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Hinweise zur Nutzung

Jeweils am Kapitelende gibt Ihnen „Auf einen Blick“ eine 
schnelle Zusammenfassung. Lediglich in Kapitel 4 zur Zeichen-
setzung haben wir wegen der vielen Fälle darauf verzichtet.

Einige Hinweise finden Sie sowohl in dem einen als auch 
in dem anderen Kapitel – damit Sie überall im Buch einen 
guten Einstieg finden.

Auf Fachbegriffe haben wir weitgehend verzichtet. Die ver-
wendeten sind im Glossar erläutert.

Geschlechtergerechte Sprache ist möglich, Sie werden es 
lesen.

Die empfohlenen Shortcuts beziehen sich auf die deutsche 
Tastaturbelegung. Halten Sie dazu die entsprechenden Tasten 
gedrückt und geben Sie die Zahlen auf dem Ziffernblock ein.

Auch Lektorinnen machen Fehler oder übersehen etwas. 
Sollten Sie trotz höchster Sorgfalt über einen Fehler stolpern, 
melden Sie sich bei uns.
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Liebe Leserin,
lieber Leser,

falsch geschriebene Wörter vermitteln im Business ein Bild 
von uns – so wie Kleider Leute machen. Niemand wird sich 
wegen eines nicht richtig gesetzten Kommas beschweren. 
Doch ein oder mehrere Rechtschreibfehler können einen 
schlechten Eindruck hinterlassen. So, als ob die Bluse einen 
Fleck oder das Poloshirt ein Loch hat.

Mit dem Ratgeber Rechtschreibung unterstützen wir Sie 
dabei, sich sorgfältiger auszudrücken. Als Werbelektorinnen 
finden wir täglich Fehler. Die aus unserer Sicht gängigsten 
haben wir für Sie zusammengestellt – damit Sie diese Fehler 
zukünftig vermeiden.

Wir wünschen Ihnen gelungene und korrekte Texte!
Ihre
Andrea Görsch und Katja Rosenbohm

PS:	Wenn Sie ein Thema vermissen, schreiben Sie uns an 
info@richtig-gut-schreiben.de. Der Folgeband des Rat-
gebers Rechtschreibung ist in Planung und wir nehmen 
Ihre Anregungen gern auf.
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 1.	 Warum wird herzlich willkommen 
kleingeschrieben?

Zur Eröffnung Ihres Geschäfts möchten Sie eine Begrüßung auf 
ein Schild drucken lassen, das Sie ins Schaufenster hängen. 
Auf dem Kunsthandwerkmarkt wollen Sie ein Emailleschild 
erwerben, das Ihre Haustür ziert. Oder Sie eröffnen eine 
Gruppe auf Facebook.

Sie halten das Schild in den Händen oder schauen auf 
Ihren Monitor und mit einem Mal kommen Ihnen Zweifel, 
ob herzlich willkommen wirklich klein- oder vielleicht doch 
großgeschrieben wird. Sie sind irritiert, vielleicht ratlos.

Der Grund dafür ist: Im Alltag begegnet Ihnen immer wieder 
der gleiche falsch geschriebene Ausdruck Herzlich Will-
kommen.

Die Verwirrung, ob herzlich willkommen groß- oder klein-
geschrieben wird, entsteht vermutlich dadurch, dass will-
kommen auch als Substantiv existiert. Dann wird es groß-
geschrieben: Auf dem Empfang wurde den Gästen ein 
überschwängliches Willkommen bereitet.

Herzlich willkommen! Für diesen Gruß gibt es nur eine (!) 
korrekte Schreibweise: In der Verbindung mit herzlich wird 
willkommen immer kleingeschrieben.
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Wie können Sie sich das merken? Mit einer einfachen 
Abfrage, denn Adjektive beschreiben eine Beschaffenheit. 
Frage: Wie bist du mir? Du bist mir willkommen.

Herzlich willkommen auf einen Blick

Als Begrüßungsformel in Verbindung mit herzlich wird will-
kommen kleingeschrieben, weil willkommen hier ein Adjektiv 
ist: Herzlich willkommen! Dagegen handelt es sich bei 
dem herzlichen Willkommen um ein Substantiv, das immer 
großgeschrieben wird: Wir möchten Ihnen ein herzliches 
Willkommen bereiten!

Andere Paarungen mit herzlich werden übrigens ebenfalls 
kleingeschrieben, wie zum Beispiel:

•	In der Lobby werden alle Gäste herzlich begrüßt.
•	Dem Geburtstagskind wird herzlich gratuliert.
•	Das bringt mir herzlich wenig.

 2.	 Was zusammengehört, was getrennt 
bleiben muss

Schreibt man falsch liegen 
oder falschliegen? Die 
Getrennt- und Zusammen-
schreibung ist tückisch, weil 
meist im Wort oder in den 
Wörtern selbst kein echter 
Rechtschreibfehler steckt. 
Oft fehlt ein Leerzeichen 
oder ein Bindestrich – oder 
ist eben zu viel. Allerdings 

kann sich die Bedeutung eines Begriffs durch die Getrennt- 
oder Zusammenschreibung grundlegend verändern. Deshalb 
lernen Sie in diesem Kapitel die wichtigsten Regeln der 
Getrennt- und Zusammenschreibung kennen.

2.1	 Die Schlüsselfrage: Entsteht ein neuer Sinn?

Ob man einen Begriff getrennt- oder zusammenschreibt, 
hängt bei der Kombination mit Verben von seinem Sinn ab. 

Die Regel bei Verb-Adjektiv-Kombinationen für die Getrennt- 
und Zusammenschreibung lautet:
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Wenn Sie falschliegen im Sinne von sich irren gebrauchen, 
schreibt sich dieser Begriff zusammen. Weitere Beispiele für 
diese Regel sind

•	schwarzmalen (etwas negativ darstellen)
•	blaumachen (schwänzen)
•	rotsehen (wütend werden)

Wenn Sie falsch liegen getrennt schreiben, dann liegen Sie 
wirklich falsch: etwa im Bett mit dem Kopf dort, wo eigentlich 
die Füße hingehören. Anderes Beispiel: Wenn Sie den Schrank 
auf einer Skizze mit einem Stift schwarz malen, schreibt 
sich diese Wortkombination getrennt. Wenn Sie allerdings 
die Zukunft schwarzmalen, erscheint sie Ihnen wenig rosig.

Auch außerhalb des Farbspektrums finden sich Beispiele 
für diese Regel

•	freisprechen (jemand wird vor Gericht nicht verurteilt)
•	sitzenbleiben (eine Klasse muss wiederholt werden)
•	schieflaufen (etwas missglückt)

Ergibt die Wortkombination jenseits der ei-
gentlichen Bedeutung einen neuen Sinn, wird 
der Begriff zusammengeschrieben.
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