Verstanden werden

Eine grolle deutsche Versicherung wirbt mit der Klartext-Initi-
ative und der Verstehens-Garantie. Wenn diese Versicherung
mit ihren Kunden kommuniziert, sollen die Inhalte klar und ver-
standlich sein. Eine gute Sache, oder? Ein bisschen schrag ist es
allerdings auch, wenn verstdndliche Kommunikation in einer
Branche so ungewohnlichist, dass sie zum Werbeargument wer-
den kann.

Verstandlichkeit ist nicht nur eine Frage der Satzlange, des
Satzbaus oder des Kennens oder Nicht-Kennens eines Wortes.
Immer mehr Texte - ob am Bildschirm oder ausgedruckt - wer-
den nur quergelesen. Dabei Uberfliegt das Auge des Lesers bis
zu 1.000 Worter in der Minute, um sich entweder zundchst einen
Uberblick zu verschaffen oder nur das Quergelesene aufzuneh-
men. Dererste Schrittist deshalb, Uberhauptersteinmal die gan-
ze Aufmerksamkeit des Lesers zu gewinnen.
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Nirgendwo ist Verstandlichkeit so wichtig wie im Einstieg zu
einem Text - in der Uberschrift und im ersten Absatz. Hier sucht
der Leser auch nach Antworten auf die Fragen: Gehore ich zur
Zielgruppe? Werde ich den gesamten Text verstehen? Wenn Sie
mit schwer verstdandlichen Formulierungen einsteigen, steigt Ihr
Leser aus, bevor es interessant und vielleicht sogar leichter zu
verstehen wird. Wenn Sie dagegen einen leicht verstandlichen
Einstieg schaffen, also ,barrierefrei“ formulieren, entspanntsich
der Leser und liest sich ein in das, was Sie mitteilen mochten.

Die Aussage im letzten Absatz hdtte ich auch anders formu-
lieren kénnen: ,Barrierefreie Verbalisierung in den Anfangsse-
quenzen eines Textes ist unerldssliche Voraussetzung fur die
optimale Erreichung der Verstdndlichkeitswirkung beim Emp-
fanger” Aber hdtten Sie sich angespornt gefihlt, sich die Zeit
genommen, um den Satz Wort fir Wort auseinanderzunehmen?
Oder hdtten Sie schon nach den ersten vier oder funf Waortern
keine Lust mehr gehabt weiterzulesen? Beides gibt es nattrlich.
Je nachdem, wie relevant ein Thema fur uns ist, wie sehr wir
die Informationen brauchen oder schon auf einen bestimmten
Sprachstil eingestellt sind, sind wir bereit, uns auf ,schwierige-
re“ Formulierungen und Texte einzulassen.

Anders alsineinem Gesprdch oder einer Prasentation bekom-
men Sie in der schriftlichen Kommunikation allerdings nicht au-
tomatisch mit, wie viel Ihr Gegentber von Ihren Ausfihrungen
versteht. Deshalb sollten Sie lieber eine Spur einfacher formulie-
ren, um verstanden zu werden, als zu kompliziert. Der Leser hat
viel zu tun, wenig Zeit fir den Text und ist froh, wenn er schnell
erkennen kann, worum es geht und was zu tun ist. Was ist
schlimmer: Im Zweifelsfall nicht verstanden zu werden oder ein
bisschen umgangssprachlicher-d. h, eher wie im Gesprdch - zu
schreiben?
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Verstandlichkeit = Leselust

Anspruchsvoll schreiben Sie durch anspruchsvolle Inhalte. Ver-
schleierung und Unverstandlichkeit dagegen kénnen viel Scha-
den anrichten. Und sprachliche Vereinfachung bedeutet nicht
inhaltliche Vereinfachung. Verstandlich zu formulieren, ist eine
grolRere Kunst, als unverstandlich zu schreiben. Verstandlichkeit
ist keine Zier, sondern notwendig - dafir, dass Sie mit [hren Tex-
ten das Kommunikationsziel erreichen: gelesen, verstanden und
erinnert zu werden.

Wir mussen davon ausgehen, dass Menschen sich wenig
Zeit nehmen fur unsere Texte. Deshalb sollten wir uns so kurz
wie moglich fassen bzw. die Inhalte schnell erfassbar machen.
Dabei geht es nicht um Kirze um jeden Preis. Wenn Sie etwas
Wichtiges oder Interessantes zu sagen haben, kénnen Sie auch
mehr Worte machen. Aber: Sie sollten nicht mehr Worte zu etwas
machen, zu dem es eigentlich nicht mehr zu sagen gibt.

Im Gesprdch bewegen uns die Nachfragen des Gegenibers
dazu,die Dinge aufden Punktzu bringen und in wenigen Worten
das zusammenzufassen, was wir sagen wollen. Fremdwaorter,
lange Sdtze, Substantivierungen? Da reicht ein verwirrter Blick
oder ein ,Hah“ am Telefon, damit wir das Gesagte noch einmal
in ,Normalsprache® formulieren. Auch furs schriftliche Erkldren
von eher komplizierten oder neuen Sachverhalten ist es deshalb
immer gut, das Ganze erst einmal so aufzuschreiben, als hdtten
Sie einen Zuhorer.

Verstdandlichkeit = Leselust
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MEIN TIPP

Wenn ein Text zum Lesen motiviert, wird er besser ver-
standen. Deshalb sind anregende Textelemente so wichtig.
Fragen, bildhafte Formulierungen, aufmerksamkeitsstar-
ke Uberschriften oder die direkte Ansprache des Lesers
erhoéhen nicht nur die Wahrscheinlichkeit, dass der Leser
den Text liest, sondern sorgen auch dafiir, dass er ihn mit
Neugier liest.

Es gibt Fremdworter, die wir beim Schreiben nutzen, aber so
gut wie nie im Gesprdch. Haben Sie ,eruieren“ schon 6fter mal
gehort oder heilt es dann doch eher ,herausfinden“? Und sagt
irgendjemand ,via Mail“ oder nicht doch eher ,per Mail“? Auch
bei der Verstandlichkeit zeigt sich wieder, dass unsere Gesprd-
che gute Trainer sein kénnen fiir unser Schreiben.

Oder nehmen Sie das Wort ,Ticket® Eine Fahrkarte, die man
fir Bus und Bahn kauft? Auch. Aber inzwischen wird der Begriff
aullerdem beim Bearbeiten von Anfragen und Beschwerden in
Unternehmen benutzt. Wenn ein Berater eine Anfrage in der
Datenbank speichert, dann legt er das in einem sogenannten
»1icket“ ab. Und wenn Sie als Kunde nachfragen, was aus lhrer
Anfrage geworden ist, sollten Sie tunlichst Ihre ,Ticket-Nummer*
zur Hand haben. Viele Kunden kénnen damit noch nichts anfan-
gen. Selbst wenn ein ,Ticket“ in der internen Bearbeitung im Un-
ternehmen so heillt, kann einem Kunden gegentberimmer noch
von der ,Bearbeitungsnummer® oder der ,Anfragenummer” ge-
sprochen werden. Auch im Gesprdch nutzen wir Fachbegriffe
und Fremdworter. Aber wenn ich am fragenden Gesichtsaus-
druck meines Gegenibers oder einem Zdégern am Telefon merke,
dass ich nicht verstanden werde, schiebe ich schnell eine Erkla-
rung hinterher.
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Ob ,SEPAY ,Android“ oder ,Portierungsauftrag“-es gibt kaum
einen Bereich, in dem nicht jeden Monat neue Fachbegriffe auf-
tauchen. Viele davon hangen mit dem schnellen Fortschritt der
neuen Medien und der Digitalisierung zusammen und die meis-
ten kommen aus dem englischsprachigen Raum - aber nicht nur.
Manche von ihnen lassen sich durch ein deutsches Wort erset-
zen, aber nicht alle. Wir horen sie in Sitzungen oder bei Gesprd-
chen zum ersten Mal oder lesen sie in Texten. FUr jeden von uns
ist ein Fach- oder Fremdwort irgendwann neu. Lassen Sie des-
halb beim Einsatz lieber ein wenig Vorsicht walten und gehen
Sie nicht davon aus, dass alle anderen auch kennen, was lhnen
schon bekanntist.

Am wichtigsten ist es, das Verstandnis von wichtigen Fachbe-
griffen nicht noch zusatzlich durch Fremdwaorter drumherum zu
erschweren, sondern sie lieber moglichst konkret und bildhaft
»einzupacken® Im Internet begegnet einem inzwischen oft das
Wort ,,Cookie® das sich so erklaren ldasst: ,Ein Cookie ist eine Text-
datei, die beim Besuch einer Webseite durch einen Browser auf
dem eigenen Endgerdt gespeichert wird“ Sie konnen Fachbegrif-
fe aberauch noch weiter ,ibersetzen“ und damit verstandlicher
machen. Am Beispiel von ,Cookie“ so:

1. ,Wenn Sieeine Internetseite besuchen, kann es sein, dass lhr
Internetprogramm Cookie-Dateien mit Informationen Uber
Ihren Besuch auf Ihrem Computer speichert®

2. ,Auf Threm Computer gespeicherte Cookies teilen es einer
Internetseite z.B. mit, wenn Sie schon einmal dort waren. So
brauchen Sie sich nicht neu anzumelden“

3. ,Kurz erklart: Beim Besuch einer Internetseite konnen Coo-
kie-Dateien auf Ihrem Computer, Tablet oder Smartphone
landen”

Verstdandlichkeit = Leselust
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Diese ,Ubersetzungen“ funktionieren ber die direkte Anspra-
che des Lesers (mit Sie oder Du), tber Anwendungsbeispiele und
Uber Doppelpunktformeln wie ,Kurz erkldrt:“

»Fachbegriffe Uibersetzen”

Probieren Sie es aus. Wie lassen sich Fachbegriffe aus
lhrer Arbeitswelt fiir den Leser , Uibersetzen”, der evtl.
nicht ganz so viel weilR wie Sie? Nehmen Sie sich einen
Fachbegriff, der entweder neu ist fur lhren Bereich oder
zu dem Sie oft Nachfragen haben. Probieren Sie die
verschiedenen Maglichkeiten aus — entweder getrennt
voneinander oder gleich alle in einer Formulierung.

(O Direkte Ansprache — mit ,,Sie” oder ,,Du“: Damit
stellen Sie einen Bezug zum Leser her und betonen,
dass das Thema ihn etwas angeht.

() Anwendungsbeispiel: Uberlegen Sie, wie sich der
Begriff anhand einer Situation aus der Praxis erklaren
|asst.

() Doppelpunkt-Formel, z. B. ,Kurz erklart:“, ,,So

funktioniert’s:“ oder , Das bedeutet fir Sie“. Auch

hier kann es sein, dass ein Anwendungsbeispiel folgt.
Die Formel vor dem Doppelpunkt hebt das, was dann
folgt, einfach noch besonders hervor. Formeln wie
,S0 funktioniert’s:“ oder ,Kurz gefasst:“ sind nicht nur
fur den Leser da, sondern helfen auch dem Schreiber,
besser ins verstandliche Schreiben hineinzukommen.
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