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Trend: Ein guter Schreibstil ist fiir die Karriere von zunehmender Bedeutung - auch in der E-Mail ist Hoyticnkert unerlssiich

Am Anfang des Erfolgs war das Wort
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Flapsige Worte in der E-Mail an Kollegen, missverstandliche
Anweisungen - all das verlangsamt oder verhindert wichtige
Prozesse im Berufsalltag, Die Erkenntnis, dass der Schreibstil von
Mitarbeitern auch fiir das Unternehmen wichtig ist, setzt sich
nach und nach durch. Firmen schicken Mitarbeiter in Seminare.

arum es einfach machen,
wenn es auch kompli-
ziert geht: ,Von der Kos-
tenseite her ist das Pro-
dukt zu preisaufwindig*, schreibt der
Ingenieur in der Hausmitteilung. Ge-
meint ist natiirlich: Das Produkt ist zu
teuer. Stattsich zu unterhalten, kimdigt
er ein ,Prozedere zum Abstimmungs-
prozess” an, Und selbst eine Glithbirne
zu wechseln, Klingt bei ihm kompli-
ziert: ,Um den Austausch der Lampe
durchzufithren, miissen Sie zundchst

Dabei garantiert sogar ein Hoch-
schulabschluss keineswegs, dass sich
ein Jobkandidat gut schriftlich ausdrii-
cken kann - im Gegenteil: ,An der Uni
wird ein Stil gelehrt, der imWirtschafts-
leben kontraproduktiv ist*, urteilt Co-
rinne Ullrich von Typeirain in Betlin,
einem weiteren Anbieter von Schreib-
trainings.

Wie luft ein Kurs fiir verstindliches
Schreiben ab? Vorweg zur Beruhigung:
Hier geht es nicht um neue oder alte

den Glaskérper der Leuchte
mittels einer leichten Dre-
hung in Linksrichtung entfer-
nen.”

Sokomisch diese - itbrigens
authentischen - Stilbliiten
auch sein magen: Sich schrift-
lich verstandlich machen zu
konnen, ist heute wichtiger
denn je. Denn das geschrie-
ben Wort erlebt eine Renais-
sance: Sekretariate - und da-
mit der letzte Sprachfilter zwi-
schen Manager und Aufen-
welt - sind vielerorts den Rot-
stiften zum Opfer gefallen.
Gleichzeitig steigt das Textauf-
kommen durch neue Medien
wie E-Mail, Instant Messaging
und PowerPoint. Richtig und
verstndlich zu  schreiben,
wird so zu einer unerldss-
lichen Zukunftsfahigkeit.

Das erkennen immer mehr
Unternehmen und schicken
ihre Angestellten wieder auf
die Schulbank. Seminaranbie-
ter spiiren den Trend bereits:

Rechtschreibung. Denn die Orthogra-

e Tipps rund um die Feder
So verbessern Sie sich

- Das Wichtigste nach vorn (,Bauplan geneh-
migt, Nachzahlung nétig").

- Belangloses und Binsenweisheiten weglassen
(...,in unserer zunehmend durch |T gepragten
Welt").

- Hauptsachen in Hauptsdtze, Nebensachen in
Nebensatze schreiben.

- Kurze Hauptsatze, wenig Nebensdtze, keine
Schachtelsdtze (Tipp: Suchen Sie das Verb. Auf
einen Blick sollte erkennbar sein, worauf es
sich bezieht.)

- Aktiv schreiben. (Nicht: ,Der Gutachter flinrte
eine Untersuchung durch. Besser: ,Der Gutach-
ter untersuchte”.

- Wenig Adjektive benutzen.

- erneinungen vermeiden. (Nicht ,Das ist
nicht unzuldssig”, sondern ,Das ist zuldssig.")

- Fremdwarter und Fachbegriffe vermeiden.

phie haben die meisten Angestellten
nicht zuletzt dank Rechtschreibkon-
trolle im Griff. Die Teilnehmer sollen
vielmehr lernen, Informationen effi-
zient zuvermitteln. Wer ist der Empfin-
ger? Was ist meine Botschaft? Wie reihe
ich Gedanken aneinander? Genau die-
se Pragen stellen sich Sprachsiinder
hiufig nicht - und tippen lieber drauf-
los. Vor allem Techniker tun sich oft
schwer damit, allgemein verstindlich
zu schreiben. ~ A

Bgal ob Amateur oder Profi - die Re-
geln fiir verstindliches Schreiben sind
gleich. Deshalb bliut Schmuck seinen
Kunden jene Grundsitze ein, die jeder
Journalist aus seiner Ausbildung kennt:
vor dem Schreiben Gedanken ordnen,
Uberschrift passend zum Text wiihlen.,
Das Wichtigste in den ersten Satz pa-

cken, Details spiter nachlegen. Und
vor allem: Sitze kurz halten. Denn ei-
nen Satz mit acht Worten versteht je-
der; bei 15 Weirtern fallt der Wert schon
auf75 %, und einem 25 Worte-Monster
kann nur noch jeder Zweite folgen,

Die gleichen Regeln gelten auch fiir
E-Mail. Wer mit elektronischer Post den
Empfénger tiberzeugen will, sollte sich
an der Papierform orientieren - und
nicht am flapsigen Telegrammstil der
Net-Kids. Ordentliche, freundliche An-
sprache ist gefragt, genau wie korrekte
Orthographie. Von vermeintlich coolen
Abkiirzungen wie ,MIG* dagegen soll-
ten Fiihrungskrifte lieber die Finger

lassen. Zum einen beein-
druckt es junge Mitarbei-
ter keineswegs, wenn der
Chef so tut, als wiirde er

‘Ullrich.

Versténdlich und
hoflich, so sollte

§ Kommunikation

\ sein. Doch das fallt
\ nicht immer leicht,
Deshalb setzen
manche Firmen auf
Seminare, in denen
Mitarbeiter einen
besseren Schreibstil
vermittelt

, bekommen.
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Eminem eine SMS schi-
cken. Zum anderen ten-
diert auch der Mailstil der-
zeit wieder Richtung Knigge. ,Fine
richtige GruRformel ist eine Sache der
Hoflichkeit”, findet Schreibtrainerin
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Gute Fithrungskrifte wissen schon
lange, dass die Feder méchtiger ist als
unbeschwertes Mailblabla, Jack Welch
etwa, der legendire Ex-Chef des US-
Konzerns General Electric, verschickte
an verdiente Angestellte ab und zu
handgeschriebene  Dankeskiirtchen,
Und diese Kartchen hingennoch heute
in so manchem Biiro an der Wand -
mehrere Jahre nach Welchs Abgang,
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