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Das Arbeitshandbuch enthalt Empfehlungen zur Verwaltungsspra-
che. Es geht um:

e Verstandlichkeit

e Birgernahe

e Forderung der Zusammenarbeit von Behoérden und Privatperso-
nen

Das Arbeitshandbuch wendet sich an alle, die Entscheidungen, Informationen, Auskunfte
und andere Mitteilungen an Burgerinnen und Burger richten.

Vorgesetzte konnen flr blirgernahe Sprache sorgen; sie sollten ihre Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter dazu ermutigen.

Bearbeiter und Bearbeiterinnen erhalten praktische Hilfen fir eine verstandliche und per-
sonliche Gestaltung von Schreiben. Dazu gehéren Formulierungshilfen, Hinweise zum ge-
danklichen Aufbau und zum duf3eren Erscheinungsbild der Schreiben.

Alle, die Textverarbeitung einsetzen, finden Hinweise fir eine Textgestaltung, die der Ver-
standlichkeit und der Blrgernahe dient und die Zusammenarbeit von Behérden und Privat-
personen fordert.
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Vorwort

Das Ziel des Arbeitshandbuches ,Blrgernahe Verwaltungssprache® ist es, das gegenseitige
Verstandnis und die Zusammenarbeit von Behdrden und Privatpersonen zu férdern. Jede
behdrdliche Entscheidung oder andere Mitteilung muss sprachlich, inhaltlich und in der Art
der Begriindung so gestaltet sein, dass die Blrgerin oder der Blrger sie verstehen und ak-
zeptieren kann. Das Schreiben einer Behorde wirkt wie eine Visitenkarte der offentlichen
Verwaltung. Eine Sprache, die Blrgerinnen und Blrger nicht verstehen, verliert ihren Sinn.
Deshalb darf Verwaltungssprache keine Geheimsprache sein, die nur ,Eingeweihte verste-
hen. Eine zweckmalige Sprache soll ein vertrauensvolles Verhaltnis aufbauen; sie ist eine
wichtige Briicke zwischen den Menschen innerhalb und au3erhalb der Behtrde. So kénnen
Kommunikationsbarrieren tUberwunden und Verstandigungsschwierigkeiten vermieden wer-
den.

Die Menschen erleben den Staat ,hautnah“ im Umgang mit den Behdrden. Arger, Ohnmacht,
Wut oder Enttduschung kdénnen durch unverstandliche Verwaltungssprache, umstandliche
Bearbeitungsweise und mangelnde Beteiligung der Betroffenen im Verwaltungsverfahren
entstehen. Verstandliche, einsehbare und vom Wohlwollen getragene Schreiben kénnen
dagegen Vertrauen der Menschen zur Behdrde — und damit auch zum Staat — schaffen.

Sprache ist Ausdruck des Denkens! Das Bemiihen um eine angemessene Sprache ist ein
immerwahrender Prozess, da sowohl die Sprache als auch das Denken einem Wandel un-
terliegen. In diesem Zusammenhang spielt heute die sprachliche Gleichbehandlung von
Frauen und Mannern eine wichtige Rolle. Im allgemeinen Sprachgebrauch werden zuneh-
mend mannliche Personenbezeichnungen als Bezeichnungen fur Manner und Frauen (z.B.
die Burger ,die Leser) kritisiert. Deshalb wird in diesem Arbeitshandbuch auf diese so ge-
nannten ,generischen Maskulina“ verzichtet. Statt dessen werden entweder Paarformulie-
rungen (z. B. Blrgerinnen und Birger) oder geschlechtsneutrale Personenbezeichnungen (z.
B. Personen, die Angeschriebenen, die Betroffenen) verwendet. Da nicht zu jeder mannli-
chen und weiblichen Personenbezeichnung eine geschlechtsneutrale Bezeichnung zur Ver-
fligung steht, mussten andere Begriffe gefunden werden, die nicht genau dieselbe Bedeu-
tung wie die geschlechtsbezogenen Bezeichnungen haben (z.B. fur ,Blrger* als Bezeich-
nung von Frauen und Mannern nun ,Privatpersonen®). In einigen Fallen konnte durch die Art
der Formulierung auch ganz auf eine Personenbezeichnung verzichtet werden. Diese Vor-
gehensweise im Arbeitshandbuch wurde gewahlt, um die Mdglichkeiten der sprachlichen
Gleichbehandlung von Frauen und Mannern darzustellen.

Eine sorgfaltige Verwaltungssprache ist ein sichtbarer Ausdruck von Blrgerndhe. Das Ar-
beitshandbuch, das das Bundesverwaltungsamt — Bundesstelle flr Blroorganisation und
Birotechnik (BBB) — im Auftrag des Bundesministeriums des Innern erstellt hat, kann den
Beschaftigten in den Behoérden helfen, Birgerinnen und Birger richtig anzusprechen und
eine vertrauensvolle Zusammenarbeit zu erreichen. Ob Leistungsverwaltung oder Eingriffs-
verwaltung, die Arbeit einer Behorde ist eine Dienstleistung. Behdrden sind in vielen Berei-
chen des staatlichen Lebens Partner und Anwalte der Menschen.
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Eine verstandliche Sprache, die die Probleme, Kenntnisse, Einstellungen und Fahigkeiten
der angesprochenen Personen berticksichtigt, ist in vielen Lebensbereichen fir die Verstan-
digung zwischen Menschen wichtig. Insofern gelten die Empfehlungen des Arbeitshandbu-
ches ,Blrgernahe Verwaltungssprache® auch allgemein. Das Arbeitshandbuch ersetzt das
BBB-Merkblatt M18 ,Blirgernahe Verwaltungssprache®, das seit 1984 eine Auflage von rund
200 000 Exemplaren erreicht hat. Dessen Gestaltung in Form und Inhalt ging unter anderem
auf die maRgebliche Beteiligung von Dr. iur. Walter Otto (Wirzburg) zurick.

Das Arbeitshandbuch soll weiterhin Nachschlagewerk am Arbeitsplatz und Unterlage flr
Fortbildungsseminare sein.
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Einleitung
Verstandlichkeit — Burgernahe — Forderung der Zusammenarbeit

Die Vielfalt der o6ffentlichen Aufgaben erfordert immer haufiger einen Schriftwechsel zwi-
schen Privatpersonen und Behdrden. Die Sprache ist dabei die wichtigste Briicke: Sie ver-
mittelt den Birgerinnen und Bilrgern die notwendigen Informationen und muss ihnen auch
die Grinde fir das Verwaltungshandeln verstandlich machen. Beides wird am besten gelin-
gen, wenn die Schreiben der Behdrde so verstandlich wie moglich formuliert sind, wenn sie
Verstandnis ausdricken und dadurch die Bereitschaft zur Zusammenarbeit mit der Behdrde
fordern.

Sprachwissenschaft und Kommunikationswissenschaften haben Erkenntnisse dariber ge-
wonnen, wie man schriftliche Informationen wirksam mitteilen kann. Diese Erkenntnisse soll-
te die offentliche Verwaltung nutzen, denn so findet sie Wege zu einer blrgernahen Sprache.
Eine blrgernahe Verwaltung begunstigt das Verhaltnis der Menschen zum Staat. Dadurch
werden zahlreiche Widerspriiche, Klagen, Dienstaufsichtsbeschwerden und Petitionen (Bitt-
schriften, Eingaben) vermieden. Vielen Menschen bleiben Arger, Aufregungen, schlaflose
Nachte und gesundheitliche Beeintrachtigungen erspart.

Mit verstandlichen Behérdenschreiben wird
die Grundlage flr eine stérungsfreie Zu-
sammenarbeit von Behoérden und Privatper-
sonen geschaffen.

Die Gemeinsame Geschéaftsordnung | der Bundesministerien fordert: ,Schreiben missen
prazise, inhaltlich vollstandig, verstandlich und héflich sein.“ (§ 16 (2) GGO).

Daraus lassen sich folgende Grundforderungen an die Verwaltung ableiten:

e Weil die Schreiben der Verwaltung genau und vollstandig sein missen, kann die Verwal-
tungssprache nicht auf fachsprachliche Elemente verzichten.

e Weil Schreiben der Behorde verstandlich sein sollen, missen sie einfach formuliert sein.

Richtige und Uberzeugende Aussagen in Behdrdenschreiben sind demnach nicht die einzi-
gen Forderungen an die Verwaltung. Hinzu kommt die Forderung nach allgemeiner Ver-
standlichkeit. Die Verwaltungssprache befindet sich damit in einem Spannungsverhaltnis
zwischen Fachsprachlichkeit und allgemeiner Verstandlichkeit.

Als juristische Fachsprache wird hier die Sprache der Gesetze, Vorschriften, Kommentare
usw. verstanden. Da die Verwaltung an die Rechtsgrundlagen gebunden ist, ist auch ihre
Sprache — zumindest teilweise — an die juristische Fachsprache gebunden.
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Mit dem Begriff ,Verwaltungssprache® (auch als Behdrden- oder Amtssprache bezeichnet)
meint man im Allgemeinen keinen klar abgegrenzten Sprachbereich. Dies liegt vor allem
daran, dass Verwaltungssprache die Bezeichnung flr sehr unterschiedliche Arten von
Schreiben ist. So wird z.B. der Bescheid eher von der juristischen Fachsprache gepragt sein,
wahrend allgemeine Hinweisschreiben alltagsprachlich verfasst werden konnen. Die Gren-
zen zwischen juristischer Fachsprache und Verwaltungssprache sind flieRend.

Mit Verwaltungssprache ist im Folgenden die Sprache gemeint, die Behorden im
Schriftwechsel mit Privatpersonen verwenden.

Eine Verstandigung zwischen Menschen ist vor allem durch eine gemeinsame Sprache mog-
lich. Fur die Verwaltung ergibt sich daraus eine Vermittlungsaufgabe: Je starker ein Schrei-
ben von der Fachsprache gepragt ist, umso mehr muss der Verfasser oder die Verfasserin
mit alltagssprachlichen Mitteln auf die Verstandnismoglichkeiten der angeschriebenen Per-
son Rucksicht nehmen.

Gesetzgebung:
bedient sich in starkem

MalRe der juristischen Ges;::tssp(:':che
Fachsprache
juristische
Fachsprache
Zwischen Behorden
und Privatpersonen
Kleinste gemeinsame Alltagssprache Verwaltungs
Verstandigungsbasis. sprache
Sie reicht fir die Verwaltung:
Verstandigung nicht bedient sich
immer aus. juristischer
Fachsprache,

alltagssprach-
licher Elemente
und entwickelt
bestimmte
Sonderformen

Biirger und Biirgerinnen
sind mit der Alltagssprache
vertraut

Die Alltagssprache ist diejenige Sprachform, die wir in unserer Sprachgemeinschaft benut-
zen und verstehen kénnen. Die Verwaltung muss sowohl der Sache als auch dem Empfan-
ger oder der Empfangerin angemessen sein. Sie darf deshalb nicht zur Geheimsprache wer-
den, sondern sie soll den Betroffenen den Willen und die Absichten der Behérde in verstand-
licher Form mitteilen.
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Mit alltagssprachlichen Erlduterungen und Verstandnishilfen werden Birger und Blrgerinnen
bis zu einem gewissen Grad in die Sache eingefiihrt. Dies setzt einerseits ihre Mitwirkungs-
und Lernbereitschaft voraus. Andererseits werden sie dadurch in die Lage versetzt, richtige
Antrage zu stellen, Fragen richtig zu beantworten und so ihrer Mitwirkungspflicht nachzu-
kommen.

Die Verwaltungssprache dient ebenso wie das Verwaltungshandeln dazu, die Aufgaben der
Verwaltung zu erfillen. Erforderlich sind deshalb Schreiben, die alle Personen so zur Zu-
sammenarbeit mit der Behorde veranlassen, dass der Verwaltungszweck mdglichst ohne
Umwege (z.B. Missverstandnisse, Beschwerden, Widerspriche) erreicht werden kann. Nur
eine nachvollziehbare Anwendung der Gesetze Uberzeugt die Menschen. Zudem ist die Art
und Weise wichtig, wie ihnen die Gesetzesanwendung nahe gebracht wird.

Zwischen den einzelnen Forderungen an die Verwaltungssprache, verstandlich, fachlich ge-
nau und wirksam zu sein, kdnnen sich Zielkonflikte ergeben. Genaue Rechtsausflihrungen
sind vielleicht schwer verstandlich, tbersichtliche Erlauterungen sind unter Umstanden kos-
tenaufwandig. Dagegen ersparen ausflhrliche Begriindungen oft zeitraubende Rickfragen,
Widerspriche und Klagen. Die Verwaltung muss ihre eigenen Interessen mit den Grundsat-
zen einer burgernahen Verwaltungssprache in Einklang bringen. Fir die Formulierung von
Behordenschreiben kann als Grundregel gelten:

e | So fachbezogen wie notig - so burgernah wie maéglich

Die Betroffenen missen Schreiben der Behorde verstehen; dartiber hinaus missen sie U-
berzeugt werden, dass eine Forderung oder MalRnahme dem Willen des Gesetzgebers ent-
spricht und dass die Behorde alle ihre vom Gesetz eingerdaumten Moglichkeiten zugunsten
des Birgers oder der Blrgerin ausgeschopft hat. Je freundlicher und Uberzeugender ein
Schreiben formuliert ist, desto positiver werden die Betroffenen die Entscheidung aufneh-
men.
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Priifliste fiir die Uberarbeitung von Schreiben an Biirger und Biirgerinnen

So erleichtern Sie es den Blrgern und Bulrgerinnen, Ihr Schreiben zu verstehen:

durch Einfachheit, d.h.:

durch Ordnung, d.h.:

gelaufige Worter;
eindeutige Worter;
kurze Worter;

keine Modeworter, Sinndoppelungen und
Superlative;

auf Abkirzungen und Fremdworter mog-
lichst verzichten oder beim ersten
Gebrauch erlautern;

Verben nicht durch Substantive verdran-
gen;

die Aussage nicht durch Adverbien ver-
fremden;

Abstraktes durch Beispiele anschaulich
machen.

Gleiches mit gleichem Ausdruck be-
zeichnen;

Satze Ubersichtlich gliedern;
die angemessene Satzlange beachten;

das Verhaltnis von Aussage zu Satz-
gliederung beachten;

auf den inneren Aufbau des Schreibens
achten;

folgerichtig argumentieren;

Schreiben nach Zweck und Inhalt auf-
bauen;

die Besonderheiten eines Einzelfalles
bertcksichtigen;

Allgemeines vor Besonderem mitteilen;

Bekanntes vor Unbekanntem mitteilen.

durch Straffung, d.h.:

durch zusatzliche Verstandnishilfen, d.h.:

keine Mammutworter verwenden;

keine umstandlichen Formulierungen
wahlen;

auf das Wesentliche beschranken;
wichtige Informationen an erster Stelle;

Zweck und Ziel des Schreibens im Auge
behalten;

keine Weitschweifigkeit;

keine sinnleeren Redensarten verwen-
den.

Erlauterungen und Begrindungen dem
Wissensstand der angeschriebenen
Person anpassen;

wichtige Vorschriften im Wortlaut wie-
dergeben(gegebenenfalls in einer Anla-

ge);

schwer verstandliche Vorschriften erlau-
tern.
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Priifliste fiir die Uberarbeitung von Schreiben an Biirger und Biirgerinnen

Sie zeigen in den Schreiben lhre Nahe zum Birger oder zur Blirgerin, indem Sie:

auf die angesprochene Person eingehen;

Ihr Bemuhen um Verstandigung zeigen;

einfache Aufforderungen anstelle ,starker Befehle verwenden;
auf Amtsgehabe und Kanzleistil verzichten;

das Passiv durch aktive Formen ersetzen;

vertrauensbildend argumentieren;

Stilbriiche vermeiden;

auf die richtige Schreibweise achten;

eine personliche Anrede — auch im Text — verwenden

auf die sprachliche Gleichbehandlung von Frauen und Mannern achten.

Sie fordern die Bereitschaft zur Zusammenarbeit, indem Sie:

auf zusatzliche Informationen hinweisen;
Uber den weiteren Verfahrensgang informieren;
auf Schreiben von Birgerinnen und Bdrgern schnell antworten;

Kenntnisse, Einstellungen und Fahigkeiten der Angeschriebenen berlcksichtigen.
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1 Verstandlichkeit
1.1 Wortwahl

1.1.1 Verwenden Sie gelaufige Worter

Wer lhr Schreiben liest, muss die Bedeutung eines jeden Wortes verstehen konnen. Das
heil3t, er muss erkennen kénnen, was gemeint ist. Daher gilt: Wer schon das einzelne Wort
nicht versteht, kann unter Umstanden auch die Bedeutung gréRerer Sinneinheiten (Satzab-
schnitte) nicht verstehen. Vermeiden Sie deshalb ungelaufige und veraltete Worter, die in der
Alltagssprache nicht (mehr) verwendet werden (z.B. Beschwer, Verweser).

Beachten Sie:

Sie erleichtern dem Burger oder der Birgerin das Verstehen, indem Sie méglichst gelaufige
Worter verwenden. Missverstandnisse treten auf, wenn die Bedeutung eines Wortes nicht
klar und eindeutig ist. Im Gegensatz zum Gesprach hat der Leser oder die Leserin |hres
Schreibens nicht die Mdglichkeit, unmittelbar Verstandnisfragen zu stellen und so die
Bedeutung lhres Schreibens zu erkennen.

e Gelaufige Woérter sind verstandlicher als ungelaufige und veraltete
Worter.

e Durch eine sorgfaltige Wortwahl kénnen Sie Missverstandnisse
weitgehend vermeiden.

statt so besser so

Sie bediirfen hierzu einer Bestatigung. Sie benoétigen hierzu eine Bestatigung.
Jemand muss eine Beschwer geltend ma- Jemand muss geltend machen, in seinen
chen. Rechten verletzt zu sein.

Absatze werden fortlaufend benummert. Absatze werden fortlaufend nummeriert.
Verweser

Verwalter, Stellvertreter
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1.1.2 Verwenden Sie eindeutige Worter

Die juristische Fachsprache verwendet oft alltagssprachliche Worter mit eingeschranktem
oder abweichendem Bedeutungsgehalt (Polyseme = mehrdeutige Woérter). Der ,Wider-
spruch bedeutet z.B. in der Alltagssprache das formlose Bekunden einer gegenteiligen Mei-
nung, in der juristischen Fachsprache ist hiermit ein férmlicher Rechtsbehelf gemeint.

Beachten sie:

Diese Bedeutungsunterschiede sind flir viele keine Selbstverstandlichkeit, weil sie mit der
juristischen Fachsprache nicht vertraut sind. Durch mehrdeutige Woérter kdnnen Verstandi-
gungsprobleme zwischen Behdrde und Privatpersonen auftreten.

e Wird die fachbezogene Bedeutung eines Wortes nicht
durch den Zusammenhang deutlich, sollten Sie die Be-
deutung des Wortes erklaren.

Beispiele
alltagssprachlich fachsprachlich

Veranlagung Begabung steuerliche Einschatzung
Widmung freundschaftliche Zueignung |ein Verwaltungsakt, durch

den eine Verkehrsflache der

Offentlichkeit zur allgemeinen

Nutzung Gbergeben wird
Besitz Eigentum tatsachliche Gewalt Gber eine

Sache, unabhangig vom Ei-

gentum
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1.1.3 Bevorzugen Sie kurze Woérter

Durch Vor- und Nachsilben kdnnen geldufige Wérter zu schwer verstandlichen, unechten
Fachausdriicken werden. Einfache Prapositionen (Verhaltnisworter) wie ,mit* oder ,zu® ge-
ben klar und deutlich das Verhaltnis an. Unnétige Umschreibungen verlangern den Text,
machen ihn umstandlich und holprig. Substantive (Hauptwdrter), die aus mehreren Wortglie-
dern zusammengesetzt sind, ergeben oft unibersichtliche ,Mammutwdrter®. Zusammenge-
setzte Substantive sind nur dann sinnvoll, wenn durch sie eine Begriffseinheit ausgedriickt
wird (z.B. Untersuchungsstelle, Kaufvertrag).

Beachten Sie:

Bei zusammengesetzten Substantiven ist die Beziehung zwischen Grundwort und Bestim-
mungswort nicht ohne weiteres herstellbar. Wahrend bei dem gelaufigen Wort ,Haustir*
noch allgemein verstanden wird, dass die Tir des Hauses gemeint ist, ist der Bezug in
dem Wort ,Quadratmeteransatz® schon nicht mehr allgemein verstandlich. Hier sollten Sie
zwischen beiden Woértern (Quadratmeter und Ansatz) eine Erklarung einschieben (Ansatz
von Quadratmetern) oder durch ein Partizip (Mittelwort) den Bezug verdeutlichen (ange-
setzte, veranschlagte Quadratmeter).

Setzen Sie mdglichst nicht mehr als drei Wortglieder zusammen.

GrofRere Zusammensetzungen kénnen durch einen Bindestrich Ubersichtlicher
werden.

Je schwieriger die Beziehung zwischen Grund- und Bestimmungswort ist, desto
grolRere Verstandnisschwierigkeiten kdnnen auftreten.

Beispiele
statt so besser so
Verben einsparen sparen
abklaren klaren
Prapositionen |unter Zuhilfenahme von mit
Substantive Fragestellung Frage

Lebensmitteluntersuchungsstelle | Lebensmittel-Untersuchungsstelle
Gesamtumsatzrabattkartellvertrag | Kartellvertrag Giber Gesamtumsatzra-
batte

Quadratmeteransatz angesetzte (veranschlagte) Quadratme-
ter
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1.1.4 Verzichten Sie auf Modewdorter, Sinndoppelungen und Superlative

Modeworter wirken oft aufgeblasen und Uberheblich und sind meist nicht treffend. Wenn et-
was ,vOllig ausgeschlossen® oder ,reichlich unbedeutend® ist, wird die Aussage weder klarer
noch Uberzeugender. Sinndoppelungen sollten Sie in jedem Fall vermeiden. Den Superlativ,
die hochste Steigerungsstufe, sollten Sie nur verwenden, wenn er unbedingt nétig ist. Sie
wirken sonst unglaubwurdig.

Beachten Sie:

Der Gebrauch modern gewordener Wortzusammensetzungen und formelhafter Redensar-
ten wird widersinnig, wenn zwei Glieder (fast) dasselbe aussagen. Hierdurch entstehen
Sinndoppelungen (Tautologien). Vermeiden Sie den doppelten Superlativ auf jeden Fall.
Achten Sie hierauf auch bei Wértern, denen man die Steigerung nicht auf den ersten Blick
ansieht (z.B. ideal, optimal).

e Verlangern Sie den Text nicht unndtig durch
nichtsagende Fullwoérter.

e Vermeiden Sie — meist unzutreffende — Mode-
worter. Sie sind schon bald Uberholt.

e Prufen Sie bei der Verwendung des Superlativs,
ob diese hdchste Steigerungsstufe nicht
Ubertrieben und damit unglaubwirdig wirkt.

Beispiele
statt so besser so
Modewdrter machbar zu verwirklichen
Stellenwert Bedeutung
Sinndoppelungen Ruckerinnerung Erinnerung
Fortentwicklung Entwicklung

doppelter Superlativ

vorprogrammiert

groltmoglichst
die idealste Art

programmiert

so grof} wie mdglich
die ideale Art, die beste Art
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1.1.5 Gefahrden Sie die Verstandlichkeit nicht durch Abkiirzungen und Fremdw®orter

Abkurzungen und Fremdworter verlangen vom Leser oder von der Leserin zusatzliche ,Ent-
schlisselungen®, die je nach Kenntnissen zwischen ,gar nicht zu leisten und ,leicht zu leis-
ten anzusiedeln sind. Die Gelaufigkeit der verwendeten Abkirzungen und Fremdworter

spielt dabei eine grof3e Rolle.

Beachten Sie:

zu vereinbaren.

Gefahr flir eine birgernahe Verwaltungssprache birgt auch er Gebrauch von Fremdwor-
tern. Nicht nur der holzerne, altertiimliche Kanzleistil, sondern auch eine scheinbar wis-
senschaftliche Ausdrucksweise ist mit einer verstandlichen, burgernahen Sprache nicht

Eine Abkurzung wird nur verwendet

e wenn sie allgemein Ublich ist;

e wenn sie flr den allgemeinen, nicht nur behérdlichen Schriftverkehr amt-

lich festgelegt ist;

e wenn das Wort bei der ersten Erwdhnung ausgeschrieben und die Abkulr-
zung in Klammern dahinter gesetzt worden ist.

Beispiele

Hier ist das Fremdwort notwendig:

Offentliche Einrichtungen der Gemeinde zur Versorgung der Bevélkerung mit Strom,
Gas und Wasser sowie Straflten, Kanalisation, Mullabfuhr, 6ffentliche Verkehrsmittel,
Schulen usw. (kommunale Infrastruktur)...

Hier ist das Fremdwort entbehrlich:

statt so

besser so

Eine sofortige Entscheidung Uber lhren An-
trag ist mir leider noch nicht méglich, da mir
keine entscheidungsrelevanten Unterlagen

vorliegen.

Gibt es eine manifeste Symptomatik fiir ver-
dichtungsorientierte Migrationsprozesse?

Uber lhren Antrag kann ich leider noch nicht
entscheiden, da mir die notwendigen Unter-
lagen nicht vorliegen.

Gibt es deutliche Anzeichen fur eine Zuwan-
derung in Ballungsgebiete?
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1.1.6 Bezeichnen Sie Gleiches immer mit dem gleichen sprachlichen Ausdruck

Der sprachliche Ausdruck ist der Name fir einen Gegenstand oder Sachverhalt. Der Verweis
ist nicht eindeutig, wenn Sie flr den gleichen Gegenstand oder Sachverhalt unterschiedliche

sprachliche Ausdriicke verwenden.

Beachten Sie:

nicht verstandlicher.

Ein wechselnder Sprachgebrauch verwirrt den Leser oder die Leserin.

Die Eindeutigkeit der Verwaltungssprache geht stilistischen Erwagungen vor. Ein Aus-
druckswechsel, durch den Wiederholungen vermieden werden sollen, macht die Aussage

e Gleiche Gegenstande oder Sachverhalte sollten immer mit
dem gleichen sprachlichen Ausdruck bezeichnet werden.
Bestimmte sprachliche Ausdriicke (auch Fachausdriicke)
werden dadurch leichter verstandlich.

Beispiele

statt so

besser so

Anspriiche auf Sachleistungen:

Hierunter fallen alle Forderungen, die nicht
auf Kapital, sondern auf eine Sachleistung
gerichtet sind. Eine Sachforderung liegt im-
mer dann vor, wenn der Kaufpreis bereits
bezahlt wurde, das Wirtschaftsgut aber noch
nicht auf den Kaufer Ubergegangen ist.

Anspriiche auf Sachleistungen:

Hierunter fallen alle Anspriiche, die nicht auf
Kapital, sondern auf Sachleistungen gerichtet
sind. Ein solcher Anspruch liegt immer dann
vor, wenn der Kaufpreis bereits bezahlt wur-
de, der Kaufer die Ware aber noch nicht er-
halten hat.
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1.1.7 Bilden Sie keine Substantivketten

Durch Substantivketten kann zwar die Aussage verkirzt, aber auch schwerer verstandlich
werden. Bilden Sie deshalb lieber einen zweiten Satz, und vermeiden Sie zu viele Genitivatt-
ribute (Beifligungen im Wes-Fall).

Beachten Sie:

Substantive kénnen fiir die Orientierung sinnvoll sein. Durch die GroRRschreibung, den glei-
chen Wortkern und die Stellung am Satzanfang tragen sie dazu bei, dass man die Satz-
aussagen schnell erfassen kann.

Besonders die Entscheidung fiir oder gegen den Gebrauch vieler Substantive erfordert es,
zwischen den Forderungen nach Kirze und Verstandlichkeit abzuwagen.

¢ Reihen Sie nicht mehr als zwei Genitiv-
beifligungen aneinander.

e Reihen Sie nicht mehr als vier Substantive
aneinander.

Beispiele

statt so besser so

Genitivkette:

Der Wortlaut des Beschlusses des Kranken- |Der Krankenhausausschuss des Landkreises
hausausschusses des Kreistages Aschaffenburg hat beschlossen:...
des Landkreises Aschaffenburg lautet:...

Substantivkette:
Ihr Antrag Ihr Fihrerscheinantrag oder
auf Einleitung Ihr Antrag auf Erteilung der Fahrerlaubnis

eines Verfahrens
zur Erteilung
der Erlaubnis
zum Fiihren
eines Kraftfahrzeuges
auf offentlichen StraRen
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1.1.8 Verdriangen Sie Verben nicht durch Substantive

Ein Geschehen sollten Sie in der Regel durch einfache und aussagekraftige Verben (Zeit-
worter) ausdriicken. Zwingt man ein Geschehen oder eine Tatigkeit in eine nominale Um-
schreibung (Substantiv und sinnentleertes Verb), wird die Satzaussage zur Leerformel.
Wenn etwas ,zur Verteilung gelangt® oder wenn eine ,Verteilung erfolgt®, blaht sich der Text
auf. Der Satz klingt umstandlich und gekunstelt.

Beachten Sie:

Der verbale Stil macht die Sprache lebendig und flissig. Der Nominalstil ist aber dann nitz-
lich, wenn fir eine verbale Wendung das Subjekt (Satzgegenstand) fehlt, wie etwa in
Rechts- und Verwaltungsvorschriften (z.B.: ,Durchsuchungen kénnen bei Gefahr im Verzug
ohne richterliche Anordnung erfolgen.”).

e Geben Sie ein Geschehen nur dann durch Substantive
wieder, wenn die Aussage dadurch genauer wird.

e Da der verbale Stil der gesprochenen Sprache
ahnlicher ist als der Nominalstil, ist er verstandlicher.

Beispiele
statt so besser so
Mitteilung machen mitteilen
zur Auszahlung bringen auszahlen
einer Prifung unterziehen prifen
Folge leisten befolgen
in Erinnerung bringen erinnern
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1.1.9 Verwenden Sie einfache Pronomen statt Demonstrativpronomen

Das Pronomen (Furwort) steht fur (lat.: pro) einen Namen (lat.: nomen). Daher ist es so viel-
gestaltig. Es kann weibliche und mannliche Personen in der Ein- und Mehrzahl bezeichnen,
Besitzverhaltnisse anzeigen und hinweisen (diese, jener, solcher).

Beachten Sie:

Pronomen helfen zwischen Haupt- und Nebensatzen zu unterscheiden. Benutzen Sie das
Pronomen, um genau zu bleiben, ohne umstandlich zu werden. Achten Sie darauf, dass Pro-
nomen zutreffend auf die Worter bezogen werden, fir die sie stehen.

Umstandliche Pronomen wie ,derselbe” oder ,dieselbe” sind nur erlaubt, wenn man sie durch
,die (der, das) namliche” ersetzen kann (dieselbe Frau = die namliche Frau). Besonders un-
formig ist die umstandliche Formulierung ,diejenige, welche®. Das Woértchen ,wer reicht meist
als Reflexivpronomen (riickbezligliches Flrwort) aus.

e Das Demonstrativpronomen (hinweisendes Flirwort)
greift oft ,demonstrativ‘ zu hoch. Es macht die
Aussage nicht deutlicher, sondern schwerfallig.

Beispiele
statt so besser so
Der Antragsteller und dessen Ehefrau... Der Antragsteller und seine Ehefrau...
Frau Muller und deren Tochter Frau Muller und ihre Tochter...
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1.1.10 Verfremden Sie die Aussage nicht durch Adverbien

In der Verwaltungssprache finden sich viele umstandliche und veraltete Adverbien (Um-
standsworter). Der Sinn vieler solcher Worter ist heute nicht mehr verstandlich (z.B. zur
Ganze, dieserhalb, ehestens).

Beachten Sie:

Ein Adverb wird in der Regel nicht als nahere Bestimmung einem Substantiv vorange-
stellt. Deshalb sind Wendungen wie ,die neuliche Regierungserklarung“ und ,die soglei-
che Anmeldung® nicht richtig.

Adverbien und Substantive sollten keine Verben verdrangen, die genligend aussage-
kraftig sind.

Wenn Sie etwas verleihen, brauchen Sie nichts ,leihweise zu Uberlassen®“. Adverbien
weichen bei einigen Satzkonstruktionen der personlichen Anrede aus oder tauschen
eine genaue Wertung vor.

Beispiele
statt so besser so
die probeweise Einflihrung probeweise einfiihren
leihweise Uberlassen leihen, verleihen
Das dortseits angezogene Gutachten wird fur | Das Gutachten, das Sie angefuhrt haben,
unbehelflich erachtet. klart diese Frage nicht.
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1.2 Satzbau

1.21

Gliedern Sie lhre Satze uibersichtlich

Nicht immer ist der kiirzeste Satz auch der verstandlichste Satz. Die Ubersichtlichkeit er-
leichtert das Verstehen wesentlich. Ein Ubersichtlich gegliederter Satz darf auch etwas lan-
ger sein. Kurze Satze sind oft inhaltlich Gberladen und deshalb schwer zu verstehen.

Beachten Sie:

nachtraglich den Satzbau erschliel3en

Satze sind um so schwerer zu verstehen, je verschachtelter die Beziehungen der Woérter
und Satzteile zueinander sind. Dies trifft besonders dann zu, wenn sich der Aufbau beim
Lesen nicht allmahlich von links nach rechts erschliel3t, sondern wenn spatere Worter erst

¢ Die Ubersichtlichkeit der Satze ist fiir ihre Verstandlichkeit

wichtiger als die Lange.

¢ Die Gliederung in Haupt- und Nebensatz erleichtert es beim
Lesen, Haupt- und Nebenaussagen zu ordnen.

Beispiele

statt so

besser so

Die verbale Klammer:

...kdnnen von uns nach reiflicher Priifung
und nach mehrmaliger Ricksprache mit dem
Versorgungsamt, das Sie lhrerseits informier-
ten, nicht beriicksichtigt werden.

Die linksverzweigte Auffiillung mit Beifligun-
gen:

Die von lhnen im letzten Brief, eingegangen
am 19.08.1993, vorgebrachten, aber nicht
ausfuhrlich begrindeten Beschwerden...

Ihre ... kann ich leider nicht beriicksichti-
gen. Ich habe Ihre ... eingehend geprift und
mit dem Versorgungsamt abgestimmt.

Die Beschwerden, die Sie in Ihrem Schrei-
ben vom 19. August 1993 vorbringen, haben
Sie nicht ausfihrlich begriindet. (neuer Satz)
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1.2.2 Finden Sie die angemessene Satzlange

Die Satzlange soll sich nach der Menge der Aussagen richten (Verhaltnis des Sprachauf-
wandes zum Informationsertrag). Weitschweifigkeit ermiidet und ist schwer verstandlich.

Auch Ubertriebene Kirze macht den Text durch Weglassen schwer verstandlich und weniger
hoflich. VertschaftIich formulieren heil’t vor allem so zu formulieren, dass die gewlinschte
Wirkung (Uberzeugung, Handlung, Zusammenarbeit mit der Behérde) erzielt wird.

Beachte Sie:

gunstig auf die Verstandlichkeit aus.

Der haufige Gebrauch von Redensarten und festen Wendungen verlangert einen Satz oft
unnotig. Eine Verlangerung zugunsten einer Ubersichtlichen Gliederung wirkt sich dagegen

e Je langer ein Satz ist, desto Ubersichtlicher muss er gegliedert sein.
o Formulieren Sie so knapp wie mdglich und so ausfihrlich wie nétig.

Beispiele

statt so

besser so

Weitschweifigkeit:

Der Fahrkostenzuschlag umfasst nach Nr. 3
Abs. 2 der AA/ZfA — Richtlinie V die in der
Verordnung tber den Erholungs- und Hei-
maturlaub der in das Ausland entsandten
Beamten des Auswartigen Amtes vom 18. 01.
1991 in § 4 Abs. 2 genannten Kosten. Da-
nach sind die nachgewiesenen notwendigen
Fahrkosten vom Einsatzort zum innerdeut-
schen Urlaubsort, hochstens jedoch bis zum
Sitz der fur den Beamten zustandigen
Dienststelle im Inland und zurlick erstattungs-
fahig. Nr. 4 Abs. 2 der Richtlinie Vi. V. m. Nr.
3.2.1 der Regelung uber das Abrechnungs-
verfahren legt fest, dass fir die Auslands-
dienstkrafte die zustandige Dienststelle das
Bundesverwaltungsamt — Zentralstelle fiir das
Auslandschulwesen — ist.

Nach der Richtlinie V des Auswartigen Amtes
umfasst der Fahrkostenzuschuss die nach-
gewiesenen notwendigen Fahrkosten fur die
Hin- und Rickreise von New York zum inner-
deutschen Urlaubsort. Hochstgrenze fur die
Erstattung sind jedoch die Kosten flir die Hin-
und Rickreise von New York bis zum Sitz der
fur Sie zustandigen Stelle; hier das Bundes-
verwaltungsamt in Koln.
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1.2.3 Schachteln Sie nicht zu viele Satze ineinander

Der einfach gegliederte Satz ist Ubersichtlicher als verwickelte Satzgliederungen. Bei
Schachtelsatzen muss der Leser oder die Leserin die Aufmerksamkeit gleichzeitig auf viele
Satzteile richten, die fiir sich alleine keine sinnvolle Aussage enthalten. Besser verstandlich
sind gleich lange Teilsatze, die vollstandige und sinnvolle Aussagen enthalten. Teilsatze, die
vielschichtige Sachverhalte gleichzeitig darstellen, sind schwer verstandlich.

Beachten Sie:

Satzgefiige, die durch Nebensatze oder Zeichensetzung klar gegliedert sind, wirken harmo-
nischer und flissiger als viele kurze aneinander gereihte Satze. Dieser ,Hackstil* ist holprig,
gleichférmig und ermidend. Durch Haufungen von adverbialen Bestimmungen entstehen
ungegliederte lange Satze. Ebenso ungunstig wirkt sich die Haufung von ,kleinen“ Wortern
und Partizipien aus.

e Gliedern Sie |hre Satze nach dem Aussageziel.
e Durch eine Satzgliederung, in der die einzelnen

Teilsatze sinnvolle Aussagen enthalten, geben Sie
dem Text einen ruhigen, Gbersichtlichen Ausdruck.

Beispiele

statt so besser so

Hé&ufung von adverbialen Bestimmungen:

Die durch den Verkauf der im Kochunterricht

der Hauswirtschaftsschule hergestellten Geben Sie bitte die Einnahmen aus dem Ver-
Speisen erzielten Einnahmen sind gesondert | kauf der Speisen, die im Kochunterricht der
anzugeben. Hauswirtschaftsschule zubereitet wurden,

gesondert an.
Hé&ufung von kleinen Woértern und Partizipien:

Ihr in dem oben genannten Schreiben ange-
fuhrtes Argument,...
Ihr Argument,..., Ihr Einwand, ...
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1.2.4 Beachten Sie das Verhiltnis von Aussage zu Satzgliederung

Jeder Satz strebt einem bestimmten Ziel zu, er ist ein Spannungsbogen. Er hat nur einen
Kern: die Hauptaussage, die Sie mitteilen méchten. Alle anderen Woérter und Satzteile sind
dem Kern untergeordnet. Je geschickter Sie die anderen Satzteile um den Kern anordnen,
desto klarer wird der Sinn lhres Schreibens. Ein sorgfaltiger Satzbau ist neben der richtigen
Wortwahl eine Grundvoraussetzung fir ein verstandliches Schreiben. Die Zeichensetzung
(auch Klammern und Gedankenstriche) hilft, den Satz seinem Sinn entsprechend zu glie-
dern.

Beachten Sie:

Fir eine einfache Aussage genugt oft der einfache Hauptsatz. Wenn die Hauptaussage
im Nebensatz steht, weil ein sinnleerer Hauptsatz vorausgeschickt wurde, wird der Satz
unndtig verlangert und das Gewicht der Aussage verschoben. Wenn dagegen die Haupt-
aussage an der Satzspitze steht, weild der Leser oder die Leserin gleich, worum es geht
und ordnet alle weiteren Informationen dieser Hauptaussage zu.

e Packen Sie nicht zu viele Informationen in einen ungegliederten
Satz. Ein Uberladener Satz stellt hohe Anforderungen an die
Lesekonzentration.

¢ Hauptgedanken gehéren in den Hauptsatz.

Beispiele

statt so besser so

Es wird ausdricklich darauf hingewiesen, Sie haben keinen Rechtsanspruch auf Be-
dass kein Rechtsanspruch auf Erteilung einer | freiung.
Befreiung besteht.
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1.3 Textaufbau

1.3.1 Achten Sie auf den inneren Aufbau

Ihre Gedanken spiegeln sich im Text wider. Sachlich richtige, aber ungeordnet aneinander
gereihte Gedanken in einem Fachtext erschweren das Verstandnis, verwirren und verfehlen
den Informationszweck. Sie verstolien damit gegen die Grundforderungen nach Genauigkeit,
Verstandlichkeit und Wirksamkeit. Die Ordnung verschiedener Arbeitsschritte hilft, die Einzel-
teile eines Textes richtig aufeinander zu beziehen. Als Arbeitsschritte lassen sich unterschei-
den:

Vorbereiten Entwerfen Verbessern
- Informationsziel festlegen .
- Stoff sammeln L » Textin Wortlautund | ::I;);Evﬂﬁ)nse;h:i-ﬁ\)/(\}eise
- Inhalt und Umfang bestimmen Gestaltung festlegen tiberarbeiten
- gliedern

Beachten Sie:

In der Gliederung von Satzen und Texten spiegelt sich die Gliederung lhrer Gedanken. Des-
halb ist ein knapper Stil der Ausdruck daflr, dass Sie lhre Gedanken geordnet entwickelt
haben. Halten Sie sich bei der Gliederung lhres Textes an die Einteilung in Einleitung,
Hauptteil und Schluss. Die Einleitung muss aber nicht immer aus einem oder vielen allge-
meinen Satzen bestehen. Zu Beginn eines Bescheides steht z.B. in einem einfachen Aussa-
gesatz die Entscheidung, das fur den Empfanger oder die Empfangerin Wesentliche. Die
Begrindung bildet hier den Haupitteil.

Als Grundregeln sollten Sie beachten:
e Gedanken ordnen (vorbereiten);
e Gedanken in eine sprachliche Fassung bringen (entwerfen);

e Sprache Uberarbeiten (verbessern).
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1.3.2 Argumentieren Sie folgerichtig und schliussig

Vollstandige und kurze Formulierungen erreichen Sie, wenn Sie lhren Text folgerichtig und
schllssig aufbauen. Durch sprunghaftes Vorgehen passiert es oft, dass entweder ein Ge-
danke wiederholt wird (widerspricht der Kiirze) oder dass Gedanken fehlen (widerspricht der
Vollstandigkeit). Das Ordnen der Gedanken und Argumente ist ein entscheidender Arbeits-
schritt, bevor Sie zu schreiben beginnen.

Beachten Sie:

Bulrger und Birgerinnen sind keine Verwaltungsfachleute und befassen sich méglicherweise
zum ersten Mal mit der Problematik, die Sie taglich bearbeiten. Vermeiden Sie deshalb Ge-
dankensprunge, die nur Fachleute mitvollziehen konnen. Fuhren Sie die Burgerin oder den
Burger Schritt fur Schritt den Weg lhrer Gedanken entlang. Ein Gedankenschritt muss sich
zwanglos aus dem vorhergehenden ergeben. Gehen Sie den direkten Weg und vermeiden
sie Umwege. Ein einmal vorgebrachtes Argument, das bereits abgeschlossen wurde, sollten
Sie an spaterer Stelle nicht noch einmal aufgreifen, weil Ihnen noch etwas zur Bekraftigung
eingefallen ist. In der Uberarbeitungsphase kénnen Sie solche Spriinge verbessern und die
Reihenfolge lhrer Argumente Uberprifen

¢ Durch ein folgerichtig und schllssig aufgebautes Schrei-
ben wirken Sie Uberzeugend und sachverstandig.

e Jeder Gedanke sollte nur einmal ausgesprochen werden.

e Schreiben Sie den ,Betreff als kurze Uberschrift fiir den
Leser oder die Leserin und zur Erleichterung des Ge-
schaftsganges. Machen Sie hier keine langwierigen
Fundstellen- oder Inhaltsangaben.
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1.3.3 Bauen Sie Ihr Schreiben nach seinem Zweck und Inhalt auf

In der Verwaltung gibt es verschiedene Arten von Schreiben an Birgerinnen und Burger
(z.B. Bescheid, allgemeine Auskunft, Gutachten). Je nach Zweck und Inhalt verlangen die

Schreiben einen unterschiedlichen Aufbau.

Beachten Sie:

Anfang.

Wer ein Schreiben von einer Behorde erhalt, mochte zunachst erfahren, was man von
ihm will oder wie z.B. Uber einen Antrag entschieden wurde. Deshalb sollten Sie in der
Regel zuerst das Wesentliche (Verlangen, Ergebnisse, Entscheidungen) mitteilen. Die
Leserin oder der Leser soll sich nicht langwierig zum Ergebnis durchqualen. Deshalb soll-
te in einem Bescheid, der ungeduldig erwartet wird, die entscheidende Aussage am An-
fang in einem einfachen Aussagesatz stehen. Sofern der Bescheid aus mehreren selbst-
standigen Entscheidungen besteht, stellen Sie — soweit méglich — die glnstigste an den

o Stellen Sie die Hauptaussage (z.B. die Entscheidung)
voran. Behandeln Sie die Begriindungen und Rechts-
grundlagen nach ihrer Bedeutung.

Beispiele

statt so

besser so

Gemal Art. 1, 2, 6, 8 des Kostengesetzes
(KG) i.d. F. der Bek. vom 25. Juni 1969
(BayGVBI. S.165), zuletzt geandert durch
Gesetz vom 24. August 1978 (BayGVBI. S.
561), i. V. m. dem 2. Teil des Kostenver-
zeichnisses, Tarif-Nr. IV, 8, 2a (Verordnung
Uber den Erlass des Kostenverzeichnisses
zum Kostengesetz vom 27. Dezember 1956)
— BayBS Il S. 446, ber. BayGVBI 1957, S. 48
-, zuletzt geandert durch Verordnung vom 9.
Juni 1978 (BayGVBI S. 344, ber. S. 519),
wird folgende

Geblhr festgesetzt: 30 DM.

Die Gebuhr wird auf 30 DM festgesetzt.

Rechtsgrundlage:

Art. 1, 2, 6, 8 des Kostengesetzes (KG) in der
Fassung vom 25. Juni 1969 (BayGVBI S.
165), zuletzt geandert durch Gesetz vom 24.
August 1978 (BayGVBI S. 561), Kostenver-
zeichnis 2. Teil, Tarif IV, 8, 2a.
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1.3.4 Beachten Sie die Besonderheiten des Einzelfalles - auch bei Verwendung vor-

formulierter Texte

Die organisatorischen Moglichkeiten der Textverarbeitung mit Arbeitsplatz-Computer werden
in der oOffentlichen Verwaltung weitgehend genutzt. In der ,Massenverwaltung” wiederholen
sich erfahrungsgemal zu jedem Lebenssachverhalt die gleichen Fragen. Die schnelle und
umfassende Beantwortung von Birgerfragen und Antrédgen entspricht den Erwartungen der
Birger und Birgerinnen. Wenn fir viele gleiche Anfragen vorformulierte Texte vorliegen,
entspricht dies den Regeln der Wirtschaftlichkeit und der blirgernahen Verwaltung. Diese
positive Wirkung wird aber durch einen unsachgemaflen Einsatz der gespeicherten Texte
aufgehoben. Ein vorformulierter Text wird dann wirtschaftlich eingesetzt, wenn er dem jewei-
ligen Einzelfall gerecht wird. In einem vorformulierten Text kénnen nicht alle persénlichen
Besonderheiten berlcksichtigt werden; diese missen Sie als Bearbeiter oder Bearbeiterin im
Einzelfall ergénzen.

Beachten Sie:

In vorformulierten Texten soll nur das erfasst werden, was sich erfahrungsgeman wieder-
holt und auf die gréRere Zahl von Anfragen zutrifft. Deshalb reicht ein solcher Text oft nicht
ganz zur Beantwortung personlicher Fragen aus. Ergénzen Sie in solchen Féllen den ge-
speicherten Text mit den jeweils zutreffenden Antworten und Informationen.

Wer ein Schreiben ohne ausreichende Antwort auf seine Fragen erhalt, reagiert verargert.
Der Vorteil der vorformulierten Texte kann durch den anschlieRenden Schriftverkehr aufge-
hoben werden.

Ihr Schreiben muss zum Ausdruck bringen, dass Sie die jeweilige personliche Situation
erfasst haben. Erst dann kénnen Sie durch Erlauterungen der Rechtslage iberzeugen. Sie
vermeiden auf diese Weise viele Widerspriiche und Klagen. Widerstehen Sie der weit ver-
breiteten Versuchung, einen ahnlichen, bereits entschiedenen Vorgang als Entschei-
dungsmuster zu verwenden.

o Erganzen Sie einen vorformulierten Text mit personlichen
Einflgungen, damit die angesprochenen Personen sich ver-
standen und ernst genommen fuhlen.

o Der Zeitaufwand fur die personliche Bearbeitung (erganzen
und I6schen) vorformulierter Texte ist geringer als der Zeitauf-
wand fur den Schriftverkehr, der sich aus Verargerungen und
Missverstandnissen ergibt.
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1.3.5 Versuchen Sie, Abstraktes durch Beispiele anschaulich zu machen

Die Empfehlungen, Schreiben deutlich und knapp zu formulieren, erganzen einander. Im
Einzelfall sollten Sie abwagen, ob ein anschauliches Beispiel — das zwar lhr Schreiben ver-
langert — fur die Verstandlichkeit wichtig ist. Anschaulichkeit erreichen Sie auch dadurch,
dass Sie den treffenden Ausdruck wahlen und das Besondere mit dem Allgemeinen zum
Ausdruck bringen (z.B. durch nahere Beschreibungen).

Beachten Sie:

Im Zweifelsfall formulieren Sie besser etwas langere, daflir aber verstandlichere Schreiben.
Das MalR Ihrer Genauigkeit sollte sich nach der Verstandlichkeit richten. Wenn Sie die Ge-
nauigkeit zum Grundsatz erheben, setzen Sie sich allerdings dem Vorwurf aus, ein ,Um-
standskramer® zu sein.

e Zu breite theoretische Darlegungen tragen nicht
zur Veranschaulichung bei; sie bewirken bei Lesern
und Leserinnen eine Abwehrhaltung.

Beispiele

statt so besser so

Erstrecken sich die Katastrophenschaden auf | Hat das Hochwasser Scheunen, GroRvieh-
unmittelbar der Unterbringung von Wirt- stélle, Maschinenhallen oder sonstige Ge-
schaftsgutern dienende Gebaudeteile? baudeteile beschadigt, die unmittelbar zur
Unterbringung von Wirtschaftsgitern dienen?

Haben Sie an dem Grundstuck ein dingliches
Besteht an dem Grundstlick von lhrer Seite Recht, d.h.: Sind Sie z. B. Eigentiimer,
ein dingliches Recht? NieBbraucher oder Hypothekenglaubiger?
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1.3.6 Beschranken Sie sich auf das Wesentliche

Ordnen Sie Fragen und Informationen in der Reihenfolge ihrer Bedeutung (flr die Sache
oder fUr die angeschriebene Person). Beschranken Sie sich auf das Wesentliche und lassen
Sie Selbstverstandliches und Uberfliissiges weg. Verzichten Sie moglichst auf Verweisun-
gen, Wiederholungen und nichtssagende Redensarten. Eine nichtssagende Redensart kann
mehr Abwehr und Unmut hervorrufen, als lhnen bewusst ist.

Beachten Sie:

Die Burgerin oder der Burger hat ein bestimmtes Anliegen und bewertet es nach ihrer
oder seiner personlichen Lebenslage. Dabei sind oft die Grundlagen nicht bekannt, nach
denen die Behdrde entscheiden muss. Birgerndhe erreichen Sie auch, indem Sie die
personliche Lage der Empfangerin oder des Empfangers berlicksichtigen und das We-
sentliche gleich zu Beginn lhres Schreibens sagen. Sind bereits Missverstandnisse oder
Verargerungen aufgetreten, ist ein persénliches Gesprach oder ein Telefongesprach oft
wirksamer als umstandliche schriftliche Klarstellungen.

Die Entscheidung gehort an den Anfang (in Bescheiden).
In Berichten und Gutachten erscheinen sie als Ergebnis
am Ende.

Alles Uberflissige ist wertlos.

Beispiele

statt so

besser so

Ihr oben genanntes Schreiben, in dem Sie Ihren Antrag, Sie vom 1. Marz 1993 an von
ausfiihren, dass ..., habe ich dankend erhal- | der Riickzahlungsverpflichtung freizustellen,
ten. Ich lehne lhren Antrag auf Freistellung muss ich leider ablehnen.

von der Rickzahlungsverpflichtung ab dem
01.03.1993 ab.

Danach war zu entscheiden wie geschehen.
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1.3.7

Ist Ihr Schreiben ohne zusatzliche Erklarungen verstandlich?

Wenn Sie zu lhrem Schreiben noch lange, umstandliche Erklarungen abgeben missen, ist
es nicht aus sich heraus verstandlich. Vielleicht haben Sie zu allgemein formuliert oder viel
fachsprachliche Wendungen gebraucht, die fur die Leserin oder den Leser nicht ohne Erkla-
rung verstandlich sind. Wenn Verweise unentbehrlich sind, geben Sie den zum Verstandnis

wesentlichen Inhalt an.

Beachten Sie:

des Verwaltungsverfahrensgesetzes).

Auch Angaben in ,Computerbescheiden missen so erlautert sein, dass der Empfanger
oder die Empfangerin den Inhalt eindeutig verstehen kann (vgl. auch § 37 Abs. 4 Satz 2

e Prifen Sie lhre Schreiben auf Vollstandigkeit und Ordnung.

¢ Haben Sie notwendige Informationen, die in den Text gehdren,
in zusatzlichen Erklarungen untergebracht?

Beispiele

statt so

besser so

Datum siehe Poststempel

Der geltend gemachte Anspruch auf ... wird
von der Rechtsprechung im Gbrigen nicht
anerkannt.

Zur Begrindung verweise ich auf mein
Schreiben vom ..., Seite 3.

KolIn, 05.03.1993

Bei meiner Entscheidung habe ich die Recht-
sprechung des Bundesverwaltungsgerichts
bertcksichtigt. Dieses fihrt in seiner Ent-
scheidung vom ... (BverwGE 6 S. 204) aus: ...

(wesentliche Begriindung ausfiihren)
Weitere Argumente finden Sie in meinem
Schreiben vom ..., Seite 3, in den Abséatzen 2
und 3.
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1.4 Zusatzliche Verstandnishilfen

1.4.1 Passen Sie Erlauterungen und Begriindungen dem Wissensstand der ange-

sprochenen Person an

Wahrend Sie ein Schreiben vorbereiten und entwerfen, sollten Sie daran denken, dass die
angesprochene Person nicht Gber lhr Fachwissen verfiigt. Erklaren Sie den Sinn einer Be-
stimmung, soweit dieser zum besseren Verstandnis lhrer Entscheidung beitragt. Vielfach
kann auch ein erlauterndes Informationsblatt hilfreich sein. Behandeln Sie Privatpersonen als
mundige Burgerinnen und Birger, nicht als Objekte Ihres Verwaltungshandelns. So werden
sie auch eine negative Entscheidung leichter einsehen und annehmen.

Beachten Sie:

gen) sollten als solche erkennbar sein.

Sollen lhre Bemiihungen um zusatzliche Verstandnishilfen wirksam sein, missen Sie lhre
Begriindungen dem Wissensstand der angeschriebenen Person anpassen. Weisen Sie
auf Ermessensentscheidungen oder besondere Rechtsprobleme hin. Bei Ermessensent-
scheidungen missen Sie die Abwagung der verschiedenen Gesichtspunkte deutlich ma-
chen. Auch entscheidungserhebliche, besondere Rechtsprobleme (z.B. Auslegungsfra-

¢ Vermitteln Sie das Wissen, das zum Verstandnis lhrer Entscheidung

erforderlich ist.

o Gehen Sie auf alle von einer Blrgerin oder einem Birger vorgebrachten
Punkte konkret und sachlich ein, auch dann, wenn sie fiir die Sache nicht
von Bedeutung sind und unsachlich vorgetragen werden.

Beispiele

statt so

besser so

Sehr geehrter Herr Fricke,

da Sie der gesundheitlichen Beobachtung
unterstellt sind (§§ 34 ff BseuchG), bestelle
ich Sie fur den13. Mai 1993, 9.00 Uhr, zu
einer weiteren Untersuchung ein.

Sehr geehrter Herr Fricke,

auf lhrer Reise nach Brasilien haben Sie sich
mit Typhus-Erregern angesteckt. Diese
Krankheit soll sich in unserem Land nicht
ausbreiten. Es muss deshalb noch eine ge-
wisse Zeit arztlich beobachtet werden, ob Sie
Erreger ausscheiden. Das liegt auch im Inte-
resse |lhrer Gesundheit. Das Bundes-
Seuchengesetz (BSeuchG §§ 34 ff) sieht fur
solche Falle Schutzmalinahmen vor.

Bitte kommen Sie zu einer weiteren Untersu-
chung am 13. Mai 1993 um 9.00 Uhr ins Ge-
sundheitsamt zu Herrn Dr. Muller.
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1.4.2 Geben Sie wichtige Vorschriften im Wortlaut wieder

Der Wortlaut von Rechtsvorschriften oder die Auslegung unbestimmter Rechtsbegriffe ist oft
fur das Verstehen unentbehrlich. Die Fundstelle sollten Sie mdglichst angeben. Wenn es
sich um langere Verweise handelt, die den Lesefluss hemmen, kénnen solche Texte z.B. in
einem Merkblatt mitgegeben werden.

Beachten Sie:

Die Angabe von Rechtsgrundlagen ist ein grundlegendes Gebot der Rechtsstaatlichkeit. Die
Auslegung unbestimmter Rechtsbegriffe ist deshalb erforderlich, weil die Blrgerin oder der
Burger nur in seltenen Fallen deren Inhalt ohne Auslegungshilfen versteht.

e Mit zusatzlichen Verstandnishilfen konnen Sie von der
RechtmaRigkeit des Verwaltungshandelns Uberzeugen.

¢ Die Angabe der Fundstellen erleichtert dem Birger
oder der Burgerin das selbststandige Finden der Vor-
schriften.

Beispiele

Wichtige Vorschriften im Wortlaut:

im Schreiben
Ich bitte Sie, die §§ 34, 68 und 81 des Bundesbeamtengesetzes zu beachten (s. Anlage).

und weiter in der Anlage
Auszug aus dem Bundesbeamtengesetz vom 27. Februar 1985 in der geltenden Fassung
(Bundesgesetzblatt 1, S. 479):

§ 34 BBG

Nach der Entlassung hat der frGhere Beamte keinen Anspruch auf Beztige und Versorgung,
soweit gesetzlich nichts anderes bestimmt ist. Er darf die Amtsbezeichnung und die im Zu-
sammenhang mit dem Amt verliehenen ...
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1.4.3 Erlautern Sie schwer verstindliche Vorschriften — aber Vorsicht bei ,,Uberset-

zungen*“

Wer Fragen richtig beantworten, richtige Antrage stellen und Begrindungen verstehen soll,
bendtigt bestimmte Kenntnisse. Deshalb genligt es oft nicht, dem Birger oder der Blrgerin
die ,abstrakt-allgemeine® Vorschrift wiederzugeben. Zur besseren Verstandlichkeit lhrer
Rechtsanwendung im ,konkret-persdnlichen® Fall kann es unentbehrlich sein, die Vorschrif-
ten in der Art eines Kommentars ausschnittweise zu erlautern (durch Begriffsbestimmungen,
Beispiele und Hinweise auf Rechtsprechung und Lehre).

Beachten Sie:

werden kann.

Gefahrlich ist es dagegen - obwohl oft empfohlen - , die juristische Fachsprache in die
Alltagssprache zu ,Ubersetzen® oder zu umschreiben. Hier ist grol3e Vorsicht geboten!

Der Sinngehalt eines schwierigen Fachtextes mit seinen feinen Abstufungen und System-
bezligen ist so empfindlich, dass er durch jede ,Vereinfachung“ verandert, ja verfalscht

o Gut gemeinte, aber vergrébernde Umschreibungen
dirfen Blrger und Blrgerinnen nicht irreflihren.

Beispiele

statt so

besser so

Nach § 59 der BHO darf ein Anspruch nur
gestundet werden, wenn die sofortige Einzie-
hung mit erheblichen Harten fir den An-
spruchsgegner verbunden ware und der An-
spruch durch die Stundung nicht gefahrdet
wird.

Nach den Bestimmungen des § 59 Bundes-
haushaltsordnung (BHO) kann ich die Fallig-
keit meiner Forderung nur hinausschieben,
d.h. stunden, wenn Sie sich aufgrund un-
gunstiger wirtschaftlicher Verhaltnisse voru-
bergehend in Zahlungsschwierigkeiten befin-
den oder bei einer sofortigen Einziehung in
diese geraten wurden. AulRerdem darf der
Anspruch durch die Stundung nicht gefahrdet
werden.
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2 Biirgernahe

2.1 Gehen Sie auf die angesprochene Person ein

So klar, sachlich richtig und eindeutig Ihre Schreiben einerseits sein miissen, so zugewandt,
freundlich und verstandnisvoll sollten sie andererseits sein. Dies erreichen Sie durch eine
personliche Anrede, indem Sie auf Fragen und Argumente eingehen, gefiihismaRige AuRe-
rungen und nichtssagende Redensarten vermeiden.

Wenn Sie in lhrem Schreiben Allgemeines und Bekanntes vor Besonderem und Unbekann-
tem mitteilen, sind lhre Aussagen leichter zu verstehen. Das Allgemeine und das Bekannte
bilden jeweils einen Rahmen, in den das Besondere und das Unbekannte eingeordnet wer-
den kann.

Beachten Sie:

Gehen Sie zuerst auf die Fragen und Argumente der Birgerin oder des Blrgers ein, auch
wenn sie fur lhre Entscheidung nicht erheblich sind. Dabei sollten Sie den Inhalt des Schrei-
bens nicht wiederholen. Teilen Sie nicht Bekanntes mit und nichts, was nicht zur Sache ge-
hort.

Solange der Sachverhalt, Uber den Sie entscheiden mussen, nicht unstreitig festgestellt ist,
empfiehlt sich eine knappe Darstellung der entscheidungserheblichen Tatsachen. Dadurch
zeigen Sie, dass Sie ein Anliegen verstanden haben oder geben Gelegenheit zur Berichti-
gung. Dies dient letztlich einer richtigen Entscheidung.

Der Hinweis, auf die angesprochene Person einzugehen, verweist auf die bereits genannte
Vermittlungsfunktion der Verwaltungssprache. Die Verwaltungssprache muss sowohl der Sa-
che als auch der Empfangerin oder dem Empfanger angemessen sein; rechtlich richtige und
verstandliche Aussagen sind wichtige Merkmale.

e Wer klar und deutlich sagt, was er will, darf mit
einer ebensolchen Antwort rechnen.

e lhre Glaubwirdigkeit und Uberzeugungskraft kann
erhebliche Meinungsanderungen bewirken.
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2.2 Zeigen Sie lhr Bemiihen um Verstandigung

Ein Verstandigungshindernis zwischen Behdrde und Privatperson wird oft durch den fal-
schen Ton in Behdrdenschreiben aufgebaut. Sie brauchen weder zu ,flehen“ noch zu ,don-
nern“. Es kommt vielmehr darauf an, den Blrger oder die Birgerin zu Uberzeugen und sich
verstandlich zu machen. Zu einem verbindlichen und freundlichen Stil gehort auch, moglichst
die Form der Bitte oder der sachlichen Anweisung oder Aufforderung zu wahlen.

Beachten Sie:

Ihr gutes Verhaltnis zu Biirgern und Birgerinnen driicken Sie am besten aus, indem Sie
einen schlichten und freundlichen Ton wahlen, héflich und sachlich argumentieren. Gleich-
gultige Hoflichkeit und nichtssagende Redensarten kdnnen misstrauisch machen. Eine lee-
re Redensart erreicht moglicherweise das Gegenteil von dem, was Sie bezwecken: Sie
schlagt keine Brlicke, sondern reiflt eine Kluft auf. Angst, Wut und Unverstandnis stehen
dann einer gut funktionierenden Kommunikation im Weg. Die Zusammenarbeit von Behor-
de und Privatpersonen wird hierdurch erschwert.

e Verzichten Sie auf

belehrende, drohende, vorwurfsvolle, ironische
und gonnerhafte

Formulierungen.

Beispiele
Stil
belehrend: Sie mussten doch eigentlich wissen, ...
Bekanntlich ist es gesetzwidrig; ...
drohend: Wir sehen uns gezwungen, drastische MalRnahmen gegen Sie zu
ergreifen.
vorwurfsvoll: Es ist uns vollig unverstandlich; ...
Wie konnten Sie ...
ironisch: Es dirfte lhnen wohl entgangen sein, ...
gonnerhaft: Kulanterweise...
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2.3 Ersetzen Sie die starke Befehlsform durch einfache Aufforderungen

Die Umschreibung der Befehlsform durch die Grundform des Verbs in Verbindung mit ,zu“
und einer Form von ,haben® ist eine der starksten Befehlsformen der deutschen Sprache.
Die juristische Fachsprache (und deshalb auch die Verwaltungssprache) ist hierdurch stark
gepragt. Oft hat jemand auszufiillen, zu melden oder zu erklaren. In solchen Satzen spricht
der Obrigkeitsstaat zum Untertan. Natirlich sind Gesetze und Rechtsvorschriften keine un-
verbindlichen Verabredungen, sondern Gebote und Verbote mit dem Anspruch auf unbe-
dingte Einhaltung.

Beachten Sie:

Fur die sprachliche Ausformulierung gibt es Abstufungen, die den Aufforderungscharakter
nicht verwischen — der muss in jedem Fall erhalten bleiben -, die aber kein Verhaltnis zwi-
schen befehlsgebenden und befehlsempfangenden Personen bezeichnen. Durch das Wort
.,mussen” wird z.B. eine objektive Notwendigkeit ausgedriickt, der auffordernde und aufge-
forderte Person gleichermalen verpflichtet sind.

¢ Verwenden Sie — soweit moglich — die Form der Bitte.

¢ Vermeiden Sie die Grundform des Verbs in Verbindung
mit ,zu“ und ,haben® auch in Merkblattern.

Beispiele
statt so besser so
Der Beamte hat den Vordruck entgegenzu- Der Beamte nimmt den Vordruck entgegen
nehmen und zu prifen. und pruft ihn.

Alle fur Sie zutreffenden Fragen haben Sie zu | Bitte beantworten Sie alle fiir Sie zutreffen-
beantworten. den Fragen.

Der Vordruck ist vom Antragsteller auszufiil- | Bitte flillen Sie den Vordruck aus.
len.

Der Wehrpflichtige hat sich zu melden. Sie mussen sich melden.
(In einem Merkblatt auch: Der Wehrpflichtige
muss sich melden.)
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2.4 Vermeiden Sie Amtsgehabe und Kanzleistil

Da die Sprache Uber die Sprechenden informiert, wiirden Amtsgehabe und scheinamtliche
Redensarten Sie in kein gutes Licht riicken. Indem Sie sich klar und deutlich und dabei hof-
lich ausdricken, erméglichen Sie am ehesten eine reibungslose Zusammenarbeit mit Bar-
gern und Blrgerinnen.

Klar zu unterscheiden von echten Fachausdriicken sind scheinfachliche, oft altertimliche
Worter, die aufgeblaht und umstandlich wirken und den Fachleuten keinen Gewinn an Ge-
nauigkeit bringen. Sie finden sich bei erfahrenen Kollegen und Kolleginnen ebenso wie bei
jungen Beamtinnen, Beamten und Angestellten.

Beachten Sie:

Aufgeblahte Formulierungen (z.B. ,Entscheidungen gelangen zur Durchfihrung®, ,Bezlige
erfahren eine Minderung®) driicken ein unangemessenes Amtsgehabe aus. Solche Uber-
treibungen sind eine Zielscheibe der Kritik von Birgerinnen und Blrgern. Deshalb ver-
spricht das Bemihen um eine verstandliche und angemessene Verwaltungssprache hier
besonderen Erfolg.

Beispiele

statt so besser so

Es kann damit gerechnet werden, dass die
Sache nach erfolgter Vorlage der Nachweise
Fortgang erhalt.

Sobald die Nachweise vorliegen, werde ich
Ihre Sache weiter bearbeiten.

zu Verlust gegangen, in Verlust geraten, ver-
lustig gegangen

es ist zu besorgen
bundesbahnseitig

jemanden einbestellen

verloren

es ist zu befurchten, zu erwarten
die Bundesbahn

jemanden einladen, um sein Kommen bitten
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2.5 Ersetzen Sie das Passiv durch aktive Formen

Der ,Ich* - und ,Sie” - Stil in dienstlichen Schreiben hilft, Satze aus dem Passiv (Leideform)
in das leichter verstandliche Aktiv (Tatform) umzuwandeln. Zu viele passivische Wendungen
wirken hdlzern. Der personliche Stil versagt jedoch meist bei rein sachbezogenen Verwal-
tungstexten (z.B. Sachdarstellungen, Entscheidungsbegriindungen). Da solche Texte keine
handelnden Personen kennen, verdrangen sie jedes personliche Subjekt.

Beachten Sie:

Auch unpersonliche Fachtexte lassen sich lebendiger und persénlicher formulieren, wenn
man aktive Formen verwendet. Verwenden Sie dazu unbestimmte Subjekte (z.B. man, je-
mand, wer, es) oder Sachsubjekte (z.B. der Antrag, die Straftat).

Eine passivische Ausdrucksweise kann fur den Leser oder die Leserin auch verwirrend sein.
Wenn z.B. etwas ,zu erfolgen hat®, bleibt unklar, wer zum Handeln aufgefordert wird.

e Dass eine passivische Formulierung unnétig ist, erkennen
Sie daran, dass die handelnde Person doch genannt wird,
meist mit Hilfe der Prapositionen in, von, durch, seitens.

Beispiele

statt so besser so

Diese Aufwendungen kénnen von Einklnften | Sie kdnnen diese Aufwendungen von lhren
aus ... abgezogen werden. Einklinften aus ... abziehen.

Da zunachst angenommen worden war, ... Da man zunachst annahm, ...

Durch diese Anleitung werden Sie informiert, | Diese Anleitung informiert sie daruber, wie ...
wie ...

Seitens der Gemeinde kann dem Antrag nicht | Die Gemeinde kann lhnen die Gaststattener-
zugestimmt werden laubnis nicht erteilen

Oder

Ich lehne Ihren Antrag auf Erteilung der
Gaststattenerlaubnis ab.
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2.6 Argumentieren Sie vertrauensbildend; vermeiden Sie Stilbriiche

Argumentation und sprachlicher Stil in behérdlichen Schreiben missen vertrauensbildend
sein. Das Bemuihen um Birgerndahe muss deshalb klar abgegrenzt werden gegen ge-
schmackloses Anbiedern. Ebenso unangemessen wirken Stilbriiche. Ausrutscher in eine
andere Stilebene (z.B. des lassigen Umgangstons der Boulevardpresse oder der Werbung)
verstolden gegen eine angemessene Sprache der Verwaltung.

Beachten Sie:

Wenn Sie ein Schreiben entwerfen, sollten Sie sich zuerst fragen, auf welcher Stilebene
die Angelegenheit liegt, Uber die Sie schreiben, und welche Stilebenen das Ziel verlangt,
das Sie mit dem Schreiben erreichen wollen. Fir den Stil von Behérdenschreiben wurde
bisher eine Reihe von Merkmalen genannt (z.B. héflich, sachlich, genau). Ein Stilbruch
kommt zustande, wenn Sie die einmal gewahlte Stilebene verlassen und in eine andere
hineinrutschen, etwa von sachlichem Ton zum gbnnerhaft-gewahrenden Ton. Auch das
Wechseln in andere Sprachebenen, z.B. in die Umgangssprache verschiedener sozialer
Gruppen, ist nicht empfehlenswert.

e Anbiedern und ,Werbetricks* gefahrden die Vertrauens-
grundlage.

¢ Gegenstand und Zweck eines Schreibens bestimmen
den Stil.

Beispiele

statt so besser so

In einem stadtischen Fragebogen fir Jugend-
liche:

Und wir kdnnen euch verraten: Unser OB hat | Im Jugendamt wird Birgernahe grof3 ge-
die Typen im Jugendamt mal persénlich auf | schrieben! Wir haben fiir Sie eine Informati-
Bilrgerfreundlichkeit getrimmt. Das hat un- onsstelle eingerichtet,...

heimlich gut gewirkt.

Die mindliche Verhandlung wird regelmafig | Fir die mindliche Verhandlung gentigt meis-
in einem Stuck durchgezogen. tens eine Sitzung.
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2.7 Achten Sie auf die richtige Schreibweise

Das aufere Erscheinungsbild eines behérdlichen Schreibens muss ansprechend sein. Ein
Schreiben ohne Fehler sollte selbstverstandlich sein. Fehlerhafte Schreiben werfen ein un-
gunstiges Licht auf die Behorde; sie erwecken den Eindruck der Missachtung der Blrgerin
und des Burgers. Es stellt eine weit verbreitete Unsitte dar, fur jeden Satz einen selbststan-
digen Abschnitt zu bilden. Dies wirkt beim Lesen zusammenhangslos.

Beachten Sie:

Der erste Eindruck lhres Schreibens ist von besonderer Bedeutung. Geben Sie sich deshalb
Mihe mit dem auReren Erscheinungsbild, der Grammatik und der Rechtschreibung.

o Ein lieblos gestalteter und nachlassig formulierter Text
kann den Eindruck erwecken, der sachliche Inhalt werde
ebenso oberflachlich und wenig sachverstandig behandelt.

e Besonders die unrichtige Schreibweise des Namens
wirkt auf den Empfanger oder die Empfangerin verletzend.

Beispiele

falsche Schreibweise durch EDV-Einsatz richtige Schreibweise
Mueller-Grossensoest Muller-GroRensoest
Horst Schueuerhus Horst Schidrhus

statt so besser so
Rentner Herrn
Schmidt Paul Paul Schmidt
Eheleute Frau Gisela Sanders-Hofmann
Gerhard M. Hofmann Herrn Gerhard M. Hofmann
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2.8 Wabhlen Sie eine personliche Anrede — moglichst auch im Text

Ist eine personliche Anrede nicht moglich, empfiehlt sich eine geschlechtsneutrale Formulie-
rung. Bei Ehepaaren kommt — wie bei der Anschrift — eine doppelte Anrede in Frage. Die
ungenaue Schreibweise des eigenen Namens erzeugt beim Empfanger oder bei der
Empfangerin Lesewiderstand. Sie kann aber auch andere unerwiinschte Wirkungen, z.B.
Verwechslungen, haben.

Beachten Sie:

Niemand sollte den Eindruck bekommen, das Objekt eines seelenlosen Verwaltungsappa-
rates zu sein. Verwenden Sie deshalb auch im laufenden Text das héfliche persénliche
,2oie“ und die entsprechenden Formen der dritten Person Plural (Mehrzahl), z.B. Sie, Ihnen.

e Schreiben an Privatpersonen sollten eine Hoflichkeits-
anrede und eine Gruf3formel enthalten.

e Das personliche ,Sie” wirkt ansprechender als eine Rollen-

bezeichnung. Zudem ist dann fiir den Blirger oder die
Bilrgerin genau erkennbar, wer gemeint ist.

Beispiele

statt so besser so

Der Verkehrsteilnehmer, der mit seinem PKW | Der Verkehrsteilnehmer Karl Baumann, der

von links kam, ... mit seinem PKW von links kam, ...
Die Steuerpflichtige zu Nr. 1. ... Die Steuerpflichtige zu Nr. 1., Frau Miiller ...
Sehr geehrtes Ehepaar Lidenscheid, Sehr geehrte Frau Miiller-Liidenscheid,

sehr geehrter Herr Lidenscheid,

Sehr geehrte Darlehensnehmer Sehr geehrte Damen und Herren,
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2.9 Birger und Birgerinnen wollen Sie personlich anschreiben

Wie personlich oder unpersoénlich die AuRerungen der Behérde sind, hangt oft von innerbe-
hordlichen Bedingungen ab. lhre Mitteilung an Blrger und Bulrgerinnen sollte folgende An-
gaben enthalten: lhren Namen, Ihre Zimmer- und Telefonnummer und — soweit erforderlich —
Sprechzeiten, Dienstgebaude und Verkehrsverbindungen.

Bei personlicher Unterschrift muss Ihr Name durch Stempelabdruck, Druck- oder Maschi-
nenschrift — moglichst mit Vornamen — wiedergegeben werden. Im Schreiben der Behdrde
sollte jedenfalls zum Ausdruck kommen, ob eine Bearbeiterin oder ein Bearbeiter das
Schreiben verfasst hat.

Beachten Sie:

Sollen Rickfragen (vor allem telefonisch) nicht an die Person gerichtet werden, die das
Schreiben unterzeichnet hat, so muss die Bearbeiterin oder der Bearbeiter zusatzlich ge-
nannt werden (z.B. Bearbeiterin oder Bearbeiter: ..., Auskunft erteilt: ..., oder im Text).

Beispiele
statt so besser so
Herzog Karl-Otto Herzog
(Unterschrift)
Kahmann-Weber Frau Kahmann-Weber
(Angabe im Briefkopf)
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2.10 Achten Sie auf die sprachliche Gleichbehandlung von Frauen und Man-

nern

In unserer Sprache stimmen die drei ,grammatischen Geschlechter® fiir Substantive (Masku-
linum, Femininum und Neutrum) mit den beiden ,natirlichen® Geschlechtern (mannlich und
weiblich) nicht immer Gberein. Der Wortschatz halt nicht fiir alle Personenbezeichnungen je
eine klar unterschiedene mannliche und weibliche Form bereit. Allerdings wird sich die natir-
liche Sprachentwicklung den gesellschaftlichen Veranderungen auch weiterhin in kleinen
Schritten anpassen.

Die Gemeinsame Geschaftsordnung der Bundesministerien fordert die Gleichbehandlung
von Frauen und Mannern: ,Die Gleichstellung von Frauen und Mannern ist durchgangiges
Leitprinzip und soll bei allen politischen, normgebenden und verwaltenden MalRnahmen der
Bundesministerien in ihren Bereichen geférdert werden (Gender-Mainstreaming). (§2 GGO)

Ausflihrliche Praxistipps zur sprachlichen Gleichbehandlung von Frauen und Mannern ent-
halt das BBB- Merkblatt M 19 (vgl. www.Wissen-im-Inter.Net).

Beachten Sie:

Wenn Personen nach einer Gruppenzugehdrigkeit allgemein bezeichnet werden, sollten
Frauen und Manner sprachlich gleichbehandelt werden. Entscheiden Sie je nach den Um-
stdnden, ob eine geschlechtsbezogene oder geschlechtsneutrale Bezeichnung sinnvoller
ist. Knlipfen Sie hierbei immer an die Gesetzmaligkeiten und Gebrauchsgewohnheiten der
deutschen Sprache an.

e Standardschreiben, die unterschrieben werden (z.B.
Einverstandniserklarungen), und personliche Schrift-
stlicke sollten flr Frauen und Manner zutreffende Be-
zeichnungen enthalten, da sie durch die Unterschrift
Lindividuell-konkret* werden.

o Im Zweifelsfall machen Sie mit der sparsamen Ver-
wendung von voll ausgeschriebenen Paarformeln
nichts falsch.

Beispiele
statt so besser so
Bewerber wenden sich ... Bewerberinnen und Bewerber wenden sich ...
Die Lehrerin oder der Lehrer ... Die Lehrperson...

Der Antragssteller oder die Antragsstellerin Die Person, die den Antrag stellt, muss die
muss die genannten Papiere termingerecht genannten Unterlagen termingerecht einrei-
einreichen. chen.
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2.11 Verwenden Sie geschlechtsbezogene Personenbezeichnungen

Wenn Sie eine Einzelperson in einem Einzelfall bezeichnen, ist es ein Gebot der sprachli-
chen Gleichbehandlung, eine geschlechtsbezogene Personenbezeichnung zu verwenden.

Beachten Sie:

Die geschlechtsbezogene Personenbezeichnung gilt flir den Namen, die familienrechtliche
Stellung, die personliche Berufs- und Amtsbezeichnung und weitere die soziale Stellung
pragende Bezeichnungen. In der Verwaltungssprache sollen zur Anrede und Bezeichnung
von Frauen und Mannern im Hinblick auf die gesellschaftlichen Gewohnheiten und das
Personlichkeitsrecht geschlechtsbezogene Bezeichnungen verwendet werden.

Anders als in der Verwaltungssprache, die sich an einzelne Blrgerinnen und Burger richtet,
ist das Geschlecht bei den Personenbezeichnungen in allgemeinen Vorschriften mit weni-
gen Ausnahmen nicht bedeutsam und daher nicht hervorzuheben. Gesetze, Vorschriften
und andere Texte der juristischen Fachsprache werden durch Paarformulierungen um-
standlicher, unibersichtlicher und damit weniger verstandlich. Deshalb sollte hier soweit
wie mdglich geschlechtsneutral formuliert werden.

e Vordrucke, die sich an Frauen und Manner wenden,
sollten Bezeichnungen enthalten, die auf beide Ge-
schlechter zutreffen.

Beispiele

maskulin: feminin:
der (Ehe-) Mann, Vater, Sohn Die (Ehe-) Frau, Mutter, Tochter
Antragssteller, Eigentimer Antragsstellerin, Eigentimerin
- Oberin
Ehrenvorsitzender, Schoffe Ehrenvorsitzende, Schoffin
Amtmann Amtfrau
Minister Ministerin
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2.12 Achten Sie auf zutreffende Personenbezeichnungen

Formulieren Sie besonders sorgfaltig, wenn Sie mehrere Personen gemeinsam im Einzelfall
bezeichnen wollen (generell-konkret). In dem Satz ,Alle Studenten schreiben morgen eine
Klausur® sind im Allgemeinen Studierende beiderlei Geschlechts gemeint. Da aber die Tren-
nung zwischen Genus (= grammatisches Geschlecht) und Sexus (= natlirliches Geschlecht)
nicht immer gemacht wird, sollte die Verwendung von generischen Maskulina (= maskuline
Personenbezeichnungen, die sich auf das grammatische Geschlecht beziehen) vermieden
werden. An ihre Stelle konnen geschlechtsneutrale Bezeichnungen oder voll ausgeschriebe-
ne Paarformulierungen treten.

Beachten Sie

Paarformulierungen, die grammatisch richtige Verwendung der Pronomen und die An-
knapfung der Relativsatze kénnen zu einer Ausweitung der Texte fuhren, die dadurch in
der Regel unverstandlicher werden. Durchgangig zu verwendende Formulierungsanwei-
sungen konnen nicht gegeben werden. Es gilt vielmehr, die im jeweiligen fachlichen und
sprachlichen Zusammenhang beste und unmissverstandlichste Formulierung zu finden.

e Geschlechtsneutrale Formulierungen bieten die Verwendung von Partizipien und
substantivierten Adjektiven, die im Plural keine Genusunterscheidung haben (z.B.
die Deutschen, die Minderjahrigen, die Angestellten, die Beschaftigten).

¢ Eine Reihe von Substantiven wird immer geschlechtsneutral gebraucht, z.B. Per-
son, Mitglied, Hilfskraft, Elternteil.

Beispiele

statt so besser so

Die Mitarbeiter treffen sich am ... Die Beschaftigten treffen sich am ...

Die Beratungsstelle kann im Bedarfsfall eine | Die Beratungsstelle kann arztliche, juristische
Arztin oder einen Arzt, eine Juristin oder ei- und psychologische Fachkrafte hinzuziehen
nen Juristen und eine Psychologin oder einen | ...

Psychologen hinzuziehen ...
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3 Forderung der Zusammenarbeit

3.1 Weisen Sie auf zusatzliche Informationen hin

Zur weiteren Information der Blirger und Biirgerinnen dienen unter anderem:

Broschiiren der Reihe ,Blirgerservice®, die beim Presse- und Informationsamt der Bun-
desregierung erhaltlich sind;

Merkblatter mit Auszigen aus Rechtsvorschriften und Erlduterungen, die Sie selbst
erstellen.

Auch Erklarungen und wichtige Nebeninformationen im Text eines Bescheides kdnnen hel-
fen, das Verfahren einzuschatzen.

Wenn lhre Behérde nicht zustandig ist, sollten Sie Schreiben von Privatpersonen weiterleiten
und diese hiervon benachrichtigen.

Beachten Sie:

Besonders lange Erklarungen und Ausflihrungen, die zum Verstandnis nétig sind, kénnen
Sie auf einem gesonderten Blatt mitgeben, damit der Lesefluss nicht gehemmt wird.
Merkblatter und Erlauterungen, die sich regelmalig an viele fremdsprachige Personen
wenden, sollten in mehreren Sprachen gedruckt werden. Bieten Sie Beratung und An-
tragshilfen an (§§ 113 — 116 des Ersten Buches des Sozialgesetzbuches; § 25 des Ver-
waltungsverfahrensgesetzes).

¢ Machen Sie auf Merkblatter und Broschiiren aufmerksam.
e Verweisen Sie auf die Moglichkeit der Beratung, Auskunft und Ubersetzung.

e Teilen Sie Burgern und Biirgerinnen mit, welche Behorde fiir ein Anliegen zustan-
dig ist und leiten Sie ein Schreiben gegebenenfalls weiter.

Beispiele
statt so besser so
Leider muss ich lhnen mitteilen, dass das Da ich fir die Entscheidung tber Ihren Antrag
Bundesverwaltungsamt fur Ihren Antrag nicht | nicht zustandig bin, habe ich Ihr Schreiben an
zustandig ist. lhre Unterlagen erhalten Sie ... weitergeleitet. Sie erhalten von dieser Be-
hiermit zurtck. hoérde weitere Nachricht.
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3.2 Informieren Sie sich liber den weiteren Verfahrensgang

Indem die Behoérde ihr Handeln durchsichtig macht, kann sie die Bereitschaft der Angespro-
chenen erhdhen, Behoérdenschreiben und damit Verwaltungshandeln dberhaupt verstehen
zu wollen. Wenn Sie Uber den weiteren Verfahrensgang, uber Parallel- und Folgeverfahren
informieren, kdnnen Blrger und Blrgerinnen sich besser zurechtfinden und die jeweilige
Entscheidung in einen gréReren Zusammenhang einordnen.

Beachten Sie:

Mangelnde Durchschaubarkeit des Verwaltungshandelns kann Blrgerinnen und Blrger
misstrauisch machen. Ihre méglichen geflihlsmaRigen Reaktionen (Arger, Wut, das Ge-
fuhl der Ohnmacht) kdnnen dann ihr Verhaltnis zur Behdrde pragen; so entstehen unno-
tige Verstandigungsbarrieren.

e Teilen Sie die voraussichtliche Bearbeitungsdauer mit.
e Zeigen Sie die einzelnen Schritte der Bearbeitung auf.

e Geben Sie Zwischenbescheide.

Beispiele

Parallel- und Folgeverfahren:

Da Ihre Férderungsakte weiterhin beim Amt fur Ausbildungsférderung gefuhrt wird, bin ich far
die Bearbeitung lhres Widerspruchs auf dessen Mitwirkung angewiesen. Dies nimmt erfah-
rungsgemal einige Zeit in Anspruch, deshalb muss ich sie um etwas Geduld bitten. Sobald
mir die Antwort des Amtes fur Ausbildungsférderung vorliegt, werde ich tber lhren Wider-
spruch entscheiden.

Schritte der Bearbeitung:

Die lange Frist von funf Jahren wurde vom Gestetzgeber bestimmt, damit der Darlehnsneh-
mer Zeit hat, sich unbelastet von der Rickzahlungsverpflichtung eine berufliche Grundlage
zu schaffen. Sie dient auch dazu, den Amtern fiir Ausbildungsférderung in den Bundeslan-
dern die Mdglichkeit zu geben, das Bewilligungsverfahren abzuschlielen, die Betrage in ih-
rer Hohe genau zu ermitteln und dem Bundesverwaltungsamt mitzuteilen. Vor Ablauf der
Frist kann ich daher die Hohe der Darlehensschuld und die daraus folgende Berechnung des
Nachlasses bei einer vorzeitigen Rickzahlung nicht abschliefiend feststellen. Meine Ent-
scheidung musste mit einem Vorbehalt versehen werden, mit der Folge, dass Sie mit Nach-
forderungen und einer Neuberechnung des Nachlasses rechnen missten.
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3.3 Antworten Sie schnell auf Schreiben von Biirgerinnen und Biirgern

Wer einen Antrag oder ein anderes Schreiben an eine Behdrde geschickt hat, wartet meist
ungeduldig auf eine Antwort. Man mochte wissen, ob das Schreiben bei der Behorde ange-
kommen ist und wann es bearbeitet wird. Eine Eingangsbestatigung der Behérde wirkt in
diesem Zusammenhang beruhigend. Der Burger oder die Blrgerin weil3 dann, dass das
Schreiben an der richtigen Stelle ist und vertraut darauf, dass die Angelegenheit zligig bear-
beitet wird.

Beachten Sie:

Die Entscheidung Uber einen Antrag ist fur die Betroffenen von besonderer Bedeutung. Hort
jemand mehrere Wochen nichts Uber den Stand der Bearbeitung, wird er unruhig. Damit ist
auch das Geflhl verbunden, die Behérde messe diesem Antrag, der fur die Birgerin oder
den Blrger wichtig ist, nicht die richtige Bedeutung zu. Um einer Gefahrdung des Vertrauens
zu begegnen, sollten Sie eine Eingangsbestatigung oder einen Zwischenbescheid geben,
wenn die Bearbeitung langer als zwei bis drei Wochen dauert. Hierin kbnnen Sie den weite-
ren Verfahrensgang und seine voraussichtliche Dauer erlautern und Griinde flr eine verzo-
gerte Bearbeitung (z.B. voribergehende grofe Arbeitsbelastung) angeben.

¢ Allgemeine Informationen kdnnen mit der Textverarbeitung
gespeichert werden. Mit solchen Schreiben kénnen Sie viele
Anfragen schnell beantworten.

o Eingangsbestatigungen und Zwischenbescheide zeigen den
Blrgerinnen und Birgern, dass ihr Anliegen bearbeitet wird.
Wenn sie die Grinde fur eine langere Bearbeitungszeit
kennen, werden sie eher Verstandnis aufbringen.
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3.4 Stellen Sie sich auf die angesprochene Person ein

Bertlicksichtigen Sie die Besonderheiten des Personenkreises, den Sie ansprechen wollen.
Ein blrgernahes Schreiben nimmt Rucksicht auf die Sprach-, Lese- und Verstandnismdg-
lichkeiten der angesprochenen Person. Je besser Sie sie kennen, desto gezielter kbnnen Sie
auf sie eingehen.

Ein Verwaltungsverfahren, das fiir die Behorde ein alltdglicher Vorgang ist, kann fur eine
Privatperson subjektiv oder objektiv von gréfliter Wichtigkeit sein; oft kreist ihr ganzes Den-
ken darum. Fur die Behdrde ist es ein Fall von vielen. Im Sinne des Rechtsstaates und des
Gemeinwohls muss die Behdérde den Grundsatz der GesetzmaRigkeit der Verwaltung und
den Grundsatz der Gleichbehandlung beachten. Machen Sie deutlich, dass Sie im Rahmen
der rechtlichen Méglichkeiten helfen wollen. Zeigen Sie jedoch in geeigneter Form die Gren-
zen auf, die Ihnen das Recht setzt. Erklaren Sie, wann Sie die Mitarbeit der Blirgerin oder
des Birgers (z.B. Beschaffung von Unterlagen) brauchen.

Beachten Sie:

Nur wer die Probleme, Kenntnisse, Einstellungen und Fahigkeiten der angesprochenen
Person berucksichtigt, kann verstandlich und Uberzeugend schreiben.

Belasten Sie den Blrger oder die Blirgerin nur soweit wie nétig: Fordern Sie alle entschei-
dungserheblichen Unterlagen mdglichst in einem einzigen Schreiben an und erklaren Sie,
dass die Beschaffung von Nachweisen aus rechtlichen Grunden in diesem Umfang notig
ist. Wenn z.B. Nachweise mit Mitteln der Verwaltung einfacher oder schneller beschafft
werden konnen, sollten Sie diese Mdglichkeit nutzen.

e Auch schwierige Sachverhalte und rechtliche Begriindungen lassen
sich oft einfach — und gleichwohl richtig — ausdrticken.

e Bringen Sie zum Ausdruck, dass Sie ein Anliegen verstehen wollen.

Beispiel

Das Bundesausbildungsférderungsgesetz sieht Maglichkeiten vor, die — je nach Hoéhe des
geleisteten Darlehens — zu einem vollstandigen oder teilweisen Erlass der Darlehensschuld
fuhren kénnen. (Erlass wegen einer behinderungsbedingten Verlangerung des Studiums,
Erlass wegen Pflege und Erziehung eines Kindes, Erlass wegen herausragender Studien-
leistungen, Erlass wegen eines vor Ablauf der festgesetzten Forderungshéchstdauer abge-
schlossenen Studiums.) Unter Berlcksichtigung dieser Gesichtspunkte bitte ich Sie zu pri-
fen, ob es fur Sie gunstiger sein konnte, das Geld zinsbringend anzulegen und erst dann
zurickzuzahlen, wenn die Falligkeit eingetreten ist.
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4 Zusammenfassung

Die Anforderungen an biirgernahe Schreiben

Die Anforderungen an Schreiben, die sich an Burger und Burgerinnen wenden, lassen sich
im Uberblick folgendermalfien darstellen:

Richtige und rechtlich be-
grundete Aussagen

rechtliche Begriindung
Eindeutigkeit, Genauigkeit
sachliche Richtigkeit

durch
fachsprachliche
Elemente

Verstandlichkeit

Nur ein Text, den die ange-
schriebene Person versteht, ist
birgernah und kann seinen
Zweck erflllen

z.B. durch sorg-
faltige Wortwahl,
einen Ubersichtli-
chen Satzbau
und Textaufbau

Bilirgernahe

Persdnlich formulierte und gut
lesbare Schreiben helfen, Vor-
urteile und Misstrauen auszu-
raumen und eine reibungslose
Zusammenarbeit von Behorde
und Privatpersonen zu verwirk-
lichen.

z.B. durch den
,lch“-und ,Sie"“-
Stil, das Einge-
hen auf den Biir-
ger, einen sachli-
chen und freund-
lichen Ton, Ver-
standnis und
Glaubwiirdigkeit

Zusammenarbeit

Zusatzliche Informationen und
ein fur den Blrger oder die Bir-
gerin durchschaubares Verwal-
tungshandeln erhéhen die Be-
reitschaft, auch eine unglinstige
Entscheidung der Behdrde an-
zunehmen.

z.B. durch Erlau-
terungen, Merk-
blatter, Hinweise
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Ubersicht iiber die grammatischen Fachbegriffe

lateinische Bezeichnung

deutsche Bezeichnung

Beispiele

Adjektiv

Eigenschaftswort / Wiewort

grof3, klein, klug, hélzern,
menschlich, gutig, biegsam,
denkbar, ...

Adverb

Umstandswort

so, sehr, oft, gern, leider, hier,
abends, dummerweise, ...

Aktiv

Tatform

Ich habe Ihr Schreiben an ...
weitergeleitet.

Artikel

Geschlechtswort

der, die, das, des, dem, den,
ein, eine, eines, einer, ...

Attribut

Beiflgung

Die Museen in Miinchen sind
sehr interessant.

Ein Spiel wie gestern sieht
man nicht alle Tage.

Demonstrativpronomen

hinweisendes Furwort

dieser, diese, dieses, jener,
jene, jenes, ...

Genitiv

2. Fall, Wes-Fall

Die Eltern des Kindes ...
Der Antrag der Klagerin ...

Genus

grammatisches Geschlecht

das Kind, die Behorde, das
Amt, der Brief, ...

Imperativ

Befehlsform

Stellen Sie den Antrag ...
Melden Sie sich bei ...
Konkurrenzform:

Sie haben den Antrag bei ...
zu stellen.

Sie haben sich zu melden ...

Konjunktion

Bindewort

und, oder, sowohl ... als auch,
weil, als, nachdem, wenn,...
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Partizip Perfekt

Mittelwort der Vergangenheit

gegruft, gelacht, ...

Partizip Prasens

Mittelwort der Gegenwart

grulend, lachend, ...

Passiv

Leideform

lhr Schreiben wurde an ...
weitergeleitet.

Polysem

mehrdeutiges Wort

verstellen:

Er hat seine Stimme verstellt.
Der Hauseingang wurde mit
Fahrradern verstellt.

Die Hohe des Stuhles war
verstellt.

Praposition

Verhaltniswort

an, auf, unter, Uber, bei, mit,
von, entlang, ...

Pronomen

Flrwort

ich, du, wir, mein, dies, was?,
derjenige, einige, viele, irgend
etwas, ...

Reflexivpronomen

rickbezigliches Flrwort

Wir verstandigten uns ...
Die Feriengaste erholten sich

Relativpronomen

bezlgliches Furwort

Das Schreiben, das gestern
mit der Post kam, ...

Das ist alles, was beachtet
werden muss.

Sexus

naturliches Geschlecht

der Mann, der Soldat, die
Frau, die Hebamme, ...

Substantiv / Nomen

Hauptwort / Namenwort /
Dingwort

Mensch, Hase, Apfel, Tisch,
Auto, Maschine, Freiheit, Um-
leitung, Gefuhl, Demokratie,

Superlativ héchste Steigerungsstufe, der héchste Berg, der weites-
3. Steigerungsstufe te Weg, die meiste Arbeit, ...

Verb Tatigkeitswort / Zeitwort / sprechen, laufen, denken,
Tuwort kochen, waschen, musizie-

ren, lacheln,...
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Stichwortverzeichnis

Abklrzungen
abstrakt

Adverb (Umstandswort)
adverbiale Bestimmung
Aktiv (Tatform)
Alltagssprache
Amtsgehabe

Amtssprache
Anschaulichkeit
Anrede
argumentieren
Aufforderung
Ausdruckswechsel

Bearbeitungsdauer
Bedeutung

Bedeutungsunterschied
Befehlsform

belehren
Beratung
Bericht
Bescheid
Beschwerde
Betreff
Bezeichnung von Einzel-
personen
Bindestrich
Bitte
Burgerkritik
Blrgernahe

Demonstrativpronomen
(hinweisendes Furwort)

derselbe, dieselbe
doppelter Superlativ

Seite
4.10
4,24, 29

4,15, 18
18

5, 34
2,6,7,29
5,33

2

4,24

5, 37, 38, 40
4,5,21, 31,35
4, 31, 32

4,1

23, 43, 44,
2,6,7,24,27,
44

7

5, 32

31

42
25

2,20, 22, 25, 42,

43, 44
1,3

21

37, 39, 40, 41
8

31, 32

33

1, 25, 30 bis 41,
46

14

14
4,9

eindeutige Worter
einfache Worter

einfacher Satz
Eingangsbestatigung
Einleitung

Fachausdriicke

Fremdworter
Furwort (Pronomen)
Fundstelle

Gedankenstrich
Gedankensprung
gelaufige Worter
Genauigkeit

Genitiv (2. Fall, Wes-Fall)
Genus (grammatisches
Geschlecht)

Gesprach

Gliederung

Grammatisches Ge-
schlecht (Genus)
Gutachten

Hackstil

Hauptgedanken
Hauptsatz
Hauptwort (Substantiv)

hinweisendes Furwort
(Demonstrativpronomen)
héchste Steigerungsstufe
(Superlativ)

Hoflichkeit

Jlch” =Stil
Information

Ironie

Seite

7,11

1, 4, 8, 13, 14,
45

1, 16, 18, 19
44

1, 20

7,8,11, 26, 29,
33

4,10

14, 41

21,28

19

20, 21
4,6,8,10

, 3,13, 14, 15,
20, 24, 33, 37,
46

12

41

1

6, 25

4,16, 17, 18,
19, 20, 22
41,

25

18

19

14, 16, 19
4,8,12,13, 15,
41

14
9

17, 31, 33, 35,
37

34
1,2,4,17,19,
20, 22, 23, 25,
26, 27, 30, 33,
42,43, 44, 46

31
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juristische Fachsprache

Kanzleistil
Klammer

kurze Worter
Lebenssachverhalt
Leideform (Passiv)

Lesefluss
Leser, Leserin

Lesewiderstand

Mammutworter
mehrdeutiges Wort (Poly-
sem)

Merkblatt
Missverstandnisse
Mittelwort ((Partizip)
Mitwirkung

Modeworter

Name

natlrliches Geschlecht
(Sexus)

Nebenséatze

Nominalstil
Nominale Umschreibung

Ohmacht

Ordnung

Paarformulierung
Partizip (Mittelwort)
Passiv (Leideform)

Seite
1,2,7,13, 26,
29, 32, 40, 46

5,10, 33
19
4.8
2,23,25

5, 34
28,42

6, 10, 11, 12, 16,

17,18, 19, 20,
21,26, 27, 34,
36, 45
24,37

4,8

7

28,32,42, 46
3, 6, 25, 41

8, 15, 41
3,45

4,9

11, 14, 36, 37,

38, 40
39, 41

14, 16, 18, 19

13
13

43

4,16, 19, 20, 21,

25,26

37, 39, 40, 41
8,18,41
5, 34

Personliche Anrede

Personenbezeichnungen
Polysem (mehrdeutiges
Wort)

Praposition (Verhaltnis-
wort)

Pronomen (Flrwort)
Prifliste

Rechtschreibung
Rechtsgrundlagen
Reflexivpronomen (rtck-
bezlgliches Flirwort)

Rollenbezeichnung
rickbezigliches Firwort
(Reflexivpronomen)

Satzbau

Satzgefiige

Satzlange
Schachtelsatze

Sexus (naturliches Ge-
schlecht)

, Sie* —Stil
Sinndoppelung (Tautolo-
gie)

Spannungsbogen

Sprache

sprachliche Gleichbe-
handlung

sprachlicher Ausdruck
Stil

Substantiv (Hauptwort)

Superlativ (héchste Stei-
gerungsstufe)

Tatform (Aktiv)
Tautologie (Sinndoppe-
lung)

Telegrammstil

Seite

5, 15, 30, 34,
37, 38, 46
37, 39, 40, 41
7

8, 34

14, 41
4,5

36
2,22,28
14

37
14

12,12, 15, 16,
17,18, 19

18

16, 17

16, 18

39, 41

34, 37
9

19

1,2,3,7,10,
11,13, 15, 20,
30, 32, 33, 35,

39, 40, 41

11

5,10, 11,13,
17,18, 20, 31,
33, 34, 35
4,8,10, 12,13,
15, 39, 41

9

5, 34

17
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Textaufbau

Textverarbeitung

Ubersetzung

Ubersichtlichkeit

Uberzeugen

Umgangssprache
Umstandswort (Adverb)
Unbekanntes

veraltete Worter

Verb (Zeitwort)
verbessern
Verhaltniswort (Prapositi-
on)

Verstandigung
Verstandlichkeit

Verstandnis

Vertrauen
Verwaltungssprache

Verweis

Vollstandigkeit
vorbereiten
vorformulierte Texte

Weitschweifigkeit
Wes- Fall (Genitiv)
Wiederholung

Wortwahl

Seite
20, 21, 22, 23,
24, 25, 26, 46
23,44

20, 42

3,4, 8,16, 17,
18, 40, 46
1,3,9,17, 21,
23, 28, 30, 35,
45

35

4,15,18
4,7,30, 37

6, 15
4, 8,13, 16, 32
20, 21

16, 17, 19, 20,
24, 26, 29, 30,
31, 34, 40, 41,
45, 46
1,2,3,4,8, 20,
26, 27, 28, 29,
30, 31, 42, 44,
45, 46
5,35,44
1,2,3,10, 11,
15, 30, 32, 34,
35

11, 25, 26, 28,
42
1,18, 21, 26
20, 27

23

4,17

12

11, 21, 23, 25,
30

6 bis 15

Zeichensetzung

Zeitwort (Verb)
Zielkonflikt
Zusammenarbeit

Zustandigkeit

Zwischenbescheid

Seite
18, 19

4, 8,13, 16, 32
3

1,3,5,17, 31,
33,42, 43, 44,
45, 46

42

43, 44
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1 Vorwort

Die Sprache ist nicht nur unser wichtigstes Verstandigungsmittel,
sondern gleichzeitig auch Bewusstseinstrager: Sie ist Spiegel un-
seres Denkens und Bewusstseins. In ihrem stetigen Wandel spie-
gelt Sprache die Kommunikationsinteressen einer Sprachgemein-
schaft wider. Sprache andert sich standig, sie ist anpassungsfahig
und flexibel. Veranderungen der Sprache zeigen sich z.B. in der
Schopfung neuer Worter oder Wortzusammensetzungen oder im
Wandel von Bedeutungen sprachlicher Ausdriicke.

Seit etwa fuinfzehn Jahren ist ein Wandel des Sprachgebrauchs
bei der Verwendung von Personenbezeichnungen zu beobachten.
Zunehmend werden maskuline Personenbezeichnungen als Ober-
begriff fir Frauen und Manner (z.B. die Birger, die Leser = so ge-
nannte generische Maskulina) kritisiert. Da sich die gesellschaftli-
che, politische und berufliche Rolle der Frauen geandert hat, wer-
den Personenbezeichnungen gefordert, die Frauen in der Sprache
starker als bisher ,sichtbar* machen. Ein Hauptkritikpunkt ist das
.Mitgemeintsein“ von Frauen bei der Verwendung maskuliner Per-
sonenbezeichnungen.

Die Diskussion um die sprachliche Gleichbehandlung von Frauen
und Mannern wird seit einigen Jahren nicht mehr nur in Kreisen
der Frauenbewegung und von Sprachwissenschaftlerinnen ge-
fihrt, sondern in einer breiten Offentlichkeit.

Auch die offentliche Verwaltung beschatftigt sich mit diesem The-
ma: Fast alle Bundesléander haben Richtlinien und Empfehlungen
zur sprachlichen Gleichbehandlung erlassen; viele Kommunalver-
waltungen haben Leitfaden herausgegeben.

Die Bundesregierung hat 1987 eine interministerielle Arbeitsgrup-
pe ,Rechtssprache” mit dem Auftrag eingesetzt, die Rechtssprache
im Hinblick auf die Forderungen nach sprachlicher Gleichbehand-
lung von Frauen und Mannern zu untersuchen und sprachliche Al-
ternativen zu erarbeiten. In dieser Arbeitsgruppe waren unter Fe-
derfihrung des Bundesministeriums der Justiz die Bundesministe-
rien des Innern, fir Jugend, Familie, Frauen und Gesundheit sowie
fur Arbeit und Sozialordnung vertreten. Die Ergebnisse der Ar-
beitsgruppe liegen in der Bundestagsdrucksache 12/1041 vom 7.
August 1991 ,Maskuline und feminine Personenbezeichnungen in
der Rechtssprache” vor (Nachdruck als BBB - Sonderdruck Info
1311 1). In dem Bericht der Arbeitsgruppe, der vom Bundestag und

Siehe im Schriftenverzeichnis unter www.Wissen-im-Inter.Net
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Bundesrat gebilligt wurde, werden anstelle des bisherigen generi-
schen Maskulinums (als geschlechtsibergreifender Ausdruck)
~geschlechtsindifferente Personenbezeichnungen* empfohlen. Ge-
nerische Maskulina sollen nur dann gebraucht werden, wenn ge-
brauchliche und verstandliche Formulierungen nicht gefunden
werden kdnnen oder die inhaltlichen Aussagen der Vorschrift un-
prazise und unverstandlich wirden* (Bundestagsdrucksache, S.
37). Zudem hat das Bundeskabinett auf Empfehlung der Arbeits-
gruppe am 20. Januar 1993 beschlossen, die neutrale Bezeich-
nungsform fir die Bundesministerien einzufihren.

In der Verwaltungssprache wird - wie auch in der Alltagssprache -
mit unterschiedlichen sprachlichen Alternativen experimentiert, um
die allgemeinen Grundsatze der sprachlichen Gleichbehandlung,
wie sie in den Richtlinien, Erlassen und Empfehlungen vorliegen,
umzusetzen. Viele dieser Versuche gehen zu Lasten der Verstand-
lichkeit und Ubersichtlichkeit, verletzen das natiirliche Sprachge-
fuhl oder die Rechtschreibregeln der deutschen Sprache.

Im vorliegenden Merkblatt wird dargestellt, welche Mdglichkeiten
der Personenbezeichnung die deutsche Sprache bietet, wenn
maskuline Personenbezeichnungen als Oberbegriff fir ménnliche
und weibliche Personen vermieden werden sollen. Es werden An-
regungen gegeben, wie mit vielen verschiedenen sprachiblichen
Formen die sprachliche Gleichbehandlung umgesetzt werden
kann, ohne dabei gegen die Anforderungen an eine verstandliche
und bUrgerfreundIiche2 Verwaltungssprache zu verstoRen. Die
Vor- und Nachteile der verschiedenen Méglichkeiten und ihre Ver-
wendung in unterschiedlichen Arten von Texten werden anhand
konkreter Beispiele aus der Verwaltungspraxis aufgezeigt. Dabei
sind die vorgeschlagenen Alternativen nicht als einzig mdgliche zu
verstehen. Die aufgefihrten und erlauterten sprachlichen Mittel
lassen sich flexibel und situationsangemessen einsetzen. Sie sol-
len die Gesetzmaligkeiten verschiedener Wort- und Satzbildun-
gen aufzeigen, um die Bemihungen der Beschaftigten in der 6f-
fentlichen Verwaltung zu unterstiitzen, geschlechtergerecht formu-
lierte und gleichzeitig gut lesbare und verstandliche Texte zu
schreiben.

In den Empfehlungsschriften (siehe Literaturverzeichnis) besteht weit-
gehend Einigkeit darliber, dass das generische Maskulinum in Ableitungen
und Zusammensetzungen beibehalten werden kann, wenn sich keine ge-
eignete Umformulierung anbietet. Adjektive mit maskuliner Basis werden
allgemein als geschlechtsneutral empfunden.

Ziel des Merkblattes
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2 Einfuhrung

Mit der Forderung nach sprachlicher Gleichbehandlung kritisieren
Frauen maskuline Personenbezeichnungen, die gleichermal3en
auf Manner und Frauen bezogen werden (z.B. die Birger, die Mit-
arbeiter). Es wird gefordert, die politische und gesellschatftliche
Gleichberechtigung von Mannern und Frauen auch in der Sprache
sichtbar zu machen. Dies wird in den Bereichen als um so drin-
gender empfunden, wo hinter den maskulinen Personen-
bezeichnungen in der Realitét bisher vorwiegend oder ausschliel3-
lich Manner zu finden waren. Statt verallgemeinernder maskuliner
Personenbezeichnungen sollen Frauen dberall dort, wo sie ge-
meint sind oder gemeint sein kénnten, auch sprachlich zum Aus-
druck kommen.

Das grammatische Geschlecht (Genus) der Substantive, mit de-
nen Personen bezeichnet werden, stimmt nicht immer mit dem na-
turlichen Geschlecht (Sexus) der bezeichneten Person Uberein.
Wahrend es sich beim Sexus um eine aul3ersprachliche Kategorie
handelt, ist mit Genus eine sprachliche Kategorie gemeint. So
kdnnen mit den Bezeichnungen der Mensch, die Person oder das
Mitglied mannliche und weibliche Personen gemeint sein. Diese
Bezeichnungen werden demnach bezlglich des natlrlichen Ge-
schlechts neutral verwendet.

Auch maskuline Substantive kénnen zur verallgemeinernden Be-
zeichnung von Frauen und Mannern verwendet werden (die Bir-
ger, die Leser). Die Grammatik bezeichnet diese maskulinen Be-
zeichnungen als generische Maskulina. Der geschlechtsneutrale
Gebrauch ist mit der Form des Maskulinums identisch, womit eine
maskuline Personenbezeichnung zwei Verwendungsarten hat: Mit
ihr kdnnen entweder nur Manner bezeichnet werden oder eine
Gruppe von Frauen und Mannern. Diese maskulinen Substantive
haben demnach zwei Lesarten:

der Burger = alle Biurgerinnen und Burger
(als Typbezeichnung)
der Burger = ein Mann

der Arzt = die Arztinnen und Arzte (im Allgemeinen)
der Arzt = ein Mann

In beiden Anwendungsfallen verlangt das maskuline Substantiv
auch maskuline Furwdrter (Pronomen: der Burger, der seinen An-
trag ...), denen daher bei generischem Gebrauch auch eine ge-
schlechtsneutrale Bedeutung zugeschrieben werden muss.

Was heildt sprachliche
Gleichbehandlung?

Unterscheidung von
grammatischem und
naturlichem Geschlecht

Die deutsche Grammatik bezeichnet
maskuline Personenbezeichnungen in
verallgemeinernder Bedeutung als

generische Maskulina

Bespiele
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Der Burger

Die Burgerin Der Burger

Das generische Maskulinum wird besonders dort verwendet, wo
das Geschlecht der bezeichneten Person nebensachlich oder nicht
bekannt ist oder wo es sich um eine gemischtgeschlechtliche
Gruppe handelt.

Obwohl durch den jeweiligen Zusammenhang theoretisch kaum
Zweifel aufkommen, ob nur Manner oder auch Frauen gemeint
sind, werden maskuline Personenbezeichnungen, die sich auf
Manner und Frauen beziehen, nicht mehr so selbstverstandlich als
neutralisierend empfunden wie noch vor einigen Jahren. Der ver-
allgemeinernde Gebrauch von maskulinen Substantiven wird von
Frauen kritisiert, weil sie darin lediglich mitgemeint sind und dieses
Mitgemeintsein von der Wortform her nicht erkennbar ist. Erst
wenn der maskulinen Form die feminine gegeniibergestellt wird, ist
eindeutig erkennbar, dass sich die maskuline Wortform aus-
schlieBlich auf Manner, die feminine ausschlief3lich auf Frauen be-
zieht:

der Mitarbeiter — die Mitarbeiterin
der Angestellte — die Angestellte

Wenn mit einer Personenbezeichnung Manner und Frauen be-
zeichnet werden sollen, gibt es verschiedene Mdglichkeiten: es
konnen entweder beide Formen des Wortes (die maskuline und
die feminine) nebeneinander stehen (so genannte Paar-
formulierung), es koénnen Personenbezeichnungen verwendet
werden, die geschlechtsneutral verwendet und verstanden werden
(z.B. Personen, Leute, Mitglied, die Angestellten), oder es wird
durch andere Formulierungen und Satzgestaltungen (z.B. durch
die Verwendung von Sachbezeichnungen oder Satze im Passiv)
die Nennung von Personen vermieden.

Generische Verwendung von

Maskulina

Generische Maskulina und
sprachliche

Gleichbehandlung

Umsetzung der sprachlichen
Gleichbehandlung
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Die folgenden Vorschlage zur Anderung der bisherigen Formulie-
rungen enthalten keine durchgangig zu verwendenden Formulie-
rungsanweisungen. Da die sprachlichen Probleme, die sich stel-
len, hdchst vielfaltig sind, lassen sie ,Patentldsungen” nicht zu.

Welche Formulierung nach fachlichen und sprachlichen Gesichts-
punkten zu wahlen ist, l&sst sich jeweils nur fir den einzelnen Zu-
sammenhang beurteilen.

Die sprachliche Gleichbehandlung von Frauen und Mannern darf
nicht auf Kosten der Verstandlichkeit von Verwaltungstexten um-
gesetzt werden. Damit wirden die Bemihungen um eine verstand-
liche und burgerfreundliche Verwaltungssprache zunichte ge-
macht. Die Empfehlungen zur birgernahen Verwaltungssprache 3
gelten auch fur die sprachliche Gleichbehandlung; Klarheit und
Eindeutigkeit der Formulierung durfen darunter nicht leiden. Dar-
aus lassen sich folgende Grundsatze fir die Umsetzung ableiten:

Die Personenbezeichnung und ihre Verbindung muss eindeutig
sein, also nicht:

Der Kaufer und/oder die Kauferin.
e Die Formulierung muss sprechbar bleiben, also nicht:

Alle Burgerinnen und Arbeitnehmerinnen
Die Beamt(en)/innen.

e Die Formulierung muss verstandlich und tbersichtlich bleiben.
Die semantische (inhaltliche) Stimmigkeit im Sinne der sprach-
lichen Gleichbehandlung soll nicht mit untbersichtlichen und
schwer verstandlichen Satzkonstruktionen erkauft werden, also
nicht:

Erklarung des/der Antragsteller(s)/in oder sein(es)/er bzw.
ihr(es)/er gesetzlichen Vertreter(s)/in ...

e Die Formulierung soll sich so wenig wie méglich vom allgemei-
nen Sprachempfinden und vom bisherigen Sprachgebrauch
entfernen, weil sich sonst Lesewiderstéande aufbauen. Beson-
ders ungewohnte Formulierungen werden oft nicht akzeptiert.

Siehe BBB — Arbeitshandbuch ,Biirgernahe Verwaltungssprache” im Schrif-
tenverzeichnis unter www.Wissen-im-Inter.Net.

keine ,Patentldsungen”

Grundsatze

eindeutig

sprechbar

Ubersichtlich

Gewohnheiten beachten!
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Die Forderungen nach sprachlicher Gleichbehandlung einerseits
und nach einer klaren, verstandlichen und lesbaren Verwaltungs-
sprache andererseits mussen in Ubereinstimmung gebracht wer-
den.

Verwaltungssprache

blrgerfreundlich

Zusammenarbeit

verstandlich Freundlich personlich .
fordern

Frauen und Manner ansprechend

(sprachliche Gleichbehandlung)
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3 Paarformulierungen

Im Deutschen gibt es fir viele Personenbezeichnungen die femini-  Was heiRt Paarformulierung?
ne und die maskuline Wortform. Mit Paarformulierungen sind mas-

kuline und feminine Personenbezeichnungen gemeint, die entwe-

der voll ausgeschrieben nebeneinander stehen oder durch

Schragstrich und Klammer ineinandergeschoben sind. Durch aus-

geschriebene Paarformulierungen wird das Geschlecht der be-

zeichneten Person stets hervorgehoben:

Die Burgerinnen und Biirger ... Beispiele

Alle Teilnehmer und Teilnehmerinnen ...
Der Antragsteller bzw. die Antragstellerin ...
Die Bewerberin oder der Bewerber ...

Der oder die Angestellte ...

Die oder der Vorsitzende ...

Es gibt allerdings nicht fir alle Personenbezeichnungen feminine
und maskuline Wortformen. Bei Pluralformen substantivierter Par-
tizipien (z.B. die Angestellten) sind das Maskulinum und Femini-
num gleich (vgl. Abschnitt 4).

In voll ausgeschriebenen Paarformulierungen werden Frauen aus-  Wann sind Paar-
dricklich genannt, was der Forderung, Frauen in der Sprache formulierungen sinnvoll?
sichtbar zu machen, entspricht. Besonders in Bereichen, wo Uber
lange Zeit die maskulinen Personenbezeichnungen in der Realitat
nur auf Manner zutrafen, kann die Sprache die veranderte gesell-
schaftliche Rolle der Frauen abbilden und das allgemeine Be-
wusstsein fordern, dass auch Frauen gemeint sind. Dies ist z.B. in
Stellenausschreibungen der Fall.

Stellenanzeigen

Beim Amt fiur Wohnungswesen ist im Sachgebiet 121 ,Fehlbele- Beispiel

gungsabgabe“ die Stelle einer Arbeitsgruppenleiterin oder eines
Arbeitsgruppenleiters zu besetzen.

Anreden dienen der persoénlichen Ansprache, und jede Person persénliche Anrede
mochte in ihrer geschlechtlichen Identitat angesprochen werden.
Dies gilt sowohl fur die mindliche als auch fur die schriftliche An-
rede. Die Anredeform ,Sehr geehrte Damen und Herren" ist heute
selbstverstandlich geworden. Sie wird in der mundlichen Anrede
einer gemischtgeschlechtlichen Gruppe verwendet oder in schriftli-
chen Mitteilungen mit direktem Adressatenbezug (z.B. in einem
Brief), wenn das Geschlecht der angeschriebenen Person bekannt
ist. Besonders in der schriftichen Kommunikation ist es wichtig,
dass die Anrede héflich und freundlich ist. So kann auch die Moti-
vation der angeschriebenen Person erhéht werden, ein Schreiben
zu lesen und sich mit dem Inhalt auseinanderzusetzen.

Rollenbezeichnungen

BBB-Merkblatt M 19 ,Sprachliche Gleichbehandlung von Frauen und Mannern*“
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In vielen Schreiben an Birgerinnen und Birger werden als Anrede
maskuline Rollenbezeichnungen verwendet, z.B. ,Sehr geehrter
Antragsteller® oder ,Sehr geehrter Darlehensnehmer”. Die Ver-
wendung einer maskulinen Personenbezeichnung stellvertretend
fur die feminine wirkt in der Anrede besonders unpassend, weil
hier konkrete Personen - Manner und Frauen - angesprochen
werden. Darlber hinaus wirken Rollenbezeichnungen unpersén-
lich und distanziert. Fiir maschinell gefertigte Schreiben, wo es aus
technischen Grinden nicht mdglich ist, den Namen der jeweils an-
geschriebenen Person einzufiigen, empfiehlt sich deshalb die An-
redeform ,Sehr geehrte Damen und Herren“. Diese Mdglichkeit
sollte aber nur in Ausnahmefallen genutzt werden, da die heutige
Technik es in der Regel erlaubt, den Namen der angeschriebenen
Person automatisch einzusetzen.

Wenn sich ein Schreiben an mehr als eine Person richtet, z.B. an
ein Ehepaar, sollte dies auch aus der Anschrift deutlich hervorge-
hen.

statt so besser so

Eheleute Frau Gisela Hofmann

Gerhard M. Hofmann Herrn Gerhard M. Hofmann
bei Doppelnamen: Frau Gisela Sanders-Hofmann

Herrn Gerhard M. Hofmann

Manfred u. Ida Muller Frau Ida Muller-Mahlke
Herrn Manfred Muller

In den im Bundesgesetzblatt verkundeten Ausbildungsver-
ordnungen und in der offiziellen Liste der anerkannten Ausbil-
dungsberufe wird seit etwa 1980 aulRer der maskulinen Form auch
die feminine Form der Berufsbezeichnung genannt. Die Berufsbe-
zeichnungen werden hier vorwiegend mit einem Schrégstrich ver-
bunden:

Verordnung Uber die Berufsausbildung zum Schmucktextilien-
hersteller/zur Schmucktextilienherstellerin

Inzwischen sind die femininen Formen von vielen Amts-, Berufs-
und Funktionsbezeichnungen bereits gelaufig:

Arztin, Schaffnerin, Staatssekretarin, Amtsgerichtsratin, Fernseh-
ansagerin, Ministerin, Reporterin, Kauffrau.

Auch wenn zu einigen maskulinen Formen von Personen-
bezeichnungen bisher keine weiblichen Ableitungen im allgemei-
nen Sprachgebrauch verwendet wurden, setzen sie sich haufig
schnell durch. In vielen Féallen lasst sich die feminine Form nach

Anschriften

Berufs-, Amts- und

Funktionsbezeichnungen

Beispiele
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der allgemeinen grammatischen Regel mit der Endung -in prob-
lemlos bilden:

Ingenieur — Ingenieurin Beispiele
Kanzler — Kanzlerin
Handwerker — Handwerkerin

Auch Personenbezeichnungen in Vordrucken, die von Frauen und
Mannern ausgefillt werden, missen auf Frauen und Manner zu-
treffen. Sobald Vordrucke ausgefillt und unterschrieben sind, be-
ziehen sie sich auf eine einzelne Person (siehe auch S. 12).

Paarformulierungen und generische Maskulina sollten nicht ne- Welche sprachlichen
beneinander verwendet werden. Letztere verlieren damit ihre ver-  Probleme ergeben sich?
allgemeinernde, neutralisierende Bedeutung. Treten in einem Zu-

sammenhang gleichzeitig Paarformulierungen und generisch ver-

wendete Maskulina auf, kdnnen die maskulinen Formen als Be-

zeichnung fir Méanner verstanden werden. Soweit geschlechts- keine Paarformulierungen und
spezifische, d.h. maskuline und feminine Formen der Personen- generischen Maskulina
bezeichnung verwendet werden, bezieht sich die maskuline nur nebeneinander

auf Manner, sodass fur die Bezeichnung von Mannern und Frauen

stets beide Formen gebraucht werden.

Eine konsequente Anwendung der Paarformulierung wirde zu &u-  Gefahr weitschweifiger und
Rerst schwerfalligen und weitschweifigen Formulierungen fuhren, umstandlicher Texte
die einen Text schwer verstandlich machen. Vor allem in langeren

Texten wirkt die standige Wiederholung der Paarformulierung st6-

rend. In mehrteiligen Satzgefiigen fuhrt die grammatisch korrekte

Verwendung der Flrwoérter (Pronomen) und die Anknupfung der

Relativsatze zu einer Ausweitung und Komplizierung der Texte, die

dadurch in der Regel unverstandlicher werden. Auch die Adjektive,

Pronomen und Artikel missen dabei in die Doppelform gebracht

werden. Werden Paarformulierungen in einem Satz schematisch

an die Stelle von maskulinen Formen der Personenbezeichnungen

gesetzt, ergeben sich oft ungenie3bare Satzungeheuer.

Der Antragsteller oder die Antragstellerin, der oder die seinen oder Beispiele:
ihren Antrag bei der zustandigen Bearbeiterin oder dem zusténdi- So geht es nicht!
gen Bearbeiter vorgelegt hat, ....

Der Kraftfahrzeughalter oder die Kraftfahrzeughalterin, der oder
die sein oder ihr Kraftfahrzeug an einen Bekannten oder eine Be-
kannte ausleiht, ...

Solche Konstruktionen sind umstandlich und schwerfallig und
missen muihselig erschlossen werden. Sie lenken damit von der
eigentliche Aussage ab. Fur solche Satze eignen sich deshalb e-
her andere Alternativen (siehe Abschnitte 4 ff).

BBB-Merkblatt M 19 ,Sprachliche Gleichbehandlung von Frauen und Mannern*“
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Die Verbindung der maskulinen und femininen Personen-
bezeichnungen darf nicht missverstandlich sein. Die Konjunktion
und darf nur verwendet werden, wenn mindestens zwei Personen,
und zwar ein Mann und eine Frau, angesprochen sind:

Liebe Kolleginnen und Kollegen ...
Sehr geehrte Damen und Herren ...
An die Lehrer und Lehrerinnen der Gesamtschule ...

In allgemeinen Informationen, die sich an Einzelpersonen wenden,
deren jeweiliges Geschlecht nicht bekannt ist, werden die Perso-
nenbezeichnungen mit der Konjunktion oder verbunden:

Die Arztin oder der Arzt im Praktikum ...
Der Kaufer oder die Kauferin verpflichtet sich ...

Es ist nicht erforderlich, maskuline und feminine Personen-
bezeichnungen stets in gleicher Reihenfolge zu nennen. Gerade
der Wechsel verdeutlicht, dass die Nennung an erster Stelle keine
Wertung beinhaltet.

Bei den Paarformulierungen werden die maskulinen und femininen
Personenbezeichnungen nicht immer voll ausgeschrieben, son-
dern durch einen Schragstrich, mehrere Schrégstriche oder durch
eine Klammer ineinandergeschoben. Hierbei handelt es sich um
eine grafisch unterbrochene Schreibweise, die auch als Spar-
schreibung bezeichnet wird, z.B. Schiler/innen oder Stu-
dent(inn)en aus Studenten und Studentinnen.

Schwierigkeiten bereiten bei der Sparschreibung die verschiede-
nen Arten der Wortbildung. Da der Schragstrich nicht gesprochen
werden kann, wird miindlich auf die Verbindung mit und oder oder
ausgewichen. Sprachliche Probleme treten auf, wenn sich der
Wortstamm durch die Ableitung der femininen Form verandert. So
|6st die Endung auf -in in vielen Fallen einen Umlaut im Wort-
stamm aus, z.B.: Arzt — Arztin, Bauer — B&uerin. Endet eine mas-
kuline Form einer Personenbezeichnung auf —e, fallt diese Endung
in der femininen Form weg, z.B. der Beamte — die Beamtin, der
Pate — die Patin. Werden diese Worter in Sparschreibung ge-
schrieben, ergeben sich falsche Wérter: der/die Arzt/in; der/die
Beamt(e)in.

Dem Anspruch auf sprachliche Gleichbehandlung von Frauen und
Mannern wird diese L6sung allenfalls teilweise gerecht, da von der
femininen Form der Personenbezeichnung lediglich die unselbst-
sténdige Wortbildungsnachsilbe an die maskuline Form angehangt
wird.

Wie werden die
Personenbezeichnungen

miteinander verbunden?

Verbindung mit ,,und*

Verbindung mit ,oder*

Beispiele

Reihenfolge?

Schrégstriche und Klammern

Sprachliche Schwierigkeiten

Ableitung der femininen Form

Sparschreibung und
sprachliche Gleichbehandlung
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In zusammenhangenden Texten wird durch die grafische Unter-  keine Sparschreibung in
brechung der Lesefluss gehemmt. Mehrgliedrige Sé&tze werden zusammenhangenden Texten
dadurch untbersichtlich und schwer verstandlich. Schragstrich und

Klammer sollten deshalb nicht in FlieRtexten verwendet werden.

Gesucht wird ein(e) bewegliche(r) fur die Sachgebiete aufge- Beispiel:
schlossene(r) Mitarbeiter(in), der/die zur ... So geht es nicht!

In Uberschriften oder in Leitwortern, z.B. auf Schildern, in Vordru-  Sparschreibung in
cken und Stellenanzeigen sowie in Listen wirken Schrégstriche  Uberschriften und Vordrucken
und Klammern nicht so stérend wie in FlielRtexten, da sie nicht in

einem Satzzusammenhang stehen. Oft reicht hier der Platz nicht

aus, um ausgeschriebene maskuline und feminine Personenbe-

zeichnungen nebeneinander zu stellen. Erfordern die hier verwen-  Sparsamer Einsatz
deten Personenbezeichnungen nur einen Schragstrich (z.B. An-

tragsteller/in, Teilnehmer/innenliste), kénnen diese Hilfsmittel spar-

sam eingesetzt werden. Es sollen aber nur dann Schréagstriche  achyng:
verwendet werden, wenn durch die Zusammensetzung keine fal-

schen Warter entstehen.

Soweit der zur Verfigung stehende Platz es erlaubt, soll der
Schrégstrich nur zwischen ganzen Wortern stehen, z.B. der Beam-
te/die Beamtin.

Wer keine Schragstriche oder Klammern verwenden mdchte, kann  Alternativen fur Vordrucke
auf andere Formulierungen ausweichen:

SO ... ... oder so

Beispiele
Antragsteller/Antragstellerin Den Antrag stellt:
Antragsteller/in Der Antrag wird gestellt von ...
Bearbeiter/Bearbeiterin Auskunft gibt/erteilt
Bearbeiter/in Name

bearbeitet von:
den Namen einsetzen (mit Vorna-
men oder mit dem Zusatz Frau

oder Herr)

Auch mit der Ich-Form im Vordruck kdnnen maskuline Personen- Ich-Form
bezeichnungen vermieden werden:

Einkommen des Ich verfiige tber folgendes Beispiel
Antragstellers Einkommen
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In einfachen Hauptsatzen oder kurzen Satzgefligen wirken Paar-
formulierungen weniger stérend und schwerfallig als in langeren,
verschachtelten Satzen. Die Texte werden dadurch nur unwe-
sentlich langer:

alt: neu:

Der Wagen muss auf den An- Der Wagen muss auf die An-

tragsteller zugelassen sein oder tragstellerin oder den Antragstel-

aber von ihm dauernd genutzt ler zugelassen sein oder aber

werden. von dieser Person dauernd ge-
nutzt werden.

Besonders Relativsdtze, die als Bezugswort eine Personenbe-
zeichnung haben, werden durch die Paarformulierung umstand-
lich:

Der Lehrer oder die Lehrerin, der oder die den Vertretungsunter-
richt Gbernimmt, ...

Um einen zu haufigen Gebrauch von Paarformulierungen in einem
Text zu vermeiden, der oft stérend wirkt, kdnnen im gleichen Zu-
sammenhang auch geschlechtsneutrale Personenbezeichnungen
verwendet werden. Mit dieser Mischung kann sowohl der aus-
driicklichen Nennung von Frauen Rechnung getragen werden als
auch der lesefreundlichen Textgestaltung. Geschlechtsneutrale
Personenbezeichnungen werden dabei im Text immer wieder in
maskuline und feminine Personenbezeichnungen aufgelost.

die Lehrenden die Lehrerinnen und Lehrer
die Mitglieder die Damen und Herren des Vorstandes

Um die Doppelung der riuckbezuglichen Fiurwdrter (Reflexiv-
pronomen) zu vermeiden, konnen oftmals Personen-
bezeichnungen auch im Plural stehen. Dies ist vor allem da der
Fall, wo der Singular ohnehin als generalisierender Gattungsbeg-
riff, d.h. fur die Bezeichnung mehrerer Personen in einer bestimm-
ten Funktion oder Rolle, verwendet wird. Rickbeztgliche Furwor-
ter sind:

Singular Plural
der, die, das die
derjenige, diejenige, dasjenige  diejenigen
welcher, welche, welches welche

Durch Paarformulierungen

schwerfallige Texte?

Beispiel

Vorsicht bei Relativsatzen

Wechsel von Paarformulierung
und geschlechtsneutraler

Personenbezeichnung

Beispiel

Plural statt Singular

Beispiele
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Da die riuckbezuglichen Furworter im Plural fur die feminine und

maskuline Form gleich sind, tragt ihr Gebrauch zu ,schlanken

Paarformulierungen bei.

Singular

Fur den Burger oder die Birge-

Plural

Fur Burgerinnen und Birger,

rin, dem oder der die juristische denen die juristische Fach-

Fachsprache nicht gelaufig ist ...

sprache nicht gelaufig ist ...

Auf parallele besitzanzeigende Furworter (Possesivpronomen)
kann man oft ersatzlos verzichten, wenn sich der Bezug zweifels-
frei aus dem Sinnzusammenhang ergibt:

statt so
mit FUrwortern

Kein Bediensteter und keine
Bedienstete darf in der Aus-
Ubung seines oder ihres Wahl-
rechts oder in seiner oder ihrer

Wahlbarkeit beschrankt werden.

besser
ohne Flrworter

Kein Bediensteter und keine
Bedienstete darf in der Aus-
Ubung des Wahlrechts oder in
der Wahlbarkeit beschrankt
werden.

Beispiel

auf parallele Possesiv-

pronomen verzichten

Beispiel
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4 Geschlechtsneutrale
Personenbezeichnungen

Personenbezeichnungen, bei denen das natirliche Geschlecht ei-
ner oder mehrerer Personen nicht erkennbar ist, bezeichnet man
als geschlechtsneutral. Die Geschlechtsneutralitéat solcher Formu-
lierungen bezieht sich auf das natirliche Geschlecht (Sexus). In
diesem Sinne sind Substantive wie z.B. der Mensch oder der Prif-
ling geschlechtsneutral; durch den Artikel wird das grammatische
Geschlecht (Genus) des Substantivs angezeigt. Auch Adjektive
oder bestimmte FiUrwérter zu einem Substantiv werden je nach
dem Genus des Substantivs als Maskulinum, Femininum oder
Neutrum gebraucht. Durch diese formale Abstimmung im Genus
werden Teile eines Satzes als zusammengehérend gekennzeich-
net.

Das Vorstandsmitglied, das erst im letzten Jahr gewahlt worden
war, legte sein Amt als Kassenprufer nieder.

Geschlechtsneutrale Personenbezeichnungen stellen eine vermit-
telnde Losung dar, da das Geschlecht der bezeichneten Person
weiter in den Hintergrund tritt als bei der Verwendung generischer
Maskulina.

In allgemeinen Texten, die sich an eine unbestimmte Gruppe von
Lesern und Leserinnen richten, das Geschlecht der jeweils ange-
sprochenen Person also nicht bekannt oder nicht von Bedeutung
ist, sind geschlechtsneutrale Personenbezeichnungen ntzlich.
Wenn geschlechtsneutrale Personenbezeichnungen vorhanden
sind (z.B. Beschaftigte, Studierende), sollten diese verwendet wer-
den.

Die deutsche Sprache bietet vielfaltige Madoglichkeiten, ge-
schlechtsneutral zu formulieren. Andererseits gibt es aber nicht zu
allen geschlechtsspezifischen Personenbezeichnungen, die bisher
generisch verwendet wurden, eine geschlechtsneutrale Bezeich-
nung. Zu Fachmann kann z.B. problemlos Fachfrau gebildet wer-
den, im Plural sind Fachleute durchaus gelaufig. Im Singular kann
man z.B. mit Fachperson oder Fachkraft eine geschlechtsneutrale
Personenbezeichnung in den Sprachgebrauch aufnehmen. Man-
che Worter brauchen gar keine Ableitung mit -in: das Mitglied ist
z.B. im Genus ein Neutrum, in Bezug auf das natlrliche Ge-
schlecht der bezeichneten Person ist der Begriff geschlechtsneut-
ral. Andere Worter werden erst durch den Artikel feminin (die An-
gestellte) oder maskulin (der Angestellte). Die Geschlechtsmarkie-
rung liegt hier nicht in dem Substantiv, mit dem eine Person be-
zeichnet wird, sondern wird erst durch den Artikel erkennbar.

Was sind geschlechts-
neutrale Personen-

bezeichnungen?

Beispiel

Eine gute L6sung?

Wann sind geschlechts-
neutrale Formulierungen

sinnvoll?

Méglichkeiten zur Bildung
geschlechtsneutraler

Personenbezeichnungen
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Die Pluralformen von substantivierten Partizipien (z.B. die Ange-
stellten) und Adjektiven (z.B. die Angehdrigen) haben den Vorteil,
dass die Formen fir das Maskulinum und das Femininum gleich
sind: die Angestellten, die Steuerpflichtigen. Im Singular ist bei
Verwendung des bestimmten Artikels die Form fur beide Ge-
schlechter gleich, sodass nur der Artikel parallel gesetzt werden
muss:

Die oder der Vorsitzende

Der oder die Abgeordnete

Die oder der Beauftragte

jeder Student - alle Studierenden
jeder Mitarbeiter - alle Beschéftigten

Pluralformen von substantivierten Adjektiven und Partizipien eig-
nen sich besonders gut fir die geschlechtsneutrale Bezeichnung
von Personen. Die Vorteile der Pluralformen treffen auch fur Texte
mit anderen Wortern zur Personenbezeichnung zu, da sowohl der
Pluralartikel als auch das Pluralpronomen im Deutschen nicht ge-
schlechtsspezifisch ist.

Pluralartikel Pluralpronomen

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die ihre Lohnsteuerkarte ...
Dagegen im Singular:

Die Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter, die oder der ihre oder seine
Lohnsteuerkarte ...

Soweit es ohne Verlust an Eindeutigkeit mdglich ist, sollten des-
halb solche Personenbezeichnungen im Plural gebraucht werden.

Personenbezeichnungen in Form von substantivierten Adjektiven
und Partizipien lassen sich leicht bilden, da sie von Adjektiven bzw.
Verben abstammen:

Substantiv
Adjektiv: jugendlich die Jugendlichen
Verb: beisitzen die Beisitzenden (fur Beisitzer
Partizip: beisitzend und Beisitzerinnen)

Pluralformen von
substantivierten Partizipien und
Adjektiven

Beispiele

gut geeignet!

Beispiele

Wortbildung

Beispiele
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Substantivierte Partizipien

die Berechtigten
die Beschatftigten
die Beteiligten

die Lehrenden
die Vorsitzenden

Substantivierte Adjektive

Die Erwerbslosen
die Steuerpflichtigen
die Minderjahrigen

die Sachverstandigen
die Angehdrigen
die Berufstatigen

Weitere Moglichkeiten dieser Art ergeben sich durch Wortzusam-

mensetzungen:

der Wahler/die Wahlerin

die Wahlberechtigten

Vor allem im Bereich der Arbeitswelt haben sich geschlechtsneut-
rale Berufsbezeichnungen mit der Endung —kraft durchgesetzt:

der Lehrer - die Lehrerin
der Helfer - die Helferin
der Kassierer - die Kassiererin

Fuhrungskraft
Vertretungskraft
Arbeitskraft
Fachkraft

die Lehrkraft
die Hilfskraft
die Kassenkraft

Reinigungskraft
Vollzeitkraft
Teilzeitkraft
Schreibkraft

Eine Reihe von Substantiven wird nur geschlechtsneutral verwen-
det, eine Ableitung der femininen Form durch —in ist hier nicht

maoglich.

der Vormund

der Fluchtling

der Gast (der Fahrgast)
der Mensch

das Mitglied

das Mindel

die Person

der Prifling

Geschlechtsneutrale Personenbezeichnungen konnen auch der

Umschreibung von
bezeichnungen dienen:

geschlechtsspezifischen

Personen-

Beispiel

Bildungen auf —kraft

Beispiele

Ubliche Bildungen auf -kraft

Geschlechtsneutral verwendete

Substantive

Beispiele

Umschreibung
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Die Antragstellerin oder der Antragsteller muss seine oder ihre
Geburtsurkunde ...

Die Person, die den Antrag stellt, muss ihre Geburtsurkunde ...
oder

Die antragstellende Person muss ihre Geburtsurkunde ...

Ratsherren und Ratsfrauen Ratsmitglieder

Vertrauensméanner und Vertrauensleute

Vertrauensfrauen

der oder die Vorsitzende das vorsitzende Mitglied
das Mitglied, das den Vorsitz
fuhrt

Diese Mdglichkeiten sollten jedoch nur in Ausnahmefallen verwen-
det werden, da der sprachliche Ausdruck oft schwerfallig wirkt und
an Pragnanz verliert.

In Vordrucken, allgemeinen Informationen oder Merkblattern, die
sich ausschliel3lich an Frauen wenden, sollten nur geschlechts-
spezifische Personenbezeichnungen verwendet werden. Dies gilt
auch fur unbestimmte Furworter wie z.B. jede, diejenige.

.Besonders sorgfaltig muss formuliert werden, wenn es z.B. um
geschlechtsspezifische Regelungen im Zusammenhang mit
Schwangerschaften oder Schwangerschaftsabbriichen geht. Ge-
nerische Maskulina kdnnen hier nicht ausschlie3lich auf Frauen
bezogen verwendet werden!

Personenbezeichnungen in Vorschriften, die ausschlief3lich Frauen
betreffen, missen geschlechtsspezifisch sein.

Im Falle der Schwangerschaft einer Entwicklungshelferin sind
Unterhaltsleistungen weiter zu gewéahren ...

... die Gefangene hat wahrend der Schwangerschaft ... Anspruch
auf arztliche Betreuung.”

Beispiele:

umstandlich!

besser!

Achtung!

Wenn nur Frauen
angesprochen werden

zitiert aus: Bericht der inter-
ministeriellen Arbeitsgruppe
Rechtssprache. Maskuline und
feminine Personenbezeichnungen
in der Rechtssprache, Bundestags-
drucksache 12/1041,S.27

Beispiele
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5 Auf Personenbezeichnungen verzichten

In den vorangegangenen Kapiteln wurden verschiedene sprachli-
che Alternativen vorgestellt, wenn das generische Maskulinum als
Oberbegriff fir ménnliche und weibliche Personen vermieden wer-
den soll. Keine der beschriebenen Mdglichkeiten kann wie eine
.Formulierungsanweisung” schematisiert angewendet werden.
Vielmehr muss im jeweiligen fachlichen und sprachlichen Zusam-
menhang die beste und versténdlichste Formulierung gefunden
werden. Oft bereitet es noch uniberwindbare Schwierigkeiten, in-
nerhalb einer vorgegebenen Satzstruktur die sprachliche Gleich-
behandlung zu verwirklichen. In solchen Féllen bietet es sich an,
den gesamten Satz umzuformulieren und dabei die verschiedenen
sprachlichen Alternativen zu bertcksichtigen.

Die deutsche Sprache bietet mehrere Moglichkeiten, ohne Perso-
nenbezeichnung zu formulieren. Dadurch besteht aber die Gefahr,
dass die ohnehin schon unpersonliche Verwaltungssprache noch
anonymer wird. Deshalb sollten diese Moglichkeiten nur sparsam
eingesetzt werden.

In manchen Fallen kénnen Personenbezeichnungen ganz wegge-
lassen werden, indem passivisch formuliert wird. Dabei wird aber
nicht deutlich ausgesprochen, wer handelt. Hier muss besonders
darauf geachtet werden, dass die Zuordnung zu den Personen
durch den Zusammenhang eindeutig bleibt. Haufige Passivierung
wirkt gestelzt und unpersoénlich.

alt: Aktiv neu: Passiv

In der Rechtsverordnung kann
vorgesehen werden, dass die
Schilerin und der Schiiler bei
der Zulassung zur staatlichen

In der Rechtsverordnung kann
vorgesehen werden, dass bei
der Zulassung zur staatlichen
Prifung eine aul3erhalb der

Passiv

Sparsamer Einsatz!

Beispiele 4

Prifung eine aul3erhalb der Aus-
bildung erworbene ... Aus-
bildung in Erster Hilfe nach-
zuweisen haben.

Besteht der Schiler die jeweils
vorgeschriebene Prifung nicht,
so verlangert sich das Ausbil-

dungsverhaltnis auf seinen An-

Ausbildung erworbene ... Aus-
bildung in Erster Hilfe nach-
zuweisen ist.

Wird die jeweils vorgeschriebe-
ne Prifung nicht bestanden, so
verlangert sich das Ausbil-
dungsverhéltnis auf schriftlichen

Beispiele aus: Bericht der interministeriellen Arbeitsgruppe Rechtssprache,

a.a.0.5.35f.
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trag bis zur nachstmoglichen
Wiederholungsprifung.

Der Trager der Ausbildung hat
dem Schiler eine angemessene
Ausbildungsverglitung zu ge-
wahren.

Antrag bis zur nachstmdglichen
Wiederholungsprifung.

Wahrend der Ausbildung wird
eine angemessene Ausbildungs-
vergutung gewahrt.

In vielen Féllen kann durch eine neue Formulierung auf generische
Maskulina auch verzichtet werden:

alt:

Als Zeuge oder Beteiligter eines
Unfalls missen Sie so lange an
der Unfallstelle bleiben, bis ...

Die Liebhaber von ernster Musik
kommen hier genau so auf ihre
Kosten wie die Freunde von
Operette und Musical.

Wir wiinschen allen Freunden,
Forderern und Mitgliedern unse-
rer Betriebsgruppen alles Gute
... im neuen Jahr.

neu:

Sind Sie Zeugin bzw. Zeuge ei-

nes Unfalls oder daran beteiligt,
missen Sie so lange an der Un-
fallstelle bleiben, bis ...

Wer ernste Musik liebt, kann
hier genau so geniel3en wie die
Freundinnen und Freunde von
Operette und Musical.

Wir wiinschen allen, die uns
freundlich gesonnen sind und
uns fordern sowie allen Mitglie-
dern unserer Betriebsgruppen
alles Gute ... im neuen Jahr.

Eine gute Mdglichkeit, auf Personenbezeichnungen zu verzichten,
ist die direkte Anrede. Mit der direkten Anrede, z.B. in Briefen,
Merkblattern, allgemeinen Hinweisen usw., kdnnen Sie Personen-
bezeichnungen vermeiden. Ihr Text wird auRerdem persoénlicher.

Beispiele aus: Sigrid Mduller, Claudia Fuchs, im Auftrag der Stadt Frank-
furt/Main, Handbuch zur nichtsexistischen Sprachverwendung in &ffentlichen

Texten, S. 198 ff.

Beispiele 5

Tatigkeitswort anstelle einer

Personenbezeichnung

unbestimmtes Furwort ,, wer*

und Paarformulierung

unbestimmtes Furwort ,alle”

und Nebensatz

direkte Anrede
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alt: neu:

An die Bibliotheksbenutzer An die Bibliotheksbenutzer
und —benutzerinnen und —benutzerinnen

Die Bibliothek steht den Benut-  Die Bibliothek steht Ihnen in der
zern und Benutzerinnen in der  Zeit von ... bis ... zur Verfiigung.
Zeit von ... bis ... zur Verfligung.

In einigen Fallen lassen sich maskuline und feminine Personen-
bezeichnungen vermeiden, indem z.B. anstelle einer Person eine
Sache beschrieben wird:

ein Professor oder eine Professorin eine Professur

Einige Personenbezeichnungen lassen sich als Abstrakta in sub-
stantivierte Verben mit der Endung -ung verwandeln, z.B. Leitung,
Vertretung, Bedienung fur leitende, vertretende oder bedienende
Personen beiderlei Geschlechts. Hier tritt an die Stelle einer Per-
sonenbezeichnung die Sachbezeichnung. Will man dennoch die
handelnde Person erkennbar machen, kénnen solche Ableitungen
mit geschlechtsneutralen Personenbezeichnungen zusammenge-
setzt werden:

SO ... ... oder so

Unsere Berater und Beraterin-  Unser Beratungsteam/ Bera-
nen werden Sie umfassend in-  tungspersonal wird Sie umfas-
formieren. send informieren.

Personenbezeichnungen lassen sich auch vermeiden, indem For-
mulierungen mit Adjektiven oder Verben gewéhlt werden.

alt: neu:

Rat eines Arztes arztlicher Rat

Hinzuziehung eines Psycholo-  Hinzuziehung von psychologi-

gen scher Seite

Aus Sicht des Psychologen Aus psychologischer Sicht
Empfanger Wer erhélt die Leistung?
Darlehensnehmer Das Darlehen erhélt: Name
Teilnehmer Name hat teilgenommen

Beispiel

Sachbezeichnungen anstelle

von Personenbezeichnungen

Beispiel

Ableitung auf -ung

Beispiel

Adjektive anstelle von

Personenbezeichnungen

Beispiele

Verwendung von Kollektiva
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Fur Lehrer und Lehrerinnen lasst sich in vielen Fallen Lehrerschaft
(gelegentlich auch Lehrkérper) verwenden, fir Blrger und Blrge-
rinnen der Ausdruck Blrgerschatft.

Unbestimmte Furwdérter wie jemand, niemand, alle, man, kénnen
als Stellvertreter von Substantiven stehen, die Personen bezeich-
nen. Sie haben eine allgemeine und unbestimmte Bedeutung, so-
dass sie geschlechtsneutral verstanden werden.

Niemand sollte den Eindruck bekommen, das Objekt eines seelen-
losen Verwaltungsapparates zu sein.

Viele Frauen lehnen die unbestimmten Furworter ,man® und je-
dermann ab, da sie sie nicht mehr geschlechtsneutral verstehen.
Dies wird auch deutlich, indem diesen Furwortern als feminine
Entsprechungen .frau* und ,jedefrau“ gegeniubergestellt werden.
Durch die Gegenuberstellung verliert die maskuline Form ihre ver-
allgemeinernde Bedeutung. Fur die Verwaltungssprache ist die
Verwendung von ,frau“ und ,jedefrau” allerdings nicht zu empfeh-
len, da sie sich im allgemeinen Sprachgebrauch (noch) nicht
durchgesetzt hat und auch in der deutschen Grammatik nicht vor-
gesehen ist.

Auch das Wértchen wer, das in einem Relativsatz, einem Frage-
satz oder in einem Aussagesatz als Bezeichnung fir unbestimmte
oder unbekannte Personen verwendet wird, ist geschlechtsneutral.
Wenn man sich allerdings auf dieses Wort riickbezieht, erfolgt die-
ser Ruckbezug mit maskulinen Wortformen:

Wer seinen Parkausweis, den er fir die Benutzung der Tiefgarage
erhalten hat, ...

Der Rilckbezug geschieht auch dann mit maskulinen Formen,
wenn mit wer eine unbestimmte Gruppe von Frauen gemeint ist.
Hier wirkt der maskuline Riickbezug unangemessen:

Wer wahrend seiner Schwangerschatft ...

Besonders in langeren Satzzusammenhdngen ergeben sich in
Wer-Satzen Haufungen von maskulinen Furwortern. Sie kdnnen
aber oft auch weggelassen werden, wenn der Zusammenhang
eindeutig ist oder durch ,eigen“ ersetzt werden.

unbestimmte Furwoérter

Beispiel

Das Firwort ,man“ ist der zum
unbestimmten Fiurwort der 3.
Person gewordene Nominativ
Singular des Substantivs Mann,
bedeutet also urspringlich:

irgendein Mensch

Beispiel

Beispiel
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alt:

Wer aus dem stadtischen
Dienst ausscheidet, hat sein
Job-Ticket zurtickzugeben.

Wer seinen Apparat nicht ab-
schlief3t, ist fir wahrend seiner
Abwesenheit geflihrte Gespra-
che genau so zahlungspflichtig,
als wenn er sie selbst gefuhrt
hatte. Es bleibt ihm unbenom-
men, den ,Tater" zu ermitteln
und zur Zahlung zu veranlas-
sen.

Beispiele aus: Sigrid Miiller, Claudia Fuchs, im Auftrag der Stadt Frankfurt

/Main, a.a.0., S. 209

neu:

Wer aus dem stadtischen
Dienst ausscheidet, hat das
Job-Ticket zurtickzugeben.

Wer den eigenen Apparat nicht
abschlief3t, ist fir die wahrend
der eigenen Abwesenheit ge-
fuhrten Gesprache genau so
zahlungspflichtig, als wenn sie
selbst gefuihrt worden wéren. Es
bleibt der Benutzerin, dem
Benutzer unbenommen, dieje-
nigen zu ermitteln, die unbe-
rechtigt Telefongesprache ge-
fuhrt haben, und sie zur Zah-
lung zu veranlassen.

Beispiele 6

Hier kann das Firwort ,sein”
weggelassen werden, da der
Zusammenhang eindeutig ist.

Hier wurde das Furwort ,sein”
durch ,der eigene" ersetzt.

Statt des Furwortes ,,ihm*“ wird
hier die Paarform ,Benutzerin,
Benutzer* verwendet.

BBB-Merkblatt M 19 ,Sprachliche Gleichbehandlung von Frauen und Mannern*“

25



6 Beispiele aus der Praxis

Urspringlicher Text

Wichtig ist, dass diese Ordnungskriterien
auch fur den Ruckgriff durch den Bearbeiter
bei der Ablage erhalten bleiben.

Diese Abgaben helfen dem Schriftgutverwal-
ter und dem Bearbeiter, nicht nur rasch die
Inhaltsangabe zu erkennen, sondern sie
auch auf Vollstandigkeit und Richtigkeit zu
Uberprufen.

Der Leser merkt, ...
Der Betrachter erkennt an der Art ...

Der Prasident und sein Stellvertreter werden
auf zwei Jahre gewahlt.

Die Mitarbeiter miissen deshalb jedermann
aufgeschlossen und freundlich begegnen
und versuchen, sich in die Lage dessen zu
versetzen, der sich an sie wendet.

Wenn der Betroffene reagiert, kann der Erst-
helfer durch gezieltes Befragen nach Unfall-
hergang, ... usw. weitere wichtige Informatio-
nen erhalten.

Jedes ordentliche Mitglied im Priifungsaus-

schuss hat einen oder mehrere Stellvertreter.

Die Einigungsstelle kann Zeugen und Sach-
verstandige anhoren, die freiwillig vor ihr er-
scheinen. Die Beeidigung von Zeugen und
Sachverstandigen ist nicht zulassig.

Umformulierung

Wichtig ist, dass diese Ordnungskriterien
auch fur den Ruckgriff durch die bearbeiten-
de Stelle erhalten bleiben.

Diese Angaben helfen den Beschéftigten in
der Schriftgutverwaltung und in der Sachbe-
arbeitung, nicht nur rasch die Inhaltsangabe
zu erkennen, sondern sie auch auf Vollstan-
digkeit und Richtigkeit zu Uberprtfen.

Wer dieses Buch liest, merkt ...
Wer das Bild betrachtet, erkennt an der Art ...

Die Prasidentin oder der Prasident wird auf
zwei Jahre gewahlt. Das gleiche gilt fiir die
Stellvertreterin oder den Stellvertreter.

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter missen
deshalb allen Personen aufgeschlossen und
freundlich begegnen und versuchen, sich in
die Lage derer zu versetzen, die sich an sie
wenden.

Wenn die betroffene Person reagiert, kdnnen
Sie als Ersthelferin oder Ersthelfer durch ge-
zieltes Befragen nach Unfallhergang, ... usw.
weitere wichtige Informationen erhalten.

Fur alle ordentlichen Mitglieder im Prifungs-
ausschuss werden stellvertretende Mitglieder
gewabhilt.

Die Einigungsstelle kann Zeuginnen, Zeugen
und Sachverstandige anhéren, die freiwillig
vor ihr erscheinen. Die Beeidigung dieser
Personen ist nicht zuldssig.(lhre Beeidigung
ist nicht zul&ssig).
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Datengrundlage

Im Auftrag des dbb beamtenbund und tarifunion hat forsa Gesellschaft fiir Sozial-
forschung und statistische Analysen mbH auch im Jahr 2019 untersucht, wie der
offentliche Dienst und seine Leistungen von den Biirgerinnen und Biirgern der
Bundesrepublik wahrgenommen werden. Ein Schwerpunkt der diesjahrigen Unter-
suchung war herauszufinden, wie die Leistungsfahigkeit des Staates vor dem Hin-
tergrund des Vertrauensverlustes in viele politische Institutionen eingeschéitzt wird.

Die Erhebung fiir diese Biirgerbefragung zum o6ffentlichen Dienst fand im Mai und
Juni 2019 statt. Befragt wurden 2.006 reprisentativ ausgewéhlte Blirgerinnen und
Biirger. Zum ersten Mal wurde die Erhebung online mithilfe des forsa.Omninet
durchgefiihrt, einem fiir die deutsche Online-Bevolkerung ab 14 Jahren reprisenta-
tivem Panel mit derzeit ca. 75.000 Teilnehmern. Die Auswahl der Befragten erfolgte
offline nach einem systematischen Zufallsverfahren, das sicherstellt, dass die be-
fragten Biirgerinnen und Biirger ein Spiegelbild der Gesamtbevolkerung ab 14 Jahre
in Deutschland darstellen.

Die im nachfolgenden dargestellten Befunde der Untersuchung sind mit den bei
allen Stichprobenerhebungen moglichen Fehlertoleranzen (bei der vorliegenden
Untersuchung max. +/- 3 Prozentpunkte) auf die Gesamtheit der Bevilkerung tiber-
tragbar.

Um Hinweise auf Entwicklungen und Verédnderungen im Zeitverlauf zu erhalten,
werden die Ergebnisse der diesjahrigen 13. ,dbb Biirgerbefragung Offentlicher
Dienst"- soweit moglich - mit den in den Vorjahren ermittelten Befunden vergli-
chen.
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1. Handlungs- und Leistungsfihigkeit des Staates

Nur rund ein Drittel der Bundesbiirger (34 %) ist der Ansicht, dass der Staat in der
Lage sei, seine vielfaltigen Aufgaben zu erfiillen.

Deutlich mehr Befragte (61 %) hingegen meinen, dass der Staat angesichts der Fiille
der Aufgaben und Probleme iiberfordert sei.

Positiver als der Durchschnitt aller Befragten bewerten die jiingeren, 18- bis 29-
jahrigen Bundesbiirger sowie die Selbstindigen, die Angehorigen der oberen Bil-
dungsschichten (Abitur, Studium) sowie die Anhinger der Griinen, der SPD und der
CDU die Leistungsfahigkeit des Staates.

Deutlich negativer als die anderen Bevolkerungsgruppen schitzen die unteren so-
zialen Schichten (Arbeiter bzw. Hauptschulabsolventen) die Handlungsfihigkeit des
Staates ein. Von den Anhingern der AfD hilt die tibergroBe Mehrheit (87 %) den
Staat fiir tiberfordert - sicherlich auch wegen der extrem kritischen Haltung der
AfD-Anhinger zum gesamten politischen und gesellschaftlichen System in
Deutschland.

Am ehesten glauben noch die Beamten, dass der Staat in der Lage sei, seine Aufga-
ben und Probleme zu bewiltigen. Die Tarifbeschiftigten im 6ffentlichen Dienst ur-
teilen dagegen dhnlich kritisch wie der Durchschnitt der Bevélkerung.



Meinungen zur Handlungsfahigkeit des Staates

insgesamt

Ost
West

18- bis 29-Jahrige
30- bis 44-Jahrige
45- bis 59-Jahrige
60 Jahre und alter

Arbeiter
Angestellte
Selbstandige

Offentlich Beschaftigte:

- insgesamt
- Beamte
- Tarifbeschéftigte

Hauptschule
mittlerer Abschluss
Abitur, Studium

Der Staat ist in Bezug auf seine Aufgaben und Probleme

in der Lage, sie

tiberfordert *)

Anhénger der: CDU/CSU 45

SPD
Griinen
Linke
FDP
AfD

zu erfiillen

% %
34 61
32 62
34 61
42 54
33 61
31 64
32 63
27 68
30 64
39 55
43 52
60 38
35 59
20 75
31 64
43 52

52
40 56
38 57
30 66
33 64
11 87

*) an 100 Prozent fehlende Angaben = ,weiB nicht"
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Auf die konkrete, ohne Antwortvorgaben gestellte Nachfrage, mit welchen Aufga-
ben der Staat derzeit {iberfordert sei, nennen die Befragten eine Vielzahl von Berei-
chen.

24 Prozent der Befragten, die glauben, der Staat sei iiberfordert, sind der Ansicht,
der Staat sei vor allem mit den Aufgaben in der Schul- und Bildungspolitik iiber-
fordert. 19 Prozent denken dies von den Herausforderungen in der Asyl- und
Fliichtlingspolitik, 17 Prozent von den Problemen der inneren Sicherheit.

13 Prozent sehen eine Uberforderung des Staats in Sachen Klima- und Umwelt-
schutz, jeweils 12 Prozent hinsichtlich der Gesundheitsversorgung bzw. den sozialen
Sicherungssystemen und der Rente. Ahnlich viele (11 %) glauben auch, dass der
Staat zu wenig zur Herstellung sozialer Gerechtigkeit in der Gesellschaft tut.

Insgesamt wurde eine Vielzahl von Aufgaben genannt, bei denen man den Staat fiir
tiberfordert hilt. Es ist also nicht nur ein einziger Bereich, in dem man den Staat fiir
iiberfordert hilt, sondern es herrscht ein generelles Gefiihl vor, dass der Staat seine
Aufgaben nicht mehr in vollem Umfang erfiillen kann. Das zeigt sich zudem auch
daran, dass ein Viertel der Befragten nur von einer generellen Uberforderung
spricht oder gar keinen konkreten Bereich nennt, bei dem der Staat seine Aufgaben
nicht erfiillen kann.



Uberforderung des Staates *)

Der Staat ist bei folgenden Aufgaben liberfordert: 2019 %)
%
Schul- und Bildungspolitik 24
Asyl- und Flichtlingspolitik 19
innere Sicherheit 17
Klima- und Umweltschutz 13
soziale Sicherungssysteme, Rente 12
Gesundheitsversorgung 12
soziale Gerechtigkeit 11
Justiz und Rechtsprechung 7
Steuer- und Finanzpolitik 7
Biirokratieabbau 7
Kinderbetreuung 7
Wohnungs- und Immobilienmarkt 7
Infrastruktur 7
mangelnde Ndhe zu den Biirgern 6
Verkehrspolitik 5
Digitalisierung 4
Lage am Arbeitsmarkt 4
Verwaltung, kommunale Behorden 4
Verteidigung, auBere Sicherheit 3
Lobbyismus 2
Energiepolitik bzw. Energiewende 2
Uberforderung generell 6
sonstiges 6
weil nicht 20

*) Basis: Befragte, den Staat als tiberfordert ansehen
*) offene Abfrage; Prozentsumme gréBer 100, da Mehrfachnennungen maglich
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Die Leistungsfihigkeit des 6ffentlichen Dienstes schétzt ein Drittel (34 %) der be-
fragten Bundesbiirger aktuell im Vergleich zu den letzten Jahren niedriger ein. Nur
relativ wenige Bundesbiirger (17 %) meinen, der Staat sei im Vergleich zu den ver-
gangenen Jahren leistungsfahiger geworden.

41 Prozent der Befragten sehen keine Verdnderung bei der Leistungsfihigkeit des
offentlichen Dienstes.

Von einer groBeren Leistungsfihigkeit gehen am ehesten die im 6ffentlichen Dienst
Beschiftigten - Beamte wie Tarifbeschiftigte - aus.

Dass die Leistungsfihigkeit des dffentlichen Dienstes in den letzten Jahren geringer
geworden ist, meinen in iiberdurchschnittlichem MaBe die Anhédnger der AfD.

=  Meinungen zur Leistungsfahigkeit des 6ffentlichen Dienstes

Die Leistungsfahigkeit des 6ffentlichen Dienstes
ist im Vergleich zu den letzten Jahren

groBer gleich groB  geringer ¥)

% % %

insgesamt 17 41 34

Arbeiter 14 45 35

Angestellte 16 37 37

Selbstandige 23 37 34
Offentlich Beschiftigte:

- insgesamt 28 38 27

- Beamte 33 38 23

- Tarifbeschaftigte 26 39 29

Anhdnger der: CDU/CSU 17 48 32

SPD 15 46 32

Griinen 20 41 30

Linke 20 34 36

FDP 16 46 33

AfD 6 33 57

*) an 100 Prozent fehlende Angaben = ,weiB nicht"
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2. AusmaB und Kosten der Biirokratie
Etwas hiufiger als in den letzten Jahren meinen die Befragten derzeit, dass es zu
viel staatliche Biirokratie in Deutschland géibe: 65 Prozent aller Befragten sehen das

so. 27 Prozent halten das AusmaB der Biirokratie fiir gerade richtig.

Dass es zu viel staatliche Biirokratie gibt, meinen insbesondere die Arbeiter und
Selbstindigen.

= Meinungen zum Ausmal der staatlichen Biirokratie in Deutschland

Staatliche Biirokratie gibt es in Deutschland:

zu viel  gerade richtig zu wenig *)

% % %

insgesamt: 2015 55 38 6

2016 61 31 6

2017 56 37 5

2018 61 30 7

2019 65 27 5

18- bis 29-Jahrige 58 31 8

30- bis 44-Jahrige 70 21 7

45- bis 59-Jahrige 69 24 4

60 Jahre und alter 59 33 5

Arbeiter 84 15 1

Angestellte 68 22 7

Selbstandige 76 20 2
Offentlich Beschiftigte:

- insgesamt 59 33 6

- Beamte 51 39 8

- Tarifbeschéftigte 63 30 5

*) an 100 Prozent fehlende Angaben = ,weiB nicht"



forsa.

Dass der 6ffentliche Dienst die Steuerzahler zu viel Geld kostet, meinen 2019 40
Prozent der Bundesbiirger. 53 Prozent sehen dies nicht so.

In den letzten Jahren war der Anteil derjenigen, die den 6ffentlichen Dienst fiir zu
teuer halten, stetig zuriickgegangen. Aktuell ist er im Vergleich zu den letzten Jah-
ren angesichts der generell kritischer gewordenen Beurteilung der Leistungsfihig-
keit des Staates wieder gestiegen, liegt aber weiterhin deutlich unter dem Anteil der
ersten ,,dbb Biirgerbefragung Offentlicher Dienst".

m Meinungen zu den Kosten der Biirokratie im Zeitverlauf

2007
2008
2009
2010
2011
2012
2013
2014
2015
2016
2017
2018
2019

Der 6ffentliche Dienst kostet
die Steuerzahler zu viel Geld

58
50
45
46
49
45
43
39
37
31
33
32
40

nein
37
I 45
48
48
47
50
52
| 56
59
| 64
| 64
| 66
53
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Dass der 6ffentliche Dienst die Steuerzahler zu viel Geld kostet, meinen insbesonde-
re die Arbeiter und Selbstindigen sowie die Anhinger der FDP und der AfD.

Die Offentlich Beschiftigten selbst sehen dies mit groBer Mehrheit nicht so.

=  Meinungen zu den Kosten des ¢ffentlichen Dienstes

Der 6ffentliche Dienst kostet die Steuerzahler zu viel Geld

ja nein *)

% %

insgesamt: 2016 31 64

2017 33 64

2018 32 66

2019 40 53

18- bis 29-Jahrige 37 58

30- bis 44-Jahrige 38 54

45- bis 59-Jahrige 41 52

60 Jahre und dlter 41 51

Arbeiter 49 46

Angestellte 44 50

Selbstandige 50 45
Offentlich Beschiftigte:

- insgesamt 16 73

- Beamte 12 78

- Tarifbeschéftigte 18 69

Anhinger der: CDU/CSU 41 52

SPD 29 59

Griinen 34 56

Linke 44 51

FDP 52 43

AfD 62 36

*) an 100 Prozent fehlende Angaben = ,weiB nicht"
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3. Bedeutung und Bewertung verschiedener Einrichtungen der 6ffentlichen

Hand

Seit 2011 werden die Befragten im Rahmen der Biirgerbefragung zum 6ffentlichen
Dienst gebeten, verschiedene 6ffentliche Einrichtungen nach ihrer Wichtigkeit ein-
zuordnen und die Arbeit der Einrichtungen anhand von Schulnoten zu bewerten.

Die 17 abgefragten Einrichtungen haben fiir jeweils eine groBe Mehrheit nach wie
vor eine hohe Bedeutung. Insbesondere Krankenhéuser, Schulen, die Polizei bzw.
Kriminalpolizei, Gerichte, StraBenreinigung und Miillabfuhr, Kindergirten sowie

Universitdten und Fachhochschulen werden als (besonders) wichtig erachtet.

Neben Museen und Bibliotheken sind den befragten Bundesbiirgern Ministerien auf
Landes- und auf Bundesebene am wenigsten wichtig. Diese geringe Bedeutung, die
die Biirger den Behorden auf Landes- und Bundesebene zumessen, diirfte vor allem
auf den groBen Vertrauensverlust zuriickzufiihren sein, den viele politische Institu-
tionen in den letzten Jahren zu verzeichnen hatten. AuBerdem spielen sie fiir das
Alltagsleben der Biirgerinnen und Biirger eine geringere Rolle als etwa die Polizei,

Schulen oder Krankenhiuser.

=  Bedeutung von Behorden und Einrichtungen der 6ffentlichen Hand

Polizei, Kriminalpolizei
Schulen

Krankenh&user

Gerichte

StraBenreinigung, Millabfuhr
Kindergarten

Fachhochschulen, Universitaten

Sozialversicherung
Sozialamter

Stadt- bzw. Gemeindeverwaltung

Arbeitsdmter
Finanzamter
Hallenb&der, Freibader
Bibliotheken
Bundesministerien
Museen
Landesministerien

Die jeweilige Behdrde ist fiir die
Biirger besonders wichtig

%

98
98
98
97
96
95
93
91
85
84
77
72
68
65
65
61
54

11
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Neben der Einschdtzung der Wichtigkeit der verschiedenen Einrichtungen sollten
die Befragten diese Einrichtungen auch anhand von Schulnoten von 1 bis 6 bewer-
ten.

Am besten schneidet dabei die StraBenreinigung bzw. Miillabfuhr mit einer durch-
schnittlichen Bewertung von 1,8 ab. Es folgen die Kindergirten, Museen und Biblio-
theken mit jeweils 2,2.

Sozialamter (3,1), Landes- und Bundesministerien (3,2 bzw. 3,3) sowie Arbeitsimter
(3,4) werden im Vergleich zu den anderen Beh6rden schlechter bewertet.

Mit Ausnahme der StraBenreinigung bzw. Miillabfuhr, den Museen und den Biblio-
theken werden alle anderen Behorden im Vergleich zum Jahr 2017 etwas schlechter
bewertet. Als Vergleich wurde das Jahr 2017 herangezogen, weil zum damaligen
Befragungszeitpunkt die politischen Turbulenzen noch nicht so ausgeprigt waren
wie 2018 nach der schwierigen Phase der Bildung der neuen Bundesregierung.

= Bewertung einzelner Beh6rden *)

Es vergeben die Schulnote Veranderung

(Mittelwert) 2019-2017
StraBenreinigung, Miillabfuhr 1.8 +0,1
Kindergarten 2,2 -0,1
Museen 2,2 +0,1
Bibliotheken 2,2 0
Polizei, Kriminalpolizei 2,3 -0,2
Fachhochschulen, Universitaten 2,3 -02
Krankenhauser 2,4 -0,2
Hallenbader, Freibader 2,4 - 0,1
Sozialversicherung 2,5 -0,1
Schulen 2,7 -03
Gerichte 2,7 -03
Stadt- bzw. Gemeindeverwaltung 2,8 -0,2
Finanzamter 2,8 - 0,1
Sozialamter 3,1 -03
Landesministerien 3,2 -0,2
Bundesministerien 3,3 -04
Arbeitsamter 3,4 -03
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forsa.

Die Anhénger der AfD, die generell dem gesamten demokratischen System eher
kritisch gegeniiberstehen, vergeben deutlich negativere Bewertungen als die Anhé-

nger der anderen Parteien.

Besonders groB ist die Differenz bei der Bewertung der Gerichte (- 0,9), der Bun-

desministerien (- 0,8) sowie der Finanz- und Sozialamter (jeweils - 0,7).

= Bewertung einzelner Behdrden *)

StraBenreinigung, Millabfuhr
Kindergarten

Museen

Bibliotheken

Polizei, Kriminalpolizei

Fachhochschulen, Universitaten

Krankenhauser
Hallenbader, Freibader
Sozialversicherung
Schulen

Gerichte

Stadt- bzw. Gemeindeverwaltung

Finanziamter
Sozialdmter
Landesministerien
Bundesministerien
Arbeitsamter

Es vergeben die Schulnote Anhénger der:
(Mittelwert) CDU/CSU, SPD,
FDP, Linke,
Griine
1,8 1.8
2,2 2,2
2,2 2,2
2,2 2,2
2,3 2,2
2,3 23
2,4 23
2,4 2,4
2,5 2,4
2,7 2,7
2,7 2,6
2,8 2,7
2,8 2,7
3,1 30
3,2 31
3.3 3,1
34 33

AfD

2,0
2,4
2,6
2,6
2,5
2,6
2,5
2,5
29
3,1
3,5
33
3,2
3,7
3.8
39
3.9
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4. Erfahrungen mit Behorden

Die Mehrheit der Befragten (84 %) hatte im vergangenen Jahr mit einer (27 %) oder
mit mehreren (57 %) Behorden Kontakt.

Behorden werden in besonderem MaBe von den oberen sozialen Schichten (Selb-
stindige, Befragte mit Abitur bzw. Studium) in Anspruch genommen.

= Hiufigkeit der Behdrdenkontakte

Es hatten im vergangenen Jahr Kontakt mit

einer mehreren  keiner
Behdrde  Behdrden Behorde
% % %
insgesamt 27 57 16
Ost 28 54 18
West 27 57 16
18- bis 29-Jahrige 27 59 14
30- bis 44-Jahrige 24 63 13
45- bis 59-Jahrige 27 60 13
60 Jahre und alter 28 49 23
Arbeiter 29 49 22
Angestellte 27 59 14
Selbstandige 15 71 14
Offentlich Beschaftigte:
- insgesamt 21 70 9
- Beamte 18 75 7
- Tarifbeschéftigte 23 67 10
Hauptschule 27 46 27
mittlerer Abschluss 30 52 18
Abitur, Studium 24 67 9
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Am hiufigsten hatten die Behérdenbesucher 2019 mit kommunalen Behérden zu
tun: 31 Prozent mit der Gemeinde- bzw. Kreisverwaltung generell, 17 Prozent mit
dem Einwohnermelde- bzw. Biirgeramt, 13 Prozent mit dem Sozialamt, jeweils 7
Prozent mit dem Schulamt bzw. der Kfz-Zulassungsstelle, 5 Prozent mit dem Bau-
bzw. Planungsamt.

Das Finanzamt haben 45 Prozent besucht, 14 Prozent die Agentur fiir Arbeit. 11
Prozent hatten mit der Polizei, 10 Prozent mit einer Justizbehdrde zu tun.

= 2019 besuchte Behdrden *)

Kommunale Behdrden (insgesamt) 93
- Gemeinde-, Kreisverwaltung generell 31
- Einwohnermelde-, Blirgeramt 17
- Sozialamt 13
- Schulamt 7
- Kfz-Zulassungsstelle 7
- Bau-, Planungsamt 5
- Jugendamt 4
- Standesamt 3
- Ordnungsamt 3
- Wahlamt 1
- Gesundheitsamt 1
- Umweltamt 1
Finanzamt 45
Agentur fiir Arbeit 14
Polizei 11
Justizbehdrde, Gericht 10
Rentenversicherung 6
sonstige Behorde 6

*) Basis: Behordenbesucher im letzten Jahr
*) offene Abfrage; Prozentsumme gréBer 100, da Mehrfachnennungen maglich
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Trotz der kritischer gewordenen Urteile {iber die Leistungsfdahigkeit des Staates wa-
ren rund zwei Drittel (68 %) der Beh6rdenbesucher mit der Bearbeitung ihrer jiings-
ten Angelegenheit durch die Behorde zufrieden. Ein Drittel (30 %) hingegen war
weniger zufrieden bzw. sogar unzufrieden.

Bei den Behdrdenbesuchern unter den Beschiftigten des Offentlichen Dienstes ist
die Zufriedenheit noch héher als im Durchschnitt aller Befragten.

Mit der Behandlung durch die besuchten Behorden waren die Ostdeutschen weniger
zufrieden als die Westdeutschen.

Uberdurchschnittlich unzufrieden waren die Selbstindigen mit ihren Behérdenkon-
takten.

Die groBte Unzufriedenheit findet sich jedoch wieder unter den Anhingern der AfD.
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Zufriedenheit mit der Behdrdenleistung | *)

insgesamt

Ost
West

18- bis 29-Jahrige
30- bis 44-Jahrige
45- bis 59-Jahrige
60 Jahre und alter

Arbeiter
Angestellte
Selbstandige

Offentlich Beschiftigte:

- insgesamt
- Beamte
- Tarifbeschéftigte

Hauptschule
mittlerer Abschluss
Abitur, Studium

Anhinger der: CDU/CSU

SPD
Griinen
Linke
FDP
AfD

Mit der Bearbeitung ihrer jiingsten Angelegenheit

durch die Behdrde waren

zufrieden  weniger zufrieden *¥) Index ***)
bzw. unzufrieden

% %
68 30 + 38
62 36 + 26
68 29 + 39
67 30 + 37
69 29 + 40
67 32 + 35
68 29 + 39
65 30 + 35
70 30 + 40
62 35 + 27
74 26 + 48
72 26 + 46
74 26 + 48
63 34 + 29
69 29 + 40
70 29 + 41
71 27 + 44
78 23 + 55
72 26 + 46
68 31 + 37
71 27 + 44
53 46 + 7

*) Basis: Behérdenbesucher
*) an 100 Prozent fehlende Angaben = ,weiB nicht”

*¥  Index = Anteil ,zufrieden” minus Anteil ,weniger zufrieden bzw. unzufrieden”

forsa.
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Betrachtet man die Zufriedenheit mit der Bearbeitung des Anliegens in Abhingig-
keit der besuchten Behorde so zeigt sich, dass die Besucher der Gemeinde- bzw.
Kreisverwaltung, des Einwohnermelde- bzw. Biirgeramts sowie des Schulamts iiber-
durchschnittlich hiufig zufrieden waren.

Unzufrieden duBern sich am ehesten die Besucher der Agentur fiir Arbeit und des
Sozialamts.

»  Zufriedenheit mit der Behordenleistung Il ¥)

Mit folgende Behdrden zufrieden  weniger zufrieden ) Index **¥)
sind die Befragten: bzw. unzufrieden
% %

Behdrden insgesamt 68 30 + 38
Gemeinde-/Kreisverwaltung generell 72 28 + 44
Einwohnermelde-, Blirgeramt 76 24 + 52
Sozialamt 60 40 + 20
Schulamt/Schulbehdrde 75 24 + 51
Finanzamt 67 32 + 35
Agentur fiir Arbeit 54 46 + 8
Polizei 71 28 + 43
Gericht/Justizverwaltung 61 38 + 23
Rentenversicherung/Rentenanstalt 65 34 + 31

*) Basis: Besucher jeweiligen Behorde
*) an 100 Prozent fehlende Angaben = ,weiB nicht"
*¥  Index = Anteil ,zufrieden” minus Anteil ,weniger zufrieden bzw. unzufrieden”
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5. Das Beamtenprofil

Die Bundesbiirger wurden auch im Friihjahr 2019 anhand einer Liste um eine Ein-
schitzung gebeten, welche Eigenschaften sie Beamten zuschreiben wiirden und
welche eher nicht.

2019 werden Beamte nach wie vor insbesondere als pflicht- und verantwortungs-
bewusst (71 bzw. 66 %), als zuverlissig (64 %), rechtschaffen (61 %), kompetent (59
%) und hilfsbereit (58 %) wahrgenommen. 44 Prozent sechen Beamte als unbestech-
lich, 24 Prozent als flexibel an.

Von den eher negativ behafteten Eigenschaften wird den Beamten am ehesten das
Attribut ,stur zugeschrieben (45 %), gefolgt von je 31 Prozent, die Beamte als miir-

risch und arrogant ansehen.

Dass Beamte dngstlich (18 %), tiberfliissig (18 %), ungerecht (17 %) oder schlecht
(7 %) seien, gibt jeweils nur eine Minderheit an.

Im Vergleich zum Vorjahr haben vor allem die positiven Einschitzungen abgenom-
men, wihrend die eher negativen Einschitzungen weitestgehend stabil geblieben
sind.

= Das Beamtenprofil 2019

Folgende Eigenschaften 2007 2008 2009 2016 2017 2018 2019 Verdnderung

treffen auf Beamte zu: zu 2018
% % % % % % %

pflichtbewusst 75 76 78 74 75 77 71 - 6
verantwortungsbewusst 70 71 72 72 74 76 66 - 10
zuverlassig 66 67 70 68 75 72 64 - 8
rechtschaffen 67 67 70 65 72 70 61 -9
kompetent 59 60 64 65 71 66 59 - 7
hilfsbereit 57 59 66 63 68 68 58 - 10
unbestechlich 37 38 45 48 54 51 44 - 7
flexibel 28 28 34 30 31 25 24 -1
stur 54 51 48 42 40 44 45 + 1
miirrisch - - - 33 31 32 31 -1
arrogant 41 40 33 32 30 32 31 -1
angstlich 20 20 20 18 19 18 18 0
tiberfluissig 24 22 20 15 16 16 18 + 2
ungerecht 26 21 20 17 18 16 17 + 1
schlecht - - - 8 8 7 7 0
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6. Das Ansehen einzelner Berufsgruppen

Seit der ersten ,dbb Biirgerbefragung Offentlicher Dienst* 2007 wird jedes Jahr er-
mittelt, welches Ansehen einzelne Berufsgruppen in der Bevolkerung genieBen.
Hierfiir werden den Befragten verschiedene Berufsgruppen mit der Bitte vorgege-
ben, jeweils anzugeben, ob diese Berufsgruppe ein eher hohes oder eher geringes
Ansehen genieft.

Nach wie vor wird das ,Beruferanking“ von den Feuerwehrleuten angefiihrt, von
denen 94 % ein hohes Ansehen haben. Es folgen Arztinnen/Arzte (88 %), Kranken-
und Altenpfleger/innen (87 bzw. 86 %), und Polizistinnen/Polizisten (84 %).

Von ,Beamtinnen“ und ,Beamten“ haben derzeit 34 Prozent - etwas weniger als
noch in den beiden Vorjahren - der Befragten ein hohes Ansehen.

Auf den letzten Ringen des Beruferankings finden sich wie auch in den Vorjahren
die Versicherungsvertreter/innen (8 %), die Mitarbeiter/innen einer Werbeagentur
(10 %) oder einer Telefongesellschaft (13 %) sowie Politiker/innen (16 %) und Ma-
nager/innen (19 %).

Deutliche Riickgéinge im Ansehen haben in diesem Jahr im Vergleich zum Vorjahr
vor allem die Unternehmer/innen (- 14 Prozentpunkte) und Journalistin-

nen/Journalisten (- 11 Prozentpunkte) zu verzeichnen.

Auch Techniker/innen, Brieftriger/innen, Bankangestellte und Politiker/innen haben
ein geringeres Ansehen als noch im letzten Jahr (- 9 Prozentpunkte).
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Ansehen einzelner Berufsgruppen *)

Es haben ein (sehr) hohes 2007 2016 2017 2018 2019  Verdnderung zu:
Ansehen: % % % % % 2017 2007
Feuerwehrmann 90 93 96 94 94 -2 +4
Arzt/Arztin 86 87 89 89 88 -1 42
Krankenpfleger/in **) 85 87 88 89 87 -1 +2
Altenpfleger/in - - - - 86 - -
Polizist/in 78 82 87 87 84 -3 +6
Erzieher/in im Kindergarten/Kita - 82 85 83 80 -5 -
Richter/in 77 75 79 79 78 -1 +1
Miillmann/ -frau 63 73 73 75 72 -1 +9
Pilot/in - 75 75 78 71 -4 -
Hochschulprofessor/in - 70 76 74 69 -7 -
Lehrer/in 63 70 75 73 68 -7 +5
Dachdecker/in 58 63 64 66 62 -2 +4
Lokftihrer/in - 61 67 67 60 -7 -
Techniker/in - 63 69 66 60 -9 -
Kanal-Klarwerksmitarbeiter/in - 57 64 67 59 -5 -
Justizvollzugsbeamte/r - 58 63 63 58 -5 -
Forster/in - - 61 62 58 -3 -
Soldat/in - 61 61 56 53 -8 -
Brieftriger/in 52 60 61 63 52 -9 0
Anwalt/Anwiltin 58 48 51 57 52 1 -6
Studienrat/Studienritin 53 50 53 54 47 -6 -6
Unternehmer/in 61 54 55 54 41 -14  -20
Journalist/in 47 44 51 50 40 -11 -7
Steuerberater/in 47 35 42 40 36 -6 -11
Beamte/r 27 34 38 39 34 -4 47
EDV-Sachbearbeiter/in 43 34 40 39 33 -7 -10
Steuerbeamter/in 28 29 33 31 28 -5 0
Gewerkschaftsfunktionér/in 23 24 29 29 25 -4 +2
Bankangestellte/r 38 28 33 31 24 -9 -14
Manager/in 37 26 26 26 19 -7 -18
Politiker/in 20 24 25 21 16 -9 -4
Mitarbeiter/in einer Telefongesellschaft 19 18 18 17 13 -5 -6
Mitarbeiter/in einer Werbeagentur 18 13 12 13 10 -2 -8
Versicherungsvertreter/in 11 9 11 10 8 -3 -3

*) dargestellt ist jeweils der Anteil an Befragten, die ein sehr hohes oder hohes Ansehen von der jewei-
ligen Berufsgruppe haben
*¥)  bis 2018 Kranken- und Altenpfleger/in zusammengefasst
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«Gewinner” und ,Verlierer" im Beruferanking seit 2007

forsa.

Millmann/-frau |REEEEEREN
Beamte/r |[NEEENEN
Polizist/in |[Wmmmam
Lehrer/in |MNREN
Feuerwehrmann/-frau [N
+9
EEEEEEEN EDV-Sachbearbeiter/in
EEEEEEEEE Steuerberater/in
(L] Bankangestellte/r
L L Manager/in
EEEEEEEEEEEEEEEEEE Unternehmer/in
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Zusammenfassung

Die Ergebnisse der diesjahrigen Biirgerbefragung ,Offentlicher Dienst” werden in
starkem MaBe von dem Vertrauensverlust beeinflusst, den viele politische Instituti-
onen zu verzeichnen haben. Dieser Vertrauensverlust wurde nach der Bundestags-
wahl 2017 durch die schwierige und ungewohnlich lange Regierungsbildung und
die permanenten Konflikte innerhalb der Koalition aus CDU, CSU und SPD be-
schleunigt.

Dadurch beeintriachtigt wurde auch das Vertrauen in die Handlungs- und Leistungs-
fahigkeit des Staates generell, der eigentlich in einer Zeit der Globalisierung und
zunehmender geopolitischer Konflikte von den Biirgern als starke ,,Schutzmacht*
gewlinscht wird.

Das schwach gewordene Vertrauen in die Leistungsfiahigkeit des Staates fiihrt auch
dazu, dass die Biirokratie 2019 kritischer als in den Vorjahren beurteilt wird.

Auch die Urteile tiber die 6ffentlich Bediensteten und das Ansehen einzelner Be-

rufsgruppen wurden durch das mangelnde Vertrauen zum Staat und vieler seiner
Einrichtungen negativer.
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Vorwort

Julius Casar hat vor {iber 2000 Jahren gesagt: ,Meide jedes selten gehdrte Wort wie ein
Riff." Gerade Verwaltungen neigen jedoch dazu, Briefe in teilweise unverstindlichem
Amtsdeutsch zu schreiben. Die Biirgerinnen und Biirger verstehen diese Schreiben
hédufig nicht und fiihlen sich nicht ernst genommen.

Die Stadtverwaltung Wiesbaden mdchte verstanden werden und dadurch den Kontakt
zu ihren Biirgerinnen und Biirgern und damit ihre Dienstleistung verbessern.

Deshalb gibt es das Projekt ,Klartext in Wiesbaden”. Das Amtsdeutsch soll durch eine
verstandliche, biirgerfreundliche Sprache ersetzt werden. Nicht nur die Biirgerinnen
und Biirger, sondern auch Sie als Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Verwaltung
haben davon einen Nutzen. Denn Verwaltungstexte fiihren oftmals zu Missverstand-
nissen und Irritationen. Nachfragen, ausfiihrliche Erlduterungen am Telefon,
langwieriges Bearbeiten von Beschwerden und Widerspriichen sind die Folge.

Um dies zukiinftig mdglichst zu vermeiden, wurde der vorliegende Leitfaden entwickelt. Anhand von Beispielen
wird gezeigt, dass unter anderem auch rechtliche Hinweise verstandlich und einfach formuliert werden kénnen.

Gute Sprache muss trainiert und gelebt werden!

Durch eine transparente Sprach- und Textgestaltung beugen wir Missverstandlichkeiten und Irritationen vor, denn
auch diese kdnnen Rechtsfolgen haben.

In den Verwaltungstexten blieb bislang auch der Aspekt einer geschlechtergerechten Sprache teilweise unberiick-
sichtigt. All dies wollen wir andern bzw. verbessern.

Gemeinsam mit der Gesellschaft flir deutsche Sprache haben wir daher Seminare in Form einer Textwerkstatt an-
geboten. Stadtische Schreiben wurden dabei liberarbeitet und blirgerfreundlicher verfasst. lhre in den Seminaren
geschulten Kolleginnen und Kollegen leisten gerne Hilfestellung und geben erganzende Hinweise.

Die vor diesem Hintergrund erarbeiteten Leitsatze sollen die Verdnderung der Verwaltungssprache unterstiitzen
und in der Praxis begleiten. Sie enthalten Hinweise und Beispiele, um lhnen das korrekte und verstandliche Schreiben
zu erleichtern.

Dies ist mit der Erwartung verbunden, dass diese Leitsdtze kiinftig als Grundlage fiir unseren Schriftverkehr dienen
und alle Schriftstlicke der Stadt klar, verstandlich und damit biirgerorientiert abgefasst werden. Dies sicherzustellen
liegt in der Verantwortung aller Mitarbeiterinnen sowie Mitarbeiter und ganz besonders der Vorgesetzten.

Ich danke allen Beteiligten fiir die bisher geleistete Arbeit und schlieBe mit einem Tipp in Zitatform von Lessing:
.Schreibe, wie du redest, so schreibst du schon.”

Dr. Helmut Miiller
Oberbiirgermeister



Grundlegendes

® \erwaltungsschreiben sollten sich an der Allgemeinsprache orientieren und sich eher der miindlichen Rede, dem
Gesprdch ndhern. Die Sdtze missen Uberschaubar und beim spontanen Lesen verstandlich sein.

® Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Verwaltung sollten sich in die Perspektive der Blirgerinnen und Blirger
versetzen und ihr sprachliches Handeln danach ausrichten. Begriffe, Formulierungen und Sichtweisen, die
Amter fiir selbstverstindlich halten, sollten dem Laien erldutert werden.

Burgernahe, Hinwendung zu den Adressatinnen und Adressaten

Hoflichkeit

® \erwaltungstexte sollten in einem hoflichen und freundlichen Ton gehalten sein und die Adressatinnen und
Adressaten personlich ansprechen. Dies ist ein Zeichen der Achtung und fordert eine vertrauensvolle
Kommunikation. So sollten auch die Worter ,bitte" und ,danke” nicht fehlen.

% Statt so:

- AbschlieBend werden Sie noch einmal auf die
Erfordernisse einer fristgemaBen Uberweisung
der angegebenen Summe vom festgestellten
Erstattungsbetrag hingewiesen.

Besser so:

4 AbschlieBenq_danken wir lhnen fiir eine
fristgemaBe Uberweisung der angegebenen
Summe.

e Die Birgerinnen und Birger sollten nicht unpersénlich und allgemein im Textzusammenhang, sondern mit ,Sie"

personlich angesprochen werden.

ﬁ' Statt so:

- Zu dem Termin sind der Personalausweis
sowie der ausgefiillte Antrag mitzubringen.

Besser so:

v’ Bitte bringen Sie zu Ihrem Termin |hren
Personalausweis und den ausgefillten Antrag
mit.




e Was fir die Adressatinnen und Adressaten qilt, gilt auch fir die Verantwortlichen amtlicher Schreiben:
Die Ansprechpartnerin oder der Ansprechpartner, die Sachbearbeiterin oder der Sachbearbeiter sollte mit
Vor- und Zunamen genannt sein. Darum sollte man auch das unpersonliche Passiv vermeiden.

% Statt so:

- Die Uberlassenen Unterlagen sind in Anlage
beigefiigt.

Besser so:

v" lhre Unterlagen senden wir lhnen hiermit zuriick
und verbleiben mit freundlichen Grii3en

v Vor- und Zuname

e Nach der Hessischen Gemeindeordnung (HGO) hat der Magistrat als Verwaltungsbehdérde den
Schriftverkehr der Stadt zu fihren. Da der Magistrat ein Kollegialorgan ist, sind Schreiben unter seinem
Kopfbogen stets in der Wir-Form zu formulieren. Texte unter dem Kopfbogen ,Landeshauptstadt
Wiesbaden - Der Oberbiirgermeister" oder dem Kopfbogen einer Dezernentin/eines Dezernenten werden

in der Ich-Form geschrieben.

Sprachliche Gleichstellung von Frauen und Mannern
® Nach heutigem Verstandnis - jetzt auch aufgrund gesetzlicher Vorgaben - muss die Amts- und
Verwaltungssprache geschlechtergerecht sein; so wird der Grundsatz der Gleichberechtigung auch in der

Sprachform verwirklicht.

% Statt so:

- Generisches Maskulinum - ein grammatisch
mannliches Hauptwort bezeichnet Personen
mannlichen und weiblichen Geschlechts:

- Biirger

- Antragsteller
- Teilnehmer

- Lehrer

- Rednerliste
- Fachmann

- Leiter

- Referent

Besser so:

® Paarformen:
v" Blirgerinnen und Biirger
v" Antragstellerin oder Antragsteller

® Geschlechtsneutrale Formulierungen:
Teilnehmende

Lehrende

Redeliste

Fachkraft

Leitung

Referat

DN NI N NN




Textaufbau — auBere Form

Gliederung

® Briefe und andere amtliche Texte sollten duBerlich klar gegliedert sein. Ihr Inhalt und die gedankliche

Struktur sollten sich in der Gliederung widerspiegeln.

Statt so:

- Sollte mit dem von lhnen beantragten
Bauvorhaben die Herstellung bzw. die
Anderung der
Grundstiicksentwésserungsanlagen und/oder
eine Anderung der Art und/oder der Menge
des anfallenden Grundwassers verbunden sein,
ist eine Einleitgenehmigung bei den
Entsorgungsbetrieben der Landeshauptstadt
Wiesbaden zu beantragen (§ 10 Gber die
Entwasserung im Gebiet der Landeshauptstadt
Wiesbaden).

Betreff

Besser so:

v’ Eine Einleitgenehmigung ist erforderlich,
wenn mit [hrem Bauvorhaben einhergeht:
» die Herstellung bzw. die Anderung der
Grundstiicksentwasserungsanlagen
und/oder
» eine Anderung der Art des anfallenden
Grundwassers
und/oder
» eine Anderung der Menge des
anfallenden Grundwassers
Die Genehmigung beantragen Sie bei den
Entsorgungsbetrieben der Landeshauptstadt
Wiesbaden (Rechtsgrundlage: § 10 Ortssatzung
Uber die Entwasserung im Gebiet der
Landeshauptstadt Wiesbaden).

e Der Betreff sollte kurz, prdgnant und auf den ersten Blick erfassbar sein. Er ist kein Textersatz.

Statt so:

- |hr Antrag auf Ausstellung eines
Flihrungszeugnisses

- Zuwendungen des Landes Hessen und der
Européischen Union (EU) aus dem Ziel 2 -
Programm 2007-2013 (EFRE) Projekt: Neuer
Geldspeicher fiir Max Mustermann Teilprojekt C
- Fassadenerneuerung - |hr Antrag auf

Gewdahrung einer Zuwendung vom 06.04.2008

Besser so:

v" |hr Fliihrungszeugnis
v" Zuwendungen des Landes Hessen und der EU
- Projekt Geldspeicher/Fassadenerneuerung




Einleitung
e FEin Brief oder ein vergleichbares amtliches Schreiben sollte mdglichst ohne Umschweife zur Sache

kommen, also keine langen Einleitungen, Voraberklarungen oder allgemeinen Ausfiihrungen enthalten

% Statt so:

- Im Rahmen der EFRE-Forderung gilt das
Ausgabenerstattungsprinzip. Danach darf die
Bescheinigungsbehdrde eine Auszahlung an
den Zuwendungsempfanger nur leisten, wenn
dieser zuwendungsfahige Ausgaben bereits
getdtigt und sie durch quittierte Rechnungen
oder gleichwertige Buchungsbelege
nachgewiesen hat.

Um die Programmsteuerung zu vereinfachen
und aufgrund der verwaltungsseitigen
Bearbeitungsfristen fiir Erstattungsantrage
sollten diese mindestens zweimal jahrlich,
spatestens aber bis zum 31.10. jedes Jahres,
gestellt werden.

Besser so:

v" lhre Erstattungsantrdge stellen Sie bitte
mindestens zweimal jahrlich, spatestens aber
bis zum 31.10. eines jeden Jahres.

Eine Auszahlung kann nur erfolgen, wenn die
Ausgaben bereits getdtigt wurden und durch
quittierte Rechnungen oder gleichwertige
Buchungsbelege nachgewiesen sind.
(Rechtsgrundlage: ...)

Absatze
e Texte ohne Absdtze sind unlbersichtlich und erschweren das Lesen. Zu viele Absatze allerdings sind

verwirrend. Grundsatz: Ein Gedanke je Absatz.

% Statt so:

- Fiir schulische Aus- und Fortbildungen kann im
Rahmen des Bundesausbildungsférderungsge
setzes (BAf6G) eine monatliche finanzielle
Unterstiitzung gezahlt werden, wenn die Aus-
bildung forderungsfahig ist, die personlichen
Voraussetzungen erfillt werden und der Ausbil-
dungbedarf nicht durch eigenes Einkommen
und Vermdgen sowie das Einkommen und Ver-
mdgen des Ehegatten und der Eltern gedeckt ist.

Besser so:

v Ausbildungsférderung nach dem Bundesausbil-
dungsférderungsgesetz (BAf6G):

Wer eine schulische Aus- oder Fortbildung ab-
solviert, kann eine monatliche finanzielle
Unterstlitzung erhalten.

Voraussetzungen:
» Die Ausbildung muss nach den gesetzlichen
Bestimmungen forderungsfahig sein.
» Die personlichen Voraussetzungen sind gegeben.
» Einkommen und Vermdgen (eigenes, des
Ehegatten, der Eltern) reichen nicht aus, um
den Ausbildungsbedarf zu decken.




Textformatierungen
e Schriftarten, Mdglichkeiten der modernen Textverarbeitung nutzen. Markierungen in der Schrift und der

Textgestaltung (z. B. Fett- oder Kursivdruck, Unterstreichungen, Aufzahlungsteile, Rasterungen, Késten)
sind dann zu begriBen, wenn sie das Erfassen der Textinformationen erleichtern.

Auch Zwischenlberschriften erleichtern das Lesen.

ﬁ Statt so:

- Ich bitte Sie daher, innerhalb der in § 72 Abs. 2
des Hessischen Personalvertretungsgesetzes
(HPVG) genannten Frist von zwei Wochen um
Ihre Mitteilung, ob Sie gegen die beabsichtigte
MaBnahme Einwdnde erheben. Bitte beachten
Sie, dass die gesetzliche Frist mit Zugang dieses

Besser so:

v" Ich bitte Sie daher, innerhalb der in § 72 Abs. 2
des Hessischen Personalvertretungsgesetzes
(HPVG) genannten Frist von zwei Wochen um
Ihre Mitteilung, ob Sie gegen die beabsichtigte
MaBnahme Einwdnde erheben. Bitte beachten
Sie, dass die gesetzliche Frist mit Zugang dieses

Schreibens in Lauf gesetzt wird. Schreibens beginnt.

Anlagen und lllustrationen
* Anlagen, beigefligte Hinweisblatter, Zitate aus Gesetzen kdnnen sinnvoll sein, dirfen aber entsprechende
Textteile nicht ersetzen. Jedes Schreiben muss aus sich heraus vollstandig und verstandlich sein.

ﬁ Statt so:

- Wir genehmigen lhnen nach § 40 des
Beamtenstatusgesetzes (BeamtStG) und den
§§ 78 bis 83a des Hessischen
Beamtengesetzes (HBG) sowie der Verordnung
ber die Nebentatigkeit der Beamten im Land
Hessen (Nebentatigkeitsverordnung - NVO) die
Ausiibung der von lhnen beantragten
Nebentatigkeit.

Besser so:

v" Wir genehmigen lhnen die Ausiibung der
Nebentatigkeit.

Rechtsgrundlage:

§ 40 des Beamtenstatusgesetzes (BeamtStG) in
Verbindung mit §§ 78 bis 83a des Hessischen
Beamtengesetzes (HBG) sowie die Verordnung
uber die Nebentatigkeit der Beamten im Land
Hessen (Nebentétigkeitsverordnung - NVO)

¢ |llustrationen oder bildliche Elemente kdnnen von Fall zu Fall einbezogen werden. Sie diirfen aber nicht
als Selbstzweck eingesetzt werden, sondern missen der vertiefenden Information dienen.



Textformulierung — Wortwahl und Satzbau

ZeitgemaBe Sprache
e Typisch amtssprachliche, oft veraltete Worter und Wendungen sollten generell vermieden werden.

% Statt so:

Besser so:
- vorgenannt v vorher genannt, oben genannt
- jemandem etwas aufgeben v" anordnen, beauftragen, bitten
- jemandem etwas anheimstellen v’ die Entscheidung/Wabhl liberlassen

Fachbegriffe und Fremdworter

® Fachbegriffe und Fremdwarter sind nur Uberlegt und kritisch zu verwenden, vorausgesetzt, sie werden
von den Angesprochenen verstanden. Sind sie nicht zu vermeiden, missen sie erlautert werden.
Problematisch ist es, Fachausdriicke zu vereinfachen bzw. in die Allgemeinsprache zu ,libersetzen” und
damit sowohl den Sachgehalt als auch die Sinnbezlige zu verletzen. Des Weiteren sollten einheitliche
Bezeichnungen flr gleiche Sachverhalte im Text genutzt werden, um Verwirrungen zu vermeiden.

ﬁ Statt so: Besser so:

- BilligkeitsmaBnahme v Ratenzahlung oder Stundung

- Baumscheibe v offener Bodenbereich um den Baumstamm
- Feedback v’ Riickmeldung

- realisieren v" verwirklichen

- Administration v Verwaltung

Abkiirzungen

® Abkilirzungen sind praktisch und vielfach nicht zu umgehen, sie stellen aber fir AuBenstehende oft eine
Verstandnishirde dar. Sofern sie verwendet werden, sind sie beim ersten Auftreten zu erldutern (der
ausfthrlichen Form folgt die Abkiirzung in Klammern).

& bl 2"
Statt so: Besser so:
- OWiG v" Ordnungswidrigkeitengesetz (OWiG)
- VG v Gesetz liber die Zwangsversteigerung und die
Zwangsverwaltung (ZVG)




Bandwurmworter

® Zusammensetzungen aus mehr als drei Wortgliedern, sogenannte Bandwurmwarter, sind undbersichtlich

und meist nur schwer zu erfassen.

ﬁ Statt so:

- Unterhaltsvorschussleistung

- Bebauungsplanentwurf

- Gewerbesteuervorauszahlung

- Kindertagesstattenmindestgebihr

Besser so:

v’ Unterhaltsvorschuss

v" Entwurf des Bebauungsplans

v Gewerbesteuer-Vorauszahlung

v Mindestgebiihr fiir die Kindertagesstatte

Substantive

® Auch Substantive missen kontrolliert verwendet werden. Sie sind sinntragend und fiihren aufgrund der
GroBschreibung dazu, dass man die Satzaussagen schnell erfassen kann. Kommen aber - wie es fir die
Verwaltungssprache typisch ist - viele Substantive zusammen, leidet die Verstandlichkeit.

% Statt so:

- Die Berechtigung fiir einen Antrag zur
Riickzahlung der unzuldssig berechneten
Kosten ...

Besser so:

v’ Sie kbnnen einen Antrag stellen, damit die
unzuldssig berechneten Kosten zurlickgezahlt
werden.

Verben

® Generell sind Verben und damit die aktive Ausdrucksweise zu bevorzugen. Gerade die oft schwerfalligen
Substantive auf -ung sind leicht in Verben umzuwandeln. Satze, bei denen die Verben hervortreten, stehen
der Allgemeinsprache und der mindlichen Rede naher und sind deshalb viel leichter verstandlich.

% Statt so:

Durchfiihrung

Entscheidung tber Zuldssigkeit
bei Verhinderung

bei Antragstellung

Besser so:

v' durchfiihren

v’ Entscheidung, ob ... zuldssig ist
v’ sollten Sie verhindert sein

v mit dem Antrag




Schachtelsatze

e Uberlange Sitze, Schachtelsitze und vergleichbare Konstruktionen haben ebenfalls typisch
schriftsprachlichen Charakter; sie beeintrachtigen die Verstandlichkeit erheblich. Die Satze sollten in der
Regel nicht mehr als zwei Zeilen umfassen. Sind sie aus inhaltlichen Griinden langer, muss ihre
Durchschaubarkeit, d. h. die Nachvollziehbarkeit beim spontanen Lesen gewahrleistet sein.

@ Statt so:

- GemalB § 62 Abs. 1 Nr. 1 a des Gesetzes liber
Naturschutz und Landschaftspflege (Bundes-
naturschutzgesetz [BNatSchG] vom 25. Mérz
2002, veroffentlicht im Bundesgesetzblatt Nr.
22 v. 03.04.2002, S. 1193 ff.) erteilen wir
Ihnen nachtrédglich die Befreiung, entgegen
den Verboten des § 42 Abs. 1, Nr. 1 BNatSchG
ein Nest von gemaB Anlage 1 der Bundes-
artenschutzverordnung vom 18. September
1989, zuletzt geandert durch Verordnung vom
14. Oktober 1999 (BGB I, S. 1955), besonders
geschiitzten Hornissen abtdten zu lassen.

Besser so:

v’ Sie diirfen das auf lhrem Grundstiick befindliche
Hornissennest beseitigen und die Hornissen
abtdten. Von den Verboten des § 42 Abs. 1 Nr. 1
Bundesnaturschutzgesetz (BNatSchG) sind Sie
hiermit befreit.
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Organisations- und Personalentwicklung

Tipps zum einfachen Schreiben

Ein Leitfaden zur birgernahen Verwaltungssprache bei der Stadtverwaltung
Bochum

Auf der Grundlage von Ergebnissen eines Projektes mit dem Germanistischen
Institut der Ruhr-Universitat Bochum

Teil 1: Verstéandlich schreiben

Teil 2: Burgernah und freundlich formulieren
Teil 3: Mehr Service zeigen

Teil 4: Texte gliedern und ordnen

Teil 5: Beispieltext aus der Praxis

Teil 6: Wenn Sie noch mehr wissen wollen ...




Liebe Kolleginnen und Kollegen,

unser “Amtsdeutsch” steht immer wieder in der Kritik. Fir Bir-
gerinnen und Burger wirken Briefe der Stadtverwaltung haufig
schwer verstandlich, unpersonlich und manchmal sogar uber-
heblich. Dem Servicegedanken unserer Stadtverwaltung als
Dienstleistungsunternehmen werden sie nicht immer gerecht.
Dahinter steckt meist keine Absicht. Viele “alte Zopfe” sind ein-
fach zur Gewohnheit geworden. Fir mehr Birgernahe und
-freundlichkeit - und sicher auch ein besseres Image der Ver-
waltung - lohnt es sich, das Amtsdeutsch genauer zu betrachten.

Die Stadtverwaltung Bochum startete daher im Marz 2000 zu-
sammen mit dem Germanistischen Institut der Ruhr-Universitat
ein Projekt, an dem sich das Sozialamt, das Bauordnungsamt,
das Rechtsamt und die Organisations- und Personalentwick-
lung beteiligten. Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Verwaltung
stellten mit Unterstiitzung der Universitat eine Vielzahl ihrer
Texte auf den Prifstand und entwickelten gemeinsam Verbes-
serungsvorschlage. Dabei standen Verstandlichkeit, Bezie-
hungsférderung und Serviceorientierung (Kooperation) im Vor-
dergrund. Das Rechtsamt priifte bei allen Schreiben, ob die
Anderungen rechtlich einwandfrei sind.

Im Dezember 2000 haben wir eine schriftliche Befragung
durchgefihrt, an der 38 Blrgerinnen und Burger teilnahmen.
Diese Befragung zeigte, dass die verbesserten Schreiben tat-
sachlich verstandlicher sind und besser akzeptiert werden.

Dieser Leitfaden ist ein Ergebnis des Projektes. Er enthélt die
wichtigsten Empfehlungen im Hinblick auf Schwachstellen, die
wir bei der Analyse unserer Verwaltungstexte gefunden haben.
Zahlreiche Originalbeispiele illustrieren unsere Empfehlungen.
Auf diese Weise sollen lhnen Anregungen gegeben werden,
wie Sie lhre Schreiben verstandlicher und burgerfreundlicher
formulieren kénnen. Bitte wenden Sie die Vorschlage nicht sche-
matisch an, sondern Uberlegen Sie, welche Verbesserungen
sich fur lhre Schreiben anbieten und was Ihrem persénlichen
Stil entspricht. Berlicksichtigen Sie dabei, dass ein amtlicher
Text nicht schon durch eine einzige stilistische Anderung deut-
lich besser wird. Vielmehr entsteht ein guter Text durch das
Zusammenwirken der drei Faktoren Verstandlichkeit, Bezie-
hungsférderung und Serviceorientierung.

Der Abschlussbericht des Projektes kann bei Bedarf bei der
Organisations- und Personalentwicklung angefordert werden.
Er steht zur Ansicht auch im VIS unter der Darstellung der Ver-
waltungsreform zur Verfigung.

Anregungen zum Leitfaden oder zum Projekt nehmen wir ger-

ne entgegen. Wir planen auch begleitende Fortbildungen anzu-
bieten, die Ihnen helfen sollen, die Empfehlungen in die Praxis
umzusetzen.

Ihre Projektgruppe Verwaltungsreform
Die Projektgruppe der Ruhr-Universitat Bochum
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Teil 1: Verstandlich schreiben

Kurz und bindig ...

Umgang mit Fachwortern
Vermeiden, ersetzen oder erlautern

Ein Sonderfall
Die Rechtsbehelfsbelehrung

Anschaulichkeit
Abstrakte Vorgange durch Beispiele verdeutlichen

Abkurzungen
Ausschreiben oder erklaren

“Vorbezeichnetes” und “Nachfolgendes”
Solche Satzkonstruktionen miissen nicht sein

Hauptwortstil
Nicht zu viele “Verhauptwortungen”

Wortzusammensetzungen
“Bandwurmworter” vermeiden

Satzlange
Sparsam sein mit allzu langen Satzen




Umgang mit Fachwortern

Vermeiden, ersetzen oder erlautern

Fachausdriicke, die aus dem Bereich der Rechts- oder Verwal-
tungssprache stammen, sind den Blrgerinnen und Burgern oft
nicht bekannt und daher fur sie nur schwer verstandlich. Haufig
kénnen Sie Fachausdricke durch einen gleichbedeutenden
Ausdruck der Umgangssprache ersetzen. Wenn sie zwingend
erforderlich sind - beispielsweise um die Rechtssicherheit des
Schreibens zu gewahrleisten -, sollten Sie die Fachaususdri-
cke erlautern.

So lieber nicht...

Ich darf Sie bitten, die saumige Rate innerhalb einer Woche an
die Stadtkasse Bochum unter Angabe des Kassenzeichens zu
Uberweisen oder mir die Grunde fur lhre S&umigkeit mitzuteilen.

Sollten Sie mein heutiges Schreiben unbeachtet lassen, bin ich
verpflichtet, die gesetzlich zulassigen Vollstreckungsmaf3nahmen
gegen Sie einzuleiten bzw. fortzusetzen.

Eher so...

Bitte Uberweisen Sie die fallige Rate innerhalb einer Woche an
die Stadtkasse Bochum. Geben Sie dabei das Kassenzeichen
.. an.

Sollte Ihnen die Zahlung nicht mdglich sein, teilen Sie mir bitte
Ihre Griinde daftr mit. Ansonsten muss ich die gesetzlich zulas-
sigen Vollstreckungsmafinahmen (Pfandung oder Erzwingungs-
haft) gegen Sie einleiten bzw. fortsetzen.

Ein Sonderfall

Die “Rechtsbehelfsbelehrung”
Das Wort “Rechtsbehelfsbelehrung” ist keine gesetzlich

vorgeschriebene Bezeichnung. Stattdessen ware auch eine
Uberschrift wie “Ihre Rechte” maglich.

Anschaulichkeit

Abstrakte Vorgange durch Beispiele verdeutlichen

Typische Schreiben der Verwaltung sind haufig ohne weitere
Erlauterungen nur schwer zu verstehen. Wenn Sie Sachverhalte,
Entscheidungen, Aufforderungen oder mdgliche Konsequenzen
konkreter formulieren, erleichtern Sie Burgerinnen und Burgern
das Verstandnis. Oft bietet es sich an, Beispiele einzufligen.

So lieber nicht...

Ich gebe lhnen hiermit Gelegenheit, bis zum ... die Unterlagen
vorzulegen. Sollten die Unterlagen nicht bis zu diesem Datum
bei mir vorliegen, so behalte ich mir ordnungsbehérdliche Mal3-
nahmen vor.
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Eher so...

Die erforderlichen Unterlagen liegen mir bis heute nicht vor.
Daher bitte ich Sie, mir diese spatestens bis zum ... nachzurei-

chen.

Sollten Sie die Unterlagen nicht bis zu diesem Datum einge-
reicht haben, kdnnen die Bauarbeiten stillgelegt werden.
Zudem kann ich ein BuBgeldverfahren gegen Sie einleiten.

Abktrzungen

Ausschreiben oder erklaren

Eher so...

Abkurzungen erschweren das Lesen von amtlichen Schreiben
unndtig. Bemuhen Sie sich daher, im Text moglichst nicht ab-
zukirzen.

Wenn Sie auf etwas verweisen, das Sie an anderer Textstelle
auffihren (etwa “die 0.g. Ausbildung”), sollten Sie auf die Abkur-
zung verzichten und das Gemeinte nochmals konkret bezeichnen.

Abklrzungen aus dem Bereich der Rechts- und Verwaltungs-
sprache wie zum Beispiel Gesetzesbezeichnungen sollten Sie
beim ersten Vorkommen im Text ausschreiben und abgekuirzt
in Klammern beifigen. Im weiteren Textverlauf kdnnen Sie dann
die Abkirzung benutzen (siehe Beispiele).

So lieber nicht...
0. a. Aktenzeichen

konkretes Aktenzeichen benennen,
zum Beispiel 17 WAT 23/6 1457

0. a. Antrag

konkreten Antrag angeben,
zum Beispiel Antrag auf Wiedereinsetzung
in den vorigen Stand

0. a. Kassenzeichen

konkretes Kassenzeichen wiederholen

gegebenenfalls

gof.

Abkurzung der Gesetzesbezeichnung wie z. B. OWIG

Ordnungswidrigkeitengesetz (OWIG)
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“Vorbezeichnetes” und “Nachfolgendes”

Solche Satzkonstruktionen missen nicht sein.
Zum typischen Amtsdeutsch gehoren Worter wie:

anfallende, beigefugte, vorbezeichnete, entstehende, vorlie-
gende, betreffende, ausstehende, vorgenannte (sogenannte
Partizipialkonstruktionen)

Sie sollten solche Worter vermeiden. Der Text wird dann durch
zusétzliche (Neben-) Satze zwar haufig langer, aber auch
einfacher und verstandlicher.

So lieber nicht...
Die mir Ubersandten Unterlagen sind als Anlage beigeflgt.

Eher so...
Ihre Unterlagen, die Sie mir Gbersandt haben, fige ich meinem
Schreiben bei.

Zur Aufklarung der vorbezeichneten Ordnungswidrigkeit, bitte
ich Sie, nachfolgende Fragen mdglichst eingehend zu beant-
worten ...

Sie kdnnen zur Aufklarung des Vorfalls beitragen, den ich oben

beschrieben habe. Bitte beantworten Sie dazu die Fragen, die
Sie auf dem Zeugenfragebogen finden.

Hauptwortstil

Nicht zu viele “Verhauptwortungen”

Ein besonders auffalliges Merkmal der Verwaltungssprache
sind die vielen Hauptworter, haufig mit den Endsilben “-ung”, “-
keit” oder “-heit”.

Dahinter verbirgt sich oft der sogenannte Hauptwortstil (auch
“Nominalstil”), bei dem Tatigkeitsworter (Verben) versteckt
werden, indem man daraus Hauptworter macht. Diese “unech-
ten” Hauptworter ermdglichen, dass niemand personlich
angesprochen werden muss. Der Nominalstil bewirkt jedoch
einen holzernen, steifen und abstrakten Charakter unserer
Verwaltungssprache. Viele Hauptworter lassen sich durch
Tatigkeitsworter oder Adjektive ersetzen. Haufig kbnnen auch
Nebensatze verwendet werden. Die Beispiele machen dies
deutlich.

So lieber nicht...
Nehmen Sie deshalb bitte bis zum ... die Zahlung zum Kassen-
zeichen... auf.

Eher so...

Bitte zahlen Sie daher die Gebuhren, die ich Ihnen unten auf-

geschliusselt habe, bis zum ... an die Stadtkasse Bochum, und

geben Sie dabei bitte auf jeden Fall das Kassenzeichen ... an.
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Die Bauaufsichtsbehorde hat bei der Entscheidung Uber die
Zulassigkeit eines Bauvorhabens die rechtlichen Belange und
die Interessen des Antragstellers, der Nachbarn und der All-
gemeinheit gegeneinander abzuwdagen.

Bei der Entscheidung, ob ein Bauantrag zuldssig ist, habe ich

die rechtlichen Vorgaben zu beachten und die Interessen der

Antragsteller, der Nachbarn und der Allgemeinheit gegenein-

ander abzuwagen.
... trotz der Wirksamkeit des Fahrverbotes seit ...

Das Fahrverbot ist wirksam seit ...
Die zu beteiligenden Dienststellen und Behdrden wurden in
einem Schnellverfahren ermittelt, das zur Beschleunigung der
Bearbeitung Ihres Antrages beitragt.

Die zu beteiligenden Dienstellen und Behdrden wurden in

einem Schnellverfahren ermittelt, damit lhr Antrag zlgig bear-

beitet werden kann.
Unter Bezugnahme auf ...

In meinem Schreiben vom ... habe ich lhnen mitgeteilt, dass...

Ich beziehe mich auf ...
Auch viele Verbindungen aus einem Hauptwort und einem
Tatigkeitswort sind fir die Verwaltungssprache typisch. Treten
sie haufig oder an unpassender Stelle auf, wirken sie formlich
und distanziert. In der Regel kénnen sie durch ein Tatigkeits-

wort ersetzt werden:

So lieber nicht...
Moglichkeit erdffnen

Eher so...
ermdoglichen*

fir etwas Sorge tragen

fur etwas sorgen*

Dank sagen

danken*
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Eher so...
abnehmen*

abziehen*

genehmigen*
(ev. auch erlauben,
zustimmen)

So lieber nicht...
einer Abnahme unterziehen

in Abzug bringen

Genehmigung erteilen

*:0der ein anderes Tatigkeitswort/Verb, das in den Satzzusammenhang passt.

Wortzusammensetzungen

An manchen Stellen missen solche Formulierungen jedoch
stehen bleiben. So bedeutet - juristisch gesehen - “einen Wider-
spruch einlegen” etwas anderes als “widersprechen”. Im Zwei-
felsfall muss geprift werden, ob eine andere Formulierung
auch juristisch die gleiche Bedeutung hat.

“Bandwurmworter” vermeiden

Eher so...

Lange Worter (haufig aus mehreren Wortern zusammenge-
setzt) kdnnen das Verstandnis eines Textes erschweren. Wenn
maoglich, wahlen Sie klrzere Bezeichnungen. Ansonsten er-
lautern Sie diese - wenn notig

So lieber nicht...
... ist vor einer Entscheidung uber lhre Bewerbung die Teilnah-
me an einem Eignungsfeststellungsverfahren erforderlich.

... ist es notwendig, dass Sie an einem Eignungstest teilneh-
men (“Eignungsfeststellungsverfahren”).
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Satzlange

Sparsam sein mit allzu langen Satzen

Lange Satze erschweren es den Birgerinnen und Birgern,
sich in einem Verwaltungstext zurechtzufinden. Haufig werden
mehrere Nebensatze aneinander gereiht, um viele Informatio-
nen in moglichst knapper Form zu vermitteln. Darunter leidet
die Klarheit des Textes. Gehen Sie deshalb sparsam mit langen
Satzen um und dricken Sie nach Moglichkeit den Inhalt Ihres
Schreibens in kurzen Satzen aus:

1. Trennen Sie Hauptworter und ihre Artikel nicht (zu weit) voneinander

So lieber nicht...
Die auf dem am... ausgestellten Bescheid beruhende Forderung ...

Eher so...
In meinem Bescheid vom ... habe ich Sie aufgefordert ...

2. Satzgegenstand und Satzaussage sollten moglichst nah beieinander stehen

So lieber nicht...

Der Bul3geldbescheid ist durch Ablauf der Rechtsmittelfrist -
Sie hatten das Recht des Einspruchs innerhalb von zwei Wo-
chen nach Zustellung - rechtskraftig geworden.

Eher so...
Der BulR3geldbescheid ist nach Ablauf der Rechtsmittelfrist
rechtskraftig geworden.

Einspruch konnte innerhalb von zwei Wochen nach der Zustel-
lung eingelegt werden.

3. Komplizierte und verschachtelte Satze kénnen Sie vermeiden, wenn Sie Hauptsatze nicht
durch Zwischen- oder Nebensatze unterbrechen (eingeschobene Nebensatze).

So lieber nicht...

Auch die im BuR3geldbescheid angegebene Zahlungsfrist - der
BulRlgeldbetrag war spatestens zwei Wochen nach Rechtskraft
(das sind vier Wochen nach Zustellung) zu zahlen - ist inzwi-
schen abgelaufen.

Eher so...

Auch die im Bul3geldbescheid angegebene Zahlungsfrist ist
inzwischen abgelaufen.

Der Bul3geldbetrag war spatestens zwei Wochen nach Rechts-
kraft und somit vier Wochen nach der Zustellung zu zahlen.
Die Frist fur die Zahlung des Buf3geldes in Hohe von ... ist seit

dem ... abgelaufen.

Die Frist endete zwei Wochen nach der Rechtskraft des Bul3-
geldbescheides (und vier Wochen nach seiner Zustellung).
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Teil 2: Burgernah und freundlich formulieren

Kurz und bindig ...

Gleichstellung von Frauen und Mannern
Auch in der Sprache

Aktiver Schreibstil
Weniger passive Formulierungen

Persdnliche Schreibweise
Birgerinnen und Birger direkt ansprechen

Hoflichkeit
Hoflichkeitssignale wie “bitte”, “danke” einsetzen

Obrigkeitsstil
Anschein von Willkiir vermeiden und nicht im “Amtston” schrei-
ben

Verstandnis und Kooperationsbereitschaft

Birgerinnen und Birger in den Mittelpunkt stellen und auf
ihre Situation eingehen
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Gleichstellung von Frauen und Mannern

Auch in der Sprache
Durch Paarformeln sprechen Sie Frauen und Méanner an. Stel-
len Sie dabei die weibliche Personenbezeichnung voran. Die
“Schragstrich-Form” oder das “Binnen-1” stéren den Lesefluss.
So lieber nicht...
der/die Burgermeister/in,
der/die Blrgermeisterin

Eher so...

die Blrgermeisterin oder

der Burgermeister

eine/e Beamt/er/in

die Beamtin oder der Beamte

ein/e neue(r) Mitarbeiterin

eine neue Mitarbeiterin oder
ein neuer Mitarbeiter

Um die Haufung von Personenbezeichnungen zu vermeiden,
kénnen Sie auch Kollektivbezeichnungen, Institutionsnamen
oder geschlechtsneutrale Formulierungen verwenden.

So lieber nicht...
die Leiterin oder der Leiter

Eher so...
die Leitung

die Vertreterin oder der Vertreter

die Vertretung

geprtfte Fachfrau oder geprifter Fachmann

geprufte Fachkraft
In vielen Fallen werden Texte einfacher, wenn die Personen im

Plural genannt werden kénnen (natirlich nur, wenn es auch
wirklich mehrere Personen sind).
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So lieber nicht...
Die Vorsitzende oder der Vorsitzende

Eher so...
die Vorsitzenden
Die Beschaftigte oder der Beschéftige

die Beschattigten

die Sachverstandige oder der Sachverstandige

die Sachverstandigen

Wenn Texte, die sich an einen bestimmten Personenkreis
richten, mit einer direkten Anrede beginnen, kann auf verschie-
dene Personenbezeichnungen oft verzichtet werden.

So lieber nicht...

Besucherinnen und Besucher kdnnen ihre Mantel und Jacken
an der Garderobe abgeben. Taschen sind in den Schranken im
Eingangsbereich einzuschlieRen.

Eher so...

Liebe Besucherinnen und Besucher, Sie kdnnen Ihre Mantel
oder Jacken an der Garderobe abgeben. Bitte schlieRen Sie
Ihre Taschen in den Schranken im Eingangsbereich ein.

Weitere Beispiele finden Sie in den “Regelungen fir den Schriftverkehr der Stadt Bochum”.

Aktiver Schreibstil

Weniger passive Formulierungen

Passive Formulierungen verstarken den unpersonlichen Ton,
der amtlichen Schreiben ohnehin nachgesagt wird. Es bleibt oft
unklar, wer gehandelt hat oder handeln soll. Formulieren Sie
deshalb aktiv und lebendig. Dabei hat sich in der Stadtverwal-
tung der “Ich-Stil” durchgesetzt. In Einzelfallen kann jedoch auch
das “Wir" moglich und sinnvoll sein.
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So lieber nicht...
Der Bescheid wird Ihnen nach Eingang der Gebuhren auf
eines der Konten der Stadtkasse der Stadt Bochum zugesandt.

Eher so...

Bitte Uberweisen Sie die Gebuhren an die Stadtkasse Bochum
und benutzen Sie dazu das beigefligte Formular. Den Be-
scheid sende ich Ihnen zu, wenn die Zahlung eingegangen ist.

Es wird angeordnet ...
Ich ordne an ...

Es wird vorgeschlagen ...
Ich schlage vor ...

Personliche Schreibweise

Bargerinnen und Burger direkt ansprechen

Fir eine personlichere Schreibweise sollten Sie Blrgerinnen
und Burger direkt ansprechen.

So lieber nicht...
Im Ubrigen gelten die durch Bescheid vom ... mitgeteilten
Regelungen.

Eher so...

Bitte beachten Sie dazu auch die Regelungen, tber die ich Sie
in meinem Bescheid vom ... informiert habe und die weiterhin
gelten.

Innerhalb dieses Zeitraums vorgebrachte Bedenken und
Anregungen werden bei meiner Entscheidung bericksichtigt.
Bedenken und Anregungen, die Sie innerhalb dieses Zeit-

raums auf3ern, werde ich bei meiner Entscheidung - soweit
mdglich - bericksichtigen.

Hoflichkeit

Hoflichkeitssignale wie “bitte” und “danke” einsetzen

Viele Menschen stehen den Behdrden distanziert gegenuber.
Eine personlicher gehaltene Textgestaltung und ein hoflicher
Stil kdbnnen neben anderen Aspekten dazu beitragen, das
Ansehen der Verwaltung deutlich zu verbessern. Einen hof-
licheren Stil erreicht man schon durch den Einsatz von Wartern
wie “bitte” oder “danke”.

Ubrigens: Auch verwaltungsinterne Schreiben sollten mit einer

Anrede beginnen und mit einer GruR3formel enden, um sie
hoflicher zu gestalten!
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Obrigkeitsstil

Anschein von Willkir vermeiden und nicht im “Amtston” schreiben

Schreiben einer Behdrde kénnen mitunter den Anschein von
willktirlichen Entscheidungen erwecken. Ursache hierfur kann
ein zu konsequent angewandter “Ich-Stil” sein. Diesen Eindruck
kdnnen Sie vermeiden, indem Sie auf konkrete Rechtsnormen
fur lhre Entscheidung verweisen oder (ansonsten durchaus
begrifRenswerte) aktive Formulierungen durch passive ersetzen.
So wird die Allgemeinguiltigkeit Ihrer Entscheidung unterstrichen.

So lieber nicht...
Ich erwarte von lhnen xx Bewerbungen monatlich.

Eher so...
Erwartet wird von lhnen nach gangiger Praxis, dass Sie sich
pro Monat xx Mal bewerben.

Gelegentlich - wenn auch unbewusst - warnen, ermahnen, be-
fehlen oder drohen Sie vielleicht durch Ihre Formulierungen.
Wenn Sie diesen versteckten “Obrigkeitskult” vermeiden, kon-
nen Sie Widerstande abbauen, Verstandnis fir die Belange der
Verwaltung wecken und Kooperationsbereitschaft signalisieren.

So lieber nicht...

Sollten Sie bis zum angegebenen Termin weder zahlen noch
einen Rechtfertigungsgrund fir Ihre Saumigkeit angeben, bin
ich verpflichtet, gemafl § 96 Ordnungswidrigkeitengesetz beim
Amtsgericht Bochum die Fortsetzung der Erzwingungshaft
gegen Sie zu beantragen. Da ich annehme, dass Sie es zu
dieser schwerwiegenden Maflinahme nicht kommen lassen
wollen, erwarte ich die plnktliche Beachtung meiner Zahlungs-
aufforderung.

Eher so...

Sollten Sie ohne Angabe von Grunden bis zum ... nicht zah-
len, muss ich beim Amtsgericht Bochum beantragen, die
Erzwingungshaft gegen Sie fortzusetzen (geméafd § 96 Ord-
nungswidrigkeitengesetz)

Verstandnis und Kooperationsbereitschaft

Burgerinnen und Burger in den Mittelpunkt stellen und auf ihre Situation eingehen

Zu einem positiven Erscheinungsbild kann auch beitragen, dass
Sie gelegentlich auf die nicht allen gelaufigen Entscheidungs-

zwange und gesetzlichen Notwendigkeiten verweisen. So kdn-
nen Sie deutlich machen, ob Ermessensspielrdaume vorhanden
sind oder nicht und Verstandnis fur lhre Entscheidung wecken.

Wenn Sie trotz eines angeordneten Fahrverbots ein Kraftfahr-
zeug fuhren, machen Sie sich strafbar (§ 21 StralBenverkehrs-
gesetz). Dies gilt auch fur die Zeit, in der Sie Ihren Flhrerschein
noch nicht abgegeben haben. Es durfte daher in lhrem eigenen
Interesse liegen, den Fuhrerschein so schnell wie mdglich bei
uns abzugeben, da sich sonst das Fahrverbot unnétig verlangert.
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TEIL 3: Mehr Service zeigen

Kurz und bindig ...

Auskunft
Personen und Stellen konkret nennen, die Auskunft geben
kdénnen

Konkrete Angaben
Informationen préazisieren und bei Bedarf wiederholen

Tipps
Hinweise und Tipps zu den jeweiligen Verwaltungsverfahren
geben

Umgang mit Gesetzestexten

Wichtige Gesetzestexte auszugsweise mitliefern und nach
Moglichkeit auf Fundstellen verweisen; wortliche Ubernahmen
(“Zitate™) kennzeichnen
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Auskunft

Personen und Stellen konkret nennen, die Auskunft geben kénnen

Verwenden Sie keine Verweisworter wie “hier”
oder “dort”, sondern nennen Sie die jeweiligen
Personen und Stellen, die Auskunft geben
kdénnen, konkret mit Namen, Adressen und
Telefonnummern. So kénnen Sie Nachfragen
vorbeugen. AulRerdem ersparen Sie sich selbst
zusétzliche Arbeit und Ihren Kunden unnétige
Wege. Hier ein Beispiel:

Bitte beantragen Sie eine wasserrechtliche Erlaubnis beim
Umweltamt, Abteilung Untere Wasserbehdrde, Beispielstr. 22
(geman § 7 Wasserhaushaltsgesetz [WHG]). Weitere Auskinf-
te erhalten Sie unter der Rufnummer 0234/910-99999).

Konkrete Angaben:

Informationen prézisieren und bei Bedarf wiederholen

Konkretisieren Sie lhre Angaben und wiederholen Sie diese bei
Bedarf. Denn Wiederholungen machen einen Text nicht lang-
weiliger, sondern leichter verstandlich. Wenn Sie Informationen
konkretisieren oder bei Bedarf wiederholen, werden Blrgerin-
nen und Burger sie nicht Uberlesen und sich leichter einpréagen.
Formulierungen wie “das vorgenannte Datum” oder im “0.g.
Schreiben” erschweren dagegen die Orientierung im Text, da
sie auf vorige Aspekte lediglich verweisen, sie aber nicht kon-
kret benennen (siehe Empfehlungen zur Auflésung von Abkulr-
zungen, S. 7).

So lieber nicht...
... bis zum vorgenannten Datum

Eher so...
bis zum ... (konkretes Datum)

Sie haben sich bei der Stadt Bochum um
die 0. a. Ausbildung beworben.

Sie haben sich bei der Stadt Bochum um eine Ausbildung zum
Verwaltungsfachangestellten beworben.

Hinweise und Tipps zu den jeweiligen Verwaltungsverfahren geben

Nicht jede Birgerin und jeder Burger kennt den Ablauf von Ver-
waltungsverfahren. Zeigen Sie deshalb Mdglichkeiten und Kon-
sequenzen auf, die sich aus lhrer Entscheidung ergeben. Wenn
Sie gegebenenfalls wichtige Informationen zu einzelnen Verfah-
rensschritten erlautern, geben Sie den Birgerinnen und Bur-
gern eine willkommene Hilfestellung. Auch hierfur ein Beispiel:
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Sie missen meine Fragen nicht beantworten; allerdings kon-
nen Sie mogliche Kosten (...) vermeiden, wenn Sie die Fragen
beantworten. Dann kann ich méglicherweise das Bul3geld-
verfahren abschlieBen, ohne das Amtsgericht einzuschalten.

Umgang mit Gesetzestexten

Wichtige Gesetzestexte auszugsweise mitliefern und nach Moglichkeit auf
Fundstellen verweisen; wortliche Ubernahmen (“Zitate”) kennzeichnen

Liefern Sie wichtige Gesetzestexte auszugsweise mit und ver-
weisen Sie nach Moglichkeit auf Fundstellen. Fir ein besseres
Verstandnis, sollten Sie zum Beispiel die Gesetzestexte, die fur
Ihre Entscheidungen wichtig sind, als Kopie mitsenden. So
koénnen die Burgerinnen und Birger schneller nachvollziehen,
worauf Sie sich in Ihrer Entscheidung konkret berufen:

Einem ordnungsgemal geladenen Zeugen, der nicht er-
scheint, werden die durch das Ausbleiben verursachten Kosten
auferlegt. Zugleich wird gegen ihn ein Ordnungsgeld ... festge-
setzt. Auch ist die zwangsweise Vorfilhrung des Zeugen zulas-
sig; ... Im Falle wiederholten Ausbleibens kann das Ordnungs-
mittel noch einmal festgesetzt werden (8 51 Absatz 1
Strafprozessordnung).

Wenn Sie aus Gesetzestexten zitieren, sollten Sie dies deutlich
sichtbar machen. Kennzeichnen Sie die Gesetzeszitate durch
Anfihrungszeichen, Kursivschrift oder andere typographische
Mittel (zum Beispiel Unterstreichen, Fettdruck), sodass die Text-
passagen in den Gesetzes- oder den Entscheidungszusammen-
hang besser eingeordnet werden kdnnen.

So lieber nicht...

Vorsorglich weise ich darauf hin, dass keinen Anspruch auf
Hilfe zum Lebensunterhalt hat, wer sich weigert, zumutbare
Arbeit zu leisten (§ 25 Abs. 1 BSHG).

Eher so...

Sie haben “keinen Anspruch auf Hilfe zum Lebensunter-
halt”, wenn Sie sich weigern, “zumutbare Arbeit zu leisten”
(8 25 Absatz 1 BSHG).

Sie haben ,keinen Anspruch auf Hilfe zum Lebensunter-

halt“, wenn Sie sich weigern, ,zumutbare Arbeit* zu leisten
(8 25 Absatz 1 BSHG).
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Teil 4: Texte gliedern und ordnen

Kurz und bindig...

Textabsicht
In der Uberschrift soll das Hauptziel des Textes deutlich werden

Textgliederung
Texte strukturieren (zum Beispiel durch Zwischeniberschriften,
Fragen, seitlich herausgestellte Uberschriften)

Ubersichtlichkeit
Wesentliche Informationen hervorheben

Zusatzangaben und Verweise

Zusatzliche Angaben und Gesetzesverweise gehoren an das
Ende eines Satzes
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Textabsicht

In der Uberschrift soll das Hauptziel lhres Textes deutlich werden
Fassen Sie in der Uberschrift das Ziel lhres Schreibens kurz
und pragnant zusammen. Formulierungen wie “Verwarnungsver-
fahren gegen Sie” sagen beispielsweise noch nichts dartber
aus, was die Burgerinnen und Burger aufgrund lhres Schrei-
bens machen sollen.
So lieber nicht...
BulRgeldbescheid vom ... tber ... DM ... zum Kassenzeichen ...

Eher so...

Letzte Aufforderung zur vollstandigen Zahlung eines Bul3-

geldes

Bul3geldbescheid vom ... Uber ...

Mahnung vom ... Uber ...

Ordnungswidrigkeitenverfahren gegen Sie
Aufforderung zur Abgabe einer Vollmacht

(Ordnungswidrigkeitenverfahren gegen Sie)

Leistungen nach dem Bundessozialhilfegesetz (BSHG)
hier. Beschaffung des Lebensunterhaltes durch Arbeit
Aufforderung zum Nachweis Ihrer Bemuhungen um Arbeit

(Leistungen nach dem Bundessozialhilfegesetz)

Mitteilung Uber Mangel

Mitteilung Uber das Ergebnis der Bauzustandsbesichtigung
und Aufforderung zum Nachreichen fehlender Unterlagen

Textgliederung

Texte strukturieren (zum Beispiel durch Zwischenuberschriften, Fragen, seit-
lich herausgestellte Uberschriften)

Gliedern Sie Ihre Texte logisch und folgerichtig, damit der Inhalt
leicht nachvollziehbar ist. Bei langeren Texten bietet es sich an,
den verschiedenen Gliederungsabschnitten eine eigene Uber-
schrift zu geben. Das erleichtert nicht nur das Lesen der Texte,
sondern zwingt Sie als Verfasserin oder Verfasser auch, die
Texte in eine logische Struktur zu bringen. Neben einem sinn-
vollen inhaltlichen Aufbau kann auch eine gute optische Gestal-
tung helfen, Lesewiderstande abzubauen.
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Als Strukturierungshilfen kénnen sinnvoll sein:

1. “Normale Uberschriften einzelner Abschnitte
Rechtskraft der Entscheidung

Mdglichkeit der Zahlungserleichterung
Ihr Recht auf Zeugnisverweigerung
Folgen, wenn Sie nicht bezahlen

Wichtiger Hinweis

2. Fragen als Uberschriften
Was mussen Sie bei der Ratenzahlung beachten?

Wann miissen Sie mir Anderungen lhrer wirtschaftlichen Verhaltnisse mitteilen?

Welche Nachweise mussen Sie vorlegen?

3. Seitliches Herausstellen von Stichworten

Wichtiger Hinweis
Bitte kommen Sie punktlich und bringen Sie Schreibzeug und Ihren Personalaus-
weis (oder ...) mit.

Organisator
Das schriftliche Auswahlverfahren wird durch das Westfalisch-Markische Studien-
institut fir kommunale Verwaltung zentral fur die Stadte ... durchgeflhrt.

Weiteres Verfahren
Sofern Sie nach dem schriftlichen Teil des Auswahlverfahrens in den “engeren”
Bewerberkreis aufgenommen werden konnen, werde ich Sie zu einem Gesprach
einladen.

4. Aufzahlungen
Sie kénnen die Beantwortung des Fragebogens verweigern.
Das ist mdglich, wenn Sie
a. mit der oder dem Betroffenen verlobt sind,

b. mit der oder dem Betroffenen verheiratet sind oder verheiratet waren,

c. mit der oder dem Betroffenen verwandt, verschwégert ... sind.

5. Entscheidungen (bei langeren Bescheiden) in Kurzform an den Anfang stellen
Ich beabsichtige, den Wohngeldbescheid vom ... zurickzunehmen (gemaf § 45
Sozialgesetzbuch X (SGB X)). Die Leistungen, die lhnen aufgrund dieses Beschei-
des zu Unrecht gezahlt wurden, mussten Sie dann zurtickzahlen (gemaf § 50 SGB X).

Begrundung:
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Ubersichtlichkeit

Wesentliche Informationen hervorheben

Heben Sie wesentliche Informationen des Textes hervor, zum
Beispiel durch Fettdruck, Kursivdruck, Unterstreichen, Einr{-
cken etc. So erleichtern Sie Leserinnen und Lesern die Orien-
tierung im Text. Wichtige Informationen kdnnen sicherer und
schneller aufgenommen werden.

So lieber nicht...

Durch die Einfuhrung eines neuen Computerverfahrens hat sich
das Kassenzeichen geéndert. Bitte geben Sie ab dem
XX.XX.XXXX bei zukiinftigen Uberweisungen das Kassenzeichen
{neues Kassenzeichen} an. Sollten Sie fir die Uberweisung
einen Dauerauftrag eingerichtet haben, bitte ich diesen auf das
neue Kassenzeichen zu andern.

Eher so...

Durch die Einfuhrung eines neuen Computerverfahrens hat
sich das Kassenzeichen geéandert. Bitte geben Sie deshalb ab
dem ... bei zuklnftigen Uberweisungen das neue Kassen-
zeichen an:

(neues Kassenzeichen)

Sollten Sie fur die Uberweisung einen Dauerauftrag eingerich-
tet haben, bitte ich Sie, diesen entsprechend zu &ndern und
auch hier das neue Kassenzeichen (neues Kassenzeichen)
anzugeben.

Zusatzangaben und Verweise

Zusatzliche Angaben und Gesetzesverweise gehdren an das Ende eines
Satzes.

Zusatzliche Angaben und Gesetzesverweise sollten Sie in
Klammern am Ende eines Satzes anfiihren. Denn lange
Verweise, die mitten im Satz stehen, erschweren die Verstand-
lichkeit und vermindern die Ubersichtlichkeit Ihres Schreibens
unnotig.

So lieber nicht...

Nach 8§ 1 Abs. 1 der Satzung Uber die Gebuhren fir die
Benutzung der Ubergangsheime der Stadt Bochum vom 22.
Dezember 1989 in der zurzeit gultigen Fassung erhebt die
Stadt Bochum fir die Inanspruchnahme der stadtischen
Ubergangsheime Benutzungsgebiihren nach MaRRgabe dieser
Satzung.

Eher so...

Die Stadt Bochum erhebt fiir das Wohnen in stadtischen Uber-
gangsheimen Gebuhren (gemaf3 der “Satzung Uber die Gebih-
ren fiir die Benutzung der Ubergangsheime der Stadt Bochum”
vom 22. Dezember 1989 in der zurzeit giltigen Fassung, 8§ 1
Absatz 1).
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Teil 5: Beispieltext aus der Praxis

Rechtsamt

Verwaltungsabteilung
Rathaus Wattenscheid
Friedrich-Ebert-Stralke 7
44866 Bochum

Herr Muller-Lidenscheid
Zimmer 123

Telefon 910-1224

Fax 910-1224

e-mail Amt30@bochum.de
www.bochum.de

Bochum, 7. April 2002

BuBgeldbescheid gegen Sie vom liber 0,00 EUR
Kassenzeichen:

mtl.Rate EUR, zahlbar ab

Restbetrag EUR, zahlbar am

Sehr geehrte,

mit Ihrem Antrag auf Zahlungserleichterung, der mir vom.Amtsgericht Bochum zur Entscheidung
Ubersandt worden ist, bin ich einverstanden. Beachten'Sie bitte in diesem Zusammenhang die in
der Kopfleiste enthaltenen ndheren Angaben. Sollten Sie die Ihnen eingerdumten Zahlungstermi-
ne langer als eine Woche unbegrundet verstreichen lassen, wird der gesamte Restbetrag in einer
Summe féllig. In diesem Fall bin ich auRerdem verpflichtet, beim Amtsgericht Bochum die Fortset-
zung des Erzwingungshaftverfahrens zu beantragen. Das Amtsgericht erhalt eine Durchschrift
dieses Schreibens zur Kenntnis.

Eine Anderung Ihrer wirtschaftlichen Verhéltnisse ist mir unverziiglich und unaufgefordert mitzuteilen.

Ich bitte, die Betrége an die Stadtkasse Bochum unter Angabe des Kassenzeichens zu Uberwei-
sen. Ein Uberweisungsvordruck ist beigeflgt.

Hochaehtungsvoll

Im Auftrage
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Stadt Bochum

Der Oberblrgermeister

Rechtsamt

Verwaltungsabteilung
Rathaus Wattenscheid
Friedrich-Ebert-Strake 7
44866 Bochum

Herr Muller-Lidenscheid
Zimmer 123

Telefon 910-1224

Fax 910-1224

e-mail Amt30@bochum.de
www.bochum.de

Ihr Schreiben vom Bochum, 7. April 2002
Bitte bei Antwort angeben: 30 3228-/0053

Genehmigung lhres Antrages auf Zahlungserleichterung und Aufforderung zur Ratenzahlung
BuRgeldbescheid gegen Sie vom XX.XX.XXXX Uber XX.XX EUR

Sehr geehrte,

das Amtsgericht Bochum hat Ihren Antrag auf Zahlungserleichterung an mich weitergeleitet. Mit
der Ratenzahlung bin ich einverstanden; das Amtsgericht erhalt eine Kopie dieses Schreibens.

Was missen Sie bei der Zahlung beachten?
Beachten Sie bitte bei lhren Zahlungen die folgenden Angaben und Uberweisen Sie die Beitrage
plnktlich an die Stadtkasse Bochum:

Kassenzeichen: 30 3228 -/0053 (bitte immer angeben)
mtl. Rate EUR, zahlbar ab xx.xx.xxxx
Restbetrag EUR, zahlbar am xx.xx.xxxx

Wann missen Sie mir Anderungen lhrer wirtschaftlichen Verhaltnisse mitteilen?

Meine Entscheidung, Ihnen eine Zahlungserleichterung einzurdumen, geht von lhren jetzigen
wirtschaftlichen Verhéltnissen aus. Wenn sich diese Voraussetzungen andern, miissen Sie mir
dies umgehend mitteilen. Bitte fragen Sie im Zweifelsfall bei mir nach.

Wichtiger Hinweis: Was geschieht, wenn Sie nicht rechtzeitig zahlen?

Falls Sie verspatet bezahlen (das heil3t, die Zahlung um mehr als eine Woche Uberschreiten,
ohne mir eine nahere Begriindung zu geben), missen Sie den gesamten Restbetrag in einer
Summe bezahlen. In diesem Fall bin ich auRerdem verpflichtet, beim Amtsgericht Bochum die
Fortsetzung des Erzwingungshaftverfahrens gegen Sie zu beantragen.

Mit freundlichen Gruf3en

Im Auftrage
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Teil 6: Wenn Sie noch mehr wissen wollen ...

Heinrich, Peter (1994): Sprache als Instrument der Verwaltung. Berlin: Hitit.

Peter Heinrich bietet fur Angestellte der 6ffentlichen Verwaltung
eine Einfuhrung in die Sprachwissenschaft. Neben einem Uber-
blick Uber historische und soziologische Aspekte der Verwal-
tungssprache fuhrt er in die ,Anatomie der Sprache* ein und
mdchte letztlich das Verstandnis von und das Bewusstsein fur
Sprache scharfen.

Anwander, Gerhard/Dieter Draf (1998): Burgerfreundlich verwalten. Ein Leitfa-
den fur Behordenkultur. Stuttgart u.a.: Boorberg.

Mit diesem Buch bieten die Autoren aus ihrer langjahrigen Se-
minarerfahrung eine Fille neuer Ansatze fiir die Gestaltung
kommunikativer Prozesse zum Wohle der Blrgerinnen/Burger
und der Angestellten des 6ffentlichen Dienstes. Jeweils eigen-
standige Kapitel bilden unter anderem die Ausfihrungen zum
Schriftverkehr und zur birgerfreundlichen Organisation. Ab-
schlief3end erdffnen die Autoren Perspektiven fir die praktische
Umsetzung ihrer Vorschlage.

Otto, Walter (1999): Blrgernahe Sprache in der Verwaltung. Hrsg. vom Bayeri-
schen Staatsministerium des Innern. Munchen [Druck: Mayer 83714 Miesbach].

Bei dieser Broschire handelt es sich um einen ebenso guten
wie umfassenden Leitfaden fur birgernahe Verwaltung. Walter
Otto zeigt anhand von zahlreichen Beispielen die Schwach-
punkte der Verwaltungssprache auf und entwickelt entsprechen-
de Optimierungsvorschlage. Die Broschire beinhaltet auch
einen ausfuhrlichen Teil zur sprachlichen Gleichstellung.

Bundesministerium der Justiz (Herausgeber) (1999): Handbuch der Rechts-
férmlichkeit, 2. Auflage, Koln: Bundesanzeigerverlag.

Dieses Handbuch befasst sich auch mit der sprachlichen Ge-
staltung von Gesetzen und Rechtsverordnungen (S. 43 ff.; zum
Beispiel Wortwahl in Vorschriftentexten, Textaufbau sowie sprach-
licher Gleichbehandlung von Frauen und Mannern). Aul3erdem
werden Hinweise zum Zitieren von Rechtsvorschriften gegeben
(S.153 1f.).

Und nun viel Spass beim ,Einfachen Schreiben®!
(Und wie schon im Vorwort gesagt: Anregungen zum Leitfaden oder zum Projekt
nehmen wir gerne entgegen.)

26



Universitdt Bremen

Diversity Management
November 2018

Hinweise zur gendersensiblen/ -neutralen Anrede im Schriftverkehr

Die personliche Anrede! sowie das Sprechen Uber Personen entsprechend ihrer
geschlechtlichen Identitat und ihres Geschlechts ,sind ein wichtiger Ausdruck von Akzeptanz
und Respekt und Grundlage einer konstruktiven Kommunikation“ (BvT 2017:20). Daher
haben wir Hinweise zusammengestellt, die flr eine Sprache, die allen Geschlechtern
gerecht wird, hilfreich sein kénnen.

Nutzlich sind diese vor allem:
e in Ansprachen, Anschreiben, im Mailverkehr und in Reden
¢ in offentlichkeitswirksamer Kommunikation (Pressemitteilungen, Homepage)
e in der Gestaltung von Seminarplanen, Prifungen, Ausschreibungen

Tipps:

Die Formulierung ,Sehr geehrte Damen und Herren“ spricht ausschlief3lich Frauen und
Manner an. Ein sensibler Sprachgebrauch, welcher das bindre Geschlechtermodell nicht
weiter reproduziert, sondern alle Geschlechter miteinbezieht, bedarf anderer
Formulierungen, diese kénnen genderneutral oder -inklusiv sein.

e Bei Unsicherheit Uber die richtige Anrede sollten Sie nachfragen?.
e Anstatt ein Pronomen zu verwenden (z.B. sie, er) kdnnen Sie auch den Namen der
Person wiederholen.
v' Guten Tag, mit welchem Pronomen moéchten Sie angesprochen werden?

Mégliche Anreden in Briefen und E-Mails:

Geschlechtsneutrale Anreden werden ohne Frau/ Herr und meist unter Verwendung des Vor-
und Nachnamens formuliert.

Anrede einzelner Personen:

»Hallo“ / ,,Guten Tag/ Morgen/Abend*
+ [gof. Titel, Vorname, Nachname]

»Liebe*r“ [ ,,Sehr geehrte*r

v' Guten Tag Kim Bertram / Liebe*r Kaya Yildrim/ Sehr geehrte*r Luca Osman
Werden héfliche Anreden wie Enby®/ Anby gewiinscht, nutzen Sie diese:

v' Sehr geehrtes Enby Curly Smith.

1 Dabei ist zu bedenken, dass sich die Anrede nach der Selbstauskunft der Personen richtet und nicht danach,
wie beispielsweise Kolleg*innen ihr Geschlecht wahrnehmen?! (BVT 2017:20).

2 Dazu: Bundesvereinigung Trans* 2017:44.

3 Dies sind hofliche Anreden und zu vergleichen mit ,Frau‘ und ,Mann’. ,.Enby' kommt aus dem Englischen und ist
an die Abkurzung NB (nonbinary) angelehnt (BVT 2017:20).




Genderneutrale Anrede im Plural:

[ »Liebe“ [ ,Sehr geehrte” + J

-

&

~

o alle

e Interessierte
e Menschen

e Mitmenschen
o Fuhrungskrafte

e Beschaftigte

[ »Liebe“ / ,Sehr geehrte“ + ]

Partizip Prasens

v

Studierende, Mitarbeitende, Teilnehmende
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[ ,Liebes“ | ,Sehr geehrtes* + ]

-

Team
Publikum
Kollegium
Rektorat
Prasidium

~

Genderinklusive Anrede im Plural:

Gender Gap:

o Diese Schreibweise* spiegelt das Bewusstsein in Bezug auf die Vielfalt der
Geschlechtsidentitaten hin und wird zwischen Wortstamm und femininer

Endung eingegliedert

v Liebe Student_innen / Sehr geehrte Mitarbeiter_innen

Gender Star:

X

XY

o Der Gender Star® kann synonym zum Unterstrich verwendet werden.

v Liebe Kolleg*innen / Sehr geehrte Empfanger*innen des Newsletters

4 Die Antidiskriminierungsstelle des Bundes verwendet den sogenannten ,Gender Gap*“ seit 2012 in allen
Publikationen (Antidiskriminierungsstelle des Bundes 2012:4).
5 Die Symbolik des Sternchens verleiht der betonten Vielfalt® besonders Ausdruck (AG feministisch
Sprachhandeln 2014:20).




e
lwl Universitat Bremen

Diversity Management
November 2018

Literatur:

AG feministisch Sprachhandeln der Humboldt-Universitat zu Berlin (2014): Was tun?
Sprachhandeln — aber wie? W _Ortungen statt Tatenlosigkeit. Anregqungen zum
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