Entlasten Sie Ihren Arbeitsspeicher

= lhr Wissen iiber soziale Konventionen, Hierarchien und
Codes: Auch das Wissen dariiber, was wir schreiben durfen,
weil es gesellschaftlich akzeptiert ist oder welche Themen
wir wie direkt oder indirekt ansprechen dirfen, wirkt auf un-
seren Text.

= Der schon geschriebene Text: Das, was Sie zu Papier ge-
bracht haben, beeinflusst das, was Sie noch zu Papier bringen
werden. Sie passen lhren weiteren Text dem bestehenden an
oder andern ihn so, dass er zum geplanten weiteren Text
passt.

Entlastung fir Ihr strapaziertes Arbeitsgedachtnis

Alles zusammen eine Uberwaltigende Liste an Dingen, die wir
wdhrend des Schreibens in unserem Arbeitsgedachtnis jong-
lieren. Und das ist der Grund, warum uns Schreiben manchmal
so schwerfallt: Wenn wir versuchen, alles gleichzeitig in unse-
rem Gehirn zu verarbeiten, fallt uns die einzelne Aufgabe im-
mer schwerer. Ahnlich wie bei einem Computer, bei dem zu
viele Programme auf einmal laufen. Er wird langsamer und
langsamer, bis er schlieRlich absturzt. So konnen Sie sich Ihr
Arbeitsgedachtnis (vereinfacht) vorstellen.

unser Arbeitsgedachtnis ist begrenzt. Wir kénnen es nur bedingt durch
Training erweitern. Wenn wir also zu viele Aufgaben gleichzeitig bearbei-
ten, zu viele Aspekte auf einmal bedenken waollen, Gberlasten wir es.

Wenn Sie, statt alles auf einmal zu tun, das Schreiben in meh-
rere, getrennte Arbeitsschritte zerlegen, entlasten Sie Ihr Ar-



Effizienter und leichter schreiben

beitsgedachtnis und kénnen letztlich schneller, leichter und
dadurch auch mit mehr Freude schreiben. Doch wie geht das?

Den Schreibprozess meistern:
Schritt far Schritt

Sehen Sie Schreiben als einen Prozess, der im Idealfall aus acht
einander Uberlappenden Phasen besteht (siehe Abbildung).
Wichtig ist dabei: Dieses Modell eines idealen Schreibprozesses
ist nicht universell gultig, denn nicht alle Menschen schreiben auf
die gleiche Weise. Aber Sie kénnen sich daran gut orientieren.
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Idealer Schreibprozess

In der Abbildung sehen Sie die ideale Abfolge der einzelnen
Schreibphasen (genauer: Sie sehen die Abfolge bei einem so-
genannten planenden Schreibprozess. Was das ist, erfahren Sie
im Kap. »Schreibstrategien«).



Den Schreibprozess meistern: Schritt fir Schritt

1. Einstimmen

Der Schreibprozess beginnt damit, dass Sie sich auf das Schrei-
ben einstimmen. Denn nur die wenigsten Menschen bekom-
men die Idee oder den Auftrag fir eine Schreibaufgabe und
setzen sich in der nachsten Sekunde an den Computer, um diese
7u erledigen. Meist gart die Aufgabe einige Stunden, Tage oder
gar Wochen in uns vor sich hin. Zeit, in der wir die Vorstellung
dariber entwickeln, fur wen wir schreiben und was wir mit dem
Text bei unseren Adressaten aussagen und erreichen wollen.
Manchmal fallen uns in dieser Vorbereitungszeit schon erste
Formulierungen ein. Diese schreiben wir vielleicht noch nicht
auf, doch wir erkennen daran: Unser Gehirn schreibt bereits,
auch wenn wir noch nicht am Computer sitzen. Gleichzeitig be-
reiten wir uns in dieser Phase innerlich darauf vor, dass es nun
bald an die Arbeit geht.

Entwickeln Sie Rituale, die Sie aufs Schreiben vorbereiten. Denn
wer im Beruf schreibt, hat selten die Zeit zu warten, bis er oder
sie von selbst in die richtige Stimmung daftur kommt. Mit der
Zeit verbinden Sie diese Tatigkeit mit dem Gefuhl: »jetzt geht es
ans Schreiben.« Entdecken Sie selbst, welches Ritual bei Ihnen
funktioniert.

BEISPIELE

Bevor Sie ans Schreiben gehen, bereiten Sie sich immer eine Kanne Tee
oder Sie gehen eine Runde um den Block, machen ein paar Yoga-Ubungen,
legen sich Ihre Lieblingsmusik auf, gieRen die Blumen oder oder oder.




Effizienter und leichter schreiben

2. Ideen entwickeln und recherchieren

In dieser Phase sammeln Sie Material fir Ihren Text und einige
Informationen Gber lhre Leser. Sie haben vermutlich schon
wahrend des Einstimmens ein paar Ideen fir Ihren Text entwi-
ckelt, doch nun geht es daran, tiefer in die Materie vorzudrin-
gen. Um nicht nur darauf zu vertrauen, dass Ihnen schon etwas
einfallt, konnen Sie mit Kreativtechniken etwas nachhelfen
(siehe Kap. »Abwechslungsreich und anregend formulieren).

Oft geht es nicht nur um Ideen, sondern auch um Fakten. Tra-
gen Sie alle notigen Informationen fir Ihren Text zusammen.
Recherchieren Sie, lesen und sammeln Sie. Wenn Sie neue In-
formationen bekommen, entstehen daraus meist neue Ideen
for Ihren Text.

Es liegt auf der Hand: Je komplexer die Schreibaufgabe, desto
mehr Zeit brauchen Sie furs Entwickeln der Ideen und furs Re-
cherchieren.

Schreiben Sie Hilfstexte. Hilfstexte sind (kurze) Texte, die Sie vor
Ihrem eigentlichen Text formulieren. Sie helfen lhnen, Ideen zu
entwickeln und Material zu sammeln. AuRerdem erleichtern Sie
Ihnen den Einstieg ins Schreiben.



Den Schreibprozess meistern: Schritt fir Schritt

3. Strukturieren

Nun haben Sie einen grolSen Berg an Ideen und Informationen.
Doch noch ist alles ungeordnet. Daher geht es jetzt daran, die-
ses Material in eine fir die Leserin, den Leser nachvollziehbare
Struktur zu bringen.

Beim Strukturieren Gberlegen Sie sich, in welcher Reihenfolge
Sie Ihr Material prasentieren. Dazu planen Sie zunachst einmal
die Grobstruktur des gesamten Textes - also zum Beispiel die
Reihenfolge der einzelnen Kapitel bzw. Abschnitte. Dann gehen
Sie tiefer in die Feinstruktur einzelner Kapitel bzw. Abschnitte.
Allerdings: Es ist zwar fUr einen grofSen Teil der Schreibenden
wichtig, sich vor dem Schreiben Gedanken uber die Struktur
des Textes gemacht und diese notiert zu haben. Doch das gilt
nicht fur alle. Manche Schreibende fuhlen sich gar blockiert,
wenn sie vor dem Schreiben eine Gliederung entwickeln sol-
len; sie entdecken erst wahrend des Schreibens, welche Struk-
tur fur ihren Text passend ist. Diese Vorgehensweise ist genau-
so legitim, wie das vorherige Planen des Textes (mehr dazu im
Kap. »Schreibstrategien«).

4. Rohtext schreiben

In dieser Phase dreht sich alles ums Schreiben, Schreiben,
Schreiben - um die erste Fassung lhres Textes, den sogenann-
ten Rohtext. Dieser ist noch véllig ungeschliffen. Oft ist er noch
nicht richtig strukturiert; die Argumentation ist noch nicht ganz



