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Zum Einstieg

Woran haben Sie heute schon geschrieben? An geschaftlichen
E-Mails oder Briefen? An einem Konzept oder einem Bericht,
einem Angebot oder einer Prdsentation? Haben Sie gleich ge-
wusst, wie Sie anfangen wollen und waren Sie mit allen For-
mulierungen und Argumenten zufrieden? Oder hatten Sie das
Gefiihl, dass es noch nicht hundertprozentig das ist, was Sie
eigentlich sagen wollten?

Seit 20 Jahren arbeite ich als Schreibtrainerin mit Menschen, die
im Marketing, im Verkauf und im Service tdtig sind. Sie schreiben
nichtnur,aberauch und mochten gern pragnanter und aufmerk-
samkeitsstdarker formulieren. Wenn ich ihnen im Gesprdch zuho-
re, merke ich: Das Material dafir ist langst da. Nur nutzen sie es
noch zu wenig beim Schreiben.

Ob E-Mails, Berichte, Prasentationen, Werbebriefe, Newsletter
oder Onlineseiten - wir alle sind auch Empfanger von Texten
aller Art. Wir legen oder klicken weg, was unseren Bedarf nicht
trifft oder nicht spannend genug ist. Die Folge: Diese Texte wer-
den nicht oder nur angelesen. Es kann sein, dass die Absender
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etwas Spannendes zu erzdhlen haben. Aber sie tun es nicht - zu-
mindest nichtin ihren Texten.

Den einen perfekten Text, der sich fur alle Situationen nutzen
ldsst, gibt es nicht. Ob ein Text erfolgreich ist, ergibt sich daraus,
ob er zum Kommunikationsziel, zum Anlass, zum Verfasser und
zum Empfanger passt. Auch was sehr gut formuliert ist, kann
am Leser und seinen BedUrfnissen vorbeigeschrieben sein. Statt
Mustervorlagen finden Sie deshalb in diesem Buch einfach um-
zusetzende Techniken, mit denen es gelingt, in jeder Textsorte
dialog- und zielorientiert zu schreiben.

Ihre Texte kénnen mehr! Die Fragen des Lesers zu beantworten
und Knackpunkte anzusprechen, bringt nicht nur einen lebendi-
geren Stilin Ihre Texte, sondern oftauch pragnantere Argumente
und Inhalte. Sie lernen, sich selbst gut zuzuhéren und auf For-
mulierungen zu achten, die Sie im Gesprdch einsetzen. Mit der
Zeit wird es fur Sie zur vertrauten Gewohnheit, beim Schreiben
auf lhre eigene Stimme zu achten und sie zu Papier oder auf den
Bildschirm zu bringen. Damit es wirklich Ihre Worte sind, die in
Ihren Texten landen. Nicht nur Sie haben dann noch mehr Lust,
diese Texte zu lesen - der Empfanger auch.

Aktiv formulieren, mehr Verben verwenden, bildhaft schrei-
ben - diese Methoden funktionieren auch, ohne dass Sie darauf
achten, wie Sie im Gesprdch vorgehen. Aber wieso sollten Sie
nur in kleinen Schritten vorankommen, wenn auch ein Quan-
tensprung moglich ist? Wer mehr auf die eigenen Gesprdche
achtet, merkt schnell: Dort formulieren wir langst aktiver, prag-
nanter und bildhafter. Deshalb lege ich Ihnen ,,Schreibe, wie du
sprichst“ in diesem Buch so sehr - und gern auch &fter - ans
Herz.

In Erganzung zum Buch erhalten Sie zu einigen Themen
Checklisten als Online Content. An passender Stelle wird durch
ein entsprechendes Symbol auf die Listen und die Adresse zum
Download verwiesen.

Zum Einstieg
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Das konnen Sie schon alles

In jedem meiner Seminare und jeder Einzelberatung erlebe ich
es, dass Menschen engagiert, lebhaft und detailreich von ihren
Projekten und Aufgaben erzahlen. Aber immer wieder erlebe ich
auch: In ihren Texten steckt davon nur wenig und manchmal
auch gar nichts.

Im Gesprach gelingt vieles von ganz allein. Da kénnen wir
nicht lange Uberlegen und formulieren spontan. Mitunter
sprachlich noch nicht véllig rund, aber meistens personlich und
konkret. Uber Jahre und Jahrzehnte haben wir unsere ganz eige-
nen Strategien entwickelt, wie wir das Interesse fir ein Thema
wecken - und es auch halten. Ob Sie besonders bildhaft formu-
lieren, die entscheidenden Stellen durch Ihre Stimme betonen
oderden anderen durch Fragen einbinden, all das ist Ihre Art der
Gesprachsfithrung - von der Sie vieles auch beim Schreiben ein-
setzen konnen.

Nicht alles, was wir im Gesprdch vorbringen, ist stimmig,
klar und tberzeugend. Es gibt Gesprdche, in denen der andere
nachfragt, was wir eigentlich meinen oder in denen wir wenig
Aufmerksamkeit bekommen. Es gibt Projekte oder Aufgaben, zu
denen uns im Gesprach wenig einfallt, weil wir inhaltlich noch
nicht tief genug eingestiegen sind oder keinen Zugang zum
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Thema finden. Aber im Vergleich liegen die Gesprdche vorn, was
Bildhaftigkeit, Lebendigkeit und Uberzeugungskraft angeht. Da
steckt fiirs Schreiben also noch einiges drin.

Texte als schriftliche Gesprdache

BEISPIEL

Sabine bringt eine Vorlage mit ins Textseminar, mit der sie
nicht zufrieden ist. Trotzdem nutzt die Mitarbeiterin im
Kundenservice den Text schon eine ganze Weile. Mindes-
tens einmal pro Woche schreibt sie per E-Mail oder Brief:
,Wir bedauern, lhnen mitteilen zu miissen, dass die Bear-
beitung Ihrer Anfrage ohne Angabe Ihrer vollstindigen
Kundendaten nicht méglich ist.” Am Telefon wiirde Sabine
es z. B. so formulieren: ,,Geben Sie mir doch bitte |hre
Adresse, dann kann ich lhre Frage kldren.” Das Iésst sich
auch fast genau so schreiben, findet sie, nachdem es erst
einmal auf dem Papier steht. Sie dndert noch zwei Klei-
nigkeiten, dann steht da: ,Teilen Sie mir bitte Ihre Adresse
mit, dann kann ich Ihre Frage kldren.” So ist der Text fiir
sie in Ordnung und in Zukunft will sie versuchen, ihren
eigenen Worten mehr zu trauen.

Nicht in jeder Situation unterscheidet sich unser Sprechen und
Schreiben so sehr. Wenn uns das Thema liegt, uns der Empfanger
des Textes vertraut ist, schreiben wir personlich und anschau-
lich - ahnlich, wie wir auch im Gesprach formulieren wirden.
Aber je schwerer wir einen Zugang zum Thema oder zum Le-
ser finden, desto weiter entfernt sich unser Schreiben von den
Sdtzen, die wir zum selben Sachverhalt gesprochen hdtten. Wir
werden unverstandlich statt verstandlich. Mit Floskeln baut sich
Distanz auf. Wir reden um den heillen Brei herum, statt auf den

Das konnen Sie schon alles
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Punkt zu kommen. Ob ,Wie schon mehrfach mitgeteilt .“ oder
»Sollte nicht umgehend .. ,Sehen wir uns gezwungen, . - statt
auf Augenhohe zu kommunizieren und Knackpunkte 16sungs-
orientiert anzusprechen, verwenden wir Formulierungen, die zu
allgemein sind, rechthaberisch oder herablassend klingen. So
kann ein Text eine schwierige Situation noch weiter eskalieren
lassen. Auch am Telefon ist der Ton in solchen Situationen oft
nicht mehr ganz so locker. Aber wir sind doch ndher dran am Ge-
sprachspartner, sprechen schwierige Punkte an und sind offen
fur mogliche Einwdnde des anderen. Dieses Engagement fehlt
vielen Texten zu schwierigen Themen.

»ZU unserer Entlastung senden wir Ihnen Ihre Unterlagen
zuriick” Haben Sie diese Formulierung schon einmal gelesen?
Wenn ich Aussagen wie diese in meinen Seminaren anspreche,
hore ich oft: ,Das schreibt man bloR so. Das ist gar nicht so ge-
meint“ Wenn es nicht so gemeint ist, braucht es allerdings auch
nicht so geschrieben zu werden. Denn auch Texte sind Kommu-
nikation - mit einem Absender und einem Empfanger, bei dem
etwas ankommen soll. Moglichst das, was wir gemeint haben.
Deshalb ldsst sich z.B. auch einfach schreiben: ,Sie erhalten lhre
Unterlagen zuriick” oder ,Mit diesem Schreiben senden wir Ih-
nen Ihre Unterlagen zuriick®

Unsere schriftliche Kommunikation ist auch davon geprdgt,
dass wir im Laufe unseres Berufslebens mit verschiedenen Vor-
gaben oder Textvorlagen in Kontakt kommen, die wir uns mehr
oder weniger aneignen. Wer beim Schreiben oft auf Standardi-
sierungen und Vorlagen zurtckgreift, schreibt woméglich aber
irgendwann nicht nur wie die anderen, sondern auch das, was
die anderen schreiben. Und zwar unabhdngig davon, ob es hun-
dertprozentig zu dem passt, was er oder sie eigentlich sagen
wollte. Alles ,im Computer zu haben, hat an der Stelle nicht
nur Vorteile. Gespeicherte Texte verfihren dazu, nicht frisch zu
schreiben - der Situation und dem Empfdnger angemessen -,

Texte als schriftliche Gesprdche
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sondern Fertiges zu verwenden, das dem aktuellen Anliegen
nicht unbedingt gerecht wird.

Sowohl die mindliche als auch die schriftliche Kommunikati-
on verdandern sich im Laufe der Zeit. Jeder von uns hat verschie-
dene Stile und braucht sie auch. Wir schreiben privat anders als
beruflich. Wir schreiben einen Brief flirs ganze Unternehmen
anders als eine E-Mail an einen Kollegen. Aber wir brauchen
eine E-Mail, die wir an den Ansprechpartner schicken, mit dem
wir gerade telefoniert haben, vom Ton her nicht véllig anders zu
schreiben, als das Gesprdch war. Wenn unsere Kommunikation
zu ein und demselben Thema zu unterschiedlich ist, kommt die
Botschaft nicht tberzeugend an.

Ist das dann nicht Umgangssprache?

»Tun“schreibt man nicht und ,brauchen“ist auch nicht fein ge-
nug fur einen Text. Kennen Sie das? Viele der Regeln und ,Ver-
bote“ fiirs Schreiben haben wir friih gelernt und sie haben sich
uns tief eingepragt. Wir haben frith und immer wieder zu horen
bekommen, dass Schriftsprache anders klingen muss als das ge-
sprochene Wort. Das kann dann zu gedrechselten Phrasen fih-
ren, die elegant klingen sollen, aber oft nicht besonders gut zu
dem passen, was wir sagen wollen. Zudem haben diese Regeln
nicht immer etwas mit dem Schreiben im Beruf zu tun, bei dem
esvorallemdarum geht, ein bestimmtes Kommunikationsziel zu
erreichen.

Wenn Menschen beflirchten, nicht gut genug schreiben zu
kénnen und deshalb lieber Vorlagen oder fertige Texte benutzen,
hangt das oft nicht mit ihren tatsachlichen Fertigkeiten zusam-
men. Manchmal hat sich diese Beftirchtung schon recht frih ver-
festigt, z.B.wenn man in der Schule in Rechtschreibung schlech-
te Noten bekommen oder Aufsdtze mit der Bemerkung ,Thema
verfehlt“ zuriickbekommen hat. Warum sollte aber jemand, der
zu den Themen in seinem Beruf schlissig, tberzeugend und in-

Das kénnen Sie schon alles
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teressant erzahlen kann, dariber nicht auch genauso gut schrei-
ben kénnen?

»Das ist doch Umgangssprache Immer wieder erlebe ich es,
dass beim Besprechen von Beispieltexten dieser Kommentar
fallt. Darauf folgt dann meist die Frage, ob das denn ,erlaubt®
sei. Zum Beispiel, weil eine Redewendung verwendet wird, weil
ein Satz mit ,0der“anfangt bzw. ein vermeintliches Fillwort wie
»allerdings“ enthdlt. Dabei schwingt auch die Frage mit, ob das
unprofessionell wirkt und den Inhalten der eigenen Texte ihre
Wichtigkeit nimmt.

Den Begriff ,,Umgangssprache” hat Joachim Heinrich Campe
im 19. Jahrhundertin die Sprachwissenschaft eingefuhrt. Es ging
ihm zundchst einmal darum, bestimmte Sprachstile voneinan-
der abzugrenzen. Wenn Sie heute auf der Internetseite des Du-
dens als Suchbegriff ,umgangssprachlich“ eingeben, erhalten
Sie Uber 13.000 Treffer. Darunter sind z.B. ,Mikro“ als Abkirzung
fur ,Mikrofon® ,von wegen“ - umgangssprachlich fir ,auf kei-
nen Fall“ ,verdaddeln® fir ,verspielen“ oder Paarformeln aus
dem Alltag wie ,klipp und klar® ,drunter und driber“ und Rede-
wendungen wie ,von etwas Wind bekommen® Schon an diesen
wenigen Beispielen isterkennbar: Wann etwas Umgangssprache
istund wann nicht, hangt auch vom Zusammenhang ab. Info, In-
fomobil, Infostand, Infotag, Infoblatt, Infothek - alles ,ugs“ laut
Duden. Und trotzdem konnte es sein, dass Sie den einen oder
anderen von diesen Begriffen auch schon einmal in Ihren Tex-
ten verwendet haben. In einer Zeit, in der die schriftliche Kom-
munikation noch eher selten war, schien Alltagssprache daftr
nicht angemessen zu sein. Heute dagegen gehoren E-Mails und
Briefe, Prasentationen und Konzepte zu unserer beruflichen All-
tagskommunikation dazu. Beim Schreiben sind wir oft unsicher
in Bezug auf das richtige MaR: Wie locker darf ein Text geschrie-
ben sein? Wie viel Fachsprache istangemessen? Wie sehr sollten
wir beim jeweiligen Thema in die Tiefe gehen? Dabei haben wir

Ist das dann nicht Umgangssprache?

11
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einen Gradmesser daflir zur Hand, wie viel wovon gerade richtig
ist: Unser Vorgehen im Gesprdch.

»Da ist ein Fehler!“ Vielleicht kennen Sie auch das: Schon nach
wenigen Sekunden haben Sie in einem fremden Text entdeckt,
dass ein Komma fehlt, ein Wort zweimal hintereinander steht
oder in der Grammatik etwas nicht stimmt. Rechtschreibung,
Grammatik oder Zeichensetzung sind wichtig, keine Frage. Weil
es dafur klare Falsch-richtig-Regeln gibt, fallen uns Fehler hier
besonders schnell auf. Formale Korrektheit macht allerdings al-
lein noch keinen guten Text aus, der beim anderen erfolgreich
ankommt. Sie tragt nur dazu bei. Aber Falsch-richtig-Regeln sind
ein Grund dafir, dass wir uns oft mehr auf die Form konzentrie-
ren als auf die Lebendigkeit der Sprache.

Auch das hére ich oft: Die gesprochene Sprache sei in vielen
Bereichen heute viel zu lassig geworden. Wenn die Menschen
da noch schrieben, wie sie sprechen, wiirde es noch schlimmer
werden. Aber Ihre E-Mails, Angebote, Konzepte oder andere Tex-
te im Beruf werden Sie auch nicht so formulieren, wie Sie es im
privaten Alltag, im Unterhaltungsfernsehen oder in den sozialen
Medien manchmal zu horen bekommen. Das ist mit ,Schreibe,
wie du sprichst“ nicht gemeint. Denn fur Ihr Schreiben im Beruf
orientieren Sie sich an Ihren eigenen Gesprachen - mit Kollegen,
Kunden oder Geschaftspartnern. Wie sich andere Menschen in
anderen Zusammenhdngen unterhalten, ist daftr nicht wichtig.

Das kénnen Sie schon alles
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' Das Wichtigste in Kiirze

Alles, was Sie zum ausdrucksstarken und Uberzeugenden
Schreiben brauchen, haben Sie schon. Allerdings kann es
sein, dass Sie lhre Kommunikationsstarken noch nicht so
nutzen, wie Sie es kdnnten. Wenn Sie merken, dass Sie sich
selbst beim Schreiben oft eher kritisch im Weg stehen: Pri-
fen Sie, ob lhre Schreib-Regeln tatsachlich zu lhrem heutigen
Berufsalltag passen oder ob es sich lohnt, auch einiges da-
von zu ,ver-lernen”.

Das Wichtigste in Kirze |13
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Wie reden Sie denn?

Sie sitzen abends mit Freunden zusammen und erzdhlen von
einem wichtigen Projekt, an dem Sie gerade arbeiten. Die ande-
ren horen Ihnen interessiert zu. Vermutlich weil Sie auch tber
sich selbst in dem Projekt sprechen, dartiber, was noch schwie-
rig und was schon gemeistert ist. Stellen Sie sich jetzt vor, Sie
wirden bei Ihrem Abendtermin das Konzept zu dem Projekt
vorlesen. Ware das genauso interessant? Oder eher nicht so?
In unseren Texten konzentrieren wir uns oft auf Zahlen, Daten
und Fakten. Die sind auch wichtig, keine Frage. Aber sie kommen
noch einpragsamer beim Leser an, wenn wir sie auch spannend
verpacken.

In meinen Seminaren kommt es hdufig vor, dass Menschen
mir erkldren, sie wirden nun einmal so trocken schreiben, so wa-
rensie halt. Wennich sie im Gesprach erlebe, dann empfinde ich
ihre Kommunikation aber oft ganz anders: engagiert, humorvoll,
lebhaft, iberzeugend.

15
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In E-Mails locker und persénlich, in Briefen eher nicht? Im News-
letter kommen Sie leichter ins Schreiben hinein als im Bericht?
Oder genau andersherum? Je nachdem, welche Erfahrungen
Sie beim Schreiben im Beruf gesammelt haben, fallt Ihnen das
Formulieren bei einer Textsorte vielleicht leichter als bei einer
anderen. Das geht nicht nur lhnen so:

BEISPIEL

e Die Assistentin der Geschdftsfiihrung, Maria,
schreibt ihre E-Mails und Briefe flott und lebendig,
aber zu ihren Aufgaben gehért auch das Verfassen
eines internen Newsletters fiir alle Mitarbeiter. Da
sie sich damit schwertut und nicht viele Informatio-
nen fiir den Inhalt bekommt, bieten die Artikel wenig
Abwechslung und Maria formuliert ldngst nicht so
schwungvoll wie in ihren anderen Texten.

Hinrich arbeitet im Reklamationsmanagement.
Wenn er E-Mails von Kunden bekommt, sind seine
Antworten sehr individuell und persénlich und er
Idsst sich gut auf den Ton des Kunden ein. In Briefen
ist das anders. Sobald er ein Briefdokument in der
Textverarbeitung anlegt, dndert sich auch sein Ton-
fall. Er schreibt distanziert und nicht so persénlich,
wie er demselben Kunden per E-Mail geantwortet
hdtte.

E-Mails sind fiir Andrea, die im Verkauf tétig ist,
kein Thema. Schwierig wird es fiir sie, wenn es um
Konzepte, Berichte oder Prdsentationen geht. Ohne

direkte Ansprache fillt es ihr schwer, spannend und
auch mal humorvoll zu schreiben.

16 | Wiereden Sie denn?
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Wo schreiben Sie in Ihren Texten schon so abwechslungsreich
undinhaltlich spannend, wie Sie Ihre Gesprdche fiihren? Und wo
noch nicht? Wo haben Sie das Gefuihl, dass es gar nicht passen
wirde, so zu schreiben wie Sie - zum selben Thema - sprechen?
Und stimmt das wirklich?

Auch wenn Sie anderen Menschen zuhoren, konnen Ihnen die
Unterschiede zwischen dem gesprochenen und dem geschriebe-
nen Wort auffallen. Zum Beispiel wenn ein Kollege tiber ein ge-
plantes Projekt spricht oder sich mit einem Kunden unterhdlt.
Wie erklart er einen bestimmten Prozess, welche Bilder verwen-
det er, welche Redewendungen? Vielleicht kennen Sie auch sei-
ne Texte. Sind sie genauso lebhaft?

Ein Text braucht nicht eins zu eins das gesprochene Wort abzu-
bilden. Der Vorteil des Geschriebenen liegt darin, es noch einmal
durchsehen zu kénnen, Uberflissiges und Wiederholungen he-
rausnehmen, die Reihenfolge logischer gestalten und Erganzun-
gen vornehmen zu kénnen. Aber das gesprochene Wort kann
zumindest den ersten Entwurf darstellen. Wenn diese erste Fas-
sung mit Ihren Uberzeugenden Argumenten und in ihrer sprach-
lichen Lebendigkeit erst einmal steht, dann sind oft gar nicht
mehr viele Verfeinerungen notwendig, um sie druckreif zu ma-
chen. Sie brauchen sich keinen neuen Stil anzugewo6hnen und
sich nichts auszudenken. Sie bringen einfach das, was sowieso
schon da ist, auf den Bildschirm oder das Papier und sehen an-
schliefend, was Sie daraus machen konnen.

17
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