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Freuen auch Sie sich über Urlaubsgrüße? 
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Das muten wir den Menschen ständig zu ... 

„Bei den mit Pflichtbeitrag/ Pflichtbeiträgen 
gekennzeichneten Zeiten, zu denen keine 
Beitragsklassen angegeben sind, wurde 
anstelle des tatsächlich entrichteten 
Beitrages, der im Rahmen des 
Lohnabzugsverfahrens eingezogen wurde, das 
der Beitragsbemessung zugrunde liegende 
Entgelt angegeben.“

Seite 2, Anlage 2, Rentenbescheid
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Dabei fordert das Bundesverwaltungsamt:

Aus verfassungsrechtlichen Grundsätzen leiten sich folgende 
Grundforderungen für Texte der Verwaltungssprache ab:

• Sie müssen präzise sein, d.h. klar, eindeutig und vollständig 
(Fachsprache);

• sie sollten leicht verständlich sein, d.h. einfach, geläufig und 
eingängig (bürgernahe Sprache);

• sie sollten als Gegenstand kostenträchtiger 
Verwaltungsabläufe effizient sein, d.h. kurz, arbeitsgerecht und
wirksam (rationelle Sprache).
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Flotte Schreiben vom Amt – in der Praxis unmöglich?

Illustration: Christian Götte
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Ein Versuch im Landkreis Harburg
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Der Landrat…
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Zuerst wurden Multiplikatoren geschult ...
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Landrat
N N

1  S ervice
     Thorsten H einze

 83  G ebäudew irtschaft
        U w e S ievers

11  Personal
       K laus E hrhard t

85  In form ations-
      verarbeitung
       M ike  W ille

10  A llgem einer Service
      u . K om m unalaufsicht
       M anfred  S chm id t

12  R echt
       H .-C . S ch im m elp fenn ig

20  F inanzen
       C hristine  K am inski

 S       S trateg ische S teuerung
           K reisrat
            R a iner R em pe 06  Frauen-

      beauftragte
       Irene  D ilger

14  R echnungs-
      p rü fungsam t
       E ckhard  M ö lle r

2  O rdnung
     F riedrich G oldschm id t

32  O rdnung u . Z iv ilschutz
       O tto -E rnst K röger

39  Veterinärd ienst
       D r. H e ita  S iebert

30  B ürgerS erv ice
       U lla  von  H o llen

33  Schule / Ö P N V  / S port
       A nke  W ilcke

87  K reisvolkshochschule
       B ea te  M iddendorf-H ö ltm ann

3  S ozia les
     R e iner K am inski

51  Jugend und Fam ilie
       B arbara  S tie ls

50  S ozia le  Leistungen
       M on ika  von  der H e ide

53  G esundheit
       D r. R üd iger R äde l

4  B auen / U m w elt
     Joachim  Bord t

 84   K reisstraßen
        U w e K arsten

71  N aturschutz/
      Landschaftspflege
       R a iner B ö ttcher

81  A bfa llw irtschaft
       H ans-D ie te r W enze l

60  B auen
       A nke  P au lick

72  B oden  / Luft / W asser
       G unnar P e te r

82  A bw asserbeseitigung
       Jö rg  S chu lze

5  K rankenhäuser
    und  H eim e
     N orbert Böttcher

47  A lten- u . P flegeheim e
       H erbert B unk

44  K rankenhäuser
       N orbert B ö ttcher

S 02  Zentrales C ontro lling
           C hris ta  P e te r

S 03  K reisentw icklung  /
          W irtschafts förderung
           B urkhard  Jansen

S 05  G eo in form ation
           R ona ld  O e lkers

E rster K reisrat
Joach im  B ordt

01  F inanz-
      m anagem ent
       P e te r D ederke

07  P resse-/Ö ffentlich-
      ke itsarbeit
       G eorg  K rüm pe lm ann

2a  O rdnung/Z ivilschutz
       Sylv ia  F lieger
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... dann weitere 450 Mitarbeiter

Illustration: Christian Götte

Gruppen mit 30 bis 40 Teilnehmern

Ein Tag lang (4 Blöcke a 1,5 Stunden)

Viele Übungen mit Behördenschreiben (vorher/ nachher)
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Stellen Sie Gesetze an das Satz- oder Textende

Illustration: Christian Götte
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Stellen Sie Gesetze ans Satzende

Hiermit gewähre ich gemäß § 100 Abs. 1 Nr. 1 
Bundessozialhilfegesetz (BSHG) Eingliederungshilfe nach §§ 39, 
40 Abs. 1 Nr. 8 und § 43 Abs. 1 BSHG in Verbindung mit § 55 
Abs. 1 Nr. 2 des Neunten Sozialhilfegesetzbuches (SGB IX) in 
folgender Einrichtung: dem Kindergarten in der Rosenstraße.

Es geht auch einfacher:

Die Behörde übernimmt die Kosten für den Kindergartenplatz in 
der Rosenstraße*.

* gemäß § 100 Abs. 1. Nr. 1 Bundessozialhilfegesetz (BSHG) Eingliederungshilfe nach 
§§ 39, 40 Abs. 1 Nr. 8 und § 43 Abs. 1 BSHG in Verbindung mit § 55 Abs. 1 Nr. 2 des 
Neunten Sozialhilfegesetzbuches (SGB IX) 
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Verwenden Sie Verben

Illustration: Christian Götte
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Schlecht:

Nach Ausfüllung und Rücksendung des Antrages werde ich eine Klärung 
der Kostenübernahme herbeiführen.
Besser:

Bitte schicken Sie mir den ausgefüllten Antrag. Ich werde dann klären, 
wer die Kosten übernimmt.

Verwenden Sie Verben

Trommelbremsen in der Amtsprache

In Abzug bringen
In Kenntnis setzen
Berichtigung vornehmen
Bestätigung zukommen lassen
Einer Abnahme unterziehen
Eine Durchsicht vornehmen
Einer Prüfung unterziehen
Entscheidung herbeiführen
Genehmigung erteilen
Unter Bezugnahme auf
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Vermeiden Sie Schachtelsätze
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Einmalzahlung

Arbeitnehmer, die im Monat Februar 2003 Bezüge aus einem 
Arbeitsverhältnis erhalten, das am 2. Januar 2002 bereits bestanden 
hat, erhalten im Monat März 2003 eine Einmalzahlung in Höhe von 7,5 
Prozent der Vergütung (Paragraf 26 BAT/BAT-0) einschließlich der 
allgemeinen Zulage beziehungsweise des Monatstabellenlohnes vom 
Dezember 2002, maximal 185 Euro im Tarifgebiet West 
beziehungsweise 166,50 Euro im Tarifgebiet Ost. 

Arbeitnehmer erhalten im März 2003 eine einmalige Zahlung. Sie 
beträgt bei Angestellten 7,5 Prozent der Vergütung (Paragraf 26 
BAT/BAT-0) einschließlich der Zulagen. Arbeiter erhalten 7,5 Prozent 
des Monatstabellenlohns. Grundlage sind die Einkünfte im Dezember 
2002. Maximal erhalten Arbeitnehmer 185 Euro im Tarifgebiet West
und 166,50 Euro im Tarifgebiet Ost. 

Das Geld wird unter zwei Voraussetzungen gezahlt:

• Das Arbeitsverhältnis hat bereits am 2. Januar 2002 bestanden.

• Im Februar 2003 wurden Bezüge gezahlt. 

Vermeiden Sie Schachtelsätze
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Erklären Sie Fachbegriffe
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Anleiterbarkeit

Schattenwurfsemissionsprognose

Verselbstständigkeitsanalyse

Ehelichkeitsanfechtungsklage

Kostenzusageübernahmeerklärung

Abstandsbaulasterklärung

Grunddienstbarkeitsbewilligungserklärung

Brandüberschlagsweg

Erklären Sie Fachbegriffe

„Bitte stellen Sie sicher, dass die Feuerwehr bei 
einem Brand ihre Rettungsleitern an das Gebäude 
anlehnen kann (Anleiterbarkeit).“
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Schaffen Sie eine Service-Oase

Illustration: Christian Götte
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Schaffen Sie eine Service-Oase

Was müssen Sie nun tun?
Bitte füllen Sie bis zum 17. März 2004 die Anträge aus, die 
ich meinem Schreiben beigelegt habe.    

Was geschieht, wenn Sie die Frist nicht einhalten?
Wenn Sie die Anträge nicht bis zum 17. März 2004 
eingereicht haben, muss ich Ihr Fahrzeug stilllegen. Ich 
kann zudem ein Bußgeldverfahren gegen Sie einleiten.    

Welche Rechte haben Sie?
Sie können Widerspruch einlegen. Sie müssen aber Fristen 
einhalten.  ... 
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Die zehn Regeln für eine flotte Schreibe

Regel 1:  Stellen Sie Gesetze ans Ende

Regel 2: Streichen Sie Behördenfloskeln

Regel 3: Verwenden Sie Verben

Regel 4: Pusten Sie das Kanzleideutsch weg

Regel 5: Knacken Sie Schachtelsätze

Regel 6: Erklären Sie Fachbegriffe

Regel 7: Verzichten Sie auf Füllwörter

Regel 8:  Verwenden Sie keine Abkürzungen  

Regel 9:  Vermeiden Sie den Amtston

Regel 10: Schaffen Sie eine Service-Oase
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Schulungen mit Humor
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Projektgruppe überarbeitete die häufigsten Schreiben
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Das Medien-Echo
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Die Bilanz nach einem Jahr

Illustration: Christian Götte
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Die Bilanz nach einem Jahr

1. Wie beurteilen Sie die Akzeptanz der Schreibwerkstatt bei den Mitarbeiter/innen?

2. Halten Sie die Schreibwerkstatt für sinnvoll?

Ja:                 88 Prozent

Nein:              12 Prozent

Positiv:           72 Prozent

Negativ:           5 Prozent

Gleichgültig   : 23 Prozent

0
10
20
30
40
50
60
70
80

Positiv Negativ Gleichgültig
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Die Bilanz nach einem Jahr

4. Wie häufig berücksichtigen Sie die neuen Regeln?

Immer:          12 Prozent

Oft:                19 Prozent

Manchmal:      36 Prozent

Nie:                33 Prozent

25

3. Sind die Schreiben der Kreisverwaltung freundlicher geworden?

Ja:                  20 Prozent
Zum Teil:        78 Prozent
Nein:                2 Prozent
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Positive & negative Kommentare

„Auch die Behördenleitung sollte sich an die Stilfibel halten, 
wenn sie z.B. Antworten auf Beschwerden redigiert.“

„Die Abteilungs- und Betriebsleiter sollten es zu ihrer 
Aufgabe machen, die Mitarbeiter auf misslungene 
Formulierungen hinzuweisen.“

„Die alten Stiesel (unabhängig von Alter und Geschlecht) 
schreiben weiter stieselig.“

„Die Schreiben an die Bürger sind selbst für mich teilweise 
schwer verständlich und schwer zu lesen. Eine 
Überarbeitung ist längst überfällig gewesen.“ 

„Die Arbeit wird dadurch wirklich vereinfacht. Es gibt 
seitdem weniger Rückfragen.“
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Die Stichprobe

/
Antrag auf Befristung der Sperrwirkung der Abschiebung(en) 
zum Zwecke der Wiedereinreise zur Familienzusammenführung 
Ihres Ehemanns xxx

Sehr geehrte Frau xxx,

in obiger Angelegenheit wird mitgeteilt, dass eine Befristung der 
Sperrwirkungen der Abschiebungen erst möglich ist, wenn vorher die 
Kosten der Abschiebungen erstattet werden.
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Die Stichprobe

☺
Freiwillige Ausreise

Sehr geehrter Herr xxx, sehr geehrte Frau xxx,

der Flug für Ihre freiwillige Heimreise ist für den 
03.11.2004 gebucht worden. Die Freigepäckgrenze 
liegt bei 30 kg pro Person.  

... 

Ein Mitarbeiter der Behörde wird Sie zum Flughafen 
begleiten.

....
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Die Stichprobe

☺
Sehr geehrte Frau xxx,

mit Bescheid vom 09.08.2004 habe ich Sie gebeten, Angaben über Ihr 
Einkommen und Vermögen zu machen. Leider sind Ihre Auskünfte und die 
entsprechenden Unterlagen bis heute nicht eingegangen. Vielleicht haben 
Sie vergessen, die Unterlagen zu schicken? Als letzten Termin für den 
Eingang der Unterlagen habe ich den

31. Oktober 2004

notiert.

Sollten Sie die Auskünfte nicht bis zum oben genannten Termin gegeben 
haben, müsste ich ein Zwangsgeldverfahren einleiten oder auch 
gerichtlich gegen Sie vorgehen. ... Ich hoffe jedoch, dass weitere Schritte 
nicht notwendig werden, da diese mit zusätzlichen – und unnötigen –
Kosten und Mühen für Sie verbunden sind.

Mit freundlichen Grüßen29
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Die Stichprobe

☺
Hallo,

mein Name ist xxx und ich arbeite beim Landkreis Harburg.

Ich hätte gern am letzten Donnerstag mit dir gesprochen, aber leider 
warst du nicht da. Es geht darum mit dir zu sprechen, welche 
Unterstützung du brauchst, um wieder in die Schule zu gehen.

Ich möchte dir gerne mitteilen, welche Möglichkeiten es da gibt und wir 
können dann zusammen überlegen, was dir weiterhelfen könnte. Mir geht 
es nicht darum, dir Vorhaltungen zu machen oder dir schuld zu geben.

....

Ich werde am xxx um xxx zu Euch kommen und hoffe, dass du dann auch 
dort bist.
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Vielen Dank für 
Ihre 

Aufmerksamkeit
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