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Klartext-Initiative: Klartext-Reaeln| Der Link zur Uni Hohenheim:
https:/ fwww. uni-hohenheim. de/ 1id=87861

stark durch Kommunikation

>»» Mit dieser aberzichtlichen Zusammenstellung hat dieze Universitat zich ein
erhebliches Yerdienst um die Yolksbildung erworben!!l Ulrich Bonse <<<<

Jahresthema 20114: Stark durch Kommunikation
Klartext-lnitiative: Klartext-Regeln

Die falgende Checkliste fir Klartexter stellt aine Zusammenfassung der Empfehlungen von
Ingrid Glomp ("Gut und varstandlich schreiben in zehn ainfachen Schrtten”) und Fetar
Berger ("Flatte Schreiben varm Amt") dar (siehe auch Lesetipps). Mit ihrer Hilfe lassen sich
alle wichtigen Klatext-Hirden beseitigen (die Checkliste kinnen Sie sich auch zusammen
mit den Basisregeln als PDE-Falthlatt herunterladen):

Klartext schreibenkann jeder. Mur wie? In-der Ratgeber-Literatur finden Bl Sprechen Sie den Leser personlich, freundlich und offen an. Erklaren Sie
sich zahlreiche Yerstandlichkeits-Tipps (siehe Lesetipps). werwaltungshandiungen, verzichten Sie auf Amts- oder Befehlstan.
Fiir die Klanest-Initiative haben wir sie zu fiinf einfachen Basisregeln Bl Meiden Sie d“ﬁ-!:;‘?'_s%i:y‘ - i',"'"e" Sie kannen. YWenn Sie die Handelnden
zusammengefasst, die sich jeder merken kann (die Fegeln kinnen Sie kennen, machen Sie sie zum Subjekt des Satzes.
sich auch zusarmmen mit der Klartext-Checkliste als PDE-Falthlatt Bl Benutzen Sie keine Verneinungen, wenn es ein positives Wort gibt. Und
heruntedaden): vermeiden Sie doppelte Yerneinungen ganz.

B Verwenden Sie maglichst einfache unid bekannte Begriffe. Ersetzen Sie sin

B Yenneiden Sie unndtig lange und komplizierte Satze: Die meisten langen Satze
lassen sich ohne Probleme in zwel oder mehr kurze S&tze zetlegen: Und das, ohne
dass dabel Informationen verloren gehen. I Gegenteil: YWer darauf achtet, dass ein Satz

Fremd- ader Fachwort wenn mdglich durch sin dbliches deutsches Woart: Dasselbe gilt
fir vermeidbare Anglizismen (z.B. Location, Challengel.

nur ein his zwei Informationen enthélt, erleichtert dem Leser die Informationsaufnahme Bl Knacken Sie Bandwurm-Waiter. Schreiben Sie “Anerkennung von _
o Prifungsleistungen” statt "Prifungsleistungsanerkennung”. Falls sich ein MWart nicht gut
W teilen lasst, helfen Bindestriche fiir eine bessere Lesbarkeit iz.B. "Bachelor-Studierende”
= Beispiel R T

| Vermeiden Sie unnitig lange, schwere und seltene Warter: Off verwandet man im

Austausch mit anderen Experten kompliziede Marter. Dahei f3llt einem-gar nicht mehr B Erklaren Sie unveizichiare Bachiigqiiite und unbskanuie ARICURGEH D5 der
auf, dass sie (fiir Laien) schwierig zu verstehen sind. Das nennt man dan "Fluch des Brsten VETRE N LAY Ll HmIHRRCORErA Eie: e pan Sale.
Wizsens” Mit ein bizsschen Ubung lasst sich dieser aber iiberwinden. Sowird ein B Verwenden Sie se wenig Substantive und “schwache” Verben wie miglich.

"Uhenﬁxeﬁungshauwerk" dann wiader zur "Bricke". Und der leverage effect” wieder zur
Hebelwitkung'. Und falls sich ein schwietiges odar langes Wort gar nicht vermeiden
l&=st: Erldutern Sie es kurz (z.B. in Klammern) oder setzen Sie einen Bindestrich, um
derr Leser die Worthestandteile zu verdeutlichen {z.B. "Bachelor-Studiengang™).

> Beispiel

Vermeiden Sie Passiv- und Noeminalstil: Wissenschaftssprache und Amtssprache
haben eines gemeinsam: Es wimmelt nur so von Fassiveatzen und Mominalisierungen.
Das fithit dazu, dass ein Text schwerer lesbar wird, Mur selten sind diese
Formulierungen zwingend notig: In der Alltagssprache kommen wir ja auch weitgehend
ohne sie aus. = Beispiel

WVermeiden Sie unnitige Detailinformationen: Ein guter Klatexter erspart dem
Leser unndtige Detailinformationen. Dasist keine Heimlichtuerei, sondarm lenkt die
Aufmerksambeit auf die wirklich wichtigen Infarmationan. Und schaft Raum, um diese
mit den notwendigen Efauterungen zu versehen.

= Beispiele

Fiihren Sie den Leser durch eine klare Struktur und einheitliche Wortwahl:
Haufig verstecken sich hinter komplizierten Texten relativ einfache Botschaften, Der
Grund: Es fehlen-eine klare Gliederung und ein einheitliches “okabular. Durch
Dwischeniberschriften, Aufzdhlungen und eine konsistente Wortwahl kann auch der
eilige Leser schnell erfassen, urm was es geht. Das ist bei Texten fits Internet besonders
wichtig. > Beispial

Lind wer es nochlgenaver wissen will, der findet hier unsere Klartext-Checkliste.

)

Aus dem Schreiben der Universitat an neu zugelassene Studierende:

"Maturwizsenschaften studieren in Hohenheim bedeutet vom ersten Tag an Lernen ir{kleinen

henorragend ausgestatteten Laboren. Dardber hinaus ist der Hohenheimer Campus mit
achloss, Park und botanischem Garten einer der achinsten Deutschlands. Sie profitieren

Klartext-Yersion:

ochwach sind Yerben wie "erfolgen”, "durchiihren™ oder "betreffen”. Starke %erben sind
aktiv, konkret und aussagekraftio.

“erzichten Sie auf unwichtige Detailinfarmationen.

Stellen Sie eindeutige Beziige zwischen Wirtem, Satzteilen und Satzen her.
Yerwenden sie inshesondere eine einheitliche Wartwahl. %erzichten Sie mbglichst auf
"zerrissene” (zweiteilige) Werben. Prifen Sie am Ende noch einmal alle Bezige (v.a.
nach Kiirzungen oder Anderungen).

Knacken Sie Bandwurm-Sitze. Kirzen oder teilen Sie Satze, die [dnger als 20
Witter sind. Zwischen Subjekt und Pradikat (sowie den zwei Teilen eines Pradikats)
sallten nicht mehr als sechs Witer stehen.

Achten Sie auf eine klare Struktur. Ein gut strukturierter Text besteht aus einem

Hervorhebungen). Einstieg und Schluss sind besonders leicht verstandlich. Bei

Aufzahlungen empfehlen sich Listen, in denen Sie die einzelnen Punkte untersinander
anordnen.

e e L

_Satzes gestellt werden, um den Lesefluss nicht zu behindern.
Verzichten Sie auf Beamten- und Kanzleideutsch., Schreiben Sie informieran® statt

[_I:uesser!:]

"Maturwissenschaften studieren in Hohenheim, das bedeutet vom ersten Tag an:

- Larnen in kleinen Gruppen,
- persanlicher Kontakt zu allen Lehrenden, ' 1

van den-engen Kooperationen zwischen den Instituten der Fakultat ininterdisziplingren
Lehrveranstaltungen — z.B. Ringvarlesungen, Seminaren und facheribergreifenden
Examenszarbeiten.

Wir frauen uns darauf, Sie bald hier begrifien zu difen und werden unseren Teil dazu
beitragen, Ihr Studium interessant zu gestalten und thnen mit Rat und Tat zur Seite zu
stehen.”

- Experimentieren in hervorragend ausgestatteten Labaren,
- facheribergreifende Lehrveranstaltungen. &

Lnd: Der Hohenheimer Campus mit Schloss, Park und botanischem Garten einer der
schinsten Deutschlands! Wir freuen uns darauf, Sie bald hier begrien zu difen: YWir
warden unseren Teil dazu beitragen, lhr Studium hier interessant zu gestalten und lhnen mit
Fat und Tat zur Seite zu stehen”



