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lhre Gesprdchsstdrken im Text

Stellen Sie sich verschiedene Gesprdchssituationen vor, die Sie
im Beruf erleben - am Telefon oder personlich. Wie gehen Sie
bei einer Beratung, in einer Prdsentation oder beim Verkauf vor?
Sind Sie eher forsch oder besonders einfihlsam? Wenn beides
stimmt, wann sind Sie was? Sind lhnen Humor und eine locke-
re Atmosphdre wichtig? Oder stellen Sie sich in allen Punkten
sehr auf Ihren Gesprdchspartner ein? Und - spiegelt sich das
auchinlhren Texten wider? Ja? Nein? Nur manchmal? Was davon
winschten Sie sich noch mehr beim Schreiben?

Nicht alle Gesprdchsstdrken lassen sich genauso im Text umset-
zen. Aber viele schon und manche etwas abgewandelt:

e Immer wieder anders: Wenn bei lhnen kein Gesprdach wie
das andere und Spontanitdt Ihnen wichtig ist, kdnnen Sie
auch im Text auf Abwechslung setzen: im Satzbau, in der
Satzldnge, in der Gestaltung, im Aufbau. Spielen Sie auch
ruhig mit Satzzeichen und bringen Sie mit Fragen, Doppel-
punktformeln, Gedankenstrichen oder ganz kurzen Sdtzen
Dynamik in Ihre Texte.

e Besonders lebhaft: Im Gesprdch sind Sie ausdrucksstark,
gestikulieren viel und setzen Betonungen, Vergleiche
oder bildhafte Formulierungen ein? Dann schreiben Sie
doch auch Ihre Texte ,in Bildern® Lassen Sie mit konkreten
Wortern, die die Sinne ansprechen, Kopfkino beim Leser
entstehen. Betonen kdnnen Sie wichtige Aussagen auch
mit Hervorhebungen oder indem Sie diese aufmerksam-
keitsstark am Anfang bzw. Ende eines Absatzes oder allein
in einer Zeile platzieren.

Wie reden Sie denn?



e Einfiihlsam: Passen Sie sich im Gesprdch der Sprache des

anderen an und gehen auf seine Sichtweise ein? Das geht
auch beim Schreiben. Nahern Sie sich dem Ton oder der
Schreibweise des anderen an und spiegeln Sie - wortlich
oderdem Sinn nach - die Formulierungen des anderen in
Ihrer Antwort.

Kurz und knapp: Wenn Sie Gesprdche gern so kurz wie
maoglich halten - Sie brauchen auch im Text nicht viel zu
schreiben. Damit die Kirze gut ankommt, kdnnen Sie das
auch selbstbewusst kommentieren, z.B. mit ,Kurz gefasst
heillt das..“ oder ,Heute das Wichtigste zu .“ Und wenn
Sie doch einmal langere Texte zu schreiben haben, fassen
Sie einzelne Abschnitte in kurzen Blécken zusammen,
evtl. mit Zwischenuberschriften. Aber: Kurz sollte nicht
unfreundlich heillen. Sparen Sie auch in Ihren Texten nicht
am Lacheln.

Strukturiert: Wem eine gute Gliederung des Gesprdches
wichtig ist, der kann auch in seinen Texten Aufzahlungen,
Nummerierungen und Tabellen zur besseren Ubersicht
einsetzen. Zwischenuberschriften oder ein Fazitam Ende
von Abschnitten helfen, die Kernaussagen schnell zu
erfassen.

Gut geplant: Wer seine Gesprdche grindlich vorbereitet,
dem hilft beim Schreiben von Texten ein klarer Aufbau, der
sich immer wieder verwenden ldsst. Erstellen Sie Raster
fur typische Texte aus Ihrem Aufgabenbereich, um diese
mit den jeweils aktuellen Inhalten zu fullen.

lhre Gesprdchsstdrken im Text
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»Das hat doch bestimmt X geschrieben“ Den Schreibstil Ihres
Kollegen X oder Ihrer Kollegin Y erkennen Sie sofort. Zum Bei-
spiel an typischen Formulierungen. Oder an einem bestimmten
Satzbau.Oderam besonders herzlichen Ton. Eine Schreibstimme
zu haben bedeutet, in einem klaren, unverwechselbaren Stil zu
schreiben. Das heiRt nicht, dass der- oder diejenige immer gleich
schreibt. Jede und jeder von uns muss sich an verschiedenen
Textformen, Schreibanldsse und Zielgruppen anpassen. Trotz-
dem gibt es etwas, das als erkennbares Gestaltungselement
durchklingt in diesen Texten.

Sich selbst besser zuhoren

Wenn wir reden, bekommen wir selbst manchmal gar nicht so
gut mit, was wir sagen und wie wir es sagen. In meinen Semi-
naren fallt das auf, wenn ich einfach mitschreibe, sobald ein
Teilnehmer ins Erzahlen kommt. Eben hat er noch gesagt, ihm
falle zu einem Thema gar nichts mehr ein, das er noch schreiben
konne. Aberjetzt erzahlt erdazu undist ganzin seinem Element.
Kurz darauf stehen an der Projektionswand einige fast druckrei-
fe Sdtze zu dem Thema, zu dem es eben eigentlich nichts mehr
zu schreiben gab. Und der Teilnehmer ist ganz verblufft dartber,
dass diese Formulierungen von ihm sein sollen.

Ihr Vorgehen im Gesprdch und Ihre Kommunikationsstarken
haben Sie in unzdhligen Situationen weiterentwickelt und ver-
feinert. Das firs Schreiben zu nutzen, bendtigt eine gewisse Auf-
merksamkeit und Trainingszeit. Schliellich geht es darum, sich
etwas bewusst zu machen, das sonst eher automatisch ablauft.

Wie reden Sie denn?



Sie sprechen nicht druckreif? Ich auch nicht. Einen Satz, den ich
gerade so hingeschrieben habe, wie ich ihn sprechen wirde,
kann ich kirzen, straffen und polieren. Uberflissiges zu strei-
chen, ist ein Klassiker unter den Stilregeln. Aber Vorsicht: Man-
che Worter stehen als Fullworter auf dem ,,Index“ weil sie das
Gesagte nicht um neue Inhalte erganzen, z.B. ,allerdings, ,nur®
oder ,doch® Gerade solche Wdrter sorgen in manchen Aussagen
aber furetwas mehrLeichtigkeitim Ton und kénnen so durchaus

eine Funktion haben.

MEIN TIPP

e Fiillwort oder nicht? Wenn Sie sich nicht sicher sind,
nehmen Sie das vermeintlich tberfliissige Wort heraus
und lesen Sie sich den Satz noch einmal durch. Oder
schauen Sie sich die beiden Versionen — mit und ohne
,Flillwort”— nebeneinander an. Fehlt in der kilirzeren
Version etwas von dem Inhalt oder dem Ton, den Sie
mit der Aussage vermitteln wollen? Dann nehmen Sie
das Wort wieder auf. Wenn der Satz in lhren Augen
aber genauso wirksam ist wie vorher, bleiben Sie bei
der gestrafften Fassung.

® Auch inhaltliche Wiederholungen sollten Sie auf den
Priifstand stellen. Im Gespréch oder einem Vortrag kén-
nen Dopplungen manchmal sinnvoll sein. Das braucht
es beim Schreiben nicht. Wenn Sie lhren Text gegen-
lesen, priifen Sie: Ist der Satz oder das einzelne Wort
unverzichtbar oder kénnen Sie ihn bzw. es herausneh-
men, ohne dass der Text verliert? So gut beide Formu-
lierungen klingen mégen: Wenn sie dasselbe aussagen,
braucht Ihr Text nur eine davon. Ihr Leser wird es Ihnen
danken, wenn er weniger zu lesen braucht.

Sich selbst besser zuhdren
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,Sich selbst besser zuhéren”

Sie haben einen Text zu schreiben und wissen nicht so
richtig, wie Sie anfangen sollen? Dann nehmen Sie |hr
Material einfach im ersten Schritt auf und horen rein,
was alles schon zum Thema da ist.

Nehmen Sie sich ein Diktiergerat zur Hand oder
schalten Sie das Mikrofon an Ihrem Computer bzw.
die Aufnahmefunktion Ihres Mobiltelefons ein und
erzahlen Sie: Was fallt Ihnen zum Thema ein? Was
kdnnte spannend fir die Leser |hres Textes sein?

Sprechen Sie weiter, auch wenn Ihnen das am Anfang
vielleicht ungewohnt oder komisch vorkommt. Wenn
es im Blro nicht klappt, suchen Sie sich einen Raum,
in dem Sie 10 Minuten allein sein kdnnen, oder pro-
bieren Sie die Ubung erst einmal zu Hause aus.

Wenn Sie lhre Aufnahme spater abhoren: Achten
Sie nicht nur darauf, was Sie gesagt haben, sondern
wie Sie es formuliert haben. An welchen Stellen
haben Sie besondere Formulierungen verwendet,
Redewendungen oder bildhafte Worter? Wo ist |hre
Stimme kraftiger geworden, engagierter, was haben
Sie betont?

Im ersten Schritt schreiben Sie diese besonders aus-
drucksstarken Satze auf. Sie sind — genauso, wie Sie

sie formuliert haben — oft besonders gutes Material
fir den spateren Text.

Im zweiten Schritt héren Sie die Aufnahme noch
einmal auf alle Inhalte und die Argumente ab und
schreiben sie entweder Wort fiir Wort oder stich-
punktartig auf. Oder Sie nutzen ein Spracherken-
nungsprogramm, dann sparen Sie sich das Tippen.
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Das Wichtigste in Kiirze

Je besser Sie sich zuhdren und Ihr gesprochenes Wort auch
in lhre Texte bringen, desto starker werden Sie merken:
Ilhre Schreibstimme profitiert davon. Eine eigene , Stimme*,
einen eigenen Stil beim Schreiben zu haben und weiterzu-
entwickeln, sorgt dafiir, dass |hre Texte einpragsamer und
unverwechselbar werden. Schreiben Sie Ihren Text erst ein-
mal so auf, wie Sie das Thema auch im Gesprach vorstellen
wirden. An diesem Entwurf kdnnen Sie noch feilen. Aber
das Wichtigste — aussagekraftige Inhalte und lGberzeugende
Formulierungen — haben Sie dann schon.

Das Wichtigste in Kiirze
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