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Unversitdts- und Hdnsestadt

Greifswald

Einbringer

Politik Katja Wolter, Marco Wandrey

Gremium Sitzungsdatum Ergebnis

Bürgerschaft (BS) 27.05.2024 ungeändert beschlossen

Partnerschaftliche Kommunikation

Beschluss:

DieBürgerschaft der Universitäts- und Hansestadt Greifswald fordert den Oberbürgermeister

dazu auf, darauf hinzuwirken, dass die Ämter der Stadt Greifswald zukünftig in der schriftlichen

und mündlichen Kommunikation mit den Bürgerinnen und Bürgern eine freundlichere und auf

Unterstützung fokussierende Ausdrucksweise verwenden. Ziel ist es, eine bürgerorientierte,

verständliche und zugängliche Verwaltung zu fördern, die das Wohlbefinden der

Einwohnerinnen und Einwohner in den Mittelpunkt stellt und zur positiven Wahrnehmung der

Stadtverwaltung beiträgt.

Abstimmungsergebnis:

Ja-Stimmen Nein-Stimmen Enthaltungen

Anlage 1 Anlage 1_Bayerisches Staatsministerium des 1 nnern_ürgernahe Sprache

der Verwaltung öffentlich

Anlage 2 Anlage 2_Leitsätze Stadt Wiesbaden_Buergerfreundliche

Verwaltungssprache öffentlich
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n
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Vorwort
Julius Cäsar hat vor über 2000 Jahren gesagt: „Meide jedes selten gehörte Wort wie ein

Riff.“ Gerade Verwaltungen neigen jedoch dazu, Briefe in teilweise unverständlichem
Amtsdeutsch zu schreiben. Die Bürgerinnen und Bürger verstehen diese Schreiben
häufig nicht und fühlen sich nicht ernst genommen.

Die Stadtverwaltung Wiesbaden möchte verstanden werden und dadurch den Kontakt
zu ihren Bürgerinnen und Bürgern und damit ihre Dienstleistung verbessern.
Deshalb gibt es das Projekt „Klartext in Wiesbaden‘ Das Amtsdeutsch soll durch eine
verständliche, bürgerfreundliche Sprache ersetzt werden. Nicht nur die Bürgerinnen
und Bürger, sondern auch Sie als Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Verwaltung
haben davon einen Nutzen. Denn Verwaltungstexte führen oftmals zu Missverständ
nissen und Irritationen. Nachfragen, ausführliche Erläuterungen am Telefon,
langwieriges Bearbeiten von Beschwerden und Widersprüchen sind die Folge.

Um dies zukünftig möglichst zu vermeiden, wurde der vorliegende Leitfaden entwickelt. Anhand von Beispielen
wird gezeigt, dass unter anderem auch rechtliche Hinweise verständlich und einfach formuliert werden können.

Gute Sprache muss trainiert und gelebt werden!

Durch eine transparente Sprach— und Textgestaltung beugen wir Missverständlichkeiten und Irritationen vor, denn
auch diese können Rechtsfolgen haben.

In den Verwaltungstexten blieb bislang auch der Aspekt einer geschlechtergerechten Sprache teilweise unberück
sichtigt. All dies wollen wir ändern bzw. verbessern.

Gemeinsam mit der Gesellschaft für deutsche Sprache haben wir daher Seminare in Form einer Textwerkstatt an
geboten. Städtische Schreiben wurden dabei überarbeitet und bürgerfreundlicher verfasst. Ihre in den Seminaren
geschulten Kolleginnen und Kollegen leisten gerne Hilfestellung und geben ergänzende Hinweise.

Die vor diesem Hintergrund erarbeiteten Leitsätze sollen die Veränderung der Verwaltungssprache unterstützen
und in der Praxis begleiten. Sie enthalten Hinweise und Beispiele, um Ihnen das korrekte und verständliche Schreiben
zu erleichtern.

Dies ist mit der Erwartung verbunden, dass diese Leitsätze künftig als Grundlage für unseren Schriftverkehr dienen
und alle Schriftstücke der Stadt klar, verständlich und damit bürgerorientiert abgefasst werden. Dies sicherzustellen
liegt in der Verantwortung aller Mitarbeiterinnen sowie Mitarbeiter und ganz besonders der Vorgesetzten.

Ich danke allen Beteiligten für die bisher geleistete Arbeit und schließe mit einem Tipp in Zitatform von Lessing:
„Schreibe, wie du redest, so schreibst du schön.“

Dr. Helmut Müller
Oberbürgermeister



Grundlegendes
• Verwaltungsschreiben sollten sich an der Allgemeinsprache orientieren und sich eher der mündlichen Rede, dem

Gespräch nähern. Die Sätze müssen überschaubar und beim spontanen Lesen verständlich sein.

• Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Verwaltung sollten sich in die Perspektive der Bürgerinnen und Bürger

versetzen und ihr sprachliches Handeln danach ausrichten. Begriffe, Formulierungen und Sichtweisen, die

Ämter für selbstverständlich halten, sollten dem Laien erläutert werden.

Bürgernähe, Hinwendung zu den Adressatinnen und Adressaten

Höflichkeit
• Verwaltungstexte sollten in einem höflichen und freundlichen Ton gehalten sein und die Adressatinnen und

Adressaten persönlich ansprechen. Dies ist ein Zeichen der Achtung und fördert eine vertrauensvolle

Kommunikation. So sollten auch die Wörter bitte‘ und danke‘ nicht fehlen.

Statt so: 6— Besser so:

- Abschließend werden Sie noch einmal auf die / Abschließend danken wir Ihnen für eine
Erfordernisse einer fristgemäßen Überweisung fristgemäße Uberweisung der angegebenen
der angegebenen Summe vom festgestellten Summe.
Erstattungsbetrag hingewiesen.

• Die Bürgerinnen und Bürger sollten nicht unpersönlich und allgemein im Textzusammenhang, sondern mit Sie“

persönlich angesprochen werden.

Statt so: — Besser so:

- Zu dem Termin sind der Personalausweis / Bitte bringen Sie zu Ihrem Termin Ihren
sowie der ausgefüllte Antrag mitzubringen. Personalausweis und den ausgefüllten Antrag

mit.

2



• Was für die Adressatinnen und Adressaten gilt, gilt auch für die Verantwortlichen amtlicher Schreiben:

Die Ansprechpartnerin oder der Ansprechpartner, die Sachbearbeiterin oder der Sachbearbeiter sollte mit
Vor- und Zunamen genannt sein. Darum sollte man auch das unpersönliche Passiv vermeiden.

• Nach der Hessischen Gemeindeordnung (HGO) hat der Magistrat als Verwaltungsbehörde den
Schriftverkehr der Stadt zu führen. Da der Magistrat ein Kollegialorgan ist, sind Schreiben unter seinem
Kopfbogen stets in der Wir-Form zu formulieren. Texte unter dem Kopfbogen ‚Landeshauptstadt
Wiesbaden — Der Oberbürgermeister“ oder dem Kopfbogen einer Dezernentin/eines Dezernenten werden
in der Ich-Form geschrieben.

Sprachliche Gleichstellun.g von Frauen und Männern
• Nach heutigem Verständnis — jetzt auch aufgrund gesetzlicher Vorgaben — muss die Amts- und

Verwaltungssprache geschlechtergerecht sein; so wird der Grundsatz der Gleichberechtigung auch in der
Sprachform verwirklicht.

Statt so:

- Die überlassenen Unterlagen sind in Anlage
beigefügt.

Besser so:

V Ihre Unterlagen senden wir Ihnen hiermit zurück

und verbleiben mit freundlichen Grüßen

V Vor- und Zuname

• Statt so:

- Generisches Maskulinum — ein grammatisch
männliches Hauptwort bezeichnet Personen
männlichen und weiblichen Geschlechts:
- Bürger
- Antragsteller
- Teilnehmer
— Lehrer
— Rednerliste
- Fachmann
- Leiter
- Referent

-- Besser so:

• Paarformen:
“ Bürgerinnen und Bürger
/ Antragstellerin oder Antragsteller

• Geschlechtsneutrale Formulierungen:
/ Teilnehmende
/ Lehrende
/ Redeliste
/ Fachkraft
/ Leitung
/ Referat
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Textaufbau — iußere Form

Gliederung
• Briefe und andere amtliche Texte sollten äußerlich klar gegliedert sein, Ihr Inhalt und die gedankliche

Struktur sollten sich in der Gliederung widerspiegeln.

Betreff
• Der Betreff sollte kurz, prägnant und auf den ersten Blick erfassbar sein. Er ist kein Textersatz.

Statt so:

- Ihr Antrag auf Ausstellung eines
Fü h ru ngszeug n isses

- Zuwendungen des Landes Hessen und der
Europäischen Union (EU) aus dem Ziel 2 —

Programm 2007—2013 (EFRE) Projekt: Neuer
Geldspeicher für Max Mustermann Teilprojekt C
— Fassadenerneuerung — Ihr Antrag auf

Gewährung einer Zuwendung vom 06.04.2008

Statt so:

- Sollte mit dem von Ihnen beantragten
Bauvorhaben die Herstellung bzw. die
Änderung der
Grundstücksentwässerungsanlagen und/oder
eine Änderung der Art und/oder der Menge
des anfallenden Grundwassers verbunden sein,
ist eine Einleitgenehmigung bei den
Entsorgungsbetrieben der Landeshauptstadt
Wiesbaden zu beantragen ( 10 über die
Entwässerung im Gebiet der Landeshauptstadt
Wiesbaden).

Besser so:

V Eine Einleitgenehmigung ist erforderlich,
wenn mit Ihrem Bauvorhaben einhergeht:

die Herstellung bzw. die Änderung der
Grundstücksentwässerungsanlagen

u nd/oder
eine Anderung der Art des anfallenden
Grundwassers

und/oder
eine Anderung der Menge des
anfallenden Grundwassers

Die Genehmigung beantragen Sie bei den
Entsorgungsbetrieben der Landeshauptstadt
Wiesbaden (Rechtsgrundlage: § 10 Ortssatzung
über die Entwässerung im Gebiet der
Landeshauptstadt Wiesbaden).

(--— Besser so:

V Ihr Führungszeugnis
/ Zuwendungen des Landes Hessen und der EU

— Projekt Geldspeicher/Fassadenerneuerung
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Einleitung
• Ein Brief oder ein vergleichbares amtliches Schreiben sollte möglichst ohne Umschweife zur Sache

kommen, also keine langen Einleitungen, Voraberklärungen oder allgemeinen Ausführungen enthalten

Statt so:

- Im Rahmen der EFRE-Förderung gilt das
Ausgabenerstattungsprinzip. Danach darf die
Bescheinigungsbehörde eine Auszahlung an
den Zuwendungsempfänger nur leisten, wenn
dieser zuwendungsfähige Ausgaben bereits
getätigt und sie durch quittierte Rechnungen
oder gleichwertige Buchungsbelege
nachgewiesen hat.
Um die Programmsteuerung zu vereinfachen
und aufgrund der verwaltungsseitigen
Bearbeitungsfristen für Erstattungsanträge
sollten diese mindestens zweimal jährlich,
spätestens aber bis zum 31.10. jedes Jahres,
gestellt werden.

Absätze
• Texte ohne Absätze sind unübersichtlich und erschweren das Lesen. Zu viele Absätze allerdings sind

verwirrend. Grundsatz: Ein Gedanke je Absatz.

E Besser so:

‘7 Ihre Erstattungsanträge stellen Sie bitte
mindestens zweimal jährlich, spätestens aber
bis zum 31.10. eines jeden Jahres.
Eine Auszahlung kann nur erfolgen, wenn die
Ausgaben bereits getätigt wurden und durch
quittierte Rechnungen oder gleichwertige
Buchungsbelege nachgewiesen sind.
(Rechtsgrundlage: ...)

Statt so:

— Für schulische Aus- und Fortbildungen kann im
Rahmen des Bundesausbildungsförderungsge
setzes (BAföG) eine monatliche finanzielle
Unterstützung gezahlt werden, wenn die Aus
bildung förderungsfähig ist, die persönlichen
Voraussetzungen erfüllt werden und der Ausbil
dungbedarf nicht durch eigenes Einkommen
und Vermögen sowie das Einkommen und Ver
mögen des Ehegatten und der Eltern gedeckt ist.

Besser so:

‚7 Ausbildungsförderung nach dem Bundesausbil
dungsförderungsgesetz (BAföG):

Wer eine schulische Aus- oder Fortbildung ab
solviert, kann eine monatliche finanzielle
Unterstützung erhalten.

Voraussetzungen:
Die Ausbildung muss nach den gesetzlichen
Bestimmungen förderungsfähig sein.
Die persönlichen Voraussetzungen sind gegeben.
Einkommen und Vermögen (eigenes, des
Ehegatten, der Eltern) reichen nicht aus, um
den Ausbildungsbedarf zu decken.
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Textformatierungen
• Schriftarten, Möglichkeiten der modernen Textverarbeitung nutzen. Markierungen in der Schrift und der

Textgestaltung (z. B. Fett- oder Kursivdruck, Unterstreichungen, Aufzählungsteile, Rasterungen, Kästen)

sind dann zu begrüßen, wenn sie das Erfassen der Textinformationen erleichtern.

Auch Zwischenüberschriften erleichtern das Lesen.

Anlagen und Illustrationen
• Anlagen, beigefügte Hinweisblätter, Zitate aus Gesetzen können sinnvoll sein, dürfen aber entsprechende

Textteile nicht ersetzen. Jedes Schreiben muss aus sich heraus vollständig und verständlich sein.

• Illustrationen oder bildliche Elemente können von Fall zu Fall einbezogen werden. Sie dürfen aber nicht

als Selbstzweck eingesetzt werden, sondern müssen der vertiefenden Information dienen.

Statt so:

- Ich bitte Sie daher, innerhalb der in § 72 Abs. 2
des Hessischen Personalvertretu ngsgesetzes
(HPVG) genannten Frist von zwei Wochen um
Ihre Mitteilung, ob Sie gegen die beabsichtigte
Maßnahme Einwände erheben. Bitte beachten
Sie, dass die gesetzliche Frist mit Zugang dieses
Schreibens in Lauf gesetzt wird.

Besser so:

V Ich bitte Sie daher, innerhalb der in § 72 Abs. 2

des Hessischen Personalvertretungsgesetzes
(HPVG) genannten Frist von zwei Wochen um
Ihre Mitteilung, ob Sie gegen die beabsichtigte
Maßnahme Einwände erheben. Bitte beachten
Sie, dass die gesetzliche Frist mit Zugang dieses
Schreibens beginnt.

Statt so:

- Wir genehmigen Ihnen nach § 40 des
Beamtenstatusgesetzes (BeamtStG) und den
§ 78 bis 83a des Hessischen
Beamtengesetzes (HBG) sowie der Verordnung
über die Nebentätigkeit der Beamten im Land
Hessen (Nebentätigkeitsverordnung

— NVO) die
Ausübung der von Ihnen beantragten
Nebentätigkeit.

Besser so:

/ Wir genehmigen Ihnen die Ausübung der
Nebentätigkeit.

Rechtsgrundlage:
§ 40 des Beamtenstatusgesetzes (BeamtStG) in
Verbindung mit § 78 bis 83a des Hessischen
Beamtengesetzes (HBG) sowie die Verordnung
über die Nebentätigkeit der Beamten im Land
Hessen (Nebentätigkeitsverordnung — NVO)
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Textformulierung — Wortwahl und Satzbau

Zeitgemäße Sprache
• Typisch amtssprachliche, oft veraltete Wörter und. Wendungen sollten generell vermieden werden.

Fachbegriffe und Fremdwörter
• Fachbegriffe und Fremdwörter sind nur überlegt und kritisch zu verwenden, vorausgesetzt, sie werden

- von den Angesprochenen verstanden. Sind sie nicht zu vermeiden, müssen sie erläutert werden.

Problematisch ist es, Fachausdrücke zu vereinfachen bzw. in die Allgemeinsprache zu ‚übersetzen‘ und

damit sowohl den Sachgehalt als auch die Sinnbezüge zu verletzen. Des Weiteren sollten einheitliche

Bezeichnungen für gleiche Sachverhalte im Text genutzt werden, um Verwirrungen zu vermeiden.

Abkürzungen
• Abkürzungen sind praktisch und vielfach nicht zu umgehen, sie stellen aber für Außenstehende oft eine

Verständnishürde dar. Sofern sie verwendet werden, sind sie beim ersten Auftreten zu erläutern (der

ausführlichen Form folgt die Abkürzung in Klammern).

Statt so:

- vorgenannt
- jemandem etwas aufgeben
— jemandem etwas anheimstellen

Besser so:

/ vorher genannt, oben genannt
/ anordnen, beauftragen, bitten
/ die Entscheidung/Wahl überlassen

Statt so:

- Billigkeitsmaßnahme
- Baumscheibe
- Feedback
- realisieren
- Administration

Besser so:

v‘ Ratenzahlung oder Stundung
/ offener Bodenbereich um den Baumstamm
/ Rückmeldung
/ verwirklichen
/ Verwaltung

Statt so:

- OWiG
- ZVG

Besser so:

/ Ordnungswidrigkeitengesetz (OWiG)
/ Gesetz über die Zwangsversteigerung und die

Zwangsverwaltung (ZVG)
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Bandwurmwörter
• Zusammensetzungen aus mehr als drei Wortgliedern, sogenannte Bandwurmwörter, sind unübersichtlich

und meist nur schwer zu erfassen.

Substantive
• Auch Substantive müssen kontrolliert verwendet werden. Sie sind sinntragend und führen aufgrund der

Großschreibung dazu, dass man die Satzaussagen schnell erfassen kann. Kommen aber — wie es für die

Verwaltungssprache typisch ist — viele Substantive zusammen, leidet die Verständlichkeit.

Verben
• Generell sind Verben und damit die aktive Ausdrucksweise zu bevorzugen. Gerade die oft schwerfälligen

Substantive auf -ung sind leicht in Verben umzuwandeln. Sätze, bei denen die Verben hervortreten, stehen

der Allgemeinsprache und der mündlichen Rede näher und sind deshalb viel leichter verständlich.

Statt so:

- Unterhaltsvorschussleistung
- Bebauungsplanentwurf
- Gewerbesteuervorauszahlung
- Kindertagesstättenmindestgebühr

(:— Besser so:

‚7 Unterhaltsvorschuss
‚7 Entwurf des Bebauungsplans
/ Gewerbesteuer-Vorauszahlung
‚7 Mindestgebühr für die Kindertagesstätte

Statt so:

- Die Berechtigung für einen Antrag zur
Rückzahlung der unzulässig berechneten
Kosten

E_-— Besser so:

‚7 Sie können einen Antrag stellen, damit die
unzulässig berechneten Kosten zurückgezahlt
werden.

• Statt so:

- Durchführung
- Entscheidung über Zulässigkeit
- bei Verhinderung
- bei Antragstellung

(- Besser so:

/ durchführen
/ Entscheidung, ob ... zulässig ist
/ sollten Sie verhindert sein
/ mit dem Antrag
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Schachtelsatze
Überlange Sätze, Schachtelsätze und vergleichbare Konstruktionen haben ebenfalls typisch

schriftsprachlichen Charakter; sie beeinträchtigen die Verständlichkeit erheblich. Die Sätze sollten in der

Regel nicht mehr als zwei Zeilen umfassen. Sind sie aus inhaltlichen Gründen länger, muss ihre

Durchschaubarkeit, d. h. die Nachvollziehbarkeit beim spontanen Lesen gewährleistet sein.

Statt so:

- Gemäß § 62 Abs. 1 Nr. 1 a des Gesetzes über

Naturschutz und Landschaftspflege (Bundes
naturschutzgesetz [BNatSchG] vom 25. März
2002, veröffentlicht im Bundesgesetzbiatt Nr.
22 v. 03.04.2002, S. 1193 ff.) erteilen wir

Ihnen nachträglich die Befreiung, entgegen
den Verboten des § 42 Abs. 1, Nr. 1 BNatSchG

ein Nest von gemäß Anlage 1 der Bundes
artenschutzverordnung vom 18. September
1989, zuletzt geändert durch Verordnung vom

14. Oktober 1999 (BGB 1, S. 1955), besonders
geschützten Hornissen abtöten zu lassen.

Besser so:

/ Sie dürfen das auf Ihrem Grundstück befindliche
Hornissennest beseitigen und die Hornissen
abtöten. Von den Verboten des § 42 Abs. 1 Nr. 1
Bundesnaturschutzgesetz (BNatSchG) sind Sie

hiermit befreit.
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