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1 Einleitung

Die in dieser Bachelorarbeit aufgrund der besseren Lesbarkeit haufig verwendete maskuline
Form bezieht sich immer gleichzeitig auf weibliche, mannliche sowie sonstige

Geschlechteridentitaten, soweit es fur die Aussage erforderlich ist.

Das Thema dieser Bachelorarbeit ,Blrgerfreundliche Behérdensprache als Grundlage fir
erfolgreiches Verwaltungshandeln® ist auch Teil der aktuellen 6ffentlichen Problematik der
angezweifelten Leistungsfahigkeit des Staates und der Unzufriedenheit der Birger mit der
offentlichen Verwaltung. In einer aktuellen Forsa-Umfrage des deutschen Beamtenbundes
sind 61 % von 2.006 befragten Blrgern der Meinung, dass der Staat in Bezug auf seine
Aufgaben und Probleme grundséatzlich Uberfordert ist. 34 % der Befragten schéatzt die
Leistungsfahigkeit der offentlichen Verwaltung im Vergleich zu den letzten Jahren als
geringer ein. Die Institutionen der o6ffentlichen Verwaltung wie die der Sozialversicherung
sowie die Sozialamter werden von der Mehrheit als wichtig angesehen. Die Sozialamter
werden mit einer Schulnote von lediglich 3,1 bewertet. Diese Ergebnisse zeigen, dass die
Birger mit dem Verwaltungshandeln des 6ffentlichen Dienstes wenig zufrieden sind und dies
auch Auswirkungen auf das Vertrauen der Blrger in das Funktionieren des Staates hat. Da
jedoch 84 % der Befragten im vergangenen Jahr mindestens einmal Kontakt mit einer
Behorde hatten, kénnen diese Tatsachen nicht ignoriert oder akzeptiert werden.! In dieser
Arbeit soll untersucht werden, wie dieses aktuelle Problem auch mit der Sprache der
Verwaltung zusammenhédngt und wie eine Verbesserung der Sprache zu einem
erfolgreicheren Verwaltungshandeln und damit zu mehr Zufriedenheit der Birger und mehr

Vertrauen der Biirger in den Staat fihren kann.

Das Handeln einer Verwaltung kann nur erfolgreich sein, wenn eine aktive Zusammenarbeit
zwischen Behorde und Burger stattfindet. Dafir muss der Birger die Ablaufe und
Anforderungen der Behotrde an sich selbst verstehen, um im Verwaltungsprozess
unterstitzend mitwirken zu kodnnen. Die Verwaltungssprache in Schreiben als
Kommunikationsmittel zwischen Behoérde und Birger oder in Bescheiden als
Verwaltungsentscheidungen spielt dabei eine grof3e Rolle. Im Folgenden soll untersucht
werden, auf welche Faktoren bei der Verwaltungssprache geachtet werden muss und ob
eine ideale Sprache positive Effekte auf die Blrger sowie auf das Verwaltungshandeln
haben kann. Das Ziel ist es, nachzuweisen, dass Verstandlichkeit und Burgerfreundlichkeit in

der Sprache sowie Rechtssicherheit verbunden werden kdnnen.

Gerade im Bereich der Sozialverwaltung handelt es sich oftmals um sensible Sachverhalte

und um Menschen mit geringem bis gar keinem Einkommen, die Angst um ihre Existenz

tvgl. dbb, 2019, https://www.dbb.de/fileadmin/pdfs/2019/forsa_2019.pdf, S. 4 ff.
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haben, wenn ein Ablehnungsbescheid von der Behdrde kommt. Viele Menschen verbinden
Post vom Amt mit schlechten Nachrichten, unverstandlichen und langen Texten mit allerlei
Gesetzestext und Fachbegriffen, Arger, Enttauschung und es graut ihnen vor dem nachsten
Besuch beim Amt. Um diesen negativen Assoziationen entgegenzuwirken, soll beleuchtet
werden, mit welchen Mitteln Verwaltungssprache burgerfreundlicher und effektiver fur
Behorde und Burger gestaltet werden kann und was hinsichtlich des Sprachgebrauches

vermieden werden sollte.

Im ersten Teil der Arbeit sollen themenrelevante Begriffe definiert und eingeordnet werden
sowie die gesetzlichen Vorgaben hinsichtlich der Verstandlichkeit sowie der Rechtssicherheit
eines Schreibens der Verwaltung untersucht werden. Im zweiten Teil soll
zusammengetragen werden, wie sich die Burgerfreundlichkeit in Schriftsticken und
Bescheiden realisieren lasst und welche Faktoren hinsichtlich der Sprache die
Zusammenarbeit von Verwaltung und Burger fordern. Im dritten Teil sollen diese Annahmen
in drei selbstformulierten Beispielbescheiden umgesetzt und dadurch negative sowie positive
Vorlagen fiir einen Bescheid im Bereich des Unterhaltsvorschusses entwickelt werden.

2 Theoretischer Tell

Die Sprache ist ein Bestandteil jedes Handelns und somit ist die Verwaltungssprache auch
Teil des Verwaltungshandelns. Bevor untersucht werden kann, ob sich Burgerfreundlichkeit
und Rechtssicherheit in der schriftichen Verwaltungssprache ausschlie3en oder verbunden
werden konnen, missen die relevanten Begriffe definiert werden, um mit diesen arbeiten zu

koénnen.

2.1 Definitionen

Es muss definiert werden, was die Verwaltung ist und auf welchen Bereich der Verwaltung
sich die Arbeit beziehen soll, was eine Behorde ist, wie sich Verwaltungssprache definiert
und auf welche Teilbereiche der Sprache in dieser Arbeit Bezug genommen werden soll.
AulRerdem muss geklart werden, was man unter dem Begriff birgerfreundlich im
Allgemeinen und in Bezug auf die Verwaltung versteht und wie erfolgreiches

Verwaltungshandeln definiert wird.

2.1.1 Verwaltung
Die offentliche Verwaltung ist ein Teil der vollziehenden Gewalt (Exekutive) im Sinne der
Gewaltenteilung nach Art. 20 Abs. 2 Grundgesetz (GG). Zur Verwaltung gehdren unter

anderem das Kommunalrecht, das Sozialrecht, das Polizeirecht, das Verkehrsrecht und das



Steuerrecht.? Der Fokus der Betrachtungen wird in dieser Arbeit vor allem auf dem Gebiet

des Sozialrechtes liegen.

2.1.2 Behorde

Eine Behdrde ist jede Stelle, die Aufgaben der 6ffentlichen Verwaltung wahrnimmt (8§ 1 Abs.
5 des Verwaltungsverfahrensgesetzes (VWVfG), 8 31 des 10. Sozialgesetzbuches (SGB X)).
Die Behdrde kann als Eingriffsverwaltung in die Rechte des Blrgers in Form von
Verpflichtungen und Belastungen eingreifen oder als Leistungsverwaltung dem Birger
Leistungen und Vergiinstigungen gewahren.® Behérden sind beispielsweise Ordnungsamter,

Jugendamter, Sozialamter, Finanzamter oder Bauamter.

2.1.3 Verwaltungssprache

Als Verwaltungssprache versteht man die Sprache, die die Behdrde im Umgang, Austausch
und Kontakt mit einer oder mehreren Privatpersonen verwendet. Dies auf3ert sich in den
verschiedensten Formen, beispielsweise bei personlichem Kontakt zwischen
Behdrdenmitarbeiter und Burger, bei telefonischem Kontakt, bei schriftichem Kontakt in
Bescheiden (Der Begriff ,Bescheid® wird hier als Synonym fur den gesetzlichen Begriff des
.verwaltungsaktes® verwendet) oder auch in allgemeinen Hinweis-, Mitteilungs- oder
Aufforderungsschreiben.  Natirlich  unterscheidet sich die Sprache je nach
Kommunikationsmittel, Art der Behorde und Anliegen der Birger oder der Behdrde. In dieser
Arbeit sollen ausschliel3lich die Anforderungen an Sprache und deren Auswirkungen auf die
Birger und auf das Verwaltungshandeln bei schriftichem Verwaltungshandeln, in

Bescheiden und Schreiben der Behorde untersucht werden.

2.1.4 Burgerfreundlichkeit

Im Duden wird ,burgerfreundlich® als ,dem Burger dienlich® und ,ihm entgegenkommend*
beschrieben.” Da vor allem die Sozialamter dafir zustandig sind, die Biirger in den
verschiedensten Lebenslagen zu unterstitzen, ergibt sich aus der logischen
Schlussfolgerung, dass auch die Verwaltung birgerfreundlich handeln sollte. Die Verwaltung
soll mit ihrem Handeln die Interessen des Blirgers unterstitzen, nicht ihnen entgegen wirken.
Da die Sprache als Kommunikationsmittel ein wichtiger und unentbehrlicher Bestandteil des

Verwaltungshandelns ist, sollte auch diese birgerfreundlich gestaltet werden.

Es stellt sich die Frage, was in Bezug auf die Verwaltungssprache als birgerfreundlich
bezeichnet und somit als Anforderung an den Sprachgebrauch gestellt werden kann. Die

Anforderungen an die Verwaltungssprache richten sich nach mehreren Faktoren. Ein

2 vgl. Detterbeck, 2015, S. 1 ff., Rn. 4 ff.
8 Vgl. ebenda, S. 4 f., Rn. 10.
4 Vgl. https://www.duden.de/rechtschreibung/buergerfreundlich.
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wichtiger Faktor sind die Interessen der Blrger. In der Sozialverwaltung sind oft Geld- oder
Sachleistungen das Hauptanliegen der Birger. Demnach liegt es in ihrem Interesse, dass
Antrage zeitnah bearbeitet und die Leistungen bewilligt werden. Wenn dies aufgrund der
Nichterfullung der gesetzlichen Anspruchsvoraussetzungen nicht geschehen kann, sollte der
Biirger zumindest verstehen, warum ihm Leistungen nicht zustehen, um Arger, Wut sowie
Widerspriiche zu vermeiden. Auch bei Hinweisschreiben, Telefonaten oder personlichen
Gesprachen ist der Zweck, dass der Birger die Informationen und Ablaufe der Behorde
versteht, auch um mitwirken zu kénnen, falls dies noétig sein sollte. Eine dem Birger
dienliche und ihm entgegenkommende Verwaltung fordert demnach die Verstandlichkeit und
Transparenz jeglichen Verwaltungshandelns fur den Birger. Die Sicherstellung der
Verstandlichkeit wird durch den geeigneten Sprachgebrauch der Verwaltung mafgeblich

beeinflusst.

2.1.5 Erfolgreiches Verwaltungshandeln

Als Verwaltungshandeln versteht man jedes Handeln einer Behodrde. Dies bezeichnet nicht
nur die Erstellung von Bescheiden, Blrgerberatung oder Burgerkontakt sondern auch die

verwaltungsinternen Ablaufe einer Behdrde.

Der Erfolg einer Behorde selbst zeichnet sich vor allem durch deren Effizienz aus. Die
Bearbeitung der Antrdge und die dazugehdrige Bescheiderteilung sollen zeitnah erfolgen.
Erfolgreich ist das Handeln der Behdrde auch, wenn Ressourcen geschont und Steuergelder
nicht verschwendet werden. Dies wird erreicht, indem streng nach den gesetzlichen

Grundlagen gehandelt wird und Ermessen richtig und zweckmaRig ausgeubt wird.

Erfolgreiches Verwaltungshandeln bedeutet fir den Birger, dass sein Antrag bewilligt oder
sein sonstiges Anliegen erfullt wird. Er mdchte sich gut beraten fuhlen und erwartet von der
Behotrde, dass diese ihn in seiner Situation unterstitzt. Ist eine Leistung aufgrund der
gesetzlichen Vorschriften nicht mdglich, liegt es im Interesse des Birgers, die Ablehnung
zumindest nachvollziehen zu kdnnen, da er damit gerechnet hat, dass sein Anliegen erfullt

werden kann.

Es liegt auch im Interesse der Behorde, dass die Burger die Gesprache, Schreiben und
Bescheide verstehen, da die Behdrde bei der Bearbeitung von Antrédgen oftmals auf die
Mitwirkung der Burger angewiesen ist. Unverstandlichkeit fuhrt haufig zu langen
Erklarungsgesprachen, unnodtigem Schriftwechsel und sogar zu zeitaufwendigen
Widersprichen. Dies kann vermieden werden, indem Schreiben so gestaltet werden, dass
sie fur jedermann verstandlich sind. Somit ist die Verstandlichkeit nicht nur ein Anliegen der
Burger sondern auch ein wichtiges Beeinflussungsmerkmal des Erfolgs des

Verwaltungshandelns.



Vor allem in der Sozialverwaltung ist es jedoch nicht nur wichtig, dass Antrage schnell
bearbeitet werden, sondern auch, dem Birger bestmoglich zu helfen. Die Sozialverwaltung
soll nicht nur Menschen in finanziellen Notsituationen mit Geldleistungen unterstiitzen. Auch
Familienhilfen, Hilfen fir Kinder, Arbeitsvermittlung fir Arbeitssuchende, Hilfen fir Menschen
mit Behinderung oder Senioren, Hilfen fir die Eingliederung in Arbeit sowie weitere Sach-,
Dienst- oder Geldleistungen fiur Menschen in schwierigen Situationen mit den
verschiedensten Ursachen sind Aufgaben der Sozialverwaltung. Hier geht es nicht darum,
die Akte schnellstmoglich ,vom Tisch zu bekommen® sondern die Betroffenen bestmaoglich zu
beraten, ihnen Hilfe anzubieten und diese zu verwirklichen. Die Sozialgesetzbicher I-XII
bieten vielerlei gesetzliche Grundlagen fur Hilfen in sozialer Not. Die Aufgabe der Verwaltung
ist es, diese umzusetzen und den Birgern aufzuzeigen, welche Mdéglichkeiten sie haben. Um
dieser Aufgabe gerecht zu werden, muss eine Zusammenarbeit zwischen Verwaltung und
Birger stattfinden und dies wird maf3geblich durch die Sprache beeinflusst. Eine Behdrde
handelt somit erfolgreich, wenn sie effizient arbeitet, in dem Antrage oder andere Anliegen
der Birger zlugig bearbeitet werden, aber auch, indem den Birgern in ihren jeweiligen

individuellen Situationen Hilfe geleistet wird.

2.2 Rechtliche Grundsétze

Verstandlichkeit ist ein wichtiger Faktor der Birgerfreundlichkeit, es stellt sich jedoch die
Frage, ob die Behdrde auch gesetzlich verpflichtet ist, das Verwaltungshandeln und somit
die Sprache fiir den Biirger verstandlich zu gestalten. Auf der anderen Seite muss untersucht
werden, inwieweit die Behdrde an gesetzliche Vorschriften bei der Erstellung von Schreiben
oder Bescheiden gebunden ist und somit mdglicherweise die Verstandlichkeit eingeschrankt

werden muss.

2.2.1 Burger: Verstandlichkeit

Das Verwaltungshandeln unterliegt dem Rechtsstaatsprinzip des Art. 20 Abs. 3 GG. Dieser
besagt, dass unter anderem die vollziehende Gewalt an Gesetz und Recht gebunden ist.
Wie bereits festgestellt gehort die 6ffentliche Verwaltung zur Exekutive. Demnach unterliegt
die Verwaltung dem GesetzmalRigkeitsgebot. Das heifdt, dass die Verwaltung nur nach
geltendem Recht handeln darf. Zusammen mit dem Grundsatz aus Art. 3 Abs. 1 GG, der
besagt, dass alle Menschen vor dem Gesetz gleich sind, geht aus dem Rechtsstaatsprinzip
auch ein allgemeines Willkiirverbot hervor.® Das bedeutet, dass auch die Verwaltung
niemanden bevorzugen oder benachteiligen darf. Aus diesen Prinzipien geht zwar nicht
wortwortlich hervor, dass die Handlungen der Verwaltung fur den betroffenen Blrger
verstandlich und nachvollziehbar sein muss, jedoch lasst die logische Schlussfolgerung zu,

dass das Rechtsstaatsprinzip mit der GesetzméaRigkeit der Verwaltung und dem

® vgl. Jarass, Pieroth/ Jarass, 2014, S. 513 f., Rn. 28 f.
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Willktrverbot nur offensichtlich eingehalten werden kann, wenn eine Zusammenarbeit
zwischen Birger und Verwaltung stattfindet und dem Burger die Handlungen der Verwaltung
verstandlich gemacht werden. Das Verwaltungshandeln muss vorhersehbar und messbar fir
den Biirger sein.® Wenn der Birger die Schreiben grundsatzlich nicht versteht, kommt ihm
bei negativen Entscheidungen der Verdacht, dass er ungerecht behandelt wird weil die
Behdrde nicht gesetzmaliig gehandelt hat oder er ungerecht behandelt wurde. Es ist wichtig,
dem Birger im Schreiben verstandlich zu machen, warum die Entscheidung so getroffen
wurde, um dem Verdacht vorzubeugen, dass willkirlich gehandelt wurde. Wenn der
Bescheid eine gesetzliche Grundlage sowie eine verstandliche Begrindung der
Entscheidung enthalt, kann der Birger nicht auf die Idee kommen, er wiirde ungerecht oder

nicht nach dem Gesetz behandelt werden.

Auch aus 8 1 des ersten Sozialgesetzbuches (SGB 1) geht hervor, dass vor allem die
Sozialverwaltung soziale Gerechtigkeit und soziale Sicherheit verwirklichen soll. Diesen
Grundprinzipien steht es grundsatzlich entgegen, wenn die Verwaltung nicht darauf hinwirkt,
dass der Birger das Handeln der Behdrde nachvollziehen kann und méglicherweise seine
Rechte und Anspriiche nicht kennt, weil er die Schreiben der Behérde nicht versteht. Fir
eine ausreichende Beratung, Aufklarung und Auskunft der Behtrde gegeniiber dem Blrger
gibt es auch die § 13 - 15 SGB I. Demnach sind die Behérden verpflichtet, die Blrger Uber
ihre Rechte und Pflichten aufzuklaren, die Blrger hinsichtlich dieser Rechte und Pflichten zu
beraten und Uber alle Angelegenheiten nach den Sozialgesetzbiichern Auskunft zu erteilen.
Hier wird deutlich, dass eine birgerfreundliche Verwaltung ausdricklich gewiinscht und auch

gefordert ist und sich dies auch in der Verwaltungssprache entfalten soll.

Fur Verwaltungsakte ist der Bestimmtheitsgrundsatz in § 37 Abs. 1 VwVfG sowie in § 33
Abs. 1 des 10. Sozialgesetzbuch (SGB X) gesetzlich niedergeschrieben. Demnach muss ein
Verwaltungsakt inhaltlich hinreichend bestimmt sein. 8 39 Abs. 1 VwWVfG und § 35 Abs. 1
SGB X geben vor, dass jeder Verwaltungsakt, mit Ausnahmen jeweils in Abs. 2, einer
Begriindung bedarf, die die wesentlichen tatsachlichen und rechtlichen Griinde aufzeigen,
die die Behorde zu ihrer Entscheidung bewogen haben. Bei Ermessensentscheidungen
sollen die Gesichtspunkte aufgezeigt werden, von denen die Behérde zum Zeitpunkt der
Ausiibung des Ermessens ausgegangen ist. Auch in der europaischen Gesetzgebung wird in
Art. 41 Abs. 2 lit. ¢ der Européischen Grundrechtscharta (EGRCh) die Begriindung einer
Entscheidung der Verwaltung verlangt. Allein die Existenz dieser Vorschriften, die eine
Begriindung der Entscheidung fordern, zeigt, dass der Gesetzgeber beabsichtigt, dass der

Birger die an ihn gerichteten Bescheide inhaltlich nachvollziehen kann.

6 Vgl. Detterbeck, 2015, S. 57, Rn. 227.



Es gibt keine Vorschrift, die besagt, dass Verwaltungsakte oder Verwaltungshandeln im
Allgemeinen dem Burger gegeniber birgerfreundlich im Sinne von verstandlich sein
mussen, jedoch kann man dem Rechtsstaatsprinzip, den Vorschriften zu den Begrindungen
eines Verwaltungsaktes sowie den Grundsétzen der Sozialverwaltung aus § 1 SGB | sowie
88 13 — 15 SGB | entnehmen, dass jegliches Verwaltungshandeln hinreichend verstéandlich
gestaltet werden soll.

2.2.2 Behorde: Gesetzmaligkeit

Die Behorde muss bei einer Entscheidung und deren schriftichen Begrindung ebenfalls
einige Grundsétze beachten und sich einschréanken. Auch hier gilt das Rechtsstaatsprinzip
aus Art. 20 Abs. 3 GG. Wie bereits erlautert, ist die Verwaltung demnach bei ihren
Entscheidungen an Recht und Gesetz gebunden. Es gilt neben der Gesetzmaligkeit der
Verwaltung auch der Vorbehalt des Gesetzes. Dieser besagt, dass ,staatliches Handeln in

“7 sein muss.

bestimmten grundlegenden Bereichen durch ein férmliches Gesetz legitimiert
MaRRnahmen der Verwaltung ohne gesetzliche Erméchtigungsgrundlage sind rechtswidrig.®
Die Verwaltung darf also nicht ohne gesetzliche Ermachtigungsgrundlage handeln und muss
sich bei jeder MalRnahme an die gesetzlich vorgeschrieben Regelungen halten. Es darf nicht
ohne sowie nicht gegen das Gesetz gehandelt werden. Fir die Bescheide bedeutet das,
dass die gesetzliche Norm, aufgrund derer die Verwaltung ihre Entscheidung trifft, auch im
Bescheid erkennbar sein muss, trotz dass der Birger diese moglicherweise nicht versteht,
weil ihm als Laie die Zusammenhange oder rechtlichen Kenntnisse fehlen. Umso wichtiger
ist daher eine ordentliche Begriindung beziehungsweise eine Erklarung dieser Norm. Ein
weiterer Grund fur die Aufnahme der gesetzlichen Grundlagen in einem Bescheid ist, dass
diese auch eine Ausgangslage fir eine behordliche Uberprifung in einer
Widerspruchssituation darstellen sowie einer gerichtlichen Uberpriifung standhalten missen,

falls es soweit kommen sollte.®

Ein birgerfreundliches, verstandliches Schreiben ist demnach ein Zusammenspiel zwischen
den Gesetzlichkeiten, die aufgrund der Gesetzmalligkeit der Verwaltung und des
Vorbehaltes des Gesetzes zur Entscheidung gefiihrt haben und der diese Gesetzlichkeit

erklarende Begriindung.

2.3 Verwirklichung der Burgerfreundlichkeit in der Verwaltungssprache
In diesem Teil soll herausgearbeitet werden, wie die oben genannten Grundsatze in der
Sprache der Verwaltung umgesetzt werden kdénnen. Wichtig ist dabei, dass die Vorgaben,

die eine Behorde aufgrund des Gesetzes hat, die Verstandlichkeit und Burgerfreundlichkeit

’ Jarass, Pieroth/ Jarass, 2014, S. 521, Rn. 44.
8 vgl. Jarass, Pieroth/ Jarass, 2014, S. 521, Rn. 44.
° vgl. Kubitza, Mollik, 2018, S. 56.



so wenig wie moglich beschranken. Es soll untersucht werden, wie Sprache in Schreiben der
Verwaltung idealerweise angewandt werden soll, um den Erfolg des Verwaltungshandelns
fur den Blrger sowie fir die Behdrde zu fordern.

Welche Wirkung ein Text auf den Birger hat, unabhangig davon ob sein Inhalt positiv oder
negativ ist, wird erheblich von der Sprache beeinflusst. Dabei spielen mehrere Faktoren eine
Rolle, die im Folgenden untersucht werden sollen. Fur den Sprachgebrauch ist es
mafdgeblich, in welchem Teil der Verwaltung man sich befindet. Die Gliederung des Textes,
der Sprachbereich, der Sprachstil, die Wortwahl, der Satzbau sowie weitere Faktoren haben
einen grof3en Einfluss darauf, wie sich ein Text lesen lasst.

2.3.1 Abgrenzung in den einzelnen Bereichen der Verwaltung

Der Sprachgebrauch ist nicht in jeder Behorde gleich. Der ideale Sprachgebrauch richtet sich
danach, welche Art von Adressaten das Schreiben hat, in welchem Bereich der Verwaltung
man sich befindet und welches Ziel das Schreiben verfolgt. Die Sprache sollte sich vor allem
nach dem Inhalt und dem Zweck des Schreibens oder des Bescheides richten. Dabei kommt
es darauf an, in welchem Bereich der Verwaltung die Behorde téatig wird. Die Behdrde kann
als Eingriffsverwaltung handeln, in dem sie in die Rechte des Birgers eingreift und ihm
Verpflichtungen oder Belastungen auferlegt. Darunter zahlen beispielsweise
BulRgeldbescheide, Zahlungsbescheide oder Abrissverfigungen. In diesem Bereich handelt
die Behorde nicht aufgrund von Antrdgen des Blrgers sondern beginnt selbst das
Verwaltungsverfahren. Die Regelungen sind negativ fir den Birger und sorgen meist fur
Arger oder Wut. Weiterhin kann die Behorde als Leistungsverwaltung handeln. Hier gewahrt
sie dem Bulrger Leistungen und Verglnstigungen. Hier zdhlen Sozialleistungen wie
Arbeitslosengeld, BAf6G oder Kinder- und Jugendhilfen, aber auch beispielsweise

Baugenehmigungen.’ Die Sozialverwaltung wird hauptséchlich in diesem Bereich tétig.

In den Bescheiden werden diese Leistungen entweder bewilligt oder abgelehnt. In diesen
Fallen hat der Blrger ein Anliegen an die Behorde. Es gibt aber auch zahlreiche Situationen,
in denen die Behdrde auch ,etwas vom Buirger will“. Dies ist zum Beispiel bei
Mitwirkungsaufforderungen der Fall. Es kommt bei der Wahl der Sprache somit immer darauf

an, was mit dem Schreiben erreicht werden soll.

Die offentliche Verwaltung handelt grundsatzlich auf dem Gebiet des o6ffentlichen Rechts.
Dies bestatigt die Subordinationstheorie, da die Verwaltung in einem Uber-
/Unterordnungsverhdltnis zum Birger steht sowie die Sonderrechtstheorie, da die

Verwaltung nach Gesetzen handelt, die lediglich die Verwaltung zum Handeln berechtigt.'*

vgl. Detterbeck, 2015, S. 4 f., Rn. 10.
™ vgl. Peine, Siegel, 2018, S. 11, Rn. 33 f.
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Es gibt jedoch auch Einzelfdlle in bestimmten Bereichen der Verwaltung, in denen sie
privatrechtlich agiert. Dies ist beispielsweise im Bereich des Ruckgriffes beim
Unterhaltsvorschuss oder bei Beistanden der Fall. Hier handelt die Behdrde nach
privatrechtlichen Normen. Der Sprachgebrauch der Behdrde richtet sich auch danach, auf
welchem Gebiet des Rechts gehandelt wird. Die nachfolgenden Ausfiilhrungen Uber die
Anforderungen an einen Bescheid hinsichtlich der Bestandteile beziehen sich auf den
Bereich des o6ffentlichen Rechts.

2.3.2 Textaufbau

Zuné&chst ist es wichtig zu beleuchten, wie der Aufbau eines Bescheides aussehen muss und
welche Gliederungspunkte zwingend vorhanden sein missen. Im Wesentlichen besteht ein
Verwaltungsakt aus Tenor, Begrindung der Entscheidung und Rechtsbehelfsbelehrung.
Linhart beschreibt die Funktion dieser Bestandteile wie folgt: ,Im Tenor wird dem Bulrger
gesagt, was er tun muss; in den Grinden wird ihm mitgeteilt, warum er es tun muss und in
der Rechtsbehelfsbelehrung wird er davon in Kenntnis gesetzt, was er dagegen tun kann.“*?
Der Tenor stellt die Entscheidung der Behotrde Uber ein Tun, Lassen oder die Bewilligung
oder Ablehnung einer Leistung seitens der Behorde fiir den Birger dar. Der Tenor kann auch
eine Neugestaltung der Rechtslage beinhalten.** Der Tenor ist nicht gesetzlich
vorgeschrieben, doch aus dem Bestimmtheitsgrundsatz in § 37 Abs. 1 VwWVfG sowie in § 33
Abs. 1 SGB X geht hervor, dass der verfiigende Teil eines Bescheides deutlich gemacht
werden muss.' Es eignet sich fiir die Ubersichtlichkeit, dies direkt am Anfang des Textes zu
tun und die Entscheidung als eigenen Teil zu separieren, da so vermieden wird, dass
Regelungen in einem grofRen Text untergehen und Ubersehen werden. Dies hat sich auch in
der Verwaltungspraxis so eingeburgert. Neben der Hauptregelung des Tenors, welche eine
Malnahme, Verfigung oder Entscheidung darstellt, kann der Tenor Nebenbestimmungen
nach § 36 VWVIG beziehungsweise nach § 32 SGB X enthalten.”> Dabei kann es sich
beispielsweise um Bedingungen, Fristen oder Widerrufsvorbehalte handeln. Auch die
Entscheidung Uber die Kosten ist im Tenor mit aufzufihren. Kosten entfallen beim
Sozialrecht aufgrund der Kostenfreiheit nach § 64 SGB X.*°

Die Notwendigkeit einer Begrindung legt 8§ 39 VwVfG sowie 8§ 35 SGB X fest. Die
Begriindung besteht aus einer Sachverhaltsdarstellung sowie aus einer rechtlichen
Wirdigung. Die Begriindung wird im Urteilsstil verfasst, die Ergebnisse stehen am Beginn

des Textes und die Erklarung folgt.” Nach den gesetzlichen Vorschriften sind in der

2 Linhart, 2013, S. 2, Rn. 3.

3 vgl. Linhart, 2013, S. 2 f., Rn. 3 f.
1 vgl. Miiller-Grune, 2015, S. 44 f.
®vgl. Linhart, 2013, S. 3., Rn. 5.
18 vgl. Miiller-Grune, 2015, S. 52.
" vgl. Linhart, 2013, S. 3., Rn. 6.
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Begriindung die wesentlichen tatsachlichen und rechtlichen Grinde mitzuteilen, die die
Behdrde zu ihrer Entscheidung bewogen haben. Bei der Sachverhaltsdarstellung sollen nur
die Vorgange aufgefiihrt werden, die relevant fiir die getroffene Entscheidung waren.
Sinnvoll ist es, diese chronologisch darzustellen. Bei den Rechtsgrinden soll die
Erméachtigungs- oder Anspruchsgrundlage genannt sowie die sich daraus ergebenden
Rechtsfolgen erlautert werden. Bei gebundenen Entscheidungen ist dies relativ einfach, da
die gesetzliche Grundlage genau vorgibt, welche Tatbestandsmerkmale erfillt sein missen
und welche Rechtsfolge sich daraus ergibt. Hier erfolgt in der Begriindung eine einfache
Subsumtion. Bei Ermessensentscheidungen missen alle Gesichtspunkte erkennbar sein,
von denen die Behdrde bei der Ausiibung des Ermessens ausgegangen ist. Es soll damit
dem Burger aufgezeigt werden, aus welchen Grinden die Behorde zu ihrer Entscheidung
gekommen ist. Die Behorde ist beweispflichtig fir die ordnungsgemafe Ausfiihrung des
Ermessens und muss deshalb darlegen, welche sachverhaltsbezogenen Tatsachen zur

Entscheidung gefiihrt haben.®

In einem Bescheid sollte die Entscheidung der Behdrde im Tenor benannt und in der
Begriindung ausreichend erlautert sowie die Rechtsgrundlage genannt und die Subsumtion
der Tatbestandsmerkmale durchgefiihrt werden. Dies sollte in einer Weise erfolgen, die der
Betroffene verstehen und nachvollziehen kann. Der Tenor sollte nur die wesentliche
Entscheidung beinhalten, ist also meist recht kurz und knapp, die Begriindung kann

umfangreicher gestaltet sein, je nachdem, wie intensiv eine Erlauterung stattfinden muss.

Die Rechtsbehelfsbelehrung zeigt dem Birger auf, welche rechtlichen Moglichkeiten er hat
gegen den Bescheid vorzugehen. Nach § 37 Abs. 6 VwWVfG und § 36 SGB X soll die
Rechtsbehelfsbelehrung den mdglichen Rechtsbehelf, die Behdrde oder das Gericht, bei
dem der Rechtsbehelf einzulegen ist, sowie deren Sitz, die einzuhaltende Frist und im
Sozialrecht die Form des Rechtsbehelfs beinhalten. Ist eine Rechtsbehelfsbelehrung
fehlerhaft, ist die Folge, dass die Monatsfrist des & 70 Abs. 1 der
Verwaltungsgerichtsordnung (VwGO) beziehungsweise des 8§ 84 Abs. 1 des
Sozialgerichtsgesetzes (SGG) nicht zu laufen beginnt (§ 58 Abs. 1 VwGO). Stattdessen lauft
die Jahresfrist nach § 58 Abs. 2 VwWGO beziehungsweise nach 8§ 66 Abs. 2 SGG. Jede
Information, die Uber diese Mindestanforderungen an die Rechtsbehelfsbelehrung
hinausgeht, stellt eine potenzielle Fehlerquelle dar. Weitere Hinweise sollten daher separat,
zum Beispiel unter der Uberschrift ,weitere Hinweise* niedergeschrieben werden.* Fraglich
ist, ob es gesetzlich festgelegt ist, dass die Rechtsbehelfsbelehrung unter selbiger

Uberschrift stehen muss. Dass der Gesetzgeber den Begriff ausdriicklich in die Norm

18 \gl. Miiller-Grune, 2015, S. 62 ff.
¥ vgl. ebenda, S. 74 f.
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aufgenommen hat, kénnte einer fir den Blrger leichter verstandlichen Uberschrift wie ,lhre

Rechte“ entgegenstehen.?

Eine birgerfreundliche, verstandliche, aber auch kurze und ohne mdgliche Fehlerquellen

formulierte Rechtsbehelfsbelehrung kénnte wie folgt heil3en:
Rechtsbehelfsbelehrung (lhre Rechte)

,Gegen diesen Bescheid konnen Sie innerhalb eines Monats nach Bekanntgabe
Widerspruch einlegen. Der Widerspruch muss schriftlich oder zur Niederschrift bei Stadt
Musterstadt, MusterstralRe 1, 01234 eingelegt werden. Der Widerspruch kann auch auf
elektronischem Weg in qualifizierter Form nach dem Signaturgesetz  unter
inffo@musterstadt.de oder mittels absenderbestatigter DE- Mail unter info@musterstadt.de-
mail.de eingelegt werden. Die Frist wird auch gewahrt, wenn der Widerspruch innerhalb
eines Monats nach Bekanntgabe schriftlich oder zur Niederschrift bei der Landesdirektion

Muster in 01235, Musterweg 1 eingelegt wird.“

Zusatzliche Erlauterungen wie zum Beispiel zur Bekanntgabe, zur Einlegung des
Rechtsbehelfs bei einer anderen Behorde, Uber die Form des Rechtsbehelfs oder
Informationen dartiber, unter welchen Voraussetzungen ein anderer als der Adressat den
Widerspruch einlegen kann sollten in den separaten Teil aufgenommen werden, um die
Rechtsbehelfsbelehrung nicht fehlerhaft zu machen. Dies kénnte regelmafig nétig sein, da

der Burger als Laie beispielweise nicht weil3, wann ein Bescheid als bekanntgegeben gilt.

Die soeben erlauterten Textteile sind lediglich ein Muss bei der Textform des Bescheides.
Bei allgemeinen Hinweis- oder Aufforderungsschreiben sind diese nicht enthalten. Hier

gelten die allgemeinen Anforderungen an einen formellen Brief.

Am Anfang eines formellen Schreibens und in einem Bescheid stehen im Briefkopf die
Anschrift der das Schreiben erlassenden Behdrde (8 37 Abs. 3 VwWV{G, § 33 Abs. 3 SGB X)),
das Datum des Erlasses sowie die Anschrift des Adressaten. Dabei gelten die Schreib- und
Gestaltungsregeln fir die Textverarbeitung der Norm DIN 5008.2* Fiur die
Birgerfreundlichkeit eignet es sich, weitere Daten wie die Abteilung, Sachgebiet, Name des
Bearbeitenden, dessen Raum sowie Telefon-, Faxnummer und E-Mail-Adresse, die Sprech-
beziehungsweise Offnungszeiten sowie das Aktenzeichen, in den Briefkopf aufzunehmen.??
Weiterhin eignet sich fiir die Verstandlichkeit und Ubersichtlichkeit eine Betreffzeile sowie

eine Uberschrift vor dem Text, beispielsweise ,Bescheid oder ,Bescheid Uber die

2 vgl. Kubitza, Mollik, 2018, S. 61.
2L ygl. Miiller-Grune, 2015, S. 28.
2 y/gl. Kubitza, Mollik, 2018, S. 40.
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Bewilligung von Leistungen nach dem SGB II“.?® Dies kann auch verbunden werden mit

einem vorangestellten Satz nach der Anrede:
.Nach Prifung der Anspruchsvoraussetzungen ergeht folgender
Bescheid“

So kann der Adressat das Schreiben schneller zuordnen. Die Hervorhebung oder
Markierung des Wortes ,Bescheid“ oder einer mdglichen anderen Uberschrift weckt die
Aufmerksamkeit des Adressaten und es tragt dazu bei, dass der Brief nicht als ,unndtiger®

Behordenbrief abgetan wird.*

Im Normalfall lautet die Anrede ,Sehr geehrter Herr [Nachname]“ oder ,Sehr geehrte Frau
[Nachname]“. Der Vorname wird nur genannt, wenn sonst Missverstandnisse auftreten
kénnten. Akademische Grade werden in der Anrede mit genannt: ,Sehr geehrter Herr
Professor [Nachname]* ,Sehr geehrte Frau Professor [Nachname]*.?®> Weitere Erlauterungen

zum Thema Geschlechterneutralitat in der Sprache findet sich ab Seite 23.

Nach diesem Teil folgen in Bescheiden der Tenor, die Begrindung und die
Rechtsbehelfsbelehrung. Bei allgemeinem Schriftverkehr folgt der zu vermittelnde Inhalt des
Schreibens in Textform.

Nach dem Inhalt des Schreibens oder des Bescheides folgen die Grul3formel, die
Namenswiedergabe respektive Unterschrift sowie mogliche Anlagen. Als Gruf3formel eignet
sich heutzutage ,Mit freundlichen GruRen®. Eine Unterschrift kann auch durch eine
Namenswiedergabe des Behordenleiters, seines Vertreters oder seines Beauftragten ersetzt
werden (8 37 Abs. 3 VWVIG, § 33 Abs. 3 SGB X). Dies dient zur personlichen Identifikation
des Bearbeiters. Es kommt demnach nicht auf die eigenhandige Unterzeichnung an, sondern
darauf, dass der Verantwortliche innerhalb der Behérde personlich zugeordnet werden kann.
Wer zeichnungsberechtigt ist, entscheidet die interne Behérdenorganisation.?® Alle
Personen, die nicht im Gesetz genannt sind, unterzeichnen oder nennen ihren Namen mit

dem Zusatz ,im Auftrag“.”’

Bei elektronischen Verwaltungsakten muss nach 8§ 37 Abs. 3 VwWVIG sowie nach 8§ 33 Abs. 3
SGB X das der Signatur zugrunde liegende qualifizierte Zertifikat oder ein zugehériges
Attributszertifikat die erlassende Behorde erkennen lassen. Eine Unterschrift oder eine

Namensangabe ist nicht erforderlich. Nach Abs. 5 der jeweiligen Normen ist eine Unterschrift

% vgl. ebenda, S. 38.
4 ygl. Kubitza, Mollik, 2018, S. 52.
% vgl. ebenda, S. 52.
% vgl. Miiller-Grune, 2015, S. 78 f.
2" ygl. Kubitza, Mollik, 2018, S. 64.
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sowie Namensangabe entbehrlich, wenn der schriftliche Bescheid mit Hilfe automatischer
Vorrichtungen erlassen wurde. In einem solchen Fall muss bei elektronischen

Verwaltungsakten auch nur die Erlassbehérde erkennbar sein.

2.3.3 Verstandlichkeit

Bevor die Wortwahl in behordlichen Schreiben genauer beleuchtet wird, sollte man
untersuchen, welche Bereiche der Sprache in einem Schreiben der Behodrde unverzichtbar
sind und wie diese Sprachbereiche zusammenspielen. Die Sprache, die in Schreiben und
Bescheiden verwendet wird, nennt man Verwaltungssprache. Dies ist ein abgegrenzter
Sprachbereich, den nur Behdrden oder ahnliche Institutionen verwenden und der sich in
unterschiedlichsten Formen ausgestalten kann. Die Verwaltungssprache in einem
allgemeinen Hinweisschreiben gestaltet sich beispielsweise anders als in einem

Verwaltungsakt. Die Sprache eines Bauamts gestaltet sich anders als die eines Sozialamtes.

2.3.4 Sprachbereiche

Die Verwaltungssprache wird von zwei Sprachbereichen gepragt.

Zum einen hat die juristische Fachsprache Einfluss auf die Verwaltungssprache. Bescheide
mussen, wie bereits erlautert, eindeutig und hinreichend bestimmt und begriindet sein. Es
reicht also nicht aus, Entscheidungen umgangssprachlich zu erklaren. Erméchtigungs- oder
Anspruchsnormen muissen im Bescheid ersichtlich sein und zusétzlich, falls fir einen Laien
nicht verstandlich, rechtlich korrekt erlautert werden. Somit kann in einem Bescheid nicht auf
jegliche juristische Fachbegriffe verzichtet werden. Die Verwaltung ist an Rechtsgrundlagen

und somit auch an deren Sprache gebunden.

Zum anderen wird in Bescheiden die Alltagssprache verwendet. Sprache, die selbst ein
juristischer Laie ohne grof3e Anstrengungen verstehen kann und die man im normalen
Sprachgebrauch verwendet. Hiermit wird der rechtliche Anteil im Bescheid bestmdglich
erklart und fir den Burger verstandlich gemacht. Normen und rechtliche Fachsprache, die
unvermeidbar sind, sollen gelesen und verstanden werden und nicht den Eindruck erwecken,
dass man das Geschriebene als Aul3ensteher ohnehin nicht versteht und gar nicht verstehen
soll. Natdrlich muss hier auch auf den Einzelfall geachtet werden, die Sprache muss

entsprechend dem moglichen Verstandnis des Empfangers angepasst sein.

Aus einem Zusammenspiel von juristischer Sprache und Alltagssprache soll eine fur Birger

und Behorde ideale Sprache entstehen. Verstandlichkeit und Rechtssicherheit sollen in der
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Sprache vereint werden und so die Zusammenarbeit zwischen Birger und Behorde

starken.?®

2.3.5 Sprachsitil

Der Sprachstil, der in Schreiben oder Bescheiden verwendet wird, hat einen grof3en Einfluss
darauf, wie dieses auf den Adressaten wirkt und beeinflusst demnach auch sein weiteres
Vorgehen, ob er zum Beispiel Widerspruch einlegt oder nicht. Da die Sprache in
behordlichen Schreiben dazu beitragen soll, dass die Verwaltung erfolgreich handeln kann,
ist zu Uberlegen, welcher der ideale Sprachstil ist.

Man unterscheidet zwischen dem unpersdnlichen und dem persdnlichen Sprachstil.

Der unpersonliche Sprachstii wird auch Behordenstii genannt. Er ist dadurch
gekennzeichnet, dass weder Anrede noch GrulR3formel vorhanden sind, die Behdrde nicht als
SWir‘ oder ,Ich® sondern mit ihrer Behordenbezeichnung auftritt und der Burger nicht
personlich, sondern mit seiner Funktionsbezeichnung in der dritten Person angesprochen
wird (zum Beispiel: ,der Antragsteller).*® AuRerdem fehlen bei diesem Stil jegliche Gefiihle,
Empathie oder Verstandnis der Behtrde gegeniiber dem Birger. Die Entscheidung sowie
die rechtliche Begriindung werden kurz und knapp dargestellt und lassen keinen Raum fir
Bedauern bei einer negativen Entscheidung. Die juristische Klarheit und Eindeutigkeit steht
im Vordergrund, menschliche Anteilnahme oder persénliche Worte sind hier fehl am Platz.
Bei diesem Stil besteht die Gefahr, dass der Burger sich unverstanden fihlt und ihm der
Eindruck vermittelt wird, dass sich mit seinem individuellen Sachverhalt nicht auseinander
gesetzt wurde. Dies kénnte ihn darin bestarken, Widerspruch einzulegen, da ja offenbar

willkiirlich und ohne Betrachtung seiner persénlichen Situation entschieden wurde.*

Der personliche Sprachstil, auch personlicher Briefstil genannt, spricht den Adressaten des
Schreibens personlich mit ,Sie“ an und tritt selbst als Behérde oder Vertreter der Behdrde mit
LSWir‘ oder ,lch* auf. Anrede und Gruld sind Bestandteil des persdnlichen Stils. Der Stil ist
dadurch gekennzeichnet, dass er Empathie und Verstandnis gegentber dem Birger in den
Schreiben ausdrickt und ,von Mensch zu Mensch“ gehandelt wird. Dies erweckt beim
Birger den Eindruck, dass sich hinter dem Schreiben jemand mit der Situation des Birgers
befasst hat und er als Einzelfall wahrgenommen wurde. Hier besteht das Risiko, dass bei
einer negativen Entscheidung Verstandnis als Hohn oder Spott vom Birger wahrgenommen

wird und dies seinen Arger noch steigert. AuBerdem besteht die Gefahr, dass bei zu viel

8 Vgl. ebenda, S. 210 f.
2 ygl. Linhart, 2013, S. 9 f., Rn. 19.
% Vgl. Schulz von Thun/ Baum, 2019, S. 65 ff.
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Verstandnis und Bedauern der Blrger sich bestarkt fuhlt, Widerspruch einzulegen, da

offenbar selbst der Behérdenmitarbeiter die Entscheidung als ungerecht empfindet.®*

Bei der Wahl des Sprachstils kommt es auf den Einzelfall an. Generell kann man aber
sagen, dass es meist nicht ideal ist, sich auf einen Sprachstil zu beschranken. In den
meisten Fallen ist eine Mischung aus beiden der richtige Weg. Grundsatzlich ist es vor allem
in der Sozialverwaltung immer geeignet, den Adressaten persotnlich anzusprechen und eine
GruRRformel zu verwenden, da dies zur Hoflichkeit gehoért. Fur das Auftreten der Behdrde mit
der Behdrdenbezeichnung und nicht als einzelne handelnde Person spricht, dass die
Behdrde beziehungsweise der Behordenmitarbeiter die Exekutive vertritt und im Namen
einer hinter ihr stehende juristischen Person und nicht im Namen von sich selbst handelt. Bei
einer Verwendung von ,lch® besteht die Gefahr, dass der Burger den jeweiligen
Behordenmitarbeiter bei negativen Entscheidungen persoénlich dafiir verantwortlich macht.*
Dies ist fur das Behdrden-Burger-Verhaltnis nicht forderlich. Bei negativen Entscheidungen
ist es demnach gunstiger, als Behorde und nicht als Einzelperson aufzutreten. Bei positiven
Entscheidungen kann als Einzelperson oder als ,Wir“ aufgetreten werden, da hier keine

Gefahr besteht, dass der Burger sich angegriffen fuhit.

2.3.6 Wortwahl

Die Wortwahl hat einen grof3en Einfluss auf die Verstandlichkeit eines Textes. Worter sollten
mit Bedacht ausgewahlt und verwendet werden. Um einen Text in seiner Gesamtheit zu
verstehen, muss der Leser des Textes auch die einzelnen Worter verstehen konnen. Bei der

Wortwahl sollten mehrere Dinge beachtet werden:

Es sollten gelaufige, zeitgemalRe und eindeutige Woérter verwendet werden. Viele Worter in
der Verwaltung oder der juristischen Sprache sind veraltet und werden im heutigen
allgemeinen Sprachgebrauch nicht mehr verwendet. Manche Worter haben in der
Alltagssprache eine andere Bedeutung als im rechtlichen Gebrauch. Diese sollten vermieden
beziehungsweise zusatzlich erklart werden, um Missverstandnisse, Unverstdndnis oder

Verwirrung zu umgehen. Beispiele hierfir sind:

Veraltet Besser
Amtswalter Sachbearbeiter, Behdérdenmitarbeiter
Rechtliche Bedeutung Alltagliche Bedeutung

Erlass (eines Verwaltungsaktes): Erstellung | Erlass: jemanden von etwas entbinden

31 vgl. ebenda, S. 65 ff.
32 ygl. Miiller-Grune, 2015, S. 22 f.; Vgl. Linhart, 2013, S. 10 f., Rn. 22 f.
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und Bekanntmachung eines

Verwaltungsaktes

Ein Text sollte so einfach wie mdglich und ohne grolRes ,Theater” gestaltet werden.
Fullworter, die die Bedeutung des Satzes nicht verdndern oder verstarken sollten
weggelassen werden. Die Verwendung des Superlativs kann schnell unglaubwiirdig oder zu
Ubertrieben wirken, deshalb sollte dieser nur sparsam verwendet werden. Modewdrter oder
Anglizismen sind unpassend im Verwaltungskontext und sollten daher durch gebrauchliche
Begriffe ersetzt werden. Auch Wortverlangerung, die dem Wort keine andere Bedeutung als
vorher verleihen, sind unnétig und tragen zu Unverstandlichkeit bei.** Genauso sind
Bandwurmwdarter, also Woérter, die aus mehr als drei Wortgliedern zusammengesetzt sind, zu
vermeiden, da sie auseinander genommen werden konnen, um besser verstanden zu

werden.** Beispiele hierfir sind:

Mit Fullwort Besser: ohne Fillwort

Im Endeffekt erfillen Sie nicht die | Sie erfillen nicht die
Anspruchsvoraussetzungen. Anspruchsvoraussetzungen.

Doppelter Superlativ Besser

schnellstméglich so schnell wie moglich

Anglizismus Besser

Feedback Ruckmeldung

Wortverlangerung Besser

Nachfrage Frage

Bandwurmwarter Besser

Grundsicherungsleistungstrager Trager der Leistungen fur Grundsicherung

Mit Fachbegriffen beziehungsweise Fremdwortern sollte in Schreiben immer sparsam

umgegangen werden. Hier gilt, dass sie nur verwendet werden sollten, wenn es unbedingt

¥ vgl. Kubitza, Mollik, 2018, S. 212 ff.
¥ vgl. Landeshauptstadt Wiesbaden, Gesellschaft fir deutsche Sprache, 2010,
https://www.wiesbaden.de/medien-zentral/dok/rathaus/2011-03-24-Klartext.pdf, S. 10.
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fur die Aussage des Schreibens noétig ist. Gerade juristische Fachworter, die aufgrund der
Rechtsgebundenheit der Verwaltung im Bescheid auftauchen muissen, kdnnen von den
meisten Adressaten nicht verstanden werden, da sie keine rechtlichen Kenntnisse haben.
Daher sollten Begriffe dieser Art stets in einer dem Birger verstandlichen Sprache erlautert
werden. Dabei muss jedoch besonders beachtet werden, dass der Begriff genau lbersetzt
oder erklart wird und nicht sinnahnliche Begriffe verwendet werden, die in der Ubersetzung
nicht genau utbereinstimmen. In Bescheiden und Schreiben der Behorde sollte kein moglichst
wissenschaftlicher Sprachstil verwendet werden. Sie sollten so versténdlich wie mdglich
sein. Der Text sollte nicht mit vermeidbaren Fremdwortern oder Fachausdriicken
geschmiuckt sein. Beispiele hierfur sind:

Juristischer Fachbegriff Besser
Legislative Gesetzgebung
Juristischer Fachbegriff Besser: mit Erklarung

Innerhalb eines Monats nach Bekanntgabe... | Erklarung: Ein Verwaltungsakt gilt am dritten
Tag nach Aufgabe zur Post als bekannt

gegeben.

Gelaufige Abkirzungen wie ,usw.“ und ,etc.“ stellen kein Problem dar, juristische oder
verwaltungsinterne Abklrzungen wie ,VA® fur ,Verwaltungsakt® sollten vermieden werden.
Abkurzungen, die aufgrund von ,Schreibfaulheit” verwendet werden, wie beispielsweise ,wg*
fur ,wegen“ oder ,nix“ fir ,nichts“ sind zu vermeiden. Da Abkiirzungen die Ubersichtlichkeit
von Texten in vielen Fallen auch vereinfachen konnen, sollte das Wort zunachst
ausgeschrieben und danach die Abkirzung in Klammern hinzugefiigt werden. Danach kann
die Abklrzung verwendet werden, ohne das Verstandnisprobleme beim Birger auftauchen:
~S0zialgesetzbuch | (SGB I)“.

Zusatzlich sollten gleiche Gegenstdnde oder Sachverhalte immer mit dem gleichen
sprachlichen Ausdruck bezeichnet werden. Ein anderes Wort fiir einen Sachverhalt der
gleichen Bedeutung ist vielleicht abwechslungsreich im Sprachgebrauch, jedoch

unverstandlich und verwirrend fiir den Leser.*®

Auf zu viele Hauptworter, die auf ,-ung®, ,-heit® oder ,-keit* enden, sollte verzichtet werden.
Diese Worter kbnnen meist durch die dazugehérigen Verben einfacher und beim Lesen des

Textes flussiger dargestellt werden. ,Ich méchte Sie in Erinnerung bringen® klingt steif und

® vgl. Kubitza, Mollik, 2018, S. 212 ff.
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hochtrabend. Einfacher und verstandlicher ist es zu schreiben: ,Ilch mochte Sie daran

erinnern, ...“. Ein behodrdliches Schreiben sollte zwar nicht umgangssprachlich klingen,
jedoch sollte es so verstandlich wie moglich formuliert werden. Der verbale Stil ist dem

Nominalstil haufig vorzuziehen.*

Der unpersonliche und kihle Sprachstil, den man von behérdlichen Schreiben oft erwartet,
wird auch durch die haufige Anwendung des Passivs erzeugt. Um dies etwas
einzuschranken, sollte man haufige Passivkonstellationen durch Aktivkonstellationen
ersetzen, da dies den Text lebendiger und weniger holzern erscheinen lasst. Bei der
Verwendung des Passivs wird nicht klar, wer gehandelt hat oder handeln soll. Wenn danach
trotzdem im Text durch Pr&apositionen wie ,von“ oder ,durch® deutlich wird, wer gehandelt hat
oder handeln soll, sind sie Passivkonstellationen unnétig und kdnnen durch eine aktive Form
ersetzt werden. ,Da zunédchst durch den zustandigen Sachbearbeiter davon ausgegangen

“

war...“ kann durch ,Da wir zunachst davon ausgingen...“ oder durch ,Da man zunachst
davon ausging...“, wenn man als Behdrde nicht als ,Wir“ auftreten mdchte, ersetzt werden.

So wirkt der Satz weniger umstandlich und auch weniger ,von oben herab*“.%’

2.3.7 Satzbau

Lange, verschachtelte Satze mit vielen Einschiebungen beeintrachtigen die Verstandlichkeit.
Oft verliert man beim Lesen solcher Satze die Konzentration oder hat am Ende des Satzes
vergessen, was am Anfang des Satzes stand. Auch zu kurze Satze konnen der
Verstandlichkeit im Wege stehen, wenn sie inhaltlich dberladen sind und viele
Substantivketten enthalten. Bei der Bildung der Satze gilt, mit moglich wenigen Worten die
Kernaussage riiberzubringen. Der Text sollte flissig lesbar sein. Wird der Satz zu lang und
unibersichtlich, sollte lieber ein Punkt gesetzt und ein weiterer Satz gebildet werden. Der
Leser sollte bereits am Anfang des Satzes eine Ahnung haben, worum es geht und welchen
Inhalt dieser vermittelt. Statt eines schwer verstandlichen Wortes sollte lieber ein weiterer
Satz zur Erklarung eingefigt werden. Es gilt immer das Motto, dass ein Laie und
mdoglicherweise jemand mit einem geringeren Sprachverstandnis den Text ohne Probleme

lesen und verstehen kann.*®

2.4 Forderung der Burgernahe und zusatzliche Verstandnishilfen

Nicht nur die Gliederung des Textes, die Grammatik und die Syntax tragen dazu bei, dass

der Burger den Text der Behotrde versteht oder tiberhaupt griindlich liest. Auch Aspekte, die

% vgl. ebenda, S. 212 ff.; Vgl. Stadt Bochum/ Germanistisches Institut der Ruhr-Universitét Bonn,
https://moderne-verwaltungssprache.de/fileadmin/redaktion/Download/einfachesschreiben.pdf, S. 8.

% vgl. Kubitza, Mollik, 2018, S. 212 ff.; Vgl. Stadt Bochum/ Germanistisches Institut der Ruhr-Universitat Bonn,
https://moderne-verwaltungssprache.de/fileadmin/redaktion/Download/einfachesschreiben.pdf, S. 14

¥ vgl. Kubitza, Mollik, 2018, S. 215 ff.
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Zu einer ausreichenden Birgernahe sowie zu mehr Zusammenarbeit zwischen Behdrde und

Birger beitragen, missen stets beachtet werden.

2.4.1 Erlauterungen fur den Burger

Bei der Erstellung von behdrdlichen Schreiben ist es immer wichtig, zu beachten, dass die
Adressaten nicht das gleiche fachliche Wissen und Verstandnis haben, wie der Ersteller des
Schreibens. Deshalb sollten fachliche oder generell schwierige Sachverhalte verstandlich
erlautert und werden. Man sollte immer die Besonderheiten des Personenkreises und die zu
erwartenden Sprach-, Lese- und Verstandnismoglichkeiten berticksichtigen. Es darf jedoch
auch nicht Ubertrieben werden, in dem jeder Begriff oder jeder Satz, der allgemein
verstandlich ist, vereinfacht oder erklart wird. Das kann dazu fuhren, dass beim Blrger der
Eindruck entsteht, der Behdrdenmitarbeiter wirde sich Uber ihn lustig machen und ihn fur
dumm verkaufen®. Der Ersteller des Schreibens muss sich im Einzelfall Uberlegen, wer
dieses Schreiben erhalt und seinen Sprachgebrauch dementsprechend anpassen. Hierzu
eignet sich ein separates Hinweis-, Informations- oder Erlauterungsblatt, da der Ersteller bei
einem solchen Blatt nicht an férmliche Vorgaben und Recht gebunden ist sondern dem
Birger den Bescheid in leichter Sprache erlautern kann. Hier kann auch mit
Hervorhebungen, Markierungen und Farben gearbeitet werden. Man sollte sich immer vor
Augen fihren, dass man als Behdrdenmitarbeiter selbst die verwaltungsinternen Vorgange
kennt und das Verwaltungsverfahren ein alltdglich bekannter Vorgang ist. Der Bilrger aber ist
mit den Ablaufen nicht vertraut, das Verwaltungsverfahren ist fir ihn aber moéglicherweise

von grol3er Wichtigkeit.

2.4.2 Angabe von Normen

Aufgrund des Rechtsstaatlichkeitsprinzips missen Normen die flr die Entscheidung
mafgeblich sind im Bescheid auftauchen. Manchmal gentgt ein Absatz, ein Satz oder ein
Ausschnitt dessen, manchmal muss ein ganzer oder mehrere Paragraphen wortlich zitiert
werden. Handelt es sich um eine kurze Textpassage, kann die Norm in den Text
eingebunden werden. In den Féllen, in denen der anzugebende Text lang ist und im
laufenden Text fur Unverstandlichkeit sorgen wiirde, eignet es sich die Norm an das Ende
des Textes oder in die Anlage auf ein separates Blatt zu nehmen. Befinden sich in diesen
Normen unbestimmte Rechtsbegriffe, sollten diese extra ausgelegt werden. Hierbei muss
immer die Richtigkeit und Genauigkeit der Ubersetzungen von rechtlicher Sprache in
Alltagssprache beachtet werden. Es darf nichts umschrieben oder sinngemafd Ubersetzt

werden, da dies den Inhalt der Norm oder der fachlichen Aussage verfalschen kann.*

¥ vgl. Kubitza, Mollik, 2018, S. 219 ff.
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Fur die Ubersichtlichkeit eines Textes eignet es sich, einzelne inhaltliche Textabschnitte
sichtbar voneinander zu trennen und durch Zwischenuberschriften sichtbarer zu machen.
Durch eine sichtbar gemachte, beispielsweise eingeruckte, kursive oder fettgedruckte
Zwischenuberschrift Gber einem Textabschnitt weil3 der Leser des Textes schon vor dem
Lesen worum sich der Abschnitt inhaltlich handelt. Fir noch mehr Verstandlichkeit kénnen
sich diese Uberschriften auch als Fragen gestalten, beispielsweise ,Was missen Sie bei der
Antragstellung beachten? oder ,Welche Nachweise brauche ich von lhnen?“. So reduziert
man die Gefahr, dass beim Burger schon beim Lesen von oberen Textabschnitten Fragen

oder Missverstandnisse aufkommen, die weiter unten im Text geklart werden.*

2.4.3 Der richtige ,, Ton*

Den richtigen Ton zu treffen ist gerade bei negativen Entscheidungen oder Aufforderungen
nicht immer einfach. Man sollte darauf achten, dass der Text freundlich, aber nicht zu
freundschaftlich, sachlich, aber nicht kihl und dberheblich wirkt. Wichtig ist, dass die
Aussagen des Textes verstandlich und tberzeugend sind. Beim Adressaten soll Verstandnis
statt Unmut und Arger entstehen. Die Behdrde sollte nicht belehrend wirken, nicht drohen,
nicht vorwerfen oder bewerten, keine Ironie an den Tag legen und nicht génnerhaft wirken.
Der richtige Ton soll dazu beitragen, dass das Verhaltnis und die Zusammenarbeit zwischen
Behdrde und Bilrger gestarkt werden. Ein sachlicher und dennoch freundlicher und

hilfsbereiter Ton ist demnach zu bevorzugen.

Oft erwecken Schreiben der Behdrde, vor allem Bescheide und Aufforderungsschreiben,
beim Birger das Geflhl, der Behérde untergeordnet zu sein. Zwar handelt die Behérde nach
Recht und Gesetz, welche verbindlich fiir jeden sind, jedoch sollte sie nicht bei jeder
Mdoglichkeit das Gefiihl vermitteln, eine Obrigkeit zu sein. Aufforderungen oder Befehle
kénnen durch Bitten héflicher gestaltet werden, ,mussen” ist ,hat zu erfolgen” oder ,hat zu
zahlen“ vorzuziehen. Es soll natiurlich nicht der Eindruck erweckt werden, dass es dem
Birger freisteht, wie er handeln muss. Es soll deutlich werden, dass es ein ,Muss® ist, so zu
handeln, weil das Gesetz es so besagt. Trotzdem ist es dienlich, dies in einem freundlichen
und nicht in einem befehlenden und tberheblichen Ton zu tun. Dies fordert das Verstandnis
und die ,Einsicht beim Burger, dass das was der Bescheid oder das Schreiben vorgibt, das

Richtige ist.

Man sollte auch beachten, dass man einem einmal gewahlten Sprachstil in einem Schreiben
treu bleiben sollte und Stilbriiche vermeidet. Alltagssprache zur Erlauterung schwieriger

fachlicher Begriffe oder Sachverhalte sind angebracht, jedoch sollte der Stil nicht zu

“0vgl. Stadt Bochum/ Germanistisches Institut der Ruhr-Universitéat Bonn, https://moderne-
verwaltungssprache.deffileadmin/redaktion/Download/einfachesschreiben.pdf, S. 21.
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umgangssprachlich sein oder in einen ,Slang“ abrutschen. Man sollte zwar nach Blrgernahe
streben, jedoch trotzdem nicht einen zu lassigen und freundschaftlichen Ton verwenden. Um
das Vertrauen und das Verstandnis der Birger zu erlangen und zu behalten sollte man auch
sprachlich stets serids wirken.

2.4.4 Moglichkeiten fur Ruckfragen

Auch bei groBem Bemihen seitens der Behdrde, Schreiben oder Bescheide so
bargerfreundlich und verstéandlich wie mdglich zu gestalten, kann es vorkommen, dass beim
Birger Nachfragen oder Unverstandnis entsteht. Hierfur sollte immer im Schreiben deutlich
gemacht werden, an wen der Burger sich bei Ruckfragen wenden kann. Es eignet sich der
Name des zustandigen Behdrdenmitarbeiters unter dem Text, die Zimmer- und
Telefonnummer, die Sprech- beziehungsweise Offnungszeiten, die Anschrift der Behorde
sowie eventuell die Verkehrsanbindung. Es soll dem Biirger so leicht wie mdglich gemacht
werden, in der Behdrde einen Ansprechpartner zu haben den er telefonisch oder personlich
bei Nachfragen erreichen kann.**

2.4.5 Beachtung der Geschlechter

In den letzten Jahren existiert ein stetiger Wandel in der Verwendung von
Personenbezeichnungen. Eine grof3e und anhaltende Kritik gilt in diesem Bereich der
Verwendung von maskulinen Personenbezeichnungen als Oberbegriff fir Manner, Frauen
und Personen eines anderen Geschlechtes wie beispielsweise ,die Antragsteller® oder ,die
Leistungsempfanger. Meist sind bei solchen Begriffen Frauen oder andere
Geschlechteridentitaten genauso gemeint wie Manner, werden jedoch durch die sprachliche
maskuline Form nicht direkt angesprochen. Deshalb soll im Zuge der Gleichberechtigung
darauf geachtet werden, auch in der Verwaltungssprache geschlechtsbezogene
Personenbezeichnungen zu vermeiden, wenn mehrere Geschlechter angesprochen werden
und daflr geschlechtsneutrale Personenbezeichnungen Zu verwenden.*
Geschlechtsbezogene Personenbezeichnungen sollen nur verwendet werden, wenn auch
nur eine Person dieses Geschlechts angesprochen wird. Werden in einem Schreiben
Méanner wie Frauen und andere Geschlechteridentititen im  Sinne  einer
Gruppenzugehdorigkeit angesprochen, sollen sie sprachlich gleichberechtigt sein. Da nicht
bekannt ist, ob die angesprochene Person oder die angesprochenen Personen mannlich,
weiblich, divers oder unterschiedlichen Geschlechts sind, sollten immer geschlechtsneutrale

Bezeichnungen Vorrang haben, wie zum Beispiel ,die Beschaftigten® statt ,die Mitarbeiter” In

“I'Vgl. Bundesverwaltungsamt, 2002,
https://www.bva.bund.de/SharedDocs/Downloads/DE/Oeffentlichkeitsarbeit/Buergernahe_Verwaltungssprache_B
BB.pdf?__blob=publicationFile&v=5, S. 13 ff.

*2Vgl. Bundesverwaltungsamt, 2002
https://www.bva.bund.de/SharedDocs/Downloads/DE/Oeffentlichkeitsarbeit/sprachliche_gleichbehandlung.pdf?___
blob=publicationFile&v=7, S. 4 f.
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manchen Fallen ist die maskuline Bezeichnung nicht so einfach ersetzbar, hier empfiehlt es
sich eine Paarformulierung zu verwenden, also jeweils die feminine sowie die maskuline
Form, ,die Burgerinnen und Bulrger” statt nur ,die Burger®. In manchen Fallen lassen sich die
maskulinen Formen auch besser umschreiben als ersetzen, beispielsweise statt ,die
Leistungsempfanger® lieber ,die Personen, die Leistungen empfangen oder ,die
leistungsbeziehende Person“. Man sollte jedoch darauf achten, dass Ersetzungen oder
Umschreibungen sowie die Anfuhrung beider Geschlechter den Text nicht unndtig
verkomplizieren und unverstandlich machen. Formulierungen wie ,Die Nachweise des/der
Antragstellers/Antragstellerin ~ oder  seines/ihrer  Ehegatten und/oder  seines/ihrer
Lebenspartners/Lebenspartnerin® koénnten in einem behoérdlichen Schreiben flr viel
Verwirrung sorgen. Hierflr sollte man der Verstandlichkeit wegen lieber auf folgende
Variante zurtickgreifen: ,Die Nachweise der Person, die den Antrag stellt oder die Nachweise
der Ehegatten oder Lebenspartner/innen®. Um die Anrede in einem Bescheid oder einem
Schreiben geschlechtsneutral zu gestalten, kann eine neutrale Anrede wie ,Guten Tag

[Name]* oder der Zusatz ,Sehr geehrtes Enby/Anby [Name]* verwendet werden. **

Anders gestaltet sich die Lage, wenn eine einzelne Person oder eine Gruppe von Personen
mit eindeutig dem gleichen Geschlecht angesprochen werden. In einem behdordlichen
Schreiben oder einem Bescheid ist es meist der Fall, dass das Geschlecht der Person
bekannt ist. Hierbei sollten geschlechtshezogene Personenbezeichnungen verwendet
werden, da dies personlicher wirkt und dem Persodnlichkeitsrecht entspricht. Hier kbnnen also
.,der Antragsteller” oder ,die Leistungsbezieherin® angesprochen werden. Diese
Personenbezeichnungen sollten sich im Namen, in der beruflichen Bezeichnung und in

sonstigen Stellungen wiederfinden.*

2.4.6 Hinweis auf zuséatzliche Informationen

Um die Zusammenarbeit zwischen Behdrde und Blirger zu unterstiitzen, sollte man nicht nur
das Néotigste in ein Schreiben aufnehmen, sondern auch zusatzliche Informationen zum
Verfahrensgang oder Hilfen hinzufiigen. Bei eigener Unzustandigkeit und Weiterleitung des
Antrags sollte man den Birger dartber informieren. Man sollte die Mdglichkeit der
Aufklarung, Beratung und Auskunft (88 13 — 15 SGB 1) anbieten oder auf die Zustandigkeit
einer anderen Behtrde sowie deren Adresse und Erreichbarkeit hinweisen. Wenn die
Bearbeitung eines Antrages langer dauert, sollte der Birger zwischenzeitlich tber die
Bearbeitungsdauer oder iiber den Bearbeitungsstand informiert werden. So wird Arger

vermieden und Vertrauen des Birgers in die Richtigkeit des Handelns der Behorde

“ vgl. Universitat Bremen, 2018, https://www.uni-
bremen.de/fileadmin/user_upload/sites/diversity/Toolbox/Tipps_gendersensible_Anrede.pdf.
*vgl. Kubitza, Mollik, 2018, S. 222 f.
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aufgebaut. Auch Eingangsbestatigungen vermeiden Nachfragen und Missverstandnisse des

Birgers, beispielsweise ob ein Schreiben des Biirgers bei der Behtérde angekommen ist.

2.4.7 Das aul3ere Erscheinungsbild

Um seridés zu wirken, ist auch das auf3ere Erscheinungsbild des Schreibens ist wichtig.
Grammatik- oder Rechtschreibfehler kénnen jedem passieren, gerade beim Tippen am
Computer, deshalb sollte man den geschrieben Text immer noch einmal Uberprifen.
Besonders wichtig ist es, dass keine Fehler in persénlichen Angaben wie beispielsweise dem
Namen des Birgers gemacht werden. Bei einem solchen Fehler wirde sich der Birger direkt
angegriffen und personlich missachtet fiihlen. Auch eine ordentliche Formatierung des

Schreibens ist wichtig, um Seriositét zu erzeugen.
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3 Praktischer Teil

Im Folgenden soll ein Entwurf fiir einen ideal formulierten Bescheid angefertigt werden. Um
dies zu erreichen, werden zunéchst zwei Negativbeispiele fur einen Bescheid erstellt und
untersucht, welche Faktoren dazu beitragen, dass diese negativ auf den Birger wirken
konnten und somit nicht burgerfreundlich sind. Diese Entwirfe sind bewusst Uberspitzt
formuliert, um die Fehler und unginstigen Formulierungen deutlich zu machen. Es soll auf
die im oberen Teil der Arbeit herausgearbeiteten Empfehlungen geachtet und diese in dem
Entwurf fir einen idealen Bescheid angewandt werden. So werden die formulierten

Annahmen bestatigt oder moglicherweise widerlegt.

Fir den Bescheid ist die inhaltliche Grundlage ein Ablehnungsbescheid des Amtes fur
Jugend, Familie und Bildung im Bereich des Unterhaltsvorschusses. Der fiktive Fall gestaltet
sich folgendermal3en: Die Antragstellerin Frau Mustermann beantragt Leistungen nach dem
Unterhaltsvorschussgesetz (UVG) fur ihr Kind Max Mustermann. Sie ist alleinerziehend und
erhalt nur ein geringes Einkommen. Sie erhalt keine Unterhaltsleistungen vom Kindesvater.
Sie reagiert nicht auf die mehrfachen Aufforderungsschreiben zur Mitwirkung der Behérde
und erteilt nicht die Auskiinfte, die die Behérde zur Entscheidung bendtigt. Der Behorde ist
es somit nicht moglich, den Anspruch zu prifen und eine Entscheidung zu treffen und lehnt
deshalb den Antrag wegen fehlender Auskunftserteilung und Mitwirkung nach 8§ 1 Abs. 3
UVG ab.

26



3.1 Erstes Beispiel fur einen negativ formulierten Bescheid

Musterstadt — Ordnugseinheit 10.10 — 01234 Musterstadt Amt fur Jugend, Familie und Bildung
Abt. Finanzielle Leistungen
SG Unterhaltsvorschuss - Leistung

lhre Zeichen/lhre Nachricht vom Unser Zeichen 01.01.2020

Ablehnungsbescheid
Die Leistungen nach dem UVG fir den Sohn des Antragstellers werden abgelehnt. Der
Bescheid ergeht kostenfrei.

Die Anspruchsvoraussetzungen des § 1 Abs. 1 UVG (das 12. Lebensjahr darf nicht vollendet
sein, das Kind muss bei einem seiner Elternteile leben, der ledig, verwitwet oder geschieden
oder von seinem Ehegatten oder Lebenspartner dauernd getrennt leben, das Kind darf nicht
oder nicht regelmafig Unterhalt von dem anderen Elternteil oder Waisenbezlge erhalten)
sind zwar eigentlich erfillt, jedoch wurden entscheidungsrelevante Auskinfte, die seitens der
Behdrde gefordert wurden, durch den Antragsteller verweigert und somit besteht nach § 1
Abs. 3 UVG kein Anspruch auf Unterhaltsvorschussleistungen und der Antrag ist
abzulehnen.

Der Bescheid ergeht wg. § 64 SGB X kostenfrei.

Rechtsbehelfsbelehrung: Gegen diesen Bescheid kann innerhalb von vier Wochen nach
Bekanntgabe schriftlich oder zur Niederschrift bei der Stadt [Name] Widerspruch eingelegt
werden. Der Widerspruch kann auch in qualifizierter elektronischer Form nach dem
Signaturgesetz oder mittels absenderbestatigter DE- Mail eingelegt werden. Der
Widerspruch kann auch bei einer anderen Behérde eingereicht werden. Der Widerspruch soll
mit Begriindung und in doppelter Ausfertigung eingereicht werden. Das erleichtert den
Bearbeitungsvorgang.

im Auftrag

Sachbearbeiterin
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Erlauterung

Diese Vorlage fur einen Ablehnungsbescheid ist in vielerlei Hinsichten fehlerhaft und nicht
ideal. Er wirkt vor allem sehr kihl, distanziert und abgeklart. Er ist unpersénlich und weder

hoflich noch burgerfreundlich und verstandlich gestaltet. Auch fehlt jegliche Ubersichtlichkeit.

Im Briefkopf sind lediglich das Amt sowie die Abteilung und das Sachgebiet angegeben. Es
fehlt die Anschrift der Behorde, die Zimmer- und Telefon- oder Faxnummer sowie die E-Mail-
Adresse und die Sprech- beziehungsweise Offnungszeiten. Die Antragstellerin hat,
unabhangig vom Text der im Bescheid folgt, keinerlei Hinweise darauf, wohin sie sich bei
aufkommenden Ruckfragen wenden kénnte. Da auch unter dem Text kein Name auftaucht
sondern lediglich ,Sachbearbeiterin® angegeben ist, wird der Antragstellerin nicht deutlich,
wer ihr Ansprechpartner in der Behdorde ist. Natirlich ist es mdglich, die Kontaktdaten tber
Internet oder andere Informationsmaoglichkeiten herauszufinden, jedoch sollten Kontaktdaten
immer im Bescheid auftauchen, um den Blrgern die Mdoglichkeit zu Nachfragen zu
vereinfachen. Dass kein Name im Briefkopf sowie unter dem Text steht, konnte auf die
Antragstellerin wirken, als wirde der Bearbeiter sich bei negativen Entscheidungen nicht
kenntlich machen wollen. Dies macht den Bescheid unpersénlich und kénnte den Eindruck
vermitteln, der Bearbeiter wolle sich der Verantwortung entziehen. Dies verstarkt den
Eindruck, dass die negative Entscheidung nicht rechtmafig ist.

Zu Beginn des Bescheides fehlt der Betreff. Die Antragstellerin sieht nicht sofort, um was es
in dem Schreiben geht und auf welches vorhergegangene Verwaltungsverfahren Bezug
genommen wird. So kann sie das Schreiben madglicherweise nicht oder nicht sofort
einordnen und ist zun&chst verwirrt. Das Wort ,Ablehnungsbescheid“ als Uberschrift ist in der
gleichen SchriftgréRe wie der Rest des Textes verfasst und wird nicht hervorgehoben. Es
steht ohne jeglichen Zusatz und es wird weder auf die betroffene Person, noch auf den
betroffenen Sachverhalt Bezug genommen. Dadurch, dass schon das erste Wort des Textes
den Hauptinhalt des Bescheides wiedergibt, namlich dass Leistungen abgelehnt und nicht
gewahrt werden, erzeugt noch bevor die Antragstellerin den Text des Bescheides liest fur

Arger und Enttauschung und die Begriindung dessen riickt in den Hintergrund.

Dem Bescheid fehlt es an einer angemessenen Anrede. Dies ist ein Zeichen von Hdoflichkeit
und gehdrt in jede Art von Schreiben, welche einen Burger ansprechen, unabhéangig davon
wie personlich oder unpersonlich der folgende Text gestaltet wird. Die Antragstellerin kbnnte

sich durch eine fehlende Ansprache nicht respektiert fihlen.

Der erste Satz des Textes stellt den eigentlichen Tenor dar. Es wird mitgeteilt, dass
Leistungen nach dem UVG fir ,den Sohn des Antragstellers® abgelehnt werden. So wird

zunachst ihr Geschlecht, welches der Behorde bekannt ist, missachtet. Dies wirkt
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unpersonlich und die Antragstellerin kdnnte sich diskriminiert fiihlen. In diesem Bescheid
wird der unpersonliche Sprachstili verwendet und die Antragstellerin  mit ihrer
Funktionsbezeichnung benannt sowie die Behdrde nicht als ,Ich® oder ,Wir“. Handlungen der
Behorde werden im Passiv beschrieben. Auch der Name des Sohnes wird nicht erwéhnt,
aulRerdem wird die Antragstellerin nicht persénlich mit ,Sie* oder ,lhr Sohn“ angesprochen.
Es wird in der dritten Person von ihr gesprochen. Dies trégt dazu bei, dass der Bescheid
sehr unpersonlich und distanziert wirkt. Bei einer negativen Entscheidung kdnnte das die
negative Wirkung auf die Adressatin maf3geblich verstarken, da diese Distanz, die die
Behorde zu ihr wahrt, schnell als unfreundlich und respektlos auf sie wirken kann.

Es wird hier auf keine Art und Weise deutlich gemacht, dass dies die Regelung des
Bescheides ist beziehungsweise, dass der Satz aus zwei verschiedenen Regelungen
besteht. Der Tenor ist grundsétzlich in seiner Kirze in Ordnung, sollte aber in einem idealen
Bescheid die beiden Regelungen voneinander sichtlich abgrenzen sowie mit vorangestellten
arabischen Zahlen niedergeschrieben sein, um spater in der Begrindung auf die

voneinander abgegrenzten Regelungen Bezug nehmen zu kénnen.

Der nachste Abschnitt des Textes stellt die Begriindung des Tenors dar, jedoch wird dies
nicht durch eine erkennbare Uberschrift deutlich. Hier sollte zumindest das Wort
.Begriundung® auftauchen und hervorgehoben werden. Die Begrindung besteht insgesamt
aus zwei Satzen, die sich auf die beiden Regelungen beziehen. Der erste Satz ist durch den
Text in der Klammer sehr lang und schwierig zu verstehen. Die Gesetzesgrundlage steht
direkt am Beginn des Textes und wird in der Klammer vollstandig wiedergegeben. Es ist
zwar notig, die Gesetzesgrundlage im Text einzubringen sowie die fir die Entscheidung
erheblichen Textstellen vollstandig wiederzugeben, jedoch eignet es sich flir die
Verstandlichkeit nicht, dies innerhalb des Satzes in eine Klammer einzufiigen. Die Norm
sollte lieber in einem weiteren Satz genannt sowie auch erklart werden. Der Textfluss wird
durch die Norm in der Klammer erheblich gestort und die Leserin weild nach dem Lesen der
Norm wahrscheinlich nicht mehr, wie der Satz begonnen hat. Die Aussage des Satzes ist,
dass die Antragstellerin die Anspruchsvoraussetzungen zwar erfillt, jedoch ihre
Mitwirkungspflichten nicht erfillt hat und somit der Behérde entscheidungserhebliche
Tatsachen fehlen, um die Entscheidung zu fallen. An dieser Begrindung ist einiges
fehlerhaft beziehungsweise nicht birgerfreundlich. Zum einen widerspricht sich die Aussage,
dass die Behorde die Entscheidung nicht treffen kann, weil ihr dazu die nétigen Angaben
fehlen mit der Aussage, dass die Antragstellerin die Anspruchsvoraussetzungen eigentlich
erfullt hat. Wenn die nétigen Angaben fir eine Prufung fehlen, kann nicht im Bescheid
gesagt werden, dass die Anspruchsvoraussetzungen erflillt sind. Die Aussage wurde bei der

Adressatin hochstwahrscheinlich auch den Eindruck erwecken, dass die Behorde willktrlich
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handelt oder die gesetzlichen Vorgaben in sich keinen Sinn ergeben. Die Wérter ,zwar* und
.eigentlich® sind Flllworter und sollten weggelassen werden, da ohne sie der Sinn des
Satzes der gleiche bleibt. Sie erwecken zudem den Eindruck, dass die Behdrde selbst nicht
weil3, was sie tut. Grundsatzlich ist die Begrindung weder strukturiert noch hinreichend
verstandlich ausgefuhrt. Es fehlt die Aufteilung in Sachverhaltsdarstellung und rechtliche
Wirdigung und der Antragstellerin wird nichts weitergehend erlautert oder die Entscheidung
verstandlich gemacht. Dies ist fur die Burgerfreundlichkeit ein sehr wichtiger Punkt, da eine
verstandliche Begriindung mafRgeblich fur die Reaktion der Antragstellerin auf den Bescheid
ist. Die Begriindung sollte sie von der RechtmaRigkeit des Bescheides ,Uberzeugen® und ihr
nicht das Gefuhl geben, dass willkirlich und ohne Betrachtung des individuellen
Sachverhaltes gehandelt wurde. Die Begrindung der Kostenentscheidung ist grundséatzlich
nicht zu beanstanden, jedoch sollte auf die Abklrzung verzichtet werden, da dies keine

gangige Abklrzung ist und ,wegen“ ausgeschrieben werden kann.

Die Rechtsbehelfsbelehrung sollte als Uberschrift hervorgehoben werden und alleine stehen,
damit deutlich wird, dass ein neuer Abschnitt folgt und dieser nicht mehr zur Begriindung
gehort. Die Rechtsbehelfsbelehrung ist fehlerhaft und es fehlt an nétigen Informationen. Die
Vier-Wochen-Frist ist falsch, anstelle dieser muss die Ein-Monats-Frist verwendet werden (8
84 Abs. 1 SGG beziehungsweise 8§ 70 Abs. 1 VwWGO), da sonst die Ein-Jahres-Frist des § 58
Abs. 1 VwWGO gilt. Die Behorde, bei der der Widerspruch eingelegt werden muss, wird zwar
genannt, jedoch fehlt die Adresse. Die Birgerin weil3 nicht, wo sie den Widerspruch einlegen
kann oder sollte und tut dies moglicherweise bei der falschen Behotrde. Dies ist zwar
mdoglich, da die Behorde den Widerspruch an die zustandige Behorde weiterleiten muss (8
16 Abs. 2 SGB 1), erhéht jedoch den Verwaltungsaufwand sowie die Bearbeitungszeiten.
Weiterhin wird die Maoglichkeit angeboten, den Widerspruch in elektronischer Form
einzureichen, jedoch fehlen hierzu genaue Angaben zu den E-Mail-Adressen. Der letzte Satz
ist auch fehlerhaft, da zwar darauf hingewiesen wird, dass der Widerspruch auch bei einer
anderen Behdrde eingereicht werden kann, jedoch nicht bei welcher. Dies ist fir den
Verwaltungsaufwand  nicht  forderlich, weil die Blrgerin den  Widerspruch
hochstwahrscheinlich nicht bei der richtigen Behorde einreicht. Die Aussage des Satzes ist
nicht eindeutig, da hier die Widerspruchsbehérde gemeint ist, aber verstanden wird, dass der
Widerspruch bei jeder anderen Behorde eingelegt werden kann. Die letzten beiden Satze
machen die Rechtsbehelfsbelehrung fehlerhaft, da sie irrefiihrend sind. Sie kénnten bei
einem Laien den Eindruck vermitteln, dass die Einlegung des Widerspruches in doppelter
Ausfassung mit Begrindung ein zwingendes Formerfordernis ist. Zusatze dieser Art sollten

daher vermieden werden.
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Die GrufR3formel am Ende des Textes fehlt, was weiter den Eindruck von Distanz und
Unhoflichkeit verstarkt. Das Schreiben ist nicht unterzeichnet, nur mit ,Sachbearbeiterin®
unterschrieben. Grundsatzlich ist der Bescheid sehr unpersdnlich, kihl und ,hart’. Es wird
keinerlei Empathie oder Mitgeflhl transportiert. Bei der Antragstellerin wird nicht das Gefunhl
erweckt, dass sich mit ihrem individuellen Sachverhalt beschéaftigt wurde, da keinerlei
personliche Angaben gemacht werden. Die Entscheidung wird kurz und knapp dargestellt
und begrindet, Erklarungen fur die Blrgerin werden ausgelassen. Sie wirde auf solch ein
Schreiben hochstwahrscheinlich mit Wut und Arger reagieren, da sie sich unverstanden und
ungerecht behandelt fihlen wirde, weil sie das Schreiben nicht verstehen wirde oder das
Schreiben auf sie unhéflich oder sogar unverschamt und herzlos wirken kénnte. Auch fir ein
mdogliches Widerspruchsverfahren oder ein Verfahren vor Gericht sind die Begriindung und

die Normen zu wenig dargestellt.
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3.2 Zweites Beispiel fur einen negativ formulierten Bescheid

Musterstadt — Ordnugseinheit 10.10 — 01234 Musterstadt Amt fur Jugend, Familie und Bildung
Abt. Finanzielle Leistungen
SG Unterhaltsvorschuss - Leistung

lhre Zeichen/lhre Nachricht vom Unser Zeichen 01.01.2020

Leistungen nach dem Unterhaltsvorschussgesetz (UVG) fir Ihr Kind Max Mustermann,
geboren am 01.01.2010

Liebe Frau Mustermann,

aufgrund lhres am 01.12.2019 gestellten Antrages auf Unterhaltsvorschussleistungen, den
Sie aufgrund lhrer schwierigen finanziellen Situation gestellt haben, ergeht folgender

Bescheid

1. Die Leistungen nach dem Unterhaltsvorschussgesetz fir lhren Sohn werden
abgelehnt.

2. Dieser Bescheid ergeht kostenfrei.

Begrundung

Sie haben fur Ihr Kind Unterhaltsvorschussleistungen beantragt. Ich kann nachvollziehen,
dass es als alleinerziehende Mutter sehr schwer ist, alleine finanziell fir ein Kind zu sorgen.
Es tut mir personlich sehr leid, dass sie dies alleine meistern missen. Ich verstehe lhre
Entscheidung, Unterhaltsvorschussleistungen zu beantragen.

Leider muss ich Ihnen mitteilen, dass Sie die Anspruchsvoraussetzungen fur
Unterhaltsvorschussleistungen nicht erfillen und ich deshalb keine andere Wahl habe, als
Ihren Antrag abzulehnen. Ich weil3, dass dies eine herbe Enttduschung fir Sie darstellen
muss, aber mir sind leider aufgrund der Gesetzlichkeiten die Hande gebunden. Gern hétte
ich Ihnen positivere Nachrichten Ubermittelt und anders entschieden. Wenn Sie weitere
Fragen haben, kénnen Sie mich gerne anrufen oder zu unseren Offnungszeiten bei mir
vorbeikommen. Ich bin gerne fir Sie da und versuche Sie zu unterstiitzen wo ich kann. Ich
wuinsche lhnen trotzdem alles Gute.

Das kdnnen Sie jetzt tun:

Gegen diesen Bescheid kénnen Sie innerhalb eines Monats nach Bekanntgabe schriftlich
oder zur Niederschrift bei der Musterstadt in 01234, MusterstraRe 1 Widerspruch einlegen.
Der Widerspruch kann auch in qualifizierter elektronischer Form nach dem Signaturgesetz
unter info@musterstadt.de oder mittels absenderbestatigter DE- Mail unter
info@musterstadt.de-mail.de eingelegt werden. Die Frist wird auch gewahrt, wenn der
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Widerspruch innerhalb eines Monats nach Bekanntgabe schriftlich oder zur Niederschrift bei
Landesdirektion Muster in 01235, Musterweg 1 eingelegt wird.

Herzliche Grif3e
im Auftrag
Erika Miller

Sachbearbeiterin
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Erlauterung

Der Briefkopf ist genauso gestaltet wie im ersten Beispiel, daher wird auf die Erlauterungen
zum ersten Beispiel verwiesen. Am Betreff, der Uberschrift sowie der Anrede ist nichts zu
beanstanden, darauf wird bei der Erlauterung des empfohlenen Bescheides Bezug

genommen.

In diesem Bescheid wird der personliche Stil verwendet, die Antragstellerin wird persoénlich

mit Namen angesprochen und die Sachbearbeiterin tritt mit ,Ich* als handelnde Person auf.

Schon im ersten Satz befindet sich eine Information, auf die verzichtet werden kann. Es
sollte zwar auf den Antrag, auf Grund dessen die Entscheidung getroffen wird, Bezug
genommen werden, jedoch ist die Information, warum der Antrag gestellt wurde, nicht von

Bedeutung.

Der Tenor ist nicht zu beanstanden. Zunéchst fehlen in der Begrindung jegliche
Gesetzesangaben, aufgrund dieser die Leistungen abgelehnt werden. Dadurch bekommt die
Birgerin den Eindruck, dass die Behorde keine rechtlichen Grundlagen als Begriindung far
ihre Entscheidung hat. Sie bekommt nicht die Chance, die Entscheidung nachvollziehen zu
kénnen, da ihr die rechtlichen Griinde nicht aufgezeigt werden. Einer rechtlichen Wirdigung
fehlt es hier demnach vollstandig. In diesem Beispiel ist vor allem der ,Ton“ in der
Begriindung sowie in der Rechtsbehelfsbelehrung nicht angemessen. Schon der zweite Satz
ist allein daftir da, um Verstandnis fiir die Situation der Antragstellerin auszudrtcken. Dies ist
jedoch nicht Aufgabe der Behérde und sollte nicht in einem Bescheid auftauchen. Auch der
nachste Satz, in dem sich die Sachbearbeiterin personlich fir die Situation der
Antragstellerin entschuldigt, ist unangemessen und fehl am Platz. Auch der letzte Satz des
ersten Abschnittes soll Verstandnis fur die Entscheidung der Antragstellerin ausdriicken,
Unterhaltsvorschussleistungen beantragt zu haben. Der gesamte erste Abschnitt sollte nicht

Bestandteil eines Bescheides sein.

Der zweite Abschnitt der Begriindung besteht einzig daraus, dass der Antragstellerin
mitgeteilt wird, dass sie die Anspruchsvoraussetzungen nicht erfillt und die Sachbearbeiterin
sich mehrfach fur diese Entscheidung entschuldigt. Sie bringt zum Ausdruck, dass sie selbst
gern anders entschieden hétte und keine andere Wahl hatte, als so zu entscheiden. Zum
einen ist die Aussage inhaltlich falsch, dass die Leistungen aufgrund der Nichterfillung der
Anspruchsvoraussetzungen abgelehnt werden. Die Leistungen werden abgelehnt, da
entscheidungserhebliche Tatsachen nicht angeben wurden. Da auch keinerlei
Gesetzesangaben als Begrindung gemacht, geschweige denn erklart werden, wird der
Antragstellerin nicht die Moglichkeit gegeben, die Entscheidung nachvollziehen zu kdénnen.

Weiterhin sind die zahlreichen Mitleidsbekundungen und das haufig ausgedriickte
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Verstandnis seitens der Sachbearbeiterin nicht angemessen in einem behordlichen
Schreiben. Die Behérde handelt nicht als Privatperson sondern als Vertreter des
Gesetzgebers. Mitgefihl ist in einem solchen Schreiben mit Vorsicht anzuwenden, da bei der
Antragstellerin sonst das Gefuhl erweckt wird, dass die Entscheidung nicht rechtm&Rig und
vor allem nicht gerecht sein kann. Vor allem Satze wie ,ich hatte gern anders entschieden”
oder ,mir sind die Hande gebunden® lberzeugen die Betroffene nicht von der Entscheidung
sondern vermitteln das Gefiihl, dass sogar die Sachbearbeiterin nicht einverstanden mit den
gesetzlichen Grundlagen oder der Entscheidung ist. Empathie in einem negativen Schreiben
seitens der Behorde ist angebracht, jedoch sollte nicht wie in diesem Beispiel Ubertrieben
werden. Dies konnte auch ironisch oder gehassig wirken und fordert bei der Antragstellerin
den Arger. Der Bescheid ist nicht dazu da, um Mitleid und Verstandnis zu bekunden,
sondern um eine Verwaltungsentscheidung sachlich, transparent und klar darzustellen. Das
Schreiben sollte héflich sein, aber trotzdem eine gewisse Distanz wahren und deutlich
machen, dass die Entscheidung rechtmaRig ist. Der Hinweis auf die Moglichkeit, Rickfragen
telefonisch oder personlich zu stellen, ist grundsatzlich eine gute Mdoglichkeit, um die
Zusammenarbeit zu férdern. Fir die Antragstellerin ,da zu sein“ und sie ,zu unterstitzen, wo
man kann“ geht jedoch weit tber die Aufgaben und Funktionen einer Behérdenmitarbeiterin

hinaus und sollte so nicht formuliert werden.

Die Uberschrift der Rechtsbehelfsbelehrung ist schwammig und nicht eindeutig. Viele Biirger
kénnen zwar mit dem Begriff Rechtsbehelfsbelehrung zunachst nichts anfangen, jedoch

sollte das Wort in der Uberschrift auftauchen, da es auch so im Gesetz steht.

,Herzliche Grife” sollte als Gruf3formel durch ,Mit freundlichen GriuRen“ ersetzt werden. Das

entspricht den féormlichen Vorgaben eines Verwaltungsaktes.

Grundsatzlich ist dieser Bescheid sprachlich nicht ideal, da hier mit Anteilnahme und
Verstandnis Ubertrieben wird und die Sachbearbeiterin als Vertreterin der Behorde ihre
Seriositat verliert. Das Schreiben wirkt unglaubwiirdig, da jegliche gesetzlichen Grundlagen
fur die Entscheidung fehlen. Der Text erwirkt bei der Antragstellerin kein Verstandnis,
sondern das Gefuhl, im Recht zu sein. Aufgrund der Bezugnahme auf die personliche
Situation der Antragstellerin wird zwar deutlich gemacht, dass die individuelle Lebenslage
beachtet wurde, jedoch ist die Begriindung fur die Entscheidung umso unverstandlicher. Die
Antragstellerin wirde auf ein solches Schreiben héchstwahrscheinlich mit Verwirrung und
auch Arger reagieren, da sie sich durch die einfiihlsamen Worte bekréftigt fiihit, gegen die

Entscheidung vorzugehen.
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3.3 Beispiel fur einen positiv formulierten Bescheid

Musterstadt — Ordnugseinheit 10.10 — 01234 Musterstadt Amt fur Jugend, Familie und Bildung
Abt. Finanzielle Leistungen
SG Unterhaltsvorschuss — Leistung
Musterstraf3e 1
01234 Musterstadt

Bearbeiterin: Frau Muller
Raum:

Tel:

Fax:

E-Mail:

Sprechzeit: Die. 9.00-12.00 und 13.00-18.00 Uhr
Do. 9.00-12.00 und 13.00-16.00 Uhr

lhre Zeichen/lIhre Nachricht vom Unser Zeichen 01.01.2020

Leistungen nach dem Unterhaltsvorschussgesetz (UVG) fir das Kind Max
Mustermann, geboren am 01.01.2010

Sehr geehrte Frau Mustermann,

nach Prifung der Anspruchsvoraussetzungen aufgrund lhres Antrages vom 01.12.2019
ergeht folgender

Bescheid
1. Die Leistungen nach dem Unterhaltsvorschussgesetz fiir lhren Sohn werden
abgelehnt.
2. Dieser Bescheid ergeht kostenfrei.
Begrundung

l.
Sie beantragten am 01.12.2019 Unterhaltsvorschussleistungen fur lhr Kind.
Il.

Die Musterstadt ist nach 8§ 9 Abs. 1 UVG in Verbindung mit 8 1 SA&chsisches
Aufgabenibertragungsgesetz zum Unterhaltsvorschussgesetz (SachsAUGUVG) die fur den
Erlass dieses Bescheides sachlich und ortlich zustandige Behdrde.

Zu 1.
Grundsatzlich hat Anspruch auf Unterhaltsvorschuss oder —ausfallleistungen nach diesem
Gesetz, wer die Anspruchsvoraussetzungen des 8 1 Abs. 1 UVG erflllt (siehe Anlage).
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Gemadll § 1 Abs. 3 UVG hat ein Kind keinen Anspruch auf Leistungen nach dem
Unterhaltsvorschussgesetz, wenn der Elternteil, bei dem das Kind lebt, sich weigert, die
Auskiinfte, die zur Durchfiihrung des Gesetzes erforderlich sind zu erteilen.

Mit Schreiben vom 12.12.2019 haben wir Sie aufgefordert, die Geburtsurkunde Ihres Sohnes
sowie die Vaterschaftsanerkennung einzureichen.

Wir haben Sie mehrfach darum gebeten, Ihrer Mitwirkungspflicht nachzukommen und haben
Sie auf die Folgen einer Pflichtverletzung hingewiesen.

Die Unterlagen, die wir von Ihnen gefordert haben, haben wir bis heute leider nicht erhalten.
Somit sind Sie lhrer Auskunfts- und Mitteilungspflicht nach § 1 Abs. 3 UVG nicht
nachgekommen. Daher konnte Ihr Anspruch nicht geprtft werden.

Aufgrund der fehlenden Unterlagen ist fir Ihr Kind Max Mustermann ein Anspruch auf
Leistungen des Unterhaltsvorschusses nicht gegeben und der Antrag vom 01.12.2019 wird
abgelehnt.

Zu 2.
Die Kostenfreiheit des Bescheides ergibt sich aus § 64 SGB X.

Rechtsbehelfsbelehrung (Ilhre Rechte)
Gegen diesen Bescheid kdnnen Sie innerhalb eines Monats nach Bekanntgabe schriftlich
oder zur Niederschrift bei der Stadt Musterstadt, Musterstrale 1, 01234 Widerspruch
einlegen. Der Widerspruch kann auch in qualifizierter elektronischer Form nach dem
Signaturgesetz unter inffo@musterstadt.de oder mittels absenderbestatigter DE- Mail unter
inffo@musterstadt.de-mail.de eingelegt werden. Die Frist wird auch gewahrt, wenn der
Widerspruch innerhalb eines Monats nach Bekanntgabe schriftlich oder zur Niederschrift bei
der Landesdirektion Muster in 01235, Musterweg 1 eingelegt wird.
Mit freundlichen Griif3en
im Auftrag
Muller

Sachbearbeiterin
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Erlauterung

Dieses Schreiben stellt eine Empfehlung fir die Formulierung eines Ablehnungsbescheides
dar. Es ist sozusagen der ,Mittelweg“ zwischen den ersten beiden Varianten, von denen
eines zu kurz und knapp sowie zu kihl war und das andere zu persénlich und

ausschweifend.

Im Briefkopf finden sich alle relevanten Informationen wie Name und Adresse der Behorde,
Name der Abteilung sowie des Sachgebietes, Name, Raum und behérdliche Kontaktfragen
des Bearbeitenden sowie die Sprechzeiten. Diese Angaben geben der Antragstellerin die
Mdoglichkeit, bei Missverstandnis oder Unverstandnis Ruckfragen zu stellen und mit der
Behdrde Kontakt aufzunehmen. Mit den Informationen im Briefkopf hat sie direkt beim
Offnen des Briefes einen Blick auf fiir sie moglicherweise relevante Daten. Im Betreff wird
genannt, um welche Art von Leistungen es sich handelt und fir welche Person sie beantragt
wurden. So kann die Antragstellerin das Schreiben direkt gedanklich einordnen und weif3,

welche Thematik sie jetzt erwartet.

Der Sprachstil im Bescheid ist eine Mischung aus persdnlichem und unpersoénlichem Stil. Die
Antragstellerin wird personlich mit Namen und ,Sie“ angesprochen. Dies erzeugt einen
respektvollen Umgang mit ihr und sie fuhlt sich persoénlich als Individuum wahrgenommen.
Die Behorde jedoch agiert teilweise als ,Wir“ und teilweise im Passiv. Das hat den Effekt,
dass das Schreiben nicht zu hdlzern wirkt, die Behdrde jedoch aber trotzdem eine gewisse
Distanz wabhrt. Indem sie nicht als ,Wir“ oder die Sachbearbeiterin als ,Ich* auftritt, kommt die
Antragstellerin nicht auf den Gedanken, die Behorde beziehungsweise die Sachbearbeiterin

ware personlich fur die negative Entscheidung verantwortlich.

Die erste Zeile des Textes stellt den Betreff dar. Hier wird angegeben, dass es in dem
Bescheid um Unterhaltsvorschussleistungen geht und der Name und das Geburtsdatum des
Kindes, Uber dessen Anspruch entschieden wird. So kann die Betroffene das Schreiben
genau zuordnen und es werden eventuelle Verwechslungen ausgeschlossen. Der Begriff
,Unterhaltsvorschussgesetz“ wird hier einmal vollstandig ausgeschrieben und in Klammern
dahinter mit ,UVG" abgekuirzt, sodass eine Verwendung der Abkirzung im folgenden Text

nicht far Unverstandnis sorgt.

Im ersten Satz nach der férmlich korrekten und personlichen Anrede wird nochmal Bezug auf
das vorherige Verfahren genommen und der Antrag mit Datum genannt. Dies dient erneut
zur genaueren Einordnung des Bescheides in das Verwaltungsverfahren fir die
Antragstellerin. Das Wort ,Bescheid® ist bewusst zentriert angeordnet, fett gedruckt und steht
allein. So sticht der Begriff ins Auge und dient als Uberschrift fir den Text, obwohl der Begriff

Teil eines Satzes ist. Der Begriff allein erzeugt bei den meisten Blrgern Aufmerksamkeit und
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wird nicht als unnétiges Schreiben vom Amt abgetan. Auch jemand ohne rechtliche
Kenntnisse weil3, dass in einem Bescheid immer eine Entscheidung getroffen wird. Der

Begriff ,Bescheid” sollte demnach immer auftauchen und hervorgehoben werden.

Der Tenor des Bescheides enthalt die Entscheidung (ber den Anspruch sowie die
Kostenentscheidung und stellt diese getrennt voneinander in kurzen und deutlichen
Aussagen nach den Nummerierungen erstens und zweitens dar. Es wird mit einem Satz klar
und verstandlich, wie die Entscheidung lautet. Der Tenor ist sichtbar abgetrennt von der
Begriindung und dem Ubrigen Text, so dass leicht erkennbar ist, dass dies die Regelungen
sind. Er enthalt nur die relevante Information, dass die Leistungen abgelehnt werden.

Die nachste Uberschrift ,Begriindung ist genauso hervorgehoben wie der Begriff ,Bescheid*.
So ergibt sich eine Ubersichtlichkeit fir den Lesenden, die erheblich zur Verstandlichkeit
beitragt. Die Begrindung teilt sich auf in |1 und Il. Unter | erfolgt die Sachverhaltsdarstellung.
Bei diesem Beispiel kann dies relativ kurz gehalten werden, da vor der Bescheiderteilung
lediglich der Antrag gestellt wurde und sonst keine weiteren Verwaltungshandlungen
stattgefunden  haben. Deshalb wird auch nur die Antragstellung in der
Sachverhaltsdarstellung erwdhnt. Die Zeitform ist bei Handlungen der Blrgerin immer das
Prateritum.”® Zu |l gehoren die rechtliche Wirdigung des Sachverhaltes und die
entscheidungserheblichen Normen. Zunéchst wird die Zustandigkeit der handelnden
Behdrde erwahnt und mit der zugehoérigen Rechtsgrundlage begriindet. Die Rechtsgrundlage
wird hier nicht vollstandig zitiert sondern nur genannt, da die Zustandigkeit fur die
Antragstellerin eher eine Nebenrolle spielt und vor allem fiir die Behdrde wichtig ist, um die
eigene Zustandigkeit auch selbst nochmal zu Uberprifen. Die nachfolgende Darstellung der
Rechtsgriinde wird aufgeteilt wie die Regelungen des Tenors. Zuerst wird die Ablehnung der
Leistung und danach die Kostenentscheidung begriindet. Dies wird deutlich gemacht, in dem
Uber dem jeweiligem Text durch die hervorgehobene Uberschrift ,zu 1. und ,zu 2.“ Bezug
auf die Regelungen des Tenors genommen wird. In der Begrindung der Ablehnung wird
zunachst aufgezeigt, wer grundsatzlich Anspruch auf Leistungen des Unterhaltsvorschusses
hat. Die einschlagige Norm wird auch genannt, jedoch nicht zitiert, da dies fur diese
Begriindung nicht relevant ist, da die Leistungen nicht aufgrund der Nichterfullung der
Anspruchsvoraussetzungen abgelehnt werden. Die Norm wird jedoch auf einem Extrablatt
beigefugt. Grundlage fur die Ablehnung ist die fehlende Mitwirkung nach der gesetzlichen
Norm des 8 1 Abs. 3 UVG. Aufgrund dessen wird dieser im Folgenden auch wortlich
wiedergegeben. Danach erfolgt die Subsumtion des Sachverhaltes. Es wird erneut
aufgezeigt, dass die Antragstellerin aufgefordert wurde, die Unterlagen einzureichen und

wann dies geschah. AulRerdem wird erwahnt, dass sie damit auch auf die Folgen einer

* vgl. Kubitza, Mollik, 2018, S. 56.
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Mitwirkungspflichtverletzung hingewiesen wurde. In der Subsumtion stellt sich nun heraus,
dass die Unterlagen nicht eingereicht wurden und die Mitwirkungspflicht demnach verletzt
wurde. Nun wird wieder Bezug auf die oben dargestellte gesetzliche Grundlage genommen
und erklart, dass aufgrund der nicht eingereichten Unterlagen der Anspruch nicht gepruft

werden konnte.

Im Schlusssatz werden die Entscheidung und der Name des betroffenen Kindes sowie der
Antrag, auf den sich die Ablehnung bezieht erneut erwéhnt. So schlief3t sich der Rahmen, in
dem der Tenor noch einmal aufgegriffen wird und Bezug auf die Begriindung, hier die
fehlenden Unterlagen, genommen wird. Die Begrundung ist gut strukturiert, durch einige
Abséatze Ubersichtlich gestaltet und in leichter Sprache erklart, ohne aber die mal3geblichen
gesetzlichen Grundlagen zu vernachlassigen. Sie ist aufgeteilt in die Nennung der
gesetzlichen Grundlage sowie deren wortliche Wiedergabe, die Subsumtion des
Sachverhaltes sowie die daraus resultierende Rechtsfolge.

Die Begrundung unter ,zu 2.“ zur Kostenentscheidung wird nicht weiter ausgefuhrt sondern
nur mit der gesetzlichen Grundlage begriindet. Diese wird auch nur angegeben und nicht
wortlich wiedergegeben, da die Hauptaussage schon enthalten ist und bei der Birgerin keine
weiteren Fragen aufkommen werden, da die Kostenentscheidung fur sie ohnehin positiv ist.

Die Uberschrift fir die Rechtsbehelfsbelehrung ist eine Mischung aus dem Begriff
,Rechtsbehelfsbelehrung®, da dieser im Gesetz genauso auftaucht und einen
Klammerzusatz mit den Worten ,lhre Rechte®, da einige Blrger mdglicherweise mit dem
gesetzlichen Begriff nichts anfangen kénnen. Die Rechtsbehelfsbelehrung enthalt alle fir die
Adressatin relevanten Informationen. Sie beinhaltet die Frist, die Form, den Namen und die
Adresse der Behorde, bei der der Widerspruch eingelegt werden kann, die Moglichkeit der
elektronischen Einreichung sowie die dazu nétigen E-Mail-Adressen und die Information,
dass der Widerspruch auch bei der Widerspruchsbehdrde eingereicht werden kann sowie
deren Name und Adresse. So sind alle Informationen, die die Adressatin bendgtigt, wenn sie
einen Widerspruch einlegen will, enthalten, jedoch sind keine zusatzlichen Hinweise

gegeben, die die Rechtsbehelfsbelehrung fehlerhaft machen kénnte.

Die Grufformel ist die fur solch ein Schreiben angemessene und die Sachbearbeiterin
unterzeichnet mit ihrem Namen. So kann das Schreiben bei Missverstandnissen oder

Ruckfragen ihr zugeordnet werden und die Betroffene weil3, an wen sie sich wenden kann.

Der Ton des Schreibens ist ein angemessener Mittelweg. Die Behdrde fungiert als Vertreter
der Exekutive und die Sachbearbeiterin handelt sprachlich nicht als Individuum. Somit wird
eine Distanz gewahrt und die Behdrde macht sich weniger angreifbar. Die Regelungen

werden klar und deutlich gemacht, jedoch wird zum Beispiel durch das Wort ,leider* und
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durch den freundlichen, nicht Uberheblich klingenden Ton auch Verstandnis und Hoflichkeit
ausgedrickt. Die Sprache wird stets sachlich gehalten, wirkt aber nicht kihl oder
unfreundlich. Die Entscheidung wird der Burgerin mit klaren Worten deutlich gemacht und
lasst keinen Raum fur Missverstandnisse. Die Begrindung enthalt zwar die ndétigen
gesetzlichen Grundlagen, ist jedoch auch fiir einen juristischen Laien leicht verstandlich und
subsumiert den Sachverhalt fir die Birgerin nachvollziehbar.

4 Schluss

Zu Beginn der Arbeit wurde festgestellt, dass ein Grof3teil der Blrger mit der 6ffentlichen
Verwaltung unzufrieden ist und somit auch kein Vertrauen in die Leistungsfahigkeit des
Staates hat. Es stellte sich die Frage, ob das Verwaltungshandeln hinsichtlich der Sprache
der Verwaltung ein Grund daflr ist, ob und wie diese in einigen Aspekten verbessert werden
kann, um die Zufriedenheit der Blrger mit dem Verwaltungshandeln zu férdern. Es galt
herauszufinden, ob sich Bulrgerfreundlichkeit und Rechtssicherheit in der Sprache der

offentlichen Verwaltung verbinden lassen.

Es stellte sich heraus, dass Burgerfreundlichkeit vor allem durch die Verstandlichkeit der
Schreiben der Behorde dem Bilrger gegentber verwirklicht wird, da somit die
Zusammenarbeit zwischen Behorde und Blrger gestarkt wird und dies den Erfolg des
Verwaltungshandelns auf jeder Ebene foérdert. Die Sprache ist somit eine wichtige Briicke
zwischen Behotrde und Bilrger und tragt einen groRen Anteil daran, wie erfolgreich die

Verwaltung fir sich selbst sowie fiir die Burger handelt.

Es ist deutlich geworden, dass es mdoglich ist, einen Bescheid der 6ffentlichen Verwaltung
rechtssicher nach den gesetzlichen Vorgaben und trotzdem verstandlich und
blrgerfreundlich zu gestalten. Die Behotrde ist aufgrund des Gesetzmafigkeitgebotes an
bestimmte gesetzliche Vorgaben bei der Erstellung eines Bescheides oder eines Schreibens
gebunden, dies steht jedoch einer verstandlichen Formulierung nicht im Wege. Die Behdrde
muss gesetzmallig handeln sowie die fur die Entscheidung relevanten gesetzlichen Normen
im Bescheid erwahnen, um das Willkirverbot und das Rechtsstaatsprinzip einzuhalten. Sie
muss die Entscheidung aber auch hinreichend erklaren und dem Birger verstandlich

machen.

Man kann nicht pauschal festlegen, welche Formulierungen in einen Bescheid oder ein

Schreiben gehdren und diese nur mit vorgefertigten Textbausteinen anfertigen. Der Blrger

muss das Gefilhl bekommen, dass sich mit seinem individuellen Sachverhalt

auseinandergesetzt wurde, um von der Richtigkeit des Bescheides lUberzeugt zu sein. Beim
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Verfassen eines Schreiben sollte beachtet werden, in welchem Bereich der Verwaltung man
sich befindet, mit welchem Birgerklientel man sich auseinandersetzt und was mit dem
Schreiben ausgesagt oder erreicht werden soll. Die einzelnen Bestandteile eines Bescheides
sollten sichtbar voneinander abgegrenzt und der Text inhaltlich sinnvoll strukturiert sein. Der
verwendete Sprachstil, die Wortwahl sowie der Satzbau sollten immer an den Einzelfall
angepasst werden. Grundsatzlich gilt, je verstdndlicher das Schriftstiick ist, desto
birgerfreundlicher ist er. Die Behorde sollte immer darauf hinwirken, die Zusammenarbeit
zwischen Burger und Behorde zu starken. Das heildt auch, dass nicht nur das Notigste,
sondern auch zusatzliche Erklarungen, Verstandnishilfen oder Hinweise je nach Bedarf in die
Schreiben aufgenommen werden sollten. Der Birger soll die Schreiben verstehen und von
ihrer Richtigkeit Uberzeugt werden. Wird die Verwaltungssprache so burgerfreundlich wie
mdoglich gestaltet, fordert dies den Erfolg des Verwaltungshandelns in vielerlei Hinsichten.
Die Behorde erspart sich Arbeit durch vermiedene Widerspriche, die die Birger bei
Unverstandnis oder Empoérung Uber die unverstandlichen Bescheide eingelegt hatten. Somit
werden Arbeitszeit sowie Ressourcen geschont. Die Effizienz der Behérde wird auch
dadurch verstarkt, indem Schriftverkehr fur die Blrger hinsichtlich der Sprache verstandlich
gestaltet wird und somit klarende telefonische oder perstnliche Gesprache oder weiterer
Schriftverkehr vermieden und das Verwaltungsverfahren schneller abgeschlossen werden
kann. Durch Burgerfreundlichkeit der Behoérde, die vor allem durch die Sprache beeinflusst
wird, fuhlt sich der Burger gut beraten und unterstitzt und sein Vertrauen in die Verwaltung

sowie in die Leistungsfahigkeit des Staates wachst.

Die wichtigste Aufgabe der Behorde ist es, das Verwaltungshandeln transparent fir die
Birger zu machen. Schriftverkehr ist ein gro3er Bestandteil des Verwaltungshandelns und
die Sprache beeinflusst die Birgerfreundlichkeit enorm. Die Behotrde sollte stets hoflich
agieren, ohne zu personlich zu werden und die Seriositat zu verlieren. Die Sprache in

Schreiben muss immer an den Einzelfall angepasst werden.

Um sicherzugehen, dass diese Ziele auch in der Praxis angestrebt und erreicht werden,
kénnte man unter anderem Schulungen fir die Verwaltungsmitarbeiter anbieten. Aufgrund
von vorgegebenen Texten oder Textbausteinen und Zeitmangel kommt die
Birgerfreundlichkeit und Verstandlichkeit des Verwaltungshandelns in der Praxis haufig zu
kurz. Geschulte Fachkrafte konnten bei solchen Veranstaltungen den Mitarbeitern
Maoglichkeiten aufzeigen, wie Texte einfacher und verstandlicher gestaltet werden kénnen,

ohne die Rechtssicherheit zu verlieren.

Weiterhin kdnnte es sogenannte ,Beauftragte“ in jeder Behorde geben, die darauf achten,
dass die Empfehlungen fiir birgerfreundliche Schreiben eingehalten werden und auch Hilfe

anbieten, sollte es Probleme oder Fragen hinsichtlich dieser Thematik geben.
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Um herauszufinden, wie die Schreiben bei den Blrgern ankommen und welche Wirkung sie
auf die Burger haben, ist es am effektivsten, die Betroffenen selbst zu fragen. Hier kdnnte
man Fragebdgen im Rahmen eines Projektes fur die Burger entwickeln und sie um eine
Ruckmeldung hinsichtlich der Verstandlichkeit und Burgerfreundlichkeit des Schreibens
bitten. Diese Einschatzung ware fur die zukinftige Erstellung von Schreiben am effektivsten,
da man als Verwaltungsmitarbeiter oft nicht einschatzen kann, wie die Schreiben insgesamt
oder einzelne Formulierungen von einem juristischen Laien verstanden werden oder wie

diese grundsatzlich wirken.

Eine burgerfreundliche Verwaltungssprache ist eine wichtige Grundlage fir erfolgreiches
Verwaltungshandeln im Sinne der BehoOrde, aber auch des Birgers. Es konnte bewiesen
werden, dass sich Burgerfreundlichkeit und Rechtssicherheit in behordlichen Schreiben nicht
ausschlielen, sondern diese Aspekte verbunden werden kénnen. Es werden zudem
Moglichkeiten zur Umsetzung dazu genannt. Dieses Thema sollte auch in der
Verwaltungspraxis ein allgegenwartiges und stéandig relevantes Thema sein, um das
Vertrauen und die Zufriedenheit der Birger mit der 6ffentlichen Verwaltung sowie mit dem

Staat weiter zu fordern.
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