Rubens, 1. Februar 2003

Tipps zum einfachen

Schreiben

Di(‘ Bauvaulsichisbehiorde hat bei
der Entscheidung tiber die Zuliis-
sigkeit eines Bauvorhabens die recht-
lichen Belange und die Interessen des
Antragstellers, der Nachbarn und der
Allzemeinheit gegeneinander abzuwé
zen®: Kein Wunder, dass Blirgerinnen
und Biirger solche Yerwallungs-
schreiben Kritisieren. Die persionliche
Ansprache fehlt, der Hauptwortstil ist
sverquast”, derTon vermittelt Obrigkeit.
Mit solchen Formulierungen traktieren
deutsche Verwaltungen Ltiglich ihre
Adressaten. Dass es auch anders geht.

Jelzt aklenkundig: die neue ,Amtssprache®

zeigl der Leitfaden zor blirgernahen
Verwaltungssprache®, den ein Forscher-
team um Prol. Dr. Hans-Ruadiger Fluck
(Germanistisches Institut der RUB) zu

sammen mit Mitarbeitern der Stadt Bo-
chum entwickell hat. Er ist das Fragebh

nis eines Forschungsprojekts und ent-
hilt nutzliche Tipps, wie Verwaltungs-
lexte einfacher und verstindlicher wer
den.

Aus der Bochumer Stadiverwaltung
heifit es in Zukunftalso nicht mehr Die
aul dem am ... ausgestellten Bescheid
beruhende Forderung .., sondern: ,JIn
meinem Bescheid
vom ... habe ich Sie
aufgefordert ...“. Die
Tipps zum einfa

chen  Schreiben
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schlagen also alte
Zopfe ab. Die ober
sten Gebote im neu-
en Schreibstil hei
Ben Verstindlich-
Keit und Service
orientierung. Dar-
tiber hinans sollen
die Texte die Bezie
hung zwischen
Burgern und Ver
wiltung fordern,
stallt Obrigkeit zn
vermitieln oder gar
itberheblich zu wir-
ken: Die Bilirgerin,
der Biirger steht
nunmehr im Mittel
punkt des Schrifl-
verkehrs- und da-
mil verbunden in
der gesamten Kom-
munikation zwi
schen Mensch und
Behdrde. Vit cinem
aktiven Schreibstil,
mil persionlicher
Ansprache und
durchaus auch mit
IHioflichkeit sollen

die Schreiben auf die individuelle Situ
ation eingehen. Serviceorientiert zu
schreiben hedeutet zum Beispiel, Tipps
zu den jeweiligen Verwaltungs-
verfahren zu geben, konkrel Personen
und Stellen zu benennen, die Auskunft
geben kénnen, oder relevante Geselzes-

lextle auszugsweise miltzuliefern und

auch gleich verstiindlich zu erlidutern.

Die Projekipartner haben Grundregeln
zusammengestellt, die im Zusammen-
spiel mitdem Servicecharakler und der
Burgernihe einen guten Text ausma

chen: Fachworter vermeiden oder er-
Kliren, abstrakie Vorginge mit Beispie

len veranschaulichen, AbKiirzungen
ausschreiben, lange und Komplizierie
Silze vermeiden, ebenso Bandwurm-
wirter* oder den typischen Hauptworl-
stil. Der Leitlfaden bietet Beispieltexte
aus der Praxis und enthiilt Literaturhin-
welse,

72 Schreiben gepriift

Das Sozial-, Bauvordnungs- und Rechts-
aml sowie die Organisations- und Per-
sonalentwicklung der Stadtverwaltung
Bochum beteiliglen sich an dem Projekt,
dasim Mirz 2000 begann. Insgesamt 72
Schreiben haben die Mitarbeilerinnen
und Mitarbeiter mit Unterstiitzung der
RUB-Germanisten anl Herz und Nieren
geprill und gemeinsam Verbesserungs-
vorschliige erarbeitet.

Das Rechisamt der Stadl prife jeweils,
ob die Anderungen rechtlich einwand

frei sind. Eine schriftliche Belragung
von Burgerinnen und Birgern zeigte,
dass die verbesserten Texte verstindli-
cher und bitrgerniher sind. Der Leitla-
den wurde Ende 2002 fertig gestellt, ge-
plant sind dartaber hinaus begleitende
Fortbildungen, die den stidtischen Ver

waltungsangestellten helfen sollen, die
Emplehlungen in die tagliche Praxis
umzusetzen. jw

Den Leitfaden gibt es bei der Stadt Bo-
chum, Amt 11 VR, 44777 Bochum.



