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Verstindlich formulieren

10

Die Kriterien des
Hamburger Verstind-
lichkeitskonzepts: Ein

Zuviel kann der
Verstindlichkeit
ebenso schaden wie
ein Zuwenig. Die
grofite Verstandlich-
keit erreicht man mit
Werten im markierten
Bereich.

Bl Das Hamburger Verstindlichkeitskonzept

Der Verstandlichkeit von Briefen hat man lange Zeit nur
wenig Beachtung geschenkt. Im Vordergrund stand die
Hoflichkeit: Entscheidend war, dass die Etikette gepflegt
wurde und der Tonfall stimmte. Erst seit den Siebzigerjah-
ren des 20. Jahrhunderts haben Psychologen den Aspekt
der Verstindlichkeit von Texten intensiver untersucht, und
seitdem gewinnt sie auch in den Regeln der Korrespon-
denz an Bedeutung. Reinhard Tausch, Inghard Langer und
vor allem Friedemann Schulz von Thun arbeiteten heraus,
welche Faktoren zur Verstandlichkeit beitragen. In ihrem
Hamburger Verstindlichkeitskonzept sind diese zusam-
mengefasst und in ihr Verhiltnis gesetzt:

m Einfachheit: Ein verstindlicher Text verzichtet auf unge-
laufige Worter; Fachbegriffe werden erklért. Die Satze
sind einfach strukturiert.

m Gliederung/Ordnung: Die Sitze stehen in einer folge-
richtigen Reihenfolge, der Text ist sinnvoll gegliedert
und ubersichtlich aufgeteilt.

m Kiirze/Priagnanz: Die Linge des Textes hat ein ange-
messenes Verhdltnis zum Inhalt. Uberfliissige Darstel-
lungen, umstédndliche Formulierungen und leere Phra-
sen entfallen.

m Zusitzliche Stimulanz: Der Text wirkt auch duf3erlich
ansprechend, der Leser wird persénlich angesprochen.
Stilistische Anreize und die Verwendung von sprachli-
chen Bildern, anschaulichen Beispielen oder Illustratio-
nen wirken als Verstindnishilfe.

_ | Untbersichtlichkeit,
Zusammenhanglosigkeit

|- |
-]

o I - |——| Weitschweifigkeit
-

- . Keine zusitzliche
Zusitzliche Stimulanz | ++) + | o | - |- R
Stimulanz




Sinnvoll gliedern

Einfachheit Ordnung

m Verwenden Sie gelédufige, eindeutige m Cliedern Sie lhren Brief nach inhaltli-
und kurze Wérter. chen Kriterien.

m Verzichten Sie auf Modewérter, unné- B Unterteilen Sie den Text in Absitze,
tige Fremdwérter und Abkiirzungen. lingere Texte in Abschnitte mit Uber-

m Verwenden Sie wo immer moglich Ver- schriften (oder Gliederungsziffern).
ben anstelle von Substantiven. m Cliedern Sie lhre Satze tbersichtlich.

Kiirze Anreize

B Achten Sie auf eine angemessene Satz- m Sprechen Sie den Empfinger an.
linge. m Schreiben Sie im Aktiv.

B Formulieren Sie knapp und prizise. m Formulieren Sie hoflich.

m Konzentrieren Sie sich auf das Wesent- B Achten Sie auf korrekte Rechtschrei-

liche.
m Verzichten Sie auf Floskeln.

bung und eine ansprechende dufiere
Form.

M Sinnvoll gliedern

Bevor Sie zu schreiben beginnen, sollten Sie sich fragen:

m Warum schreibe ich, was will ich erreichen?

m  Wie lautet die Kernaussage meines Schreibens?

m  Wer ist der Empfinger des Briefes und in welchem Ver-
haltnis stehe ich zu ihm?

m  Was ist fir ihn wichtig?

m Wie wird er auf meinen Brief reagieren?

Um Schreibblockaden zu tiberwinden und um effektiv zu

arbeiten, kénnen Sie sich ein dreistufiges Vorgehen ange-

wohnen:

1) Vorbereiten und Planen Medium (E-Mail, Brief, Fax) wihlen, Adressen und

gef. Kundennummern etc. heraussuchen, inhaltli-

che Informationen sammeln und auf Vollstindig-

keit priifen

2) Text entwerfen Stichworte machen, Gliederung schreiben, Text

entwerfen

3) Priifen und Uberarbeiten (am
besten mit einem Abstand von

einigen Stunden oder Tagen)

den Text mehrmals durchlesen — korrigieren Sie
jeweils Inhalt, Formulierungen, Grammatik und
Rechtschreibung getrennt

11
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Bei wichtiger Korres-
pondenz oder wenn
man aus einer Verar-
gerung heraus ge-
schrieben hat, kann es
sinnvoll sein, noch
»einmal dariiber zu
schlafen«. Mit etwas
Abstand kann man
beurteilen, ob man
den richtigen Ton
getroffen hat.

Trennen Sie Wichtiges
von Unwichtigem.

Machen Sie nicht den Fehler, schon beim Textentwurf
lange tiber einem einzelnen Satz zu griibeln, weil Sie auf
Anhieb druckreif formulieren wollen. Einfacher diirfte es
sein, den Text erst einmal in einem Zug durchzuschreiben.
Sie mussen dabei nicht am Anfang beginnen. Fangen Sie
ruhig in der Mitte oder mit dem letzten Abschnitt an —
wichtig ist, dass lhre Gedanken in Fluss kommen.
Unerlasslich ist es allerdings, danach den Text zu tberar-
beiten, um logische Briiche oder eine ungeschickte Wort-
wahl zu korrigieren. Versuchen Sie dabei immer, lhr
Schreiben vom Standpunkt des Empfingers aus zu lesen:
Wie wirkt der Stil? Zu jovial, zu steif, ermiidend, aggres-
siv? Korrigieren Sie so lange, bis Sie die passende Wirkung
hergestellt haben.

Priifen Sie anhand |hrer Stichwortliste, ob Sie auch keinen
wichtigen Aspekt vergessen haben. Beim Uberarbeiten
sollten Sie nicht den Ehrgeiz haben, auf Grammatik, In-
haltliches und Rechtschreibung gleichzeitig zu achten.
Konzentrieren Sie sich auf jeden dieser Aspekte in einem
eigenen Arbeitsgang.

Inhaltlich strukturieren

Die inhaltliche Gliederung ist die entscheidende Voraus-
setzung fuir die Verstandlichkeit eines Textes. Bei der
Vorbereitung klaren Sie die verschiedenen inhaltlichen
Aspekte; unterscheiden Sie zwischen Dingen, die vonein-
ander abhingig sind und erst nach und nach geschildert
werden kénnen, und solchen, die gleichberechtigt neben-
einander stehen kénnten, sowie Details, die bei naherer
Betrachtung vielleicht sogar verzichtbar sind.

Bringen Sie alles in eine Abfolge, die einer inneren Logik
folgt. Stellen Sie sprachlich Zusammenhiange her, wenn
sie der Sache entsprechen, aber konstruieren Sie keine Zu-
sammenhinge nur um der vermeintlichen inneren Ver-
bundenheit lhres Textes willen. Im Gegenteil: Trennen Sie,
was sachlich nicht zusammengehart, auch textlich.

Jeder Abschnitt, jeder Absatz und jeder Satz sollte so ver-
fasst sein, dass der Leser nur wenig Miihe hatte, die jewei-



Sinnvoll gliedern

lige Kernaussage an den Rand zu schreiben — sie also

ohne Weiteres erfassen kann. Priifen Sie lhren Text darauf-
hin. Wenn Sie merken, dass mehrere Kernaussagen denk-

bar wiren oder sich im Gegenteil keine so recht finden
|asst, sollten Sie lhren Text noch einmal tiberarbeiten.

Im folgenden Beispiel bleibt der Text nach der Uberarbei-
tung seinen Aussagen nach der gleiche. Dennoch ist sein
Inhalt schneller zu erfassen, weil die Logik der Sache sich
in der Abfolge der Aussagen widerspiegelt:

Nicht

Gestern habe ich vergessen,
Sie auf die neue Regelung hin-
zuweisen. Bitte arbeiten Sie lh-
ren Vorschlag entsprechend
um. Niheres finden Sie im
Handbuch. Es macht nichts,
wenn der Text dadurch etwas
umfangreicher wird und noch
eine Seite eingefiigt werden
muss. Uberschneidungen sind
nun nicht mehr erlaubt. Die
Regelung ist seit dem 1. Mai
2011 in Kraft.

Sondern

Gestern habe ich vergessen,
Sie auf die neue Regelung hin-
zuweisen, die seit dem 1. Mai
2011 in Kraft ist. Uberschnei-
dungen sind nun nicht mehr
erlaubt. Niheres finden Sie im
Handbuch.

Bitte arbeiten Sie lhren Vor-
schlag entsprechend um. Es
macht nichts, wenn der Text
dadurch etwas umfangreicher
wird und noch eine Seite ein-
gefiigt werden muss.

Sehr lange Satze sind schwer zu verstehen. Am Ende des
Satzes weifd der Leser méglicherweise schon nicht mehr,
worum es am Anfang ging — und was eigentlich die

Hauptaussage ist. Kiirzere Satze sind besser zu verstehen,

wenn sie sich auf einen Aspekt beschrinken.

13
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Nicht

Zur Anpassung an die Wertén-
derung der versicherten Sa-
chen erhéht oder vermindert
sich die Versicherungssumme
mit Beginn eines jeden Versi-
cherungsjahres entsprechend
dem Prozentsatz, um den sich
der Preisindex »Andere Ver-
brauchs- und Gebrauchsgiiter
ohne Nahrungsmittel und
ohne normalerweise nicht in
der Wohnung gelagerte G-
ter«, den das Statistische
Bundesamt ermittelt, im ver-
gangenen Jahr gegentiber dem
vorvergangenen Jahr verdndert
hat.

Sondern

Zu Beginn eines jeden Versi-
cherungsjahres passen wir die
Versicherungssumme an die
Wertidnderung der versicherten
Sachen an. Der Anpassung le-
gen wir einen Preisindex des
Statistischen Bundesamtes zu-
grunde (»Andere Verbrauchs-
und Gebrauchsgiiter ohne
Nahrungsmittel und ohne nor-
malerweise nicht in der Woh-
nung gelagerte Giiter«). Sie
entspricht — in Prozent — der
Differenz zwischen dem Preis-
index des vorvergangenen und
des vergangenen Jahres.

Mit Gedankenstrichen kann man Einschiibe aus dem Satz-
geflige etwas herauslosen. Der Leser kann zunichst den
Einschub uberfliegen und den Satz ohne dieses Detail er-

fassen.

Beispiel fiir die Verwendung von Gedankenstrichen

Diese Anpassung entspricht — in Prozent — der Differenz
zwischen dem Preisindex des vorvergangenen und des ver-
gangenen Jahres, wie ihn das Statistische Bundesamt jahr-

lich ermittelt.

Mit Klammern kénnen Sie zusatzliche Hinweise auf die
Hierarchie der Auskunft geben: Was in Klammern steht,
ist fur das Verstandnis zwar nicht unwichtig, momentan

aber zweitrangig:



Sinnvoll gliedern

Beispiel fiir die Verwendung von Klammern

Der Anpassung legen wir einen Preisindex des Statistischen
Bundesamtes zugrunde (»Andere Verbrauchs- und Ge-
brauchsguiter ohne Nahrungsmittel und ohne normalerweise
nicht in der Wohnung gelagerte Guter«).

Wenn zwei Aussagen | Als satzgliederndes Zeichen zwischen Punkt und Komma
zusammengehdren, hat das Semikolon (der Strichpunkt) eine Mittelstellung.
aber doch so getrennt Der Punkt trennt stirker als das Semikolon; das Komma

werden sollen, dass . .
trennt schwicher als das Semikolon:

jede ihr eigenes
Gewicht behilt, dann
wihlt man das Semi- Beispiel fiir die Verwendung des Semikolons
kolon. Der Anpassung legen wir einen Preisindex des Statistischen
Bundesamtes zugrunde; sie entspricht der Differenz zwi-
schen dem Preisindex des vorvergangenen und des vergan-
genen Jahres.

In Internetchats ist die Haupt- und Nebensatze kdnnen im Deutschen mehrere
Aneinanderreihung weitere Nebensitze enthalten. Verschachteln Sie nicht zu
von mehreren Frage- viele Nebensitze ineinander, sondern versuchen Sie, ein-

und/oder Ausrufezei- fache und damit tibersichtlichere Strukturen zu schaffen.

chen ublich, um

Lautstirkevariationen Nicht Sondern

der gesprochenen

. Fiir die Anreise, die bis 18 Uhr Die Anreise sollte bis 18 Uhr
Sprache zu imitieren.

in allen anderen erfolgen sollte, empfehlen wir, erfolgen. Wir empfehlen den
Texten wird dies als weil es sehr schwer ist, einen sffentlichen Nahverkehr, weil
grob empfunden. geeigneten Parkplatz zu fin- ein geeigneter Parkplatz
den, den éffentlichen Nahver- schwer zu finden ist.
kehr.

Die Hauptsache Die Gliederung in Haupt- und Nebensitze sollte dem Ver-
gehért in den Haupt- haltnis von Haupt- und Nebenaussagen entsprechen. Die
satz. wichtigen Informationen gehéren in den Hauptsatz.

Nicht Sondern

Die Gesellschafterversamm- In diesem Jahr wird die Weih-
lung beschloss auf ihrer tur- nachtsfeier ausfallen, be-
nusgeméfien Sitzung im Ver- schloss die Gesellschafter-
waltungszentrum, dass die versammlung auf ihrer

Weihnachtsfeier in diesem Jahr turnusgemafen Sitzung im
ausfallen wird. Verwaltungszentrum.

15
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Voraussetzung einer
sinnvollen Absatz-
gliederung ist eine

durchdachte inhalt-
liche Gliederung.

In Absitze unterteilen

Der inneren Gliederung eines Textes sollte eine dufiere fol-
gen, zum Beispiel in Form von Absitzen. Absitze erhhen
die Lesbarkeit: Sie bieten optische Orientierung, sie er-
leichtern den ersten Uberblick, und beim nochmaligen Le-
sen helfen sie, bestimmte Textstellen zu finden. Der Be-
ginn eines neuen Absatzes signalisiert optisch, was dieser
unbedingt auch inhaltlich leisten muss: den Einstieg in ei-
nen neuen Argumentationsschritt oder Gedanken. Texte
von mehr als zwei Seiten Liange sollten Sie dariiber hinaus
in Abschnitte gliedern, die durch Uberschriften eingeleitet
werden und damit durch den Text fuhren.

Nicht Sondern

Gestern habe ich vergessen, Gestern habe ich vergessen,
Sie auf die neue Regelung hin- Sie auf die neue Regelung hin-
zuweisen. Bitte arbeiten Sie |h- zuweisen. Bitte arbeiten Sie lh-
ren Vorschlag entsprechend ren Vorschlag entsprechend
um. Niheres finden Sie im um. Naheres finden Sie im
Handbuch. Es macht nichts, Handbuch.

wenn der Text dadurch etwas Es macht nichts, wenn der Text
umfangreicher wird und noch dadurch etwas umfangreicher
eine Seite eingefligt werden wird und noch eine Seite ein-
muss. Uberschneidungen sind gefligt werden muss. Uber-
nun nicht mehr erlaubt. Die schneidungen sind nun nicht
Regelung ist seit dem 1. Mai mehr erlaubt. Die Regelung ist
2011 in Kraft. seit dem 1. Mai 2011 in Kraft.

Mit Auflistungen arbeiten

Weitere Mittel, den Inhalt zu strukturieren, sind die Liste
und die Tabelle. Beide kénnen sehr effektive Hilfen sein,
einen Text verstandlicher zu machen. Die Tabelle bietet
sich fur Inhalte an, die zu bestimmten Dingen mehrere,
stets einer Kategorie zugehorige Details enthalten. Klas-
sisch sind zum Beispiel Waren und ihre Preise, Mafie oder
Bestellnummern. In Briefen selbst wird man sie eher sel-
ten verwenden.



Heute gilt es keines-
wegs mehr als unhof-
lich, die Aussagen,
deretwegen man
korrespondiert, direkt
zu schreiben: »Ich
bitte Sie um Unterstiit-
Zung«.

Einfach formulieren

Anders aber Listen: Sie kénnen auch in einfachen Briefen

fur Ubersichtlichkeit sorgen, wenn es um einfache Aufzih-

lungen geht, z.B.:

Nicht Sondern

Bitte bringen Sie Ihren Perso- Bringen Sie bitte mit:

nalausweis, lhr Passfoto, Ihren — lhren Personalausweis

Vertrag, das ausgefiillte An- — lhr Passfoto

tragsformular sowie Papier — lhren Vertrag

und Stift mit. — das ausgefiillte Antragsfor-
mular

— Papier und Stift

M Einfach formulieren

Verstandliche Texte sind nicht nur optimal gegliedert, son-
dern auch optimal formuliert. Das bedeutet, dass ihr Satz-
bau weder langweilig einfach noch ermiidend umstindlich
ist. Ebenso wichtig ist die Wahl des treffenden Vokabulars.

Klare Aussagen treffen

Als Ausdruck hoflicher Zuriickhaltung wurden lange Zeit
Satzaussagen um »mogen«, »wiirden« oder »dirfen« er-
weitert, zum Beispiel: Ich mdchte mich bei Ihnen herzlich
fiir die Unterstiitzung bedanken. Eine solche Formulierung
wirkt heute altmodisch, und in vielen Lesern weckt sie die
Fragen: »Und warum tun Sie es dann nicht?« oder »Ja
gut — wann?«. Stattdessen gilt es heute als besserer Stil,
ohne Umschweife auf den Punkt zu kommen: Ich danke
lhnen herzlich fiir die Unterstiitzung!

Andererseits kénnen konjunktivische Formulierungen zu-
riickhaltender — und dadurch passender — wirken: Wir
widren lhnen dankbar, wenn Sie den Termin piinktlich ein-
halten kénnten. Vielleicht ist bekannt, dass der Empfin-
ger — ein ausnehmend konservativer, aber sehr wichtiger
Kunde — nachvollziehbare Griinde haben kénnte, um

17
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Formulierungen im
Indikativ kénnen sehr
forsch wirken, was
nicht immer ange-
bracht ist.

einen etwas spateren Termin zu bitten? Die Formulierung
im Indikativ dagegen ist zwar pragnanter, sie kommt vie-
len Lesern aber schon fast einer Vorladung gleich: Bitte
kommen Sie piinktlich zum vereinbarten Termin. Welche
Formulierung Sie wihlen, sollten Sie immer auf die Situa-
tion und den individuellen Empfanger oder den Kreis von

Empfingern abstimmen.

Nicht
Wir méchten Sie bitten, den

Termin einzuhalten.

Wir wiirden uns freuen, Sie [in
unserem Hause] begriifRen zu
diirfen.

Wir wiirden uns freuen, Sie in
unseren neuen Ausstellungs-
rdumen begriiRen zu diirfen.
Wir wiirden lhnen einen Kom-
promiss vorschlagen: ...

Das kdnnten wir tibernehmen.
Wir wiren erfreut, bald von lh-
nen zu héren.

Sondern
Bitte halten Sie den Termin
ein.

Wir freuen uns auf Sie.

Wir freuen uns auf Ihren Be-
such in unseren neuen Aus-
stellungsraumen.

Wir schlagen lhnen einen
Kompromiss vor: ...

Das kénnen wir iibernehmen.
Wir freuen uns darauf, bald
von lhnen zu héren.

Ahnlich wie die Erweiterungen mit »mdgen«, »wiirden«
oder »diirfen« sorgen auch Vorreiter dafur, dass die ei-
gentliche Aussage im Satz nach hinten verschoben wird.
Vorreiter sind Einleitungswendungen im Hauptsatz, die
die eigentliche Information in den Nebensatz driangen.
Solche Einleitungen kénnen Sie weglassen: Die Haupt-
sache gehort in den Hauptsatz. Statt Wir teilen [hnen mit,
dass sich unsere Lieferbedingungen gedndert haben schrei-
ben Sie besser nur: Unsere Lieferbedingungen haben sich

gedndert.



Priifen Sie die eigene
Wortwahl. Sind das
wirklich die treffenden
Waérter? Habe ich —
eventuell unbeabsich-
tigt — Formulierungen
anderer iibernommen,
die hier unpassend
sind?

Einfach formulieren

Sie teilen uns mit, ... Wir teilen lhnen mit, ...

Sie weisen uns darauf hin, ... Wir weisen Sie darauf hin, ...
Sie setzen uns in Kenntnis, ... Wir setzen Sie in Kenntnis, ...
Sie machen darauf aufmerk- Wir machen Sie darauf auf-
sam, ... merksam, ...

Bezug nehmend auf lhr Schrei- Unter Bezugnahme auf lhre ...
ben ...

In Beantwortung lhres Schrei- Wir haben Ihr Schreiben erhal-
bens ... ten und ...

Aber nicht jeder Vorreiter ist als Einleitung sinnlos. Die
Formulierung Bitte beachten Sie, dass sich unsere Off-
nungszeiten gedndert haben kann durchaus angebracht
sein, um die Aufmerksambkeit des Lesers zu lenken. Je be-
wusster die Formulierungen insgesamt gewahlt sind,
desto wirkungsvoller kann ein solcher Hinweis sein. Falls
Sie sich also zum Beispiel wirklich dariiber freuen, dem
Empfinger eine gute Nachricht zu tibermitteln, dann gibt
es keinen Grund, dies nicht auch zu formulieren: Ich freue
mich, lhnen mitteilen zu diirfen/kénnen, dass ...

Schwer verstindliche Worter vermeiden

Schwer verstindlich sind alle Wérter, die fiir den Empfin-
ger fremd sind — das kénnen Fremdwérter sein, also Wor-
ter fremden, zum Beispiel lateinischen Ursprungs, Fach-
worter oder branchenspezifische Abkiirzungen. Sie alle
haben ihre Berechtigung, sofern sie prazise sind und ihre
Bedeutung allen Beteiligten bekannt ist. Unter Fachkolle-
gen verwendet man sie mit Selbstverstindlichkeit. Sobald
Sie aber nicht sicher sein kénnen, dass der Empfanger |h-
rer Schreiben in etwa den gleichen Wortschatz hat wie Sie,
sollten Sie sich bei jedem ungeldufigen Wort fragen: Ist
das verstidndlich? Wenn nicht, dann machen Sie sich die
Mihe und »libersetzen« Sie Ihren Text in seine Sprache.
Das erspart lhnen Missverstindnisse, Komplikationen
und Nachfragen.
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Verstindlich formulieren

Verwenden Sie Fach-

und Fremdwdrter nur

gegeniiber Adressaten,

die diese sicher
kennen.

Vermeiden Sie Abkiir-

zungen, wenn Sie

nicht sicher sind, dass

20

sie verstanden wer-
den.

ungeliufig

Wir beduirfen hierzu Ihrer
Einverstandniserklarung.

Die Gemeinen haben wir

grofer gesetzt.

Dies gilt auch fiir deutsche Woérter, die in der Fachsprache
eine besondere, von der Alltagssprache abweichende Be-
deutung haben kénnen, oder bei Wértern, die mehrere Be-
deutungen haben. In dem Satz »Der Laufer liegt auf dem
Boden« kann das Wort Laufer mindestens drei Bedeutun-
gen einnehmen (Sportler, Schachfigur, Teppich), das Wort
Boden mindestens zwei (Fuf3boden, Dachboden). Daraus
resultieren sehr unterschiedliche Aussagen. Stellen Sie
mdglichst sicher, dass Sie und lhr Adressat stets die glei-
che Bedeutung meinen.

Ebenso heikel kann die Verwendung von Abkirzungen
sein, die moglicherweise weniger verbreitet sind als vom
Verfasser angenommen oder gar véllig gedankenlos ver-
wendet werden. Treffen mehrere Abkiirzungen in einem
Satz aufeinander, kann es schon schwierig sein, einen Text
flussig aufzunehmen.

allgemeinverstindlich Kommentar

Wir benétigen Ihr Einver-
standnis.

Die kleinen Buchstaben ha- »Gemeine« und »setzen«
sind Fachwérter (aus der
Sprache der Typografie); ei-

nem allgemeinen Publikum

ben wir gréRer geschrieben.

sind sie nicht gelaufig.

Frau Meyer wird Ihnen
das EF-Ost zusenden.

Frau Meyer wird lhnen das
(Erfassungs-)Formular
(Ost) zusenden.

Wie das Formular heifdt,
dirfte in diesem Fall sogar
unwichtig sein. Dass es um

ein Formular geht, muss
aber deutlich werden!

Innerhalb sozial abgegrenzter Gruppen ist die Benutzung
von Abkiirzungen jedoch iblich und sinnvoll. Insbeson-
dere in der elektronischen Kommunikation — in E-Mails,
SMS, Chats und Foren — haben sich zahlreiche Abkiirzun-
gen fur gangige Floskeln eingeburgert (z. B. »MfG« fur
»Mit freundlichen Griilen«). Richtet sich eine Nachricht
an einen mehr oder weniger geschlossenen Kreis von Ad-



Vermeiden Sie Band-
wurmwsérter; sie sind
grundsitzlich schwer

verstindlich.

Einfach formulieren

ressaten, durften sich Gepflogenheiten auch bezuglich der

Abkiirzungen ergeben. Aufierhalb allerdings sollten dann

wieder die klassischen Kommunikationsformen gelten.

Unangebracht und unhéflich sind solche Abkiirzungen im

geschiftlichen E-Mail-Verkehr.

Restmdllbehiltervolumenminderung, Mehrzweckkiichen-

maschine, Gerateunterhaltungsnachweis oder Rund-

funkfinanzierungsstaatsvertrag — das sind keine Fantasie-
schépfungen, sondern Bandwurmwérter, die in der

Verwaltungssprache tatsichlich verwendet werden. Solche

Wortungetiime kann man aber vermeiden:

m Setzen Sie moglichst nicht mehr als drei Wortglieder
zusammen (z. B. nicht: 1. Restmiill 2. -behilter 3. -volu-
men 4. -minderung).

m Machen Sie lingere Zusammensetzungen durch einen
Bindestrich uibersichtlicher (z.B.: Lebensmittel-Ge-
setz).

Nicht

Restmiillbehiltervolumenmin-
derung

Mehrzweckkiichenmaschine

Berufskraftfahrerqualifikations-

gesetz

Rundfunkfinanzierungsstaats-
vertrag

Sondern

Volumenminderung der Rest-
miillbehilter

Mehrzweck-Kiichenmaschine

Gesetz zur Qualifikation der
Berufskraftfahrer

Staatsvertrag iiber die Gebiih-

renerhebung fiir Rundfunkge-
rate

Achten Sie auRerdem darauf, dass bei Verben die Bezie-
hung zwischen Grund- und Bestimmungswort nachvoll-
ziehbar bleibt (z. B. nicht: Wir lehnen Ihren Antrag auf Er-
stattung der Auslagen zur Anschaffung eines Gerites zum
Absaugen des Teppichs im Biiro des Abteilungsleiters ab,
sondern: Wir lehnen es ab, ...).
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