Korrespondenz von A bis Z

Q-

a kann ohne Einbusse durch das deutsche zu ersetzt werden:

5 Stiick zu CHF 25.00 (statt: 5 Stiick a CHF 25.00)

Abkiirzungen

Abkiirzungen haben die Aufgabe, den Leser und den Schreiber zu
entlasten; deshalb sollten sie drei Bedingungen erfiillen:

— Sie sollten eine Lese- und Schreiberleichterung sein.
— Sie sollten gliltig sein (keine Eigenkreationen).
— Sie sollten dem Briefempfénger bekannt sein.

Ein gutes Beispiel ist die Abkiirzung SBB fiir Schweizerische
Bundesbahnen.

Falls eine Abkiirzung dem Leser nicht bekannt sein diirfte, muss
sie zuerst eingefihrt werden.

Beispiel: Das Bayerische Staatsministerium des Innern (BStMdI)
hat sich wie folgt dazu gedussert: ... Von nun an kann die Abkdr-
zung BStMdl verwendet werden.

Ein haufiger Fehler: Viele Leute kiirzen eventuell mit ev. ab; ev.
heisst aber evangelisch! Die Abkirzung fir eventuell ist evtl.

Abschwichungsfloskeln

Setzen Sie Abschwachungsworter sehr sparsam ein.

Mehrere Abschwachungsworter relativieren eine Aussage:
Ich habe eigentlich ziemlich Miihe mit der englischen Grammatik.

Ohne Abschwachungswérter bekennt sich der Schreiber zu sei-
nem Problem; der Satz wird zudem kirzer:

Ich habe Miihe mit der englischen Grammatik. / Die englische
Grammatik bereitet mir Kopfzerbrechen/Miihe.

Oder: Frau Moser ist eigentlich unsere beste Mitarbeiterin. Was
bedeutet eigentlich? Ist Frau Moser nun die beste Mitarbeiterin
oder nicht?

Adresse

Regeln und Empfehlungen:

— Schreiben Sie den Vornamen aus (Weglassen aus Bequem-
lichkeit ist unhoflich!).

— Steht die Bezugsperson nach der Firma, wird die Anrede auf
die gleiche Zeile wie der Name geschrieben.

— Die Anrede wird immer ausgeschrieben.

— Fuhren Sie einen allfélligen Doktortitel auf.

— Schreiben Sie Namen fehlerfrei! (Oder lesen Sie lhren Namen
gerne falsch geschrieben?)
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— Lassen Sie Abkilrzungen wie z. Hd., z. H. weg!
— In der Schweiz setzt sich je langer, je mehr Herr durch (friher:
Herrn).

Zwei Beispiele:

Schuhfabrik Kernen AG
Herr Dr. Peter Sollberger
Postfach 478

8201 Schaffhausen

Steht die Bezugsperson vor der Firma, wird der Brief in der Regel
ungeoffnet an die Bezugsperson weitergeleitet:

Herr

Dr. Peter Sollberger
Schuhfabrik Kernen AG
Postfach 478

8201 Schaffhausen

Anfang/anfangs

Das Nomen Anfang (gross und ohne s) kann mit einer Zeitangabe
(Monatsname, Jahreszahl usw.) stehen: Anfang Februar, Anfang
Mai, Anfang Jahr.

Das Adverb anfangs (klein und mit s) steht ohne weitere Zeit-
angabe im Sinne von anfdnglich. Sie war anfangs sehr zuriick-
haltend.

Anfrage

Anfrage wird mit der Praposition wegen verbunden: lhre Anfrage
wegen der Rechnung vom ...

Anfiihrungs- und
Schlusszeichen

Schreiben Sie Ihre Texte in einer Druckschrift, wie z. B. Calibri
oder Times? Dann sollten Sie flr die Anfiihrungs- und Schluss-
zeichen die so genannten Guillemets verwenden: « ».

Beispiel: Das Seminar «Moderne Geschdftsbriefe» hat uns sehr
gefallen. Diese Guillemets erzeugt man wie folgt:

« = Alt-Taste driicken und 174 eintippen (Zahlenblock!)

Alt-Taste driicken und 175 eintippen (Zahlenblock!)

»

Angebot

Angebot hat mehrere Bedeutungen und wird jeweils mit unter-
schiedlichen Prapositionen verwendet:

— Das Angebot von/an Gemiise war gering.

— Wir bitten Sie um Ihr Angebot iiber/fiir die Lieferung von drei
Tonnen Kies.

— Der Antiquar machte ihr ein giinstiges Angebot fiir/auf das
seltene Buch.
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Anlauffloskeln

Vermeiden Sie in einem Brief so genannte Anlauffloskeln, wie
beispielsweise:

— Nunja, ...
— Also, ich denke, dass ... (schon, dass wenigstens gedacht wird!)

Anrede

1. Sprechen Sie wenn moglich lhren Briefpartner mit dem
Namen an. Sehr geehrte Damen und Herren ist unpersonlich.
Besser ware zudem: Sehr geehrte Dame, sehr geehrter Herr.
In der Regel liest immer nur eine Person den Brief.

2. Die Anrede hadngt von der Beziehung zum Briefpartner und
von der Situation ab; sie sollte deshalb dem Briefpartner und
der Situation gegenliber angemessen sein. In einer letzten
Mahnung Hallo Herr Huber! zu schreiben wéare unpassend.

Konventionell, gewohnlich, aber meistens angemessen:

Sehr geehrte Frau Brun

Moderner, frischer:

— Guten Tag, Frau Brun
— Griiezi, Herr Miiller

Nach Guten Tag und Griiezi steht gemass Duden ein Komma.
Kurze Anreden mit einer Interjektion (einem Ausruf) kénnen
hingegen ohne Komma stehen: Hallo Herr Muster. Die DIN 5008
hat die formlose Anrede-Variante mit «Guten Tag» auch aufge-
nommen - allerdings auf das Komma verzichtet. Mit anderen
Worten: Die Unternehmen kdnnen sich bei ihrer Entscheidung
entweder auf den Duden oder auf die DIN 5008 berufen. Wichtig
ist nur, dass sich alle an diese Entscheidung halten.

anscheinend/scheinbar

Mit anscheinend wird die Vermutung ausgedriickt, dass etwas so
ist, wie es erscheint. Er ist anscheinend krank. Anscheinend be-
deutet offensichtlich.

Das Adjektiv scheinbar sagt, dass etwas nur dem dusseren Ein-
druck nach so ist, wie es sich darstellt. In Wirklichkeit ist es aber
anders! Beispiel: Die Zeit stand scheinbar still. Die Zeit stand nur
dem Schein nach still. Wir wissen aber, dass die Zeit in Wirklich-
keit nicht still steht!

Antrag Nach Antrag steht die Praposition auf: Er stellte Antrag auf
Ermdssigung. (Oder selbstverstdndlich: Er beantragte eine Er-
mdissigung.)

Auftrag In der Korrespondenz ist es (iblich, Auftrag mit der Praposition

iiber zu verbinden: ein Auftrag iiber Maschendraht.

Erteilte Auftrage: Stilistisch schlecht ist es, von erteilten Auf-
trdgen zu sprechen. Beispiel: Wir danken lhnen fiir den erteilten
Auftrag (besser: Wir danken lhnen fiir den Auftrag).
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baldmaoglichst

Vermeiden Sie dieses Wort, denn es gilt nach Duden als stilistisch
unschon. Besser ist so bald wie méglich oder méglichst bald.
Manchmal ist es auch vorteilhafter und klarer, ein Datum an-
zugeben!

bedanken/danken

Verwenden Sie anstelle von bedanken besser das schlichte
danken.

Statt:
Wir bedanken uns fiir den schénen Abend.

Besser:
Wir danken Ihnen fiir den schénen Abend.

Bedarf

Die richtige Praposition nach Bedarf ist an. Der Bedarf an Ge-
mdise ist gross.

Beilage

Heisst es in der Beilage oder als Beilage? Richtig ist in meistens
als Beilage. Man schickt das Muster oder was auch immer nicht
in eine Beilage eingewickelt mit.

Fiihren Sie die Beilagen am Schluss des Briefes einfach auf (ohne
das Wort Beilagen; verzichten Sie auch auf Beilagen erwdhnt).
Beispiel:

Einzahlungsschein
Prospekt

Gliederungsstriche (Halbgeviertstriche) sind nicht nétig; sie sind
sogar sinnlos, wenn es sich nur um eine Beilage handelt!

beiliegend

Immer wieder liest man Satze wie Beiliegend erhalten Sie ein
Muster. Weil sich beiliegend streng genommen auf das Subjekt
des Satzes bezieht, liegt im genannten Beispielsatz Sie (der Emp-
fanger, Leser) bei. Am besten vermeidet man daher diese Wen-
dung. Vorschlage:

— Mit diesen Zeilen erhalten Sie das gewiinschte Muster.
— Ein Muster liegt diesem Schreiben bei.
— Sie erhalten das gewiinschte Muster als Beilage.

Oft kann man auch auf solche Satze verzichten. Man fiihrt die
Beilage einfach auf und legt das Muster bei!

Bestellung

Bestellung wird mit den Prapositionen auf, liber und von, selte-
ner mit fiir verbunden. Wenn vor dem Bestellten eine Zahlangabe
steht, kann fiir nicht verwendet werden:

— Wir danken lhnen fiir die Bestellung von 500 Biichern.
— Wir haben eine Bestellung auf/iiber 3 000 Liter Heiz6l erhalten
(nicht: fiir 3 000 Liter).
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betreffend

Betreffend wird mit dem Akkusativ verbunden, nicht mit dem
Genitiv! Es heisst also: Ihr Brief(,) betreffend die Fusion(,) ... oder:
Ihr Brief(,) die Fusion betreffend(,) ...

Versuchen Sie auf betreffend zu verzichten; es klingt nach Biiro-
kratendeutsch. Aber wenn Sie es brauchen, dann bitte richtig!

Ballast

Unnitzer Ballast sind Flllworter, die Ihre Texte aufbldhen und
verkomplizieren, ohne zum Verstandnis beizutragen. Schreiben
Sie einfach, klar und verstandlich — oder kiss: keep it simple and
stupid!

Statt:
Diese Art der Vorgehensweise setzt ein hohes Mass an Flexibilitdit
auf beiden Seiten voraus.

Besser:
Dieses Vorgehen erfordert viel Flexibilitéit auf beiden Seiten.

Biirokratendeutsch

In der Auftragsbestatigung eines Einrichtungshauses, das auf
klares Design und tadellosen Service setzt, heisst es:

Wir bitten Sie héflichst, die Auftragsbestdtigung zu priifen und
eventuelle Unstimmigkeiten bei uns anzuzeigen.

Bei aller Kundenfreundlichkeit — so viel Ergebenheit passt weder
zu der Zeit, in der wir leben, noch zur Produktpalette des Moébel-
geschafts.

Zeitgemadsser und nicht weniger freundlicher ware:

Bitte priifen Sie die Auftragsbestdtigung und rufen Sie uns an,
wenn uns ein Fehler unterlaufen ist.

Ein anderes Beispiel: Ein Golf-Club bittet seine Mitglieder, den
alten Club-Ausweis zu vernichten.

Den in Ihrem Besitz befindlichen Ausweis wollen Sie bitte der
Vernichtung zufiihren.

Gemeint ist:
Bitte vernichten Sie lhren alten Club-Ausweis.

Zur Liste der Woérter, die nach Amtsschimmel oder Untertanen-
geist klingen, gehoren:

durchfiihren, erfolgen, unter Bezugnahme auf, erlauben wir uns,
hinsichtlich, betreffend oder héflichst.
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Darstellung

Gliedern Sie den Brief in Textabschnitte. Lassen Sie zwischen den
Abschnitten eine Zeile leer. Heben Sie wichtige Textstellen durch
Fettdruck oder Kursivschrift hervor. Beachten Sie den Unter-
schied zwischen fett und kursiv: Fett formatierte Stellen erkennen
Sie bereits beim Uberfliegen des Briefes, Kursivschrift erkennen
Sie erst beim Lesen!

Grundsatzlich wird jeder Brief in mindestens drei Abschnitte ein-
geteilt: Einleitung — Hauptteil — Schluss.

Ein Textabschnitt sollte nicht mehr als sieben Zeilen umfassen
(Faustregel, vor allem fiir den Werbebrief).

Folgt auf ein hervorgehobenes Wort ein Satzzeichen, wird auch
dieses hervorgehoben, z. B. fett formatiert!

Beispiel (der Punkt ist auch fett!):

Bitte (iberweisen Sie uns den Betrag bis zum 12. Juni.

da-Satze

Satze, die mit da beginnen, sind selbstverstandlich nicht ver-
boten; achten Sie aber bei da-Sétzen unbedingt darauf, dass sie
nicht zu lang und dadurch unibersichtlich werden. Bilden Sie
besser anstelle eines langen da-Satzes zwei Hauptsatze, getrennt
durch einen Punkt. Noch etwas: Beginnen Sie grundsatzlich mit
einem Hauptsatz (da-Satze sind Nebensatze).

dass-Sitze

Verwenden Sie dass-Satze sparsam, vor allem nicht nacheinan-
der:

Statt:
Ist es mdéglich, dass Sie uns die Pullover 10 Tage friiher liefern?

Besser:
— Ist es Ihnen méglich, die Pullover 10 Tage friiher zu liefern?
— Kénnen Sie die Pullover 10 Tage friiher liefern?

Statt:
Wir hoffen, dass Sie sich bei uns wohl gefiihlt haben.

Besser:
Wir hoffen, Sie haben sich wohl gefiihlt bei uns.

Bitte beriicksichtigen Sie, dass wir ab Mdrz neue Offnungszeiten
haben.

Besser:
Ab Mdrz haben wir neue Offnungszeiten.

Statt:
Ich méchte IThnen mitteilen, dass der Umstand, dass in Italien die
Eisenbahner gestreikt haben, dazu gefiihrt hat, dass wir den
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Auftrag leider nicht zum vorgesehenen Zeitpunkt ausfiihren kén-
nen.

Besser:
Wegen eines Streiks der italienischen Eisenbahner kénnen wir den
Auftrag leider nicht rechtzeitig ausfiihren.

Datum

Welcher der folgenden drei Satze liest sich am leichtesten?

— Vielen Dank fiir lhren Brief vom 01.09.2011.
— Vielen Dank fiir lhren Brief vom 01. September.
— Vielen Dank fiir Ihren Brief vom 1. September.

Am lesefreundlichsten ist der dritte Satz. Schreiben Sie deshalb
das Datum am besten aus, vor allem im Fliesstext.

Datum, Wochentag und
Uhrzeit: Kommasetzung

Wenn Wochentag, Datum und Uhrzeit zusammenfallen, bereitet
die Kommasetzung nicht selten Probleme. Am besten setzen Sie
die Kommas wie folgt:

— Am Dienstag, 19. April, beginnt der Kurs.
— Am Dienstag, 19. April, 10 Uhr beginnt der Kurs.
— Am Dienstag, 19. April, um 10 Uhr beginnt der Kurs.

Beachten Sie, dass das Datum zwischen zwei Kommas steht und
dass auf die Uhrzeit kein Komma folgt.

Selbstverstandlich gibt es auch andere Maoglichkeiten! Diese sind
jedoch teilweise grammatisch anfechtbar.

Direkte Ansprache

Die Entscheidung, «ich», «wir» oder eine andere Formulierung zu
verwenden, bestimmt auch unmittelbar, wie stark sich der Emp-
fanger angesprochen fiihlt. Unterscheiden kann man drei Mog-
lichkeiten:

1. Der Schreiber spricht von sich: Ich benétige die Formulare bis
spdtestens 15. Mdirz.

2. Der Schreiber spricht den Empfanger an: Bitte senden Sie mir
die Formulare bis spétestens 15. Mdirz.

3. Der Schreiber spricht von der Sache: Bis zum 15. Mdirz
mlissen die Formulare vorliegen.

Bei der zweiten Variante fiihlt sich der Leser direkt angesprochen
und wird aufgefordert, etwas zu tun. Eine Formulierung im Sach-
stil (wie im dritten Beispiel) kann allerdings auch sinnvoll sein,
zum Beispiel, wenn man eine Konfrontation entscharfen mochte.
Statt Wir gewdhren lhnen keinen Preisnachlass konnte man dann
schreiben: Ein Preisnachlass ist nicht méglich.
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Doppelpunkt

Der Doppelpunkt erzeugt Spannung («Vorhang auf!»).Die Wer-
bung machts vor: Es heisst zum Beispiel: Drei Dinge braucht der
Mann: Feuer, Pfeife, Stanwell. Und nicht: Drei Dinge braucht der
Mann, ndmlich Feuer, Pfeife, Stanwell! Das ware viel langweiliger!

Langweilig ohne Doppelpunkt:

Wir machen Sie darauf aufmerksam, dass wir am Samstag auf
alle Artikel 20 % Rabatt gewdhren.

In diesem Satz wird zudem die Hauptsache in den Nebensatz
verdrangt.

Spannender mit Doppelpunkt:

— Beachten Sie bitte: Am Samstag erhalten Sie auf alle Artikel
20 % Rabatt!
— Achtung: Am Samstag erhalten Sie auf ...

Einfachheit «Man brauche gewohnliche Worte und sage ungewoéhnliche
Dinge», hat Schopenhauer einmal gesagt.
Kurze Worter sind einfacher zu lesen als lange.
Statt: Besser:
abandern andern
Vorwarnung Warnung
absinken sinken
anmieten mieten
Buroraumlichkeiten Blrordume
Fragestellung Frage
Zielsetzung Ziel
telefonisch kontaktieren anrufen
zusenden senden
dadurch dass da
Themenbereiche Themen
Telefonanruf Anruf
Einleitung Im ersten Brief, den Sie an jemanden richten, miissen Sie zuerst

einmal den Kontakt herstellen. Sagen Sie dem Leser, wer Sie sind

und worum es geht.

Wenn Sie auf den Brief eines Kunden reagieren, kniipfen Sie an
das an, was er lhnen geschrieben hat.

Beispiel: Sie méchten die vielféltigen Méglichkeiten von E-Com-
merce nutzen und suchen eine kostengiinstige L6sung. Wir freuen
uns, dass Sie sich an uns gewandt haben, und danken lhnen fiir

die Anfrage.

Dieser Einleitungssatz bringt das Anliegen des Interessenten auf
den Punkt, sodass sich der potenzielle Kunde sofort verstanden
fihlt. Gleichzeitig danken wir ihm fiir die Anfrage.
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Ende

Ende schreibt man gross (Nomen!). Bitte begleichen Sie die Rech-
nung bis Ende Mai.

Entschuldigungen

Gruppe 1:
— Wir bitten um Entschuldigung dafiir, dass ...
— Bitte entschuldigen Sie ...

Gruppe 2:
— Wir bitten um Verstdéndnis fiir ...
— Bitte haben Sie Verstdndnis fiir ...

Gruppe 3:
— Ddfiir bitten wir um Verzeihung.
— Bitte verzeihen Sie ...

Erlduterungen zu den Gruppen:

Gruppe 1:

Das Wort entschuldigen ist nie falsch gewahlt. Es driickt ehrlich
unser Bedauern aus. Hoflicher ist es, um Entschuldigung zu
bitten, als sich selbst zu entschuldigen (also nicht: Wir entschul-
digen uns.).

Gruppe 2:

An das Verstandnis appellieren ist gewissermassen eine Vorstufe
zum Entschuldigen. Dies kann angebracht sein, wo eine Entschul-
digung etwas zu weit ginge — zum Beispiel dann, wenn keine
Schuld vorliegt. Beispiel: Bitte haben Sie Verstdndnis dafiir, dass
wir nicht anders entscheiden konnten.

Gruppe 3:

Verzeihen ist der richtige Ausdruck, wenn man sich fiir mensch-
liches Fehlverhalten (nicht fir sachliche Fehler) entschuldigen
muss — etwa dafiir, dass man die Unwahrheit gesagt hat.

Ein paar gelungene Beispielsatze:

— Wir bedauern, dass wir Ihnen die Pullover nicht rechtzeitig
liefern konnten, und bitten Sie deswegen um Entschuldigung.

— Wie kénnen wir unseren Fehler wieder gutmachen? Wir
schlagen ... vor. Sind Sie damit einverstanden?

— Sie haben Recht: Der Die Seminardaten stimmen nicht. Bitte
entschuldigen Sie diesen Fehler.

Flattersatz

Briefe werden Ublicherweise im Flattersatz (linksbindiger Text)
geschrieben; das gibt dem Brief einen individuelleren Charakter
als der Blocksatz (links- und rechtsbiindiger Text). Blocksatz ver-
wendet man in Druckerzeugnissen, z. B. in Blichern, Zeitungen
oder Reglementen.
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Fragen Fragen beleben den Brief! Es gibt kaum etwas Erfrischenderes als
eine Frage. Beispiele:

— Sind Sie damit einverstanden?

— Was halten Sie von unserem Vorschlag?

— Darf ich mich Ihnen vorstellen?
(Statt: Ich wiirde mich freuen, wenn ich mich lhnen vorstellen
diirfte.)

Fremdworter Fremdw®orter sind an sich nicht schlecht, denn: Die Herkunft
eines Wortes ist nicht entscheidend, sondern die Leistung!
Wenn ein Fremdwort in einem Satz mehr auszudriicken vermag
als ein deutsches Wort, wahlen wir das Fremdwort. Wo aber
Fremdworter aus Bildungsdiinkel, Prahlerei, Bequemlichkeit oder
Gedankenlosigkeit eingesetzt werden, sind sie abzulehnen. Im
folgenden Satz ist die Grenze des Zumutbaren liberschritten:

Das Internet erméglicht eine effektive Akzeptanz-Kontrolle aller
Teile einer Site (iber das Tracking des User-Verhaltens.
Zwei Faustregeln zu Fremdwortern:

— Kenne viele, verwende wenige.
— Verwende so viele wie nétig und so wenige wie méglich.

Gedankenstrich Der Gedankenstrich kann Spannung und Abwechslung im Satz
erzeugen:

— Ohne Kundenzufriedenheit kein Erfolg —das gilt heute und

morgen!
— Hand aufs Herz —sind Ihre Kunden zufrieden? Messen Sie die
Kundenzufriedenheit?

(Nach Herz ware auch der Doppelpunkt passend!)

Der Gedankenstrich ist kein gewdhnlich kurzer Bindestrich, son-
dern ein etwas langerer Strich, den man Halbgeviertstrich nennt.
Diesen erzeugt man durch Driicken der Ctrl-Taste zusammen mit
dem Minuszeichen.

Gruss Freundliche Griisse setzt sich gegentiber Mit freundlichen Griis-
sen immer mehr durch. (Wer glaubt, das sei freundlicher oder der
Brief werde dadurch besser, irrt sich.)

Personlichere, individuellere Varianten:

— Mit sommerlichen Griissen

— Viele Griisse nach Bern / aus der Munotstadt
— Viele Grisse von Haus zu Haus!

— Sonnige Grisse nach Wien!

— Schoéne Griisse nach Thun!

— Auf Wiedersehen!

— Viele Grisse aus dem tief verschneiten Davos!
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Gutschein, Rechnung, Scheck

Es muss heissen:

— ein Gutschein iiber Fr. 20.00
— eine Rechnung iiber Fr. 500.00
— ein Scheck iiber Fr. 300.00

Halbgeviertstrich

Diesen etwas langeren Strich erzeugt man durch gleichzeitiges
Driicken der Ctrl- und der Minustaste.

Drei haufige Anwendungen:

Gedankenstrich (mit Zwischenraum):
Ihm fehlte vor allem eines — Geld!

bis-Strich (ohne Zwischenraum):
Wir bleiben 3—5 Tage weg.

Fehlende Franken oder Rappen (ohne Zwischenraum):
Jedes Stiick kostet Fr. —80.
Ich bezahlte dafiir Fr. 70.—

Herr oder Herrn?

In der Adresse hat sich Herr (ohne n) weitgehend durchgesetzt,
zumindest in der Schweiz!

Sonst erhéalt Herr im Genitiv, Dativ und Akkusativ ein n. Nur im
Nominativ ist Herr endungslos!

Genitiv: Herrn Freis Vorschlag klingt (iberzeugend.

Dativ: Geben Sie Herrn Frei die Unterlagen.

Akkusativ: Wir haben Herrn Frei als tiichtigen Mitarbeiter
kennen gelernt.

Ich- oder Wir-Form?

Schreibt man im Namen einer Firma, ist die Wir-Form (1. Person
Plural) tiblich; sie ist sogar zwingend, wenn ein Brief von zwei
Personen unterschrieben wird.

Unterschreibt nur eine Person, kann zwischen der 1. Person Plural
(wir) und der 1. Person Singular (ich) gewechselt werden. Neh-
men wir an, ein Geschaftsfiihrer beantwortet eine Reklamation
einer Kundin wegen einer Lieferverzogerung:

Inzwischen laufen unsere Maschinen wieder auf Hochtouren. Ich
sichere Ihnen daher zu, dass Sie die Pullover bis spdtestens kom-
menden Donnerstag erhalten.

Im ersten Satz (... unsere Maschinen) schreibt er als Vertreter der
Firma, im zweiten Satz (Ich sichere ...) sichert er personlich zu,
dass die Pullover bis Donnerstag geliefert werden. Er steht also
mit seinem Wort dafiir ein. Das ist durchaus sinnvoll und wirkt
sogar noch personlicher als die Wir-Form.
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Individueller Stil Die Wahl des Ausdrucks bildet immer auch das Verhaltnis ab, in
dem der Verfasser zum Empfanger steht.

Gestelzte Formulierung
Ich méchte Sie héflichst um Erlaubnis bitten, Sie um 15 Uhr
aufzusuchen.

Hoflich, distanziert
Ihr Einversténdnis vorausgesetzt, komme ich um 15 Uhr.

Sachlich, unverkrampft
Ist es lhnen recht, wenn ich um 15 Uhr zu lhnen komme?

Personlich, locker
Ist es okay, wenn ich um drei bei dir vorbeikomme?

Jugend-, szenesprachlich
Komme um drei, geht das klar?

Jubildum Obwohl es sich fast eingeblirgert hat, vom 25-jéhrigen Jubilum
zu sprechen, grammatisch richtig ist es nicht. Das Jubildum selbst
ist nicht 25-jahrig, sondern der Verein oder das Unternehmen.
Korrekt heisst es daher: Die XY AG feiert dieses Jahr ihr 25-jéih-
riges Bestehen oder das 25-Jahr-Jubiléium.

Nach allgemeinem Brauch werden alle durch 25 teilbaren Zahlen
als Jubildumszahlen beniitzt. Gewisse Unternehmen moéchten
heute allerdings nicht mehr 25 Jahre warten und feiern bereits
nach 5 oder 10 Jahren ihr erstes Jubildum.

leider Beginnen Sie einen Brief nie mit Leider. Oder kennen Sie einen
negativeren Einstieg?

mal oder Mal? Grossschreibung:
das erste Mal, jedes Mal, mehrere Male; ein Dutzend (dutzend)
Mal usw.

Kleinschreibung:
einmal, x-mal, allemal, diesmal, ein andermal, ein paarmal usw.

Weitere Beispiele siehe Rechtschreibduden!

Medium Nicht zuletzt hdangt es vom Medium ab, wie ein Text beim Leser
ankommt. Nicht jedes Medium ist fiir jede Art der Mitteilung
geeignet. So kommt eine E-Mail nicht flir Kondolenzschreiben in
Frage.

mochten — Wir méchten lhnen dafiir danken.

— Wir méchten Sie bitten, uns den Betrag noch in dieser Woche
zu lberweisen.

— Wir méchten Ihnen zum Geburtstag gratulieren.

Mochten driickt in diesen Satzen eine gewisse Zurlickhaltung aus.
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Empfehlung: Schreiben Sie direkt, verzichten Sie auf méchten
(oder setzen Sie es sehr sparsam ein):

— Dafiir danken wir lhnen.
— Bitte iiberweisen Sie uns den Betrag noch in dieser Woche.
— Herzliche Gratulation zum Geburtstag!

Mitte Mitte schreibt man gross (Nomen). Ich rufe Sie Mitte Woche an.

Nachfrage Es heisst Nachfrage nach. Die Nachfrage nach unseren Kursen ist
riesig.

Passiv/Aktiv Als sprachliche Normalform gilt die Aktivformulierung; sie Gber-

wiegt statistisch bei weitem, benennt klar den Urheber des Ge-
schehens und kommt meist mit einfachen, nicht umschriebenen
Verbformen aus.

Beispiel: Davos Tourismus blickt auf ein erfolgreiches Geschdifts-
jahr zuriick.

Verwenden Sie Passivformulierungen wohliberlegt. In ihrer Hau-
fung (Wiederholung von werden) wirken sie schwerfallig und
unpersonlich: Beispiele:

— Es wurde mitgeteilt, dass Entlassungen bevorstehen.

Wer hat das mitgeteilt? Driickt sich jemand vor der Verant-
wortung oder ist es nur ein Gerlicht?

— Morgen werden die Behdlter abgeholt werden.

Stoérend an diesem Satz ist die Wiederholung von werden,
entstanden durch das Futur | und das Passiv. Besser: Morgen
holen wir die Behdlter ab.

Sinnvoll kann das Passiv sein, wenn die handelnde Person nicht
bekannt oder unwichtig ist. Beispiel:

Das Schulhaus wird jeden Tag um 20 Uhr geschlossen.

Wer das Schulhaus schliesst, ist fiir die Kursbesucher nicht wich-
tig, sondern allein die Tatsache, dass es um 20 Uhr geschlossen
wird. Das Passiv blendet in diesem Satz also den Urheber aus und
rickt das Geschehen in den Mittelpunkt.

Bei Gebrauchsanleitungen ist das Passiv typisch:
Das Gerdt muss unbedingt alle drei Monate entkalkt werden.

Man koénnte den Satz auch direkter formulieren, im Aktiv: Sie
miissen das Gerdt unbedingt alle drei Monate entkalken.

Welcher Variante ist nun besser? Wieder einmal geht es um die
Beziehung zwischen Schreiber und Leser.
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Wird dem Leser standig gesagt, er misse dies und jenes tun oder
lassen, lauft der Schreiber Gefahr, als Oberlehrer mit erhobenem
Zeigefinger dazustehen.

Fazit: Aktiv und Passiv haben ihre Berechtigung. Es gilt in jedem
Fall abzuwagen, welche Variante angemessener ist. Grundsatzlich
heisst unser Favorit aber Aktiv.

Pleonasmus

Pleonasmen sind Doppelausdriicke, Gberfllssige Zusatze, die den
in einem andern Wort enthaltenen Gedanken nochmals aus-
dricken (der weisse Schimmel).

— Wir haben den Vorstand bereits schon informiert (entweder
bereits oder schon!).

— Ein Jahresgehalt von jdhrlich CHF 80'000.00

— Riickantwort (richtig: nur Antwort)

— Fusspedal (richtig: Pedal)

— Glasvitrine (richtig: Vitrine)

— schlussendlich (besser: schliesslich, letztlich)

— vorprogrammieren (richtig: programmieren); die Vorsilbe
«pro» bedeutet «vor»

— einzelne Details (statt: Details)

— ansteigen (statt: steigen)

Prasens

Verwenden Sie das Prasens, wenn die Handlung in nachster
Zukunft stattfindet und der Satz eine Zeitangabe enthilt:

Besser Prasens:
Sie erhalten den Betrag noch in dieser Woche.

Statt Futur I:
Sie werden den Betrag noch in dieser Woche erhalten.

Pronomen

Uberpriifen Sie die Pronomen in lhrem Brief. Das Pronomen sich
und die Anredepronomen du, euch, dich usw. werden immer
kleingeschrieben. Die distanziert-héfliche Anrede (also wenn man
jemanden siezt) wird immer grossgeschrieben: Wir bitten Sie, uns
lhre AHV-Nummer mitzuteilen.
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Satzaufbau Je nachdem, wo ein Wort oder eine Wortgruppe im Satz steht, ist
sie mehr oder weniger betont. So haben Sie auch beim Schreiben
die Moglichkeit, Wichtiges besonders hervorzuheben. Der Anfang
des Satzes ist die Stelle, die am aufmerksamsten gelesen wird.

1. Wir haben Sie schon zweimal an die Rechnung erinnert.
Die Wortfolge mit Subjekt und Pradikat am Anfang des Satzes
erregt wenig Aufmerksamkeit.

2. 2Zweimal schon haben wir Sie an die Rechnung erinnert.
Die wichtige Aussage ist «kzweimal schon»; sie soll auffallen
und steht deshalb an erster Stelle im Satz.

3. Andie Rechnung haben wir Sie schon zweimal erinnert.
In diesem Satz wird die Rechnung besonders betont.

Auch das Satzende ist eine auffallige Position fir betonte

Aussagen:

Wir haben Sie an die Rechnung schon zweimal erinnert.

Satzldange Minisdtze (etwa 5 Worter) konnen griffig sein, wirken aber leicht

abgehackt und haben wenige Aussagemoglichkeiten.

Normalsatze (15 bis 25 Worter) sind gut verstandlich und geben
genligend Raum fiir inhaltliche Differenzierung.

Maxisatze (rund 35 Worter und mehr) brauchen eine (iber-
sichtliche Struktur, damit sie nicht zu kompliziert werden.

Satze mit 15 bis 20 Wortern haben gute Chancen, den Leser zu
erreichen. In deutschen Zeitungen und Sachbiichern stehen Satze
mit durchschnittlich 14 bis 16 Wortern.

Die Satzlange allein entscheidet jedoch nicht dartiber, ob ein Satz
verstandlich oder unverstandlich ist!

Erwiesen ist Folgendes: Unterschiedlich lange Satze sorgen fir
Abwechslung und sind angenehm zu lesen.

Schlusssatz

In einem Schlusssatz kdnnen Sie:

— ein Fazit ziehen

— das Wichtigste nochmals herausstellen

— dem Briefpartner sagen, was er tun soll (Bitte liberweisen
Sie ...)

— Hoffnung/Freude ausdriicken

— um Verstdndnis bitten

— dem Briefpartner etwas zusichern

— dem Briefpartner sagen, an wen er sich bei Fragen wenden soll

— dem Briefpartner ein schénes Wochenende, alles Gute zum
neuen Jahr usw. wiinschen

— den Briefpartner um seine Meinung bitten (Wie denken Sie
dariiber?)
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Floskeln (... gedient zu haben ... und verbleiben ...) gehéren in die
Mottenkiste und nicht in einen modernen Brief!

Trennen Sie den Schlusssatz durch einen Punkt vom Gruss ab.

Silbentrennung / Trennung am
Zeilenende

Achten Sie auf richtige und typografisch sinnvolle Worttrennun-
gen am Zeilenende.

Regeln:

1. Sinnzerstorende Trennungen sollten unbedingt vermieden

werden.

Schlecht: Gut:

Reiner- Rein-
16s erlés

2. Abkiirzungen, die aus Grossbuchstaben bestehen, bleiben
ungetrennt. Beispiele: NATO, UNESCO.

3. Bei zusammengesetzten Wortern sind die Hauptsinn-
einschnitte zu beachten; eine direkt daneben liegende
Trennung gilt als unschon.

Schlecht: Gut:
Haustl- Haus-

re tire
interna- inter-
tional national

4. Silben von zwei Buchstaben am Anfang oder besonders am

Ende eines Wortes sollen nicht abgetrennt werden, ausser es
handle sich um eine Vorsilbe oder ein Element, das auch
selbstandig auftreten kann.

Besser nicht trennen: ruhig, Reihe, Suppe

Trennen erlaubt: er-fassen, Ei-gelb, Oster-ei, ge-fragt

5. Abgekiirzte Vornamen und Titel diirfen nicht abgetrennt

vom Rest des Personennamens stehen. Vermeiden Sie das,
indem Sie zwischen den Titel und den Namen ein geschiitztes
Leerzeichen setzen: Ctrl + Shift + Leertaste!

Schlecht: Gut:
die Sitzung mit Dr. Die Sitzung mit
Meier Dr. Meier
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6. Mit Ziffern geschriebene Ordnungszahlen diirfen nicht ge-
trennt vom zugehorigen Wort am Ende einer Zeile stehen.
Vermeiden Sie das, indem Sie zwischen die Zahl und den
Namen ein geschiitztes Leerzeichen setzen: Ctrl + Shift +

Leertaste!

Schlecht: Gut:

Wir sehen uns am 15. Wir sehen uns am
August. 15. August

7. Verbindungen von Ziffern und Abkiirzungen diirfen nicht auf
zwei Zeilen verteilt werden. Vermeiden Sie das, indem Sie
zwischen die beiden Elemente ein geschiitztes Leerzeichen
setzen: Ctrl + Shift + Leertaste!

Schlecht: Gut:

siehe § siehe § 25
25

Steigerung

Nicht alle Adjektive lassen sich steigern! Dazu gehoren z. B.
optimal, maximal und perfekt.

Falsch: Richtig:

Die optimalste Losung Die optimale Losung
Die maximalste Raumausnitzung Die maximale Raum ...

Im Wort bestmaglich ist bereits ein Superlativ enthalten; deshalb
darf es nicht nochmals gesteigert werden!

Falsch: die bestmdglichste Genauigkeit
Richtig: die bestmégliche Genauigkeit

Streckverben

Das Verb ist der Motor des Satzes. Aber es gibt Verben von
unterschiedlicher Qualitat: dynamische, kraftige und blasse, die
kaum etwas bewegen. Beispiele fiir gute Verben:

— Da ergriff er plétzlich das Wort.
— Er widersprach dem Redner heftig und widerlegte dessen
These Punkt um Punkt.

Streckverben sind nach folgendem Schema gebaut: Das ur-
spriingliche Verb wird zu einem Nomen gemacht und mit einem
blassen Allerweltsverb wie machen, ziehen, nehmen, bringen
gekoppelt.

Beispiel: Wir haben die Feststellung gemacht, dass der Vorrat
aufgebraucht ist.

Einfacher und besser: Wir haben festgestellt, dass der Vorrat
aufgebraucht ist.
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Einfaches Verb statt Streckverb:

erwagen in Erwdgung ziehen
mitteilen Mitteilung machen
beschliessen einen Beschluss fassen
ausfihren zur Ausfiihrung bringen

Strichpunkt Der Strichpunkt — auch Semikolon genannt — fristet zu Unrecht
ein Mauerblimchendasein unter den Satzzeichen. Er ist, da er
schwiécher als der Punkt, aber starker als das Komma trennt, ein
ausgezeichnetes Mittel zur Ubersichtlichen Gliederung langerer
Satze.

Die Stellung der Werbeabteilung im Organigramm ist in den
einzelnen Unternehmen verschieden; sie richtet sich nach den
Anforderungen, die an die Werbung gestellt werden.

Vor allem ist der Strichpunkt das geeignete Zeichen vor begriin-
denden und entgegensetzenden Bindewodrtern wie denn, doch,
jedoch, daher, deshalb oder deswegen.

Beispiel: Voriibergehend sind wir knapp an fliissigen Mitteln;
deshalb bitten wir Sie um eine Fristverléngerung ...

Unwérter Mit dem «Unwort des Jahres» werden seit 1991 sprachliche
Missgriffe in der 6ffentlichen Kommunikation bezeichnet, die
unangemessen sind und moglicherweise die Menschenwiirde
verletzen. Im Jahre 1996 hiess das Unwort «Rentnerschwemmen».
So menschenverachtend geht es bei den folgenden Wértern nicht
zu! Dennoch sollten Sie versuchen, diese Worter in lhren Briefen
zu vermeiden. Sie wirken steif, distanziert oder sind veraltet.

— Unterzeichner
— hiermit
— verbleiben
— gegebenenfalls (ggf.)
— dienen
— erlauben (wir erlauben uns ...)
— hochachtungsvoll
— wohlwollend
— Werter Herr Meier
— beziglich
— ansonsten
— anlasslich
— derselbige
VGZ Diese Abkirzung steht fiir Vergangenheit — Gegenwart — Zu-

Vergangenheit — Gegenwart —
Zukunft

kunft. Viele Briefe lassen sich nach diesem einfachen Muster
aufbauen.

In der Einleitung sagt man, was vorgefallen ist (Vergangenheit).
Im Hauptteil kommt die jetzige Situation zur Sprache (Gegen-
wart). Im Schlusssatz sagt man, wie es weitergehen soll (Zukunft).
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vom/am

Man kann sagen in der Sitzung am 3. Mai oder in der Sitzung vom
3. Mai. Vom kann jedoch nur mit Bezug auf die Vergangenheit
verwendet werden!

von ... bis

In der zweiteiligen Formel von ... bis darf bis nicht durch einen
Strich ersetzt werden!

Das Geschdft bleibt von 12 bis 14 Uhr
(nicht: von 12—14 Uhr) geschlossen.

Vorreiter

Mit Vorreiter bezeichnet man Satzanfange ohne Informa-
tionswert fir den Empfanger:

Wir teilen Ihnen mit, dass wir die Einladung annehmen.

Weshalb nicht einfacher?

Gerne nehmen wir lhre Einladung an.

Verzichten Sie deshalb wenn moglich auf Vorreiter, sofern sie
nicht die Funktion haben, eine Aussage abzuschwéachen:

Wir miissen lhnen leider mitteilen, dass Sie die Priifung nicht be-
standen haben.

In diesem Beispiel ist der Vorreiter angebracht, federt er doch die
negative Aussage ein wenig ab.

In Privatbriefen allerdings kann ein Vorreiter auflockernd wirken:

Ich will dir eine kleine Geschichte erzéhlen: ...

wegen

Die Praposition wegen regiert den Genitiv: Wegen eines Ver-
kehrsstaus kamen wir zu spdt.

willkommen

Auf Webseiten, Plakaten, Einladungen: Uberall trifft man auf den
haufigen Fehler, dass willkommen grossgeschrieben wird:
Herzlich Willkommen! Das ist falsch! Richtig ist: Herzlich will-
kommen!

Wir

Schreiben Sie partnerbezogen, empfangerorientiert! Dann be-
ginnen Sie automatisch nicht jeden Satz mit Ich oder Wir.

Manchmal Iasst sich das Wir am Satzanfang leicht vermeiden:

Nicht: Sondern:

Wir schicken lhnen ... Sie erhalten ...
Wir weisen darauf hin ... Wichtig fiir Sie: ...
Wir haben ... Sie bekommen ...
Wir sind ... Nutzen Sie ...
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wiirde

Vermeiden Sie wenn moglich wiirde, vor allem zweimal im
gleichen Satz.

Statt: Wir wiirden uns freuen, wenn Sie die Einladung annehmen
wiirden.

Besser:

— Wir freuen uns auf lhre Anmeldung / auf Ihr Kommen / auf Sie!
— |hre Anmeldung wiirde uns freuen.
— Uber Ihre Anmeldung wiirden wir uns freuen.

Zahlungsmahnung

Beachten Sie die folgenden Wendungen:

— eine Rechnung begleichen/bezahlen
— einen Betrag iiberweisen

Eine Rechnung kann auch offen (= noch nicht beglichen) sein.

zurzeit/zur Zeit

Das kleingeschriebene zurzeit steht fir im Augenblick, jetzt,
gegenwdrtig, momentan. Sie ist zurzeit im Ausland.

Zur Zeit wird in Figungen mit einem Attribut verwendet: Sie lebte
zur Zeit (= in der Epoche) Napoleons.

zwischen ... und ...

Zwischen wird mit und gekoppelt, nicht mit bis, also: Wir sehen
uns zwischen 17 und 18 Uhr.

4, Dezember 2011

© Banziger -20-




