So gelingt Ihr Artikel
furs Amtsblatt!

Ein kleiner Ratgeber
fur Schriftfihrerinnen
und Schriftfuhrer

\VVon Markus Reiter



Danke fiir Ihre Mitarbeit

Sehr geehrte Damen und Herren,
liebe Schriftfthrerinnen und SchriftfGhrer,

mit Ihren Texten und Bildern fr das 6rtliche Amts-
oder Mitteilungsblatt leisten Sie Woche fir Woche
einen wichtigen Beitrag zur Information Ihrer Mit-
birgerinnen und MitbUrger

Vielleicht nehmen Sie diese Aufgabe schon seit
mehreren Jahren wabhr, vielleicht sind Sie aber
auch erst vor kurzem zum Schreiben gekommen.
Wir hoffen, dass Ihnen das Verfassen der Berichte
auch Spal3 macht und nicht nur als lastige Ver-
pflichtung erscheint.

Dem von vielen lhrer , Kolleginnen” und ,, Kolle-
gen” geduBerten Wunsch nach einer kleinen
Hilfestellung sind wir nachgekommen und haben
durch den Journalisten und Schreibtrainer Markus
Reiter diesen Leitfaden erstellen lassen.

Vorwort

Guten Tag!

Als Schriftfihrer Ihres Vereins oder Verbandes
mochten Sie anderen Menschen etwas mitteilen.
Die Amtsblatter von Nussbaum Medien sind dafur
ein geeignetes Medium. Sie erreichen viele Men-
schen in lhrer Heimatgemeinde. Vorausgesetzt
allerdings, lhre Texte werden nicht nur ab-
gedruckt, sondern auch gelesen.

Mit dieser Broschtre wollen wir Ihnen helfen, so
zu schreiben, dass maglichst viele Menschen die
Informationen aus lhren Mitteilungen rasch erfas-
sen kénnen und Freude an lhren Berichten finden.
Sie konnen die ganze Broschuire durchlesen. Darin
erldutere ich Ihnen an Beispielen die wichtigsten
Prinzipien des journalistischen Schreibens und
erklare, warum sich dieser Stil in Zeitungen und
Zeitschriften durchgesetzt hat.

Haben Sie keine Angst -
wir wollen aus lhnen

keinen Journalisten
machen. Denn jedes Amts- oder Mitteilungsblatt
hat seinen eigenen Charme, der durch den Lokal-
kolorit und die Vielfalt der Beitrage entsteht.
Betrachten Sie die vorliegende Broschire einfach
wie einen Selbstbedienungsladen: Nehmen Sie
sich das, was Ihnen gefallt und lassen alles andere
im Regal.

Wir winschen Ihnen weiterhin viel Spa3 mit lhrem
Amts- oder Mitteilungsblatt von Nussbaum Medien.

Mit freundlichen GriiBen

%ﬁ%ﬂ\a VessSaum

Brigitte Nussbaum

Naturlich sollen Sie als
Schriftfhrerin oder
Schriftfahrer kein Profi-
Journalist werden. Sie
helfen aber sowohl Ihren
potentiellen Lesern als
auch den Verantwort-
lichen in den Gemein-
den, wenn Sie die fol-
genden Schreibregeln berticksichtigen. Den Erfolg
Ihrer MUhen werden Sie maglicherweise bald zu
spuren bekommen. Mehr Menschen werden lhren
Artikel im Amtsblatt lesen - und viele werden es
Ihnen sicher sagen, wenn er gut gelungen ist.

In diesem Sinne winsche ich Ihnen viel Freude
beim Schreiben und bei lhrer verantwortungs-
vollen und wichtigen Aufgabe des Schriftfihrers.

Ihr
Markus Reiter



1. Was ist eigentlich wichtig?

Vielleicht haben Sie das schon einmal in Ihrer Zeit als SchriftfGhrerin oder Schriftfihrer erlebt:
Sie rufen bei der 6rtlichen Tageszeitung an und wollen von einer Aktion lhres Vereins oder Ihres Verbandes
berichten. Dabei fragt Sie der Redakteur: ,Was ist denn da die Nachricht?”

Es handelt sich um eine typische Journalistenfrage. Man kénnte sie auch anders formulieren.
N&mlich: Warum sollte das eine breite Offentlichkeit interessieren?

Es gilt die Regel:
Was Sie anderen Menschen mitzuteilen haben, sollte fur diese interessant sein.

Das hort sich einleuchtend an. Aber nicht immer wird es von den Autorinnen und Autoren von
Pressemitteilungen beachtet. Natdrlich interessieren sich nicht alle Menschen fir alles. Da liest jemand zum
Beispiel alle Berichte vom und Uber den FuBballverein, weil er selbst dort aktiv ist. Ein anderer kimmert sich
nur um das, was die Kulturgemeinschaft mitzuteilen hat. Ein Teil dessen, was eine Nachricht interessant
macht, hangt also vom Leser ab.

Dartber hinaus gibt es aber noch weitere Kriterien. Kommunikationswissenschaftler haben herausgefunden,
was bei maglichst vielen Leuten Interesse auslost. Sie sprechen vom Nachrichtenwert.

Hier sind die sechs wichtigsten Nachrichtenwerte:

Neuigkeit: Was gerade passiert ist oder von uns wahrgenommen wird, |6st Neugierde aus. Je aktueller,
desto interessanter. Deshalb sollten Sie nicht erst drei Wochen spater den Bericht Uber die Ausflugsfahrt lhres
Vereins oder die Hauptversammlung einreichen. Dann ist némlich der Neuigkeitswert vorbei - viele potentielle
Leser haben schon auf anderem Wege von den Erlebnissen erfahren.

Nahe: Gemeint ist vor allem geographische Nahe. Was vor unserer Haustiire passiert, interessiert uns mehr
als das Fahrrad, das in Indien umstirzt. Der grof3e Vorteil von Amtsblattern ist, dass das Kriterium der
geographischen Néhe fast immer erfullt ist. Umgekehrt gilt: Uberregionale Themen, die nicht im
Zusammenhang mit Ihrer Gemeinde stehen, sind fur die Amtsblatter in der Regel uninteressant. Reichen Sie
also keine Mitteilungen ein, die nicht mit dem Erscheinungsgebiet des Amtsblattes in Verbindung stehen.

Tragweite: Je groBer die Tragweite eines Ereignisses ist, desto interessanter wird es. Wenn der letzte
Lebensmittelmarkt im Ort schlieBt, hat das eine gréBere Tragweite als wenn der Sportverein sein jahrliches
Sommerfest feiert. Das Sommerfest, zu dem viele Leute kommen, ist wichtiger als der Wochenendausflug des
Kegelclubs, an dem nur ein halbes Dutzend Mitglieder teilgenommen haben.

Menschen: Woflr interessieren sich Menschen am meisten? Fur andere Menschen! Berichten sie deshalb
Uber andere Menschen und was diese getan haben. Es ist Ubrigens keine gute Idee, immer ganze Gruppen
vorzustellen. Greifen Sie lieber ein Mitglied heraus. Kein Grund zum Neid: Beim nachsten Mal kann es ja
jemand anderes sein.

Dramatik: Der Brand, dem die Scheune im Ort zum Opfer fallt, ist interessanter als die Feuerwehriibung,
weil er dramatischer ist.



Kuriositat und Superlative: Gibtesbeim StraBenfest die langste Bratwurst Stidwestdeutschlands? Gibt es
beim Stadtfest einen besonders ungewohnlichen Brauch? Baut lhr Verein die groBte HO-Eisenbahn
Deutschlands auf? Superlative und Kuriositdten erwecken stets das Interesse der Leser.

Einen dieser Nachrichtenwerte sollte der Inhalt Ihrer Mitteilung auf jeden Fall abdecken, besser natirlich
mehrere. Stellen Sie den Nachrichtenwert in Ihrem Text prominent heraus - er sollte auch fir einen flichtigen
Leser schnell erkennbar sein.

Auch innerhalb eines Artikels gibt es Dinge, von denen sich guten Gewissens sagen lasst, dass sie die
Offentlichkeit nicht interessieren (sollten).

Ein Beispiel aus einem Bericht tber eine Ausflugsfahrt:
. Da der Bus leider kein WC an Bord hatte, mussten &fters Pinkelpausen eingelegt werden. ”

Welche Informationen noch iiberfliissig sind (Beispiele):

* Die genaue Speisenfolge im Restaurant bei Ausfliigen und Gruppenreisen.

* Selbstverstandlichkeiten, etwa, dass Sie bei einer Ausflugsfahrt Pausen gemacht oder dass Sie lhr
Hotelzimmer bezogen und gefrihstickt haben. Oder dass Sie und lhre Mannschaft sich Uber einen
sportlichen Erfolg sehr gefreut haben.

* Orte, die Sie bei Ausfligen und Reisen nicht besucht haben oder an denen Sie nur vorbeigefahren sind.

* Die Verlesung von Protokollen, die Totenehrung und andere Formalia bei Vereinssitzungen. Diese gehéren
zum Ritual und mussen deshalb nicht sonderlich erwahnt werden.

* Sehr personliche Hinweise, die nur sehr wenige Personen und eventuell deren Intimbereich betreffen.
Dazu gehoéren zum Beispiel Bemerkungen darlber, wer bei einer Ausflugsfahrt in welchem MaBe
betrunken war.

* Despektierliche oder herabsetzende AuBerungen tber Dritte.

* Witze und Anspielungen, die nur die Beteiligten verstehen.

Wenn Sie auf diese Uberflussigen Informationen verzichten, wird Ihr Bericht schlanker und dadurch besser zu
lesen. Vielleicht fragen Sie sich: Wird mein Artikel dann nicht recht kurz?
Die Antwort darauf lautet: Ja! Und das ist gut so. Denn:

Klrzere Artikel werden 6fter und mehr gelesen als lange.

Wir wissen aus zahlreichen Untersuchungen, dass sich die meisten Leser nur wenige Sekunden Zeit nehmen,
um zu entscheiden, welchen Text sie lesen und welchen nicht. Wenn ein massiver, ellenlanger Artikel ihnen
signalisiert: , Jetzt kommt Arbeit auf mich zu!”, lassen sie die Lekture lieber bleiben. Kurzere Artikel hingegen
sind schnell Uberflogen - und bleiben dadurch sogar besser im Gedachtnis.

Das kdnnen Sie an sich selbst beobachten: Lesen Sie etwa gerne lange Texte, in denen Sie das Wichtigste lange
suchen missen? So erreichen uns manchmal Berichte Uber einen Vereinsausflug von bis zu 15.000
Anschlagen. Das sind Uber vier DIN-A-4-Seiten Text! Oder Spielberichte aus der Bambini-Klasse mit 7.000
Anschlagen.

Klrzere Texte zu schreiben ist Gbrigens gar nicht so einfach. Von Goethe sagt man, er habe einmal einem
Schreiben hinzugeflgt: ,Bitte entschuldigen Sie den langen Brief, ich hatte keine Zeit, einen kurzen zu
schreiben.” (Das Wort wird auch anderen Autoren zugeschrieben).



Es zeichnet einen guten Autor aus, knapp zu schreiben und Uberflissiges wegzulassen.

Checkliste:

* Sind das Thema und der Inhalt meines Textes auch fir andere Menschen, namlich die Leser des
Amtsblattes, interessant?

* Erflllt mein Text eines der Kriterien fir Nachrichtenwert (Neuigkeit, Nahe, Tragweite, Menschen,
Dramatik, Superlative und Kuriositat)?

* Hat mein Text eine angemessene Lange, die in einem vertretbaren Verhaltnis zur Bedeutung des Ereignisses
steht?

* Habe ich auf Uberflussiges, Selbstverstandliches, Unziemliches und allzu Persénliches in meinem Text
verzichtet?

2. Auf den Punkt bringen

In meiner Schulzeit hatte ich mich, getrieben von dem Wunsch, Journalist zu werden, als freier Mitarbeiter bei
unserer Regionalzeitung vorgestellt. Gerade 16 Jahre alt und ziemlich ehrfurchtig vor dem Medium ,, Zeitung”
fand ich mich beim Lokalchef in seinem von Zigarrenqualm véllig verrducherten Biro ein.

»ZweiDinge gebe ich lhnen mit auf den Weg”, sagte der altgediente Redakteur zwischen den Zligen an seiner
Zigarre. , Erstens: Sie durfen fast alles falsch schreiben. Nur eines darf niemals falsch sein: die Namen! Und
zweitens: Vergessen Sie alles, was Sie in der Schule Uber das Aufsatzschreiben gelernt haben - machen Sie
genau das Gegenteil! Das ist Journalismus!”

Was den ersten Rat angeht, so habe ich die Forderung nach der korrekten Namenswiedergabe stets nur als
absolutes Mindestmal angesehen. Selbstverstandlich vermeidet der gute Journalist alle Fehler und berichtet
so richtig wie maglich.

Allerdings: Ein falsch geschriebener Name rutscht gern einmal in einen Text. Der Genannte argert sich dann
dartber. Ich habe das selbst erfahren mussen. Unter meiner ersten groBen Reportage, bei der ich als Autor
genannt werden sollte, stand: , Martin Reiter” - statt ,,Markus Reiter”.

Uberpriifen Sie jeden Ihrer Texte auf Richtigkeit. Achten Sie besonders darauf, dass alle Namen
richtig geschrieben sind. Auch Anfangszeiten, Daten, Preise und so weiter missen stimmen.

Man vertut sich leicht: Wenn in lhrem Text zum Beispiel ,Dienstag, 17. Juli” steht, der 17. Juli in Wirklichkeit
aber ein Mittwoch ist, weil3 der Bearbeiter nicht, ob Sie den Dienstag oder den 17. Juli gemeint haben.

Wichtiger ist aber der zweite Rat meines damaligen Lokalchefs. In der Tat:
Ein guter Artikel ist das Gegenteil eines Schulaufsatzes.

Was heil3t das? Wer zum Beispiel in einem Aufsatz von seinem Urlaub erzahlt, tut dies meist chronologisch,
das heiBt der Reihe nach. Erst kommen die Vorbereitungen, dann die Anreise, der erste Tag, der zweite Tag
und so weiter - bis zur Abreise. Was aber, wenn das wichtigste Ereignis ihres Urlaubs am vorletzten Tag
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stattfand? Dann musste der Leser so lange warten, bis er davon erfahrt. Viele Leser haben zu diesem Zeitpunkt
aber schon aufgehort zu lesen, weil sie zum Beispiel die Schilderungen Uber die Reisevorbereitungen
langweilig fanden.

Im Journalismus gilt deshalb:
Das Wichtigste kommt immer zuerst.

Ich habe wahrend meines Studiums in Bamberg in der ortlichen Tageszeitung einmal einen Artikel gelesen,
der diese Regel fundamental missachtete. Es handelte sich um einen Bericht Uber eine
Jahreshauptversammlung eines Gesangvereins. Darin erfuhr der Leser zunachst, dass die Teilnehmer sich zur
Totenehrung erhoben hatten, dass das Protokoll der vergangenen Sitzung verlesen worden war und
Ehrenmitglieder ausgezeichnet und so weiter. Im vorletzten Absatz erfuhr, wer so weit vorgedrungen war,
dass der Verein keinen Vorstand wahlen konnte, weil sich niemand als Kandidat bereit gefunden hatte. Das
ware die eigentlich wichtige Nachricht gewesen!

Ein Artikel darliber hatte etwa so aussehen kdnnen:

Gesangverein Musterhausen ohne Vorstand

Bei der Mitgliederversammlung fanden sich keine Kandidaten / Alter Vorstand
kommissarisch im Amt

Musterhausen. Der Gesangverein Musterhausen konnte auf seiner Mitgliederversammlung am
vergangenen Freitag keinen neuen Vorstand wahlen. Es hatten sich keine Kandidaten gefunden, die bereit
waren, fir die Amter anzutreten. Der bisherige Vorsitzende Emil Mustermann und seine Stellvertreterin
Anneliese Beispielfrau erklarten sich bereit, zunachst kommissarisch im Amt zu bleiben. Beide waren zuvor
aus personlichen Grinden zurlickgetreten.

Der Verein wird sich in zehn Wochen, am Freitag, 15. September, erneut in der Gaststatte ,Zum Kihlen
Grund” zu einer Mitgliederversammlung zusammenfinden. Emil Mustermann hofft, bis dahin einen
geeigneten Kandidaten oder eine Kandidatin fiir den Vereinsvorsitz gefunden zu haben. ,, Wir werden jetzt
einzelne Mitglieder gezielt ansprechen und versuchen, sie zu Uberzeugen, dieses verantwortungsvolle und
spannende Amt anzunehmen”, sagte Mustermann nach der gescheiterten Wahl. (...)

Der Gesangverein Musterhausen hat 327 Mitglieder, etwa ein Drittel davon ist aktiv. Er besteht aus einem
Mannerchor, einem gemischten Chor und einem Kinder- und Jugendchor. Der Verein wurde 1889
gegriindet.

An diesem Beispiel kann ich Ihnen zeigen, wie ein professioneller Artikel aufgebaut ist.
Schon in der Uberschrift sollten Sie dem Leser klarmachen, um was es geht.

Versuchen Sie eine maglichst knappe, aussagekraftige Uberschrift zu finden. Stellen Sie sich vor, Sie wéren
Mitglied des Gesangvereins Musterhausen und kdmen am Abend nach der Mitgliederversammlung nach
Hause. Was wurden Sie lhrem Partner oder lhrer Partnerin zuerst erzahlen? Doch nicht ,, Also, wir hatten erst
eine Totenehrung und dann die Verlesung des Protokolls vom letzten Mal und dann...”. Viel wahrscheinlicher
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ist, dass Sie in etwa Folgendes sagen: ,Schatz, stell dir vor, wir konnten keinen Vorstand wahlen. Es hat
niemand kandidiert.”

Das, was Sie einem Fremden als erstes in wenigen Worten erzéhlen wirden, ist der Kern der Nachricht.
Packen Sie die zentrale Aussage in die Uberschrift!

Im ersten Absatz Ihrer Pressemitteilung beantworten Sie dann die so genannten W-Fragen. Diese lauten:
* Was ist passiert? Um was geht es?

* Wer handelt? Um wen geht es?

* Wo findet das Ganze statt?

* Wann ist es passiert oder wird es passieren? Wie lange dauert oder dauerte es?

* Warum ist das wichtig? Warum ist das passiert?

* Welche Quelle hat diese Information?

Beantworten Sie die wichtigsten W-Fragen im ersten Absatz Ihres Artikels.

Nicht immer missen Sie alle Fragen sogleich beantworten. Besonders die letzten beiden kénnen auch spater
noch beantwortet werden. Entscheidend aber ist, dass Sie sich auf eine zentrale Aussage konzentrieren. Sie
kénnen namlich nicht vier oder fiinf Dinge auf einmal erzéhlen. Die Jahreshauptversammlung der Freiwilligen
Feuerwehr, der Ausflug der Jugendfeuerwehr an den Bodensee und die Feueriibung zusammen mit den
Nachbarwehren passen selten in eine einzige Mitteilung. Machen Sie daraus lieber drei kurze Meldungen statt

einer langen.
Konzentrieren Sie sich auf eine zentrale Aussage.

Ist hnen aufgefallen, dass die Informationen in dem Artikel zum Gesangverein Musterhausen immer weniger
wichtig werden. Am Schluss stehen nur noch allgemeine Fakten, die mit dem Ereignis unmittelbar nichts mehr
zu tun haben. Mit anderen Worten: Von oben nach unten nimmt die Wichtigkeit der Information ab.
Journalisten sprechen von der umgekehrten Nachrichtenpyramide.

W-Fragen

Wer? Was? Wo?
Wann? Wie? Warum?
Welche Quelle?

Wichtigkei

v

NACHRICHTENPYRAMIDE



Das Wichtigste kommt im ersten Absatz. Der zweite Absatz erklart die weiteren Umstande. Der dritte Absatz
erldutert die Hintergriinde.
Der folgende Artikel entspricht nicht der Nachrichtenpyramide:

Ein fast gelungener Ausflug

Am Freitagnachmittag trafen wir uns alle im Why not. Um 14 Uhr ging die Fahrt mit dem Bus Richtung
Bayern. Fir die Hinfahrt hatte Bernd fiir uns geniigend Getrdanke besorgt. Unser Ziel war das schone
Altmuhltalin Dietfurt. Im Gasthof ,Zum Schwanen” hatten wir uns einquartiert. Angekommen nahmen wir
unsere Zimmer in Beschlag. Die Zeit eilte und der Bus fuhr nach Riedenburg zum Schloss Rosenberg. Das
Rittermahl war bestellt. (...)

Der Leser, der sich nicht auskennt, wird sich zunachst fragen: Wer ist Bernd? Er wird sich vermutlich nicht daftr
interessieren, ob die Teilnehmer erst ihre Zimmer bezogen haben oder gleich zum Schloss gefahren sind.
Vielleicht findet er aber Interesse am Rittermahl? Was gabe es darlber zu sagen? Lesen wir weiter:

Vom Parkplatz aus marschierten wir zum Schloss. Doch war das gro3e Schlosstor verschlossen. Wir klopften
und verlangten Eintritt. Nichts bewegte sich. Es wurde telefoniert und es kamen der Besitzer und die
Geschaftsfuhrerin. Sie meinten, dass fir uns kein Rittermahl reserviert sei. Nach einer Diskussionsrunde
verstandigten wir uns: Der Wirt gab noch eine Runde Schnaps aus. Wir hatten alle Hunger, also schnell in
den Bus und runter vom Schloss nach Riedenburg. Im Hotel Zum Goldenen Adler kehrten wir ein und
speisten hervorragend. (...)

Das versprochene Rittermahl fand also gar nicht statt. Wie kénnte der Autor dieses Artikels der umgekehrten
Nachrichtenpyramide folgen und trotzdem Spannung aufbauen - ohne den Leser zu verwirren? Etwa so:

Ausflug mit Hindernissen

Musterhausen. Wirrnisse um ein Rittermahl machten den Bus-Ausflug der ,Musterhausener
Kirmesburschen” Ende Oktober zu einem erinnerungswiirdigen Erlebnis fur alle Teilnehmer.

17 Mitglieder des Vereins waren zu einer Fahrt nach Dietfurt ins Altmuhltal aufgebrochen. Auf dem
Programm stand unter anderem ein Rittermahl auf Schloss Rosenberg. Doch als die Kirmesburschen vor
dem Schloss eintrafen, standen sie vor einem verschlossenen Tor. Ritteln und Rufen waren zunachst
vergeblich. Erst nach einem Anruf in der Verwaltung des Schlosses trafen die Geschaftsfiihrerin und der
Besitzer ein. , Von einem Rittermahl heute Abend ist uns nichts bekannt”, erkldrte der Besitzer. , Wir haben
leider nichts vorbereitet. Ich kann sie héchstens zu einem Glas Schnaps einladen.” Warum die Anmeldung
der Musterhausener in der Schlossverwaltung nicht angekommen ist, konnte im Nachhinein nicht mehr
geklart werden.

Die Kirmesburschen lieBen sich durch dieses verpasste Rittermahl die Stimmung nicht verderben. Sie fanden
in Riedenberg ein Ausweichlokal und speisten hervorragend. (...)

Sie sehen: Das Wichtigste kommt zuerst und regt sogar die Neugier an (,, Wirrnisse um ein Rittermahl”). Im
zweiten Absatz werden die Wirrnisse naher erlautert. Die Busfahrt; die Unterkunft; dass die Teilnehmer ihre
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Zimmer bezogen haben - alle diese Informationen aus dem ersten Text habe ich weggelassen. Sie sind fur
auBen stehende Leser nicht wichtig.

Die wortliche Rede des Besitzers macht die Situation vor dem verschlossenen Schlosstor anschaulicher. Der
letzte Satz des zweiten Absatzes geht auf eine Frage ein, die sich bestimmt viele Leser des ersten Textes gestellt
haben.

Nachdem Sie das Wichtigste im ersten Satz erzahlt haben, kdnnen Sie gegebenenfalls zur Chronologie
Ubergehen und den Rest des Ausflugs der Reihe nach erzahlen. Sie kénnen aber auch die weiteren Stationen
summarisch zusammenfassen. Dadurch wird der Artikel kiirzer und somit attraktiver fur die Leser.

Konkret werden!

Wie ergeht es lhnen, wenn Sie folgenden Satz lesen?
Paul Maier erzéhlte einen sehr lustigen Witz, (iber den alle Teilnehmer herzlich lachten.

Vermutlich werden Sie den Witz horen wollen. Und Sie werden enttduscht sein, wenn ich Ihnen diesen Witz
nicht erzdhle. So geht es den meisten Menschen. Trotzdem schreiben viele Autoren in ihre Artikel
Formulierungen wie

. Der Referent hielt einen sehr aufschlussreichen Vortrag zum Thema.”

. Wir verbrachten einen ereignisreichen Nachmittag.”

»Wirzburg ist eine sehr interessante Stadt.”

Der Leser mochte wissen: Was genau hat der Referent gesagt? Was genau machte den Nachmittag
ereignisreich? Was genau ist es, das Wirzburg so interessant macht? Lassen Sie lieber an anderer Stelle etwas
weg als dem Leser diese Einzelheiten zu verschweigen. Denn was hat er davon, wenn er erfahrt, dass Sie einen
ereignisreichen Nachmittag im interessanten Wirzburg erlebt haben?

Belassen Sie es nicht bei Worthdilsen. Sagen Sie dem Leser, um was es genau geht.

Neutral bleiben!

Es gibt im Journalismus eine wichtige Regel: In den so genannten nachrichtlichen Darstellungsformen, also
Meldung und Bericht, missen die Autoren auf Wertungen verzichten. Sie sollen nur die Fakten bringen. Keine
Partei ergreifen. So ermdglichen sie dem Leser, sich seine eigene Meinung zu bilden.

Sicherlich lasst sich das bei lhren Texten fur das Amtsblatt nicht immer nach der reinen Lehre durchhalten.
Aber an einige Regeln sollten Sie sich dennoch halten:

Versuchen Sie, moglichst sachlich und ntichtern zu berichten.

Dies gilt bei dem Bericht Uber die Sitzung des Ortsbeirates ebenso wie bei dem Artikel Uber das FuBballspiel
Ihrer Lieblingsmannschaft.

Sprechen Sie in Ihrem Artikel nicht von ,,wir”, ,uns” oder ,ich”. Schildern Sie die Vorgange aus der Sicht eines
neutral beobachtenden Dritten.



Schreiben Sie also nicht so (Ich habe die wertenden Begriffe und Formulierungen in diesem Text kursiv

gestellt):

(...) Wir wollten unsere Hinspielniederlage wettmachen und hielten dementsprechend die ersten Minuten
dagegen. Leider kamen die Uberstadter zweimal durch unsere Hintermannschaft und erzielten die 2:0
Fuhrung. Unsere Jungs lieBen sich davon nicht unterkriegen...das Gegenteil war der Fall. Wie aus dem
Torpedo geschossen kamen nun die Angriffe auf das gegnerische Tor. (...) Unser Felix hdmmerte einen
indirekten FreistoB leider direkt ins Tor....schade Felix...beim ndchsten Mal tippt ganz bestimmt einer an ;).

(...)

Sondern so:

(...) Die Elf aus Musterhausen wollte ihre Niederlage im Hinspiel wettmachen und hielt in den ersten
Minuten dagegen. Dennoch kamen die Uberstadter zweimal durch die Musterhausener Hintermannschaft
und erzielten die 2:0 Fihrung. Der SV Musterhausen lie sich davon nicht unterkriegen. Immer wieder
griffen die Spieler das gegnerische Tor an. Felix Bauer hammerte allerdings einen indirekten Freistol3 direkt
ins Tor der Uberstadter. Dieses Eigentor ergab das 3:0 Endergebnis.

Sie sehen: Der neue Text lasst immer noch eine Sympathie fiir Musterhausen durchschimmern, bemuht sich

aber um Sachlichkeit und NUchternheit.

Checkliste:

*

Wias ist die wichtigste Aussage meines Textes?

Habe ich diese wichtige Aussage an den Anfang gestellt?

Habe ich alle W-Fragen beantwortet (Wer? Was? Wann? Wo? Mit wem? Aus welcher Quelle? usw.)?
Sind die wichtigsten dieser W-Fragen im ersten Absatz beantwortet?

Sind meine Aussagen hinreichend konkret? Habe ich inhaltsleere Formulierungen vermieden?

Ist mein Text neutral und sachlich formuliert?

3. Eine klare und verstandliche Sprache

Sicherlich haben Sie schon einmal eine dieser kuriosen Betriebsanleitungen mit sehr schlechten und véllig

wirren Ubersetzungen gelesen, die manchmal Elektrogerdten aus Fernost beiliegen. Erhéht eine solche

Betriebsanleitung Ihr Vertrauen in die Zuverlassigkeit des Elektrogerates? Vermutlich nicht! Im Gegenteil:

Lziemlicher Schrott”, werden Sie denken.

Mir geht es genauso. Ich bin deshalb immer Gberrascht, wenn ich einen Artikel oder eine Pressemitteilung

eines Vereins in Handen halte, die nur so strotzt vor Rechtschreibfehlern. Werden die Verantwortlichen

ebenso wenig Sorgfalt bei ihrer Vereinsarbeit an den Tag legen wie beim Schreiben des Artikels, frage ich

mich. Sie sollten sich nicht dem Verdacht aussetzen, schlampig zu arbeiten. Deshalb:

Uberpriifen Sie Ihren Artikel sorgféltig auf Rechtschreibfehler.



Sicherlich kann der ein oder andere Tippfehler einmal durchrutschen. Dafur gibt es Korrekturleserinnen beim
Amtsblattverlag. Aber Uberdurchschnittlich viele Fehler machen den Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen viel
Muhe, denn sie erhdhen die Gefahr, dass ein Fehler Ubersehen wird und fordern zu Missverstandnissen
heraus.

Die meisten Textverarbeitungsprogramme haben eine Rechtschreibkorrektur. Sie kann Ihnen helfen, Fehler zu
entdecken. Auch ein in Rechtschreibung sicherer Korrekturleser aus der Familie oder dem Verein kann Sie
unterstltzen - vier Augen sehen mehr als zwei.

Noch 6fter stoBBe ich tbrigens auf Kommafehler. Auch hier sollten Sie groBBe Sorgfalt an den Tag legen, denn
Kommas und andere Satzzeichen erleichtern das Verstandnis des Textes - wenn sie korrekt gesetzt sind.

Achten Sie auf die korrekte Zeichensetzung.

Einfach und verstéandlich schreiben

Der berihmte Schriftsteller und Sprachkritiker Kurt Tucholsky hat einmal geschrieben: ,Man kann gewiss
nicht alles simpel sagen, aber man kann es einfach sagen. Und tut man es nicht, so ist das ein Zeichen, dass die
Denkarbeit noch nicht beendet war. Es gibt nur sehr, sehr wenige Dinge in der Welt, die sich der glasklaren
Darstellung entziehen.”

Dieses Wort ist eine hervorragende Leitschnur fir die Sprache, die Sie in lhren Artikeln verwenden sollten.
Viele Menschen neigen dazu, sich besonders kompliziert und gespreizt auszudricken, wenn sie sich schriftlich
auBern mussen - selbst dann, wenn sie im Gesprach schlicht und verstandlich formulieren. Doch das macht
ihren Stil nur schlechter. In Wirklichkeit schreibt der am besten, der sich so einfach wie moglich ausdriickt.

Kommunikationswissenschaftler haben vier Kriterien herausgearbeitet, die einen verstandlichen Text
ausmachen.

Ein guter Textsollte - einfach geschrieben,
- klar gegliedert,
- nicht zu lang und nicht zu kurz und
- durch einige anregende Elemente aufgelockert sein.

Der Leser profitiert davon, wenn Sie klar und ohne Umschweife schreiben und auf gestelzte Formulierungen
verzichten. Entscheiden Sie selbst, was Ihnen besser gefallt?

Auf dem Gelande des SV Musterhausen kam am vergangenen Wochenende das traditionelle Sportfest mit
zahlreichen Attraktionen fir Jung und Alt zur Durchfiihrung, bei dem fir das leibliche Wohl gesorgt war.

Oder:

Letztes Wochenende beim SV Musterhausen: Auf der Wiese hinter dem Sportplatz feierten rund 300
Mitglieder und Freunde des Vereins das traditionelle Sportfest - heuer schon zum dreiBigsten Mal. Die
Kinder spielten und lachten bei einem Hindernislauf und einem Kinderkarussell. Die Erwachsenen
vergnugten sich an einer SchieBbude und beim Tanz mit der , Fidelen Combo”. Zum Essen gab es Thiringer
Rostbratwirstchen und Langos, eine ungarische Spezialitdt aus frittiertem Hefeteig.

Sie sehen: Farbige Details und eine klare, einfache Sprache machen den Text sogleich lesenswerter.



Hier das Geheimnis verstandlicher Texte:

Einfachheit

Schreiben Sie kurze, libersichtlich gebaute Satze. Experten behaupten, dass bei geschriebenen Texten
Satze nicht langer als rund 15 Worter sein sollten. Der vorstehende Satz bestand aus genau 15 Wortern. Das
macht schon deutlich: Nehmen Sie diese Richtschnur nicht zu streng! Auf der anderen Seite sollten Sie das
Kurzzeitgedachtnis Ihrer Leser nicht Uberstrapazieren.

Bedauerlich ist es, dass keine Zeit blieb, den unmittelbar anschlieBenden Donaudurchbruch, mit der engsten
und tiefsten Stelle des Stromes, zu erleben, und auch von der Befreiungshalle, einem Monumentalbau des
bayerischen Kénigs Ludwigs I., den dieser hoch Uber der Donau hatte errichten lassen, konnte man auf der
Weiterfahrt, die uns in Richtung Altmuhltal fihrte, nur einen kurzen Blick erhaschen.

Diesen 58 Worter langen Satz muss man auf jeden Fall kiirzen. Den Donaudurchbruch wirde ich streichen,
denn die Ausfltgler haben ihn ja gar nicht gesehen. Bleibt also:

Auf der Weiterfahrt ins Altmuhltal konnten wir leider nur einen kurzen Blick auf die Befreiungshalle werfen.
Diesen Monumentalbau hat der bayerische Kénig Ludwig |. hoch Gber der Donau errichten lassen.

Wenn Sie tbrigens die Regel, Uberfliissiges wegzulassen, ernst nehmen, miissten Sie auch diese zwei Satze
streichen. Die Ausflugler haben die Befreiungshalle nur im Vorbeifahren gesehen.

Benutzen Sie schlichte, bekannte Warter. Je weniger Silben ein Wort hat, desto besser und verstandlicher
ist es. Schauen Sie einmal in die Marchen der Gebrider Grimm. Obwohl dort ungeheuerliche Dinge
geschildert werden, benutzen die Autoren schlichte, einfache Worter.

Viele Autoren bldhen ihren Stil auf. Sie schreiben ,anmieten” statt ,,mieten”, , Uberprifen” statt ,prifen”
und ,einsparen” statt ,sparen”. Gelegentlich entstehen dabei so genannte Pleonasmen, also ,weil3e
Schimmel”. Zum Beispiel ,,neu renovieren” (renovieren heiB3t bereits erneuern), ,,vorausahnen” (ein Ahnen
richtet sich immer voraus) oder ,,Rickantwort” (Antworten sind Rickschreiben). Deshalb:

Achten Sie darauf, keine Pleonasmen zu benutzen. Pleonasmen (auch Tautologien) sind
Formulierungen, bei denen zweimal das gleiche gesagt wird. Ein ,,exemplarisches Beispiel” ware ein solcher
Fall, denn ,,exemplarisch” heiBt bereits beispielhaft. Die , weltweite Globalisierung” gehort ebenso dazu wie
die ,seltene Raritat” und die , konkrete MaBnahme”. Am besten Sie prifen es, indem Sie sich fragen: Kénnte
ich auch das Gegenteil sinnvoll sagen? Gabe es eine ,lokale Globalisierung”, eine ,haufige Raritdt”, eine
,abstrakte MaBnahme"?

Vermeiden Sie es, akademisch zu werden. Wenn Sie eine Gro3stadt meinen, brauchen Sie nicht von
einem ,,urbanen Ballungszentrum” sprechen oder von ,sozialer Intervention”, wenn Sie meinen, dass man
den Schwacheren helfen muss. Bedenken Sie stets, dass viele Leser der Amtsblatter mit dem akademischen
Jargon nichts anfangen kénnen. Diese Leser schl¢ssen Sie von lhrem Artikel aus.

Bevorzugen Sie konkrete Worter. Versuchen Sie einmal, ,Obst” zu denken? Das wird lhnen nicht
gelingen. Sie denken vermutlich an Bananen, Erdbeeren, Trauben und so weiter. Je konkreter Sie etwas
bezeichnen, desto besser kann der Leser es sich vorstellen. Deshalb ist es besser, genau zu sagen, was es beim
Sportfest zum Essen gibt, statt nur zu erwahnen, fur das , leibliche Wohl” sei gesorgt.



Schreiben Sie schlank und vermeiden Sie Fiillworter. In der gesprochenen Sprache verwenden wir
zahlreiche Fillworter, die nichts zum Sinn des Gesagten beitragen, aber dem Sprecher Zeit zum Nachdenken
verschaffen. lhre Leser mdchten aber, dass Sie sofort zur Sache kommen. Deshalb sollten Sie Flllworter aus
Ilhrem Text streichen.

Halt! Ganz so einfach ist es leider nicht. Manchmal klingt ein Text besser, wenn Sie durch Fullworter seine
Satzmelodie verandern. Am besten ist es, Sie streichen in einem ersten Schritt alle Fullworter - rigoros. Dann
lesen Sie sich den Text nach dem Schreiben noch einmal laut vor. Nach dem Klang entscheiden Sie, wo Sie
nachtraglich und sparsam wieder ein Fullwort einfigen.

Beispiele fur Fullworter: allenfalls, allzu, also, anscheinend, augenscheinlich, blo3, bekanntlich, durchaus,
echt, einigermafBen, etwa, gleichsam, in aller Deutlichkeit, in der Tat, in diesem Zusammenhang,
insbesondere, irgendwie, offenbar, offensichtlich, praktisch, quasi, richtiggehend, schlichtweg, schon,
selbstverstandlich, sicherlich, sozusagen, tberaus, wirklich, wohl, ziemlich.

Bevorzugen Sie Verben. Mit kraftvollen Verben machen Sie einen Text dynamischer und leichter lesbar.
Nicht umsonst haben wir Verben in der Grundschule , Tun-Worter” genannt - sie zeigen, dass sich etwas tut;
und das macht es spannend fur den Leser. Vermeiden sollten Sie hingegen den so genannten Nominalstil. Sie
erkennen ihn daran, dass die Worter auf -ung, -keit, -heit enden. Es sollte also nicht etwas ,zur
Durchfuhrung” kommen, sondern , gemacht werden”. Sie brauchen nichts ,unter Beweis zu stellen”,
sondern es gendigt, wenn Sie es beweisen.

Schreiben Sie im Aktiv. , Die Mitglieder bereiteten das Sportfest vor” ist besser als ,, Das Sportfest wurde von
den Mitgliedern vorbereitet”. Aktiv wirkt tatkraftiger als Passivkonstruktionen.

Seien Sie sparsam mit Fachbegriffen. In Ihrem Bereich kennen Sie sich sehr gut aus. Sie sind mit der
Fachsprache vertraut. Bedenken Sie aber, dass dies fur die meisten Leser des Amtsblattes nicht gilt. Experten
Uberschatzen oft die Kenntnis der Fachbegriffe ihres Gebietes bei der Allgemeinheit. Gehen Sie auf Nummer
sicher: lieber einen Fachbegriff vermeiden oder erklaren, als viele Leser mit Unverstandnis zuricklassen.

Gliederung

Je komplizierter ein Sachverhalt ist, desto wichtiger ist es, den Text zu gliedern. Dann kann ihn der Leser
leichter verarbeiten.

Gliedern Sie einen Artikel mit Absatzen und ZwischenUtberschriften.
Im Einzelnen:

Nutzen Sie Absatze. Nach etwa vier bis fiinf Satzen sollten Sie einer Faustregel gemal einen Absatz machen.
Es kommt natdrlich darauf an, ob an dieser Stelle ein Gedanke abgeschlossen ist. Absatze von 20, 30 oder gar
40 Satzen sind auf jeden Fall eine Zumutung fir den Leser.

Gliedern Sie langere Texte durch Zwischeniiberschriften. Sie helfen damit dem Leser, einen Uberblick
Uber lhren Text zu gewinnen. ZwischenUberschriften sollten kurz und knackig sein.

Achten Sie darauf, dass Ihre Gedankenfiihrung liickenlos ist. Oftmals vergessen wir beim Schreiben, die
einzelnen Schritte unserer Uberlegungen darzulegen. Der Leser fragt sich dann: Wie ist der Autor denn darauf
gekommen? Verfolgen Sie einen roten Faden in Ihrem Text.



Kiirze und Pragnanz

Lange und ausschweifende Texte mag niemand lesen. Der Leser verliert den Uberblick und kann das
Wesentliche nicht vom Unwesentlichen trennen. Ein berhmter Schriftsteller hat einmal gesagt, ein guter Text
sei genau so lang, wie er sein musse. Dies zwingt den Autor zur Disziplin: Wenn beim Schiausflug des
sechskopfigen Kegelklubs nicht viel passiert ist, reichen 20 Zeilen dartiber. Uber den abgebrannten Bauernhof
nach einem Blitzeinschlag lesen die Abonnenten des Amtsblattes gerne Ausfihrlicheres.

Anregende Zusatze

Als ,anregende Zusatze"” bezeichnen die Kommunikationsforscher Beispiele, sprachliche Bilder, Anekdoten,
rhetorische Fragen - alles, was einen Text farbiger und weniger niichtern macht. Sie wirken wie Schmiermittel
im Motor: Der Text lauft einfach besser. Sie sollten also Ihren Artikel durchaus hin und wieder um solche
Elemente anreichern.

Allerdings warnen die Wissenschaftler: Zuviel des Guten schadet eher. Wer vor lauter Anekdoten die
eigentliche Aussage im Artikel nicht mehr findet, wird sich als Leser enttduscht abwenden.

Checkliste fiir klares Deutsch

* Sind meine Satze Ubersichtlich konstruiert?

* Stehen die wichtigsten Aussagen in Hauptsatzen?

* Sind meine Satze kurz (um die 15 Worter pro Satz)?

* Habe ich Uberflissige Worter, gedehnte Formulierungen, Phrasen und Pleonasmen gestrichen?
* Bevorzuge ich einfache, vertraute Worter?

* Verzichte ich auf den Nominalstil (GbermaBig viele Worter, die auf -ung enden)? Schreibe ich anschaulich?
* Erlautere ich Fachbegriffe?

* Schreibe ich eher im Aktiv?

* Benutze ich viele Verben?

* Habe ich meinen Text klar gegliedert?

* Hat er einen roten Faden?

* Habe ich genug Absdtze gemacht?

* Habe ich einen langeren Text durch Zwischentberschriften aufgelockert?

4. Aufgepasst

Hier noch ein paar Fallstricke, die ich haufig in Texten beobachte.
Anfiihrungszeichen als Ironiezeichen

Einige Autoren wollen ein falsch gewahltes Wort durch Anfihrungszeichen relativieren. Das geht aber nicht.
Wenn ein Wort nicht die Sache trifft, die Sie ausdrticken wollen, kénnen Sie es nicht durch Anfihrungszeichen
retten. Anflihrungszeichen stehen oft flr Ironie. Ironie bedeutet: das Gegenteil von dem sagen, was man
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meint. Kirzlich las ich beim Wandern auf der Tafel einer Gaststatte: ,Heute ‘frischer” Apfelkuchen”. Was soll
ich davon halten? Ist der Apfelkuchen gar nicht frisch, sondern mehrere Tage alt? Vermutlich wollte der Wirt
die Frische betonen - das geht aber nicht durch Anfihrungszeichen.

Verwenden Sie Anflihrungszeichen nur, wenn es sich um wortliche Rede, also Zitate, handelt.

Kein Datum am Anfang!

Es gibt kaum etwas Langweiligeres als ein schlichtes Datum. Wenn es ein vergangenes Datum ist, signalisiert
es dem Leser: Verpasst! Vergiss es! Hier brauchst du nicht weiter zu lesen, es ist ohnehin zu spat!

Beginnen Sie deshalb Ihren Artikel nicht so wie hier:

Am Donnerstag, dem 07. August, traf sich die Frauengesprachsgruppe der Pfarrgemeinde Sankt Joseph zu
einer Diskussionsveranstaltung mit der Familienpsychologin und Buchautorin Dr. Anika Grimm. Sie sprach
Uber das Thema ,, Frau und Familie - den Spagat wagen”. (...)

Sondern steigen Sie zum Beispiel so in den Text ein:

Karriere und Familie sind fir Frauen keine Gegensatze mehr. Diese These vertrat die Familienpsychologin Dr.
Anika Grimm bei einer Diskussion der Frauengesprachsgruppe St. Joseph. , Frauen stehen heute viel 6fter
als friher staatliche Angebote zur Verfiigung, mit denen sie Kinder und Beruf unter einen Hut bringen
koénnen”, sagte die Autorin des Buches , Frauen wagen mehr!” bei der Veranstaltung am vergangenen
Donnerstag. (...)

Auch Ankindigungen sollten Sie nicht mit dem Datum beginnen. Sagen Sie erst, um was es geht -
und dann, wann es stattfindet.

Der Grund dafur ist ganz einfach: Wenn sich der Leser nicht fir das Ereignis interessiert, ist das Datum fur ihn
belanglos. Erfahrt er also erst das Datum, muss er so lange weiterlesen, bis er herausfindet, um was es geht.

Nutzen Sie die Satzzeichen!

Satzzeichen, also Punkt, Komma, Strichpunkt, Fragezeichen, Doppelpunkt und so weiter, helfen dem Leser,
den Satz beim Lesen zu gliedern. Nutzen Sie deshalb alle Satzzeichen, die uns in der deutschen
Rechtschreibung zur Verfigung stehen. Haufig fallen mir in letzter Zeit fehlende Kommas auf. Schade, denn
gerade Kommas unterstitzen den Leser dabei, einen Satz zu verstehen. Der Duden informiert Sie dardber,
wann Sie ein Komma setzen sollen.

Zurlckhaltend sollten Sie nur mit dem Ausrufezeichen umgehen. Es signalisiert groBen Nachdruck und ist
damit nur in seltenen Fallen angebracht.

Bedenken Sie, dass Sie fiir die Offentlichkeit schreiben!

Die Amtsblatter werden von vielen Menschen gelesen. Einen groBen Teil davon werden Sie und lhre Freunde
nicht kennen. Das sollten Sie bedenken, wenn Sie einen Artikel zur Vertffentlichung einreichen. Verzichten
Sie deshalb auf sehr personliche Bemerkungen, auf Anspielungen, die Fremde nicht verstehen, auf
personliche Angriffe Dritter, auf Formulierungen, die gegen die guten Sitten verstoBen.



Nennen Sie immer Vor- und Zuname. Eine Formulierung wie ,,Der Jupp hat viel zum Erfolg des Pfarrfestes
beigetragen” sagt fremden Lesern nichts. Stattdessen konnte es heien: , Joseph Bimstaler hatte sich um die
Organisation des Festes gekiimmert und fur die Verpflegung mit einer Gulaschkanone gesorgt.”

Beachten Sie die Konventionen!

Viele Redaktionen haben Konventionen, das heilt, Richtlinien, nach denen ein Text gestaltet ist. Sie stellen
sicher, dass die Artikel einheitlich sind, damit sich der Leser nicht jedes Mal neu orientieren muss.

Bei den Amtsblattern gelten folgende Regeln:

* Schreiben Sie bitte ,,3 Euro”, nicht 3,00 oder 3,- Euro (auBer in Aufzédhlungen, dann gilt: 3,00 Euro).

* Schreiben Sie bitte ,, 17 Uhr"”, nicht ,17 h”, nicht ,,17.00 Uhr” (auBer in Aufzahlungen, dann gilt ,,17.00
Uhr").

* Schreiben Sie bitte ,, von Montag bis Freitag”, nicht ,von Montag - Freitag”.

* Schreiben Sie bitte , Freitag, 18. Mai, 19 Uhr”, nicht , Freitag, 18.05.07, 19.00 Uhr" oder , Freitag, den 18.
Mai 2007, 19 Uhr".

* Schreiben Sie Telefonnummern nach dem Muster ,Vorwahl Nummer - Durchwahl”, also nicht die
Vorwahl in Klammern.

So bauen Sie eine Pressemitteilung auf

In der Uberschrift steht bereits das Wichtigste in Kiirze

Im ersten Absatz beantworten Sie die entscheidenden W-Fragen: Wer hat was wo und wann mit wem
gemacht? Oder wer hat was wann und wo vor? Wer ist sonst noch gemeint? Aus welcher Quelle stammt die
Information? Nach vier bis finf Satzen sollte das Wichtigste gesagt sein, dann machen Sie einen Absatz.

Im zweiten Absatz folgen die weiteren Informationen, die das Verstandnis lhres Artikels erhéhen. In
bestimmten Fallen kénnen Sie jetzt oder ab einem der folgenden Absatze chronologisch fortfahren.

Vermeiden Sie in Ihrem Artikel Fremdworte und nicht allgemein bekannte Fachbegriffe. Bedenken Sie immer,
dass die Leser des Amtsblattes aus allen Bildungs- und Altersschichten kommen. Viele verstehen vermutlich
kein Englisch, weshalb Sie englischsprachige Begriffe vermeiden sollten. Dies gilt auch far Wortkombi-
nationen mit englischen Begriffen (so genanntes Denglisch).

Langere Texte gliedern Sie durch Zwischenzeilen

Halten Sie sich bitte an die Konventionen fur Schreibweisen des Datums, von Uhrzeiten, Geldsummen und so
weiter. Sie helfen damit, die Einheitlichkeit innerhalb des Amtsblattes zu bewahren.

Personliche Angriffe oder Bemerkungen, die das engere Lebensumfeld anderer Personen betreffen, gehéren
nicht in einen Artikel. Bedenken Sie: Potentiell jeder kann Ihren Artikel lesen! Strafrechtlich Relevantes, auch
Beleidigungen oder unbewiesene Vorwdrfe, diirfen ohnehin nicht veréffentlicht werden.

Lassen Sie Ihren Artikel nicht zu lang werden. Ihre Leser werden es Ihnen danken. Je kurzer ein Artikel ist, desto
groBer die Chance, dass ihn viele Menschen lesen.



So bauen Sie eine Ankiindigung auf:

Sommerfest des SV Musterhausen

Der SV Musterhausen feiert sein Sommerfest in diesem Jahr am Montag, 16. Juli, von 12 bis 22 Uhr auf dem
Geldnde des neuen Sportplatzes. Fir die Kinder ist ein Spieleparcours aufgebaut. Die Erwachsenen kénnen
bei Musik von den , Frohlichen Musterhausener Musikanten” ab 19 Uhr im Festzelt tanzen. Es wird

Bratwlirstchen, Grillsteaks, Kaffee und Kuchen geben.

Am Vormittag um 10 Uhr laden die Pastorin Annemarie Maier von der evangelischen Gemeinde und Pfarrer
Hubert Spitzbub von der katholischen Pfarrgemeinde in die St.-Maria-Kirche zu einem &kumenischen

Gottesdienst ein.

Uberflussig sind Hinweise darauf, dass alle Interessierten eingeladen sind. Das wollen wir doch hoffen, warum
sonst sollten Sie diese Mitteilung veréffentlichen? Und Nicht-Interessierte werden vermutlich nicht kommen.

In Kurze:
Flinf Schritte zum perfekten Amtsblatt-Artikel

1. Uberlegen Sie sich, was das Wichtigste ist, das Sie in lhrem Artikel mitteilen wollen. Diese
Information packen Sie in die Uberschrift und in den ersten Absatz Ihres Artikels. Orientieren
Sie sich beim Aufbau Ihres Artikels an der ,umgekehrten Nachrichtenpyramide”, also: Das
Wichtigste zuerst, dann die weiteren Fakten mit abnehmender Bedeutung.

2. Bedenken Sie, dass sich Ihr Artikel an eine breite Offentlichkeit richtet. Sie sollten ihn also in
sachlicher Sprache verfassen und Hinweise, die nur Sie, lhre Freunde und Bekannten
verstehen, weglassen.

3. Beschranken Sie sich im Umfang. Kurzere Artikel werden mehr und lieber gelesen als langere.

4. BemuUhen Sie sich um eine verstandliche, einfache und sachliche Sprache. Fachbegriffe und
Fremdworter sollten Sie weglassen oder erldutern. Auf Anglizismen sollten Sie so weit wie
maoglich verzichten. Bedenken Sie, dass Ihre Leser aus allen Bildungs- und Altersschichten
kommen. Legen Sie auch Wert auf korrekte Rechtschreibung und Zeichensetzung.

5. Bevor Sie den Artikel fur die Verodffentlichung im Amtsblatt freigeben, sollten Sie ihn noch
einmal sorgfaltig lesen. Noch besser ist es, Sie lassen eine dritte Person dartberlesen. Sie kann

lhnen besser sagen, ob alles verstandlich und eindeutig ist.

© Markus Reiter



Kommentierte Lesetipps

Reiter, Markus/Steffen Sommer: Perfekt schreiben. Hanser-Verlag, Minchen 2007 (2. Aufl.) (viele Tipps fur
gelungene Texte in einem handlichen Bandchen)

Reiter, Markus: Die Phrasendrescher. Wie unsere Eliten uns sprachlich verbléden. Gitersloher Verlagshaus,
Gutersloh 2007 (Eine Streitschrift gegen alle, die nur in Worthdlsen reden)

Reiter, Markus: Offentlichkeitsarbeit. Redline-Wirtschaft, Heidelberg 2006 (gut lesbare Einfihrung in die
Offentlichkeitsarbeit mit zahlreichen Tipps)

Schneider, Wolf: Deutsch furs Leben. Was die Schule uns zu lehren verga3. Rowohlt, Hamburg 1994 (14.
Aufl.) (vom Altmeister der Sprachkritik: 50 Regeln fir gutes Deutsch)

Zehrt, Wolfgang: Die Pressemitteilung. UVK, Konstanz 2006 (fir alle, die es ganz genau wissen wollen: fast
200 Seiten Uber die Pressemitteilung)
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Hier ist Vorsicht geboten:

lllustrationen im Amts-/Mitteilungsblatt

Es liegt nahe, Texte, die zur Veréffentlichung im Amts- oder Mitteilungsblatt eingereicht werden, durch Fotos,
Comics oder sonstige Zeichnungen zu illustrieren. Oft werden solche lllustrationen aus dem Internet gezogen,
aus Blchern oder Zeitschriften herauskopiert, oder es werden irgendwelche Fotos genommen, die sich im
Archiv befinden, deren Herkunft aber unklar ist.

Hier ist Vorsicht geboten!

Vor einer Veroffentlichung ist stets zu klaren, ob Rechte Dritter an solchen Illustrationen bestehen, die durch
eine Veroffentlichung verletzt werden kénnten. Grundsatzlich hat ndmlich der Inhaber eines solchen Rechts
das alleinige Nutzungsrecht. Er kann bestimmen, ob, durch wen und wo eine Veréffentlichung erfolgen darf.
Er kann dieses Nutzungsrecht beliebig an Dritte Ubertragen. Aber er muss jedenfalls vor der Nutzung erst

einmal gefragt werden!

Es gibt in diesem Bereich drei Problemkreise, die beachtet werden missen:

- Der Schutz von Lichtbildern (§ 72 UrhG), d.h. das Recht des Fotografen an den von ihm gemachten Fotos,

- der Schutz des Urhebers (§§ 2 und 97 ff UrhG), namlich das Recht des Erstellers von Comics, Grafiken oder
anderen Zeichnungen an seinem Werk, sowie

- das Recht einer abgebildeten Person am eigenen Bild (§ 22 KunstUrhG).

In all diesen drei Fallen muss der Rechtsinhaber gefragt werden, ehe die Illustration genutzt wird. Geschieht
das nicht, hat der Rechtsinhaber neben einem Unterlassungsanspruch auch einen Schadenersatzanspruch fr
die Rechtsverletzung, der durchaus beachtliche Hohen erreichen kann.

Deshalb sollten auf jeden Fall folgende Faustregeln beachtet werden:

* Bei der Vertffentlichung von Fotos

- Wer hat das Foto gemacht? Die Zustimmung des Fotografen zur Veroffentlichung im konkreten Fall
muss unbedingt eingeholt werden.

- Wer ist auf dem Foto zu sehen? Die Zustimmung der abgebildeten Person muss in der Regel eingeholt
werden (Ausnahme siehe unten).

- Wenn das Foto aus einem anderen Druckerzeugnis entnommen wird, ist moglicherweise auBerdem
noch die Erlaubnis des Verlages dieses anderen Druckerzeugnisses einzuholen; denn méglicherweise
hat dieser Verlag ja ein eigenes ausschlieBliches Nutzungsrecht bereits erhalten.

* Bei Zeichnungen aller Art (Comics, Grafiken etc)
- Wer hat die Zeichnung gefertigt?
- Liegt dessen Zustimmung vor? Auch hier kann es unter Umstanden notwendig sein, zusatzlich noch die
Zustimmung des Verlages einzuholen, aus dessen Druckerzeugnis die Zeichnung entnommen wird.



Kein Lichtbilderschutz besteht bei reinen Amateurschnappschissen, aber die Grenze zwischen einem solchen
Schnappschuss und einem (geschitzten) Lichtbild im Sinne von § 72 UrhG ist flieBend. Es lohnt sich nicht, hier
ein Risiko einzugehen.

Auch vom Recht am eigenen Bild gibt es Ausnahmen (§ 23 KunstUrhG).

Bildnisse aus dem Bereich der Zeitgeschichte durfen vertffentlicht werden, ohne dass die abgebildete
Person zustimmen muss. Das kann der Besuch der Bundeskanzlerin ebenso sein wie die Eréffnung der
oOrtlichen Schule durch den Birgermeister. Hier muss das Recht am eigenen Bild zurlickstehen gegentber dem
Informationsinteresse der Offentlichkeit. Aber es muss wirklich ein Informationsinteresse vorhanden sein.
GroBe Sensationsgier reicht nicht aus. Auch Personen der Zeitgeschichte haben einen Anspruch auf
Respektierung ihrer Privatsphare. Sie drfen also zwar bei einer Amtshandlung ungefragt abgelichtet werden,
nicht aber bei einem privaten Einkaufsbummel!

Bilder von Versammlungen, Aufziigen oder ahnlichen Veranstaltungen dirfen vertffentlicht werden,
auch wenn darauf Personen zu erkennen sind, die an der Veranstaltung teilgenommen haben. Die Einholung

der Zustimmung ist dann nicht erforderlich.

Hierher gehoren offizielle Veranstaltungen der Gemeinde ebenso wie Vereinsveranstaltungen tber die in
Wort und Bild berichtet wird. Auch hier muss das Interesse des Einzelnen am eigenen Bild zurlcktreten vor
dem Informationsinteresse der Offentlichkeit.

Der Vollstandigkeit halber zu erwahnen ist noch ein letzter Ausnahmefall, der in der Praxis allerdings kaum
eine Rolle spielen dirfte: Wenn die abgebildete Person auf der Abbildung nur als Beiwerk erscheint, also als
bloBe Nebensachlichkeit, dann muss sie das hinnehmen. Daran kénnte z.B. gedacht werden, wenn im
Mittelpunkt des Fotos der Brunnen auf dem Marktplatz steht und zuféllig ein Passant am Bildrand zu

erkennen ware.

Trotz all dieser Ausnahmen gilt es, den Grundsatz zu beherzigen: Lieber einmal zu viel um Erlaubnis fragen als
zu wenig!
© Walter Stillner, Anwaltskanzlei

Sie wollen Bilder fiirs Amts-/Mitteilungsblatt iibermitteln:
Hier einige technische Tipps

Bitte fotografieren Sie nicht gegen das Licht!

Bitte senden Sie Ihre Bilder im Originalformat als JPG-Datei zu.
Bei schon auf die EndgroBe bearbeiteten Bildern sollte die Auflésung bei 4-Farb-Bildern mindestens
300 dpi betragen, bei Schwarz-WeiB-Bildern mindestens 200 dpi.

Die Benamung der Bilder sollte eindeutig sein: z.B. Erscheinungsort, Erscheinungswoche, Vereinsname
Bitte senden Sie die Bilder vom Text getrennt!
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