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 n n n VORWORT

Vorwort
Sie möchten Ihren gebrauchten Wagen verkaufen, eine Mietzinsherabset-
zung verlangen oder die Arbeitsstelle kündigen. Wie gehen Sie vor?

Mal im Internet nachschauen, ob es Musterverträge oder Musterbriefe 
gibt. Aber wie war das gleich? Muss der Vertrag überhaupt schriftlich auf
gesetzt werden oder reicht ein Handschlag? Muss man die Mietzinsherab-
setzung eingeschrieben schicken oder genügt eine E-Mail? Und die Kündi
gung? Warum nicht per SMS?

Das Internet und die elektronischen Kommunikationsmittel haben unser 
Leben verändert. Sie haben vieles vereinfacht, vieles komplizierter gemacht 
und ein unglaubliches Tempo in unseren Alltag gebracht. Vor allem aber 
bringen die neuen Kommunikationsmittel neue Fragen mit sich. Gilt eine 
E-Mail oder eine SMS im Rechtsverkehr? Und die Muster aus dem Inter-
net, halten sie einer rechtlichen Prüfung stand? Oft ist bei solchen Doku-
menten nicht klar, welches Landesrecht ihnen zugrunde liegt – für die 
Anwender ein Risiko. Zwar kann man sich in einem Streitfall auf etwas 
Schriftliches berufen, möglicherweise widerspricht das Vereinbarte aber 
der Schweizer Rechtsordnung. 

«Besser schreiben im Alltag» gibt Antworten auf solche Fragen – gut 
verständlich, kurz und bündig. Über 200 Brief- und Vertragsmuster helfen 
Ihnen bei den kleineren und grösseren administrativen Herausforderun-
gen des täglichen Lebens. Dazu erhalten Sie viele nützliche Tipps aus der 
Beobachter-Beratungspraxis. Und Sie erfahren, wie Sie Ihren persönlichen 
Schreibstil weiterentwickeln und Ihre Gedanken in wenigen Schritten zu 
Papier bringen können. Aktuell, stilsicher und klar.

Viel Spass beim Schreiben!

Gabriela Baumgartner
Zürich, im März 2013
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Einleitung

Beim Beobachter-Beratungszentrum rufen täglich rund 300  

Menschen an. Sie suchen Rat bei einfachen Fragen, aber auch 

bei komplexen juristischen Problemen. Und immer wieder  

wünschen sich die Anrufenden Vorlagen oder möchten einen 

Brief gleich diktiert haben. Ob Gesuch, Einsprache oder 

Vertrag, ob Einladung, Kondolenzschreiben oder Leserbrief – 

die folgenden Kapitel helfen beim stilsicheren, korrekten 

Formulieren. Viele der Beispiele stammen aus der Beobachter- 

Beratungspraxis.
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Das Beratungszentrum des Beobachters leistet Hilfe zur Selbsthilfe. 
Den Abonnentinnen und Abonnenten wird die Rechtslage dar- 
gelegt, sie erfahren, welche Argumente am ehesten Erfolg verspre-
chen und wie sie in einem Streitfall am besten vorgehen sollen. 
Ganz am Anfang einer rechtlichen Auseinandersetzung steht dann 
meist ein Brief. Ein eingeschriebener Brief. 

Mit einem Brief widerruft eine Abonnentin den Kauf, zu dem sie sich an 
der Haustür hat überreden lassen. Mit einem Brief kündigt ein anderer 
Abonnent die Wohnung oder den Arbeitsvertrag. Und ein dritter rekla-
miert, weil ihn der Lärm der Nachbarn unerträglich dünkt oder weil der 
Chef mit der Lohnzahlung im Rückstand ist. Wieder andere mischen sich 
mit einem Leserbrief in die öffentliche Diskussion ein oder engagieren sich 
mit einer Petition. Und auch wenn es darum geht, die eigenen Angelegen-
heiten zu regeln, steht zu Beginn meist ein Schreiben: ein Testament, ein 
Darlehensvertrag, eine Vereinbarung mit einem Handwerker oder eine 
Patientenverfügung.

Im Rahmen ihrer Tätigkeit werden die Beraterinnen und Berater an der 
Beobachter-Hotline sehr häufig nach Vorlagen und Mustern gefragt. Oder 
die Ratsuchenden möchten die Einsprache gegen die Kündigung gleich 
diktiert erhalten. Die Erfahrung zeigt: Viele Menschen trauen sich das 
Schreiben nicht mehr zu. Dabei ist Schreiben wichtig und wird immer 
wichtiger. Wer etwas zu sagen hat, muss seine Botschaft auch schriftlich 
in die richtigen Worte und in die richtige Form kleiden können. Dabei 
will Ihnen dieses Buch helfen.

Was bietet dieses Buch?

Am Anfang steht ein kurzer Schreibkurs: Sie erfahren, wie man geschliffen 
formuliert. Dass es auch ohne aufgeplusterte Floskeln und ellenlange 
Schachtelsätze geht. Sie sehen, welche Arbeit vor dem Schreiben kommt, 
wie man einen Text vorbereitet. Zudem erhalten Sie einen Überblick über 

Hilfe zur Selbsthilfe
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die aktuelle Rechtschreibung samt den Regeln zu den Satzzeichen. Wann 
immer Sie unsicher vor dem Bildschirm sitzen, weil Sie nicht wissen, mit 
welchem Satz Sie beginnen sollen, ob man nun «Stängel» oder «Stengel» 
schreibt oder wo auf dem Brief die Absenderadresse hingehört – gleich 
anschliessend, in Kapitel 2, erfahren Sie es.

In Kapitel 3 dreht sich alles um E-Mail und SMS. Was tun, damit Ihre 
Nachricht in der Masse nicht untergeht? Wie bekommt man selber die 
tägliche Mailflut in den Griff? Und was bedeuten all die Abkürzungen in 
der SMS der Tochter? Antworten finden Sie ab Seite 57.

Wissenswertes über Verträge aller Art und die rechtlichen Regeln, die 
dafür gelten, vermittelt Ihnen das vierte Kapitel (Seite 73). Dort sind die 
wichtigsten Fragen versammelt, die an der Beobachter-Hotline immer wie-
der gestellt werden: Welche Verträge müssen schriftlich geschlossen wer-
den, wann genügt ein Händedruck? Wie lange muss ich Quittungen auf-
bewahren? Und was gilt bei E-Mail und Fax?

Kapitel 5 befasst sich mit besonders schwierigen Briefen: mit den Re-
klamationen und den Antworten auf Reklamationen. Ab Seite 81 finden 
Sie neben Musterbriefen auch eine Menge Tipps, die Sie beim Reklamieren 
wie beim Antworten beachten sollten.

Ab dem sechsten Kapitel finden Sie vielfältige Musterbriefe aus allen 
Bereichen des Alltags – und dazu wertvolle rechtliche Erläuterungen. Die-
se Kapitel sind inhaltlich ähnlich aufgebaut wie die Fachbereiche im 
Beobachter-Beratungszentrum:
n	 In Kapitel 6 gehts ums Wohnen, um Briefwechsel mit Vermietern,  

Nachbarinnen und Handwerkern (ab Seite 91).
n	I m Kapitel zum Thema Familie (Seite 135) finden Sie Muster und Tipps 

zum Zusammenleben mit und ohne Trauschein, Vorschläge für Glück-
wünsche und Kondolenzschreiben, einen Anstellungsvertrag für Ihre 
Putzfrau, einen Kaufvertrag für den Hund sowie Testamentsmuster. 
Und am Schluss des Kapitels: Musterstatuten für Ihren Verein sowie 
Hilfe beim Schreiben eines Protokolls.

n	 Das Kapitel zum Thema Arbeit (Seite 199) befasst sich mit Bewerbun-
gen, Arbeitsverträgen, dem Wunsch nach einer Auszeit, Konflikten am 
Arbeitsplatz und mit dem Gang vors Arbeitsgericht. 

n	 Kapitel 9 handelt vom Kaufen und vom Geld. Ab Seite 241 geht es um 
Kauf- und Leasingverträge, Versicherungsgeschäfte, um Datenschutz, 
Betreibungen und finanzielle Sorgen.
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n	I n Kapitel 10 finden Sie Tipps für Ihre Korrespondenz mit Sozialver
sicherungen und Behörden, für Anfragen, Einsprachen und Beschwer-
den (ab Seite 291).

n	 Das letzte Kapitel (Seite 325) schliesslich handelt vom Schreiben für 
die Öffentlichkeit: von Leserbriefen, Petitionen und Pressemitteilungen.

Die meisten Muster und Vorlagen sind echte Beispiele aus der Praxis oder 
beschreiben Probleme und Situationen, wie sie sich so oder ähnlich tat-
sächlich abgespielt haben. Trotzdem: In diesem Buch finden Sie aus-
schliesslich Vorschläge, wie man es machen könnte. Benutzen Sie die 
Muster als Anregung und finden Sie beim Schreiben zu Ihrem eigenen, 
persönlichen Stil. Bei rechtlichen Unsicherheiten lohnt es sich auf jeden 
Fall, eine Fachperson zu konsultieren. So gehen Sie auf Nummer sicher.

Vorlagen und Mustertexte online verfügbar

Alle mit diesem Piktogramm bezeichneten Brief- und Vertragsmuster 
stehen unter www.beobachter.ch/download (Passwort: 6055) als 
frei bearbeitbare Dokumente im Wordformat zum kostenlosen 
Download bereit. Sie können sie kopieren, Teile davon verwenden, 

andere mit eigenen Formulierungen überschreiben – wie Sie es für Ihren 
Brief oder Vertrag brauchen. Nützlich sind auch die «leeren« Vorlagen – 
etwa für eine Sitzungseinladung oder ein Protokoll. Kopieren Sie diese 
Vorlagen und füllen Sie Ihren eigenen Text ein.

Alle online verfügbaren Vorlagen sind wie im Buch nummeriert und nach 
Kapiteln gruppiert.

1
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So finden Sie sich in diesem Buch zurecht
Auf den weissen Seiten erhalten Sie die Hintergrundinformationen, die Sie 

brauchen, um in einer bestimmten Situation den passenden Brief zu schreiben. 

Die Muster dazu finden Sie auf den farbigen Seiten; farbig gedruckte Verweise  

führen Sie zur richtigen Stelle. Jedes Muster hat eine Nummer, mit der es auch 

online rasch zu finden ist (www.beobachter.ch/download Ý Passwort: 6055).

Besonders hilfreiche Abschnitte sind mit einem Piktogramm markiert:

Praxistipps aus dem Beobachter-Beratungszentrum� n
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Lead

 

So schreibt man  
heute

Wer schreibt, will gelesen und verstanden werden. Ein Brief,  

der beim Empfänger Fragen hinterlässt, hat sein Ziel verfehlt.  

Geradezu ärgerlich ist ein Schreiben, bei dem die Leserin  

die Botschaft aus ellenlangen Schachtelsätzen, angereichert  

mit leeren Phrasen und unverständlichen Fachausdrücken,  

herausschälen muss. Kurz, direkt und ohne Floskeln – so schreibt 

man heute.
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Weniger ist mehr, lautet das Motto. Zeit ist schliesslich Geld. Doch 
diese Forderung verunsichert. Wirkt ein sehr kurzer Brief nicht 
unhöflich, fragen sich viele Schreiberinnen und Schreiber. Oder: 
Wie viel Spontanes ist in einem Geschäftsbrief erlaubt? Wie viel 
Humor?

Auf diese Fragen gibt es keine eindeutige Antwort. Wie viel Lockerheit, 
Humor oder Kürze Sie Ihrer Leserin zumuten können, müssen Sie bei 
jedem Brief neu herausfinden. Ob Sie Ihren Adressaten mit Grüezi, Herr 
Müller oder mit Sehr geehrter Herr Müller ansprechen, entscheiden Sie 
allein mit Ihrem gesunden Menschenverstand. Ob Sie ans Ende des Briefes 
herbstliche Grüsse oder traditionell freundliche Grüsse setzen, bestimmen 
Sie oder Ihre Vorgesetzten. Hier gibt es keine allgemein gültigen Regeln. 
Das wäre auch sinnlos. Sprache und Ton müssen zum Briefinhalt und zum 
Absender – im Geschäftsalltag zum Unternehmen – passen. Da versteht 
es sich von selbst, dass der Werbebrief eines Fitnessstudios anders daher-
kommen muss als die letzte Mahnung eines Versandhauses. Neben dem 
richtigen Ton auch die treffenden Worte zu finden, darum geht es in erster 
Linie in diesem Kapitel.

Bevor Sie Ihren Computer einschalten oder zum Stift greifen, überlegen 
Sie sich jedes Mal:
n	 Für wen schreibe ich diesen Brief? Für eine Behörde, eine ältere Person, 

für einen potenziellen Kunden?
n	 Was will ich dem Empfänger sagen? Erstellen Sie vor dem Schreiben 

eine kurze Textdisposition. Denn eine klare Struktur macht Ihren Text 
verständlich. Mehr dazu lesen Sie auf Seite 24.

Moment! Warten Sie noch mit Drauflosformulieren. Überlegen Sie zuerst, 
wie Sie Ihre Gedanken klar und verständlich an die Frau oder den Mann 
bringen. Auch dazu gibt es Regeln zu beachten:
n	 Fassen Sie sich kurz! Gerade das papierlose Schreiben per E-Mail ver-

leitet zur Geschwätzigkeit. Doch Ihr Leser will sich keine Prosastücke 
zu Gemüte führen – zumindest nicht eines von Ihnen. Er will in mög-

Klar und verständlich
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lichst wenigen Sätzen erfahren, was Sie ihm mitteilen wollen und was 
Sie von ihm erwarten.

n	 Kommen Sie zur Sache, höflich und bestimmt. Und zwar rasch. Viele 
Schreiber kommen erst gegen Ende des Briefes auf den eigentlichen 
Punkt. Das ist falsch und verärgert Ihre Leserin. Schreiben Sie nicht  
um den heissen Brei herum, halten Sie sich zurück mit Belehrungen und 
Tiefsinn. Versuchen Sie auf keinen Fall, sich krampfhaft originell, witzig 
oder locker zu geben. Durch eine opulente Verpackung wird die Bot-
schaft nicht besser.

Nur wenige Menschen können auf Anhieb druckreif formulieren. Für alle 
anderen gilt: Schreiben ist Arbeit. Und nach dem Schreiben fängt die 
Arbeit erst richtig an, denn jeder Text muss noch überarbeitet werden. 
Dieses Überarbeiten dauert oft länger als das Schreiben selbst. Setzen Sie 
deshalb Ihre Erwartungen nicht zu hoch an. Nehmen Sie sich Zeit, um an 
Ihrem ganz persönlichen Stil zu arbeiten.

Was Sie vor dem Schreiben tun sollten

n	E rstellen Sie vor dem Schreiben eine Textdisposition (Muster auf Sei- 
te 25) und halten Sie alle nötigen Unterlagen bereit.

n	E ntscheiden Sie sich, ob Sie den Brief in der Wir- oder Ich-Form schrei
ben wollen. 

n	 Schreiben Sie jetzt Ihren Brief. Nun können Sie drauflosformulieren – 
gerade so, wie es Ihnen in den Sinn kommt. Wichtig: Machen Sie sich 
erst ganz am Schluss ans Überarbeiten. So sparen Sie Zeit. 

Was Sie nach dem Schreiben tun sollten

n	 Überarbeiten Sie Ihr Werk: Enthält es Floskeln oder sperrige, schwer 
verständliche Formulierungen? Stimmen die Satzlängen? Ist die Bot-
schaft klar und verständlich? Benutzen Sie für Ihre Überarbeitung die 
Checkliste auf Seite 54.

n	 Geben Sie jetzt Ihren Text einer Kollegin oder einem Bekannten zum 
Gegenlesen und lassen Sie konstruktive Kritik einfliessen.
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n	 Wenn Sie es sich leisten können, lassen Sie Ihren Text einen Tag liegen. 
Manchmal kommen einem nach Feierabend oder unter der Dusche 
plötzlich noch gute Ideen.

Legen Sie eine persönliche Sammlung mit Textbausteinen  
für verschiedene Brieftypen oder eine Musterbriefsammlung  

an. So können Sie auf eigene Vorlagen zurückgreifen, wenn Sie  
mal vor lauter Zeitdruck in einen Schreibstau geraten. 

Drei Elemente kennzeichnen einen guten Text: eine ansprechende 
optische Gestaltung, eine verständliche Sprache und eine gute  
Struktur. Überlegen Sie sich vor dem Schreiben, was Sie Ihrem  
Leser wirklich sagen wollen.

Versuchen Sie, die Hauptaussage aus Ihrem Text herauszufiltern. Journa-
listen sprechen in diesem Zusammenhang vom «Küchenzuruf» eines Ar
tikels. Gemeint ist die Quintessenz aus einem Text, also das, was die auf 
dem Sofa liegende, Zeitung lesende Frau ihrem Mann in der Küche nach 
der Lektüre des Artikels zuruft. Zum Beispiel: «Du Schatz, jetzt ist die Miss 
Schweiz auch noch schwanger!» Oder: «Nicht schon wieder: Am Wochen-
ende soll es regnen!»

Versuchen Sie, den Inhalt Ihres Textes in einem einzigen Satz zusammen
zufassen. Das ist manchmal fast der härteste Teil der Arbeit. Danach wird 
es Ihnen jedoch viel leichter fallen, Ihren Text lesefreundlich aufzubauen.

Nächster Schritt: Erstellen Sie eine schriftliche Textdisposition. So ver-
hindern Sie Wiederholungen, Aus- und Abschweifungen, Nullaussagen 
und sprachliche Leerläufe; zudem arbeiten Sie beim Schreiben konzent-
rierter. Was nach viel Aufwand und Arbeit tönt, ist nur halb so wild. 
Wenn Sie Ihre Texte nach dem nebenstehenden Schema vorbereiten, wer-
den Sie nicht nur beim Schreiben Zeit sparen, sondern auch weniger Zeit-
verlust durch Rückfragen produzieren. Diese Art der Textdisposition hat 

Der Textaufbau
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Die Textdisposition für Ihre Briefe

1. Teil: Einleitung 
 
 
 

 

2. Teil: Hauptaussage  
(Küchenzuruf) 
 
 
 
 
 

3. Teil: Ergänzungen  
(fakultativ) 

 
 

 

 

4. Teil: Schlussteil 
 

 

Holen Sie Ihren Leser ab. 
Sagen Sie ihm in wenigen Zeilen, worum es geht, 

worauf Sie Bezug nehmen. Die Einleitung soll so kurz 

wie möglich sein. Was Sie im Betreff schon erwähnt 

haben, müssen Sie hier nicht wiederholen. 

Tipp: Wenn eine Einleitung keinen Sinn macht,  

dürfen Sie sie auch weglassen.

Kommen Sie zur Sache. 
Der Hauptteil soll klarmachen, was Sie mit dem 

Brief erreichen wollen. Wollen Sie sich bewerben? 

Reklamieren? Mahnen? Kündigen?

Tipp: Schreiben Sie nur, was der Leser nicht schon 

weiss. Verzichten Sie darauf, hier den ganzen Sach-

verhalt in allen Details aufzulisten, bevor Sie dem 

Leser verraten, was Sie denn eigentlich wollen. 

Erklären und begründen Sie. 
Hierhin gehören Begründungen (zum Beispiel für 

eine Kündigung oder eine Reklamation) und Erklärun-

gen. An dieser Stelle dürfen Sie auch eine Werbe

botschaft platzieren oder dem Leser eine nützliche 

Zusatzinformation geben, zum Beispiel einen Link 

auf eine informative Website.

Tipp: Lassen Sie diesen Teil weg, wenn Sie nichts 

Nützliches zu sagen haben. 

Verabschieden Sie sich mit einer  
klaren Aussage. 
Zum Schluss soll Ihr Leser erfahren, was Sie erwarten. 

Verzichten Sie darauf, bereits Gesagtes zu  

wiederholen.

Tipp: Der Schlussteil kann mit der Dank- und  

Grussformel zusammenfallen.
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sich im Alltag nicht nur bei Geschäftsbriefen, sondern auch bei Berichten, 
Artikeln und Protokollen bestens bewährt.

Beginnen Sie beim Ausfüllen des Gitters mit dem zweiten Teil. Legen 
Sie also zuerst den Küchenzuruf fest, das Thema Ihres Textes. Fahren Sie 
dann mit dem dritten Teil fort und beschäftigen Sie sich erst zum Schluss 
mit dem Ein- und dem Ausstieg. So kommen Sie rascher voran und pro-
duzieren keine hässlichen Wiederholungen. Dies also die empfohlene 
Reihenfolge:
1.	Küchenzuruf festlegen
2.	Begründung
3.	Ausstieg
4.	Einstieg

Das bringt eine sorgfältige Textdisposition

Zur Illustration ein Beispiel, das garantiert ohne Textdisposition geschrie-
ben wurde: Im nebenstehenden Brief fehlt ein klarer Aufbau, der Verfasser 
schreibt, was ihm gerade in den Sinn kommt. Dafür wimmelt es von pas-
siven Formen, Schachtelsätzen und leeren Floskeln.

Erst nach mehrmaliger Lektüre merkt die geneigte Leserin, dass Herr 
Peter bei der Sprachschule XY als Lehrer tätig war und mit diesem Schrei-
ben entlassen wird. Wo liegt das Problem?
n	 Der Verfasser schreibt um den heissen Brei herum und versteckt die 

unangenehme Botschaft in Floskeln und aufgeblähten Formulierungen.
n	 Den ersten Satz nimmt man ihm ganz und gar nicht ab. Im Gegenteil: 

Man kann sich gut vorstellen, dass er froh ist, die Kündigung nicht per-
sönlich aussprechen zu müssen.

n	 Die Begründung verschleiert mehr, als sie sagt: Nicht die Planung der 
neuen Lehrgänge und auch nicht die Qualitätssicherung haben ergeben, 
dass Herr Peter nicht weiter berücksichtigt werden kann. Die Schule ist 
mit seinen Leistungen nicht mehr zufrieden. Das müsste in einer kor-
rekten Begründung stehen.

n	U nd zum Schluss bedauert der Schreiber nicht etwa, dass er den Lehrer 
entlassen muss, sondern, dass er ihm die Kündigung mitteilen muss.

n	 Der Verfasser wünscht dem entlassenen Lehrer viel Erfolg – nach einem 
solchen Schreiben ist das blanker Zynismus.
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Auch Kündigungen können klar und respektvoll abgefasst werden. Die 
Textdisposition für das obige Beispiel könnte etwa so aussehen:

> Muster 1

So nicht: verklausuliertes kündigungsschreiben

Englischkurse

Sehr geehrter Herr Peter

Der Unterzeichnende hat versucht, Sie telefonisch zu erreichen; dies jedoch  

ohne Erfolg.

Die Planung der neuen Lehrgänge im Rahmen der Qualitätssicherung hat  

ergeben, dass wir Sie leider nicht mehr berücksichtigen können.

Wir bedauern, Ihnen diesen Entscheid mitteilen zu müssen, stehen 

Ihnen jedoch zur Beantwortung allfälliger Fragen gerne zur Verfügung.

Für die weitere Zukunft wünschen wir Ihnen viel Erfolg.

Freundliche Grüsse

Sprachschule XY

Textdisposition für das Kündigungsschreiben
 

1. Teil: Einleitung	 Bezug nehmen auf das Gespräch

2. Teil: Hauptaussage	 Kündigung aussprechen

3. Teil: Ergänzungen	 Begründung: negative Rückmeldungen aus 

	 Kursen, Zielvereinbarung nicht erfüllt

4. Teil: Schluss	 Dank für Mitarbeit 

	 Eventuell Weiterbildung empfehlen 

	 Alles Gute wünschen
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Korrektes Kündigungsschreiben

Kündigung

Sehr geehrter Herr Peter

Wir kommen zurück auf das gestrige Gespräch mit Ihnen, Herrn Waldvogel und mir.

Wie wir Ihnen mündlich mitgeteilt haben, kündigen wir Ihren Anstellungsvertrag  

per 30. Juni.

Im letzten Sommer haben wir Sie darauf hingewiesen, dass die Rückmeldungen 

Ihrer Studierenden negativ ausgefallen waren. Darauf haben wir mit Ihnen Zielverein-

barungen ausgearbeitet. Die Auswertung des letzten Semesters zeigt nun leider, 

dass Sie diese Ziele nicht erreicht haben.

Für Ihre Mitarbeit und Ihren Einsatz an unserer Schule in den vergangenen 

Jahren danken wir Ihnen. Wir sind überzeugt, dass Sie mit einer Weiterbildung 

Ihre methodischen und didaktischen Fähigkeiten weiterentwickeln können.

Wir wünschen Ihnen für Ihre Zukunft alles Gute.

Freundliche Grüsse 

1
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 2 n n n so schreibt man heute

29

Die Schönheit der  
schlichten Sprache

Wodurch unterscheidet sich ein guter von einem schlechten Text? 
Ganz einfach: Ein guter Text ist verständlich und angenehm zu lesen. 
Viele Menschen halten sich für dumm oder ungebildet, wenn sie  
einen kompliziert geschriebenen Text nicht verstehen. Nur wenige 
stellen den Schreiber infrage. Warum eigentlich?

Überlegen Sie sich einmal, warum Sie den folgenden Text nicht verstehen 
und ihn darum freiwillig wohl auch nicht lesen würden: «Allerdings ist die 
staatliche Funktionserfüllung nur formaler Natur, weil Rechtsnormen pri-
vate Normen inhaltlich übernehmen, die staatliche Kontrolle private Kon-
trollmechanismen instrumentalisiert oder staatliche Kontrollentscheidun-
gen privat erzielte – einvernehmliche oder staatliche – Streitschlichtungen 
sanktionieren.»

Wie bitte? Dieser Satz ist nicht einmal für juristisch ausgebildete Leser 
einfach verständlich, weil er eine Anreihung abstrakter Nomen enthält, un-
ter denen man sich beim besten Willen nichts vorstellen kann. Und abge-
sehen vom unverständlichen Fachchinesisch ist der Satz viel zu lang. Wer 
das lesen und verstehen will, braucht neben einigem Fachwissen auch eine 
rechte Portion Geduld. Das kann nicht das Ziel eines guten Textes sein.

Zehn Regeln für gute Texte

Also: Ein guter Text ist so kurz wie möglich, er enthält keine Floskeln, 
keine Fremdwörter, keine Wiederholungen und ist nicht in elitärem Fach-
jargon geschrieben. Ein wirklich guter Text ist interessant und anregend, 
er macht die Adressaten neugierig. Kurz: Ein guter Text macht beim Lesen 
so richtig Spass. In Geschäftsbriefen oder in einer Reklamation ans Ver-
sandhaus können Sie das letzte Kriterium meist nicht erfüllen, weil Sie 
nichts besonders Spannendes zu schreiben und in der Regel auch keinen 
Unterhaltungsauftrag haben. Vergessen Sie also für solche Schreiben die 
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