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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

|- |
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o I - |——| Weitschweifigkeit
-

- . Keine zusitzliche
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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.
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