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Der Einstieg


Dieser kleine Ratgeber möchte Ihnen helfen, so zu schreiben, dass der Leser Ihre Texte leicht und schnell versteht. Es geht hier also nicht um Prosatexte oder um Dichtung, sondern um Verständnis und Richtigkeit. Sprachliche Schönheit und Eleganz spielen nur dann eine Rolle, wenn sie helfen, dieses Ziel zu erreichen. Auch wenn sich der Ratgeber in vielen Fällen auf die typischen journalistischen Schreibformen Nachricht und Bericht bezieht, gelten die vorgestellten Schreibhilfen generell für alle Textformen. Zum Thema E-Mail, heute wahrscheinlich das am meisten genutzte Schreibmedium, finden Sie am Ende des Ratgebers ein eigenes Kapitel.


Niemand ist perfekt


Der wichtigste Ratschlag zuerst: Lassen Sie Ihre Texte immer gegenlesen. Niemand schreibt 100-prozentig fehlerfrei und die eigenen Fehler übersieht man bekanntlich am häufigsten – ganz wie im echten Leben. Bevor Sie einen Text endgültig aus der Hand geben, sollten Sie deshalb immer von jemand anderem prüfen lassen, ob er Fehler oder Unstimmigkeiten hinsichtlich Inhalt, Stil, Grammatik und Rechtschreibung aufweist. Selbst wenn derjenige, der gegenliest, nicht zur Zielgruppe des Artikels gehört, wird er häufig noch heikle Textstellen oder echte Fehler finden, die Sie selbst übersehen haben. Eine dritte Meinung kann im Übrigen auch nicht schaden!


Scheuklappen ablegen


Seinen eigenen Wissens- und Interessenhorizont hat ein Autor immer klar vor Augen – nicht aber den des Lesers. Was dieser über ein Thema bereits weiß, was er an einem Thema interessant findet, wo er zusätzliche Informationen benötigt und was ihn letztlich zum Lesen animiert, das liegt meist im Verborgenen. Mein erster Ratschlag lautet deshalb: Legen Sie den Spiegel aus der Hand und sehen Sie sich stattdessen Ihre Zielgruppe oder Ihre Zielperson ganz genau an. Schreiben Sie Ihre Texte hinsichtlich Tiefe, Umfang, Schwierigkeitsgrad usw. ausschließlich mit Blick auf Ihren Leser. Achten Sie außerdem darauf, eine funktionale Sprache zu wählen, die sich auf den Transport der Nachricht beschränkt. Sprachliche Schönheit und Eleganz sollten Sie nur im Dienste dieser Aufgabe einsetzten, z. B. um Langeweile zu vermeiden, nicht aber zur Selbstverwirklichung Ihrer musischen Ambitionen.
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