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Verständlich formulierenVerständlich formulieren

Das Hamburger Verständlichkeitskonzept

Der Verständlichkeit von Briefen hat man lange Zeit nur 
wenig Beachtung geschenkt. Im Vordergrund stand die 
Höflichkeit: Entscheidend war, dass die Etikette gepflegt 
wurde und der Tonfall stimmte. Erst seit den Siebzigerjah­
ren des 20. Jahrhunderts haben Psychologen den Aspekt 
der Verständlichkeit von Texten intensiver untersucht, und 
seitdem gewinnt sie auch in den Regeln der Korrespon­
denz an Bedeutung. Reinhard Tausch, Inghard Langer und 
vor allem Friedemann Schulz von Thun arbeiteten heraus, 
welche Faktoren zur Verständlichkeit beitragen. In ihrem 
Hamburger Verständlichkeitskonzept sind diese zusam­
mengefasst und in ihr Verhältnis gesetzt:

■■ Einfachheit: Ein verständlicher Text verzichtet auf unge­
läufige Wörter; Fachbegriffe werden erklärt. Die Sätze 
sind einfach strukturiert.

■■ Gliederung/Ordnung: Die Sätze stehen in einer folge­
richtigen Reihenfolge, der Text ist sinnvoll gegliedert 
und übersichtlich aufgeteilt.

■■ Kürze/Prägnanz: Die Länge des Textes hat ein ange­
messenes Verhältnis zum Inhalt. Überflüssige Darstel­
lungen, umständliche Formulierungen und leere Phra­
sen entfallen.

■■ Zusätzliche Stimulanz: Der Text wirkt auch äußerlich 
ansprechend, der Leser wird persönlich angesprochen. 
Stilistische Anreize und die Verwendung von sprach­
lichen Bildern, anschaulichen Beispielen oder Illustra­
tionen wirken als Verständnishilfe.

Einfachheit + + + 0 – – –   Kompliziertheit

Gliederung – Ordnung + + + 0 – – –   Unübersichtlichkeit, 
  Zusammenhanglosigkeit

Kürze – Prägnanz + + + 0 – – –   Weitschweifigkeit

Zusätzliche Stimulanz + + + 0 – – –   Keine zusätzliche  
  Stimulanz

Verständlich formulieren

Die Kriterien des 
Hamburger Verständ­
lichkeitskonzepts: Ein 

Zuviel kann der 
Verständlichkeit 

ebenso schaden wie 
ein Zuwenig. Die 

größte Verständlich­
keit erreicht man mit 

Werten im markierten 
Bereich.

74303_Briefe_eMails_009-040.indd   10 12.11.14   07:20



 Sinnvoll gliedern 

11

 Sinnvoll gliedern  Sinnvoll gliedern  Sinnvoll gliedern  Sinnvoll gliedern 

Verständlichkeit durch geeignete sprachliche Mittel

Einfachheit Ordnung

■■ Verwenden Sie geläufige, eindeutige 
und kurze Wörter.

■■ Verzichten Sie auf Modewörter, unnö­
tige Fremdwörter und Abkürzungen.

■■ Verwenden Sie wo immer möglich Ver­
ben anstelle von Substantiven.

■■ Gliedern Sie Ihren Brief nach inhaltli­
chen Kriterien.

■■ Unterteilen Sie den Text in Absätze, 
längere Texte in Abschnitte mit Über­
schriften (oder Gliederungsziffern).

■■ Gliedern Sie Ihre Sätze übersichtlich.

Kürze Anreize

■■ Achten Sie auf eine angemessene Satz­
länge.

■■ Formulieren Sie knapp und präzise.
■■ Konzentrieren Sie sich auf das Wesent­

liche.
■■ Verzichten Sie auf Floskeln.

■■ Sprechen Sie den Empfänger an.
■■ Schreiben Sie im Aktiv.
■■ Formulieren Sie höflich.
■■ Achten Sie auf korrekte Rechtschrei­

bung und eine ansprechende äußere 
Form.

Sinnvoll gliedern

Bevor Sie zu schreiben beginnen, sollten Sie sich fragen: 
■■ Warum schreibe ich, was will ich erreichen? 
■■ Wie lautet die Kernaussage meines Schreibens?
■■ Wer ist der Empfänger des Briefes und in welchem Ver­

hältnis stehe ich zu ihm?
■■ Was ist für ihn wichtig?
■■ Wie wird er auf meinen Brief reagieren? 

Um Schreibblockaden zu überwinden und um effektiv zu 
arbeiten, können Sie sich ein dreistufiges Vorgehen ange­
wöhnen:

Dreistufiger Arbeitsplan

1)	 Vorbereiten und Planen Medium (E-Mail, Brief, Fax) wählen, Adressen und 
ggf. Kundennummern etc. heraussuchen, inhaltli­
che Informationen sammeln und auf Vollständig­
keit prüfen

2)	 Text entwerfen Stichworte machen, Gliederung schreiben, Text 
entwerfen

3)	 Prüfen und Überarbeiten (am 
besten mit einem Abstand von 
einigen Stunden oder Tagen)

den Text mehrmals durchlesen – korrigieren Sie 
jeweils Inhalt, Formulierungen, Grammatik und 
Rechtschreibung getrennt
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Formen und DIN-Normen

■■ als Kennzeichen des Genitivs bei Namen, die auf s, ss, 
ß, z, tz oder x enden, z. B.:

Herrn Schütz’ Kalkulationen liegen vor. 
 
Claudia Raß’ Krankmeldung fehlt.

■■ zur Verdeutlichung der Grundform eines Personen
namens, z. B.:

Andrea’s Wolllädchen, Luca’s Vermögen

Typografisch inkorrekt sind die Zeichen Akut und Gravis: 
Andrea`s und Andreas´s, das mathematische Zeichen für 
die Minute: 1́ , das einfache englische Quotation Mark 
(Anführungszeichen für ein Zitat im Zitat: ‘Anführungs
zeichen’) sowie das phonetische Betonungszeichen '.

Auslassungspunkte

Wird ein Satzteil ausgelassen, schreibt man vor und nach 
den Punkten jeweils ein Leerzeichen, z. B.: 

Nach § 7 b »dürfen die Räumlichkeiten ... für private Zwecke ... 
nicht zur Verfügung gestellt werden«.

Ausnahme: Satzzeichen folgen ohne vorangehendes Leer-
zeichen auf die Auslassungspunkte, z. B.:

Die Messe beginne im Mai ..., falls sich genügend Aussteller 
meldeten.

Fällt ein Wortteil aus, schließen die Punkte direkt an, z. B.:

»Das verschlägt mir ja den A...«, sagte sie kreidebleich.

Kein Apostroph steht 
für das entfallene 

Schluss-e (z. B. Ich hör 
von dir, Der Himmel  
ist trüb) und in den 

üblichen Verschmel-
zungen von Präposi-

tion und Artikel (z. B. 
Lehnen Sie das  

Fahrrad bitte nicht ans 
Fenster!, Das schlug  

mir aufs Gemüt,  
Das kannst du beim 
Hausmeister holen, 
Hinterm Lager sind 

noch Parkplätze frei).

Um eine Auslassung 
zu kennzeichnen, 
schreibt man drei 

Punkte, ohne Leer
zeichen dazwischen.
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 Bankverbindung  Bankverbindung 

Bankverbindung

Die internationale Kontonummer (IBAN = International 
Bank Account Number) ist ab Februar 2014 sowohl für 
den nationalen als auch für den internationalen Bankver-
kehr zu verwenden. Zusammen mit dem BIC ersetzt sie 
die Bankleitzahl und die Kontonummer. Die IBAN setzt 
sich aus einem zweistelligen Ländercode, einer zweistelli-
gen Prüfziffer, der achtstelligen Bankleitzahl sowie der 
Kontonummer zusammen. In Deutschland umfasst sie  
22 Stellen, in der Schweiz 21 und in Österreich 20 Stellen.
Die IBAN wird nach DIN und ISO-Norm (von links nach 
rechts) in Vierergruppen gegliedert:

IBAN DE86  2203  0048  0032  0772  00 
 
IBAN AT61  8803  7756  0027  6811

Die Funktion einer internationalen Bankleitzahl hat der 
BIC (= Abk. für Bank Identifier Code), auch SWIFT-Code 
genannt (Swift = Abk. für Society for Worldwide Interbank 
Financial Telecommunications). Er kann aus acht oder elf 
Zeichen bestehen: dem vierstelligen Bankcode, dem zwei-
stelligen Ländercode, beide bestehend aus Buchstaben, 
und dem ebenfalls zweistelligen Ortscode, der aus Buch-
staben oder Ziffern besteht, sowie, optional, einer Filialbe-
zeichnung, die ebenfalls aus Buchstaben oder aus Ziffern 
bestehen kann:

BIC CELADEFF 
BIC CELADEFF121

Die achtstellige Bankleitzahl (BLZ) wird nach DIN (von 
links nach rechts) in zwei Dreiergruppen und eine Zweier-
gruppe gegliedert:

BLZ 500 700 38

In elektronischen 
Formularen entfällt die 

Gliederung.

Der BIC (Swift-Code) 
wird nicht gegliedert.

Bankleitzahlen 
werden von links nach 

rechts gegliedert.
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Hotelbuchungen

Für die Planung einer individuellen Reise ist es oft sinn-
voll, Hotelzimmer im Voraus zu buchen. Ganz gleich, wie 
Sie die Zimmeranfrage gestaltet haben – per Telefon, 
E-Mail, Fax oder Brief – die Bestätigung einer Buchung 
sollte immer schriftlich erfolgen. Um Missverständnisse 
zu vermeiden, sollten sowohl die schriftliche Buchung als 
auch die Buchungsbestätigung alle wesentlichen Bedin-
gungen noch einmal aufzählen.

Das sollten Sie bei einer Hotelbuchung beachten:
■■ Nennen Sie das Datum der gewünschten 

Übernachtung(en), um Missverständnisse zu vermei-
den mit der Anzahl der geplanten Nächte.

■■ Sagen Sie, für wie viele Personen Sie das oder die Zim-
mer brauchen, ob Sie ein Kind oder einen Hund mit-
bringen.

■■ Nennen Sie Sonderwünsche wie Zustellbetten, Balkon 
etc.

■■ Führen Sie den vereinbarten Preis und die dafür gebo-
tenen Leistungen auf.

■■ Klären Sie die Bedingungen, falls Sie von der Buchung 
zurücktreten müssen.

■■ Bitten Sie um eine schriftliche Buchungsbestätigung.

Textbausteine »Hotelbuchung«

Bitte buchen Sie für mich ein Doppelzimmer für zwei Personen für 
drei Übernachtungen vom 23. bis 26. April 2020.

Ich benötige ein Zustellbett für meinen zweijährigen Sohn.

Die Übernachtung im Doppelzimmer mit WC/Dusche und Balkon 
kostet 59 Euro pro Person, inklusive Frühstück.

Ich hätte gern ein Doppelzimmer mit zwei getrennten Betten.

Bis zu welchem Zeitpunkt kann ich kostenlos von meiner Buchung 
zurücktreten?

Bitte schicken Sie mir eine schriftliche Bestätigung meiner 
Buchung.

Wenn Sie über ein 
Faxgerät verfügen, 

können Sie Ihre 
Buchungsbestätigung 
direkt handschriftlich 
auf dem Angebot des 

Hotels vermerken – 
das spart Arbeit.
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Muster Hotelbuchung

An:
Cc:

Bcc:
Betreff:

hotelblauerbaer@t-online.de

Verbindliche Reservierung, 23. September 2020

Sehr geehrte Frau Winterberg,

wie telefonisch besprochen möchte ich hiermit für die Nacht vom 23.  
auf den 24. September 2020 für zwei Personen buchen: 

ein Doppelzimmer mit Dusche/WC zum Preis von 39 Euro pro Per-
son inklusive Frühstück und Benutzung des Hotelparkplatzes.

Bitte schicken Sie mir eine Bestätigung meiner Reservierung und Ihre 
Stornobedingungen. 

Mit freundlichen Grüßen

David Wallersen
Hügelstraße 12
98997 Bodenheim

An:
Cc:

Bcc:
Betreff:

hotelkitonda@email.com

availabilities 26 December 2020

Dear Sir or Madam,

we are looking for accomodation for 6 people for December 26. 
One double, one single and one triple room would be perfect, but 3 
doubles or 2 triples would do equally. Do you have any free rooms for 
one night?

Yours sincerely

Anni Herzog
Rubensstr. 4
64625 Bensheim
Germany 
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Muster Geschäftskorrespondenz

Postanschrift des Absenders

Briefkopf

Muster Kondolenzschreiben englisch

Mrs Jane Cargoe

Green House

Hughes Lane

Redglove Hill

SUSSEX

GROSSBRITANNIEN

	 January 2020

Dear Mrs Cargoe,

I would like to send you my deepest sympathies on your sad loss. It came as

a great shock to hear of Dr Robinson’s illness, and he will be greatly missed

by everybody who knew him. He was an inspiring person.

I can only guess at your feelings. If there is anything I can do please do not hesitate

to let me know.

With kindest regards,

Yours sincerely,

Bert Kaltenbeck
Bert Kaltenbeck
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 Kündigungen  Kündigungen 

Kündigungen

Eine Kündigung im juristischen Sinn ist die einseitige 
Beendigung eines Dauerschuldverhältnisses – das ist ein 
Schuldverhältnis, das auf einen fortlaufenden Leistungs-
austausch gerichtet ist, wie zum Beispiel ein Abonnement, 
Miet- und Pachtverhältnis oder ein Dienstvertrag. Für eine 
Kündigungserklärung ist grundsätzlich keine besondere 
Form erforderlich. Ausnahmen sind aber das Arbeits- und 
Wohnraummietverhältnis, hier ist die Schriftform vorge-
schrieben. Dennoch ist auch in jedem anderen Fall die 
Schriftform angeraten.

Kündigung eines Arbeitsvertrages
Kündigungsgründe müssen bei einer ordentlichen Kündi-
gung nicht unbedingt mitgeteilt werden, außer wenn es im 
Tarifvertrag, in einer Betriebsvereinbarung oder einzelver-
traglich vorgeschrieben worden ist. 
Eine fristlose Kündigung muss durch die Nennung eines 
wichtigen Grundes begründet sein. Allerdings muss der 
Kündigungsgrund in der Kündigungserklärung nicht ent-
halten sein. Erst wenn etwa der Arbeitnehmer die 
Bekanntgabe der Kündigungsgründe verlangt, muss der 
Arbeitgeber diesem Verlangen unverzüglich schriftlich 
nachkommen. Meist einfacher: Führen Sie Ihre Kündi-
gungsgründe schon im Kündigungsschreiben an und 
benennen Sie Zeugen oder legen Sie Beweismittel bei.

■■ Sagen Sie klar, dass und zu welchem Zeitpunkt das 
Arbeitsverhältnis enden soll. Bedingungen machen die 
Kündigung unwirksam (wie z. B.: »Wenn Sie Ihr Fehl-
verhalten nicht einstellen ....«).

■■ Eine Kündigung durch den Arbeitgeber muss von 
einem Bevollmächtigten (z. B. dem Geschäftsführer 
oder einem Prokuristen) von Hand unterschrieben wer-
den. Eine automatische Unterschrift oder ein Unter-
schriftenstempel reichen nicht aus.

■■ Der Kündigende muss sicherstellen und eventuell auch 
später vor Gericht beweisen, dass die Kündigungserklä-

Eine Kündigung des 
Arbeitsvertrages ist 

nur dann rechts-
wirksam, wenn sie 

schriftlich und in 
Papierform erklärt 
wurde. E-Mail, Fax 

oder gar SMS gelten 
nicht als schriftlich.
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Sprachtipps

viel, wenig Großes. Dies gilt auch für 
die folgenden festen Verbindungen: 
im Großen [und] Ganzen, im Großen 
und im Kleinen betreiben; im Großen 
(= en gros) einkaufen, Groß und 
Klein (= jedermann); um ein Großes 
(= viel, sehr) verteuert; der Größte von 
allen.

Großteil
Richtig ist der Großteil: Es heißt also: 
Die Einnahmen deckten einen (nicht: 
ein) Großteil der Kosten.

größtmöglich
Da das Eigenschaftswort größtmöglich 
bereits eine höchste Steigerungsstufe 
(größt...) enthält, ist es nicht mehr 
steigerbar: in größtmöglicher (nicht: 
größtmöglichster) Eile.

grundsätzlich
Das Eigenschaftswort grundsätzlich hat 
zwei Bedeutungen: 1. Bedeutung: »ei-
nem Grundsatz entsprechend, ihn be-
treffend; ohne Ausnahme«: Es ist 
grundsätzlich (= ohne Ausnahme) ver­
boten, auf dem Schulhof zu rauchen. 
2. Bedeutung: »im Großen und Gan-
zen, meist, eigentlich, im Allgemei-
nen« (oft in Verbindung mit einschrän-
kendem aber): Ich habe grundsätzlich 
[zwar] nichts dagegen, möchte aber da­
rauf hinweisen, dass ... Ich bin grund­
sätzlich auch dafür, will aber nicht ver­
schweigen, dass Schwierigkeiten zu 
überwinden sind. Dagegen ist grund­
sätzlich nichts zu sagen, wenn die an­
deren einverstanden sind. Eine Rolle 
spielt im Übrigen auch die Betonung 
des Wortes: Ich habe grundsätzlich 
nichts dagegen kann heißen »Ich habe 

im Großen und Ganzen nichts dage-
gen, gewisse Vorbehalte sind jedoch 
nicht ausgeschlossen« (Betonung:  
gru.ndsätzlich). Es kann aber auch be-
deuten »Ich habe prinzipiell, aus 
Grundsatz nichts dagegen, z. B. um 
mir keinen Ärger zu machen« (Beto-
nung: grundsä. tzlich). 

Gruppe
1. Eine Gruppe Kinder stand/standen 
dort: Im Allgemeinen bezieht man das 
Zeitwort auf Gruppe und setzt es in die 
Einzahl: Eine Gruppe Kinder stand dort, 
wurde empfangen, ist abgereist, hat 
sich abgesetzt. Gelegentlich wird das 
Zeitwort aber nicht auf Gruppe, son-
dern auf das Gezählte bezogen und in 
die Mehrzahl gesetzt (d. h., man kon
struiert nach dem Sinn). Eine Gruppe 
Kinder standen dort, wurden empfan­
gen, sind abgereist, haben sich abge­
setzt. Beides ist richtig.

2. eine Gruppe netter/nette Leute: 
Üblicherweise steht nach Gruppe die 
folgende Angabe im Wesfall: eine 
Gruppe netter Leute; für eine Gruppe 
Abgeordneter; mit einer Gruppe Stu­
denten, kleiner Kinder. Es ist jedoch 
auch möglich, die Angabe, die dem 
Mengenbegriff Gruppe folgt, in den 
gleichen Fall zu setzen wie Gruppe. 
Dies kommt jedoch selten vor: eine 
Gruppe nette Leute; für eine Gruppe 
Abgeordnete; bei einer Gruppe jungen 
Studenten, kleinen Kindern. Beides ist 
richtig.

gut
1. gut für/gegen: Die Verwendung von 
für (Das Mittel ist gut für den Husten) 
ist umgangssprachlich. Standard-
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sprachlich verwendet man gegen: Das 
Mittel ist gut gegen den Husten.

2. Seien Sie so gut: Diese Höflich-
keitsformel ist richtig. Falsch ist: Sind 
Sie so gut und ...

gutschreiben
Nach gutschreiben auf kann sowohl 
der Wenfall (Frage: wohin?) als auch 
der Wemfall (Frage: wo?) stehen. Der 
Wemfall ist seltener: Wir werden den 
Betrag auf Ihr, seltener: auf Ihrem 
Konto gutschreiben.

H
habe oder hätte
Beide Formen sind Möglichkeitsfor-
men (Konjunktive) des Zeitwortes ha­
ben. Die Form habe steht vor allem in 
der indirekten Rede: Sie sagte, sie 
habe wenig Zeit. Sie fragte, ob er 
schon gegessen habe. Auch hätte kann 
in der indirekten Rede stehen. Dies ist 
zum einen dann der Fall, wenn habe 
nicht eindeutig als Möglichkeitsform 
erkennbar ist, d. h., wenn es in dem je-
weiligen Satz mit der Wirklichkeits-
form (dem Indikativ) übereinstimmt: 
Ich sagte, ich hätte (für nicht eindeuti-
ges habe) ihn nicht gesehen. Zum an-
deren steht hätte statt habe in be-
stimmten Vergleichssätzen: Er tat, als 
hätte er nichts gehört. Es hat den An­
schein, als hätten wir morgen besseres 
Wetter. Sonst steht hätte vor allem in 
Bedingungssätzen: Wenn ich das ge­
wusst hätte, wäre ich früher gekom­
men. Hätte er das gesehen, wäre er si­
cher wütend geworden.

halb
Nach alle (= jede) kann man halb in 
der Mehrzahl auf zweierlei Weise beu-
gen: alle halbe Stunden oder alle hal­
ben Stunden (in der Einzahl: alle halbe 
Stunde), alle halbe Meter oder alle hal­
ben Meter. In bestimmten formelhaf-
ten Verbindungen braucht halb nicht 
gebeugt zu werden: ein halb Dutzend 
oder ein halbes Dutzend.

halber
Das Verhältniswort (die Präposition) 
halber wird mit dem Wesfall verbunden 
und steht immer nach dem Hauptwort, 
auf das es sich bezieht: des guten Bei­
spiels halber, der politischen Umstände 
halber.

halbjährig oder halbjährlich
Das Eigenschaftswort halbjährig be-
deutet entweder »ein halbes Jahr alt« 
oder »ein halbes Jahr dauernd«. Eine 
halbjährige Kündigung ist also eine 
Kündigungsfrist, die auf ein halbes Jahr 
festgesetzt ist. Halbjährlich bedeutet 
dagegen »alle halbe Jahre wiederkeh-
rend, stattfindend«. Demnach besagt 
halbjährliche Kündigung, dass sich die 
Möglichkeit der Kündigung jedes halbe 
Jahr ergibt.

Hälfte
Im Allgemeinen bezieht man das Zeit-
wort auf Hälfte und setzt es in die Ein-
zahl: Die Hälfte der Bücher lag auf 
dem Boden, wurde verkauft, ist zerfled­
dert. Gelegentlich wird das Zeitwort 
aber nicht auf Hälfte, sondern auf das 
Gezählte bezogen und in die Mehrzahl 
gesetzt (d. h., man konstruiert nach 
dem Sinn): Die Hälfte der Bücher la­
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