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Beschluss:

Die.Biirgerschaft der Universitats- und Hansestadt Greifswald fordert den Oberbiirgermeister
dazu auf, darauf hinzuwirken, dass die Amter der Stadt Greifswald zukiinftig in der schriftlichen
und mindlichen Kommunikation mit den Biirgerinnen und Blrgern eine freundlichere und auf
Unterstiitzung fokussierende Ausdrucksweise verwenden. Ziel ist es, eine burgerorientierte,
verstandliche und zugangliche Verwaltung zu férdern, die das Wohlbefinden der
Einwohnerinnen und Einwohner in den Mittelpunkt stellt und zur positiven Wahrnehmung der
Stadtverwaltung beitragt.

Abstimmungsergebnis:

Ja-Stimmen Nein-Stimmen Enthaltungen

Anlage 1 Anlage 1_Bayerisches Staatsministerium des Innern_urgernahe Sprache
der Verwaltung éffentlich
Anlage 2 Anlage 2_Leitsatze Stadt Wiesbaden_Buergerfreundliche
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Vorwort

Julius César hat vor iiber 2000 Jahren gesagt: ,Meide jedes selten gehdrte Wort wie ein
Riff." Gerade Verwaltungen neigen jedoch dazu, Briefe in teilweise unverstandlichem
Amtsdeutsch zu schreiben. Die Biirgerinnen und Biirger verstehen diese Schreiben
hdufig nicht und filhlen sich nicht ernst genommen.

Die Stadtverwaltung Wiesbaden mochte verstanden werden und dadurch den Kontakt
zu ihren Biirgerinnen und Biirgern und damit ihre Dienstleistung verbessern.

Deshalb gibt es das Projekt ,Klartext in Wiesbaden". Das Amtsdeutsch soll durch eine
verstandliche, biirgerfreundliche Sprache ersetzt werden. Nicht nur die Biirgerinnen
und Biirger, sondern auch Sie als Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Verwaltung
haben davon einen Nutzen. Denn Verwaltungstexte fiihren oftmals zu Missversténd-
nissen und lrritationen. Nachfragen, ausfiihrliche Erlduterungen am Telefon,
langwieriges Bearbeiten von Beschwerden und Widerspriichen sind die Folge.

Um dies zukunftlg mdglichst zu vermeiden, wurde der vorliegende Leitfaden entwickelt. Anhand von Beispielen
wird gezeigt, dass unter anderem auch rechtliche Hinweise verstandlich und einfach formuliert werden kdnnen.

Gute Sprache muss trainiert und gelebt werden!

Durch eine transparente Sprach- und Textgestaltung beugen wir Missverstandlichkeiten und lrritationen vor, denn
auch diese kdnnen Rechtsfolgen haben.

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

Gemeinsam mit der Gesellschaft fiir deutsche Sprache haben wir daher Seminare in Form einer Textwerkstatt an-
geboten. Stadtische Schreiben wurden dabei liberarbeitet und biirgerfreundlicher verfasst. Ihre in den Seminaren
geschuiten Kolleginnen und Kollegen leisten gerne Hilfestellung und geben ergénzende Hinweise.

Die vor diesem Hintergrund erarbeiteten Leitsdtze sollen die Verdnderung der Verwaltungssprache unterstiitzen
und in der Praxis begleiten. Sie enthalten Hinweise und Beispiele, um Ihnen das korrekte und verstandliche Schreiben
zu erleichtern.

Dies ist mit der Erwartung verbunden, dass diese Leitsdtze kiinftig als Grundlage fiir unseren Schriftverkehr dienen
und alle Schriftstiicke der Stadt klar, verstandlich und damit biirgerorientiert abgefasst werden. Dies sicherzustellen
liegt in der Verantwortung aller Mitarbeiterinnen sowie Mitarbeiter und ganz besonders der Vorgesetzten.

Ich danke allen Beteiligten fiir die bisher geleistete Arbeit und schlieBe mit einem Tipp in Zitatform von Lessing:
.Schreibe, wie du redest, so schreibst du schén.”

Dr. Helmut Miiller
Oberbiirgermeister



Grundlegendes

e Verwaltungsschreiben soliten sich an der Aligemeinsprache orientieren und sich eher der mindlichen Rede, dem
Gesprach nahern. Die Sdtze miissen tiberschaubar und beim spontanen Lesen verstandlich sein.

e Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Verwaltung sollten sich in die Perspektive der Biirgerinnen und Birger
versetzen und ihr sprachliches Handeln danach ausrichten. Begriffe, Formulierungen und Sichtweisen, die
Amter fiir selbstverstindlich halten, sollten dem Laien erldutert werden.

Biirgerndahe, Hinwendung zu den Adressatinnen und Adressaten

Hoflichkeit

e \Verwaltungstexte sollten in einem héflichen und freundlichen Ton gehalten sein und die Adressatinnen und
Adressaten personlich ansprechen. Dies ist ein Zeichen der Achtung und férdert eine vertrauensvolle
Kommunikation. So sollten auch die Wdrter ,bitte” und ,danke” nicht fehlen.

ﬁ Statt so:

- AbschlieBend werden Sie noch einmal auf die
Erfordernisse einer fristgemaBen Uberweisung
der angegebenen Summe vom festgesteliten
Erstattungsbetrag hingewiesen.

¢== Besser so:

v AbschlieBendﬂdanken wir thnen fir eine
fristgemaf3e Uberweisung der angegebenen
Summe.

e Die Biirgerinnen und Biirger sollten nicht unpersénlich und allgemein im Textzusammenhang, sondern mit ,Sie"

persdnlich angesprochen werden.

iknd

Statt so:

- Zu dem Termin sind der Personalausweis
sowie der ausgefiillte Antrag mitzubringen.

C== Besser so:

v Bitte bringen Sie zu Ihrem Termin lhren
Personalausweis und den ausgefiillten Antrag
mit.




e Was fiir die Adressatinnen und Adressaten gilt, gilt auch fur 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 unpersonliche Passiv vermeiden.

.
i Statt so:

- Die iiberlassenen Unterlagen sind in Anlage
beigefiigt.

(== Besser so:

v" lhre Unterlagen senden wir lhnen hiermit zuriick
und verbleiben mit freundlichen Grii3en

v Vor- und Zuname

¢ Nach der Hessischen Gemeindeordnung (HGO) hat der Magistrat als Verwaltungsbehérde den
Schriftverkehr der Stadt zu fiihren. 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 Oberbiirgermeister” oder dem Kopfbogen einer Dezernentin/eines Dezernenten werden

in der Ich-Form geschrieben.

Sprachliche Gleichstellung von Frauen und Mannern
¢ Nach heutigem Verstandnis - jetzt auch aufgrund gesetzlicher Vorgaben - muss die Amts- und
Verwaltungssprache geschlechtergerecht sein; so wird der Grundsatz der Gleichberechtigung auch in der

Sprachform verwirklicht.

ol
i Statt so:

- Generisches Maskulinum - ein grammatisch
ménnliches Hauptwort bezeichnet Personen
mannlichen und weiblichen Geschlechts:

- Blirger

- Antragsteller
- Teilnehmer

- Lehrer

- Rednerliste

- Fachmann

- Leiter

- Referent

@~ Besser so:

¢ Paarformen:
v" Biirgerinnen und Biirger
v" Antragstellerin oder Antragsteller

¢ Geschlechtsneutrale Formulierungen:
Teilnehmende

Lehrende

Redeliste

Fachkraft

Leitung

Referat

NENENENENEN




Textaufbau - duBere Form

Gliederung
* Briefe und andere amtliche Texte sollten duBerlich klar gegliedert sein. lhr Inhalt und die gedankliche
Struktur sollten sich in der Gliederung widerspiegeln.

o

i Statt so: ; €= Besser so:

- Sollte mit dem von lhnen beantragten v’ Eine Einleitgenehmigung ist erforderlich,
Bauvorhaben die Herstellung bzw. die wenn mit threm Bauvorhaben einhergeht:
Anderung der » die Herstellung bzw. die Anderung der
Grundstiicksentwisserungsanlagen und/oder Grundstiicksentwasserungsanlagen
eine Anderung der Art und/oder der Menge und/oder
des anfallenden Grundwassers verbunden sein, » eine Anderung der Art des anfallenden
ist eine Einleitgenehmigung bei den Grundwassers
Entsorgungsbetrieben der Landeshauptstadt und/oder
Wiesbaden zu beantragen (§ 10 iiber die » eine Anderung der Menge des
Entwdésserung im Gebiet der Landeshauptstadt anfallenden Grundwassers
Wiesbaden). Die Genehmigung beantragen Sie bei den

Entsorgungsbetrieben der Landeshauptstadt

Wiesbaden (Rechtsgrundlage: § 10 Ortssatzung
iber die Entwdasserung im Gebiet der
Landeshauptstadt Wiesbaden).

Betreff

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

biind
ﬁ Statt so: @~ Besser so:

- lhr Antrag auf Ausstellung eines v |hr Fiihrungszeugnis
Flihrungszeugnisses v' Zuwendungen des Landes Hessen und der EU
- Zuwendungen des Landes Hessen und der ~ Projekt Geldspeicher/Fassadenerneuerung

Europiischen Union (EU) aus dem Ziel 2 -
Programm 2007-2013 (EFRE) Projekt: Neuer

Geldspeicher fiir Max Mustermann Teilprojekt C
- Fassadenerneuerung - thr Antrag auf
Gewahrung einer Zuwendung vom 06.04.2008




Einleitung

e FEin Brief oder ein vergleichbares amtliches Schreiben solite moglichst ohne Umschweife zur Sache
kommen, also keine langen Einleitungen, Voraberklarungen oder allgemeinen Ausfiihrungen enthalten

@ Statt so:

- Im Rahmen der EFRE-Férderung gilt das
Ausgabenerstattungsprinzip. Danach darf die
Bescheinigungsbehdrde eine Auszahiung an
den Zuwendungsempfanger nur leisten, wenn
dieser zuwendungsfahige Ausgaben bereits
getdtigt und sie durch quittierte Rechnungen
oder gleichwertige Buchungsbelege
nachgewiesen hat.

Um die Programmsteuerung zu vereinfachen
und aufgrund der verwaltungsseitigen
Bearbeitungsfristen fiir Erstattungsantrage
soliten diese mindestens zweimal jahrlich,
spatestens aber bis zum 31.10. jedes Jahres,
gestellt werden.

(- Besser so:

v' Ihre Erstattungsantrége stellen Sie bitte
mindestens zweimal jdhrlich, spatestens aber
bis zum 31.10. eines jeden Jahres.

Eine Auszahlung kann nur erfolgen, wenn die
Ausgaben bereits getatigt wurden und durch
quittierte Rechnungen oder gleichwertige
Buchungsbelege nachgewiesen sind.
(Rechtsgrundlage: ...)

Absidtze

i Statt so:

- Fiir schulische Aus- und Fortbildungen kann im
Rahmen des Bundesausbildungsférderungsge
setzes (BAf6G) eine monatliche finanzielle
Unterstilitzung gezahlt werden, wenn die Aus-
bildung férderungsfahig ist, die persdnlichen
Voraussetzungen erfiillt werden und der Ausbil-
dungbedarf nicht durch eigenes Einkommen
und Vermogen sowie das Einkommen und Ver-

mogen des Ehegatten und der Eltern gedeckt ist.

= Besser so:

v Ausbildungsférderung nach dem Bundesausbil-
dungsforderungsgesetz (BAfoG):

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

Voraussetzungen:
P Die Ausbildung muss nach den gesetzlichen
Bestimmungen forderungsfahig sein.
» Die personlichen Voraussetzungen sind gegeben.
» Einkommen und Vermogen (eigenes, des
Ehegatten, der Eltern) reichen nicht aus, um
den Ausbildungsbedarf zu decken.




Textformatierungen
Schriftarten, Maglichkeiten der modernen Textverarbeitung nutzen. Markierungen in der Schrift und der
Textgestaltung (z. B. Fett- oder Kursivdruck, Unterstreichungen, Aufzahlungsteile, Rasterungen, Kasten)
sind dann zu begriiBen, wenn sie das Erfassen der Textinformationen erleichtern.

Auch Zwischeniberschriften erleichtern das Lesen.

Fyg_.
i Statt so:

- lIch bitte Sie daher, innerhalb der in § 72 Abs. 2
des Hessischen Personalvertretungsgesetzes
(HPVG) genannten Frist von zwei Wochen um
thre Mitteilung, ob Sie gegen die beabsichtigte
MaBnahme Einwande 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
lhre Mitteilung, ob Sie gegen die beabsichtigte
MaBnahme Einwidnde erheben. Bitte beachten
Sie, dass die gesetzliche Frist mit Zugang dieses
Schreibens beginnt.

Anlagen und lllustrationen
* Anlagen, beigefiigte Hinweisblatter, Zitate aus Gesetzen kénnen sinnvoll sein, diirfen aber entsprechende
Textteile nicht ersetzen. Jedes Schreiben muss aus sich heraus vollstandig und verstandlich sein.

@ Statt so:

- Wir genehmigen lhnen nach § 40 des
Beamtenstatusgesetzes (BeamtStG) und den
§§ 78 bis 83a des Hessischen
Beamtengesetzes (HBG) sowie der Verordnung
iiber die Nebentatigkeit der Beamten im Land
Hessen (Nebentatigkeitsverordnung - NVO) die
Ausiibung der von lhnen beantragten
Nebentatigkeit.

CZ=  Besser so:

v" Wir genehmigen lhnen die Ausiibung der
Nebentatigkeit.

Rechtsgrundlage:

§ 40 des Beamtenstatusgesetzes (BeamtStG) in
Verbindung mit §§ 78 bis 83a des Hessischen
Beamtengesetzes (HBG) sowie die Verordnung
liber die Nebentatigkeit der Beamten im Land
Hessen (Nebenttigkeitsverordnung ~ NVO)

e |llustrationen oder bildliche Elemente kdnnen von Fall zu Fall einbezogen werden. Sie diirfen aber nicht
als Selbstzweck eingesetzt werden, sondern miissen der vertiefenden Information dienen.




Textformulierung - Wortwahl und Satzbau

ZeitgemaBe Sprache

* Typisch amtssprachliche, oft veraltete Worter und Wendungen sollten generell vermieden werden.

@
Statt so:

- vorgenannt
- jemandem etwas aufgeben
- jemandem etwas anheimstellen

C2=  Besser so:

v vorher genannt, oben genannt
v anordnen, beauftragen, bitten
v’ die Entscheidung/Wahl {iberlassen

Fachbegriffe und Fremdworter

e Fachbegriffe und Fremdwdrter sind nur diberlegt und kritisch zu verwenden, vorausgesetzt, sie werden

" von den Angesprochenen verstanden. Sind sie nicht zu vermeiden, missen sie erldutert werden.
Problematisch ist es, Fachausdriicke zu vereinfachen bzw. in die Allgemeinsprache zu ,iibersetzen” und
damit sowohl den Sachgehalt als auch die Sinnbeziige zu verletzen. Des Weiteren sollten einheitliche
Bezeichnungen fiir gleiche Sachverhalte im Text genutzt werden, um Verwirrungen zu vermeiden.

ﬁ Statt so:

BilligkeitsmaBnahme
Baumscheibe
Feedback

realisieren
Administration

¢~ Besser so:

v Ratenzahlung oder Stundung

v offener Bodenbereich um den Baumstamm
v’ Riickmeldung

v verwirklichen

v Verwaltung

Abkiirzungen

e Abkiirzungen sind praktisch und vielfach nicht zu umgehen, sie stellen aber fiir AuBenstehende oft eine
Verstiandnishiirde dar. Sofern sie verwendet werden, sind sie beim ersten Auftreten zu erljutern (der

ausfiihrlichen Form folgt die Abkiirzung in Klammern).

i Statt so:

- OWiG
- VG

@~ Besser so:

v Ordnungswidrigkeitengesetz (OWiG)
v Gesetz liber die Zwangsversteigerung und die
Zwangsverwaltung {ZVG)




Bandwurmworter

e Zusammensetzungen aus mehr als drei Wortgliedern, sogenannte Bandwurmwdrter, sind unibersichtlich

und meist nur schwer zu erfassen.

ﬁ Statt so:

Unterhaltsvorschussleistung
Bebauungsplanentwurf
Gewerbesteuervorauszahlung
Kindertagesstattenmindestgebiihr

€= Besser so:

v" Unterhaltsvorschuss

v" Entwurf des Bebauungsplans

v" Gewerbesteuer-Vorauszahlung

v Mindestgebiihr fiir die Kindertagesstatte

Substantive

® Auch Substantive missen kontrolliert verwendet werden. Sie sind sinntragend und fiihren aufgrund der
GroBschreibung dazu, dass man die Satzaussagen schnell erfassen kann. Kommen aber - wie es fur die
Verwaltungssprache typisch ist - viele Substantive zusammen, leidet die Versténdlichkeit.

r 3
ﬁ Statt so:

- Die Berechtigung fiir einen Antrag zur
Riickzahlung der unzulissig berechneten
Kosten ...

@-= Besser so:

v’ Sie kénnen einen Antrag stellen, damit die
unzuldssig berechneten Kosten zuriickgezahlt
werden.

Verben

e Generell sind Verben und damit die aktive Ausdrucksweise zu bevorzugen. Gerade die oft schwerfélligen
Substantive auf -ung sind leicht in Verben umzuwandeln. Sétze, bei denen die Verben hervortreten, stehen
der Allgemeinsprache und der miindlichen Rede ndher und sind deshalb viel leichter verstandlich.

=5
ﬁ Statt so:

Durchfiihrung

Entscheidung {iber Zuldssigkeit
bei Verhinderung

bei Antragstellung

= Besser so:

v' durchfiihren

v’ Entscheidung, ob ... zul3ssig ist
v sollten Sie verhindert sein

v mit dem Antrag




Schachtelsatze

¢ (Jberlange Sitze, Schachtelsitze und vergleichbare Konstruktionen haben ebenfalls typisch
schriftsprachlichen Charakter; sie beeintrachtigen die Verstandlichkeit erheblich. Die Satze sollten in der
Regel nicht mehr als zwei Zeilen umfassen. Sind sie aus inhaltlichen Griinden langer, muss ihre
Durchschaubarkeit, d. h. die Nachvollziehbarkeit beim spontanen Lesen gewahrleistet sein.

i Statt so: d-= Besser so:

- GemaB § 62 Abs. 1 Nr. 1 a des Gesetzes lber v’ Sie diirfen das auf lhrem Grundstiick befindliche
Naturschutz und Landschaftspflege (Bundes- Hornissennest beseitigen und die Hornissen
naturschutzgesetz [BNatSchG] vom 25. Marz abtdten. Von den Verboten des § 42 Abs. 1 Nr. 1
2002, verdffentlicht im Bundesgesetzblatt Nr. Bundesnaturschutzgesetz (BNatSchG) sind Sie
22 v. 03.04.2002, S. 1193 ff) erteilen wir hiermit befreit.

Ihnen nachtraglich die Befreiung, entgegen

den Verboten des § 42 Abs. 1, Nr. 1 BNatSchG
ein Nest von gemaB Anlage 1 der Bundes-
artenschutzverordnung vom 18. September
1989, zuletzt gedndert durch Verordnung vom
14. Oktober 1999 (BGB |, S. 1955), besonders
geschiitzten Hornissen abtdten zu lassen.
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