dem Formulieren
an, sondern erstellen Sie zunachst ein Konzept, in dem Sie Inhalt und Struktur des
Textes skizzieren. Das gilt fir das gesamte Schreibvorhaben, bei umfangreichen
auch fiir dessen Teile und auch fiir schwierige Gedankengange.

Dadurch, dass Sie das Konzipieren vom Formulieren
trennen, erleichtern Sie sich den Einstieg und erhéhen
dann (handeln, hier)) | gie Qualitat des spateren Textes. AuRerdem machen Sie
ausformulieren dank der Konzentration auf den Inhalt wahrscheinlich
weniger inhaltliche Fehler.

Erst denken,

Inhalt und Struktur gehdren zusammen. Sie bilden den roten Faden. Der Inhalt ist
dem Schreiber haufig bekannt. Deswegen steht erst einmal die Strukturierung im
Vordergrund [siehe (b)]. Empfehlungen zur inhaltlichen Arbeit folgen [siehe (c)].

...und zwar ein schriftliches Konzept: Reicht es ausnahmsweise, dass Sie das
Konzept nur im Kopf bilden? Sobald Ihr Text vermutlich I&nger als eine Seite werden
wird, sollte lhre Grundeinstellung sein, erst einmal ein schriftliches Konzept zu er-
stellen. Legen Sie also erst einmal ein Blatt Papier vor sich hin und entscheiden
dann, ob Sie wirklich auf ein schriftliches Konzept verzichten kénnen. Brauchen Sie
wirklich nicht wenigstens eine schriftliche Gliederung Ihrer Gedanken? Diese Emp-
fehlung gilt auch dann, wenn Sie am PC schreiben.

(b) Vorgehen

Ihr Vorgehen hangt von dem Umfang des geplanten Textes, dessen Schwierigkeit
und lhrer Vertrautheit mit dessen Inhalt ab.
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Vorgehen bei einfachen Texttypen

Eine Konzeptstufe kann ausreichen, beispielsweise fir die Beantwortung von
Schreiben: Nehmen Sie in diesem Fall ein Blatt Papier im Querformat (sowie einen
Bleistift samt Radiergummi) und teilen es in drei Spalten auf, die linke schmal.
Schreiben Sie in der mittleren Spalte lhre Punkte auf, die den roten Faden bilden.
Gliedern Sie diese in Unterpunkte, sei es gleich oder erst in einem nachsten Durch-
gang. Nummerieren Sie die Hauptpunkte in der linken Spalte, tun Sie das ggdf. in
einem nachsten Durchgang auch fiir die Unterpunkte. Lassen Sie Abstand zwischen
den Zeilen, damit Sie Platz fir Erganzungen und erst recht fir Texte in der rechten
Spalte haben. In dieser notieren Sie Ihre wichtigen Uberlegungen, ggf. in Stichpunk-
ten. — Fur die Arbeit am Bildschirm kdnnen Sie entsprechend eine Tabelle anlegen.

Sie kénnen sich fiir die Art der Stichpunkte Merker setzen, die Ihre Uberlegungen
charakterisieren [siehe ergédnzend (b) unter ,Arbeit an komplizierten Gedanken*, S. 29].

Beispiele fiir Merker
Aufzahlung 1.-2.-3.; auBerdem
Reihenfolge Zunachst — danach — schlieRlich
Gegensatz aber; andersherum

einschrankend allerdings

in Aufzahlung zum einen ... zum anderen; entweder — oder
Ausnahme jedoch; auller
Besonderheit Beachte (wenn einschrankend: allerdings)
Begrindung weil; deswegen
Ziel damit
Zusammenfassung zusammengefasst/zus.

Dann kontrollieren Sie lhren Aufbau. Sie kdnnen die numerische Gliederung in der
linken Spalte andern. Wenn Sie das auf einem Blatt Papier deutlich tun, brauchen
Sie nichts umzustellen. Beim Arbeiten am Bildschirm (mit Tabellen) kdnnen Sie die
Zeilen leicht verschieben und behalten damit die Ubersichtlichkeit bei. In der linken
Spalte kdnnen Sie auch notieren, was Sie noch beachten wollen.

Allgemeiner Vorschlag zum Strukturieren: Fir den Aufbau und auch die Ver-
sténdlichkeit lhres Textes bietet sich oft an, dass Sie Ihren Gedankengang im Gro-
3en — wie spater auch im Kleinen — wie folgt strukturieren; Sie erflillen damit auto-
matisch die Empfehlung, das Wichtigste an den Anfang zu setzen:

Einleitung: Worum geht es?

Hauptsache:Kernaussage

Weiteres:  Einzelheiten zum Thema
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Sie kdnnen mit einer Zusammenfassung / einem Ausblick auf das nachste Thema
schliefen.

In einem Bild beschrieben:

Der Herold kommt und kiindigt das Thema an.
Der Kénig kommt und verkiindet die Kernaussage.
Das Gefolge kommt und erldutert Einzelheiten.

Ich mochte das Bild so schlielen: Manchmal lauft noch der Hofnarr hinterher, der
etwas Kluges zum Ganzen sagt.

Es kann mehrere Kernaussagen geben. Dann macht der Konig eine Ubergreifende
Haupt-Kernaussage und zu dieser einige Kernaussagen. Es liegt nahe, dass Sie erst
einmal alle Kernaussagen aufflihren und dann nacheinander die Einzelheiten zu den
einzelnen Kernaussagen abhandeln. Was Sie bei einer Prasentation ohnehin tun,
kénnen Sie auch hier tun, namlich die Haupt-Kernaussage und die Kernaussagen
grafisch darstellen.

Auch fiir den einzelnen Absatz gilt: Sie erleichtern sich die Arbeit und dem Empfan-
ger das Lesen, wenn Sie in jedem Absatz nur einen Gedanken abhandeln und die-
sen im ersten Satz als dem Herold vorstellen.

Ich schéatze diese Strukturierung sehr. Das kdnnen Sie an vielen Gedankengangen
ablesen, so auch an dem letzten: Der Herold verkiindet in diesem Abschnitt das
Thema durch die Uberschrift ,Allgemeiner Vorschlag zum Strukturieren“. Der Kénig
stellt diesen Aufbau dar. Dieser wird in dem Bild ,Herold, Kénig, Gefolge" und in ei-
nem Beispiel aus der Praxis verdeutlicht. Es folgen drei Absatze mit Hinweisen und
dieser Absatz als Anmerkung des Hofnarren.

Empfehlungen fiir den inhaltlichen Aufbau: Hier ist meist eigene Initiative erfor-
derlich. Manchmal finden Sie Schemata fur ein Konzept.

Vorschlag zum Strukturieren von Handlungsproblemen
— Ausgangssituation allgemein und konkret

— Problem

— Ziel

— Handlungsméglichkeit(en)

— deren Bewertung

— Entscheidungsvorschlag

— weiteres Vorgehen

7W-Fragen: ,Wer, wie, wo*“ usw. ist der Ausgangspunkt fiir eine Vielzahl von Fragen
in sieben Punkten. Der vorstehende Vorschlag hat zuféallig auch 7 Punkte. Solche
Konzeptstruktur-Fragelisten kdnnen beim Ermitteln des Inhalts helfen. Suchen Sie
Vorschlage dazu im Internet unter ,,7W-Fragen® plus lhr fachliches Stichwort.
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Fir die kiinftige Nutzung Konzeptstrukturen erstellen: Wenn Sie zu einem
Thema in Zukunft wahrscheinlich éfters schreiben werden, bietet sich an, daflr eine
Konzeptstruktur zu erarbeiten. Eine Vorstufe dazu finden Sie im vorstehenden Bei-
spiel ,Vorschlag zum Strukturieren von Handlungsproblemen®. — Dazu gehért dann
sinnvollerweise, Konzeptstrukturen aufgrund von weiteren Erfahrungen fortzuschrei-
ben.

Beispiel zu meinem Vorgehen

Wenn ich damit gerechnet habe, einen Text zu einem Thema in Zukunft mehrfach zu
schreiben, habe ich mich erst einmal an einen anderen Schreibtisch gesetzt, habe liber
die allgemeine Struktur des Themas nachgedacht und dann eine etwas allgemeinere
Struktur formuliert, als ich im konkreten Fall benétigt habe.

Dann habe ich mich wieder an meinen normalen Schreibtisch gesetzt, die Struktur an
den konkreten Sachverhalt angepasst und dann den Text ausformuliert.

Wenn solche Schreiben wahrscheinlich ziemlich ahnlich sein werden, kann sich in
einem zweiten Schritt empfehlen, aus einer Konzeptstruktur eine Textvorlage aus-
zuformulieren. Diese sollte dann nicht nur Felder fiir das Einfliigen von Variablen
enthalten, sondern auch alternative Formulierungen. — Dazu gehort dann sinnvoller-
weise ebenfalls, diese Textvorlage aufgrund von weiteren Erfahrungen fortzuschrei-
ben.

Zweiter Schritt meines Vorgehens

Ich konnte bei machen Themen damit rechnen, einen Text zu einem Thema in Zukunft
in varianten mehrfach zu schreiben. Dann habe ich mich auf eine Haupt-Textstruktur
festgelegt und einen Text mit den wichtigsten Alternativen zu einzelnen Punkten for-
muliert. Weniger wichtige Alternativen und Erganzungen habe ich in eigene Texte auf-
genommen (also in Sammlungen von Textbausteinen).

Um die Ubersicht zu wahren, habe ich auch die jeweilige Konzeptstruktur fortgeschrie-
ben.

Vorgehen bei umfangreichen und/oder schwierigen Themen

Bei umfangreichen Themen bietet es sich an, das Konzept als ein kurzes und Uber-
sichtliches Dokument ahnlich einem Text in Stichworten oder Kernsatzen abzufas-
sen. Haben Sie eine Struktur gefunden, kdnnen Sie diese leicht umstellen. Ein Text-
programm kann das Erganzen und das Verschieben wesentlich vereinfachen; es
ermdglicht auch, einzelne Gedanken schon mehr oder weniger auszuformulieren
und dann wahrend der weiteren Arbeit am Konzept in dem Dokument zu verstecken.
— Sie kdnnen auch einige Blatt Papier in einen Ordner heften und die einzelnen Vor-
derseiten mit Hauptlberschriften versehen. Sie kénnen die Blatter umsortieren
und/oder weitere einfligen, insbesondere fiir Unterpunkte. Die Rickseiten stehen fiir
Erganzungen zur Verfigung.

Wenn ein Gedanke nicht so recht in die Gliederung passt, Sie ihn aber bringen wol-
len, dann bezeichnen Sie ihn erst einmal als ,Exkurs".
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Ihr Konzept sollte am Ende dieser Phase zumindest eine Gliederung mit einer feinen
Nummerierung und mit Uberschriften enthalten. Diese sollen méglichst schon aus-
sagekraftig mitteilen, um was es im Folgenden geht. Sie kdnnen damit kontrollieren,
ob Ihr roter Faden deutlich wird und ob die einzelnen Gedanken richtig eingeordnet
sind. — Es macht nichts, wenn Sie einige Gliederungsschritte beim folgenden Aus-
formulieren zusammenfassen oder weglassen.

Erst Grobkonzept, dann Feinkonzept: Bei nicht bekannten und/oder gréRere The-
men empfiehlt es sich, in zwei Stufen vorzugehen: In der ersten suchen Sie eine
Struktur, in der zweiten arbeiten Sie diese aus.

Die Arbeit an der Struktur ist mit inhaltlicher Arbeit stark verknUlpft [siehe im Folgenden
unter (c)]. Die Arbeit mit Tabellen erleichtert auch die Strukturierung.

Arbeit an komplizierten Gedankengangen: Wenn Sie in dieser Phase einen kom-
plizierten Gedankengang strukturieren wollen, kdnnen Sie grafische Hilfen einset-
zen, beispielsweise eine Skizze Uber funktionale Zusammenhange oder eine Zeit-
achse, wenn es um zeitliche Zusammenhange geht [siehe ergédnzend die Merker unter
,Vorgehen bei einfachen Texttypen®, S. 25].

Sie kénnen lhre Detaillierung in Stichworten abfassen. Die Zusammenhange kénnen
Sie verdeutlichen, indem Sie fir Beziehungen Zeichen verwenden, beispiels-
weise ,2>“ fiur [fihrt zu“ oder , X =f(Y) “ fur ,X hangt ab von Y*. Sie kdnnen
einzelne Punkte dabei mehr oder weniger ausformulieren.

@ steht flr: Uberschneidet sich (mehr oder weniger)

Wenn Sie — in der Phase des Ausformulierens — einen Gedanken ausformulieren
wollen, Uberlegen Sie, worauf es ankommt. Formulieren Sie zuerst die Hauptaus-
sage, vom Schreibprozess her eher erst einmal im Kopf. Dann kénnen Sie alles
schriftlich abfassen: den einleitenden Satz, der in die Hauptaussage einfiihrt, die
Hauptaussage selbst, einen Satz, der die Folgen ndher beschreibt, und noch einen,
der einen Sonderfall oder eine Ausnahme abhandelt. Denken Sie an das Bild mit
dem Herold [siehe unter ,Allgemeiner Vorschlag zum Strukturieren®, S. 25]. Am Ende kon-
nen Sie noch eine Zusammenfassung oder eine Uberleitung zum nachsten Gedan-
kengang formulieren.

(c) Insbesondere inhaltliche Arbeit

Manchmal miissen Sie sich den Inhalt erst mehr oder weniger erarbeiten oder bei
umfangreichen Themen zumindest zusammentragen und ordnen.

Papier und Bleistift: Wenn Sie richtig viel Gberlegen missen, brauchen Sie Noti-
zen, missen Sie etwas strukturieren. Ich arbeite dann immer noch — auch bei Ein-
satz von zwei Bildschirmen — mit Papier und Bleistift (und mit Radiergummi). Da
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kann ich dieses und jenes leichter notieren und skizzieren als auf einem interaktiven
Bildschirm. Der wird ohnehin weniger fur das Schreiben als fir das Zeichnen bewor-
ben. Selbstverstandlich mag jeder seinen interaktiven Bildschirm vorziehen.

Beispiel fiir den Einsatz

Ich hatte Schwierigkeiten, die Aspekte Abnahmepflicht, Mangel, Inhalt und Dauer der
Abnahmeprifung, deren Verlangerung bei Mangeln u.a.m. Bei einem Werkvertrag in
eine zu bringen. Papier und Bleistift halfen mir, wie der Scan zeigt.

Verwendung von Tabellen zur Sortierung von Gesichtspunkten: Wenn Sie |hr
Thema nach einem einzigen Gesichtspunkt abarbeiten wollen, kdnnen Sie eine Ta-
belle mit einer Tabellenzeile und X Spalten nutzen. Wenn es nur um wenige Aus-
pragungen geht und damit nur um wenige Spalten, kdnnen Sie die im Kopf abarbei-
ten.

Wenn Sie zwei Gesichtspunkte haben, die miteinander verwoben sind, kdnnen Sie
mit einer Tabelle mit (mindestens) drei mal drei Feldern arbeiten. In dem Feld, in
dem sich die erste Spalte und die erste Zeile schneiden(Kopffeld), legen Sie das
Thema fest. Dann ermitteln Sie die wichtigsten Auspragungen dieser zwei Einfluss-
faktoren und notieren diese in der ersten Spalte bzw. in der ersten Zeile (bei drei
Spalten/Zeilen also fiir je zwei Auspragungen).
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Beispiel

Ich will einen Text zum Thema Erstellung von Anwendungssoftware im Auftrag schrei-
ben und dabei abhandeln, welche der beiden Seiten fiir die Konkretisierung der Anfor-
derungen des Kunden zustandig ist. Das unterscheidet sich vor und nach Vertragsab-
schluss, hangt also davon ab, wann der Vertrag abgeschlossen wird. Also erarbeite
ich mir die folgende Tabelle:

AG = Auftraggeber AN = Auftragnehmer

Konkretisierung Vor Vertragsabschluss Nach Vertragsabschluss
Anforderungen
AG zustandig muss gemafl Anleitung durch AN die-

sen informieren

AN Beratungspflicht mdglich zustandig; muss anleiten, wie AG in-
formieren soll.

Differenzierte Situationen kdnnen Erweiterungen erfordern. Dann kdnnen Sie wei-
tere Spalten/Zeilen einfiigen oder ein Tabellenfeld aufteilen

Sie kénnen ein Tabellenfeld auch in der Weise verfeinern, dass es als eigene Unter-
Tabelle ausgliedern. In der tGibergeordneten Tabelle fligen Sie in das ausgegliederte
Tabellenfeld den Namen der Unter-Tabelle ein. Dann geht es im Grunde um eine
Baumstruktur, in der Sie nicht nur ein Stichwort, sondern mehr Text einfiigen kon-
nen.

Die Verwendung von Tabellen kann auch das Strukturieren unterstitzen: Erst ein-
mal, ob man das Thema im ersten Schritt Uber die Spalten oder Uber die Zeilen
strukturieren sollte. Sodann, wie man die Felder der anderen Dimension abhandeln
sollte: Man kann diese einzeln abhandeln; man kann sie zusammenfassen und die
Besonderheiten der Felder bei deren Beschreibung auffiihren; man kann auch das
eine Feld beschreiben und das andere — unausgesprochen — mit abhandeln und
dann dessen Besonderheiten anhangen.

Weitere Methoden: Wenn Sie die Punkte, die Sie durchdenken wollen, erst noch
suchen und systematisieren wollen, empfiehlt sich Mindmapping [Anhang C1].

Wenn Sie komplexe Regeln ausformulieren wollen, bieten sich Entscheidungstabel-
len an [Anhang C2].

Wenn Sie mdglichen Ursachen flr ein Ergebnis/eine Wirkung ermitteln wollen, kdn-
nen Sie mit einem einfachen Wirkungsdiagramm arbeiten [Wikipedia unter ,Ursache-
Wirkung-Diagramm*]. Wenn Sie darliber hinaus komplexe Zusammenhange ermitteln
wollen, bieten sich Wirkungsdiagramme auf der Basis der Systemdynamik an (Sys-
tem Dynamics) an [Anhang C3].

Wenn Sie komplexe Regeln mit Verzweigungen und Riickkoppelungen ermitteln und
spater ausformulieren wollen, bieten sich Programmablaufpldne an [Anhang C4].
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(d) Uberlegungen zum Ausformulieren

Verdeutlichen Sie die Struktur in Ihrem Textbild: Setzen Sie Ihre Struktur in Uber-
schriften um, bei langeren Texten mit einer Gliederung durch Nummerierung und
Zwischenuberschriften. Sie kdnnen diese im Text hervorheben, sei es durch Fett-
druck, Unterstreichungen oder Einriickungen [siehe ergdnzend Kapitel 3.2 am Anfang,
S. 45, und Kapitel 3.5 unter ,,Briefe/Schreiben®, S. 70].

Diese strenge Gliederung wirkt auf Sie zuriick: Sie st63t Sie immer wieder an zu
tberpriifen, ob das, was Sie unter einer (Zwischen-)Uberschrift untergebracht haben
oder unterbringen wollen, wirklich dahin gehért. Sie kénnen die (Zwischen-)Uber-
schriften optisch weglassen. Sie sollten diese aber fur sich vorsehen, um sich starker
an die Frage zu stolRen, ob lhre Ausfihrungen wirklich in den Abschnitt gehéren.

Planen Sie die Visualisierung von Inhalten: Visualisierungen haben tendenziell
den Vorteil, dass der Adressat die Informationen leichter versteht und auch behailt.
Einfache Visualisierungen werden immer beliebter, weil sie dank Software immer
leichter erstellt werden kénnen.

Sie kdnnen die Aufgabe haben, komplizierte oder sogar komplexe Inhalte darzustel-
len. Das koénnen Sie in Worten nur linear tun, also Absatz fir Absatz. Da sind Visu-
alisierungen nahezu unverzichtbar: fir Sie, um Ihr Konzept zu verdeutlichen, fiir den
Leser, um die Zusammenhange zu verstehen.

Beispiele

(1) Komplizierter Inhalt: Der Schreiber hat sein Konzept in einer Tabelle mit mehreren
Feldern erstellt. Er konnte jetzt Feld fur Feld in seinem Text abarbeiten. Das ware
hochstwahrscheinlich sehr schwer zu lesen. Er sollte beim Ausformulieren bei einer
Tabelle bleiben und deren Struktur erlautern. Wenn er viel zu den einzelnen Zellen
mitzuteilen hat, kann er das Zelle fiir Zelle ausformulieren.

(2) Komplexer Inhalt: Das komplexe Kommunikationsquadrat von Schulz von Thun
kann dank der Grafik leicht verstanden werden; deswegen diirfen die Erlduterungen
dazu etwas langer als zur Erklarung erforderlich sein und dirfen viele Beispiele ent-
halten [siehe Kapitel 1.2 unter ,Kommunikationsquadrat ...“, S. 8]. Der Leser kann
durch einen Blick auf die Grafik schnell erkennen, wo er sich in den Erlauterungen
gerade befindet.

Also planen Sie ein, Visualisierungen als Hilfen einzufiigen, soweit Ihr Adressat(-
enkreis) mit diesen umgehen kann. Wenn Sie diese jetzt entwerfen, helfen diese
Ihnen, Ihre Gedanken vollstandig zu entwickeln und zu ordnen.

Beispiele eignen sich dafur, Ihre Aussagen anschaulich und damit besser verstand-
lich zu machen.'® Dieses Buch lebt davon; es enthalt mehr Beispiele als Seiten.
Planen Sie Beispiele ein, wenn diese in Ihren Text passen!

16 Siehe dazu ,Das Hamburger Verstandlichkeitsmodell* [Anhang C2].
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(e) Uberpriifen des Konzepts

Selbstverstandlich gehért zu dieser Phase, dass Sie lhr Konzept an deren Ende
Uberprifen. Sehen Sie in lhrem Zeitplan vorher zumindest eine kurze Pause vor:
Diese soll Sie anstoRen zu Uberpriifen, ob Sie dieser Phase ordnungsgemal abge-
schlossen haben, namlich mit der Uberpriifung.

Es ist schwierig, andere Personen an der Uberprifung zu beteiligen. Einen Text
kénnen Sie einer anderen Person in die Hand driicken, mit einem Konzept kann eine
andere Person normalerweise nicht viel anfangen. Sie kdnnen ein Konzept, das Sie
im Kopf haben, einer anderen Person vortragen und auf diese Weise mit ihr bespre-
chen. Sie kénnen ein schriftliches Konzept einer anderen Person in die Hand dri-
cken, ihr dieses erlautern und auf diese Weise mit ihr besprechen.
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weiblich gegendert

3. Texte ausformulieren

Gegenstand von Kapitel 2 war, den Inhalt sachgerecht zu konzipieren. Jetzt ist lhre
Aufgabe, den Inhalt méglichst eindeutig und verstandlich auszuformulieren, und das
im Hinblick auf Ihren Adressaten(-kreis). 17

So wie bisher die Empfehlung galt ,erst Konzipieren, dann Ausformulieren®, heifl3t es
jetzt: ,Erst ausformulieren, dann Uberarbeiten®. Konzentrieren Sie sich darauf, lhre
Gedanken in einen ordentlichen Text zu bringen. Dann kénnen Sie sich beim Uber-
arbeiten auf die Verstandlichkeit konzentrieren.

Stufen der Textqualitat

Gute Sachtexte: angenehm lesbar = angenehm verstandlich und
weiterhin eindeutig (Kapitel 5)

Leicht lesbar = leicht verstandlich und eindeutig

Lesbar = verstandlich und eindeutig

Leserlich

Entsprechend kommt bei schwierigen Gedankengangen in Betracht, dass Sie diese
erst einmal vollstandig und richtig formulieren, aber sich noch nicht um Eindeutigkeit
und gute Verstandlichkeit bemiihen. Das kdénnen Sie in einem zweiten Durchgang
des Ausformulierens oder beim Uberarbeiten nachholen. Sie lenken sich jetzt beim
ersten Formulieren weniger von der inhaltlichen Arbeit ab.

Leicht lesbar ausformulieren
Angedacht heiRt noch nicht durchdacht
Durchdacht heilt noch nicht eindeutig formuliert.
Eindeutig formuliert { kann von Fachleuten verstanden werden.
heilt noch nicht verstandlich formuliert.

Verstandlich formuliert kann von allen Adressatinnen verstanden werden.

{ heilt noch nicht leicht lesbar formuliert.
Leicht lesbar formuliert wird hoffentlich effizient und gerne gelesen.

17 Siehe zur Verstandlichkeit ,Das Hamburger Verstandlichkeitsmodell“ und zu den ,Dimen-
sionen der Textverstandlichkeit nach Grében“ [Anhang C2] sowie allgemein Wikipedia un-
ter ,Textverstandlichkeit".

Siehe Wikipedia zu ,Leichte Sprachen“ bzw. zu ,Einfache Sprachen®.
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Wenn Sie einfache und klare Satze schreiben, kbnnen Sie mehr an den Inhalt den-
ken; dann machen Sie wahrscheinlich weniger inhaltliche und sprachliche Fehler
und kommen der Eindeutigkeit naher.

Die Aufnahmefahigkeit des Gehirns beim Lesen

Wie viele Informationen kann ein Gehirn im Leseprozess aufnehmen und verarbei-
ten? 18

Das Auge lauft voraus. Das Gehirn Gbernimmt den Informationsstrom in etwa in ei-
nem 3-Sekunden-Takt in einen speziellen Speicher des Kurzzeitgedachtnisses; die-
ser Takt macht Pakete von etwa 12 bis 13 Silben aus. Das Gehirn beginnt sofort mit
der Verarbeitung. Es verarbeitet wenige dieser Pakete in einem Zusammenhang,
insgesamt maximal etwa 15 bis 17 Worter.1? Deswegen sollen Sie Satze in Ab-
schnitten vom Umfang eines Pakets strukturieren und im Umfang von héchstens 15
bis 17 Wértern bilden.?°

Es kommt also fiir die Schreiberin darauf an, leicht/schnell verstandlich zu formulie-
ren, sodass die Leserin den Text fliissig lesen und verstehen kann. Diese kann ihre
erworbene Lesegeschwindigkeit kaum beeinflussen. Versuchen Sie einmal, einen
Text etwas langsamer oder schneller zu lesen. Sie werden merken, dass die Auf-
nahmefahigkeit darunter leidet.?!

Beispiele fiir Empfehlungen (weitere folgen)

Ein Satz soll nicht mehr als einen Gedanken enthalten; der Satzaufbau soll schnell
erkannt werden kénnen. Subjekt und Pradikat sollen deswegen als Ankniipfungspunkt
fur den Prozess des Verstehens eher am Satzanfang stehen.

Das Gebot der Richtigkeit kann dazu fiihren und tut es in der Praxis oft, dass frau noch
etwas in einen Satz hineinpackt. Frau sollte dafiir eher zu Gunsten der Verstandlichkeit
einen weiteren Satz bilden!

Bei der lesetechnisch schnellen Verstandlichkeit geht es jeweils um Bruchteile von
Sekunden, die ein leicht verstandlicher Text der Leserin spart. Das kann wegen des
Leseflusses positiv sein. Wenn die Leserin allerdings erst einmal nachdenken muss,
was die Schreiberin gemeint hat, geht es hingegen um Sekunden. Also ist es die

18 Was die Verarbeitungsweise des Gehirns anbelangt: Es analysiert zuerst die Grammatik
eines Satzes, zeitlich versetzt die Semantik und bringt dann Grammatik und Semantik in
Einklang.

19 Die Speicherung erfolgt nicht wie im Langzeitgedachtnis. Dort wird die Information inhalt-
lich anders abgespeichert: in aller Regel verdichtet und hochvernetzt auf das bisherige
Wissen ausgerichtet. Die neuronalen Zusammenhange sind noch unklar.

20 Wir lesen normalerweise parallel mit unserer inneren Stimme/lautlos mit, also phonemisch
ausgerichtet, so wie die Worter im Gehirn abgespeichert sind.

21 Die gelibte Leserin kann den Text dank ihrer Aufnahmefahigkeit schneller lesen. Sie kann
ihre Lesegeschwindigkeit trainieren. Uberschreitet sie ihre Aufnahmefahigkeit, geht das
zu Lasten des richtigen Verstandnisses.
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wichtigste Aufgabe, so zu schreiben, dass die Leserin den Text gleich beim Lesen
versteht.

Formale Seite: Leserlichkeit

Machen Sie lhrer Adressatin oder dem Kreis der Adressatinnen das Erkennen lhrer
Texte schon formal moéglichst leicht.

Basis ist ein gutes Schriftbild hinsichtlich Art und GréRe. Hervorhebungen, Ein-
schube durch Zeichen usw. kdnnen den Inhalt verdeutlichen, machen das Schriftbild
aber unruhig.

Ihr Text soll fir die Leserin moglichst gewohnt erscheinen. Dazu dient optisch, dass
Sie die Ublichen Schreib- und Gestaltungsregeln fiir Texte einhalten. Dafiir knnen
Sie sich bei Briefen an der DIN-Norm 5008:2011 ausrichten. 22

Zur guten Leserlichkeit gehort auch, dass Sie die Rechtschreibung und Grammatik
korrekt anwenden und damit den Adressaten(-kreis) nicht irritieren und nicht vom
Lesen ablenken. Hier kann IThnen der DUDEN helfen.

Beispiel fiir einen storenden Grammatikfehler

Der Hauptsatz enthalt zwei Teile mit je einem Verb, die mit ,und/oder® miteinander
verbunden sind. Der erste Teil enthalt einen Nebensatz, dieser muss mit Kommata
abgegrenzt werden. Der haufigste Fehler, auf den ich beim Lektorieren stol3e, ist der,
dass das zweite Komma fehlt. Also liest der Leser den zweiten Teil erst einmal nicht
als Teil des Hauptsatzes, sondern als Fortsetzung des Nebensatzes und ist irritiert.

Zu den Kommata erlaubt § 73 des amtlichen Regelwerks, in bestimmten Fallen doch
eines zu setzen, ,um die Gliederung ... deutlich zu machen.” Ich empfehle, diese
Regel etwas zu verallgemeinern, auch andersherum einmal auf ein Komma im Inte-
resse der Deutlichkeit zu verzichten.

Die Grammatik kann das Verstandnis erschweren, sodass leichte Regelverstole
nitzlich sein kdnnen [siehe Kapitel 3.3 (a) unter ,Vermeiden Sie, dass das Verb erst am
Ende des Satzes steht”, S. 51].

Beispiel fiir einen nicht storenden Grammatikfehler

»~Je akuter und schneller eine Krisensituation sich entwickelt, desto stringenter muss
die Fuihrungsorganisation sein und desto effizienter die Informationsfliisse und desto
kirzer die Entscheidungswege.“ Statt “muss” musste es “mussen® heilRen (drei Sub-
jekte, und dartiber hinaus zwei im Plural). Aber so wie formuliert liest der Satz sich gut.

Fir die Leserlichkeit hilft eine deutliche Gliederung, die Sie grafisch unterlegen [siehe
Kapitel 3.2 am Anfang, S. 45].

SchlielRlich missen Sie Ihren Text darauf ausrichten, in welcher Weise |hre Adres-
satin oder Ihr Kreis von Adressatinnen diesen liest, ndmlich ausgedruckt oder am

22 Es gibt die Norm — preisgiinstig — als Sonderdruck beim Beuth Verlag. Die DIN-Norm
2013-4 beschreibt, wie Schriften leserlich dargestellt werden.
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Bildschirm. Wenn Lesen am Bildschirm in Betracht kommt oder sogar zu erwarten
ist, sollten Sie lhren Text noch leichter handhabbar und lesbar machen.

Fir diejenige, die nichts mit Vertragen zu tun hat, habe ich diese Variante geschrie-
ben. Texte im Geschéftsleben enthalten mehr Risiken. Sie haben wahrscheinlich mit
Vertragen zu tun. Deswegen gelten fir sie viele zusatzliche Empfehlungen, insbe-
sondere zu Vertragen. Dafiir habe ich das Buch “Geschéaftstexte schreiben: klar und
rechtlich sicher geschrieben Fur diejenige, die nur mit der Abwicklung von Vertra-
gen, insbesondere in Auftragsprojekten befasst ist, dient das Buch "Schreiben in
Projekten".

Lesbarkeit: Moglichst eindeutig und leicht verstandlich schreiben
Das hat mindestens vier Vorteile:
— Sie machen weniger inhaltliche und sprachliche Fehler.

— Sie sparen lhrer Adressatin im Kleinen etwas Gehirnzeit und im Grof3en Griibeln
und damit viel Gehirnzeit.

— Sie verringern Mehrdeutigkeit und damit Missverstandnisse bei lhrer Adressatin
und Auseinandersetzungen mit ihr [siehe auch Kapitel 1.2 (a), S. 9].

— Sie schreiben fur Ihre Adressatin angenehmer und damit freundlicher.

Beispiel
Nicht: ,Besonders in gréReren Organisationen werden haufig unterschiedliche Vorge-
hensweisen identifiziert.*

Besser: ,Besonders gréfere Organisationen gehen haufig unterschiedlich vor.*

Verdeutlichen Sie, auf welcher Ebene Sie argumentieren: Sie kdnnen auf ver-
schiedenen Ebenen argumentieren, insbesondere:

o informativ/realitatsbezogen (Kriterium: Ist das wahr? Ist das wahrscheinlich war?
Ist es Ihre Sicht auf Tatsachen?)

o funktional/technisch (Kriterium: Ist das geeignet? Ist das wahrscheinlich geeig-
net? Ist das nach lhrer Auffassung geeignet?)

o normativ (Kriterium: Ist das erwiinscht und/oder gesollt: von Ihnen oder von einer
gréReren Gruppe bis hin zur herrschenden Moral?)

Negativbeispiele
(1) "Eine Zustimmung kann es nicht geben."

Als Tatsachenbehauptung ware das: "Eine Zustimmung ist aus rechtlichen Griinden
ausgeschlossen.”

Wenn es um lhre Zustimmung geht und Sie diese nicht geben will, klarer: ,Ich will nicht
zustimmen.“ Aber frau versteckt ihre Ablehnung gerne.

Wenn es um die die negative Bewertung eines Vorschlags geht, klarer: "Eine Zustim-
mung darf es nicht geben, weil ...*

(2) ,Richtig!* wird verwendet, um Tatsachen zu bestatigen, aber falschlich auch, um
Werturteilen zuzustimmen.
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Verdeutlichen Sie dem Adressaten lhre Ebene der Adressatin im Interesse einer
erfolgreichen Kommunikation.
Beispiele
Informativ: Sie kdnnen Tatsachen mitteilen und/oder analysieren. Dabei kénnen Sie
sich auf die Realisierung eines Projekts oder eines anderen Vorgangs beziehen. Sie

kénnen erganzen, mit welcher Wahrscheinlichkeit lhre Aussage wabhr ist bzw. worauf
Sie lhre Aussage stiitzen.

Funktional: Sie kdnnen ein Konzept bilden/Vorschlage machen und/oder bereits auf
die Realisierbarkeit hin bewerten.

Normativ: Sie kénnen das Konzept auch von der Wiinschbarkeit her bewerten oder
schon aus lhrer Sicht entscheiden.

Betrachtungsebene/ Metaebene: Sie kdnnen etwas auf einer hdheren Ebene anmer-
ken.

Schreiben — mindestens — wie Reden: Ich habe in diese Redewendung das "min-
destens" eingefligt, um Kritik an ihr zu vermeiden. Fir Texte im Beruf gilt: Wenn Sie
so schreiben, wie Sie ordentlich reden, erh6hen Sie die Verstandlichkeit. Sie bilden
dann beispielsweise kaum Bandwurmsatze und kaum Ketten von Substantiven. Sie
verwenden mehr Woérter aus lhrem aktiven Wortschatz und damit weniger schwer
zu verstehende Worter. 23

Wenn Sie Satze erst in lhrem Kopf bilden, sozusagen still sprechen, hat das einen
weiteren Vorteil: Sie erleichtern sich die Arbeit, Satze verstandlich zu formulieren.

Schreiben wie Gesprache fiihren: Es geht zum einen darum, was man von den
Méglichkeiten der mindlichen Kommunikation ansatzweise in die schriftliche Uber-
nehmen kann,

Beispiele

Wie personlich sprechen Sie lhre Adressatin an [siehe Kapitel 1.2 (b), S. 13, und Ka-
pitel 3.1 (a) unter ,,Beispiel: mein Vorgehen®, S. 39].

Inwieweit verwenden Sie Floskeln, die Sie in Telefonaten verwenden, z.B. zum Wetter,
auch in E-Mails? [siehe Kapitel 3.5 unter “E-Mails*, S. 72].

und zum anderen darum, die Defizite der schriftlichen Kommunikation zu verringern.

Beispiel

In einem Gesprach wiirde eine Teilnehmerin nachhaken, wenn sie eine Tatsache nicht
kennen oder etwas nicht verstehen wiirde. Bei der schriftichen Kommunikation muss
die Schreiberin sich besonders intensiv Giberlegen, wie sie leicht verstandlich schreibt
oder welches Verstandnis sie bei der Adressatin erwarten darf [siehe Kapitel 1.2 (a),
S. 9].

23 Man kann daraus ein Konzept machen: schreiben, wie man personlich redet, eine Schreib-
stimme entwickeln, um seine Texte attraktiv zu machen [siehe Vaduhn im Literaturver-
zeichnis, S. 135]. Der Ansatz kann auch weit dartiber hinausfiihren, namlich zu tberlegen,
wie man maoglichst kreativ/individuell schreibt und so seine Schreibstimme abrundet [siehe
Vaduhn im Literaturverzeichnis, S. 135].
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Das SOPHIST-Regelwerk: Dieses Buch enthalt viele Regeln fir Ihre Texte. Es gibt
noch umfangreichere Regelwerke fir den Bereich, fur den es besonders wichtig ist,
mdglichst eindeutig zu formulieren, namlich fir das Formulieren von Anforderungen
an die Erstellung von Software.?*

Das SOPHIST-Regelwerk 25 ist ein solches Konzept fir das mdglichst eindeutige
Formulieren in normaler Sprache. Es enthalt derzeit 18 Regeln. Wenn Sie sich ein-
mal mit strengeren Regeln flr lhre Texte befassen oder sogar Anforderungen defi-
nieren wollen, kdnnen Sie sich Uber dieses Regelwerk im Internet informieren.

3.1 Allgemeines zu Eindeutigkeit und Verstandlichkeit

Uberblick

(a) Stellen Sie sich auf Ihre Adressatin oder Adressatinnen ein.
(b) Vermeiden Sie sprachliche Unklarheiten.

(c) Formulieren Sie den einzelnen Gedanken vollstandig aus.
(d) Formulieren Sie konkret.

(e) Formulieren Sie eher nicht kurz.

Eindeutig und verstandlich sollen Sie schreiben. Dieser Abschnitt enthalt dazu all-
gemeine Empfehlungen.

(a) Stellen Sie sich auf Ihre Adressatin oder Adressatinnen ein.

Sie mussen sich auf sie und damit auf ihr sprachliches und fachliches Verstandnis-
niveau und auf ihre Sicht der Wirklichkeit einstellen [siehe auch Kapitel 1.2 (a), S. 9].

Sie konnen die Verstandlichkeit dadurch erhéhen — und zugleich das Lesen ange-
nehmer machen —, dass Sie beim Schreiben an die einzige Adressatin bzw. an eine
Person aus dem Adressatinnenkreis denken. Im Geschéftsleben haben Sie oft das
Glick, die Adressatin oder die Adressatinnen zu kennen. Sie missen sich also nur
beschrankt damit befassen, das Verstandnis und die Reaktion unbekannter Adres-
satinnen vorherzusehen. Stellen Sie sich vor, Ihre Adressatin oder eine Person ihrer
Art wiirde lhnen gegeniibersitzen (stellen Sie anfangs einen Stuhl vor sich!).

Beispiel dazu: mein Vorgehen

Die Kundin der von mir vertretenen Auftragnehmerin war wegen Lieferverzugs vom
Vertrag zurtickgetreten, ohne vorher die normalerweise erforderliche Nachfrist gesetzt
zu haben (das ist ziemlich riskant). Ich sollte dazu intern Stellung nehmen.

24 Dafur sind sogar formalisierte Sprachen entwickelt worden.
25 ,RE* steht fir Requirement Engineering, also Anforderungsanalyse.
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Wenn ich an eine Juristin schrieb, also zwischen Fachleuten, nannte ich den einschla-
gigen Paragrafen flr die Fristsetzung und verwendete juristische Begriffe. Aber: Unter
,Nicht gleichartiger Adressatenkreis“ werden Sie gleich eine Erganzung dazu lesen.

Wenn ich an eine Nicht-Juristin schrieb, nannte ich keine Paragrafen, verwendete
moglichst keine juristischen Begriffe und erlduterte, dass die Kundin eine Frist héatte
setzen missen, das aber hier erfreulicherweise nicht getan habe.

Wenn mdglich habe ich mich auch auf die jeweilige Adressatin in deren Rolle einge-
stellt:

Bei einem solchen Brief an eine Managerin meiner Mandantin, die sehr ergebnisorien-
tiert war, beschrankte ich mich auf die Aussage, dass die Kundin keine Frist gesetzt
habe und damit einen formalen Fehler gemacht habe; ein Rechtsstreit wiirde wahr-
scheinlich gewonnen werden.

Bei einem solchen Brief an eine Mitarbeiterin des Vertriebsinnendienstes ging ich davon aus,
dass diese starker an der Rechtslage interessiert war. Deswegen stellte ich ihr den rechtlichen
Zusammenhang dar, namlich dass eine Fristsetzung normalerweise, in bestimmten Fallen aber
nicht notig sei, und hier kein Anzeichen fiir einen solchen Ausnahmefall vorliegen wiirde.

Gleichartiger Adressatenkreis: Bei nur einer Adressatin oder mehreren gleichar-
tigen konnen Sie sich problemlos auf ein einheitliches Niveau einstellen. Eine An-
forderungsspezifikation beispielsweise braucht fiir deren Adressatinnen nur klar zu
sein, um fur sie bereits verstandlich zu sein. Bei Texten, die Nicht-Fachleute verste-
hen sollen, sind die Anforderungen an die Verstandlichkeit hoher. Wegen dieses
Unterschieds kénnen Sie bei Bedarf an ,klar” (fir Fachleute) bzw. an ,allgemein-
verstandlich” (verstandlich auch fir Nicht-Fachleute) denken.

Auch innerhalb eines Kreises von Adressatinnen missen Sie mit unterschiedlichen
Niveaus rechnen Es drangt sich auf, fir ein Niveau zu formulieren. Stellen Sie sich
auf das der ,Unterklasse” ein. Sie werden dann wahrscheinlich immer noch im Ni-
veau fur die Mittelklasse bleiben. Die ist dann zufrieden. Und die ,,Oberklasse” wird
sich eher Gber die leichte Lesbarkeit freuen als sich Gber Ihren schlichten Stil mo-
kieren.

Nicht gleichartiger Adressatinnenkreis: Sie missen auf die unterschiedlichen
Empfangerinnen Ricksicht nehmen.

Fortsetzung des Beispiels zu meinem Vorgehen

Bei einem Schreiben an eine gegnerische Rechtsanwaltin kam es vor, dass ich dieser
formal gesehen ansprach, aber eigentlich auf deren Mandantin abzielte und meinen
Text auf diese ausrichtete.

Bei einem offiziell gemischten Kreis von Adressatinnen ist Innen das sofort klar. Den-
ken Sie beispielsweise an eine Management Summary [siehe auch Kapitel 3.3 (b) unter
»Verwenden Sie Fachausdriicke eher nur gegeniiber Fachleuten®, S. 55].

Ganz kurze Erlauterungen fir Nicht-Fachleute kdnnen Sie im laufenden Text in
Klammern einfligen [siehe aber auch Kap. 3.3 (a) unter ,Einschiibe“, S. 49]. Kurze Erlau-
terungen kdnnen Sie in einem Satz nach Ihrer Aussage unterbringen, langere in
Fuflnoten. Sie kdnnen auch einen Satz mit einer FulBnote kombinieren, der langere
Erklarungen enthalt. — Wenn Sie Fulinoten verwenden, sollten Sie lhren Kreis von
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Adressatinnen darauf hinweisen, dass lhre FulRnoten Erlauterungen und nicht tief-
sinnige Uberlegungen enthalten.

Es kommt in Betracht, dass auch andere Personen lhre fachlichen Texte lesen (mis-
sen). Denken Sie an den Ernstfall, dass sich die Vertragspartner spater Gber den
Inhalt Ihres Textes streiten. Diese Personen stehen oben in der Hierarchie oder —
wie Rechtsberater und Richter — auerhalb von ihr; keiner von ihnen diirfte fachliche
Texte verstehen. Formulieren Sie deswegen diejenigen Teile, die diese Personen
im Fall eines Streits verstehen sollen, so, dass diese sich diese Teile erklaren lassen
kénnen. Daflir brauchen Sie Ihren Text nicht so schlicht zu formulieren, dass Nicht-
Fachleute eine Fachfrage verstehen kénnten. Es reicht, wenn die Nicht-Fachleute
dem Text die Fachfrage entnehmen und sich diese von ihren jeweiligen Fachleuten
erlautern lassen kdnnen.

Erfreulicherweise nutzt Ihnen diese hohe Verstandlichkeit nicht erst bei einer Ausei-
nandersetzung auf einer hdheren Ebene, sondern bereits im Verhaltnis zu Ihrem
primaren, also fachlich gebildeten Kreis von Adressatinnen. Denn der wird dank der
hohen Verstandlichkeit Ihres Textes diesen eher richtig verstehen; er wird auch we-
gen der damit erreichten Eindeutigkeit vorsichtiger sein, Auseinandersetzungen
Uber den Text zu eskalieren, so dass es weniger oft zu Auseinandersetzungen kom-
men wird [siehe das Vorwort, S. 2].

(b) Vermeiden Sie sprachliche Unklarheiten.
Das foérdert die Eindeutigkeit und die schnelle Verstandlichkeit.

Mehrdeutigkeit von Wértern: Wérter kobnnen verschiedene Bedeutung haben, még-
licherweise sogar gegensatzliche [siehe Kap. 1.2 (a) unter ,Stérfaktor Sprache®, S. 10].
Beispiele

(1) ,Sonst habe ich nichts zu sagen.” (= ansonsten, weiterhin). ,Sonst geht der Auftrag
verloren." (= anderenfalls)

,Das Auto ist fertig.” (repariert oder nicht mehr reparierbar). ,Das ist geschafft/erledigt."
»Ich bin fertig/geschafft/erledigt.”

,Das habe ich umsonst gemacht.“: unentgeltlich oder vergeblich?

(2) Manchmal passen zwei Bedeutungen eines Wortes. In einem Arbeitsvertrag heif3t
es: ,Die Arbeitgeberin kann der Arbeitnehmerin kurzfristig andere Aufgaben zuweisen.”
Das kann ,ziemlich schnell“, aber auch ,fiir einen kurzen Zeitraum* bedeuten. Die erste

Auslegung mag sprachlich naher liegen, die zweite diirfte aber die rechtlich gebotene
sein.

(3) Am Montag: ,Wir sehen uns am nachsten Freitag!" An dem in dieser Woche oder
an dem in der nachsten Woche?

Falsche Wérter: Was soll man sagen? Worter unterliegen einem Wandel. Ich habe
mich daran gewdhnt, dass manche Leute von "schdn bléd" sprechen, manchmal
sogar schreiben, obwohl Blédheit und Schdnheit nichts miteinander zu tun haben.

Beispiele
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(1) ,Das Wort "Aber" wird zunehmend auch schriftlich genutzt, um einen neuen Punkt
anzufangen.

(2) "Stress kann zu echten gesundheitlichen Problemen fiihren.“ Zu ,starken" oder nur
zu ,echten” und nicht zu ,unechten®?

Zahlen: Bleiben Sie bei diesen bis auf die letzte Stelle genau, insbesondere bei
Geldbetragen. Runden Sie diese also nicht, wenn Sie diese eingefiihrt haben, Es
mag zwar komisch wirken, wenn eine Position von ,823,26 Euro“ neben einer von
,ca. Euro 10.000“ erscheint. Wenn Ihre Adressatin mehrere Positionen nachverfol-
gen soll, erleichtert es ihr aber, wenn Zahlen bis auf die Ebene von Cents identisch
bleiben.

Sétze kdnnen bereits auf der sprachlichen Ebene mehrdeutig sein. Auf semantischer
Ebene kann man meist herausfinden, was die Schreiberin gemeint hat. Aber das
kostet unnétig Zeit.

Beispiele
(1) ,Solche Konzepte suchen die Kunden.“ Wer sucht?
(2) ,Das Gerat wurde von XYZ ausgeliehen.*

Wer hat ausgeliehen? Das wird sich aus dem Zusammenhang heraus ergeben, in dem
der Satz steht.

(3) DIN-Normen sind Uberraschenderweise oft unklar, zum Beispiel DIN EN I1SO
9000:2015 unter 3.6.4: ,Anforderung: Erfordernis oder Erwartung, das oder die festge-
legt, Ublicherweise vorausgesetzt oder verpflichtend ist.”

Sind das drei Mdéglichkeiten oder ist das nur eine mit zwei Varianten? Letzteres wiirde
sinngemal bedeuten: ,... festgelegt ist, sei es liblicherweise vorausgesetzt oder ver-
pflichtend.”

Es gibt verschiedene Ursachen fir Mehrdeutigkeit. Einen Teil kdnnen Sie vermei-
den, wenn Sie die Empfehlungen zum Ausformulieren in diesem Buch befolgen. Im
Ubrigen hilft sorgfaltiges Uberarbeiten.

(c) Formulieren Sie den einzelnen Gedanken vollstindig aus.

Was und wie viel Sie inhaltlich regeln sollen, wissen Sie selbst am besten. Es geht
darum, dass Sie lhre Gedanken/Punkte vollstdndig ausformulieren. Sonst droht,
dass Sie mit Ihrer Adressatin spater darlber streiten, wie lhre Formulierung zu ver-
stehen ist. Vollstandigkeit dient also dazu, Eindeutigkeit zu férdern.

Beispiel fiir Unvollstéandigkeit

.In der Spitzenzeit muss das System das und das schaffen.“ Wie lange dauert die
Spitzenzeit? Es kann auch darauf ankommen, zu welchen Zeiten sie liegt.
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(d) Formulieren Sie konkret.

Ihre Texte sind leichter verstandlich, wenn Sie besonders konkret schreiben. Wei-
terhin: Sie vermeiden Unklarheiten [siehe (a), S. 41]. Verstandlichkeit kdnnen Sie be-
sonders durch aussagekraftige Verben erreichen.

Beispiele

(1) Nicht: den Text ,zur Verfiigung stellen®, sondern: den Text ,anzeigen" oder ,dru-

cken® oder "senden®.

(2) Nicht: Die Problematik hat sich ,verandert“, sondern: Die Problematik hat sich ,ver-
scharft" oder ,entscharft®. Nicht: ,Ich habe mich geirrt*, sondern: ,Ich habe mich ver-
schatzt." Das stimmt die Leserin schon auf den folgenden Text ein.

Ich reagiere gereizt, wenn ich das Wort ,betrachten” lese. Fehler werden betrachtet,
Anforderungen werden betrachtet, Aufwand wird im Hinblick auf die zu zahlende
Vergultung betrachtet. Weil es so modern klingt oder bequem ist, wird heute vieles
fokussiert‘ oder ,identifiziert* (das ist eine schiefe Ubersetzung des englischen
Verbs ,to identify“). Ahnlich beliebt ist es, alles Mdgliche zu ,adressieren* oder zu
.bewerten®. Personen, Konzepte, Preise usw. werden ,adressiert".

Beispiel

.Das Risikomanagement ermdglicht, bedrohliche Ereignisse frihzeitig zu identifizie-

ren.“ Gemeint sein durfte: ,zu erkennen® oder “zu ermitteln®.

Stil-Fibeln empfehlen, ausdrucksstarke Worter zu verwenden. Wenn Sie konkrete
Worter verwenden, gehen Sie schon in diese Richtung. Sie kdnnen dann auch an
ausdrucksstarke Worter denken.

Beispiel

Wenn es um die Umwelt geht, sollte frau nicht schreiben: ,Um die gefahrdeten Res-

sourcen zu schonen®, sondern: ,Um Erde, Luft und Wasser zu schonen®. In der Kom-
munikation mit Fachleuten kann man bei ,Ressourcen” bleiben.

Um etwas konkret zu formulieren, brauchen Sie sich nur zu fragen, ob Sie das ge-
nauer ausdrucken konnen. Es geht nicht um lhre Fahigkeit, sondern entscheidend
um lhre Bereitschaft, etwas nicht nur inhaltlich richtig zu schreiben.

Bezeichnen Sie Begriffe eine Stufe genauer, als es dem Ublichen Sprachgebrauch
entspricht.
Beispiele

Nicht: ,die Schnittstelle", sondern: ,die Schnittstellendefinition" oder ,das Schnittstel-
lenprogramm”.

Nicht: ,Kontingent® an Arbeitsstunden, sondern je nach Situation: ,festes Kontingent*
oder ,unverbindliches Kontingent oder ,Mindestkontingent®.

Nicht: ,die Dokumentation®, sondern: ,die Benutzerdokumentation“ oder ,die system-
technische Dokumentation®.

Futur: Frau schreibt etwas, was in der Zukunft stattfinden wird/soll. Das kann sich
beispielsweise aus der Fortsetzung der Gegenwart ergeben: ,Derzeit betragt der
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Anteil x Prozent. Er verringert sich dann auf y Prozent." Das Gehirn erkennt das
schneller und die Leser versteht das damit leichter, wenn die Schreiberin im Futur
schreibt und damit ausdricklich auf die Zukunft Bezug nimmt: “Er wird sich dann auf
y Prozent verringern."

(e) Formulieren Sie eher nicht kurz.

»In der Kirze liegt die Wirze “ — dieser Satz mag fir anspruchsvolle Texte stimmen.
Stil-Fibeln empfehlen Kirze und enthalten Kataloge, wie man eine Silbe oder zwei
oder ein ganzes Wort einsparen kdnne oder wie man eine aufgeblahte Formulierung
durch eine kiirzere ersetzen kénne. Allerdings schreiben Sie Texte im Berufsleben.
Da reicht es aus, wenn Sie nicht langatmig schreiben. Wenn Sie Kirze flr wichtig
halten und dafiir Zeit haben, kénnen Sie solche Verschénerungen beim Uberarbei-
ten vornehmen.

Kiirze kann sinnvoll sein:?8 Vermeiden Sie Wiederholungen, um nichts Widerspriich-
liches zu schreiben. Eine wortliche Wiederholung drfte bei lhrer Leserin nur leichtes
Kopfschutteln hervorrufen. Wenn der Text nicht identisch ist, kann das zu Wider-
sprichen fuhren.

Manches, was in einem isolierten Satz an Information erforderlich ist, kann entfallen,
weil es sich aus dem Zusammenhang aufdrangt.

Kirze kann die Verstandlichkeit allerdings auch herabsetzen. Das wird in Kapitel 3.3
mehrfach gezeigt.

Die Kiirze eines Textes als Information bemisst sich nicht
nach der Zahl der Woérter, sondern nach der Zahl der Se-
kunden, die die Leserin bendtigt, um ihn zu verstehen.

Schreiben Sie lieber etwas ausfuhrlicher, um Vollstandigkeit und Klarheit und damit
Eindeutigkeit zu férdern. Das gilt besonders, wenn Sie etwas schreiben, was fir die
Leserin unerwartet oder neuartig ist, etwa gegen seine bisherigen Vorstellungen
geht, oder wenn es schwer verstandlich ist.

Konstruktionen mit ,um, zu ...“ sind kurz, kdnnen aber missverstandlich sein: Han-

delnde in dem ,um, zu ...“-Nebensatz ist das Subjekt des Hauptsatzes. Wenn eine

andere Handelnde gemeint ist, sollten Sie auf eine ,damit“-Konstruktion ausweichen.
Beispiel

»Wir tun alles flr Sie, um reich und gliicklich zu werden.” Sprachlich heif3t das, dass
wir selbst dadurch reich und gliicklich werden wollen.

26 Siehe Kap. 5 zu umfangreichen und/oder schwierigen Texten unter “Kiirzen Sie lhren
Text, S. 80.
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Gemeint ist: ,Wir tun alles fiir Sie, damit Sie reich und glticklich werden.*

Das sollten Sie entsprechend berlcksichtigen, wenn sich aus dem Hauptsatz nicht
ergibt, wer als Handelnde gemeint ist [siehe auch Kapitel 3.3 (e) zu Formulierungen im
Passiv, S. 65]. Aus dem Zusammenhang kann sich ergeben, wer handeln soll.

Beispiele
,Das ist erforderlich, um die Mitarbeiterinnen zu motivieren."

,Das ist erforderlich, um die Kosten zu minimieren.”

Durch eine konkrete Formulierung vermeiden Sie Zweifelsfalle und erleichtern der
Leserin, lhren Text zu verstehen.

3.2 Empfehlungen zum gesamten Dokument
Fir das gesamte Dokument gilt:

e Gliedern Sie Dokumente Ubersichtlich. Ubernehmen Sie die Struktur aus Ihrem
Konzept und detaillieren oder reduzieren Sie diese bei Bedarf [siehe Kapitel 2 (d)
unter “Verdeutlichen Sie die Struktur in lhrem Text“, S. 32]. Heben Sie die Struktur op-
tisch hervor. Sie kénnen die geplanten Visualisierungen auch noch erganzen.

Beim Abfassen von grofieren Dokumenten ist es beliebt, den Text mit jeder
neuen Gliederungsebene weiter einzuriicken. Wenn optisch ordentlich gegliedert
wird, ist mehr als eine Einriickung Platzverschwendung.

o Erstellen Sie bei umfangreichen Dokumenten ein Inhaltsverzeichnis.

e Bezeichnen Sie Dokumente eindeutig, und das durchgangig, sodass diese spater
zweifelsfrei identifiziert werden kénnen. Dazu gehort erst einmal, dass jedes Do-
kument eine (zitierbare) Bezeichnung und ein Datum erhalt. Nehmen Sie spater
entsprechend Bezug.

Negativbeispiel

In einem Vertrag (iber die Anderung von Standardprogrammen kam es zum Streit
dariiber, welche Anderungen vereinbart worden waren. Im Angebot der Auftragneh-
merin hie es, dass die Anderungen ,auf der Grundlage des Anforderungskatalogs
der Kundin vom 08.08.20__“ definiert worden seien. Als die Rechtsanwaltin der Kun-
din dieses Dokument erbat, erhielt er folgende Antwort: ,Das Datum 08.08.20__ kann
keinem Dokument zugeordnet werden. Wir gehen davon aus, dass das beigefligte
Anforderungspapier ohne Datum das gewuinschte Dokument ist.“ — Immerhin lie3 es
sich finden! Es hiel3 allerdings nicht ,Anforderungskatalog®, sondern ,Deltaanalyse*.

o Definieren Sie Begriffe und verwenden Sie diese auch. DIN ISO IEC 12119 ent-
halt mehrfach die Aufforderung dazu. Einheitliche Begriffe vermindern Missver-

standnisse und erleichtern das Lesen [siehe Kap. 1.4, S. 21, unter “Festlegen von
Begriffen“ und Kap. 2 (a) unter “Festlegen von spezifischen Begriffen®, S. 25].
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Sie kdnnen die Begriffe in einem eigenen Abschnitt oder Dokument ("Glossar")
aufnehmen. Das stdrt weniger, als verstreute Definitionen das tun, und es er-
leichtert dem Leser, Definitionen zu finden.

Wenn Sie Begriffe, die Sie mehrfach verwenden, nicht in lhrem Text definieren,
dann notieren Sie diese fiir sich in einem separaten Dokument. Oft reicht eine
Seite. Die kdnnen Sie neben sich auf Ihren Schreibtisch legen.

Das einheitliche Verwenden von Begriffen nutzt in beiden Richtungen: Es besteht
die Gefahr, dass frau einen Begriff fUr verschiedene Sachverhalte verwendet,
ebenso wie die, dass frau fUr einen Sachverhalt verschiedene Begriffe verwen-
det.

e Fragen Sie bei Besprechungen gegebenenfalls nach, was denn lhre Gesprachs-
partnerin mit diesem Begriff oder jener Abkiirzung meine, und stellen Sie die Be-
griffsverwendung klar, mdglichst in einem gemeinsamen Dokument.

3.3 Details zu Eindeutigkeit und Verstandlichkeit

Uberblick

(a) Konstruieren Sie Satze Ubersichtlich.

(b) Verwenden Sie Worter sorgfaltig.

(c) Ersetzen Sie Verben nicht durch Substantive.

(d) Formulieren Sie Riickbeziige deutlich.

(e) Verwenden Sie Verben bevorzugt im Aktiv.

(f) Lassen Sie Relativsatze Relativsatze bleiben.

(g) Beziehen Sie Satze aufeinander, auch Worter.

Die folgenden Empfehlungen sollen Ihnen das Ausformulieren und Ihrer Adressatin
oder dem Kreis |hrer Adressatinnen das Lesen leichter machen. Ich habe sie an-
satzweise nach ihrer Wichtigkeit geordnet (Eindeutigkeit und Verstehen gleich beim
Lesen).?”

Eine Empfehlung zu Abséatzen: Reihen Sie die einzelnen Satze zeitlich oder sach-
lich folgerichtig aneinander. Das ist lhnen in Kapitel 2 zur Arbeit an komplizierten
Gedankengangen bereits empfohlen worden [S. 29]. Sie erh6hen die leichte Lesbar-
keit, wenn Sie die Satze nicht nur gedanklich, sondern auch sprachlich aufeinander
aufbauen [siehe Kap. 3.3 (g), S. 60].

27 Was die Verarbeitungsweise des Gehirns anbelangt: Es analysiert zuerst die Grammatik
eines Satzes, zeitlich versetzt die Semantik und bringt dann Grammatik und Semantik in
Einklang.
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Stellen Sie Inhalte visuell und in Beispielen dar: Denken Sie daran, dass Visua-
lisierungen und Beispiele nitzlich, sogar geboten sein kdnnen [siehe Kapitel 2 (d) unter
LPlanen Sie Visualisierungen®, S. 32, bzw. unter ,Beispiele®, S. 32].

Realisieren Sie diejenigen, die Sie in Ihr Konzept aufgenommen haben, und sehen
Sie, ob Sie nicht noch weitere realisieren kbnnen.

(a) Konstruieren Sie Satze libersichtlich.

Formulieren Sie einen Satz erst einmal im Kopf, bevor Sie ihn niederschreiben (oder
diktieren). Satze sind dann meist einfacher abgefasst als solche, die beim Schreiben
wachsen. AuRerdem kénnen Sie beim Schreiben hangenbleiben, wenn Sie erst ein-
mal nur einen Teil bedacht und los geschrieben haben: Sie kommen nicht weiter und
machen komplizierte Konstruktionen, um doch noch zu einem Ende zu kommen.
Dadurch schleichen sich Fehler ein [siehe Kapitel 2 (b) unter ,Arbeit an komplizierten
Gedankengdngen* zur Aufteilung eines Gedankens auf mehrere Sétze, S. 29].

Schreiben Sie einfache Satze

Ein einfacher Satzbau fordert, dass die Adressatin den Satz flissig lesen kann. Ein
einfacher Satzbau kann auch lange Satze erlauben, aber meist ist ein komplizierter
Satzbau Ursache fur lange Satze.

Die Hauptaussage gehért in den Hauptsatz, und dieser gehért meist an den Satzan-
fang. Da jeder Satz nur eine Hauptaussage enthalten soll, sollen zwei Hauptsatze
nur dann mit ,und"/“oder” verbunden werden, wenn sie einen parallelen Inhalt haben.

Beispiel
,Die Auftraggeberin forderte und die Auftragnehmerin stimmte am Ende zu, dass die
Funktion doch noch realisiert werden solle.*

Das Subjekt sollte friih erscheinen (spart Gehirnzeit).

Ubungsbeispiel
Nicht: ,Angesichts der Forderungen, die die Kundin an den Einsatz unserer Software
in ihren weiteren Betriebsstatten stellt, ist eine gedeihliche Geschaftsverbindung un-
wahrscheinlich.”

Besser:

,Eine gedeihliche Geschaftsverbindung ist angesichts der Forderungen der Kundin un-
wahrscheinlich, die diese an den Einsatz unserer Software in ihren weiteren Betriebs-
statten stellt.”

Manchmal bietet es sich an, etwas Wichtiges an den Anfang zu stellen.

Beispiel
Siehe unter ,Zweite Stérung® [S. 53]: Nach zwei einleitenden Absatzen habe ich den
differenzierenden Gesichtspunkt in den drei weiteren Absatzen jeweils an den Anfang
gestellt.
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Akkusativobjekte am Satzanfang sind als Anknipfung oft elegant und kénnen Ge-
hirnzeit sparen. Wenn das Akkusativobjekt aber grammatisch mit dem Subjekt Gber-
einstimmt, kann es vom Satzbau her mit diesem verwechselt werden und damit das
Verstandnis verztigern.28 Vermeiden Sie diesen Satzaufbau, wenn dieses Risiko
droht.

Beispiel
,Solche Konzepte suchen die Kundinnen.“ Nach etwas Uberlegen wei® die Leserin,
wer hier sucht.

Die Verwechslung droht kaum und das Akkusativobjekt am Anfang ist also erlaubt,
wenn es im Singular steht, das Verb und das Subjekt hingegen im Plural (oder um-
gekehrt).

Beispiel
.Dieses Suchen kdénnen Sie der Leserin ersparen.”

Das Verb soll im Interesse eines durchsichtigen Satzbaus ebenfalls méglichst frih
erscheinen. Das kann aus grammatischen Grinden Schwierigkeiten machen [siehe
,Vermeiden Sie, dass das Verb erst am Ende des Satzes steht.", S. 51].

Aufzahlungen/Gliederung von Satzen: Manchmal erleichtert es das Verstandnis,
wenn Sie deren Struktur deutlich machen. Wiederholen Sie vor jedem Aufzahlungs-
punkt den Artikel und, wenn vorhanden, die Praposition.

Negativbeispiel

... Sowie das Planen von MalRnahmen und Controlling der Wirksamkeit der MaRnah-
men.*

Klarheit schaffen, in welchem Verhaltnis Planen und Controlling stehen:
Entweder ,und das Controlling“: Dann steht das Controlling neben dem Planen.
Oder ,und des Controllings”: Dann bezieht sich das Planen auch auf das Controlling.

Bei ,nicht* und bei ,kein/e“ muss entweder wiederholt werden, dass das auch fir das
zweite Glied gilt, oder klargestellt werden, dass das flr das zweite Glied nicht gilt,
beispielsweise mit “allerdings/aber dafur®.

Beispiel fiir Unklarheit

,Die neue Wissenschaftsministerin muss den Hochschulen harte Strukturreformen ab-
ringen, fur die es jedoch im Erfolgsfall keine Stellenkirzungen und Eingriffe bis ins Jahr
2025 geben soll.“ Die Auslegung ergibt wegen der inhaltlichen Parallelitdt, dass es
auch ,keine Eingriffe“ geben wird.

,Die neue Wissenschaftsministerin muss den Hochschulen harte Strukturreformen ab-
ringen, fur die es jedoch im Erfolgsfall keine Stellenkirzungen und Planungssicherheit
bis ins Jahr 2025 geben soll.“ Die Auslegung ergibt, weil die Planungssicherheit im
Gegensatz zu Stellenkiirzungen positiv ist, dass es Planungssicherheit geben wird.

28 Das Gehirn erwartet, dass das Subjekt am Anfang steht.
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Bei verschachtelten Aufzahlungen kdnnen Sie statt des Worts ,und“ das Wort ,so-
wie“ verwenden.

Ubungsbeispiel

Nicht: ,Das Fachkonzept beschreibt die Vorgehensweise bei der Dateneinrichtung und
Modellierung der Prozesse in den Projektphasen und technische Anforderungen.®
Besser:

.Das Fachkonzept beschreibt die Vorgehensweise bei der Dateneinrichtung und bei
der Modellierung der Prozesse in den Projektphasen sowie die technischen Anforde-
rungen.”

Sie kdnnen Aufzahlungen durch Gedankenstriche optisch gliedern [Sie kénnen dabei
das Vollverb nach vorne nehmen, siehe das Beispiel ,Gedankenstriche II*, S. 53].

Beispiel Gedankenstriche |

LUnterschiede bei der Mitwirkung der Kundin kénnen sich aus den drei Phasen
» Suche nach dem Mangel,

» Reparatur / Erarbeiten einer Korrekturmaf3nahme und

« Einfugen in das gestérte System

ergeben.”

Bedingungen formulieren: Sie wollen in einem Satz zwei Bedingungen abhandein.
Im ersten ,Wenn“Halbsatz wollen Sie die Situation beschreiben, auf der die Aus-
sage im Hauptsatz aufbaut. Der zweite ,Wenn“-Halbsatz soll auf eine weitere Vo-
raussetzung oder Fallgestaltung eingehen. Ein solcher Satz ist schwer zu verstehen.
Ersetzen Sie das erste oder das zweite ,wenn® durch "in dem Falle, dass" oder durch
.vorausgesetzt, dass”, moglicherweise durch einen neuen Satz ,Das gilt nur, wenn*.

Ubungsbeispiel

Nicht: ,Wenn wir an einem Sonntag fahren wollen, miissen wir unseren Plan &ndern,
wenn der Zug an diesem Tag ausfallt.”

Besser:

-Wenn wir an einem Sonntag fahren wollen, miissen wir unseren Plan in dem Fall
andern, dass der Zug an diesem Tag ausfallt.

Wenn der zweite ,Wenn“-Halbsatz eine Ausnahme beinhaltet, die mit ,nicht* gebil-
det wird, ist der Satz noch schwerer zu verstehen. Ersetzen Sie ,wenn nicht* zu-
mindest durch ,auBer wenn*, besser durch ,aul8er in dem Fall, dass” oder ,es sei
denn, dass”. Oft ist ein neuer Satz mit ,Das gilt nicht, wenn“ noch besser verstand-
lich.

Einschiibe: Die Schreiberin packt zuséatzliche Informationen nicht in einen Neben-
satz oder in einen weiteren Hauptsatz, sondern in den Satz selbst, sei es in Klam-
mern oder in Gedankenstrichen (Parenthese). Mehr an Information halt sie fur diese
Adressatin oder diesen Kreis von Adressatinnen nicht fiir erforderlich. Sie kann da-
mit etwas klarstellen oder Begriffe erlautern, die die Adressatin bzw. der Kreis von
Adressatinnen nicht oder wahrscheinlich nicht kennt.
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Einschibe kdnnen den Lesefluss beeintrachtigen, auch das Schriftbild stéren. Fir
wichtige Informationen fugen Sie stattdessen besser einen weiteren Nebensatz oder
sogar einen Hauptsatz ein [zu FuBnoten als Erlduterungen siehe Kapitel 3.1 (a) unter ,Nicht
gleichartiger Adressatenkreis®, S. 40].

Halten Sie sich mit Nebensatzen zuriick

Bilden Sie hochstens zwei Nebensatze daflr, den Kern lhres Gedankens zu ergan-
zen. Teilen Sie lhren Gedanken lieber auf mehrere Satze auf.

Wichtige Aussagen gehdren kaum in einen Nebensatz. Bilden Sie eher einen eige-
nen Hauptsatz. Das kann zugleich den Vorteil haben, dass das Verb im zusatzlichen
Hauptsatz nach vorne rutscht [siehe auch ,Dritte Stérung®, S. 54].

Ubungsbeispiel

Nicht: ,Das Problem ist, dass frau manchmal unnétig kompliziert schreibt und damit

die Empfangerin verwirrt, ohne dass das nétig ware."

Sondern das aufteilen:

,Das Problem ist folgendes: Manchmal schreibt frau unnétig kompliziert und verwirrt
damit die Empfangerin, ohne dass das nétig ware."

Nebensatze passen manchmal an den Anfang, insbesondere wenn sie die Funktion
der Heroldin haben. Sie sollen dann allerdings kurz sein, damit die zentrale Aussage
im Hauptsatz bald mitgeteilt wir hier d.

Beispiele

(1) Aus einem Schreiben an eine Kundin: ,Da unsere Fahrerin ausgefallen ist, kdnnen
wir die Ware erst morgen ausliefern. Wir bitten Sie um Verstandnis."

Ich wiirde eher schreiben: ,Unsere Fahrerin ist ausgefallen. Wir konnen die Ware des-
wegen erst morgen ausliefern. Wir bitten Sie um Verstandnis.*

(2) Siehe Kapitel 2 (c) unter ,Weitere Methoden® [S. 31]: Die vier Nebenséatze sprechen
jeweils das Problem an, die Hauptsatze enthalten jeweils die Kernaussage.

Aufgabe: Keine Hauptaussage in Nebensatzen
Verbesserungsvorschlag Anhang E Kap. 3.3 (a.1)

(1) Aus einem Schreiben an einen Projektpartner: ,Da lhre Seite das Feinkonzept
noch nicht freigegeben hat, hat unser Projektleiter das Projekt gestoppt.®

Sehen Sie auch das parallele Beispiel in Kap. 3.3 (c) in der Aufgabe (c.2) ,Verste-
cken Sie Wichtiges nicht in Adjektiven® unter (2) [S. 62].

(2) ,Dass wir die Software, die Sie von uns erwerben, in dem von lhnen genannten
Umfang pflegen missen, haben wir lhnen bereits bestatigt.”
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Mit Konjunktionaladverbien neue Hauptsatze bilden: Sie kénnen einige Konjunk-
tionen, die einen Nebensatz einleiten, durch sog. Konjunktionaladverbien ersetzen
und damit einen neuen Hauptsatz einleiten (= satzbezogene Hinweisworter).

Ersetzen Sie

4..., Obwohl ... > ... Trotzdem ...“
weer, Weil LS > ....Denn... "
oo, damit .. > ... Damit ..."

Sie kdnnen mit Konjunktionaladverbien einen langen Hauptsatz aufteilen, beispiels-
weise mit wie ,auflerdem” oder ,auch” Das kann diesem Teil Ihres Gedankens mehr
Gewicht verleihen [siehe auch (g) dazu, Gedankengénge durch Konjunktionaladverbien zu
verdeutlichen, S. 60].

Ubungsbeispiel

Statt: ,Dadurch, dass Sie das Konzipieren vom Ausformulieren trennen, erleichtern Sie
sich den Einstieg, erhdhen die Verstandlichkeit des spateren Textes und machen dank
der Konzentration auf den Inhalt wahrscheinlich weniger inhaltliche Fehler.*

Besser, weil es erst um das Vorgehen und dann um den Inhalt geht:

.Dadurch, dass Sie das Konzipieren vom Ausformulieren trennen, erleichtern Sie sich
den Einstieg und erhdhen die Verstandlichkeit des spateren Textes.”
Und weiter

Entweder: ,AuBerdem machen Sie dank der Konzentration auf den Inhalt wahrschein-
lich weniger inhaltliche Fehler.”

Oder: ,Sie machen auch dank der Konzentration auf den Inhalt wahrscheinlich weniger
inhaltliche Fehler.”

Verschachteln Sie Nebensdtze moglichst nicht innerhalb des Hauptsatzes:
Setzen Sie den Nebensatz eher ans Ende (geht bei Relativsatzen nur beschrankt)
oder ausnahmsweise an den Anfang.

Aufgabe: Satze entschachteln oder aufteilen
Verbesserungsvorschlag Anhang E Kap. 3.3 (a.2)

(1) In einem Schreiben an die Kundin hieR® es: ,Sie haben unseren sicheren L6-
sungsvorschlag, alle Datensatze einzeln in diesem Format zu Gbermitteln, mit der
Begrindung, dass Ihnen die Anlage aller Datensatze in diesem Format zu zeitauf-
wandig ist, verworfen."

(2) ,Mit der Annahme dieser Gutschrift, die Sie bitte mit offenen Rechnungen von
uns verrechnen, bestatigen Sie, dass hiermit alle Schadensersatzanspriiche, die Sie
bisher geltend gemacht haben, erloschen sind.”

Vermeiden Sie, dass das Verb erst am Ende des Satzes steht.
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Die deutsche Sprache hat leider einige Regeln, die das Verb an das Satzende stel-
len. Das verursacht einen Spagat zwischen dem Subjekt und dem Verb; damit weil}
die Leserin erst einmal nicht, um welche Handlung es geht. Halten Sie den Spagat
so kurz wie maoglich.

Erste Storung: Wird das Verb in Vollverb und Hilfsverb aufgespalten, wandert das
Vollverb an das Satzende. Das geschieht beispielsweise im Perfekt und stets im
Passiv. Den Spagat im Passiv kdnnen Sie verhindern, indem Sie das Passiv vermei-
den. Das empfiehlt sich meist ohnehin [siehe (e), S. 65].

Dieser Spagat entsteht auch bei der Kombination von einem Vollverb und einem
Modalverb wie ,kénnen, sollen, wollen, miissen, mégen, dirfen*.

Sie kdnnen diese Regel im Interesse der Verstandlichkeit umgehen. So kénnen Sie
Aufzahlungen manchmal durch einen Doppelpunkt absetzen und dadurch das Voll-
verb nach vorne bekommen.

Beispiel

»Sie kdnnen das tun: in der gewiinschten Weise, zum gewiinschten Zeitpunkt und an
dem gewunschten Ort.*

Sie kdnnen diese Regel umgehen, um das Vollverb nach vorne zu bekommen. So
kénnen Sie Aufzahlungen manchmal durch einen Doppelpunkt absetzen.
Beispiel

»Sie kdnnen das tun: in der gewiinschten Weise, zum gewiinschten Zeitpunkt und an
dem gewiinschten Ort.*

Oder Sie kénnen einen Teil des Satzes ausgliedern und an das Vollverb mit den
Worten ,und zwar* oder ,namlich® anschlieRen. Moglicherweise kénnen Sie Alterna-
tiven mit ..., sei es ... oder ..."“ ausgliedern.

Ubungsbeispiel fiir Ausgliedern

Statt: ,Wenn das Pflichtenheft geandert/erganzt werden soll, miissen die Beteiligten
entscheiden, wie genau und ob das im Pflichtenheft selbst oder in einem Protokoll
erfolgen soll.*

Besser:

,Wenn das Pflichtenheft gedndert/erganzt werden soll, missen die Beteiligten ent-
scheiden, wie genau und wo das erfolgen soll, ndmlich ob im Pflichtenheft selbst oder
in einem Protokoll.*

Sie kdnnen die Regel bei Aufzéhlungen ein bisschen ignorieren, indem Sie das Verb
nach vorne holen, sei es bei einer kurzen Aufzéhlung
Beispiel

»Sie kdnnen die Rechnung mit lhrer Bankkarte bezahlen oder, wenn der Betrag 200 €
Ubersteigt, mit einer Kreditkarte.”

oder sei es im Rahmen einer Gliederung mit Gedankenstrichen. Letzteres empfiehlt
sich besonders bei Alternativen mit vielen Wértern.
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Beispiel Gedankenstriche Il
So wird die Formulierung im Beispiel Gedankenstriche | leichter versténdlich [S. 49]:

,2Unterschiede bei der Mitwirkung der Kundin kénnen sich ergeben aus den drei Pha-
sen

» Suche nach dem Mangel, wenn diese nur bei der Kundin erfolgen kann,
* Reparatur / Erarbeiten einer KorrekturmaRnahme und
» Einfligen in das gestérte System, wenn die Kundin das nicht selbst tun kann.*

Zweite Storung: Zusammengesetzte Verben werden grammatisch korrekt so auf-
geteilt, dass ein Teil am Ende steht.

In Einzelfallen haben Sie die Mdglichkeit, ein solches Verb durch ein nicht zusam-
mengesetztes zu ersetzen. Stil-Fibeln bringen dazu Auflistungen.
Negativbeispiel

,Eine Vertreterin der Unterauftragnehmerin nahm ... nach langem Zégern an der
Sitzung des Lenkungsausschusses zu dem Thema Zusatzauftrag feil."

,nhahm ... an ...teil" kdnnte durch ,beteiligte sich an ..." ersetzt werden. Aber so ganz
passt das nicht. Denn ,beteiligen" ist etwas mehr als ,teilnehmen". Ich wiirde lieber bei
Lteilnehmen" bleiben.

Bei langen Satzen kénnen Sie den zweiten Teil des Verbs gleich hinter den ersten
setzen. Das ist bisher zwar ungewohnlich, erhoht aber die Verstandlichkeit.
Beispiele
(1) Verbesserung des vorstehenden Negativbeispiels ,Eine Vertreterin der Unterauf-

tragnehmerin nahm ... nach langem Zdgern feil an der Sitzung des Lenkungsaus-
schusses zu dem Thema Zusatzauftrag.“

(2) Das hdngt sowohl vom Medium ab als auch von den Bildschirmen und der Aufma-
chung der Texte auf ihnen.

Bei einem sehr langen Satz kénnen Sie den Spagat dadurch massiv verringern,
dass Sie den Satz in mehrere Satze aufspalten.

Bei eingeschobenen Relativsatzen ist es nahezu unbedenklich, im Hauptsatz den
zweiten Teil des Verbs hinter den ersten und damit vor den Relativsatz zu setzen.
Beispiel
~Jede Vertragspartnerin strebt Bedingungen an, die fir sie glinstig sind.*

Aufgabe: Verben nach vorne
Verbesserungsvorschlag Anhang E

(1) ,Normalerweise will die Kundin héchstens das, was sie gezahlt hat, erstattet be-
kommen.*

(2) In einem Brief hieR es: ,Sobald uns lhre detaillierten Anforderungen vorliegen,
werden wir Ihnen ein Angebot liber deren Realisierung wie von lhnen gewtlinscht zu
einem Festpreis und zu einem festen Termin unterbreiten."
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Dritte Storung: In einem Nebensatz wird das Verb ans Ende gestellt. Dagegen Iasst
sich kaum etwas anderes machen, als den Nebensatz kurz zu halten oder wie vor-
geschlagen den Nebensatz in einen weiteren Hauptsatz umzuformen [siehe (a) unter
LHalten Sie sich mit Nebensétzen zuriick”, S. 50].

Halten Sie den Spagat zwischen Verb und Pradikatsnomen kurz.

Bei Satzen, die eine Eigenschaft des Subjekts durch ein Adjektiv beschreiben, steht
das Adjektiv (als Pradikatsnomen nicht flektiert) am Ende, beispielsweise ,Der Punkt
ist ... wichtig.”

Meist wird das Verb ,sein” verwendet; in Betracht kommen auch ,werden / bleiben /
heilen / gelten als / sich erweisen als* (sogenannte Kopulaverben). Dazwischen
kann viel Text stehen. Droht das, dann setzen Sie das Adjektiv gleich oder bald hin-
ter das Verb.

Aufgabe: Die Stellung von Pradikatsnomen
Verbesserungsvorschlag Anhang E

(1) ,Der Punkt ist im Hinblick darauf, dass es um sensible personenbezogene Daten
geht, die die betroffenen Personen nicht freiwillig mitgeteilt haben, sehr wichtig.*

(2) ,Insgesamt ist mir unklar, ob eine gedeihliche Geschaftsverbindung angesichts
der Forderungen, die die Kundin an den Einsatz der Software in ihren weiteren Be-
triebsstatten stellt, wahrscheinlich ist.”

(b) Verwenden Sie Worter sorgfiltig.

Stil-Fibeln enthalten meist umfangreiche Empfehlungen zu ,treffenden/anregenden®
Wértern. Bei Ihren Texten ist das kaum wichtig, mdglicherweise sogar nachteilig,
namlich wenn das Spielraum fir Interpretationen schafft.

Im GroBen: Richten Sie lhren Wortschatz auf lhre Adressatin bzw. auf lhren
Adressatinnenkreis aus.

Ihre Wortwahl soll zum Verstéandnisniveau lhrer Adressatin bzw. Ihres Kreises von
Adressatinnen passen. Das ist Voraussetzung dafiir, dass diese lhren Text Uber-
haupt verstehen kdnnen [siehe Kap. 1.2 (a) unter ,Stérfaktor Mensch®, S. 9, und Kap. 3.1
(a), S. 39].

Beispiel

Dieses Buch ist in der Bildungssprache abgefasst (~ Sprache der Abiturientinnen, of-

fiziell: Akademikerinnensprache). Es wimmelt von Begriffen, die aus dem Lateinischen

abgeleitet sind: Konzipieren, Strukturieren, Detaillieren, Konkretisieren, Spezifizieren,
Visualisieren, Skizzieren usw.
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Dazu einige Empfehlungen:

Verwenden Sie Fachausdriicke eher nur gegeniiber Fachleuten: Fachausdri-
cke sind gegenlber Fachleuten positiv, weil sie Eindeutigkeit schaffen. Das kann
sich mit der Aufforderung stof3en, allgemeinverstandlich zu schreiben. Also: Verwen-
den Sie Fachausdriicke eher nurin den Teilen, die fir Fachleute bestimmt sind [siehe
Kapitel 3.1 (a) unter ,Nicht gleichartiger Adressatinnenkreis®, S. 40].

Beispiel

In einem Beitrag zum Projektmanagement hiel® es derzeit ,Methodenkategorien®. Es
ging schlicht darum, welches Werkzeug fur welche Aufgaben eingesetzt werden kann.

Wenn Sie gegenuber Nicht-Fachleuten Fachausdricke verwenden, erlautern Sie
diese, gegebenenfalls in einem Glossar oder in einer Fulinote, und wenn es nicht
anders geht, im Text.

Verwenden Sie Fremdworter nur wenig: Verwenden Sie nur solche, die sich im
Bereich Ihrer Adressatin bzw. lhres Kreises von Adressatinnen durchgesetzt haben.
Nur solche erhdhen die Eindeutigkeit und die Verstandlichkeit Ihres Textes.

Beispiele
(1) ,per se“ ist ausgesprochen prazise, sollte aber trotzdem ersetzt werden: ,automa-
tisch® oder ,in jedem Fall“. Der Ausdruck kommt derzeit in Mode.

(2) ,Evaluation“ bedeutet in Fachkreisen eine ,sach- und fachgerechte Bewertung®
(DUDEN). In anderen Bereichen kann frau stattdessen ,Beurteilung/Bewertung/Wer-
tung" (DUDEN) verwenden.

Ich habe den "homogenen Adressatinnenkreis® inzwischen durch den "gleichartigen
Adressatinnenkreis" ersetzt, weigere mich aber, Stil-Fibeln zu folgen und "Adressatin“
durch ,Empféngerin” oder "Leserin" zu ersetzen. Jeder der drei Begriffe hat seine spe-
zifische Bedeutung, und so verwende ich alle drei, hoffentlich jeweils den, der am bes-
ten passt.

Englische Worter werden als vermeintliche Fachausdriicke verwendet, oft in einge-
deutschter Form, sei es aus Mode oder aus Bequemlichkeit. Tun Sie das nur, wenn
es sich um eindeutige Begriffe handelt. Sprechen Sie nicht und schreiben Sie schon
gar nicht ,denglisch."

Negativbeispiel

,Der Offentliche Nahverkehr differenziert seine Angebotspolitik zwischen den hoch-
leistungsfahigen Hauptachsen und einer mehr mit Midi- und Minifahrzeugen verkeh-
renden, flexiblen Flachenbedienung in den Quartieren. Carsharing und Ridesharing
sowie Bykesharing wird in die Angebotspalette des 6ffentlichen Verkehrs integriert.”

Englische Worter sollten schon gar nicht verwendet werden, um beeindrucken zu
wollen [siehe im Folgenden unter " Verzichten Sie auf starke oder affektierte Worter®, S. 58].
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Verwenden Sie nur fiir lhre Adressatin bzw. lhren Adressatinnenkreis gut be-
kannte Abkiirzungen: Sie kdnnen allerdings fur ein langes Wort oder fir eine Wort-
kette, die Sie wiederholt verwenden, eine Abktlirzung einfiihren. Fiigen Sie beim ers-
ten Mal hinter dem Wort / der Wortkette Ihre Abklirzung in Klammern an.

Beispiel

,Die Auftragnehmerin erklart die Bereitstellung zur Abnahme (im Folgenden ,BzA’ ge-
nannt) spatestens am

Im Kleinen: Verwenden Sie die einzelnen Wérter sorgfiltig.

Verwenden Sie Worter einheitlich: Diese Empfehlung haben Sie fir spezifische
Begriffe schon gelesen, sogar schon zweimal, weil sie so wichtig ist [siehe Kap. 1.3
unter ,Festlegen von Begriffen, S. 21, und Kap. 3.2 unter ,,Festlegen von spezifischen Begrif-
fen™, S. 45].

Diese Empfehlung gilt auch fir allgemein verwendete Begriffe und fir Worter unter-
halb des Ranges von Begriffen. Auch hier erleichtern Sie mit der einheitlichen Ver-
wendung der Leserin, sich zu orientieren. Das gilt besonders fir Bezugnahmen.

Negativbeispiele
(1) Frau verwendet bestimmte Worter im Text, aber andere in Abbildungen zum Text.

(2) Im Text geht es um ,Handlungsfelder”. Zwei Absatze spater heilt es: “Die oben
genannten Faktoren ...*

Verwenden Sie bei substantivierten Verben die korrekte Endsilbe: Die Endsilbe
.~en“ drickt das Handeln aus, also die Tatigkeit, die Silbe ,-ung® driickt die Hand/ung
aus, also das Ergebnis.

Scheuen Sie sich nicht, Worter wiederholt zu verwenden: Sie haben von lhren
Deutschlehrerinnen eingetrichtert bekommen, dass Sie Worter nicht gleich wieder-
holen, sondern Synonyme verwenden sollen. Das mag fur Besinnungsaufsatze ge-
golten haben, bei denen Sie den ,guten Stil* Giben sollten, macht aber fiir fachliche
Texte kaum Sinn. Denn es beeintrachtigt die Eindeutigkeit und die leichte Lesbarkeit.

Beispiel fiir eine niitzliche Wiederholung

,Durch die Wiederholung kann der Schreiber das, was er verdeutlichen will, am besten
verdeutlichen.”

Setzen Sie Substantive nicht zusammen: Die deutsche Sprache mag das erlau-
ben. Stil-Fibeln verwenden dafur verschiedene negative Bezeichnungen wie ,Silben-
schleppzug” oder ,Blahworter”, um Schreiberinnen davon abzuhalten, solche Wor-
tungetime zu bilden. Sagen Sie einmal laut das Wort "Bandwurmworter”". So
schlimm, wie sich das anhort, so liest es sich auch.

Ubrigens: E-Dur ist die ,Tonikagegenparallel-Variante* von C-Dur.
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Aufgabe: Formulieren Sie das besser
Verbesserungsvorschlag Anhang E
,Einzelkomponentensoftwaretests®
~Lenkungsausschusssitzungsprotokoll*
.,Nachunternehmerinnenverpflichtungserklarung“ (Datenschutz)

»Produktentwicklungsprojektantrag"

Sie kénnen sich bei langen Wértern mit Bindestrichen helfen, insbesondere um ei-
nen Konsonanten nicht dreimal hintereinander zu schreiben (DUDEN Regel 136).

Beispiele
Protokoll-Liste; Schiff-Fahrt

Bilden Sie nicht Ketten von Substantiven: Das geschieht besonders in der Form
von Genitivattributen. Das kdnnen Sie oft dadurch vermeiden, dass Sie Nebens-
atze mit Verben bilden.

Aufgabe: Ketten von Substantiven auflésen
Verbesserungsvorschlag Anhang E

(1) ,Betonen Sie den Grundsatz lhrer Firma der Gleichbehandlung aller Kundenin-
nen."

(2) ,2015 ist von der Staatengemeinschaft zur Konkretisierung des Ziels der nach-
haltigen Entwicklung ein umfangreicher Zielkatalog verabschiedet worden.“ (Im Aktiv
formulieren!)

(3) .Die Moglichkeiten der Nutzung des 6ffentlichen Raumes durch die Bewohnerin-
nen werden verbessert.” (Formulieren Sie besser im Aktiv.)

Muindlich wirde frau kaum solche Ketten bilden. Dann sollte frau es auch nicht
schriftlich tun.

Verzichten Sie auf liberfliissige Worter: Auch das ist erst einmal mehr ein Thema
fur den guten als fuir den ordentlichen Stil. Uberflissige Wérter verlangern den Text
und sollten eher vermieden werden.

Das gilt besonders fiir Adjektive. Was Clemenceau und Mark Twain Negatives tber
diese gesagt haben, kénnen Sie im Internet nachlesen. — Eine Faustregel hilft Ihnen
zu entscheiden, ob ein Adjektiv zuldssig ist oder nicht: Ergédnzen Sie es vorne um
»un-“ oder um ,nicht“ oder ersetzen Sie es durch sein Gegenteil. Wenn es dann kei-
nen Sinn macht, ist es wahrscheinlich iberflissig.
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Negativbeispiele
,Geflihrte” Gesprache; ,uberflissige” Wiederholungen.

Es kann auch um einfachere Formulierungen gehen: Statt ,die von Ihnen geleistete
Arbeit” einfacher ,lhre Arbeit”.

Adjektive dienen haufig der Uberbetonung (oder sind einfach nur manieriert).

In Seminaren (mundlich) mache ich gerne vor einem wichtigen Wort eine kleine
Pause, um die Aufmerksamkeit zu wecken. Schriftlich muss frau sich bei wichtigen

Negativbeispiel
Frau unterstitzt nicht etwas, sondern frau unterstiitzt etwas aktiv.

Wortern anders helfen.

Uberfliissige Wérter kdnnen aber auch stéren: Die Leserin vermutet, dass diese et-
was ausdricken sollen, vielleicht einen Unterschied oder eine Einschrankung [siehe

Beispiel
Wenn es in parallelen Situationen auf einzelne Wérter ankommt, schreibe ich sie kur-
siv; in einem Sachbuch setze ich gegebenenfalls zwei Leerzeichen davor und danach.

parallel zu Wiederholungen Kap. 5 unter ,Kapitel 3 Texte ausformulieren, S. 84].

Beispiel
,Gleiche Begriffe werden inhaltlich unterschiedlich interpretiert.“ Inhaltlich? Gibt es
auch eine andere Interpretation von Begriffen als eine inhaltliche?

Im Ubrigen: “Gleiche* ist tiberfliissig. Werden verschiedene Begriffe etwa unterschied-
lich interpretiert?

Verzichten Sie auf starke oder affektierte Worter: Sie sind oft tberflissig.

Negativbeispiele

(1) ,Natirlich* ist das Wort, das ich beim Lektorieren am haufigsten streiche, wenn ich
gereizt bin, mit dem Kommentar ,Wenn das ,natlirlich’ so ist, ist der Satz trivial und
damit Uberfliissig.” Frau ,reflektiert ihnr Handeln® nicht nur, nein: Sie ,reflektiert ihr Han-
deln kritisch*.

(2) Etwas ist ,vollig/ganz®; das ist ,vollkommen anders®. Das ist ,selbstverstandlich
richtig“. Wir sind davon ,zutiefst Uberzeugt®. Auch harmlose Woérter wie ,schlicht* oder
seinfach® kénnen im Zusammenhang stéren: ,Das ist schlicht falsch.®

(3) ,Genau® oder sogar ,ganz genau“ kann sachgerecht sein. Oft ist es allerdings af-
fektiert. Beispielsweise: ,Und genau hier zeigt sich in der Praxis oft der fatale Fehler,
...“ Wer “genau hier“ schreibt, bei dem sind Fehler auch gleich ,fatal®.

,Das genaue Gegenteil ist ndtig. Was ist das? Normalerweise Ungeduld. In der kon-
kreten Formulierung: ,mentale Bewegung®.

Peinlich ist die Erklarung, dass frau ,nicht ganz genau weif3, wer der Urheber ist®, wenn
frau vorher zu erkennen gegeben hat, dass frau im Dunklen tappt.

Solche Woérter verfalschen die Aussage, wenn frau sie wortwortlich nimmt.

Negativbeispiel

-Weil der Aufbau einer Profitabilitatsrechnung innerhalb so einer Datei aber komplett
flexibel ist, muss die tatsachliche Schnittstelle dann doch angepasst werden.”
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Die Schnittstelle muss auch angepasst werden, wenn der Aufbau sich auch nur etwas
unterscheidet. Das Wort ,komplett* verfalscht also die Aussage.

Im Ubrigen: Gibt es eine ,nicht tatséchliche Schnittstelle“? Nein, also ist das Adjektiv
Uberflissig.

Es muss heute auch gleich der Superlativ sein. ,Optimalst® ist beliebt.

Negativbeispiel
In einem Sammelband Uber Projektmanagement flihrten Anreize nicht zu "héheren
Leistungen", sondern immer zu "Héchstleistungen".

Manche Woérter sind fir Menschen mit hohem Sprachempfinden argerlich.
Negativbeispiel
"Unterschiedlichkeiten" statt “Unterschiede”

Oder die Schreiberin mochte zeigen, wie lassig sie ist, insbesondere indem sie eng-
lische Worter verwendet.

Negativbeispiele

....ist ein Must-have” oder ,ist ein No Go” oder ,ist out of scope”.

Englische Woérter mit lateinischen Wurzeln machen sich derzeit besonders gut.

Negativbeispiele
Dass ,Gewinne generiert® werden, hat sich noch nicht richtig durchgesetzt, da wird die
Formulierung schon gesteigert: Jetzt werden sie “kreiert”. Wobei das dubios klingt.

Verzichten Sie darauf, beeindrucken zu wollen: Das ist eine der Ursachen fir
einige der beschriebenen Fehlleistungen. Frau méchte zeigen, dass frau die neues-
ten Begriffe, die neuesten Hypes schon drauf hat. Da muss etwas nicht nur ein Risiko
sein, sondern gleich ,VUCA® oder ein ,schwarzer Schwan*. 2°

Vermeiden Sie geschraubte Formulierungen: Diese ergeben sich haufig bei der
Substantivierung von Verben [siehe Kap. 3.3 (c) mit weiteren Beispielen, S. 44].

Noch ein Negativbeispiel
»zur Anwendung gelangen* statt einfach ,angewendet werden®.

Vermeiden Sie erst recht ganze Satze aus geschraubten Formulierungen. Die lesen
sich nicht nur schrecklich, sondern sind wahrscheinlich auch ungenau.

Negativbeispiel

"Die Beziehung zu dieser Stakeholderin ist in naher Zukunft mit Mafinahmen zu bele-
gen. Er hat auch eine hohe Dringlichkeit/Prioritat in der Behandlung zu erfahren.”

29 VUCA = volatility, uncertainty, complexity und ambiguity. Das driickt einen ganz kritischen

Risikobereich aus.

Schwarzer Schwan = ein Ereignis, das héchst unwahrscheinlich ist, aber wenn es auftritt,
haufig zu extremen Konsequenzen fiihrt.
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(c) Ersetzen Sie Verben nicht durch Substantive.

Diese Empfehlung wendet sich gegen die schlechte Praxis, lebendige Verben durch
holzerne Substantive zu ersetzen und damit die Verstandlichkeit zu verschlechtern.
Also: Bleiben Sie bei Verben!

Ubungsbeispiel

Nicht: ,Fur die Erarbeitung und Formulierung der endgliltigen Konkretisierung der Auf-
gabenstellung werden wir ...*

Sondern zumindest:

,Um die endgiiltige Konkretisierung der Aufgabenstellung zu erarbeiten und zu formu-
lieren, werden wir ...“

Oder besser:

,Um die Aufgabenstellung endgiiltig zu konkretisieren und zu formulieren, werden wir

Wenn Sie weniger mit adverbialen Bestimmungen und mehr mit Nebensatzen arbei-
ten, verwenden Sie automatisch mehr Verben.

Ersetzen Sie:

.wegen .. > .., weil..*
J,nhach ... = ... nachdem ...”
Jfar Lo 2> ,..,umzu...”

Rein affektierte Substantivierungen sind ein Kennzeichen der Bildungssprache; sie
klingen etwas geschraubt, stéren aber kaum.

Negativbeispiele

Frau ,prift etwas” nicht, sondern "unterzieht etwas einer Priifung“. Frau ,fordert nicht,
dass ...% sondern frau ,stellt die Forderung, dass ...“ Frau ,dankt” nicht, sondern frau
»spricht ihren Dank aus.”

Wenn frau ein Verb zu einem Substantiv macht, bendtigt frau wiederum ein Verb,
um einen vollstandigen Satz zu schaffen. Damit entsteht eine neue Klasse von ,in-
haltsschwachen" Verben, z.B. ,erfolgen, ,geben” oder ,stattfinden®, oder von Aus-
drticken wie ,ist mdglich/notwendig®. Das erschwert das Verstehen.

Ubungsbeispiel
(1) Nicht: ,Es gibt die Befiirchtung von Seiten der Regierung dahingehend."

Besser:

"Die Regierung befiirchtet das."

(2) Nicht: ,Dann kann Lernen aus Fehlern/Fehleinschatzungen stattfinden.”
Besser:

,Dann kann aus Fehlern/Fehleinschatzungen gelernt werden.”

Hier darf auch einmal im Passiv formuliert werden.
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Aufgabe: Bleiben Sie bei Verben

Verbesserungsvorschlag Anhang E

,Die Organisation tibernimmt die Uberwachung des Systems."

,Daflr ist die Zusammenarbeit zwischen A und B notwendig."

,Die Integration der Vision in laufende Stadtentwicklungsaktivitaten ist erfolgt."

,Das Finden von Problemlésungen wird durch gemischt zusammengesetzte Grup-
pen oft besonders gut vollbracht."

Das Substantivieren kann dazu fiihren, dass nicht klar wird, wer handeln soll. Dann
muss die Akteurin erganzt werden. Das klingt unschén.

Ubungsbeispiel

,Die Installation der Anlage hat seitens der Auftragnehmerin stattgefunden."

Besser (und das im Aktiv):

,Die Auftragnehmerin hat die Anlage installiert."

Moglicherweise kommt das Verb nach dessen Entsubstantivierung an das Satz-
ende, so dass die Verstandlichkeit leidet [siehe (a), S. 51]. Das substantivierte Verb —
erganzt um ein inhaltsschwaches Verb am Ende — steht hingegen als Subjekt am
Satzanfang oder als Akkusativobjekt in der Satzmitte. Nutzen Sie dennoch mdglichst
Verben zumindest dann, wenn es auf die Akteurin ankommt, und bilden Sie die
Satze mdglichst so, dass das Verb frih erscheint.

Ketten von Substantiven kdnnen mehrere Substantivierungen enthalten, sind dann
erst recht schwierig und sollen erst recht vermieden werden [siehe (b) unter ,Bilden Sie
nicht Ketten von Substantiven®, S. 57].

Ubungsbeispiel

Etwas schwieriger: Ketten von Substantiven durch Substantivierungen

,In der Kritik stehen Reallabore auch hinsichtlich der Fraglichkeit der Ubertragbarkeit
fallspezifisch erzeugten Wissens.*

Besser:

,Die Kritik hinterfragt Reallabore auch danach, ob fallspezifisch erzeugtes Wissen
Ubertragen werden kann."

Das Substantivieren kann dazu fiihren, dass eine wichtige Aussage in ein Adjektiv
rutscht. Adjektive sollen allerdings als Attribute Substantive beschreiben oder als
Adverb ein Verb erganzen, sie sollen aber kaum anstelle eines Verbs eine Handlung
ausdricken, schon gar nicht eine wichtige. Das gilt auch fur Partizipien, wenn sie als
Adjektive gebraucht werden.
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Wer substantiviert, 1auft also Gefahr, Wichtiges in Adjektiven zu den Substantiven
zu verstecken, damit das Gewicht der Aussage zu vermindern und das Verstandnis
zu erschweren.

Ubungsbeispiel

Nicht: ,Die Verluste werden durch die oft vertane Chance verscharft, in das noch vor-
handene Gebaude zu investieren.” Der Satz ist sogar widersinnig, weil die Chance
nichts verscharft; und wenn eine Chance nur oft vertan wird, kann sie nicht immer
Ursache sein.

Besser:

,Die Verluste werden oft noch dadurch verschéarft, dass nicht mehr in das noch vor-
handene Gebaude investiert wird."

Wahrscheinlich kann frau auch ,noch vorhandene” streichen, denn in ein nicht vorhan-
denes Gebaude kann frau nicht investieren.

Bilden Sie bei Bedarf zwei Hauptsatze oder einen Hauptsatz mit einem Nebensatz
(aber nicht mit einem Relativsatz; denn der soll keine wichtige Aussage enthalten).

Aufgabe: Verstecken Sie Wichtiges nicht in Adjektiven
Verbesserungsvorschlag Anhang E

(1) ,Dagegen dirfte haufig die schlechte Vorhersehbarkeit des wahrscheinlichen
Aufwands sprechen.”

(2) ,Aufgrund des nicht verabschiedeten Feinkonzepts hat unsere Projektleiterin ei-
nen Projektstopp fur die weiteren Arbeiten veranlasst. Aufgrund der nicht endgultig
festgelegten Teilprojektleiterinnen fur die weiteren Projektstufen kénnen die vormals
geplanten Starttermine fiir diese Projektstufen nicht gehalten werden.®

(3) ,Eine tagesaktuelle Abarbeitung der Bestellungen ist uns daher nicht mehr még-
lich."

(4) ,Es findet eine zunehmende Missachtung dieses Grundsatzes statt."

Ersetzten sie Verben auch nicht durch Adjektive bzw. Partizipien plus Hilfsverb. Wer
viel substantiviert, neigt auch dazu.

Negativbeispiele

(1) Nicht: ,Das ist heute noch zutreffend."

Besser:

"Das trifft heute noch zu."

(2) Nicht: ,Die personliche Einstellung ist pragend fir den Projekterfolg.
Besser:

"Die personliche Einstellung pragt den Projekterfolg "



63

Die im Partizip ausgedruckte Handlung wandert nach hinten. Das stort bei langen
Satzen.

Die Variante mit Verb |asst sich fast schneller formulieren als die mit dessen Partizip.
Es geht also um eine Frage der Gewdhnung.

Negativbeispiel

Nicht: ,Dabei sind deren personliche Vorlieben haufig projektbeeinflussend.”

Besser:

"Dabei beeinflussen deren personliche Vorlieben haufig die Projekte." Oder wenn es
passt: ,Deren personliche Vorlieben beeinflussen haufig die Projekte.”

(d) Formulieren Sie Riickbeziige deutlich oder vermeiden Sie diese.

In beiden Fallen kdnnen Pronomen wie ,er/sie/es" bzw. ,sein/ihr" oder Pronominal-
adverbien fir Riickbezlige dienen. Letztere sind Kombinationen aus einer Praposi-
tion und entweder ,da“ ,hier‘, ,wo" oder einem Relativpronomen wie ,wes"; Bei-
spiele sind ,daflr, hiermit, worin“ oder "weswegen".

Sie kénnen Rickbeziige im Interesse der Klarheit etwas oder sehr verdeutlichen
oder ersetzen.

Kleine Verbesserungen kdénnen schon nitzen: Verwenden Sie statt Pronominalad-
verbien besser eine Kombination aus Praposition und Demonstrativpronomen, bei-
spielsweise statt ,davon” besser ,von diesem / dieser / diesen”. Demonstrativprono-
men schaffen deutlichere Riickbezlge.

Riickbeziige auf Woérter: Vom Sinn her kann die Leserin meist ermitteln, was ge-
wollt ist. Oft geht es um einen Rickbezug auf das Subjekt des vorhergehenden
Hauptsatzes 3° und nicht auf ein naher liegendes Wort, das grammatikalisch passt,
sei es das Subjekt eines Nebensatzes oder ein Objekt. Aber das Ermitteln kann
Muhe machen und dementsprechend Gehirnzeit verbrauchen, und das Ergebnis ist
manchmal zweifelhaft. 31

Manchmal helfen schon Wérter wie ,selbst“ oder ,eigene“. Verwenden Sie anderen-
falls weniger ,sie“ oder ,ihre* usw., sondern eher die deutlicheren Worte ,diese” oder
~deren“ usw., auch wenn diese vielleicht nicht so gut klingen.

Ubungsbeispiel

30 Riickbeziige durch Pronomina auf ein Genitivattribut werden nur schwer erkannt, auch
wenn das Pronomen vom Geschlecht und dem Numerus her eindeutig ist.

31 Pronomen haben zwar den Vorteil, dass sie etwas weniger Gehirnzeit verbrauchen; das
Ermitteln kann aber ein Vielfaches von dieser erfordern. Im Zweifel also lieber ein aus-
drucklicher Ruckbezug.
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Nicht: ,Spatestens in der Kick-off-Phase soll die Auftragnehmerin mit der Kundin den
Umfang von deren Mitwirkung klaren. Dabei soll sie dieser verdeutlichen, dass sie den
Einsatz ihre Mitarbeiterinnen in verschiedenen Projekten einplant.”

Besser:

»Spatestens in der Kick-off-Phase soll die Auftragnehmerin mit der Kundin den Umfang
von deren Mitwirkung klaren. Dabei soll sie dieser verdeutlichen, dass sie den Einsatz
der eigenen Mitarbeiterinnen in verschiedenen Projekten einplant.”

oder: ,den Einsatz ihrer eigenen Mitarbeiter in verschiedenen Projekten einplant.”

oder,..., dass sie selbst den Einsatz ihrer Mitarbeiterinnen in verschiedenen Projekten
einplant.”

Manchmal formuliert die Schreiberin einen Satz mit zwei Handlungen oder zwei Sub-
jekten bzw. zwei Objekten und will im nachsten Satz nur auf eine oder eines von
beiden eingehen. Das kann sie dadurch verdeutlichen, dass sie die Formulierung
,die/das erstere" oder "Ersteres" bzw. ,die/das letztere" oder ,Letztere/s“ verwendet,
auch wenn es nicht schon klingen mag.

Beispiel

,Die Auftragnehmerin soll mdglichst die Aufgaben beschreiben, die die zu liefernde

Anlage unterstitzen soll, und nicht die Ziele, die die Kunden erreichen will. Denn zu
Letzteren muss die Kundin meist Wesentliches beitragen.*

Wenn Sie bei Relativsatzen auf ein etwas weiter zuriickliegendes Substantiv Bezug
nehmen wollen, kdnnen Sie Eindeutigkeit herstellen, indem Sie vor dem Substantiv
das Wort ,der-/diejenige" einfiigen.

Rickbezige mittels Pronomen beziehen sich grammatisch gesehen auf das letzte
grammatisch passende Wort und werden entsprechend dekliniert. Das kann ein-
schranken, auf welches Wort der Rickbezug passt, und kann also eine Hilfe sein.
Pronominaladverbien werden nicht dekliniert; da entfallt diese Hilfe. Die Unsicherheit
ist also noch grofer.

Ubungsbeispiel
Nicht: ,Vor oder nach dem Kennenlernen der Empfehlungen sollen Sie einige Ihrer
Texte Uberarbeiten. Stort Sie etwas daran?“

An was: an den Texten oder an dem Vorschlag? Auf den Vorschlag muss die Leserin
erst einmal kommen, weil das Wort ,Vorschlag® im Text nicht erscheint. — Sprachlich
koénnte der Riickbezug sich auch auf die Empfehlungen beziehen. Allerdings héatte ein
solcher Riickbezug bei diesem Wortlaut keinen Inhalt, weil er die gesamte Zeitachse
abdecken wirde.

Also deutlich:

Entweder bezieht sich ,daran“ auf die Texte: ,Vor oder nach dem Kennenlernen der
Empfehlungen sollen Sie einige lhrer Texte Uberarbeiten: Stért Sie etwas an diesen?”

Oder ,daran” bezieht sich auf den Vorschlag: ,Vor oder nach dem Kennenlernen der
Empfehlungen sollen Sie einige lhrer Texte Uberarbeiten. Was stért Sie an diesem
Vorschlag?“
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Im Grenzfall empfiehlt es sich, auf den Ruckbezug zu verzichten und das Bezugs-
wort zu wiederholen bzw. ,sein/ihr“ durch ein Genitivattribut zu ersetzen. Die Grenze
liegt dort, wo lhnen die Wiederholung von Substantiven penetrant vorkommt.

Riickbeziige auf Satze/Satzteile: Nehmen Sie auf diese weniger durch Wérter wie
.dies/das”, ,dadurch® oder ,damit* Bezug, sondern knipfen Sie lieber so an, dass
Sie die vorherige Aussage in einigen Worten zusammenfassen.
Negativbeispiel
In einem Protokoll wurde formuliert: ,Die Kundin verlangt, dass die Auftragnehmerin
die folgende Anforderung realisiert. Das bedeutet, ...“ Was bedeutet das: Dass die
Kundin etwas fordert und also tGiber Termine und zusatzliche Vergiitung verhandelt wer-

den muss oder dass ein Losungsansatz vorgeschlagen wird? Das dirfte im folgenden
Text klar werden; es sollte aber von vornherein klar sein.

Also: ,Dieses Verlangen bedeutet ...“ oder aber ,Diese Realisierung bedeutet ...*

Neue Absétze: Wenn Sie mit ,Sie” oder ,Er" usw. anfangen, kann das grammatisch
und vom Sinn her passen. Wiederholen Sie dennoch lieber das Substantiv. Denn
ein neuer Absatz enthalt einen weiteren Gedanken. Stellen Sie die Leserin darauf
ein. Weiterhin droht, dass die Leserin spater einmal mit diesem Absatz zu lesen
anfangt und den Bezug nicht gleich erkennt oder dass Sie den vorstehenden Absatz
andern und der Bezug dann nicht mehr passt.

(e) Verwenden Sie Verben bevorzugt im Aktiv.

Die Leserin versteht Verben im Aktiv leichter als solche im Passiv. Denn das Aktiv
vereinfacht die Konstruktion und lasst das Verb oft friher erscheinen. Beim Passiv
bleibt zudem offen, welche Person handeln soll oder gehandelt hat. Das kann frau
nicht immer aus dem Zusammenhang heraus eindeutig klaren.

Negativbeispiel

,von den Verbanden wurde und wird diese (freiwillige) Selbstverpflichtung verlangt.*

Das ist doppeldeutig; Verlangen die Verbande das oder wird das von ihnen verlangt?

Wenn frau angeben will, wer gehandelt hat, muss frau ,seitens der [Akteurin]“ oder
»durch die [Akteurin]“ erganzen. ,Von* reicht nicht, weil es, wie das letzte Negativ-
beispiel (2) zeigt, doppeldeutig ist. Selbst auf der Ebene von Geschéftstexten sollte
frau diese Hasslichkeit vermeiden und also im Aktiv schreiben.

Noch schwieriger kann es flir die Leserinnen werden, wenn zwei Verben nacheinan-
der im Passiv geschrieben sind, sei es in einem Satz oder in zwei, und es um unter-
schiedliche Akteurinnen gehen kann.

Negativbeispiel

,Die Software wird installiert und getestet." Gemeint war, dass die eine Partnerin die
Software installieren und die andere sie testen sollte.
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Manchmal beschreibt frau eine Tatigkeit ihrer Seite, an der eine andere Person mit-
wirken soll. Wenn sie im Aktiv schreibt, denkt sie eher daran, die erforderliche Mit-
wirkung der anderen Person aufzufihren.

Anmerkung

Im vorstehenden Absatz bezieht sich das ,sie” formal auf die andere Person. Das Verb
“schreibt verdeutlicht aber ausreichend, dass es um ,frau”“ geht. Deswegen habe ich
es bei dem Rickbezug belassen.

Ahnlich unklar sind Konstruktionen wie ,... ist zu (machen)" oder ,....bar".
Negativbeispiele
,Die Daten sind zu pflegen."
,Die Daten sind dann pflegbar."

Sie sollten auch das Wort ,man" eher vermeiden (,Frau hat getan.") und besser die
Akteurin angeben.

Sie kdnnen das Passiv (oder das ,man“) verwenden, wenn es egal ist, wer gehandelt
hat oder handeln soll. Manchmal ist das Passiv sogar nutzlich, um dadurch die Aus-
sage auf das Erforderliche zu beschranken.

Es bringt nichts, in solchen Fallen das Verb statt ins Passiv ins Aktiv zu setzen und
um ,sich" zu erganzen, und es klingt manchmal schrag.

Negativbeispiele

,Die Daten andern sich nur selten."

.Feste Organisationsstrukturen bauen sich immer mehr ab."

(f) Lassen Sie Relativsatze Relativsatze bleiben.

Relativsatze sollen den Gegenstand beschreiben, auf den sie sich beziehen. Wenn
frau etwas Weitergehendes, beispielsweise eine Konsequenz in einem Relativsatz
ausdriickt, nimmt die Leserin das weniger deutlich wahr. Driickt frau eine Handlung
aus, verringert frau deren Wichtigkeit.

Aufgabe: Keine wichtige Handlung/Aussage in Relativsatzen
Verbesserungsvorschlag Anhang E zu Kapitel 3.3 (f)

(1) ,Der Beratungsaufwand ist abhangig von der erforderlichen Funktionalitat, die in
der entsprechenden Projektarbeit noch detailliert werden muss."

(2) Somit ergibt sich ein Stundensatz fur diese Abteilung, der nun fir jede Stunde,
die dem Projekt aus dieser Abteilung zugearbeitet wird, belastet wird.

Negativ fur die Verstandlichkeit sind auch Nebensatze, die dhnlich wie Relativsatze
angehangt werden, um noch etwas in dem Satz unterzubringen. Diese kénnen bei-
spielsweise mit ,was"/,wobei“ anfangen.
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Negativbeispiel

,Ein Wissenstest erfasst nur Teilaspekte der Kompetenz und bietet keine Gewahr,
dass Wissen auch in Handlungen umgesetzt werden kann oder die Person uber das
notwendige Kénnen verfiigt, weshalb neben dem Wissen zudem das Kénnen zu pri-
fen ist.”

Also: ,Deswegen ...“ Und dann geht es in dem Text seitenweise Uber den Test des
Koénnens.

Auch wenn Sie nur einen kleinen weiteren Gedanken mitteilen wollen, sollten Sie
daraus lieber einen eigenen Satz machen. Sie kénnen diesen mit ,Das"/,Da-
bei“/“Letzteres” einleiten.

Beispiel

Nicht: ,Eine Vertreterin der Unterauftragnehmerin nahm an der Sitzung teil, um das

Image ihrer Firma zu verbessern, was angesichts der anstehenden zusatzlichen Be-
auftragung dringend geboten erschien."

Sondern: ,Ein Vertreter der Unterauftragnehmerin nahm an der Sitzung teil, um das
Image ihrer Firma zu verbessern. Das erschien angesichts der anstehenden zusatzli-
chen Beauftragung dringend geboten."

Ein neuer Satz liegt besonders nahe, wenn das ,was"/,wobei“ einen Einwand oder
eine Einschrankung des vorhergehenden Satzes enthalt.

(g) Beziehen Sie Satze aufeinander, auch Worter.

Mit Hilfe von Konjunktionaladverbien kdnnen Sie das tun. Sie haben sich mit diesen
Adverbien schon beschéftigt, um Satze aufzuteilen [siehe Kap. 3.3 (a) unter ,Mit Kon-
Junktionaladverbien neue Sétze bilden®, S. 50].

Satze aufeinander beziehen: Jetzt geht es darum, diese Wortart zu nutzen, um den
nachsten Satz auf den vorhergehenden Satz zu beziehen. Deswegen heilst diese
Wortart auch "satzbezogene Hinweisworter". Sie kénnen diese Worter in neuen Sat-
zen verwenden, um inhaltlich deutlicher an den vorangegangenen Satz anzuknip-
fen. Die Leserin versteht lhren Gedankengang dann schneller und eher richtig.

Konjunktionaladverbien (satzbezogene Hinweisworter)

kopulativ auRerdem, darliber hinaus, auch, dazu, zusatzlich, ebenfalls
kausal daher, namlich, deswegen, deshalb

konzessiv immerhin, dennoch, trotzdem,

konsekutiv  also, demzufolge, folglich, somit, deswegen, deshalb
adversativ  jedoch, doch, dagegen, stattdessen, hingegen

disjunktiv andernfalls, sonst

temporal danach, davor, anschlieRend, wahrenddessen

restriktiv insofern, nur, freilich, allerdings, indessen
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Sie kdnnen dariber hinaus mit auffalligen Hinweiswortern Ihren Gedankengang ak-
zentuieren, beispielsweise mit ,nichtsdestoweniger, erst gar nicht, gerade deshalb,
vielmehr*.
Sie kdnnen das Hinweiswort auch als VorsichtsmaRnahme einfigen. Eigentlich ist
es ganz einfach, wenn Sie schreiben: ,Wenn A gegeben ist, folgt X. Wenn A nicht
gegeben ist, folgt Y.“ Sie kdnnen sich allerdings nicht sicher sein, dass lhre Adres-
satin bzw. ihr Adressatinnenkreis lhren Text so genau liest. Also kann sich empfeh-
len, dass Sie im zweiten Satz ein zusatzliches Wort einfligen, um dessen Verhaltnis
zum ersten Satz zu verdeutlichen. In diesem Fall geht es um einen Unterschied oder
sogar um einen Gegensatz zwischen den Aussagen; Sie kdnnen beispielsweise
.aber", jallerdings", ,andersherum", oder ,hingegen" einfiigen.

Beispiele

(1) Das Wort ,allerdings“ am Anfang des vorstehenden Absatzes enthalt die Begrlin-

dung fiir eine solche VorsichtsmaRnahme, bezogen auf die vorhergegangenen Satze.
Das Wort ,auch® zeigt, dass es in dem Absatz um eine Erganzung geht.

(2) Begrlindungssatze brauchen nicht mit »Denn« eingeleitet zu werden. lhr Cha-
rakter soll sich aus dem Inhalt des Satzes selbst ergeben. Trotzdem leite ich Be-
grundungssatze manchmal mit ,Denn“ ein.

Worter aufeinander beziehen: Bei Wortarten, die gereiht werden kdnnen, kdnnen
zwei (auch mehrere) Wérter ihrer Art parallel stehen. Das zweite kann sich aber auch
als Folge aus dem ersten ergeben. Konjunktionaladverbien erméglichen, diese
Folge auszudriicken.

Beispiele fiir unabhéngige oder abhangige Aufzdahlungen

(1) ,Sie sparen lhrer Adressatin im Kleinen etwas Gehirnzeit und im Grof3en Griibeln
und viel Gehirnzeit.“ Oder: Sie sparen lhrer Adressatin im Kleinen etwas Gehirnzeit
und im GroRen Griibeln und damit viel Gehirnzeit.

(2) ,Viele Verhandlungen enden damit kompetitiv und mit suboptimalen Ergebnissen.*
Oder: ,Viele Verhandlungen enden damit kompetitiv und deshalb mit suboptimalen Er-
gebnissen.*

(3) LArbeitspakete kdnnen herangezogen werden, die bereits abgeschlossen wurden
und flr die schon Erfahrungswerte vorliegen. Bei dieser Formulierung kann es auch
um Arbeitspakete aus frilheren Projekten gehen.

LArbeitspaketen kdnnen herangezogen werden, die bereits abgeschlossen wurden
und fir die damit schon Erfahrungswerte vorliegen.“

Konjunktionaladverbien fiir Ankiindigungen: Sie kénnen diese auch dazu ver-
wenden, um die Leserin auf den Inhalt des folgenden Halbsatzes einzustimmen. Als
Beispiel dafiir habe ich das Konjunktionaladverb ,dazu® in den vorhergehenden Satz
aufgenommen.

Beispiel

Die Auftragnehmerin ist nicht <dazu> gezwungen, die Leistung vor dem vereinbarten

Termin zu erbringen. Die vorzeitige Lieferbereitschaft kann sich <dann> ergeben,

wenn sie Interesse daran hat. Méglicherweise hat sie das <deshalb> nicht, weil sie
glaubt, ...“ Bei langeren Satzen steigt die Nutzlichkeit solcher Einfligungen.
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3.4 Schwierige Worter und Formulierungen

Einige Worter und Formulierungen kdnnen in der Praxis Schwierigkeiten machen.

Wer sind ,,wir®“: Das Wort kann sich auf Ihre Seite, kann sich aber auch auf zwei
Projektpartnerinnen (oder sogar auf mehrere) beziehen.
Beispiel
In einem Brief hiel? es: ,Wir wiinschen, dass wir einen neuen Termin vereinbaren.”
Das konnen beide Seiten nur gemeinsam erreichen. Der Satz bedeutet also: ,Wir [=

unsere Seite] wiinschen, dass wir [= beide Projektpartnerinnen] einen neuen Termin
vereinbaren.®

Verneinungen durch ,nicht“: Bringen Sie das ,nicht® nicht erst am Ende. Denn es
besteht die Gefahr, dass die Leserin das Wort Ubersieht/liberliest. Aullerdem be-
ginnt das Gehirn von Anfang an, den Satz zu analysieren, und kommt dann mit dem
Uberraschenden ,nicht* nur miihsam zurecht.

Weniger oder mehr von etwas

Weniger ... als: Ich stolRe laufend auf Satze wie "Eine afrikanischer Bauerin verdient
funfmal weniger als eine deutsche.” Wenn sie auch nur einmal weniger verdient, hat
sie kein Einkommen mehr. Dass dieser Fehler so wenig auffallt, muss an unserem
Gehirn liegen: Die Aussage ist so unsinnig, dass unser Gehirn diese automatisch
korrigiert.

Weniger von etwas Positivem ist fast immer noch positiv. In der Praxis kommt es
aber haufig vor, dass die Schreiberin das nicht als weniger von etwas Positivem,
sondern als mehr von etwas Negativem und damit falsch formuliert. — Entsprechend
ist etwas weniger von etwas Negativem fast immer noch negativ.

Beispiele
(1) ,Zusatzliche Kontrollvorgédnge machen die Arbeit unproduktiver.“ Fast immer falsch:
Sie machen die Arbeit nur weniger produktiv.

LAdditive machen die Qualitat schlechter.“ Fast immer falsch: Sie machen diese nur
weniger gut.

Frau kann in beiden Fallen das Verb ,verringern“ nehmen.

(2) Den Vogel schoss die FAZ online am 8.12.2018 mit der Uberschrift ab: ,TUI
Airways schont Klima am meisten®. Seit wann schonen Fluggesellschaften die Um-
welt? Der erste Satz klart auf: ,Zwei deutsche Fluglinien gehéren laut einer Studie zu

den zehn am wenigsten klimaschadlichen Airlines der Welt.“ [Hervorhebung vom Au-
tor]

Zu viel von etwas, beispielsweise "zu viel“, ,zu belastend®: Das "zu" ist immer nega-
tiv. Damit macht frau keine sinnvolle Aussage; es sei denn dass frau wirklich das
meint. Zahlen Sie die nachsten finf "zu" vor Adjektiven oder Adverbien, und Sie
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werden wahrscheinlich zu dem Ergebnis kommen, dass mindestens viermal " sehr"
gemeint war.

Weitere schwierige Worter

,Oder” oder ,und/oder®: Das Wort ,oder* hat zwei sich widersprechende Bedeutun-
gen: Es kann ,und/oder” (inklusiv), aber auch ,oder aber” (exklusiv) bedeuten. Zur
Vermeidung von Zweifeln kdnnen Sie formulieren: ,oder auch" bzw. ,oder aber".

,Kbénnen“: |Frau kann das machen.” Das Wort und damit der Satz konnen verschie-
dene Bedeutungen haben:

— Es ist eine Mdglichkeit, das zu machen.
— Frauistin der Lage, das zu machen.
— Frau ist berechtigt, das zu machen (~ darf).

AuRerdem kann ,kann“ bedeuten: ,Es ist mdglich, dass etwas kommt® (~ viel-
leicht/denkbar).

Beispiel

.Liefert die Verkauferin eine mangelhafte Kaufsache, kann die Kundin den Mangel be-

reits kennen und deswegen die Entgegennahme verweigern®.

Da steckt Verschiedenes im “kann®:

Die Kunden ist berechtigt, eine mangelhafte Kaufsache nicht entgegenzunehmen.

Es ist mdglich, dass die Kundin den Mangel bereits kennt.

Diese Kenntnis versetzt sie in die Lage, ihr Recht gegebenenfalls auszutiben.

Zur Eindeutigkeit und Erleichterung des Verstandnisses kann sich empfehlen, das
Wort zu umschreiben.

,Konnen® sollte nicht manieriert verwendet werden: Nicht ,wie festgestellt werden
konnte“ formulieren, wenn es nur darum geht, dass etwas festgestellt worden ist.

»Schritte” (geradeaus, also gleichrangig) sind etwas anderes als ,Stufen” (die gehen
aufwarts oder abwarts, kennzeichnen also eine Rangfolge).

3.5 Briefe/Schreiben und E-Mails

Bei Briefen/Schreiben und E-Mails sollten Sie einiges beachten.

Briefe/Schreiben: Die Begriffe sind unklar (was nicht so wichtig ist). Frau nimmt in
einem Antwortschreiben nicht Bezug auf einen ,Brief*, sondern auf ein ,Schreiben®.
Ich verwende in diesem Buch das Wort ,Schreiben®, wenn der Text im Vordergrund
steht [~ Schriftstiick], und ,Brief", wenn Sie eher an einen Briefbogen denken sollen.

Schreiben sollen aus sich heraus verstandlich und insoweit vollstéandig sein. Es
dréngt sich auf, den Text zumindest durch Bullits oder durch eine Nummerierung zu
gliedern, beispielsweise durch ,(1), (2)“ usw., auch ohne weitere Uberschriften. Eine
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Nummerierung erleichtert der Empfangerin, in einer Antwort auf lhren Text Bezug
zu nehmen. Denken Sie an den Fall, dass Sie einer Partnerin mehrere, moglicher-
weise kurze Punkte mitteilen wollen.

Sie erinnern sich: Viele Schreiben braucht zwar nur die Empfangerin zu verstehen,
und das auch nur in dem Augenblick, in dem sie diese erhalt. Es kommen aber auch
andere Leserinnen in Betracht, insbesondere wenn Reibungen entstehen. Also stel-
len Sie bei Bezugnahmen den Zusammenhang ausdriicklich dar und bezeichnen
Sie Personen und relevante Objekte so, dass eine Dritte diese einordnen kann [siehe
auch Kapitel 3.1 (a), S. 39].

Aufgabe: Schreiben Sie nachvollziehbar

Stellen Sie sich fir den folgenden Satz die Situation vor, dass die Schreiberin auf
eine Sitzung Bezug nimmt, auf der nicht alle Punkte erledigt worden sind: ,Die rest-
lichen offenen Punkte wurden mit Frau XXX abgestimmt, sodass diese geklart sind.*

Das stellt nicht klar, welche Punkte bisher offen geblieben sind und in welchem Do-
kument das Abstimmungsergebnis niedergelegt worden ist. Nitzlich ist auch, das
Datum des Abstimmungsgesprachs anzugeben.

Manchmal nimmt die Schreiberin auf eine Formulierung Bezug, beispielsweise auf
eine Formulierung in einem Schreiben der jetzigen Empfangerin. Eine andere Lese-
rin kann spater mdglicherweise nicht erkennen, dass es sich um eine Bezugnahme
handelt. Fir sie mag die Formulierung deswegen komisch oder sogar irgendwie ver-
quer klingen. — Wenn in Betracht kommt, dass eine Dritte Ihren Text lesen wird,
sollten Sie deutlich ausdriicken, dass Sie auf etwas Bezug nehmen, beispielsweise
auf eine friihere Formulierung der jetzigen Empfangerin lhres Textes. Sie kénnen
darauf hinweisen (,..., wie Sie es formuliert haben, ...“) oder die zitierte Formulierung
in Anfihrungszeichen setzen.

Negativbeispiel

Eine Mitarbeiterin der Auftragnehmerin hat in einem Antwortschreiben an eine Kundin
von einer ,Bringschuld® geschrieben: ,Wir erstellen diese Anderung ausdriicklich nicht
in Anerkennung einer Bringschuld.*

Das machte rechtlich keinen Sinn und war deswegen fiir ihre Kollegin, die Projektlei-
terin, die das Antwortschreiben spater lesen musste, nicht verstandlich. Deren Rick-
frage bei der Schreiberin ergab, dass die Kundin vorher von einer ,Bringschuld“ ge-
schrieben hatte. Damit hatte diese gemeint, dass die Auftragnehmerin gemaf Vertrag
verpflichtet sei, die von dieser genannten Anforderungen zu erfillen, weil sie fiir diese
wichtig war.

Meine Formulierungen ,Sehr geehrte Frau ..., ... Mit freundlichen Grif3en" werden
von Stil-Expertinnen nur belachelt. Zumindest solle frau ,Freundliche Griie aus
dem sommerlichen Minchen" senden. Im ersten Moment mag eine Leserin es ganz
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nett finden zu erfahren, wie das Wetter anderswo in Deutschland ist. Auf Dauer wer-
den die Wetter-Mitteilungen aber auch zu einer Floskel. Sie werden sogar etwas
schrag, wenn das Schreiben im Winter noch einmal gelesen wird, und das auch noch
von einer anderen als der urspriinglichen Adressatin. Deswegen sollte frau solche
Floskeln nur verwenden, wenn sie ziemlich sicher ist, dass ihr Schreiben nur jetzt
und nur von ihrer Adressatin gelesen werden wird.

Wenn Sie ein Schreiben als Anhang zu einer E-Mail versenden, ist es freundlich,
wenn Sie die E-Mail nicht nur als ,Briefumschlag® verwenden, sondern sie mit einer
Anrede versehen und den Inhalt des Schreibens mit einem Satz oder mit zweien
skizzieren.

Llch® oder ,Wir“ in Briefen: Traditionell bezeichnet die Schreiberin die eigene Seite
in Briefen mit "wir". Das gilt selbst dann, wenn es um sie selbst geht. Klarer ist es,
wenn sie in solchen Fallen das "ich" verwendet: ,Ich habe das verstanden. Wir wer-
den das tun." Diese Differenzierung nimmt zu.

E-Mails: Sie sind nur eine andere Form von Schreiben als Briefe und sollten ebenso
sorgfaltig erstellt werden. Beispielsweise sollen sie wie ein Brief einen aussagekraf-
tigen Betreff haben, oft — wie bei Briefen — neben dem Betreff auch einen Bezug.
Wenn das E-Mail-Programm eine zweite Zeile fiir den Bezug nicht erlaubt, kann der
Bezug in einer ersten Zeile des Textes, also vor der Anrede, aufgenommen werden
oder aber in einem ersten Satz nach der Anrede.

Der Text sollte sodann — wie bei einem Brief — auf den Zusammenhang eingehen,
in dem er geschrieben wird.

Im Geschéaftsleben werden E-Mails oft weniger férmlich oder sogar salopp abge-
fasst, oft auch emotionaler. Daher ist ein gewisser Abstand zwischen dem Formulie-
ren und dem Uberarbeiten noch wichtiger. Achten Sie also umso mehr auf Res-
pekt/Freundlichkeit. — Bei kurzlebigen E-Mails mdégen Sie Uber das sommerliche
Wetter in Minchen berichten.

Bei langeren E-Mails erleichtern Sie sich die Arbeit, wenn Sie den Text mit einem
Textprogramm erfassen, so dass Sie ihn leicht grafisch deutlich gestalten/strukturie-
ren kdnnen. Den fertigen Text kopieren Sie in die E-Mail. Wenn in Betracht kommt,
dass die Empfangerin den Text bearbeiten wird, kdnnen Sie diesen als Anhang bei-
fugen. Allerdings sollten Sie sich Uberlegen, ob Sie ldngere Texte Uberhaupt als E-
Mails und nicht besser als normale Schreiben abfassen und ggf. als Anhang zu einer
E-Mail versenden.

Es ist beliebt, immer wieder die Funktion ,Antwort* nutzen. Das bléht das Dokument
auf und erschwert es, den gewiinschten Happen eines E-Mail-Salats zu finden.
Manchmal wird sogar eine beliebige alte E-Mail verwendet, die mit dem jetzigen In-
formationsprozess nichts zu tun hat.
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Es gibt Programme, die dieses selbst geschaffene Chaos verwalten. Ich verwende
die Antwortfunktion nur, wenn die eingegangene E-Mail bisher nur an mich gesendet
worden ist und meine Antwort kurz ist. Sonst eréffne ich eine neue E-Mail und flige
die Adresse mithilfe meines E-Mail-Adressverzeichnisses ein. Ein solches in Ver-
zeichnis kann Uber eingegangene E-Mails leicht erstellt werden. Frau kann auch
durch das Aufrufen der eingegangenen E-Mail und das Anklicken von deren Absen-
derinadresse eine neue E-Mail mit Adresse eréffnen.

Es ist ebenso beliebt und ebenso eine Unsitte, moglichst viele Personen in CC zu
setzen (und nicht als Empfangerinnen zu behandeln). Wenn eine dieser Personen
auf der eigenen Seite Verantwortung Ubernehmen soll, soll frau diese gefalligst in
einer eigenen E-Mail darauf hinweisen. Andere Personen auf der eigenen Seite
sollte frau nur dann in CC setzen, wenn frau davon auszugehen hat, dass diese
informiert werden wollen oder von deren Funktion her informiert werden sollen.
Beispiel
Manchmal lernt frau etwas aus einem Gespréach in einem Zug: Eine Abteilungsleiterin
erlaubte ihren Mitarbeiterinnen nicht, sie in CC zu setzen; es sei denn dass sie das
ausdrucklich gewiinscht hatte. Andernfalls mussten sie die E-Mail an sie mit dem zu-

satzlichen Text ,zur Kenntnisnahme wegen __ “ weiterleiten. Das habe der E-Mail-
Flut abgeholfen.

Ein Brief oder eine E-Mail: Die Wahl kann eine nicht sprachliche Information bein-
halten [siehe Kapitel 1.2 (b) unter ,Paraverbale und nonverbale Informationen®, S. 16]. Briefe
sind gewichtiger durch ihre Form und dadurch, dass sie (bei juristischen Personen
meist) zwei Unterschriften enthalten. Das gibt dem Schreiben einen offiziellen Cha-
rakter. — Sie kdnnen ein Mittelding tun, namlich den Brief als Anhang zu einer E-Mail
versenden. Damit kdnnen Sie Zeit einsparen und spater den Zugang des Briefs be-
weisen. Ein Einschreiben macht allerdings wahrscheinlich mehr Eindruck.

3.6 Protokolle

Die Sitzungsleiterin sollte sich nicht damit belasten, das Protokoll zu flihren, wenn
mehrere Personen an der Sitzung teilnehmen.

Bereiten Sie als Protokollfihrerin das Protokoll vor der Sitzung vor: Tagesordnung,
Teilnehmerinnen, bereitgestellte Unterlagen zur Sache.

Normalerweise geht es um ein Kurzprotokoll, also weder um ein (ausfuhrliches) Ver-
laufsprotokoll noch um ein (reines) Ergebnisprotokoll. Es soll die wichtigen Fragen
und Probleme abhandeln mit den Kernaussagen, den getroffenen Vereinbarungen
und dem weiteren Vorgehen. Dementsprechend kdénnen Sie die einzelnen Punkte in
deren sachlicher Struktur zusammenfassen, sind also im Normalfall kaum an den
Ablauf der Diskussion zu den einzelnen Punkten gebunden.

Fir Protokolle gilt besonders, dass sie auch flr andere als die unmittelbaren Adres-
satinnen verstandlich sein sollen. Gehen Sie also auf den Zusammenhang ein.
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Verwenden Sie im Protokoll einheitlich eine Zeitform. Das kann das Prasens sein
(Sie fuhren das Protokoll wahrend der Besprechung) oder das Imperfekt.

Wenn Sie das Imperfekt verwenden, kann spéater schwer sein zu unterscheiden,

— ob eine im Protokoll aufgefihrte Handlung wahrend der Besprechung oder vorher
stattgefunden hat,

— ob ein Problem besprochen worden ist oder ob Uber ein schon bestehendes
Problem berichtet worden ist.

Andersherum ermdglicht die Protokollierung im Imperfekt lnhnen besser, Feststellun-
gen und Festlegungen hervorzuheben, indem Sie diese im Prasens formulieren.

Wenn Sie wiedergeben wollen — auch zusammengefasst —, was jemand gesagt hat,
missen Sie das in indirekter Rede tun (und damit im Konjunktiv). Dieser bedeutet,
dass Sie die Aussage nur sinngemal zusammengefasst wiedergeben missen, also
nicht wortwortlich. Also brauchen Sie sich spater kaum auf Geplankel iber den exak-
ten Wortlaut einzulassen.

Genieren Sie sich nicht, den Konjunktiv mit ,wirde“ zu verwenden. Das ist zwar
sprachlich nicht so schén wie der echte Konjunktiv, aber leichter zu schreiben und
zu verstehen; allerdings rutscht das Verb leider an das Ende.

Beispiel

Stilistisch anspruchsvoll: ,Frau XX behauptete, dass das gut kldange und bereits An-
klang fande.”

Bei einem kurzen Satz ausreichend: ,Frau XX behauptete, dass das gut klingen und
bereits Anklang finden wirde.“

Es ist besonders wichtig, die Akteurin zu nennen, also méglichst Satze im Aktiv zu
formulieren.

Wenn Sie im Protokoll Hinweise darauf aufnehmen wollen, was nach der Bespre-
chung geschehen ist, sollen Sie diese vom Ubrigen Text deutlich abheben.

Beispiel

»Nachrichtlich: Frau XX hat diesen Punkt am ... erledigt.”

Bei einem Ergebnisprotokoll hat es sich bewahrt, wahrend der Sitzung auf Papier
mit Bleistift und Radiergummi zu fiihren und dieses am Ende abzustimmen, zu ko-
pieren und beiderseits zu unterschreiben.

Der Laptop mag fur die Protokollfihrung nitzlich sein, wenn im weiteren Verlauf der
Besprechung nur noch selten auf bereits besprochene Punkte zuriickgegangen wer-
den muss oder wenn das Protokoll gleich Punkt fir Punkt abgestimmt werden soll.

,Wer schreibt, der bleibt.“ Wer das Protokoll fuhrt, hat einen Vorteil: Beim Ausarbei-
ten des Protokolls kann frau die Interessen ihrer Seite durch geschickte Formulie-
rungen férdern. Deswegen kann sich empfehlen, dass die Protokollfiihrerin das Pro-
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tokoll wahrend der Sitzung stichpunktartig fiihrt und am Ende eines Besprechungs-
punktes oder der Sitzung verliest, so dass die Beteiligten den Text, zumindest Ent-
scheidungen/Vereinbarungen, abstimmen kénnen. Das hat auch den Vorteil, dass
die Besprechungsergebnisse schnell offiziell sind.

Pos.  Sachverhalt Typ Wer

Typ:

= Beschluss (Vereinbarung)

= Feststellung (einer Tatsache)
H = Handlung erforderlich

= Dokument wird entsprechend konkretisiert/geandert.
Wie Art der Beteiligung
Z = st zustandig fur das Durchflhren
A= wirkt mit (A = Aufgabe)
M = hat Recht zur Mitsprache

ist zu informieren / hat Anspruch auf Information
genehmigt / gibt frei
unterstutzt auf Anforderung

Wie Bis wann
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4. Texte uberarbeiten

Typischerweise Uberarbeiten Autoren und Autorinnen ihre Texte bereits etwas, wah-
rend sie diese ausformulieren [zum Uberpriifen des Konzepts siehe Kapitel 2 (e), S. 33].

Meist bleibt ein erhebliches Verbesserungspotenzial. Sehen Sie deswegen eine ei-
gene Phase dafir vor, dieses Potenzial — entsprechend der Wichtigkeit lhres Textes
— auszuschopfen.

Man kann das Erstellen von Texten mit dem Erstellen von Software vergleichen:
Fachlich und technisch Konzipieren (und Uberpriifen), Programmieren und Testen.
Fir das Testen wird von vornherein ein erheblicher Zeitbedarf einkalkuliert, etwa
30 % des gesamten Aufwands. Wie viel Aufwand erbringen Sie Ublicherweise fur das
Uberarbeiten Ihrer Texte?

Erst einmal sind Sie gefordert.

Das gilt schon deswegen, weil Sie — zumindest nach dem Konzept dieses Buchs —
wahrend des Ausformulierens nicht alle Wort- und Grammatikfehler beseitigt und
nicht alle Satze mdglichst verstandlich ausformuliert haben.

Nur Sie kédnnen Uberprifen, ob Sie das, was Sie dachten und ausdriicken wollten,
auch ausgedrickt haben.

Dann geht es um die

o objektive Richtigkeit verbunden mit Vollstédndigkeit,
e Eindeutigkeit und

o \Verstandlichkeit.

Ihre mitarbeitenden Personen kdnnen teilweise noch besser in der Lage sein, lhre
Texte dahingehend zu Uberprifen. Denn Sie haben ein bestimmtes Vorverstandnis
von lhren Formulierungen, das Ihre Kontrollfahigkeit beeintrachtigt [Kapitel 1.2 (a),
S. 9]. Aber erst einmal sollten Sie lhre Fahigkeit nutzen, lhren Text zu Uberprifen.

Bildlich gesprochen: Setzen Sie sich fiir das Uberarbeiten sozusagen die Brille der
von lhnen adressierten Person auf, um sich in deren Sichtweise zu versetzen: Kann
sie die Information verstehen? Wie wird sie diese verstehen? [siehe Kap. 1.2 (a) unter
,Storfaktor Mensch®, S. 9]. Bei einem Kreis von adressierten Personen: Kann eine
durchschnittliche Person die Information verstehen? Wie wird sie diese verstehen?
— Ignorieren Sie, dass der Text von lhnen stammt. Ignorieren Sie weiterhin, dass Sie
Fachkraft fur dessen Inhalt sind. Sie sind in der Lage, Ihren Text zumindest dann auf
Verstandlichkeit hin zu kontrollieren, wenn Sie das etwas gelbt haben.

Sie sind auch in psychischer Hinsicht gefordert: Sie haben sich angestrengt und
sollen jetzt lhre eigene Arbeit in Frage stellen, moglicherweise etwas streichen, was
Sie mit Mhe ausformuliert haben. Sie kénnen sich ein bisschen damit trosten, dass
Sie beim Ausformulieren ja noch nicht Ihr Zielniveau erreichen wollten und auch



7

nicht sollten. Ich pusche mich lieber mit dem Satz auf, dass das grofRe Verbesse-
rungspotenzial naturgegeben ist (insofern ist eine selbstkritische Veranlagung auch
einmal nutzlich; auRerdem bin ich vom Programmieren her gewohnt, dass Fehler
naturgegeben sind).

Wenn Sie eine mitarbeitende Person einschalten, haben Sie ein dhnliches Problem
abgesehen von dem, dass Sie ihr Zeit kosten: Sie wird Hemmungen haben, |hren
Text zu kritisieren. Sie missen ihr den Eindruck vermitteln, dass Sie flir Verbesse-
rungen offen und sogar dankbar sind.

lhr Vorgehen

Machen Sie mdglichst eine Pause, bevor Sie sich ans Uberarbeiten machen, damit
Sie einen gewissen Abstand zu lhrem Text gewinnen [siehe Kapitel 1.3 unter “Vorbe-
reitung des Schreibprozesses®, S. 22]. Wenn Emotionen im Spiel sind, sollten Sie den
Rat befolgen, dass man etwas Uberschlafen soll, bevor man reagiert.
Beispiel
Ich habe gerne meine Antwortschreiben an eine gegnerische Rechtsanwaltin oder ei-
nen gegnerischen Rechtsanwalt erst einmal so diktiert, dass ich meinen Arger und
meinen Spott ausdriickte. Am nachsten Tag milderte ich den Ton ab (soweit meine
Sekretarin das nicht sowieso schon beim Schreiben getan hatte).

Planen Sie mdglichst einen so langen Zeitraum ein, dass Sie den gesamten Text in
einem Zug Uberarbeiten kdnnen. Denn Sie brauchen einen Uberblick (ber lhren
Text.

Stellen Sie sich beim Uberarbeiten die Fragen:

¢ Ist mein Text sprachlich und grammatisch richtig?

e Habe ich meine Gedanken richtig ausgedriickt?

e |st mein Text inhaltlich richtig und vollstandig?

o Ist er eindeutig und versténdlich im Groflden wie im Kleinen: vom Aufbau insge-
samt Uber die Gedankengange bis hin zu den einzelnen Satzen?

Uberprifen Sie zuerst den Aufbau insgesamt, unterstiitzt durch lhre Gliederung, ggf.
verkorpert in einem Inhaltsverzeichnis.
Tipp

Ich mache erst einmal mehr Gliederungsebenen, als ich spater in das Inhaltsverzeich-
nis aufnehme. Dann kann ich den Aufbau spater detaillierter prifen.

Lesen Sie sodann die Auflistung Ihrer Begriffe durch, um sich diese zu vergegen-
wartigen und damit im Folgenden besser Uberprifen zu kénnen, ob Sie diese ein-
heitlich verwendet haben.

Konzentrieren Sie sich beim Lesen auf den jeweiligen Gedankengang: Kann die le-
sende Person Ihren Gedankengang Schritt flir Schritt nachvollziehen? Liicken in der
Argumentation kénnen insbesondere dadurch entstehen, dass Sie den Kreis der
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adressierten Personen zu viel Vorwissen unterstellen [siehe Kap. 1.2 (a), S. 9]. — Eine
andere Frage ist die, ob Sie den gesamten Inhalt, den Sie haben schreiben wollen,
auch geschrieben haben. Diese Frage sollten Sie jeweils am Ende eines Gedanken-
gangs und eines groReren Abschnitts stellen.

Sie werden auch bei dieser Konzentration auf die Gedankengange wahrscheinlich
automatisch sprachliche und grammatische Fehler und unklar formulierte Satze ent-
decken, zu lange Satze erst recht. Sie brauchen also nicht so sehr auf die Konstruk-
tion der Satze zu achten.

Sie werden bei der Prifung auf inhaltliche Richtigkeit wahrscheinlich merken, wenn
Sie einen Gedanken nicht richtig umgesetzt haben.

Das schwierigste durfte sein, den Text auf Verstandlichkeit zu Gberprifen. Denn da-
fur brauchen Sie die Brille der adressierten Person oder einer gedachten Person aus
dem Kreis der adressierten Personen (einer Persona). Ich lese meine Texte, die
ordentlich werden sollen, ein weiteres Mal nur unter dem Blickwinkel der Verstand-
lichkeit durch und Uberlege dabei nicht, was der Text aussagen soll. Muss ich den-
noch nachdenken, habe ich nicht eindeutig oder verstandlich genug formuliert.

Es geht weniger darum, auf die Einhaltung der vielen Empfehlungen flir Verstand-
lichkeit zu achten, als darum aufzumerken, wenn einen etwas stort. Dann kann und
soll man sich tberlegen, welche Empfehlung man nicht beachtet hat, und soll sich
das fur kiinftiges Schreiben merken.

Manchmal werden Sie auf einen Satz stol3en, bei dem das Umformulieren aussichts-
los erscheint. Bevor Sie lange an ihm herumdoktern, formulieren Sie ihn lieber ganz
neu.

Je langer und je schwieriger Ihr Text ist, desto weniger werden Sie es schaffen, alle
Aufgaben in einem Durchgang abzuarbeiten. Machen Sie gegebenenfalls separate
Durchgénge.

Wenn Sie den Text am Bildschirm erstellt und auch schon tberarbeitet haben, dru-
cken Sie ihn trotzdem aus und machen sich noch einmal ans Uberarbeiten. Vermut-
lich werden Sie erstaunt sein, wie viele inhaltliche und sprachliche Fehler, insbeson-
dere grammatische Fehler, Sie finden werden. Das gilt selbst dann, wenn Sie das-
selbe Schriftbild wie am Bildschirm haben. Ein unterschiedliches Schriftbild nutzt
Ihnen noch mehr, grammatische Fehler zu finden. — Sie kdnnen auf den ausgedruck-
ten Seiten auch den Aufbau lhres Textes besser kontrollieren. Sie kénnen blattern
und Uber den Text hinweg vergleichen.

Wenn Sie mit einem Spracheingabeprogramm arbeiten, ist diese Kontrolle noch
wichtiger. Denn Sie miissen davon ausgehen, dass Sie Sprachfehler produziert ha-
ben. Diese sollten Sie konzentriert eher erst jetzt in der Phase des Uberarbeitens
beseitigen.



79

Aufgabe: Die Struktur eines Satzes liberarbeiten
Verbesserungsvorschlag Anhang E

In Kapitel 3.3 (a) hatten Sie unter ,Zweite Stérung® (namlich dass das Vollverb am
Ende steht) das Negativbeispiel [S. 53J:

,Ein Person, die die unterbeauftragte Firma vertrat, nahm ... nach langem Zdgern
an der Sitzung des Lenkungsausschusses zu dem Thema Zusatzauftrag teil."

Der ganze Satz lautet:

,Ein Person, die die unterbeauftragte Firma vertrat, nahm, keinesfalls freiwillig, son-
dern um das Image der Firma zu verbessern, was angesichts der anstehenden zu-
satzlichen Beauftragung dringend geboten erschien, nach langem Zdégern an der
Sitzung des Lenkungsausschusses zu dem Thema Zusatzauftrag teil."

Da gibt es einiges mehr zu Uberarbeiten, als nur den zweiten Teil des Vollverbs nach
vorne zu holen. Es bietet sich an, den Satz aufzuteilen, insbesondere den Was-Ne-
bensatz auszugliedern [siehe Kap. 3.3 (f), S. 66]. Der bezieht sich auf einen Teil des
Satzes, der nicht zu dessen Kern gehort (,keinesfalls ...). Also erst einmal diesen
Teil nach hinten verschieben! Man kann dann den Absatz noch optimieren, namlich
das zusammenbringen, was inhaltlich zusammengehort.

Aufgabe: Einen Satz verdeutlichen
Verbesserungsvorschlag Anhang G

(1) ,Es gibt ein zunehmendes Unbehagen an der gegenwartigen Dominanz von Kon-
kurrenz, Beschleunigung und Orientierung am Materiellen.*

,Dominanz von Konkurrenz® kénnte parallel zu den zwei folgenden Gliedern stehen.
Gemeint ist aber, dass ,Dominanz“ den folgenden Gliedern und damit drei Gliedern
Ubergeordnet ist. Verdeutlichen Sie erst einmal das!

Sodann: Wenn das Unbehagen zunimmt, dann sollte das betont werden (aussage-
kraftiges Verb).

Wenn das Unbehagen auf der Seite der lesenden Personen noch nicht bekannt/ak-
zeptiert ist und zunimmt, dann sollten Sie auch dessen Existenz betonen.

(2) ,Es stellt sich die Frage, warum trotz aller wissenschaftlichen und o&ffentlichen
Kritik am Kurs des Wirtschaftswachstums und trotz der politischen Verpflichtung auf
eine nachhaltige Entwicklung keine Abkehr vom prioritaren Ziel des Wirtschafts-
wachstums stattfindet.”

Wenn man das im Aktiv formuliert: Wer halt an was fest?
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Ausdrucken und iliberarbeiten: Auch wenn Sie den Text schon am Bildschirm
Uberarbeitet haben, drucken Sie ihn trotzdem aus und machen sich noch einmal ans
Uberarbeiten. Vermutlich werden Sie erstaunt sein, wie viele inhaltliche und sprach-
liche Fehler, insbesondere grammatische, Sie finden werden. Auch Fehler, die dar-
aus entstanden sind, dass Sie Satze geandert haben, das Andern aber formal nicht
vollstandig durchgezogen haben.

Das hat viel mit den Umstanden zu tun: Der Ausdruck ist besser lesbar (Kontrast,
Blickrichtung nicht geradeaus, sondern leicht nach unten; oft verbessert man den
Text, indem man die ausgedruckten Seiten leicht hochhebt). Man zieht sich eher fur
diese Aufgabe zurlck, sieht Zeit fir sie vor und konzentriert sich auf diese.

Die Empfehlung gilt selbst dann, wenn der Ausdruck dasselbe Schriftbild wie das
auf dem Bildschirm hat. Ein unterschiedliches Schriftbild nutzt Ihnen noch mehr,
grammatische Fehler zu finden. — Sie kdnnen auf ausgedruckten Seiten den Aufbau
Ihres Textes besser kontrollieren. Sie kdnnen blattern und Uber den Text hinweg
vergleichen.

Je gelibter Schreibende im Lesen ist, desto haufiger werden sie
Rechtschreibfehler lbersehen, insbesondere in bekannten Wor-
tern (deren Gehirn ist darauf ausgerichtet, diese zu Gbergehen).

Wenn Sie mit einem Spracheingabeprogramm arbeiten, ist diese Kontrolle noch
wichtiger. Denn Sie missen davon ausgehen, dass Sie Sprachfehler produziert ha-
ben. Diese sollten Sie konzentriert eher erst jetzt in der Phase des Uberarbeitens
beseitigen.

Beispiel

Sie haben ein langeres Wort diktiert, dass Ihr Spracheingabeprogramm so nicht kennt.
Mdglicherweise macht es aus den Teilen zwei Worter, von denen eines nicht zutrifft,
moglicherweise unterschlagt es ein Teil.

Schreiben (Briefe und E-Mails)

Alle Schreiben sollen wie andere Texte Uberarbeitet, also zumindest einmal kontrol-
lieren werden. Dafir ist ein gewisser zeitlicher Abstand forderlich (,Uberschlafen"),
zumal Schreiben mehr emotionale Aussagen als andere Texte enthalten.

Dies gilt besonders fir E-Mails. Denn tendenziell werden sie weniger verstandlich
und vorsichtig abgefasst, enthalten mehr sachliche Fehler und mehr Emotionen [Ka-
pitel 3.5 unter ,E-Mails", S. 72].
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5. Gute Sachtexte schreiben

Gute Texte zeichnen sich dadurch aus, dass der Leseprozess einen gewissen Spal}
macht.

Empfehlungen fiir alle Texte

Befolgen Sie alle Empfehlungen besonders grindlich, d.h. wenden Sie mehr Zeit als
sonst auf.

Schreibratgeber empfehlen besonders, das Interesse der Lesenden zu wecken. Das
Hamburger Verstandlichkeitsmodell nennt dazu Kiirze, Pragnanz und anregende
Zusatze. Das geht in Ordnung, solange die Bedingungen "mdglichst hohe Eindeu-
tigkeit, Richtigkeit und Vollstandigkeit nicht verletzt werden.

Besonders leicht lesbar schreiben: Das Uberschneidet sich weitgehend damit,
angenehm lesbar zu schreiben.

Formulieren Sie sprachlich genau das, was Sie ausdriicken wollen. Sie ersparen
damit dem Gehirn der Lesenden Arbeit. Und das freut sich dartber.

Beispiele

(1) Mangelnde Eindeutigkeit ,Die mehr als 70 Mitgliedsldnder haben weltweit Zertifi-
zierungsstellen eingerichtet.”

Sie kénnen den Satz leicht variieren: ,Die mehr als 70 Herstellerfirmen haben welt-
weit Tochtergesellschaften eingerichtet.”

Wahrscheinlich haben viele Herstellerfirmen weltweit viele Tochtergesellschaften ein-
gerichtet. Aber wahrscheinlich hat jedes Mitgliedsland nur eine Zertifizierungsstelle
eingerichtet, und das im eigenen Land. Also streichen Sie zumindest das Wort ,welt-
weit".
Ubrigens: Bei der Formulierung dieses Beispiels habe ich erst geschrieben: ,Sie
kénnen den Satz leicht dndern, ohne dessen Struktur zu dndern* ,Andern“ kann
verschiedenes beinhalten. Jetzt heil’t es: “Sie kdnnen den Satz leicht variieren.”
Das ist konkreter. AuBerdem kann dann der Nebensatz Uiber die Struktur entfallen,
kann der Satz also gekirzt werden.

(2) Reihenfolge der Wérter ,Das abweichende Verhalten davon wird als Unsitte wahr-
genommen.“

Leichter lesbar: ,Das davon abweichende Verhalten wird als Unsitte wahrgenommen.*
Angeneh_mer lesbar: ,Verhalten, das davon abweicht, wird als Unsitte wahrgenom-
men.“ — Ubrigens: Diese Variante mit einem Nebensatz ist nicht Ianger.

(3) Weitere Beispiele: Kapitel 3.1 (d) unter ,Futur” [S. 43]

Kapitel 3.3 (a) unter ,Akkusativobjekte am Satzanfang"“ [S. 48]

Kapitel 3.3 (b) unter ,Scheuen Sie sich nicht, Worter wiederholt zu verwenden® [S. 56].

3

(4) Unser Gehirn kann sogar falsche Satze richtig interpretieren: ,In vielen Projekten
stellt die Abschatzung des Arbeitsaufwandes der im Projekt mitarbeitenden Personen
die wichtigste Aufwandsart dar.“ Die Aufwandsart ist nicht die Abschatzung, sondern
der Arbeitsaufwand.

Kiirzen Sie lhren Text, sei es indem Sie einzelne Satze vereinfachen.
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Beispiel

~AnschlieBend erfolgt eine detaillierte Schatzung des Aufwandes fir die einzelnen Ar-
beitspakete. Liegen Projekte mit einem sehr hohen Innovationsgrad oder sehr hohen
Unsicherheiten vor, kénnen mdéglicherweise keine genauen Aufwandschatzungen vor-
genommen werden.*

+LAnschlieBend wird der Aufwand fiir die einzelnen Arbeitspakete detailliert geschatzt.
Bei Projekten mit einem sehr hohen Innovationsgrad oder mit sehr hohen Unsicher-
heiten kann der Aufwand mdglicherweise nicht genau geschatzt werden.*

oder indem Sie mehrere zusammenfassen
Beispiel
In Kapitel 1.2 (d) habe ich unter ,Genderkorrektheit” geschrieben:
»Ich mochte vermeiden, von Kurzformen wie ,ein_e Mitarbeit_er_in“ zu schreiben.”
.Das wird als eine Moglichkeit im Nominativ angegeben. Und wie schreibt man das im
Genitiv? Vielleicht ,ein_ers Mitarbeit_er ins‘? In Wikipedia finden sich unter ,Ge-
schlechtergerechte Sprache’ die verschiedensten Vorschlage, allerdings nur im Nomi-
nativ.*
Besser zusammengefasst:

.Das wird in Wikipedia unter ,Geschlechtergerechte Sprache’ als eine Mdglichkeit im
Nominativ zitiert. Und wie schreibt man das im Genitiv? Vielleicht ,ein_ers Mitar-
beit_er_ins'?“

oder indem Sie Uberfliissiges streichen.

Ubungsbeispiel
Nicht: ,Projekte werden meist mit der Absicht gestartet, Geld zu verdienen oder die

Voraussetzungen dafiir zu schaffen, dass Kosten eingespart oder Ertrage fiir ein Un-
ternehmen generiert werden kénnen.*

Sondern:

~Projekte werden meist mit der Absicht gestartet, Geld zu verdienen oder die Voraus-
setzungen daflr zu schaffen.”

Drucken Sie lhren Text aus und lesen ihn dann still: Sie werden dann noch mehr
Fehler entdecken. Sie werden dann auch noch vieles finden, was Sie sprachlich
Uberarbeiten sollten, sei es zur Verdeutlichung, sei es zur leichteren Lesbarkeit.

Empfehlungen fiir schwierige und/oder umfangreiche Texte

Texte, die gut werden sollen, kénnen schwierig und/oder umfangreich sein. Und sie
richten sich wahrscheinlich an einen unbekannten Kreis von Lesenden. Wollen Sie
gute Qualitat schaffen, sollten Sie einiges besonders beachten; das kostet auf jeden
Fall Zeit:

1.2 Kommunikation mit der adressierten Person oder dem adressierten Personen-
kreis: Denken Sie an diese. Orientierung an den Lesenden, insbesondere leichte
Verstandlichkeit, ist besonders wichtig. Es droht, dass die schreibende Person ge-
rade diese vernachlassigt, weil der Umfang und/oder die Schwierigkeit des Textes
sie so sehr in Anspruch nehmen.



83

Kapitel 1.3 Organisation der Texterstellung: ,Das Buch erscheint in der 4. verbes-
serten Auflage.“ Eine solche Qualitat eines Textes kdnnen Sie nicht auf Anhieb
schaffen. Und ich weil aus Erfahrung, dass ich es bestimmt nicht kann. Aber ich
weil}, dass wiederholtes Bearbeiten die Qualitat eines Textes hebt.

Also geht es darum, mehrere Bearbeitungsvorgange einzuplanen, und, um diese
durchfiihren zu kénnen, einen maoglichst langen Puffer an lhren Zeitplan anzuhan-
gen.

Mein erster Erfahrungssatz

.Projekte dauern doppelt so lange wie geplant.“ Das Schreiben eines schwierigen
und/oder umfangreichen Textes ist ein Projekt. Wenn Sie den Satz so nicht akzeptie-
ren wollen, dann tun Sie das wenigstens in der Formulierung: ,Das Schreiben eines
schwierigen und/oder umfangreichen Textes dauert doppelt so lange wie fur einen
normalen Text geplant.”

Sehen Sie mehr Durchgénge als fiir einen normalen Text vor:
e Erstellen und Uberarbeiten des Konzepts

o Erstes Ausformulieren: Solange Sie noch mit dem Inhalt kdmpfen, sind Sie
Uberfordert, sich auch schon um Verstandlichkeit zu bemihen.

e Optimieren der realisierten Struktur und Durcharbeiten des Textes (Duden: ,in
allen Einzelheiten gestalten, vollstéandig, griindlich ausarbeiten®)

e Uberarbeiten des Textes auf Richtigkeit, Vollstandigkeit und Eindeutigkeit

e Uberarbeiten des Textes am Bildschirm Absatz fiir Absatz und Satz fir Satz,
Rechtschreibkontrolle am Bildschirm

e Ausdrucken, still lesen und Verbesserungen notieren
o Einarbeiten der Verbesserungen (und noch einmal Rechtschreibkontrolle)

Kapitel 2 Ein Konzept erstellen: Sie haben ein Konzept erstellt und auch fortge-
schrieben. Trotzdem werden Sie Ihren Text wahrscheinlich wie einen ersten Entwurf
empfinden. Insbesondere diirfte die Struktur nicht mehr ganz stimmen, beispiels-
weise durften Gedanken wiederholt formuliert sein, einmal kirzer, einmal langer. Bei
solchen Texten ist es besonders schwierig, hohe Verstandlichkeit zu erreichen. Ma-
chen Sie erst einmal lhren ersten Entwurf zu einem guten Entwurf, insbesondere
hinsichtlich Struktur und Inhalt einschlieBlich Vollstéandigkeit, bevor Sie an das Uber-
arbeiten mit der Zielsetzung Eindeutigkeit und Verstandlichkeit gehen.

Lerntexte: Der Text soll darauf hin ausgerichtet werden, insbesondere auf das Be-
halten des Textes, beispielsweise:

* Motivation, beispielsweise das Thema in den Wissens- und Interessenstand der
Lesenden einordnen, Zielsetzung und Stoff als Mittel zur Zielerreichung verdeut-
lichen,
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* Roter Faden, beispielsweise immer wieder darauf hinweisen, wo sich der Le-
sende innerhalb des Textes befindet, und auf den Zusammenhang Bezug neh-
men,

* Querverweise,

» Leseabschnitte bilden, eventuell sogar Lernabschnitte: Lange, Einleitung, Zu-
sammenfassung

+ Aufgaben, Ubungen einfiigen
Kapitel 3 Texte ausformulieren: Befolgen Sie die Empfehlungen besonders intensiv.

Sie kdnnen angenehm konkret schreiben, indem Sie sich in die Situation eindenken.
Beispiel
,Erst diese Kenntnis ermdglicht Ihnen, ...“. Die Formulierung geht in Ordnung.
,Erst diese Kenntnis gibt Ihnen die Freiheit, ...“. Die Formulierung ist konkreter.

,Erst diese Kenntnis erdffnet Ihnen die Freiheit, ...“. Die Formulierung spricht mich
nicht an; sie grenzt an Affektiertheit.

Wer etwas Wichtiges schreibt, gerat in Gefahr, auch gewichtig zu formulieren. Das
wirkt sich besonders darin aus, dass wir starke oder affektive der Worter verwendet
[Kap. 3.3.(b) unter ,Verzichten Sie auf starke oder affektierte Wérter*, S. 58].

Bei solchen Texten ist es nahezu vorgegeben, dass man beim Ausarbeiten seiner
Gedanken zu wortreich schreibt und etwas mehrfach formuliert.

Kurze Wiederholungen kénnen nitzlich sein, beispielsweise als Einleitungen fir ei-
nen weiteren Gedankengang zu etwas, was Sie schon anderswo abgehandelt ha-
ben. Weisen Sie dann vorsichtshalber auf den Bezugspunkt hin, beispielsweise mit
s[siehe ...]*. Denn sonst stellen sich prazis denkende Lesende die Frage, ob Sie hier
etwas anderes/weiteres ausdriicken wollen als das, was Sie bereits geschrieben ha-
ben: Gute Bucherschreibende machen keine blofen Wiederholungen!

Lesen ermidet. Formulieren Sie lhre Satze noch einfacher. Nutzen Sie noch mehr
Worter, die die Lesenden auf etwas hinweisen sollen [Kap. 3.3 (g), S. 60].

Kapitel 4 Texte (iberarbeiten: Bei solchen Texten ist der Uberarbeitungsbedarf sach-
gegeben noch gréRer. Und man ist nach so viel Arbeit noch weniger gewillt, weitere
Zeit zu investieren.

Zur Empfehlung, sich auf den jeweiligen Gedankengang zu konzentrieren, gilt er-
ganzend: Behalten Sie die Struktur des vorher gelesenen Textes im Hinterkopf.
Wenn Sie etwas mehr als minimal verbessern wollen, sollten Sie sich das nur mar-
kieren und stichpunktartig notieren, um den Gedankengang nicht zu verlieren, und
dann weiter Uberprifen. Legen Sie sich eine zeitliche Obergrenze fir minimale Ver-
besserungen fest, beispielsweise 30 Sekunden oder 1 Minute. Sie kénnen diese
Verbesserungen dann bei groReren Einschnitten (gemaR Gliederung) einarbeiten.
Machen Sie das etwa alle halbe oder ganze Stunde. Dann haben Sie noch im Kopf,
worum es lhnen jeweils bei dem markierten Text ging.



