I. Fir die Leser schreiben

Gute Texte verlangen, dass der Schreiber
sich im voraus entscheidet, was, fir wen
und wie er schreibt. lhr Text wird nur funk-
tionieren, wenn Sie bei Aufbau, Tonali-
tat, Breite und Tiefe lhrer Darstellung an
lhre Leser denken.

Das klingt friedlicher als es ist. Ob Sie
Nobelpreistrager, Brieftrager oder Bedenk-
entrager als Zielpublikum wdhlen: Immer
schliessen Sie viele andere Personen aus.
Wenn Sie es allen recht machen wollen,
kdnnen Sie keine guten Texte schreiben.
Und wenn lhr Publikum begeistert ist,
werden andere lhren Text furchtbar fin-

den. Das miissen Sie aushalten.

2. Mit einer starken Uber-
schrift beginnen

Schreiben Sie die Uberschrift (oder die Zu-
sammenfassung) zuletzt? Dabei kommen
oft mide Texte heraus. Schreiben Sie die
verdichtete Form zuerst. Die Uberschrift ist
gut, wenn Sie selbst finden: Das will ich
unbedingt lesen. Zum Beispiel: «Schlank
durch Kopfarbeit: Wie Sie gesundes Essen
lieben lernen.» Jetzt wissen Sie, wie hoch
die Latte liegt, um einen unwiderstehli-
chen Text zu schreiben. Das ist unbe-

quem, aber hilfreich.

10 schnelle Tipps, die Ihre
Texte sofort besser machen.

3. Klare Sitze schreiben

Viele Texte kranken an zu langen Satzen.
Die Regel ist: Ein Gedanke pro Satz und
Hauptsachen in Hauptsatze. Ein Aller-
weltssatz sollte 7 bis 12 Woérter haben.
Aber gute Texte brauchen auch viel langere
und viel kiirzere Satze. Abwechslung macht
Lesefreude. Die mittellangen Satze sollen
die Mehrheit bilden. Sehr lange (aber trotz-
dem Ubersichtliche) Sédtze verzégern das
Tempo und erzeugen Atmosphare. Sehr
kurze Satze klingen zackig. Sie passen gut

ins Resiimee: So geht das.

4. Bleiwiisten vermeiden

Ein guter Text wird besser, wenn die Ge-
staltung stimmt. Er braucht sichtbar abge-
setzte Uberschriften, Hervorhebungen und
(je nach Linge) auch Zwischentitel, Ein-
leitungstexte und Zusammenfassungen.

Viele Anfanger Ubertreiben die Gestal-
tungsvielfalt. Profis benutzen nur 2 Schrift-
arten (eine fiir Uberschriften und eine fir
den Lauftext), wenige Farben (sorgfiltig
abgestimmt) und zur Hervorhebung aus-
schliesslich Fettdruck. (Unterstreichungen
sind fiir Hyperlinks reserviert.) Auch Auf-
zdhlungen, Bullet Points oder Tabellen
lockern das Layout auf und helfen dem Le-

ser bei der Orientierung.
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Aus der Praxis fiir die Praxis

Liebe Leserinnen und Leser
Ich arbeite seit vielen Jahren als Schreib-
coach und zeige ambitionierten Schreibern,
wie sie aus ihren Texten mehr heraus-
holen. Meist geht es um die Themen, die
ich hier kurz zusammengefasst habe.
Schreiben Sie mir, wenn Ihnen dieser
Artikel weiterhilft. Ich freue mich, von lhnen
zu horen.
Herzliche
Grusse
lhr
Matthias

Wiemeyer

5. Text laut vorlesen

Diesen Tipp geben alle Schreibratgeber.
Kaum einer beherzigt ihn. Auch Sie wohl
nicht. Trotzdem: Verknorzte, komplizier-
te, verschachtelte Texte fliegen beim

Vorlesen eher auf, als beim Lesen.

6. Rechtschreibung und Gram-
matik priifen

Ein brillanter Text in fataler Rechtschrei-
bung und schrager Grammatik — das passt
nicht zusammen. Also: Mindestens eine
Nacht iiberschlafen und dann korrekturle-

sen. Besser noch: fremdlesen lassen.
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7. Aktiv schreiben

Aktive Formulierungen klingen meist le-
bendiger, personlicher und interessanter
als passive. Also statt «lhre Bestellung wur-
de soeben verschickt» lieber «Gerade haben
wir Ihr Paket abgeschickt».

Stellen Sie sich ein Formel | Rennen vor.
Das Aktiv ist die Aufnahme aus der Helmka-
mera des Piloten. Wir sind dabei. Das Passiv
dagegen klingt niichtern und distanziert.
Wer engagierte Leser will, schreibt aktiv.
Wer das Klima abkiihlen oder versachli-

chen will, schreibt passiv.

8. Satzzeichen bewusst
einsetzen

Die meisten Amateure benutzen fast nur
Punkt und Komma, gelegentlich ein Frage-
zeichen und viel zu viele Ausrufezeichen.

Das Semikolon, der Doppelpunkt, der
Gedankenstrich: Fehlanzeige.

Der Punkt trennt scharfer als das Kom-
ma, das Semikolon schwebt dazwischen;
und der Doppelpunkt: Wie der die Aufmerk-

samkeit bundelt. Filmreif. Der Gedanken-
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strich passt zu einem betonten Einschub. Er
setzt den Zwischenruf — von kurzen Kunst-
pausen umrahmt - viel deutlicher ab, als
das ein Komma konnte. Das Ausrufezei-
chen diirfen Sie nur einmal im Monat be-
nutzen - und nie als Flickschusterei an
einem welken Satz, der verzweifelt um Auf-

merksamkeit bettelt.

9. Verben vor Substantive

Verben zeigen Aktion. Da tanzt der Bar. Da
jubelt das Herz. Substantive klingen sta-
tisch.

Natirlich kommt es auch hier auf die
Mischung an. Aber meist gewinnen Texte,
wenn man den Anteil der Verben erh6ht.
Vor allem die Substantive auf -ung und
-keit sind echte Liebestoter:

o «Um Aufmerksamkeit fir die Ideen-
sammlung wird gebeten» — das ist ein
Satz mit 5 PS.

o «Bitte beachten Sie unsere Ideensamm-
lung» klingt schon etwas besser.

o «Wir haben fleissig gesammelt und jetzt
schenken wir sie Ihnen: Die 32 besten
Ideen fiir ...» — dieser Satz hat 100 PS.

10. Adjektive sparen

Adjektive sind prima. Wenn es etwas zum
Unterscheiden oder Bewerten gibt: «Die
braunen Schuhe, nicht die schwarzen»,
«Das rote Kleid ist festlicher». Sonst sind sie
meist liberfliissig, will sagen schadlich.
e Oft sind sie selbstverstandlich (die
gelbe Sonne)
e oft ersetzbar durch ein treffendes Wort
(laut und schief singen — grélen)
e und oft klischeehafte Kombinationen
(schwere Verstosse).
Sie einzusparen, macht lhre Texte kiirzer
und interessanter, erweitert lhren Wort-

schatz und erzieht Sie zum prazisen, origi-

nellen Formulieren.

Quellen aus dem Internet

o Das Digitale Worterbuch der deutschen Sprache (http://www.dwds.de/)

Klart Wortbedeutungen, zeigt Synonyme und beispielhafte Zusammenhange fiir den Suchbegriff auf. Sehr hilfreich, um das

treffende Wort zu finden und den Wortschatz zu erweitern.

o Duden Online

Wenn Sie bei der Schreibweise unsicher sind: Einfach das Wort und Duden bei Google eingeben. Dann kommen Sie auf die Duden-

Webseite — wahrscheinlich direkt auf den relevanten Artikel. Die wichtigsten Regeln zur Rechtschreibung finden Sie hier:

http://www.duden.de/sites/default/files/downloads/Duden Die neue deutsche Rechtschreibung kurz gefasst.pdf

o Tipps zu Schriften: https:/schriftgestaltung.com/schriftgestaltung/gestaltungsregeln/mischen-von-schriften.html

e Abgestimmte Farben finden: https://color.adobe.com/
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Ihre Aufgaben fiir heute

Einen Satz entzerren:

Reto Franconi, Chef der Deutsche Borse AG, tut sich schwer mit
klaren Satzen. Helfen Sie ihm:

«Hditten wir die Chancen, die sich aus der industriellen Logik und
den vielen Vorteilen fiir die Kapitalmdrkte ergeben haben und die von
Ihnen nachvollzogen wurden und zu einer liberragenden Akzeptanz
des Zusammenschlussvorhabens von tiber 97 Prozent gefiihrt haben,
nicht zu nutzen versucht, hdtten wir eine grossartige Gelegenheit in
Ihrem Interesse und im besten Interesse der Gesellschaft zur - in der
Verantwortung des Vorstands liegenden - Fortentwicklung unseres

Unternehmens verstreichen lassen.»

Verben vor Substantive

e Die Klarheit der Gliederung des Protokolles schafft
Erleichterung beim Lesen.
Ein klar gegliedertes Protokoll ist leichter lesbar.

e Wir nehmen Bezug auf Ihr Schreiben betreffend eine
Reklamation.
Sie hatten uns informiert, dass ... Wir sind dem Problem auf den

Grund gegangen und haben festgestellt ...

Und jetzt Sie:
e Wir bitten Sie um Unterzeichnung und Riicksendung des Ver-

trages bis zum ...
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e Herr Miller tragt die Verantwortung fir die Implementierung

der Losung.

e Hiermit mochten wir unseren aufrichtig empfundenen Dank

zum Ausdruck bringen.

Adjektiven und Zusdtzen an den Kragen

Streichen Sie in dem folgenden Text alle entbehrlichen Adjek-
tive und Zusitze mit Bleistift durch. Lesen Sie dann den abge-
speckten Text und holen Sie nur die Zusatze zuriick, die ihm
eindeutig niitzen:

«Zu viele Adjektive sind ungesund. Nattirlich nicht fiir Ihre empfind-
lichen Augen und auch nicht fiir Ihr aufmerksames Gemiit. Aber fiir die
einfache Lesbarkeit eines wichtigen Textes allemal. Denn in den meis-
ten Fdllen sind die gut gemeinten Adjektive absolut lberfliissig und
stérend. Der unbedarfte Leser verlduft sich in liberschwdnglich-baro-
cker Wortfiille und nicht enden wollenden Zusdtzen — und verliert da-
bei die eigentliche Aussage aus den ehemals neugierigen Augen.»

(Musterlsung steht Kopf.)
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