IN DIESEM KAPITEL

Gedanken fassen

Mit anderen teilen

Gut dastehen

Kapitel 1
Wozu Schreiben gut ist

kann es, ergo konnen es die Erwachsenen, und was alle konnen, ist keine

grofle Leistung. Das ist eine verbreitete Meinung, aber auch eine schidli-
che. Denn sie ldsst eine wertvolle Ressource zum grofien Teil ungenutzt. Schrei-
ben ist wahrscheinlich das am meisten unterschatzte Hilfsmittel tiberhaupt. Des-
halb werden hier drei Funktionen aufgezeigt, mit denen Sie Ihre eigene Leistung
und Ihren Stellenwert férdern kénnen.

S chreiben ist so alltdglich, dass es chronisch unterschétzt wird: Jedes Kind

Denken

»Erst denken, dann reden, das ist ein guter Rat fir die gesprochene Sprache,
denn die wirkt unmittelbar. Was einmal gesagt ist, kann nicht mehr aus der Welt
geschafft werden. Beim Schreiben sieht die Sache anders aus. Hier ist es nicht n6-
tig, dass Sie sich Thre Texte ausdenken, bevor Sie schreiben. Gerade bei langen
Texten wire das die reinste Verschwendung. Denn die konnen sogar davon pro-
fitieren, wenn Denken und Schreiben Hand in Hand gehen. Dann bringt ndmlich
das Denken das Schreiben voran und umgekehrt das Schreiben das Denken. Vo-
raussetzung ist, dass Sie sich auf ein dynamisches Zusammenspiel mit der Spra-
che einlassen: Ein Stiick weit lassen Sie sich mit der Sprache gehen; dann ent-
scheiden Sie, wohin die Sprache gehen soll.

Schreiben kann mehr als fertige Gedanken aufzeichnen; es kann Ih-
nen dabei helfen, Gedanken zu fertigen.
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Mit der Sprache gehen

Die Sprache bestimmt das Denken, auch wenn man das gar nicht merkt. Am
ehesten fillt es vielleicht beim Erlernen einer Fremdsprache auf. So ist man es
zum Beispiel vom Deutschen her gewohnt, dass jedes Hauptwort ein Geschlecht
hat. Auf Deutsch ist der »Hund« ménnlich und die »Katze« weiblich, und das
unabhdngig vom Geschlecht der Tiere. Steigt man nun mit diesem Gepréage ins
Englische ein, dann setzt man zundchst automatisch fiir »dog« das ménnliche
Fiirwort »he« und fiir »cat« das weibliche Fiirwort »she«. Englisch sprechenden
Menschen kommt das spanisch vor, denn sie kennen kein grammatisches Ge-
schlecht; fiir sie zéhlt allein das biologische Geschlecht. Hier werden die unter-
schiedlichen Pragungen sichtbar.

Sprache unterbreitet mit ihren Wortern ein Angebot an Vorstellungen, Bildern
und Ankniipfungspunkten. Sie verlangt von den Anwendenden — beim Sprechen
wie beim Schreiben — grundsitzlich zwei Aktionen: Auswahl und Verkntipfung:

¢/ Bei der Auswahl wigt man fast gleichwertige Worter gegeneinander ab und
greift dasjenige heraus, das der Sache am néachsten kommt.

¢/ Bei der Verkniipfung kombiniert man die Worter miteinander.

Beides geschieht beim Sprechen meist unbewusst, und das ist gut so. Beim
Schreiben jedoch kann man beides sehr bewusst einsetzen, und das ist noch viel
besser. Denn damit erschliefit man sich ein ergiebiges Verfahren, um Gedanken
hervorzubringen, abzutasten und zu Texten zu verdichten. Das lasst sich viel-
leicht am besten anhand eines Beispiels nachvollziehen. Stellen Sie sich vor, Sie
mochten positiv tiber eine Veranstaltung schreiben. Es kommen Ihnen die fol-
genden Moglichkeiten in den Sinn:

Die Veranstaltung war rundum gut / gelungen / erfolgreich.

Unter den Adjektiven konnen Sie wihlen; sie sind gegeneinander austauschbar.
Fiir Ihre Wahl jedoch nehmen Sie nicht die Gleichheit ins Visier, sondern die Un-
terschiede: die Merkmale, die die jeweils anderen Adjektive nicht haben. »Gut«
ist sehr allgemein und entsprechend schwach in der Aussage. »Gelungen« im-
pliziert, dass es Hiirden zu iiberwinden gab. »Erfolgreich« zielt vor allem auf
die Wirkung. Diese unterscheidenden Merkmale lenken die Gedanken in unter-
schiedliche Bahnen:

Die Veranstaltung war rundum gut. Sowohl die Géste als auch die Veran-
stalter zeigten sich hochzufrieden. Auch der Nachklang in der Presse war
positiv. So schrieb etwa die »Rhein-Zeitung, ...
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Die Veranstaltung war rundum gelungen. Wir hatten Prof. Anke Aling als
Rednerin gewinnen konnen. Sie sprach iiber »Unternehmenssicherung in
der Krise« und rief mit ihren Thesen eine lebhafte Diskussion hervor.

Die Veranstaltung war rundum erfolgreich. Wir hatten etliche Anfragen zu
verzeichnen und konnten sieben neue Kunden gewinnen. Uberwiegend
handelt es sich dabei um Personen, die einen beruflichen Wechsel anstre-
ben.

So hat jedes der drei Adjektive eine eigene Verkniipfung angeboten, und dariiber
sind drei verschiedene Texte entstanden. Das hat deshalb funktioniert, weil Sie
der Sprache gefolgt sind. Das geht in vier Schritten:

¢/ Als Erstes sieht man sich ein Wort genau an und zerlegt es in seine Bedeu-
tungsmerkmale.

¢/ Uber die Merkmale geht man von einem Wort zum anderen. Im Vergleich
klart man, wohin genau man will.

¢/ Man setzt das Wort, das am ehesten in die gewiinschte Richtung deutet.

¢/ Man greift das Thema auf, das das Wort mit seinen wesentlichen Merkma-
len anbietet.

Wenn Sie bewusst so vorgehen — analytisch und verkniipfend zugleich —, tun sich
wie von selbst Zusammenhénge auf, die Sie sonst womoglich nicht gesehen hat-
ten.

Ein Wort ergibt das andere. Fiirs Schreiben konnen Sie das wortlich
nehmen. Voraussetzung ist, dass Sie nicht iber die Sprache hinweg-
gehen, sondern sie wirken lassen.

Testen Sie das Vorgehen mit einem der folgenden Beispiele (oder
gleich mit allen). Vergleichen Sie, was genau in den drei angebote-
nen Versionen gesagt wird, und bilden Sie entsprechende Anschliisse.

»Die Kollegin ist krank / hat sich krankgemeldet / fehlt wegen Krank-
heit.«

»Herr Beling hat vor, sich einen Hund zuzulegen / sich einen Hund zu
holen / einen Hund zu sich zu nehmen.«

»Frau Celing hat drei Wochenenden hintereinander Dienst gescho-
ben / malocht / gearbeitet.«
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Entscheidungen treffen

Die Sprache weist viele Wege auf: gerade und gewundene, begrenzte und weit-
laufige, augenscheinliche und tiberraschende. Das alles sind Angebote. Welches
Angebot Sie annehmen, das entscheiden Sie an jeder Kreuzung neu. Schreiben ist
eine ganze Kette von Entscheidungen.

Entscheidungen beim Schreiben fithren lange nicht immer schnurstracks zum
Ziel, sondern manchmal auch auf Abwege: zu Widerspriichen, Irrtimern oder
schlicht in die falsche Richtung. Meist merkt man das daran, dass das Schreiben
stockt. Man kommt nicht mehr voran. Man tritt eine Zeit lang auf der Stelle, wird
ungehalten und denkt, nichts geht mehr. Doch dann auf einmal weif man, was zu
tun ist: Man bricht ab, geht zuriick, wiederholt, wechselt die Spur und fingt neu
an. So drgerlich das alles beim Schreiben sein mag, so niitzlich ist es fiir den Text.

Jeder Holzweg, auf dem Sie beim Schreiben kehrtmachen, ist einer,
den die Lesenden nicht mehr zu gehen brauchen.

Ein Text, der im Entstehen viele Moglichkeiten abgetastet hat, ist im wahrs-
ten Sinne des Wortes rundum durchdacht. Denn indem man 6fter die Richtung
wechselt, sieht man das Thema von verschiedenen Seiten. Jede Seite wirft ihre ei-
genen Fragen auf, und darauf sucht man passende Antworten. Auf der Suche ent-
deckt man Gedanken, auf die man vorher nicht gekommen war. So kreist man
das Thema immer enger ein und zurrt es fest. Dem fertigen Text ist dieses Su-
chen und Einkreisen nicht mehr anzumerken. Er liest sich linear von Anfang bis
Ende — ohne dass die Lesenden auch nur einmal umkehren miissen.

Klare Gedanken formen und formulieren, das kriegen Sie hin, indem
Sie das sprachliche Angebot ausschopfen und immer wieder neu ent-
scheiden.

Im Anfang war das Wort

Das klassische Beispiel dafiir, wie man seine Inhalte nicht vor dem Schreiben
kennt, sondern beim Schreiben entwickelt, steht in Goethes Faust. Faust sitzt
in seinem Studierzimmer und verspiirt den Drang, das Johannesevangelium
aus dem griechischen Original ins Deutsche zu tibertragen. Er schldgt den
Text auf und nimmt sich den ersten Satz vor. Das geht so:
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Geschrieben steht: »Im Anfang war das Wort!«
Hier stock’ ich schon! Wer hilft mir weiter fort?
Ich kann das Wort so hoch unmdglich schitzen,
Ich muf$ es anders tibersetzen,

Wenn ich vom Geiste recht erleuchtet bin.
Geschrieben steht: Im Anfang war der Sinn.
Bedenke wohl die erste Zeile,

Daf3 deine Feder sich nicht tibereile!

Ist es der Sinn, der alles wirkt und schafft?

Es sollte stehn: Im Anfang war die Kraft!

Doch, auch indem ich dieses niederschreibe,
Schon warnt mich was, daf$ ich dabei nicht bleibe.
Mir hilft der Geist! Auf einmal seh’ ich Rat

Und schreibe getrost: Im Anfang war die Tat! (44)

Kommunizieren

Kommunikation ist in jeder Position gefragt, egal, in welchem Beruf Sie arbeiten.
Sie ist das A und O des sozialen Miteinanders und in hohem Mafle verantwort-
lich fiir dessen Gelingen. Kommunikation ldsst sich mit einer einfachen Formel
beschreiben, mit der sogenannten Lasswell-Formel:

¢/ Wer (Sender) sagt

¢/ was (Inhalt)

¢/ iiber welchen Kanal (Medium)
v/ zu wem (Empfinger)

¢/ mit welchem Effekt (Wirkung)?

Die Anwendung ist ebenso einfach: Fritz Icks (Sender) schickt eine Reklamation
(Inhalt) per Brief (Medium) an die Firma Ypsilon (Empfanger) und erhélt darauf-
hin einen Preisnachlass (Wirkung).

Aber was ist, wenn Fritz Icks keine Reklamation schreibt, sondern einen techni-
schen Priifbericht? Dann scheint die Anwendung der Formel mit der dritten Stu-
fe zu enden: Fritz Icks bringt einen technischen Sachverhalt zu Papier. Punkt. Ge-
nau dieser vorzeitige Punkt ist es, der viele Texte scheitern lasst: Sie mogen zwar
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inhaltlich in Ordnung sein, doch es fehlt ihnen der richtige Dreh. Der ergibt sich
namlich erst aus dem Verstindnis, dass es sich um Kommunikation handelt.

Kommunikation liegt nicht nur dann vor, wenn Sie einen Empfanger unmittelbar
ansprechen; jeder Text, den Sie mit dem Wissen oder der Absicht schreiben, dass
er gelesen wird, ist Kommunikation. Entsprechend sollte jegliches Schreiben ein
Austausch sein, ein Geben und ein Nehmen.

Beim Schreiben ist nicht der Text das Ziel, sondern die Wirkung auf
die Lesenden.

Aufnehmen

Die Autorin eines technischen Berichts wird sich auf jeden Fall der Sache
annehmen. Sie schaut auf die Materialien und deren Eigenschaften, auf Pro-
zessbedingungen, Steuerungsmoglichkeiten, Fehlerquellen und Ergebnisse. Aus
diesem Stoff kann sie einen Text machen. Nur werden Texte in der Regel nicht
um ihrer selbst willen produziert, sondern zu einem Zweck in einem gréfieren
Zusammenhang. Der technische Bericht etwa kann denjenigen als Grundla-
ge dienen, die Giber Auftrige, Angebote oder Investitionen entscheiden. Diese
Personen lesen den Bericht mit ihrer speziellen Frage im Kopf. Darauf wollen sie
eine Antwort. Der Autor, der seinen Bericht nicht auf dem Papier enden lésst,
sondern als Kommunikation versteht, wird die Fragen der Lesenden mit aufneh-
men. Er schaut auf die Sache und auf die Lesenden. Nur beide Sichten zusammen
ergeben einen zielfiihrenden Text.

Nehmen Sie beim Schreiben die Bediirfnisse der Lesenden auf.

Abgeben

Ein Autor, der die Bediirfnisse der Lesenden aufgenommen hat, erkennt dadurch
zugleich, was er abgeben muss: nicht wahllos alles, was er weif3, sondern gezielt
das, was die Lesenden wissen wollen und wissen miissen. Das ist ein grofier Un-
terschied.

Gerade bei Sachtexten wird dieser Unterschied oft tibersehen. Bestes Beispiel ist
der Lebenslauf. Ein Leben, ein Lebenslauf, denken viele. Teil eins stimmt: Gewiss
hat man nur ein Leben. Teil zwei stimmt nicht: Der Lebenslauf ist nur eine Dar-
stellung dieses Lebens, und die sollte sich nach dem richten, was gefragt ist.
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Sie konnen sich das hautnah vorstellen, indem Sie an Gespriache denken: Wenn
Sie ein Gegeniiber haben, das Ihnen alles aufdriickt, was es schon immer mal los-
werden wollte, sind Sie genervt und wollen nichts wie weg. Eingebunden fiihlen
Sie sich nur dann, wenn ein Gesprich von einem zur anderen hin und her geht.
Im schriftlichen Umgang miteinander ist das zwar weniger offensichtlich, doch
vom Prinzip her gleich.

Geben Sie beim Schreiben das ab, was den Bediirfnissen der Lesen-
den entspricht.

Sehen Sie sich Texte an, die Sie bei der Arbeit oder in der Ausbildung
schreiben. Wie funktionieren sie als Kommunikation? Nehmen Sie
die Lasswell-Formel zu Hilfe, um das zu bestimmen.

Das Selbstbewusstsein starken

Wenn Sie wissen, was Sie am Schreiben haben, konnen Sie einiges an Selbstbe-
wusstsein daraus ziehen. SchliefSlich verfiigen Sie tiber ein wirksames Mittel, das
Sie jederzeit einsetzen kdnnen, um etwas besser zu verstehen, um sich selbst si-
cherer zu fithlen oder um auszudriicken, was Thnen wichtig ist. Das ist die eine
Seite.

Die andere Seite ist, dass Sie tiber das Schreiben von anderen wahrgenommen
werden. Wo das gesprochene Wort in Schall und Rauch verfliegt, bleibt das ge-
schriebene Wort schwarz auf weif$ stehen. Deshalb hat es ein stirkeres Gewicht.
Und das kommt auch Ihnen zugute. Wer schreibt, bleibt.

Innenwirkung
Schreiben unterstiitzt die Befriedigung von Grundbediirfnissen.
¢/ Schreiben hilft verstehen.

Indem Sie schreiben, bringen Sie vage Gedanken oder Gefiihle in eine klare
Gestalt. Sie machen sie begreifbar und konnen sie dadurch besser handha-

ben. Schreiben wirkt gegen die Ohnmacht in Anbetracht des Unverstandli-
chen. Klingt hochtrabend, ist aber so: Sie konnen durch Schreiben Klarheit
gewinnen.
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¢/ Schreiben bietet Sicherheit.

Vergleichen Sie eine Tirade und eine schriftliche Beschwerde: Bei einer Ti-
rade rutscht einem manches heraus, was man hinterher bereut. Sprechen
ist eben unmittelbar und ungefiltert. Beim Schreiben rutschen einem die
verfinglichen Worte vielleicht genauso schnell heraus, allerdings kann man
dann noch entscheiden, ob sie ankommen sollen oder nicht. Schreiben bie-
tet Ihnen eine Sicherheitszone, in der Sie tiberlegen konnen, was Sie an-
richten.

¢/ Schreiben verleiht Ausdruck.

Jeder Mensch hat das Bediirfnis, sich auszudriicken. Denn damit positio-
niert man sich in der Welt. Das geht nonverbal, verbal und in manchen Fal-
len eben nur schriftlich. Wenn Sie schreiben konnen, haben Sie also eine
Ausdrucksmoglichkeit mehr, und noch dazu eine sehr differenzierte. Sie
konnen Stellung beziehen und diese Stellung auch verteidigen. Schreiben
bedeutet ein grofSes Stiick Freiheit.

AuBBenwirkung

Schriftliches hat einen hoheren Stellenwert als Miindliches. Mit gutem Grund:
Es enthilt mehr Mithe und mehr Uberlegung, und es ist von Dauer. Die Wertung
tibertragt sich auch auf die Person, die schreibt. Im Berufsleben steigt der An-
teil schriftlicher Aufgaben mit der Position. Wer in den unteren Réngen arbeitet,
bringt eher wenige eigene Texte hervor — und wird entsprechend wenig beach-
tet. Wer in den oberen Rédngen angekommen ist, schreibt umso mehr. Insofern ist
Schreiben auch ein Erfolgsfaktor.

Gegeniiber dem Sprechen hat Schreiben auflerdem den Vorteil, dass man Tex-
te herausputzen kann. Man kann sie polieren, bis sie funkeln. Damit schreiben
Sie sich selbst die besten Beurteilungen. Ein kluger Text spricht fiir einen klugen
Kopf. Mit dem Schreiben konnen Sie sich also nicht nur Themen erarbeiten, son-
dern auch Respekt.

Warum schreiben Sie nicht mehr? Wenn Sie etwas beizutragen ha-
ben, schreiben Sie es. Damit iibernehmen Sie Verantwortung, Sie zei-
gen Kompetenz, und Sie finden Beachtung.



