


Sie wollen mit Threm Sachtext Erfolg haben. Dariiber entscheidet in
erster Linie das ,Was®, also der Inhalt.

Es kommt fiir den Erfolg auch auf das ,Wie® an, wie Sie Ihren Inhalt
darstellen, also ob Sie den Text auch gut schreiben/abfassen. In die-
sem Buch geht es im Wesentlichen um das ,Wie®. Es enthéilt auch
Empfehlungen zum Vorgehen, wie Sie das ,Was“ erarbeiten kénnen.

1.1

Der Schreiber muss beachten, dass der Kommunikationsprozess von
Gehirn zu Gehirn reicht. Er muss davon ausgehen, dass der Empfin-
ger die Informationen in dessen Sichtweise wahrnimmt, sozusagen
durch dessen innere Brille — so wie ihm selbst droht, dass er die In-
formationen durch seine innere Brille sieht.

Negativfaktoren

Der Schreiber lasst Informationen weg, insbesondere weil er
sein Wissen fiir allgemeingiltig oder fiir den oder die Empfan-
ger bekannt halt. Er generalisiert seine Informationen und lasst
damit Ausnahmen oder Sonderfille weg. Er verzerrt oder ver-
falscht (unbewusst) seine Informationen.

Die innere Landkarte steht dafiir, dass jeder Mensch seine Sicht
auf Fakten, seine Einstellungen und seine Vorannahmen hat,
beispielsweise wie Ursache-Wirkung-Prozesse typischerweise
ablaufen.

Entsprechend droht, dass der jeweilige Empfinger aus seiner Sicht
unvollstdndige Informationen auf der Grundlage seiner Kenntnisse
iiber den Schreiber und iiber die behandelte Situation sowie gemafy
der eigenen inneren Landkarte interpretiert und ergénzt.

Der Schreiber muss also die Negativfaktoren auf seiner Seite so gut
wie moglich vermeiden und denen auf der Empfiangerseite moglichst
entgegenwirken. Das bedeutet insbesondere, dass er sachbezogen



16 1 Der Rahmen, insb. der Kommunikationsprozess

ausfiihrlich schreiben soll. Das fordert die Eindeutigkeit und tenden-
ziell die Verstdndlichkeit. - Wenn ihm das nicht gelingt, zeigt er -
unwillentlich — seine personliche Sicht auf, sodass der Empféanger ge-
warnt und damit aufgefordert wird nachzufragen.

Moglicherweise sind dem Schreiber die Sprache und das Wissen des
im Text genannten Empfangers bis hin zu relevanten Teilen von des-
sen innerer Landkarte bekannt. Der Schreiber sollte sich trotz dieser
Kenntnisse kaum davon abhalten lassen, moglichst eindeutig und si-
tuationsgerecht verstandlich zu schreiben. Denn er kann sich tiber
den Empfanger irren. Auch kommt in Betracht, dass sich dieser aus
seinem Interesse heraus auf das iibliche Verstandnis beruft. Ein Drit-
ter wird den Text plausiblerweise anders verstehen, namlich auf der
Basis des — fiir ihn wohl eigenartigen — Wortlauts durch seine Brille
interpretiert und erginzt.

Sie kénnen auf konkrete — vorausgegangene — Auflerungen des Emp-
fangers ausdricklich Bezug nehmen.

Beispiel dafiir, auf die Ausdrucksweise des einen Empfin-
gers einzugehen

,Sie beziehen sich auf xxx. Ich verstehe darunter, dass ...*

Texte konnen an mehrere Empfanger gerichtet sein, die den Text le-
sen (oder zumindest tiber den Text informiert werden). Der Schreiber
kann sich nicht auf unterschiedliche Empfinger einstellen. Es bleibt
ihm nur die - positive — Alternative, sich auf eine neutrale Menge an
Empfangern einzustellen.

Weil diese Vorgehensweise so positiv ist, sollte der Schreiber diese
selbst dann anwenden, wenn er den Text nur an den im Text genann-
ten Empfinger selbst richtet. Er mag seine Kenntnisse iiber diesen
erganzend einflieBen lassen.

(a) Die Sachebene

Im Folgenden geht es um die Erfolgsfaktoren fiir das ,Wie® auf der
Sachebene und um die dazugehorenden Risikofaktoren.

Richtigkeit (einschlief3lich Vollstindigkeit): Es ist IThre Aufgabe,
Thren Text inhaltlich und sprachlich richtig (einschlief3lich vollstian-
dig) abzufassen.

Das Buch gibt Empfehlungen dazu, wie Sie die Richtigkeit in sprach-
licher Hinsicht férdern konnen. Hinsichtlich der sachlichen Richtig-
keit kann und soll es Thnen Anregungen geben. Weiterhin kann es
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den Schreibprozess erleichtern, sodass Sie sich intensiver mit dem In-
halt beschaftigen kénnen.

wEinschlieflich Vollstindigkeit®: Es geht darum, dass Sie die Vollstin-
digkeit immer mitbedenken sollten. Mit der Vollstandigkeit erh6hen
Sie den Grad an Eindeutigkeit. Riickfragen sind praktisch nicht még-
lich, der Text soll also fraglos verstandlich sein.

Moglichst eindeutig schreiben: Die Empfanger sollen an Threm
Text nichts mehr berechtigterweise herum deuteln koénnen. Klar-
heit/Deutlichkeit mag fiir einfache Texte ausreichen. Bei anspruchs-
vollen Texten diirfte ein hoherer Grad erforderlich sein.

~Moglichst eindeutig” formuliere ich in Kontrast zu ,situationsgerecht
verstandlich®. Auch bei der Eindeutigkeit kann es auf die Situation
ankommen. Allerdings sollten Sie die Eindeutigkeit nicht so relati-
vierbar behandeln wie die Verstandlichkeit. Die Formulierung driickt
einen Imperativ aus: ,Strengen Sie sich an, um Missverstindnissen
oder Uminterpretationen entgegenzuwirken!“ — Es gibt Situationen,
in denen man allerdings lieber nicht eindeutig schreiben méchte.

Risikofaktor Sprache: Die Sprache ist ein méfiges Transportmittel
fur Informationen, insbesondere fur schriftliche.

Viele Worter sind mehrdeutig.? Thre Bedeutung ergibt sich erst aus
dem Zusammenhang im Satz oder sogar erst in einem gréfieren Ab-
schnitt. Das in der Kommunikationssituation Gemeinte kann trotzdem
auf der Hand liegen, also schnell und eindeutig ermittelt werden. Mog-
licherweise muss es durch Interpretation ermittelt werden. Diese kann
Zeit beanspruchen. Das Ergebnis kann — unabhéngig vom Zeitbedarf
— unklar bleiben, gegebenenfalls also zweifelhaft oder sogar strittig.

Stufen der Mehrdeutigkeit von Wortern und von Siatzen

Das Wort hat verschiedene Bedeutungen, die jeweilige Bedeu-
tung ist trotzdem zweifelsfrei: ,Bei der Fufiballweltmeisterschaft
ist die deutsche Mannschaft in die Geschichte eingegangen. Bei
der Fuf3ballweltmeisterschaft 2018 ist die deutsche Mannschaft
eingegangen.”

Der syntaktische Zusammenhang (Satzbau) kann Mehrdeutigkeit
verursachen. Das Gemeinte kann auf der Hand liegen: ,Solche Kon-
zepte suchen die Kunden.“ Denn Konzepte konnen nicht suchen.

3 Eine ausfiithrliche Darstellung enthilt Wikipedia unter ,Mehrdeutigkeit®.
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Die Interpretation kann schwieriger werden. Das Gemeinte
kann sich mit hoher Wahrscheinlichkeit aus dem Zusammen-
hang ergeben: ,Das habe ich umsonst gemacht.“ Es kann aber
auch unklar bleiben, gegebenenfalls also strittig.

Das Wort ,austauschen® hat je nach Zusammenhang verschie-
dene Bedeutungen:

Man kann Telefonnummern austauschen.

Man kann Glihbirnen austauschen. Meist diirfte damit gemeint
sein, dass die bisher eingesetzte Glithbirne kaputt ist und ersetzt
werden soll. Es kann auch darum gehen, dass eine heile durch
eine starkere oder schwichere oder durch eine mit héherer
Energieeffizienz ersetzt werden soll.

Man kann auch Meinungen austauschen. Doch was ist mit dem
Satz gemeint: ,Er ist zum Chef gegangen, und sie haben ihre
Meinungen ausgetauscht.“ Moglicherweise ist damit ironisch
gemeint: Er ist mit seiner Meinung zum Chef gegangen und ist
mit dessen Meinung (als Weisung/Vorgabe) zuriickgekommen.

Schliefllich kann sich das Gemeinte erst aus solchen Umstanden
ergeben, die auflerhalb der Kommunikationssituation liegen.
Das kann schon beim Austausch der Gluhbirnen der Fall sein.

Worter enthalten auch Begleitvorstellungen/Konnotationen. Diese kon-
nen assoziativer, emotionaler oder wertender Art sein.* Es kommt
also darauf an, welche Worter man verwendet.

Beispiele
(1) ,Nicht freundlich® klingt neutral. ,Unfreundlich® klingt negativ.

sEs ist verninftig, das zu tun.” Das ist ein schwacher Appell. ,Es
ist unverniinftig, das nicht zu tun.” Das ist ein starker Appell.

,Es gibt keine Vorgaben.“ Oder: ,Vorgaben fehlen.” Die erste For-
mulierung stellt nur fest, die zweite bewertet auch den Zustand.

(2) ,Die Meinung von Herrn X* oder ,die Meinung des Herrn X*.

(3) ,Kostenkalkulation® klingt wesentlich solider als ,Kostenschét-
zung”.

4 Auch als ,Nebenbedeutung® bezeichnet. In der Rhetorik spielen Konnotati-
onen eine Rolle: Viele Worter konnen nach dem Schema eingeordnet werden:
gut — bose, stark — schwach, aktiv — passiv.



