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Einfach klar! 
So schreiben Sie verständliche und überzeugende Texte 
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 Versteht sich doch von selbst – oder?

Peking, im Juli, gleißende 38 Grad. Ich habe mich in den verwinkelten Hutongs
der Altstadt verlaufen. Der Akku meines Handys ist leer. Ich frage eine Straßenfe-
gerin nach dem Weg. Sie versteht kein Englisch, ich verstehe kein Mandarin. Wir
lachen zwar, aber mein Problem bleibt bestehen. Ich gehe weiter, die wenigen
Straßenschilder kann ich nicht lesen. Ich stelle mich in den Schatten einer Mauer
und horche mit klopfendem Herzen in mich hinein.

Ich kann meine Lage nicht ändern, zumindest nicht sofort. Ich habe Zugriff auf
Informationen, aber ich verstehe sie nicht. Alles ist kompliziert. Ich beruhige
mich: Ich bin Ausländerin. Zu Hause ist alles anders.

Ich setze mich auf den staubigen Boden. Wenn ich gerade eines habe, dann ist
es Zeit. Gegenüber zupft ein alter Mann vor seinem bescheidenen Häuschen an
vertrockneten Pflanzen. Er trägt einen Schlafanzug und schief gelaufene Lat-
schen. Er nickt mir zu, als wollte er sagen: Siehst du, so ist das, wenn die Welt um
einen herum ein einziges Rätsel ist.

Meine Gedanken wandern in mein kühles Berlin. Vielleicht fühlt man sich so,
wenn man einen Bescheid vom Amt nicht versteht. Weil dieser Bescheid in Ver-
waltungsdeutsch geschrieben ist. So muss auch einer Person zumute sein, die den
Anamnesefragebogen in der Arztpraxis nicht ausfüllen kann. Weil sie schon das
Wort »Anamnese« nicht versteht und weil die restlichen Fragen so umständlich
formuliert sind. So ergeht es womöglich einer Kreditnehmerin, die den Onlinean-
trag abbrechen muss. Weil die Website mit Fachbegriffen gespickt ist.

Und da, mitten in dem Gassengewirr der Pekinger Altstadt, kommt mir die Idee
zu diesem Buch. Verständlichkeit! Klarheit! Teilhabe!

Zurück in Deutschland. Auf einmal stechen mir überall verkorkste Texte ins
Auge. Sie geben Rätsel auf und rufen Unsicherheit hervor. Das lässt sich ändern.
Zum Beispiel mit diesem Buch. Hier gibt’s erhellende Momente – und dafür müs-
sen Sie nicht extra in Peking verloren gehen. Wenn Sie dieses Buch lesen, passiert
Folgendes:
– Sie erkennen auf Anhieb, was mit einem schwer verständlichen Text nicht

stimmt.
– Sie erhalten viele Impulse, ansprechend zu formulieren und wirksame Texte zu

produzieren.
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– Sie erleben, wie schön und elegant diskriminierungsfreie Sprache sein kann.
– Sie erfahren, wie entspannt sich KI beim Schreiben einsetzen lässt.
– Sie bekommen zahlreiche Vorher-nachher-Beispiele an die Hand. Bald haben

Sie selbst kompliziert oder langweilig geschriebene Texte auf dem Kieker.

So funktioniert dieses Buch
Im ersten Teil, »Verstehen!«, vermittle ich Grundlagen zur verständlichen Kom-
munikation. Teil 1 ist aber keine Voraussetzung für die beiden anderen Teile des
Buchs. Picken Sie sich einfach heraus, was Sie interessiert.

Im zweiten Teil, »Wissen!«, gehe ich einigen Aspekten von Sprache und Text
auf den Grund. Was interessiert Sie besonders? Zielgruppengerechtes Schreiben,
Textlogik oder Einfache Sprache? Steuern Sie das Kapitel an, das Sie anspricht.

Sie werden in Teil 1 und 2 immer mal wieder kleine Storys entdecken. Erken-
nungsmerkmal: Sie sind in der Schmuckfarbe dieses Buches gesetzt. Die kurzen
Storys illustrieren humorvoll die vielen Berührungspunkte mit Sprache in mei-
nem (Agentur)Alltag.

Im dritten Teil, »Machen!«, finden Sie zahlreiche Beispiele zu allen möglichen
Textkategorien. Zuerst zeige ich einen Text, der verbesserungswürdig ist. Ich ver-
sehe ihn mit vielen Kommentaren, um die entsprechenden Stellen zu erklären.
Danach kommt ein überarbeitetes Beispiel. Hier können Sie ebenfalls anhand von
Kommentaren nachvollziehen, was warum geändert wurde. Und auch hier gilt:
Nehmen Sie das, was Sie vielleicht gerade beschäftigt. LinkedIn, ein Protokoll
oder ein Kondolenzschreiben? Sie können aus 20 Beispielen auswählen. Fehlt
Ihnen eine bestimmte Textkategorie? Schreiben Sie mir gerne – ich berücksich-
tige das für die nächste Auflage. Denn die gibt’s bestimmt – Verständlichkeit ist
und bleibt wichtig.

Ans Herz legen möchte ich Ihnen den Index. Dort finden Sie alle Kernbegriffe
dieses Buchs. Sie können nach einem Wort suchen und erhalten die relevanten
Stellen auf einen Blick. Ethos, ChatGPT oder Gendern? Alles da – und wenn Sie
etwas vermissen … Sie wissen schon.

Stichwort Gendern: Ich nutze in diesem Buch das sogenannte alternierende
Gendern. Mal ist vom Leser, mal von der Leserin die Rede. Mal geht es um eine
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Professorin, im nächsten Satz um einen Rechtsanwalt. Und ganz oft sind es ein-
fach genderneutrale Begriffe, liebe Lesende, die zur gendersensiblen Sprache in
diesem Buch beitragen.

Zu den Checklisten: Sie dienen der Orientierung, wenn Sie selbst einen Text
verfassen. Oder wenn Sie ein KI-Tool nutzen, können Sie es mit einzelnen Inhal-
ten aus den Checklisten füttern oder sogar trainieren. Am allerbesten ist es natür-
lich, wenn Sie sich selbst in Sachen verständliche Kommunikation trainieren.

Das Literaturverzeichnis am Ende listet die in diesem Buch verwendete Litera-
tur auf und darüber hinaus thematisch sortiert noch einige weitere Titel, die für
Sie interessant sein könnten.

Nicht zu vergessen: der Dank an alle, die an diesem Buch mitgearbeitet haben.
Dafür gibt’s eine eigene Seite im Anhang.

Und nun, liebe Interessierte: Viel Vergnügen mit »Einfach klar!« wünscht
Ihnen

Petra van Laak


