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1.1 Konzepte

Die im Folgenden beschriebenen Konzepte unterstiitzen Sie bei der
Formulierung lhrer Korrespondenz. Die Faktoren des »Hamburger
Verstandlichkeitskonzepts« sind grundlegende Regeln, die fir alle
Briefsorten gelten. Die vier Aspekte des Kommunikationsquadrats
helfen lhnen, Mitteilungen (z.B. Hausmitteilungen, Pressemitteilun-
gen) so zu formulieren, dass sie nicht missverstanden werden. Die
AIDA-Formel und die PPPP-Methode sind auf eine gelungene Formu-
lierung eines Werbebriefs ausgerichtet.

1.1.1 Das Hamburger Verstandlichkeitsmodell

Der Verstandlichkeit von Briefen hat man lange Zeit nur wenig Be-
achtung geschenkt. Im Vordergrund stand die Hoflichkeit: Entschei-
dend war, dass die Etikette gepflegt wurde und der Tonfall stimmte.
Erst seit den Siebzigerjahren des 20. Jahrhunderts haben Psycholo-
gen den Aspekt der Verstandlichkeit von Texten intensiver unter-
sucht, und seitdem gewinnt sie auch in den Regeln der Korrespon-
denz an Bedeutung. Reinhard Tausch, Inghard Langer und vor allem
Friedemann Schulz von Thun arbeiteten heraus, welche Faktoren zur
Verstandlichkeit beitragen. In ihrem Hamburger Verstandlichkeits-
konzept sind diese zusammengefasst und in ein Verhaltnis zueinan-
der gesetzt:

- Einfachheit: Ein verstandlicher Text verzichtet auf ungelaufige
Worter; Fachbegriffe werden erklart. Die Satze sind einfach
strukturiert.

- Gliederung/Ordnung: Die Satze stehen in einer folge-
richtigen Reihenfolge, der Text ist sinnvoll gegliedert und
Ubersichtlich aufgeteilt.

- Kiirze/Pragnanz: Die Lange des Textes hat ein angemessenes
Verhiltnis zum Inhalt. Uberfliissige Darstellungen, umstand-
liche Formulierungen und leere Phrasen entfallen.

1 Regeln und Empfehlungen



- Zusatzliche Stimulanz: Der Text wirkt auch duBerlich an-
sprechend, der Leser/die Leserin wird personlich angespro-
chen. Stilistische Anreize und die Verwendung von sprach-
lichen Bildern, anschaulichen Beispielen oder Illustrationen

wirken als Verstandnishilfe.

Einfachheit
Gliederung - Ordnung es
Kirze — Pragnanz

Zusétzliche Stimulanz

-H Kompliziertheit

Unibersichtlichkeit,
Zusammenhanglosigkeit

-H Weitschweifigkeit
-= Ke:mezusatzllche
Stimulanz

VERSTANDLICHKEIT DURCH GEEIGNETE SPRACHLICHE MITTEL

EINFACHHEIT

ORDNUNG

* Verwenden Sie gelaufige,
eindeutige und kurze Worter.

* Verzichten Sie auf Mode-
worter, unnotige Fremdworter
und Abkirzungen.

* Verwenden Sie wo immer
moglich Verben anstelle von
Substantiven.

* Gliedern Sie lhren Brief nach
inhaltlichen Kriterien.

* Unterteilen Sie den Text in
Absatze, langere Texte in
Abschnitte mit Uberschriften
(oder Gliederungsziffern).

¢ Gliedern Sie Ihre Satze liber-
sichtlich.

KURZE

ANREIZE

* Achten Sie auf eine angemes-
sene Satzldnge.

* Formulieren Sie knapp und
prazise.

* Konzentrieren Sie sich auf das
Wesentliche.

* Verzichten Sie auf Floskeln.

* Sprechen Sie den Empfanger,
die Empfangerin an.

* Schreiben Sie im Aktiv.

* Formulieren Sie hoflich.

¢ Achten Sie auf korrekte Recht-
schreibung und eine anspre-
chende duBBere Form.

1.1 Konzepte



1.1.2 Das Kommunikationsquadrat

Die Anwendung des Kommunikationsquadrats nach Friedemann
Schulz von Thun ist hauptsachlich auf die miindliche Kommunikation
ausgerichtet, kann aber auch bei schriftlichen Mitteilungen dazu bei-
tragen, die Kommunikation deutlich verbessern.

Das Kommunikationsquadrat enthalt vier Aspekte:

Uber welchen Sachinhalt
wird informiert?

=
1. Sachebene o
- [=)]
g |5 2
ZIN o o =
Sender £ 2 T | § > | = @ 2 .
XA 59|k 3 s o 7' Empfanger
$2 |5 2 | @3
e |2 - =)
T @ TS
; : > %
3. Beziehungsebene )
>

Was halt man von dem anderen
und wie steht man zu ihm?

Schreiben Sie einen Brief, senden Sie Ihre Nachricht unter vier Aspek-
ten: Sachebene, Appell, Beziechungsebene, Selbstoffenbarung. Wer
den Brief empfangt, liest und interpretiert Ihre Botschaft ebenfalls
unter diesen vier Aspekten. Ob er/sie die Botschaft wie gewlinscht
versteht, hangt ganz entscheidend davon ab, wie klar sich der/die
Schreibende ausdriickt.

1. Vermitteln Sie die Sachinhalte klar und verstandlich. Lassen
Sie keinen Spielraum fiir ein »Zwischen-den-Zeilen-Lesen.«

2. Fragen Sie sich, was Sie mit Ihrem Brief erreichen wollen.
Formulieren Sie deutlich, was Sie vom Empfanger erwarten.

3. Seien Sie sich bewusst, dass Ihre Nachricht immer etwas Per-
sonliches von lhnen preisgibt, das darliber Aufschluss geben
kann, wie Sie zu einer Sache/Person stehen.

14 1 Regeln und Empfehlungen



4. Auch in einem Brief offenbaren Sie, wie Sie zum Leser/ zur
Leserin stehen und was Sie von ihm/ihr halten. Dies kann
bewusst oder unbewusst wahrgenommen werden. Unter-
nehmen Sie den Perspektivenwechsel und tUberpriifen Sie Ihre
Texte in der Rolle des/der Lesenden daraufhin, was Sie iber
sich selbst preisgeben.

1.1.3 Die AIDA-Formel

AIDA ist ein Akronym und steht fiir »Attention« (Aufmerksamkeit),
»Interest« (Interesse), »Desire« (Wunsch) und »Action« (Handlung).
Die Formel wurde von dem amerikanischen Werbestrategen Elmo
Lewis Ende des 19. Jahrhunderts entwickelt und eignet sich Uberwie-
gend zur Formulierung von Werbebriefen. Durch die Anwendung
der vier Stufen auf einen Werbebrief wird Interesse fiir ein Produkt
oder eine Dienstleistung geweckt und ein Kaufwunsch ausgelost.

1. Teil

A =
Aufmerk-
samkeit

Durch die attraktive Gestaltung des Briefes gewinnen Sie
die Aufmerksamkeit der Empfanger/-innen. Das gelingt mit
einem kurz und pragnant formulierten Betreff sowie einem
geschickten Briefanfang, der neugierig macht. Besonders
bei Werbebriefen, die elektronisch verschickt werden,
sollte der Betreff dem Leser/der Leserin ein Bild vermit-
teln, das ihn/sie anspricht. Sonst wird die Nachricht sofort
geldscht oder landet im Spam-Filter.

2. Teil

I =
Interesse

Um ein konkretes Interesse zu wecken, sollten die Brief-
inhalte auf die Vorstellungen und Wiinsche der Empfan-
ger/-innen abgestimmt sein, damit diese einen Nutzen fiir
sich erkennen. Wer hier nur von sich redet, wird kaum das
Interesse anderer wecken kdnnen. Einen positiven Eindruck
vermitteln Sie, indem Sie bei der Losung eines Problems
helfen oder die Vorteile eines Produktes in den Vorder-
grund stellen.

1.1 Konzepte



3. Teil Im dritten Teil des Briefes sollte das Interesse des Lesers
bzw. der Leserin in einen Kaufwunsch miinden oder in
D= den Wunsch, mit Ihnen zusammenarbeiten zu wollen.
Desire Zusatzliche Anreize konnen helfen, den Kaufwunsch zu
(Wunsch) | verstarken. Sie kdnnen beispielsweise auf die Aktualitat
des Angebots hinweisen oder darauf, dass es gerade jetzt
wichtig ist, zu handeln.
4. Teil Der vierte Teil des Briefes soll die Empfanger/-innen zu
A= einer konkreten Handlung veranlassen: Er/Sie soll die
Aktivitat Bestellkarte zurtickschicken, einen Coupon abschneiden
und einsenden, ein kleines Ratsel [6sen, anrufen oder
Ahnliches tun.

1.1.4 PPPP-Methode

Mit der PPPP-Methode werden in Werbebriefen die vier Grundbe-
dirfnisse eines Menschen angesprochen. Die vier P stehen fiir »Pro-
fit« (Ertrag), »Peace« (Sicherheit), »Pleasure« (Vergnligen) und »Pride«

(Stolz).

P = Profit Heben Sie den Vorteil lhres Produktes/Ihrer Dienstleis-

(Ertrag) tung (z.B. durch Rabatte, Zugaben, Ersparnisse) hervor.

P =Peace Machen Sie Angaben, die den Empfanger/-innen das

(Sicherheit) Gefiihl der Sicherheit vermitteln. Dies kann beispiels-
weise ein Hinweis auf einen zuverlassigen Kunden-
service sein.

P = Pleasure Vermitteln Sie durch besondere Extras (z.B. Gewinn-

(Vergnligen) spiel) Vergniigen.

P =Pride Geben Sie den Empfanger/-innen das Gefiihl, etwas

(Stolz) Besonderes zu sein.

16 1 Regeln und Empfehlungen



1.2 Verstandlich formulieren

1.2.1 Sinnvoll gliedern

Bevor Sie zu schreiben beginnen, sollten Sie sich fragen:

Warum schreibe ich, was will ich erreichen?

Wie lautet die Kernaussage meines Schreibens?

An wen richtet sich meine Nachricht und in welchem Verhalt-
nis stehe ich zu der Person?

Was ist fir ihn/sie wichtig?

Wie wird er/sie auf meine Nachricht reagieren?

Um Schreibblockaden zu Gberwinden und um effektiv zu arbeiten,
konnen Sie sich ein dreistufiges Vorgehen angewdhnen:

DREISTUFIGER ARBEITSPLAN

1. Vorbereiten und Medium (E-Mail, Brief, Fax, Kurznachricht)
Planen wahlen, Adressen und ggf. Kundennummern

usw. heraussuchen, inhaltliche Informationen
sammeln und auf Vollstandigkeit priifen

Uberlegen Sie, wem Sie schreiben: lhren
Geschéftspartnern, Ihren Kunden, lhren
Vorgesetzten oder lhrem Team. Sie schreiben
anders, wenn Sie eine Person nicht kennen,
als wenn Sie zu ihr bereits eine Beziehung
aufgebaut haben.

2. Text entwerfen Stichworte machen, Gliederung schreiben,

Text entwerfen

3. Priifen und Uber- Den Text mehrmals durchlesen — korrigieren
arbeiten (am besten | Sie jeweils Inhalt, Formulierungen, Gramma-
mit einem Abstand tik und Rechtschreibung getrennt.

von einigen Stun-
den oder Tagen)

1.2 Verstandlich formulieren
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Machen Sie nicht den Fehler, schon beim Textentwurf lange Gber ei-
nem einzelnen Satz zu griibeln, weil Sie auf Anhieb druckreif formu-
lieren wollen. Einfacher diirfte es sein, den Text erst einmal in einem
Zug durchzuschreiben. Sie missen dabei nicht am Anfang beginnen.
Fangen Sie ruhig in der Mitte oder mit dem letzten Abschnitt an -
wichtig ist, dass lhre Gedanken in Fluss kommen.

Unerlasslich ist es allerdings, danach den Text zu Uberarbeiten,
um logische Briiche oder eine ungeschickte Wortwahl zu korrigieren.
Versuchen Sie dabei immer, Ihr Schreiben vom Standpunkt des Emp-
fangers aus zu lesen: Wie wirkt der Stil? Zu jovial, zu steif, ermiidend,
aggressiv? Korrigieren Sie so lange, bis Sie die passende Wirkung er-
reicht haben.

Prifen Sie anhand lhrer Stichwortliste, ob Sie auch keinen wich-
tigen Aspekt vergessen haben. Beim Uberarbeiten sollten Sie nicht
den Ehrgeiz haben, auf Grammatik, Inhaltliches und Rechtschreibung
gleichzeitig zu achten. Konzentrieren Sie sich auf jeden dieser Aspek-
te in einem eigenen Arbeitsgang.

Inhaltlich strukturieren

Die inhaltliche Gliederung ist die entscheidende Voraussetzung fiir
die Verstandlichkeit eines Textes. Bei der Vorbereitung kldren Sie die
verschiedenen inhaltlichen Aspekte; unterscheiden Sie zwischen
Dingen, die voneinander abhdngig sind und erst nach und nach ge-
schildert werden koénnen, und solchen, die gleichberechtigt neben-
einander stehen kdnnten, sowie Details, die bei ndherer Betrachtung
vielleicht sogar verzichtbar sind.

Bringen Sie alles in eine Abfolge, die einer inneren Logik folgt.
Stellen Sie sprachlich Zusammenhange her, wenn sie der Sache ent-
sprechen, aber konstruieren Sie keine Zusammenhange nur um der
vermeintlichen inneren Verbundenheit Ihres Textes willen. Im Gegen-
teil: Trennen Sie, was sachlich nicht zusammengehdrt, auch textlich.

Jeder Abschnitt, jeder Absatz und jeder Satz sollte so verfasst
sein, dass der/die Lesende nur wenig Miihe hatte, die jeweilige Kern-
aussage an den Rand zu schreiben - sie also ohne Weiteres erfassen
kann. Priifen Sie lhren Text daraufhin. Wenn Sie merken, dass meh-
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rere Kernaussagen denkbar waren oder sich im Gegenteil keine so
recht finden ldsst, sollten Sie lhren Text noch einmal tberarbeiten.
Im folgenden Beispiel bleibt der Text nach der Uberarbeitung in
seinen Aussagen der gleiche. Dennoch ist sein Inhalt schneller zu
erfassen, weil die Logik der Sache sich in der Abfolge der Aussagen

widerspiegelt:

INHALTLICH STRUKTURIEREN

NICHT

SONDERN

Gestern habe ich vergessen, Sie
auf die neue Regelung hinzu-
weisen. Bitte arbeiten Sie lhren
Vorschlag entsprechend um.
Naheres finden Sie im Hand-
buch. Es macht nichts, wenn der
Text dadurch etwas umfangrei-
cher wird und noch eine Seite
eingefiigt werden muss. Uber-
schneidungen sind nun nicht
mehr erlaubt. Die Regelung ist
seit dem 1. Mai 2020 in Kraft.

Gestern habe ich vergessen, Sie auf
die neue Regelung hinzuweisen,
die seit dem 1. Mai 2020 in Kraft ist.
Uberschneidungen sind nun nicht
mehr erlaubt. Naheres finden Sie im
Handbuch.

Bitte arbeiten Sie lhren Vorschlag
entsprechend um. Es macht nichts,
wenn der Text dadurch etwas
umfangreicher wird und noch eine
Seite eingefligt werden muss.

Sehr lange Satze sind schwer zu verstehen. Am Ende des Satzes
weil der/die Leser/-in mdglicherweise schon nicht mehr, worum es
am Anfang ging — und was eigentlich die Hauptaussage ist. Kiirzere
Sétze sind besser zu verstehen, wenn sie sich auf einen Aspekt be-
schranken.

1.2 Verstandlich formulieren



GLIEDERUNG DURCH SATZZEICHEN:
PUNKT, KLAMMERN UND GEDANKENSTRICHE

NICHT

SONDERN

Zur Anpassung an die Wertan-
derung der versicherten Sachen
erhoht oder vermindert sich die
Versicherungssumme mit Beginn
eines jeden Versicherungsjahres
entsprechend dem Prozentsatz, um
den sich der Preisindex »Andere
Verbrauchs- und Gebrauchsguter
ohne Nahrungsmittel und ohne
normalerweise nicht in der Woh-
nung gelagerte Giiter, den das
Statistische Bundesamt ermittelt, im
vergangenen Jahr gegeniiber dem

vorvergangenen Jahr verdndert hat.

Zu Beginn eines jeden Versiche-
rungsjahres passen wir die Ver-
sicherungssumme an die Wert-
anderung der versicherten Sachen
an. Der Anpassung legen wir einen
Preisindex des Statistischen Bun-
desamtes zugrunde (»Andere Ver-
brauchs- und Gebrauchsguter ohne
Nahrungsmittel und ohne norma-
lerweise nicht in der Wohnung ge-
lagerte Glter). Sie entspricht - in
Prozent — der Differenz zwischen
dem Preisindex des vorvergange-
nen und des vergangenen Jahres.

Mit Gedankenstrichen kann man Einschiibe aus dem Satzgefiige et-
was herauslosen. Der/Die Lesende kann zundchst den Einschub tiber-
fliegen und den Satz ohne dieses Detail erfassen.

Beispiel fiir die Verwendung von Gedankenstrichen

Diese Anpassung entspricht — in Prozent — der Differenz zwischen
dem Preisindex des vorvergangenen und des vergangenen Jahres,
wie ihn das Statistische Bundesamt jahrlich ermittelt.

Mit Klammern kdnnen Sie zusatzliche Hinweise auf die Hierarchie der
Auskunft geben: Was in Klammern steht, ist flr das Verstandnis zwar
nicht unwichtig, momentan aber zweitrangig:

Beispiel fiir die Verwendung von Klammern

Der Anpassung legen wir einen Preisindex des Statistischen Bundes-
amtes zugrunde (»Andere Verbrauchs- und Gebrauchsgiiter ohne
Nahrungsmittel und ohne normalerweise nicht in der Wohnung

gelagerte Giter).
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Als satzgliederndes Zeichen zwischen Punkt und Komma hat das
Semikolon (der Strichpunkt) eine Mittelstellung. Der Punkt trennt
starker als das Semikolon; das Komma trennt schwacher als das

Semikolon:

Beispiel fiir die Verwendung des Semikolons

Der Anpassung legen wir einen Preisindex des Statistischen Bundes-
amtes zugrunde; sie entspricht der Differenz zwischen dem Preis-
index des vorvergangenen und des vergangenen Jahres.

Haupt- und Nebensdtze kénnen im Deutschen mehrere weitere
Nebensatze enthalten. Verschachteln Sie nicht zu viele Nebensatze
ineinander, sondern versuchen Sie, einfache und damit Ubersicht-

lichere Strukturen zu schaffen.

NICHT

SONDERN

Fir die Anreise, die bis 18 Uhr
erfolgen sollte, empfehlen wir,
weil es sehr schwer ist, einen ge-
eigneten Parkplatz zu finden, den
offentlichen Nahverkehr.

Die Anreise sollte bis 18 Uhr
erfolgen. Wir empfehlen den
offentlichen Nahverkehr, weil ein
geeigneter Parkplatz schwer zu
finden ist.

Die Gliederung in Haupt- und Nebensatze sollte dem Verhaltnis von
Haupt- und Nebenaussagen entsprechen. Die wichtigen Informatio-

nen gehoren an den Anfang.

NICHT

SONDERN

Die Gesellschafterversammlung
beschloss auf ihrer turnus-
gemaBen Sitzung im Verwaltungs-
zentrum, dass die Weihnachtsfeier
in diesem Jahr ausfallen wird.

In diesem Jahr wird die Weih-
nachtsfeier ausfallen, beschloss
die Gesellschafterversammlung
auf ihrer turnusgemafen Sitzung
im Verwaltungszentrum.

1.2 Verstandlich formulieren

21



Geschaftlicher

Bereich

2.1

Briefe

Aufbau nach DIN 5008
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AT

2.1.2.
2.1.2.2
21.2.3
21.24
21.25
21.26
21.27
21.2.8

2{|.28)

Vorlagen fir
Geschiftsbriefe
Aufbau eines
Geschiftsbriefes
Briefkopf
Anschriftfeld
Informationsblock
Betreff/Teilbetreff
Anrede

Brieftext
Briefschluss
Pflicht- und
Geschaftsangaben
Werbliche Elemente

2.2 E-Mails

Aufbau nach DIN 5008

A

222’
2203
224
2.2.5

2.26
227
2.2.8

Feld »An« —
E-Mail-Adresse
Felder »Cc« und »Bcc«
Betreff
E-Mail-Anhdnge
Bezugszeichen und
-angaben

Anrede

Layout und Text
E-Mail-Abschluss



2.3

2.4

2.5

Schreiben in Geschafts-
prozessen

2.3.1  Anfragen

2.3.2  Voranfragen und
Antworten auf
Voranfragen

2.3.3  Angebote

2.34  Kostenvoranschlag

2.3.5 Bestellungen

2.3.6  Ablehnungvon
Bestellungen

2.3.7  Widerruf einer Bestellung

2.3.8  Auftragsbestdtigungen

239  Versandanzeigen

2.3.10 Rechnungen

2.3.11  Eingangsbestatigungen

2.3.12  Zahlungsbestéatigungen

2.3.13  Zahlungsavise

2.3.14  Bitten und Antrage

Schreiben in Problem-
situationen

241  Mahnungen

242  Mahnung bei
Lieferverzug

2.4.3  Beschwerden und
Reklamationen

244  Zwischenbescheide

Schreiben im Personalbereich

2.5.1 Stellenanzeigen

2.5.2  Einladungen an
Bewerber/-innen

2.53 Absagenan
Bewerber/-innen

2.54  Abmahnungen

2.5.5  Kundigung des Arbeits-
vertrags

2.6

2.7

2.8

Schreiben zur Werbung

2.6.1 Werbebriefe

2.6.2  Begleitschreiben
2.6.3  Websites und Blogs
2.6.4  Chats und Chatbots
2.6.5 Soziale Medien

Schreiben zu besonderen
Anlassen

2.71 DIN-Regeln

2.7.2  Gluckwinsche

2.73  Genesungswiinsche

274 Dankschreiben

2.75  Einladungen

2.76  Weihnachts- und
NeujahrsgriiBe

2.7.7 Nachrufe und
Kondolenzschreiben

Schreiben ins Ausland

2.8.1 Auslandsanschriften
2.8.2  Fremdsprachliche
Textbausteine
2.8.3  Typografische
Besonderheiten
2.84  Besonderheiten
britischer und

amerikanischer Briefe
2.8.5 Besonderheiten

spanischer Briefe
2.8.6  Besonderheiten

franzosischer Briefe

m



Vorschau

Regeln
nach
DIN 5008

Schreiben in
Geschaftsprozessen

Schreiben in
Problemsituationen

Schreiben im
Personalbereich

Schreiben zur
Werbung

Schreiben zu
besonderen Anlassen

Schreiben ins
Ausland

Lochmarke

Voranfragen —> Anfragen
Zahlungserinnerun- Zwischen-
gen/Mahnungen bescheid

Stellenanzeigen

Einladungen an
Bewerber/-innen

Werbebriefe

Begleitschreiben

Glickwinsche

Genesungswiinsche

Auslands-
anschriften

Fremdsprachliche
Textbausteine
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U Empfanger

et [ stichwortartige
Inhaltsangabe

)
Z N\ Kurznachrichten
E-Mail Nouzgesaling [

Emoi - nicht bel Erstkontakten Herzlich willkommen bei der Briefmuster GmbH! %
T Der Einsatz szt voraus, dass —
G T i Ich bin ein Chatbot und darauf spezialisiert, Ihnen zu helfen,
i Nachrichten in einer E-Mail an das richtige Produkt auszuwahlen.
angaben mehrere Empfanger:
- gesetalich vorge- @ Herr Maier: Danke. o .
Schriebene An- @ Frau Roth: Senden Sie: Stellen Sie mir einfach Ihre Fragen und los geht's. (4

GMBHG bzw. AKIG

Vertraulichkets-,
Druck-und
Werbehinweise

Verschlassele Ubertragung
- e mit einer qualifizierten elek-

unberechtigtes Lesen

Auftrags-

Angebote —> Bestellungen (> —> Rechnungen

bestatigungen
Mahnung bei || Zwischen- | | Beschwerdenund | | Zwischen-
Lieferverzug bescheid Reklamationen bescheid

Absagen an
Bewerber/-innen

Kiindigung des

——  Abmah —
manhnungen Arbeitsvertrags

Websites und Blogs [ Chats und Chatbots ——  Soziale Medien

Weihnachts- und Nachrufe und Kon-

Dankschreiben | — = Einladungen  — NeujahrsgriiBe || dolenzschreiben

typografische britische und ame- spanische franzosische
Besonderheiten rikanische Briefe Briefe Briefe

Kapitelliberblick 13



Normgerechte
Vorlagen erstellen

114

2.1 Briefe nach DIN 5008

Das Deutsche Institut flir Normung e. V. (DIN) mit Sitz in Berlin wurde
1917 unter dem Namen »Normalienausschuss fiir den Allgemeinen
Maschinenbau« als Verein gegriindet. Die Organisation erarbeitet
als Dienstleistung Normen und Standards fir Wirtschaft, Staat und
Gesellschaft. Aufgrund eines Vertrages mit der Bundesrepublik
Deutschland ist das DIN als die nationale Normungsorganisation in
den europdischen und internationalen Normungsorganisationen
anerkannt.

DIN-Normen dienen der Rationalisierung, der Sicherheit und
der Qualitatssicherung; ihre Einhaltung ist allerdings rechtlich nicht
Pflicht. Alle DIN-Normen regeln nur die jeweils wichtigsten Grund-
lagen. In keinem der vielen Bereiche, die durch DIN normiert werden,
reichen die DIN-Normen aus, um alle Zweifelsfalle zu klaren.

Die DIN 5008: Schreib- und Gestaltungsregeln fiir die Text-
und Informationsverarbeitung ist die wichtigste DIN-Norm fiir den
Birobereich. Sie regelt nicht die inhaltlichen Aspekte der Korres-
pondenz - sie bietet also auch keinerlei stilistische Hilfe -, sondern
ausschlieBlich formale Belange: Sie ist nicht zusténdig fiir das »Was,
sondern beschrankt sich auf das »Wie«.

2.1.1 Vorlagen flr Geschéftsbriefe

Nach DIN 5008 sind bei den Vorlagen fiir Geschaftsbriefe zwei For-
men zu unterscheiden: Form A (27 mm) mit dem hochgestellten An-
schriftfeld und Form B (45 mm) mit dem tiefgestellten Anschriftfeld.
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A A
T Feld fiir Briefkopf — Form A T
N S
P>
< 125 >
A 5 f v
“ ~ lhr Zeichen: is-er
«—p20 | 2 S lhre Nachricht vom: 20..-05-05
Zusatz- und mit integ; ¢ Unser Zeichen: Is-km
5 i 1 Anschriftzone T Unsere Nachricht vom: 20..-04-28
2
3 @ Name: Konstanze Keller
4 < 80 9 Telefon: 0711 1234-5678
o 5 Telefax: 0711 1234-9101
3 ) 3 5 E-Mail: konstanze.keller@abc-versicherung.com [€10 »|
v < 75 >
Datum: 20..-05-12
\zmarke 1 € standard-Informationsblock
\ 0
< 25 —» 20 —»
8
S
v
—— Lochmarke
Jf Falzmarke 2
wn
E
b » 20 —P|
4,23
Bei mehrseitigen Texten: ...
442
Angaben: Fir und Sitz der
Telefon, Telefax, E-Mail, Internet, Bankverbindungen, USt-IdNr.
itgli bzw. aftsfi -innen, i -r des
i i beim ort, HR-Ni
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@ FormB

: Feld fiir Briefkopf — Form B

50

< 125 >
v
A 5
: t v A
frl ~ lhre Gesprachspartnerin: Konstanze Keller
N y s
J,m I Y & Abteilung: Schadensbearbeitung
Zusatz- und mit L
¢ 1 Anschriftzone Telefon: 0711 1234-5678
@ 2 Telefax: 0711 1234 9101
3 3 @ E-Mail: konstanze.keller@abc-versicherung.com
N
I 4———320
5 Datum: 20..-09-05
23 85 < 75 » (€10 P
< 2 Gestalteter Informationsblock
o ©
Y Falzmarke 1
< 25 »i 20 »
Y Lochmarke
r
E
| ¥ Falzmarke 2
A
~
)
4,23
Bei mehrsertigen Texten: Seite xvon y
4,23
Angaben: Fi und Sitz der
Telefon, Telefax, E-Mail, Internet, Bankverbindungen, USt-IdNr.
itgli bzw. aftsfiihrer/-innen, if /-r des
Eintragung beim Amtsgericht Ort, HR-Nummer
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2.1.2 Aufbau eines Geschaftsbriefes

Aufbau eines
normgerechten
Geschaftshriefes

Briefkopf -+ {::++++----- DUDEN - MEYERS

Anschriftfeld

mit integrierter ---:

Ricksendeangabe

Faltmarke -{-—

Lochmarke

Faltmarke -{- —

Pflicht- und
Geschéftsangaben

Sitz der

w s o

éihliugraﬁsches Institut GmbH e Postfach 33 01 09 *14171 Berlin
Herrn

Dr. Friedrich Miiller

Im Sommerfeld 3

. 70184 Stuttgart

°5

‘6

Betreffangabe
.

.

Anrede,

Brieftext Brieftext Brieftext Brieftext Brieftext Brieftext Brieftext Brieftext Brieftext Brieftext Brieftext
Brieftext Brieftext Brieftext Brieftext Brieftext Brieftext Brieftext Brieftext Brieftext Brieftext Brieftext

Brieftext Brieftext

Brieftext Brieftext Brieftext Brieftext Brieftext Brieftext Brieftext Brieftext Brieftext Brieftext Brieftext
Brieftext Brieftext Brieftext Brieftext Brieftext Brieftext Brieftext Brieftext Brieftext Brieftext Brieftext

Brieftext Brieftext

Hervorhebung: Zentrierung

Brieftext Brieftext Brieftext Brieftext Brieftext Brieftext Brieftext Brieftext Brieftext Brieftext Brieftext
Brieftext Brieftext Brieftext Brieftext Brieftext Brieftext Brieftext

.
Freundliche GriiBe

.

BIBLIOGRAFISCHES INSTITUT GMBH
.

Konrad Duden

BIBLIOGRAPHISCHES
INSTITUT GMBH

Informations-

EIhrZeichen: block
- Ihre Nachricht vom:

* Unser Zeichen: du-st

: Unsere Nachricht vom:

- Name: Konrad Duden

Telefon: +49 30 89785-1234

: Telefax: +49 30 89785-4567
E-Mail: konrad.duden@duden.de

 Datum: 20..-10-25

Anlage Briefschluss

1Prospekt : . GruBformel

» Wiederholung des
Firmennamens

+ Wiederholung des
Namens des
Unterzeichners

Berlin » HRB 149993 B » ihrer: Olaf Carstens, Georg Milller-Loeffelholz, Dennis Zentgraf

Bank: Commerzbank AG, Konto 62 08 06 OUU, 812670 400 31 * USt-IDNr. DE 143 872392 » IBAN: DE17 670 40031 062 0806 000, BIC: COBADEFFXXX
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2.1.2.1 Briefkopf

Der Briefkopf enthalt die Bezeichnung des Absenders. Dazu gehoren
der Name des Unternehmens, die Bezeichnung der Rechtsform und
das Logo. Da der Geschaftsbrief ein wichtiger Imagetrager eines Un-
ternehmens ist, vermittelt eine normgerechte Gestaltung nach dem
Corporate Design (CD) einen professionellen Eindruck.

2.1.2.2 Anschriftfeld

Das Anschriftfeld besteht aus Zusatz- und Vermerkzone mit inte-
grierter Riicksendeangabe sowie der Anschriftzone. Inhalt des An-
schriftfeldes ist die Aufschrift. Die Bestandteile der Aufschrift sind die
Riicksendeangabe, Zusatzangaben und Vermerke sowie die Emp-
fangeranschrift. Die einzelnen Bestandteile der Aufschrift dirfen
keine Leerzeilen enthalten. Bei Platzmangel darf der Platz der jeweils

anderen Zone mit genutzt werden.

Zusatz- und
Vermerkzone mit
integrierter Riick-

Einzeilige Riicksendeangabe . sendeangabe
Zusatzangaben und Vermerke I Beschriftung aufwérts v

\V Beschriftung abwirts A

>
R 4

45 mm; Anschriftzone

OV A WN = =2NWAGL

e

Beispiel:
Die Anrede wird im Akkusativ (Wenfall), d. h. mit »Herrn« bzw. »Frau«
formuliert. In der Schweiz gilt auch die Form »Herr« als zuldssig.

ABC-Unternehmen - Postfach 10 20 49 - 70624 Stuttgart
4849/xt/ow98/156

Nicht nachsenden!

Einschreiben

Herrn

Maximilian Schmidt

Charlottenweg 123

70184 Stuttgart

OV hA WN = —2NWAG

118 2 Geschéftlicher Bereich



In der Zusatz- und Vermerkzone stehen fiir die Riicksendeangabe
(z.B. ABC-Unternehmen - Postfach 10 20 49 - 70624 Stuttgart), Vermer-
ke und Zusatzangaben (z.B. ABC-Unternehmen — Postfach 10 20 49 -
70624 Stuttgart, 4849/xt/ow98/156, Nicht nachsenden, Einschreiben),
Ordnungsbezeichnungen des Absenders (4849/xt/ow98/156) 5 Zei-
len (empfohlene SchriftgréBe: 10 Punkt) zur Verfligung.

Die Riicksendeangabe wird in einer SchriftgréBe von 8 Punkt ge-
schrieben und muss an der oberen Position der Zusatz- und Vermerk-
zone stehen. Ist sie langer als eine Zeile, muss sie sinnvoll gekiirzt
werden. In Ausnahmefallen darf eine Schriftgré8e von 6 Punkt ver-
wendet werden. Bei SchriftgroBBen kleiner als 10 Punkt sollte wegen
der besseren Lesbarkeit eine serifenlose Schrift (z.B. Arial, Calibri) ver-
wendet werden. Die Zusatzangaben und Vermerke stehen unterhalb
der Riuicksendeangabe. Beim Erstellen einer Briefvorlage ist bei der
Gestaltung auf die automatische Beschriftung von unten nach oben
zu achten.

In der Anschriftzone steht die 6-zeilige Empfangeranschrift. Die
Beschriftung erfolgt von oben nach unten. Werden nicht alle 6 Zeilen
bendtigt, bleiben die unteren Zeilen leer. Die Angaben diirfen nicht
durch Fettschrift oder Unterstreichung hervorgehoben werden.

Die Aufschrift in der Anschriftzone besteht aus der Empfanger-
bezeichnung, Postfach mit Hausnummer (= Abholangabe) oder
Strale und Hausnummer (= Zustellangabe), Postleitzahl und Bestim-
mungsort.

Inlandsanschriften
Bei Inlandsanschriften ist zu beachten:
- Die einfache Empfangeranschrift besteht aus den Elementen
- Anrede im Akkusativ (Wenfall): »Herrn« oder »Fraug,
« StraBe und Hausnummer,
« Postleitzahl und Bestimmungsort.

- Die Zusatze »Ang, »An den ..., »An die .. .«, »zu Handen« (z. H.),
»im Hause (i. H.), »in der Firmax (i. Fa.) gelten als veraltet und
werden in der Anschrift nicht mehr geschrieben.

2.1 Briefe nach DIN 5008

Normgerechte
Anschriften
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- Die Abkurrzung fir »auf3er Dienst« (a. D.) wird weiterhin fir
Personen, die friiher ein bedeutendes Amt innehatten,
geschrieben. Sie steht hinter der Berufs-, Amts- oder Ehren-
bezeichnung.

Berufs- oder Amtsbezeichnungen (z.B. Amtmann, Rechtsanwaltin,
Direktor) stehen hinter »Frau« oder »Herrn«.

Diplom- und Doktorgrade (z.B. Dipl.-Kfm., Dipl.-Ing., Dr.) und die
Amts- und Ehrenbezeichnung »Prof.« stehen unmittelbar vor dem
Namen.

Pharma-Beratung GmbH - RotstraB3e 10 - 70184 Stuttgart
Herrn Direktor

Prof. Dr. Stefan Keller

Robert-Bosch-StraBe 112

48153 Minster

OV A WN = —2NWAE®

Bei Untermietern muss der Name des Wohnungsinhabers/der Woh-
nungsinhaberin unter dem Namen des Empfangers stehen.

Bei der Zustellangabe (StraBe und Hausnummer) dirfen zusatzlich
der Gebdudeteil, das Stockwerk oder die Wohnungsnummer, abge-
trennt durch zwei Schragstriche, angegeben werden. Vor und nach
den Schragstrichen steht ein Leerschritt.

5

4

3

2

1 GEWO GmbH - Robert-Bosch-StraBe 112 - 48153 Miinster
1 Frau

2 Kerstin Sonntag
3 bei Caroline Steiner

4 Tannenweg 10// W 24
5 70124 Stuttgart

6
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Unternehmensanschriften stehen in der Reihenfolge
- Firmenbezeichnung (z. B. Maschinenfabrik, GroBhandlung)
- Name des Unternehmens
(z.B. Mller & Schmidt GmbH & Co. KG)
- Abteilung oder Unternehmensbereich
- Ansprechpartner/-in
- StraBe und Hausnummer oder Postfach und Postfachnummer
- Postleitzahl und Bestimmungsort

Fehlt eine Angabe, folgen die nachfolgenden Elemente ohne Leer-
zeile.

Bachelor- und Mastergrade stehen hinter dem Namen.
Die Ublichen Abkiirzungen sind

- B.A.(Bachelor of Arts),

« B.Sc. (Bachelor of Science),

« M.A. (Master of Arts, Magister/Magistra Artium),

« M.Sc. (Master of Science).

Maschinen Schneider - RotstraB3e 10 — 70184 Stuttgart
Maschinenfabrik

Miiller & Schmidt GmbH & Co. KG

Frau Daria Cornelius M. Sc.
Robert-Bosch-Stral3e 112

48153 Miinster

oA WN = SN WwAG

Einzelunternehmer/-innen, die ins Handelsregister eingetragen sind,
erhalten den Zusatz e.K. (eingetragene Kauffrau, eingetragener Kauf-
mann) bzw. e.Kfr. (eingetragene Kauffrau) oder e.Kfm. (eingetragener
Kaufmann).

GR Rainer Rehm e. K. - SchlossstraBe 2 - 56068 Koblenz
Bei Umzug mit neuer Anschrift zurtick!

Biirohaus

Katharina Sellermann e.Kfr.
Frau Daria Cornelius M. Sc.
Breitkopfstral3e 29

04317 Leipzig

OV A WN = SN WwAG

2.1 Briefe nach DIN 5008
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Personliche Briefe werden in Unternehmen ungeoffnet an die Be-
schaftigten weitergegeben. Dies ergibt sich durch die Zusatze »Per-
sonlich« und/oder »Vertraulich, die Reihenfolge (Personenname vor
dem Namen des Unternehmens) oder durch die betriebliche Post-
ordnung.

Koch & Kleist GmbH — Postfach 10 10 29 - 24099 Kiel
Persénlich

Herrn

Dipl.-Ing. Reinhard Petermann
Bauunternehmung Schéffler GmbH
Postfach 13 45 67

70138 Stuttgart

O A WN = SN WwAG

In vielen Unternehmen und Organisationen gibt es die interne Re-
gel, wonach Briefe weder von der Poststelle noch von einer Blrokraft
geodffnet werden diirfen, wenn der Personenname vor dem Namen
des Unternehmens steht. Rechtlich bindend ist dies nicht. Wo es um
wirklich vertrauliche Inhalte geht, muss die Anschrift mit dem Ver-
merk »Personlich«, »Vertraulich« oder »Eigenhdndig« versehen wer-
den. Dann darf der Brief nur vom Empfanger bzw. der Empfangerin
geoffnet werden.

Langere Empfangerbezeichnungen kénnen sinngemal auf zwei
Zeilen aufgeteilt werden.

Unternehmen oder Behérden mit groBem Postvolumen haben eine
GroB3kunden-Postleitzahl. Die Anschrift hat weder Angaben zu
Postfach bzw. Strae und Hausnummer.

Maschinen Schneider - Rotstra3e 10 - 70184 Stuttgart
Landesamt

fiir Besoldung und Versorgung

Abteilung Beihilfe

70333 Stuttgart

O A WN = 2N WwAG
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Vorab per Fax

Seit der Einfihrung DSGVO (Datenschutzgrundverordnung) erfreut
sich das Telefax wieder grof3er Beliebtheit. Grund dafiir ist die sichere
Dateniibertragung tber das Telefonnetz.

Es empfiehlt sich in diesem Fall, die Versendungsart im Anschriftfeld
anzugeben, je nachdem entweder »Telefax« oder, wenn das Original
noch per Post versendet werden soll, »Vorab per Telefax«.

Maschinen Schneider - Rotstrae 10 - 70184 Stuttgart
Vorab per Fax: 0651 58993-122

Kanzlei

Dr. Dickel und Partner
Herrn Dr. Dickel
Saarstraf3e 140

54200 Trier

OV h WN = —SNWAG

2.1.2.3 Informationsblock

Der Informationsblock ersetzt die Bezugszeichenzeile. Nach
DIN 5008 wird zwischen dem Standard-Informationsblock und dem
gestalteten Informationsblock unterschieden. Der Standard-Infor-
mationsblock besteht aus den Leitwdrtern »lhr Zeichen, »lhre Nach-
richt vomg, »Name, »Telefong, »Telefax«, »E-Mail« und »Datumc. Die
angegebene Reihenfolge sollte eingehalten werden. Nach den Be-
zugszeichen und nach den Kommunikationsangaben wird zur opti-
schen Gliederung eine Leerzeile eingefiigt.

Beim gestalteten Informationsblock diirfen grundsatzlich Leit-
worter in der Vorlage erganzt, weggelassen oder verandert werden.
Die Angaben sollten mit Leerzeilen gruppiert werden. Mogliche
Leitworter sind »lhr/-e Gesprachspartner/-ing, »Abteilung«, »Mein
Zeichen, »Bearbeiter/-in«, »Geschaftszeichenk, »Vorgangsnummerg,
»Kundennummer, »Freecall« u. A.

2.1 Briefe nach DIN 5008
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STANDARDINFORMATIONSBLOCK | GESTALTETER INFORMATIONSBLOCK

Ihr Zeichen: re-ko Vorgangsnummer: 3948/18

Ilhre Nachricht vom: 2020-06-29 Ilhre Ansprechpartnerin: Mia Mayer

Unser Zeichen: mi-lo .

Unsere Nachricht vom: 2020-06-24 | Telefon: +49 7191 12-334

. Telefax: +49 7191 12-556
Name: Mia Meyer E-Mail: mia.mayer@
Telefon: +49 7191 12-334 mydream.com
Telefax: +49 7191 12-556 Internet: de.mydream.com
E-Mail: mia.meyer@mydream.com |

. Datum: 2020-07-01
Datum: 2020-07-01

Die Angaben folgen direkt nach Die Angaben sind - ausgehend vom langs-
dem Leitwort. Sie sind in der ten Leitwort - mit angemessenem Abstand
gleichen Schriftart und -gré8e wie | von mindestens einem Leerzeichen an

der Brieftext zu schreiben. einer neuen Fluchtlinie auszurichten. Sie

sind in der gleichen Schriftart und Schrift-
groéBe wie der Brieftext zu schreiben. Die
Leitworter kdnnen in einer verkleinerten
Schriftgrof3e dargestellt werden.

Im Informationsblock sollte das Datum immer numerisch in der ab-
steigenden Form JJJJ-MM-TT (z.B. 2021-12-03) angegeben werden.

Nach den Leitwdrtern »lhr Zeichen« und »Unser Zeichen« stehen
u.A. die Bezugsangaben der Beteiligten. Die Kirzel werden in der
Regel aus den ersten zwei bis drei Buchstaben der Nachnamen ge-
bildet und kleingeschrieben. Das Kiirzel der/des Ranghdchsten oder,
bei gleichem Rang, der/des Hauptverantwortlichen, wird zuerst ge-
schrieben. Getrennt werden die Kirzel mit einem Bindestrich. Waren
an dem Schreiben mehrere Verfasser/-innen beteiligt, werden ihre
Kirrzel durch Schrédgstrich getrennt. Bezugsangaben kdnnen sich
auch aus anderen Zeichen zu unternehmensspezifischen Kirzeln
zusammensetzen (z.B. R 1/3000).

124 2 Geschéftlicher Bereich



Beispiel:
Die Vorgesetzte heif3t »Stephan« und der Sachbearbeiter »Merck«.
Unser Zeichen: ste-me

Neben Frau Stephan und Herrn Merck ist Frau Sommer an der
Erstellung des Briefes beteiligt:
Unser Zeichen: so/ste-me

2.1.2.4 Betreff/Teilbetreff

Der Betreff ist eine stichwortartige Inhaltsangabe und wird ohne
Schlusspunkt an der Fluchtlinie geschrieben. Er darf durch Fettschrift
und/oder Farbe hervorgehoben werden. Bei langeren Betreffanga-
ben ist der Text sinngemal auf mehrere Zeilen zu verteilen. Vor und
nach der Betreffangabe stehen jeweils zwei Leerzeilen.

Beim Versand von vertraulichen oder sensiblen Unterlagen in
Briefhiillen oder Versandtaschen mit Sichtfenster ist darauf zu ach-
ten, dass der Wortlaut des Betreffs auch durch Verrutschen der Sen-
dung nicht lesbar ist. Dies kdnnen Sie verhindern, indem Sie den Ab-
stand vor der Betreffangabe um ein bis zwei Zeilen vergréBern.

Die Betreffangabe sollte immer so formuliert sein, dass sie die
Aufmerksamkeit der Lesenden auf sich zieht. Statt einfach »Ange-
bot« zu schreiben, sollte der Nutzen des Warenangebots pragnant
beschrieben werden. Die Betreffangabe, als Aufforderung formu-
liert, kann bei den Lesenden Interesse wecken und zum Weiterlesen
motivieren.

2.1 Briefe nach DIN 5008
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Normgerechte
Tabellen erstellen

3.1 Tabellen

In Dokumentationen, Besprechungsunterlagen, Protokollen u.A.
werden geeignete Inhalte in Tabellen oder Texte in Tabellenform dar-
gestellt. Dies sind beispielsweise Zahlen zu Entwicklungen, Berech-
nungen, Ubersichten, Aufstellungen oder Gegeniiberstellungen.

Bei Texten in Tabellenform werden komplexe Informationen sys-
tematisch, Ubersichtlich und strukturiert dargestellt. Bei Zahlenta-
bellen stehen die visuelle Gruppierung und die Analyse von Daten
im Vordergrund. Eine zusatzliche Visualisierung der Daten in einem
passenden Diagramm macht eine Zahlentabelle aussagekraftiger.

3.1.1 Zahlentabellen
Regeln nach DIN 5008

Nach DIN 5008 ist eine Tabelle eine geordnete Darstellung von Infor-
mationen in mehreren Spalten und Zeilen. Eine Tabelle hat folgende
Bestandteile:

Bestandteile einer Tabelle:

Vorspalte Tabelleniiberschrift Tabellenfeld

Beschriftung linksbtindig/ zentriert Zahlen: rechtsbiindig / vertikal zentriert

Tabellenkopf
Spaltentiber-

schriften sind *"°

horizontal
und vertikal
zentriert

Tabellenzeile - - -

338

vertikal zentriert

: Texte: linksbiindig / vertikal zentriert
HERBSTKOLLEKTION 20..

NETTOPREIS PRO STUCK
ARTIKEL ARTIKEL- BEI ABNAHME VON

NR.
50 Stiick 100 Stiick 500 Stiick

Kaschmirpullover 300499 99 169,00 € 149,00 € 119,00 €

Rollkragenpullover | 139 356 09 119,00 € 99,00 € 80,00 €

Strickjacken 193 476 09 199,00 € 179,00 € 159,00 €

| Baumwollshirts 220257 90 55,00 € 45,00 € 35,00€

Seidenshirts 123997 99 99,00 € 79,00 € 59,00 €

Wollschal 974 288 76 79,00 € 69,00 € 49,00 €
Spalten
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Tabellen sind vom vorausgehenden und zum folgenden Text in ei-
nem angemessenen Abstand anzuordnen. Wenn keine anderen
Vorgaben dagegensprechen, ist ein Abstand von mindestens einer
Leerzeile empfehlenswert. Bei langeren Tabellen, die nicht vollstan-
dig auf eine Seite passen, muss der Tabellenkopf auf der Folgeseite
wiederholt werden.

Die Uberschrift einer Tabelle steht mit einer Zeile Abstand Gber
der Tabelle. Sie darf auch in die Tabelle integriert werden. Die Uber-
schrift kann entfallen, wenn sich der Inhalt der Tabelle aus dem vor-
ausgehenden Text erklart.

Integrierte Tabelleniiberschrift:

HERBSTKOLLEKTION 20..
NETTOPREIS PRO STUCK
ARTIKEL ARL‘:EL' BEI ABNAHME VON
50 Stiick | 100 Stiick | 500 Stiick
Kaschmirpullover 300499 99 169,00 € 149,00 € 119,00 €
Rollkragenpullover | 139 356 09 119,00 € 99,00 € 80,00 €
Strickjacken 193 476 09 199,00 € 179,00 € 159,00 €

Der Tabellenkopf ist durch waagerechte und senkrechte Trennungs-
linien Ubersichtlich zu gliedern. Die Spaltenbezeichnungen werden
horizontal und vertikal ausgerichtet; die Vorspaltenbezeichnung
linksbiindig, vertikal und zentriert.

Innerhalb der Felder sollte zwischen der Feldbegrenzung und
den Feldinhalten ein gleichmaRBiger Abstand oben und unten festge-
legt werden. Texte sind linksbiindig auszurichten; Zahlen - vor allem
in Rechenoperationen — werden rechtsbiindig formatiert.

gleichmaBiger """ Feldbegrenzung - oben
Abstand zwischen
Rahmenlinie und Text

------ Feldbegrenzung - unten

3.1 Tabellen
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Tabellen werden mit waagerechten und senkrechten Linien Uber-
sichtlich gegliedert. Die waagerechten Linien stehen in der Regel
Uber Summenzeilen und werden zur Gruppierung verwendet. Zur
besseren Lesbarkeit sollten Hintergrundschattierungen eingesetzt
werden - vor allem bei der optischen Trennung von Zeilen.

In statistischen Tabellen sollten Serifenschriften, z.B. Times New
Roman, vermieden werden.

CHECKLISTE - ZAHLENTABELLE

Das sollte bei der Gestaltung von Zahlentabellen beachtet

werden:

1.  Wurde ein angemessener Abstand zum vorausgehenden O
und nachfolgenden Text/Abschnitt eingehalten?

2. Enthélt die Tabelle eine Uberschrift — oder erklart sich der O
Inhalt der Tabelle durch den vorausgehenden Text?

3.  Waurde der Tabellenkopf mit passenden waagerechten und O
senkrechten Rahmenlinien formatiert?

4. Wurde beilangeren Tabellen der Tabellenkopf auf der/den 0
Folgeseite/-n wiederholt?

5.  Sind eventuelle Vorspaltenbezeichnungen linksbiindig/ O

vertikal zentriert ausgerichtet.

6. Sind die Beschriftungen in den Feldern mit einem gleich-
maBigen Abstand von der oberen und unteren Feldbe- O
grenzung abgesetzt?

7. Sind die Texte in den Tabellenfeldern linksblindig ausge-

richtet? -
8. Sind die Zahlen in den Tabellenfeldern rechtsbiindig ausge- 0
richtet?
9. Wurde die Tabelle durch senkrechte und waagerechte
Linien sowie Hintergrundschattierungen tbersichtlich O

gegliedert?
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Beispiel: Zahlentabelle - Ubersicht

schattierungen zur besseren Lesbarkeit

3.1 Tabellen

I A \ B | ¢ D E F
1
2 E-BOOK-UMSATZE IM JAHR 20..
3]
4 UMSATZE IN EUR UMSATZ/
5 |MONAT Sachbiicher | ©'O""®" | Bildbande | Reisefilhrer | MONAT
biicher
6 | Januar 96.495,88 | 55.997,22| 14.488,41 80.948,12| 247.929,63
7 Februar 110.498,32 | 66.231,99| 13.977,15 79.947,21| 270.654,67
? Marz 114.499,65 42.721,00 | 12.947,45 67.321,15 237.489,25
7 April 98.432,11 50.567,19 | 14.499,11 70.321,76 | 233.820,17
? Mai 60.322,22 | 52.98798| 13.499,45 76.321,98| 203.131,63
1T Juni 70.344,16 | 59.321,00| 12.999,01 74.977,18 217.641,35
? Juli 50.321,97 40.97712| 10.497,34 90.457,22| 192.253,65
? August 55.24599| 46.004,12| 11.329,11 92.976,56| 205.555,78
? September 98.999,44 | 50.84799| 12.977,34 80.783,34| 243.608,11
? Oktober 106.432,11 | 60.084,45| 14.995,56 79.234,99 260.747,11
? November 112.432,22 62.097,11| 18.483,14 6.799.323 | 6.992.335,47
F Dezember 140.432,21 70.499,00| 20.97799| . 80.499,99| 312.409,19
18 | Insgesamt 1.114.456,28 | 658.336,17 | 171.671,06 7;673.112,50 9.617.576,01 |---
o :
Vors.palte waagerechte Hintergruﬁd- Summenzeile
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Beispiel: Zahlentabelle - Rechnung

Excel-Ansicht

Y B \ C D | E F
1
2 Position | Artikel-Nr. Bezeichnung Anzahl E"i‘:eEISrReIS priiesS?nmEtl-JR
3 1 300499 99 Kaschmirpullover 55,00 169,00 8.450,00
4 2 139 356 09 Rollkragenpullover 110,00 99,00| 10.890,00
5 3 193 476 09 Strickjacken 150,00 179,00 26.850,00
6 4 220257 90 Baumwollshirts 50,00 55,00 2.750,00
7 5 123 997 99 Seidenshirts 250,00 59,00 14.750,00
8 Summe  63.690,00
9 -10%Rabatt  6.369,00
10 + Verpackungs- und Versandkosten netto 0,00
nm Nettobetrag  57,321,00
[12] +19 % Umsatzsteuer  10,890,99
113 Brutto gesamt 68.211,99
E | 99.47,77
Excel-Formelansicht
N B \ C D E F
1
2 Position | Artikel-Nr. Bezeichnung Anzahl Eirlizelpreis Ges‘amtpreis
in EUR in EUR
3.1 30049999 |Kaschmirpullover 55 169 =(D3*E3)
4 2 139356 09 | Rollkragenpullover | 110 99 =(D4*E4)
5 3 19347609 | Strickjacken 150 179 =(D5*E5)
6 4 22025790 |Baumwollshirts 50 55 =(D6*E6)
7 5 12399799 | Seidenshirts 250 59 =(D7*E7)
8 Summe =SUMME(F3:F7)
B} -10 % Rabatt =F8*0,1
10 + Verpackungs- und Versandkosten netto 0
m Nettobetrag =F8-F9
12 +19 % Umsatzsteuer =F11%*0,19
13 Brutto gesamt =F11+F12
i
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@ Beispiel: Rechnung mit eingebetteter Excel-Tabelle

Rechnungsformular

erstellen
Ihre Kunden-Nr.: 294-499-XYZ
. Ihre Bestellung vom:  20..-08-30
Briefmuster GmbH — Postfach 10 20 30 - 70180 Stuttgart Lieferdatum: 20..-09-10
Kaufhaus .
Peeker & Coppenburg GmbH Name: Karin Lang
Herrn Maximilian Miiller Telefon: +49 711 123-49
Kénigstrale 246 Telefax: +49 711 123-50
70184 Stutgart E-Mail: Karin Jang@briefmuster-gmbh.com
Datum: 20..-09-10
Rechnung- Nr. 20..-9-1384-B-R
Sehr geehrter Herr Miller,
wir haben lhren schriftlichen Auftrag ausgefuhrt und berechnen lhnen folgende Positionen:
Position | Artikel-Nr. Bezeichnun Anzahl Einzelpics SEEIEE
: ¢ in EUR in EUR
1 30049999 |Kaschmirpullover 50,00 169,00 8.450,00
2 139356 09 | Rollkragenpullover 110,00 99,00 10.890,00
3 193476 09 | Strickjacken 150,00 179,00 26.850,00
4 22025790 |Baumwollshirts 50,00 55,00 2.750,00
5 12399799 | Seidenshirts 250,00 59,00 14.750,00
Summe 63.690,00
- 10 % Rabatt 6.369,00
+ Verpackungs- und Versandkosten netto 0,00
Nettobetrag 57.321,00
+19 % Umsatzsteuer 10.890,99
Brutto gesamt 68.211,99
Zahlungsbedingungen: Zahlbar innerhalb von 14 Tagen mit 2 % Skonto oder von 30 Tagen ohne Abzug.
Freundliche GriiRe E E
. —
. - E
Karin Lang E
Pflicht- und Geschaftsangaben
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3.1.2 Texte in Tabellenform

In jedem Textverarbeitungsprogramm gibt es eine Tabellenfunktion,
mit der Sie in einem Dokument ein rahmenloses Grundgerist zur
exakten Ausrichtung von Textelementen erzeugen koénnen. In die-
sem Raster lassen sich Texte, Bilder und grafische Elemente beliebig
erganzen, ohne Gefahr zu laufen, dass sich das gesamte Layout des
Dokuments verschiebt. Leere Tabellenzeilen und -zellen kénnen als
passgenaue Abstandshalter zwischen den einzelnen Bereichen ein-
gesetzt werden.

Regeln nach DIN 5008

Texttabellen eignen sich zur Darstellung von Aufstellungen, Listen,
Ubersichten, Gegeniiberstellungen und Vergleichen.

Das Layout der Tabelle sollte an die Rahmenbedingungen, z.B.
das Corporate Design des Unternehmens, angepasst sein und konse-
quent eingehalten werden.

Schriftart und -grad wahlen Sie passend zum Inhalt und der Text-
menge. Eine SchriftgrofRe von 8 Punkt sollte nicht unterschritten
werden.

Texte innerhalb von Feldern sollten linksblindig ausgerichtet sein.
Zur Verbesserung der Darstellung haben Sie folgende Mdglichkeiten:

- Abstdnde definieren (z.B. Zeilenabstande, Einzlige)

- grafische Elemente einfligen (z.B. Linien)

- farbliche Unterlegungen vornehmen (z. B. Hintergrundschat-

tierungen)

- Abbildungen einfligen

- Zeichenformatierungen einsetzen (z.B. SchriftgroRe, Fett-

schrift, Kursivschrift, Schriftfarbe)

- Texteinnerhalb eines Feldes durch Aufzahlungs- oder Num-

merierungselemente gliedern

Die Texte sollten in jeder Spalte so angeordnet werden, dass alle ers-
ten Zeilen in den Spalten oben links im Feld beginnen.

Einzelne Worter oder kurze Inhalte sowie gleichstellige Zahlenko-
lonnen kdnnen Sie horizontal und/oder vertikal zentrieren. Zahlen-
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kolonnen mit unterschiedlich langen Zahlen sind rechtsbiindig aus-
zurichten.

Bei der Anpassung der Spaltenbreite und der Zeilenh6he ist da-
rauf zu achten, dass die Darstellung als Ganzes ein harmonisches Lay-
out ergibt.

Bei einer Texttabelle ist eine Uberschrift nicht zwingend erfor-
derlich. Die Spaltenbezeichnungen kdnnen linksbiindig, horizontal/
vertikal oder als Sturzzeile angeordnet werden. Zeitangaben sollten
Sie chronologisch anordnen.

CHECKLISTE - TEXTTABELLE

Das sollten Sie bei der Gestaltung von Texttabellen
zusatzlich zu den Regeln der Zahlentabellen beachten:

1. Istdas Layout der Tabelle an das Corporate Design des

O

Unternehmens angepasst?

2. Wurde eine serifenlose Schriftart Gber 8 Punkt verwendet? O

3. Sind die Texte in der Tabelle linksbiindig ausgerichtet? O

4. Sind unterschiedlich lange Zahlen in einer Spalte rechts- O
blindig ausgerichtet?

5. Wurden geeignete Mdglichkeiten der Formatierung zur O
Verbesserung der Darstellung der Tabelle ausgewahlt?

6. Beginnt jede erste Zeile einer Spalte in der oberen linken O
Ecke des Feldes?

7. Sind gleichstellige Zahlenkolonnen horizontal und vertikal O

zentriert?

8. Ergibt der Gesamteindruck der Tabelle ein harmonisches
Ganzes - oder mussen die Spaltenbreiten und Zeilenhdhen O
noch angepasst werden?

9. st eine Tabellentberschrift erforderlich? O

10.  Sind die Spalteniiberschriften treffend gewahlt und passend

formatiert (linksblindig, horizontal/vertikal oder als Sturz- O
zeile)?
11. ' Sind Zeitangaben chronologisch angeordnet? O

3.1 Tabellen
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Beispiel: Texttabelle - Gegeniiberstellung

Anordnung der Arbeitsplatze im Zweierbiiro

Anordnung Beschreibung Vorteile Nachteile
Blockbildung | Die Schreibtische + spontane « akustische und
stoBen aneinander Kommunikation visuelle Stérun-
und die Nutzer « schnelle Doku- gen
sitzen sich gegen- mentenilbergabe | « individuelle Be-
Uber. « kein Einblick auf leuchtung haufig
den Bildschirm schwierig
des Gegentibers
wand- Die Schreibtische «+ gute Konzen- - Blick auf den
orientierte stehen direkt an tration Bildschirm des
Anordnung der Wand. Die Nut- | « Wand eignet sich anderen Nutzers
zer sitzen »Rlicken als Organisations- leicht moglich
an Riicken«. flache - Blick auf die
- individuelle Wand
Beleuchtung « keine spontane
Kommunikation
Cloud-Computing
Art Abkiirzung Erlduterung
Software Die angeschlossenen Unternehmen nutzen
as a service SaaS die serverbasierte Software eines bestimmten
Anbieters.
Infrastructure laas Die Unternehmen rufen nur Speicherkapazitat
as a service oder Rechenleistung bei einem Anbieter ab.
Platform Die Unternehmen haben ihre eigenen Pro-
as a service Paa$S gramme, nutzen aber eine externe, sichere
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@ Beispiel: Texttabelle — Teilnehmerliste

Automatische
Nummerierung
rechtsbiindig ausge-
richtet, damit die
Zahlen stellenmaRig
richtig unterein-
anderstehen.

Die inneren hori-
zontalen Rahmen-
linien sind durch

die Hintergrund-
schattierungen (jede
2. Zeile) ersetzt.

Brief muster GmbH

Seminar

Stuttgart, 25. Juni 20..

Teilnehmerliste
Nr. Nachname Vorname Kontaktdaten Bemerkungen
Adam Petra Telefon: +49 171 1234-567
[ E-Mail: petra.adam@ghs-bw.de
Telefon: +49 171 1234-567
2 | Beeiarimdn SUEENIE E-Mail: becker-koch@sommer-bw.de
. . Telefon: +49 171 1234-567
3. | Constatina Sabrina E-Mail: sabrina.costatina@Ibv-ba.de
4. | Deniz selin Telefon: +49 171 1234-567
. E-Mail: selin.deniz@kramer-ag.de
Telefon: +49 171 1234-567
5. | Ecker Markus E-Mail: markus.ecker@wohlfart-kg.de
ey 9 Telefon: +49 171 1234-567
& || Gt Reeihd E-Mail: regina.friedrich@sonntag-bw.de
7 Gassmann Pierre Telefon: +49 171 1234-567
) E-Mail: gassmann.pierre@ghs-bw.de
o " n Telefon: +49 171 1234-567
8. | Hilbert-Schén | Constanze E-Mail: hilbert-schoen@sommer.de
o | Immeldorfer Frank Telefon: +49 171 1234-567
: E-Mail: frank.immeldorfer@ghs-bw.de
. Telefon: +49 171 1234-567
A, || Semmer g Cenitn E-Mail: jenner-steg@kramer-ag.de
usw.

(Die Namen und Telefonnummern sind frei erfunden)
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Beispiel: Unterschriftenliste

Brief GmbH

Seminar

Moderne Geschaftskorrespondenz
Stuttgart, 25. Juni 20..

Unterschriftenliste

Nr. Nachname Vorname Unterschrift

Brief

GmbH

Nr. Nachname

Vorname

Unterschrift

20.-06-25
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Beispiel: Tagungsprogramm

Brief muster GmbH

Tagungsprogramm

Digital zusammenarbeiten

Berlin, 19. Januar 20..

Dr. Susanne Weingart, Digital-Workplace GmbH, Frankfurt

ichzeitig an arbeiten
Maximilian Miller, Digital-Workplace GmbH, Frankfurt

Navigieren Sie
2um Tagungsort!

09:30 Uhr | Anreise, Registrierung der Teilnehmer/-innen
10:00 Uhr | BegriiBung
10:15 Uhr | Der digitale Arbeitsplatz
Dr. Petra Metzger, Metzger-Consulting, Berlin
11:30 Uhr | Kaffeepause
11:45 Uhr und i
13:00 Uhr | Mittagessen
14:15 Uhr | Virtuelle Teammeetings einrichten
Samuel Peters, Metzger-Consulting, Berlin
16:00 Uhr | Kaffeepause
16:30 Uhr | Ihr digitales Aufgabenmanagement
Sandra Weber, Digital-Workplace GmbH, Frankfurt
i 17:30 Uhr | Digitales Projektmanagement
Da rste I I u ng Im Erik Kohl, Metzger-Consulting, Berlin
Textverarbeitu ngs- 18:30 Uhr | Ende der Veranstaltung
programm:
09:30 Uhr | Anreise, Registrierung der Teilnehmer/-innen
10:00 Uhr | BegriiBung
Dr. Susanne Weingart, Digital-Workplace GmbH, Frankfurt
10:15 Uhr | Der digitale Arbeitsplatz
Dr. Petra Metzger, Metzger-Consulting, Berlin
11:30 Uhr | Kaffeepause
11:45 Uhr und glei itig an Dok arbeiten
Maximilian Mdller, Digital-Workplace GmbH, Frankfurt
13:00 Uhr | Mittagessen
14:15 Uhr | Virtuelle Teammeetings einrichten
Samuel Peters, Metzger-Consulting, Berlin
16:00 Uhr | Kaffeepause
16:30 Uhr | Ihr digitales Aufgak
Sandra Weber, Digital-Workplace GmbH, Frankfurt
17:30 Uhr | Digitales Projekt
Erik Kohl, Metzger-Consulting, Berlin
18:30 Uhr | Ende der Veranstaltung
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Schreiben an Unternehmen

Bewerbungen
Stellengesuche
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Beschwerden, Ein- und Widerspriiche
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Widerrufe
Zeitungsanzeigen Verkaufsanzeigen

Schreiben an die Offentlichkeit

Leserbriefe
und offene Briefe
Chats und Chatgruppen
Blog
Twitter
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4.1 Private Briefe und E-Mails
nach DIN 5008

Wenn eine Person privat an ein Unternehmen, eine Behorde oder
eine andere Institution schreibt, spricht man von einem Privatbrief. In
Anlehnung an die Geschaftskorrespondenz werden fiir private Briefe
und E-Mails die Regeln nach DIN 5008 angewendet.

4.1.1 Privatbrief

In Anlehnung an den Geschaftsbrief kann in der privaten Korres-
pondenz eine Vorlage mit oder ohne Informationsblock verwendet
werden.

Elemente eines Privatbriefes:

Briefkopf

Der Briefkopf in Privatbriefen kann frei gestaltet werden. Fir die
Absenderangabe stehen 45 mm - von der oberen Blattkante - zur
Verfligung. In diesem Bereich kdnnen Sie lhren Namen, die Adresse,
eventuell auch ein eigenes Logo und, falls kein Informationsblock
verwendet wird, Ihre Kommunikationsdaten (z.B. Telefon, Mobil,
E-Mail) platzieren.

Gestaltungsbeispiele:

Mia Muster

Mia Muster

70134 Stuttgart

. Mia Muster - Sonnenscheinweg 43 - 70134 Stuttgart - Telefon 0711 12345687
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Anschriftfeld

Das Anschriftfeld ist wie im Geschaftsbrief aufgebaut und zu be-
schriften. Es besteht aus einer Zusatz- und Vermerkzone (5 Zeilen in
einer Schriftgrof3e von 8 Punkt) und der Anschriftzone (6 Zeilen in ei-
ner SchriftgroBe). Die Zusatz- und Vermerkzone wird von unten nach
oben beschriftet. Sie enthalt die einzeilige Ricksendeangabe und
Zusatze (z.B. Einschreiben) und Vermerke (z.B. Personlich/Vertrau-
lich). Die Anschriftzone besteht aus 6 Zeilen und wird von oben nach

unten beschriftet.

Zusatz- und
A Vermerkzone mit
' integrierter Riick-

Einzeilige Riicksendeangabe . sendeangabe
Zusatzangaben und Vermerke /I Beschriftung aufwarts v

\ Beschriftung abwarts A ----------------------------------

.

O A WN =SSN WwAG

45 mm; Anschriftzone

<............

Informationsblock

Der Informationsblock kann - wie beim Geschéftsbrief — auch im Pri-
vatbrief verwendet werden. Die Leitworter diirfen erganzt, wegge-
lassen oder nach Bedarf verandert werden.

Schrift

Wegen der besseren Lesbarkeit sind im fortlaufenden Text zu kleine
Schriftgrof3en und ausgefallene Schriftarten (z.B. Schreibschrift) und
Schriftstile (z. B. Kapitédlchen) zu vermeiden. Serifenlose Schriften wie
beispielsweise Calibri und Arial in der SchriftgroBe 11 Punkt lassen
sich gut lesen und wirken optisch angenehm.

Zeilenabstand

Fiir einseitige Briefe ist ein Zeilenabstand von 1 angemessen. Kiirzere
Texte sollten mit einem groBeren Zeilenabstand (z.B. 1,15 oder 1,5)
geschrieben werden.

4.1 Private Briefe und E-Mails nach DIN 5008
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Betreff

Formulieren Sie die Betreffangabe kurz und pragnant. Am Ende ei-
nes Betreffs wird in der Regel kein Satzzeichen gesetzt. Zwischen Be-
treff und Anrede werden zwei Zeilen freigelassen.

Anrede

Im privaten Bereich kann die Anrede etwas informeller, wie z.B.
»Hallo«, formuliert werden. Ist der Brief an ein Unternehmen, eine
Behorde oder eine andere Institution gerichtet, dann empfiehlt sich
eine formlichere Anrede wie »Sehr geehrte ...«, »Guten Tag, ...,
»Guten Tag, sehr geehrte .. «.

Briefschluss

Nach dem Brieftext lassen Sie eine Zeile frei und schreiben dann die
Gruf3formel. Mogliche GruBformeln im privaten Bereich sind neben
»Freundliche GriiBe« auch »Es gruif3t Sie/Dich/Euchg, »Herzliche Gru-
Be« oder »Herzlichst«. Auf die maschinenschriftliche Wiederholung
der Unterschrift wird in Privatbriefen verzichtet.
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Beispiel: Privatbrief mit Informationsblock

Vorlage
Privatbrief
Mia Muster
Absender-
angabe Sonnenscheinweg 43
4,5cm 70134 Stuttgart
. 8 12,5cm
Beginn des R
Ihr Zeichen:
» « | " .
gedachten . - Mia Muster « Sonnenscheinweg 43 « 70134 Stuttgart Ihre Nachricht vom:
Anschrift- . Herrn Studienrat e
.+" lars Wenden Telefon: 0711 12345678 .
feldes - Wilhelm-Busch-Gymnasium Mobil: 0171 910111213 . Inf
. ! S .. nforma-
MoritzstraRe 10 E-Mail: mia@muster.stuttgart
" 70174 Stuttgart Internet: www.muster.stuttgart - tions-
Riicksende- . . . lock
. Datum: 20..-07-02 bloc
angabe .
wegen it von Rachel K Klasse 6 a
Sehr geehrter Herr Wenden,
2,5 €M unsere Tochter Rachel liegt mit einer fiebrigen Erkrankung im Bett. Der Arzt sagte, wir sollten sie 2,0cm
KL friihestens in der néchsten Woche wieder zur Schule schicken. Bitte entschuldigen Sie ihr Fehlen. t..
linker - . | rechter
Kénnen Sie die Formulare fiir die Wahl des Sportunterrichts im kommenden Schuljahr, die in dieser
Rand " ! Rand

Woche ausgeteilt werden sollten, ihrer Mitschiilerin Greta Anstett mitgeben? Sie wohnt bei uns in der
Nahe und hat sich bereit erklart, unserer Tochter auch die Hausaufgaben zu bringen.
Vielen Dank!

Es griiRt Sie freundlich
-Miav Muster

Anlage
Arztliches Attest
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Beginn des -

»gedachten«
Anschrift-
feldes

Zeilen-
abstand 1,15
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Beispiel: Privatbrief ohne Informationsblock

Mia Muster

Sonnenscheinweg 43
70134 Stuttgart

Telefon: 0711 12345678 « Mobil: 0171 910111213 « E-Mail: mia@muster.stuttgart

{ Datum sollte rechts-
{ biindig ausgerichtet
Mia Muster « Sonnenscheinweg 43 « 70134 Stuttgart .
Herrn Studienrat werden. Die alpha-
Lars Wenden . .
Wilhelm-Busch-Gymnasium numerlsche SChrer-
MoritzstraRe 10 weise des Datums kann
70174 Stuttgart
£ verwendet werden.
12. Ju]i 20..
wegen kheit von Rachel Krackenb: Klasse 6 a

Sehr geehrter Herr Wenden,

unsere Tochter Rachel liegt mit einer fiebrigen Erkrankung im Bett. Der Arzt sagte, wir sollten sie
frithestens in der nachsten Woche wieder zur Schule schicken. Bitte entschuldigen Sie ihr Fehlen.
Kénnen Sie die Formulare fiir die Wahl des Sportunterrichts im kommenden Schuljahr, die in dieser
Woche ausgeteilt werden sollten, ihrer Mitschiilerin Greta Anstett mitgeben? Sie wohnt bei uns in der
Nahe und hat sich bereit erklart, unserer Tochter auch die Hausaufgaben zu bringen.

Vielen Dank!

Es gruiBt Sie freundlich
-Miov Muster

Anlage
Arztliches Attest
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4.1.2 Private E-Mail

Beim Schreiben von privaten E-Mails sollte man im Prinzip die glei-
chen Regeln wie beim Schreiben geschéftlicher Mails beachten. Das
gilt insbesondere, wenn Sie als Privatperson an ein Unternehmen
schreiben. Richtet sich eine Nachricht an Personen eines mehr oder
weniger geschlossenen Kreises, darf die Formulierung informeller
sein.

Elemente einer privaten E-Mail, auf die Sie besonders achten
sollten:

E-Mail-Kopf

Flr den ausschlieBlich privaten E-Mail-Verkehr bedarf die E-Mail-Ad-
resse keiner besonderen Form. In allen anderen Fallen — insbesondere
far Bewerbungen - allerdings sollte die E-Mail-Adresse eher formlich,
neutral und damit seriés wirken, also entweder den vollen Namen
oder doch zumindest den Nachnamen - keinesfalls aber Spitzna-
men! - enthalten. Gerade bei hdaufigen Familiennamen kann es nétig
werden, Buchstaben des (zweiten) Vornamens hinzuzunehmen oder
gar ein weiteres Wort, etwa den Wohnort, anzuhangen (z.B. Hans-K-
Meyer@provider.de, HansMeyer-Gummersbach@provider.de).

Beispiele:
vorname.nachname@anbieter.de oder vorname@nachname.stadt
mia.muster@gmx.de, mia.muster@web.de, mia@muster.stuttgart

Wenn Sie an mehrere Empfanger schreiben, sollten Sie das Bcc-
Feld verwenden. Offene Verteiler im Cc-Feld sollten Sie - auch aus
datenschutzrechtlichen Grinden - nur verwenden, wo es nétig
ist. Manche Programme informieren darliber, dass die betreffende
E-Mail auch »Bcc« verschickt wurde. Leiten Sie diese E-Mail automa-
tisch weiter, sollten Sie den Absender dartiber informieren.

Wenn die E-Mail als »Transportmittel« fir lhre Bewerbung ver-
wendet wird, sollten Sie darauf achten, dass die Dateien in einer
komprimierten Datei zusammengefasst werden. Zur Komprimierung
verwenden Sie ein gdngiges Format. Viele Textverarbeitungspro-
gramme bieten diese Funktion standardmafig an. In der Dateiver-
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waltung markieren Sie die Dateien, die zusammengefasst werden
sollen. Uber einen Rechtsklick wihlen Sie die entsprechende Kompri-
mierungsoption.

E-Mail-Textbereich

Wenn Sie mit einem Unternehmen bereits Kontakt hatten und Be-
zugszeichen und Bezugsangaben gemacht wurden, sollten Sie diese
in Ihrer Antwort ebenfalls verwenden. Der Empfanger kann so lhre
E-Mail dem Vorgang besser zuordnen, z.B.:

Ihr Zeichen: bg
lhre Nachricht vom: 20..-06-13

Die Anrede kann wie im Privatbrief etwas informeller sein. Wenn Sie
aber Ihre Bewerbung per E-Mail an ein Unternehmen schicken, soll-
te die Anrede entsprechend formell (z.B. »Sehr geehrte ...«, »Guten
Tag, ...«) formuliert sein.

Schreiben Sie das Wichtigste zu Beginn lhrer E-Mail. Auseinan-
dersetzungen sollten Sie persdnlich austragen und nicht per E-Mail.
Wenn Sie sich lber eine E-Mail argern, dann antworten Sie nicht so-
fort. Die Verwendung von Emojis und Emoticons im privaten Bereich
istimmer moglich. Achten Sie aber darauf, dass die verwendeten Zei-
chen nicht falsch gedeutet werden kénnen.

Stehen im »An-Feld« mehrere Empfanger, die Sie im Textverlauf
einzeln ansprechen, kdnnen Sie wie bei der geschiftlichen E-Mail die
Form »@Name:« verwenden.

E-Mail-Schluss
Ein privater E-Mail-Schluss besteht aus der Gru3formel und mit einer
Zeile Abstand vor dem Vor- und Zunamen des Absenders. Danach
folgen die Kommunikationsangaben, wie z.B. E-Mail, Mobil, Skype,
Anschrift.

Wenn mehrere Personen signieren, steht vor jedem Namen das
entsprechende Personalpronomen (Flrwort).
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Beispiele fiir GruBformeln:

» Deine Mia

- Dein GroBvater

« |hre Mia Muster

« lhre Mia Muster und Ihr Max Muster

« Ein gutes neues Jahr wiinscht lhnen

Karsten Mller mit Frau und Tochter

Viel Erfolg wiinscht lhnen

Mia Muster mit Familie

« Alles Gute im neuen Haus wiinschen lhnen
Mia Muster und Familie

Beispiel fiir einen privaten E-Mail-Schluss

Herzliche Grif3e in den Norden

Deine Mia

E-Mail: mia@muster.stuttgart

Telefon: 0711 12345678

Mobil: 0171910111213

Skype: m.muster

Anschrift: Sonnenscheinstrale 43, 70134 Stuttgart
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Beispiel: Private E-Mail

An ... jan.diaz@abc-versicherung.de-mail.de

Cc...

Bcc ...

Betreff: Kiindigung meiner privaten Haftpflichtversicherung

lhr Zeichen: kr-di
lhre Lieferung vom: 20..-09-20
Meine Versicherungsnr.: 667/56/M/1879

Sehr geehrter Herr Diaz,

Sie haben eine Beitragserhdhung ab Januar 20.. angekiindigt. Deshalb mache ich von meinem
Sonderkiindigungsrecht Gebrauch und kiindige meinen Versicherungsvertrag.

Bitte schicken Sie mir eine Bestadtigung meiner Kiindigung.
Es gruft Sie freundlich

Mia Muster

E-Mail: mia@muster.stuttgart

De-Mail: mia.muster@gmx.de-mail.de

Telefon: 0711 12345678

Mobil: 0171 910111213

Skype: m.muster

Anschrift: SonnenscheinstraRe 43, 70134 Stuttgart

Anhang:
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4.2 Schreiben im Alltag

4.2.1 Bitten und Antrage

Die Befreiung vom Sportunterricht, eine Beurlaubung, eine Fristver-
langerung - die Griinde fur die Formulierung schriftlicher Bitten sind
vielfdltig. Da Sie mit einer Bitte an das Wohlwollen des Empfangers
appellieren, kommt es auf eine sorgfaltige Formulierung an. Achten
Sie auf einen freundlichen und sachlichen Ton. Seien Sie weder for-
dernd noch unterwiirfig. Das gelingt Ihnen am besten mit einer posi-
tiven Grundhaltung.

Antrage werden meistens an Behorden gestellt. Dies sind bei-
spielsweise Antrdge auf Erstattung von Kosten, auf Befreiung von
Geblhren, auf Zulassung zum Studium oder auf Wohngeld. Hierfir
stehen oft Online-Formulare auf den Internetplattformen der Behor-
den zur Verfligung. Sie kdnnen das gewiinschte Formular herunter-
laden, direkt am Computer ausfiillen und mit einem Begleitschreiben
an das zustandige Amt senden. Oft ist das aber auch gar nicht mehr
notwendig, da die Behorde (iber eine benutzergefiihrte Software die
Anliegen der Biirger/-innen steuert.

Adressieren Sie Ihr Schreiben korrekt: richtige Anschrift, zustandi-
ge Dienststelle, zustandige Person (z.B. Klassenlehrer).

CHECKLISTE - BITTEN UND ANTRAGE

Das sollten Sie bei Bitten und Antragen beachten:

1. st das Schreiben korrekt adressiert? Meist lassen sich durch

eine Internetrecherche oder einen Anruf die Abteilung und O
die zustandige Person in Erfahrung bringen.
2. Istdie Bitte/der Antrag angemessen terminiert? O
3. st der Text sachlich und pragnant formuliert? O
4. Istder Brief Gibersichtlich aufgebaut? O
5. Wird der Grund der Bitte am Anfang des Briefes genannt? |

4.2 Schreiben im Alltag
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10.

Haben Sie Ihr Anliegen (z.B. das Ereignis, die Umstande, eine
gesetzliche Vorgabe) kurz begriindet oder beschrieben?

Sind erforderliche Unterlagen (z.B. Attest) mitzuschicken? O

Haben Sie den Empfanger- falls bekannt — mit Namen ange-
sprochen?

Haben Sie bei einer wichtigen Angelegenheit (z.B. zum
Nachweis der Einhaltung von Fristen) eine schriftliche Emp- O
fangsbestatigung verlangt?

Haben Sie sich im Voraus bedankt? O

Textbausteine fiir Bitten

Unsere Tochter hat sich beim Skifahren ein Bein gebrochen.
Auf arztlichen Rat sollte das Bein geschont werden. Deshalb
bitten wir Sie, unsere Tochter bis zum Ende des Schuljahres
vom Sportunterricht zu befreien.

Ich bitte um Verldngerung der Abgabefrist.

Bitte priifen Sie, ob der Termin verschoben werden kann.
Mit herzlichem Dank fiir Ihre Mihe ...

Ich bedanke mich fiir Ihr Verstandnis.

Vielen Dank fur lhr Entgegenkommen.

Textbausteine fiir Antrage

Ich stelle einen Antrag auf ...

Bitte schicken Sie mir ein Antragsformular zu.

Daher beantrage ich, mich von meiner Zeugenaussage zu
entbinden.

Bitte nennen Sie mir die flir meinen Antrag erforderlichen
Belege und Nachweise.

Bitte teilen Sie mir mit, an welche Stelle ich meinen Antrag
richten muss.

Bitte leiten Sie meinen Antrag an die zustandige Behorde

weiter.

4 Privater Bereich



Textbaustein fiir Begleitschreiben

- Danke fir das freundliche Telefonat. Wie gewlinscht, sende
ich Ihnen das ausgefiillte Formular.

- Gernschickeich lhnen ...

- Gleich nach unserem Gesprach habe ich das Formular ausge-
fallt und die gewiinschten Unterlagen zusammengestellt.

- Wenn noch etwas fehlt, rufen Sie mich an. Sie erreichen mich
unter der Nummer ...

@ Beispiel: Bitte um Befreiung vom Religionsunterricht

Mia Muster

Sonnenscheinweg 43
70134 Stuttgart

lhr Zeichen:

Mia Muster « Sonnenscheinweg 43 « 70134 Stuttgart lhre Nachricht vom:

Herrn Oberstudiendirektor N

Dr. Norbert Meislen Telefon: 0711 12345678
Wilhelm-Busch-Gymnasium Mobil: 0171 910111213
MoritzstraRe 10 E-Mail: mia@muster.stuttgart
70174 Stuttgart Internet: www.muster.stuttgart

. .
Datum: 20..-07-02

.
.

Befreiung vom Religionsunterricht fiir Maja Muster, Klasse 7 ¢

.

.

Sehr geehrter Herr Dr. Meislen,

.

unsere Tochter hat sich entschieden, vom nachsten Schuljahr an nicht mehr am Religionsunterricht
teilzunehmen. Deshalb beantrage ich fir sie die Befreiung vom Religionsunterricht.

Es griiRt Sie freundlich

Miaw Muster

T —
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@ Beispiel: Bitte um Befreiung vom Sportunterricht

Mia Muster

Sonnenscheinweg 43

70134 Stuttgart
N Ihr Zeichen:
. lhre Nachricht vom:
Mia Muster « Sonnenscheinweg 43 « 70134 Stuttgart ©
Herrn Oberstudiendirektor Telefon: 0711 12345678
Dr. Norbert Meislen Mobil: 0171 910111213
Wilhelm-Busch-Gymnasium E-Mail: mia@muster.stuttgart
MoritzstraRe 10 Internet: www.muster.stuttgart
70174 Stuttgart .

Datum: 20..-09-22

Befreiung vom Sportunterricht fiir Dany Koch, Klasse 9 b
.

Sehr geehrter Herr Dr. Meislen,

gestern hat sich unser Sohn Dany beim FuRballspielen einen Bénderriss zugezogen. Er wird deshalb nach
Einschatzung des Arztes Dr. Westner voraussichtlich in den ndchsten sechs Wochen nicht am Sport-
unterricht und auch nicht an Wandertagen teilnehmen kénnen.

Mit diesem Schreiben erhalten Sie das arztliche Attest.
Vielen Dank fiir hr Versténdnis

Freundliche GriiRe
-Miov Muster
Anlage

T —
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Beispiel: Bitte um einen Gesprachstermin

An ... frithjof.lenoir@wlr-schule.de

(3

Bec ...

Betreff: Bitte um einen Gesprachstermin

Sehr geehrter Herr Lenoir,

die schulische Entwicklung unserer Tochter Lena macht uns Sorgen, denn in den letzten drei
Monaten haben ihre Leistungen in allen Fachern sehr nachgelassen.

Wir mochten uns mit Ihnen beraten, damit wir Lena helfen kénnen, und bitten Sie um einen
Gesprachstermin in den nachsten Tagen. Am besten passt es uns werktags nach 18 Uhr.

Vielen Dank fiir lhre Muhe.
Es griiRt Sie freundlich
Mia Muster

E-Mail: mia.muster@provider.de

Internet: www.muster.stuttgart

Telefon: 0711 12345678

Mobil: 0171 910111213

Anschrift: Sonnenscheinweg 43, 70134 Stuttgart

private
E-Mail-Signa

tur

Anhang:

4.2 Schreiben im Alltag
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Beispiel: Termin Zeugenaussage beim Amtsgericht

Der Informations-
block kann nach
Bedarf angepasst

werden:

Statt »lhr Zeichen«  ""rv--
wird das Leitwort Tl

»Aktenzeichen« el

verwendet.

Mia Muster « Sonnenscheinweg 43 « 70134 Stuttgart
Amtsgericht Stuttgart

Herrn Ralph Reiter

JosefstraRe 24

70184 Stuttgart

Sonnenscheinweg 43

“*+ Aktenzeichen: FH/789/678-d/20..

lhre Nachricht vom: 20..-11-24

Telefon: 0711 12345678
Mobil: 0171 910111213
E-Mail: mia@muster.stuttgart

. Internet: www.muster.stuttgart

Datum: 20..-10-28

Termin am 24. N ber 2020: Zet

im Rechtsstreit Forell gegen Ries

Sehr geehrter Herr Reiter,

.

gestern erhielt ich lhre Vorladung zur Zeugenaussage im oben genannten Verfahren. Diesen Termin
kann ich nicht wahrnehmen, da ich mich vom 13.11. bis 22.12.20.. zu einer arztlich angeordneten
Heilbehandlung in Bad Orb aufhalten werde. Diese zu verschieben oder auch nur zu unterbrechen,
bedeutete eine unzumutbare Harte fiir mich.

Daher beantrage ich, mich von meiner Zeugenaussage zu entbinden oder den Termin auf einen anderen
Zeitpunkt zu legen.

Bitte bestétigen Sie den Eingang des Schreibens schriftlich und teilen Sie mir Ihre Entscheidung mit.

Mit herzlichem Dank und freundlichen GriiRen
‘Miav Muster

Anlagen
Bewilligungsschreiben der Krankenkasse
Buchungsbestatigung der Klinik
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Beispiel: Abgabe der Steuererklarung

Mia Muster

Sonnenscheinweg 43
70134 Stuttgart

Mia Muster « Sonnenscheinweg 43 « 70134 Stuttgart
Finanzamt Stuttgart
Einkommensteuerstelle

Janusallee 14 - 16

70184 Stuttgart

Einkommensteuererklarung 20..
Sehr geehrte Damen und Herren,

Schreiben.

Ich bitte um Verldngerung der Abgabefrist.

Es griRt Sie freundlich
‘Miav Muster

Anlage
Attest Dr. Miihlenhaupt

Steuernummer: 29021/00372
lhre Nachricht vom:

Telefon: 0711 12345678

Mobil: 0171 910111213

E-Mail: mia@muster.stuttgart
Internet: www.muster.stuttgart
.

Datum: 20..-04-30

da ich seit langerer Zeit krank bin, sehe ich mich nicht in der Lage, den Termin fiir die Abgabe der Ein-
kommenssteuererklarung einzuhalten. Das Attest des behandelnden Arztes erhalten Sie mit diesem

Der Informa-
tionsblock kann
nach Bedarf
angepasst
werden:

Statt »lhr
Zeichen« wird
das Leitwort
»Steuernummer«
verwendet.
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Sprachtipps



ab: 1. ab unserem Werk - ab erstem/ers-
ten Mai - ab letztem /letzten Montag:
Bei Ortsangaben steht die Préiposition
ab nur mit dem Dativ: ab unserem Werk;
ab welcher Station?; ab allen deutschen
Flughifen. In den tibrigen Verwendungen
steht ab auch mit dem Akkusativ: ab erstem
Mai/ (auch:) ab ersten Mai; jugendfrei ab
zwolf Jahren [ (auch:) ab zwdlf Jahre. Nur
der Dativ ist moglich, wenn diese Angaben
mit einem Artikelwort auftreten: ab dem
15. Mai; ab der dritten Runde; ab meinem
18. Lebensjahr.
2.ab Montag,dem/den ...: T Datum.
3.von -ab/von-an: Tvon (5).

Abend/abends: Zu dienstagabends, diens-
tags abends und Dienstagabend 1 Zeitan-
gaben.

aber: Vor aber steht immer ein Komma,
wenn es als nebenordnende, entgegen-
setzende Konjunktion zwei Worter oder
Wortgruppen verbindet: gut, aber teuer;
kein altes Auto, aber ein neues Fahrrad.

abermalig/abermals: Das Adjektiv aber-
malig sollte nur attributiv beim Substantiv
stehen: eine abermalige Operation. Nicht
korrekt ist es, abermalig anstelle des Ad-
verbs abermals zu gebrauchen: Sie wurde
abermals (nicht: abermalig) operiert.

Abgeordnete, der und die: 1. oben genann-
tem Abgeordneten/Abgeordnetem - ihr
als Abgeordneten/Abgeordneter: Im All-
gemeinen wird Abgeordnete wie ein attri-
butives Adjektiv dekliniert: Er war friiher
Abgeordneter. Eine Abgeordnete verlief§ den
Saal. Der Abgeordnete hat das Wort. Die
Abgeordneten treten zusammen. Zwei Abge-
ordnete stimmten dagegen usw. a) Im Geni-
tiv Plural ist nach einem stark deklinierten
Adjektiv die starke Deklination tiblich, es
wird also parallel flektiert: Es wurde iiber
die Versorgung ausscheidender Abgeordne-
ter (vereinzelt: Abgeordneten) gesprochen.
b) Im Dativ Singular wird nach einem
stark deklinierten Adjektiv meist schwach
flektiert: Oben genanntem Abgeordneten
(manchmal: Abgeordnetem) habe ich meine
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Stimme gegeben. ) In Konstruktionen wie
den folgenden kommt im Dativ Singular
neben der starken Deklination auch die
schwache vor: Mir als Abgeordneten ..., Mir
als Abgeordnetem ... ; Ihr als Abgeordneten
..., Ihr als Abgeordneter ... Die schwache
Deklination gilt nicht als standardsprach-
lich. d) Nach Herrn ist heute die schwache
Deklination tiblich: Ich habe gestern mit
Herrn Abgeordneten Schmidt gesprochen.
Nach Frau ist die starke Form héufiger: Ich
habe gestern mit Frau Abgeordneter/ (sel-
ten:) Abgeordneten Schmidt gesprochen.
Fehlt Herr bzw. Frau, wird stark dekliniert:
Mit Abgeordnetem / Abgeordneter Schulze
stimmt etwas nicht.
2.einige Abgeordnete - alle Abgeordne-
ten - solche Abgeordnete[n]: Zur Dekli-
nation von Abgeordnete nach alle, beide,
einige usw. Tall- usw.
3.des Abgeordneten Schmidt: Zur
Deklination des Namens nach Abgeordnete
T Titel und Berufsbezeichnungen (1.3).
abgesehen davon, dass: Vor dass steht ein
Komma: Abgesehen davon, dass der Strom
ausfiel, hat es keine Storungen gegeben.
Sonst gelten fiir abgesehen die allgemeinen
Kommaregeln fiir die Partizipialgruppe
(T Komma [5]): Abgesehen vom Preis[,]
waren wir mit dem Hotel zufrieden.
Abkiirzungen und Kurzwérter: 1. Hiufig
abgekiirzte Worter wie Seite, Band, Num-
mer sollten in Verbindung mit dem Artikel
oder bei vorangestellter Zahl ausgeschrie-
ben werden: die Seite 16, im 8. Band, vgl. die
Nummer 14. (Vgl. T Regeln und Empfeh-
lungen: Abkiirzungen).
2. Punkt nach Abkirzungen: Steht eine
Abkiirzung mit Punkt am Satzende,
dann ist der Abkiirzungspunkt zugleich
der Schlusspunkt des Satzes: In diesem
Buch stehen Gedichte von Goethe, Schiller,
Heineu. a.
3. GroB3- oder Kleinschreibung: a) Kurzfor-
men in Zusammensetzungen: Zwischen
der Kurzform und dem Zweit- oder Erst-
glied steht immer ein Bindestrich. Die
Grof3- oder Kleinschreibung von Kurz-
formen bleibt auch in Komposita erhalten:
Tbc-krank, US-amerikanisch, km-Zahl;



Konto-Nr., Fuf$ball-WM. Komposita, bei
denen das letzte gekiirzte Wort noch ein-
mal ausgeschrieben wird, sind unsinnig
(z.B. ABM-Mafinahme, ISBN-Nummer).
Man sollte in der geschriebenen Sprache
entweder nur die Kurzform verwenden
oder die ganze Kurzform auflésen.

b) Abklrzungen am Satzanfang: Stehen
einfache Abkiirzungen am Satzanfang,
dann werden sie grofigeschrieben, z.B.:
Vgl. (fiir: vgl. = vergleiche), Ebd. (fir: ebd.
= ebenda).

4. Deklination: a) Abkiirzungen mit Punkt:
Bei diesen Abkiirzungen wird die Dekli-
nationsendung im Schriftbild oft nicht
wiedergegeben: am 2. Dezember Ifd. ].
(=laufenden Jahres); gegen Ende d. M.

(= dieses Monats). Wird die Deklinations-
endung jedoch gesetzt, gilt Folgendes:
Endet eine Abkiirzung mit dem letzten
Buchstaben der Vollform, wird die Endung
unmittelbar angehangt: Hrn. (= Herrn),
Bde. (= Bande); sonst steht sie nach dem
Abkiirzungspunkt: mehrere Jh.e (= Jahr-
hunderte), B.s (= Bismarcks) Reden. Der
Plural wird gelegentlich durch Buchstaben-
verdopplung ausgedriickt: Mss. (= Manu-
skripte), Jgg. (= Jahrgdnge), ff. (= folgen-
de). b) Kurzformen, die als solche auch
gesprochen werden: Im Plural erscheint
in der Regel die Endung -s, und zwar auch
bei solchen Kurzformen, deren Vollform
im Plural nicht so ausgeht: die MGs (neben:
die MG; nicht: die MGe), die AGs (nicht: die
AGen), die THs (nicht: die THen). Bei femi-
ninen Kurzformen sollte im Plural immer
dann ein -s angefiigt werden, wenn eine
Verwechslung mit dem Singular moglich
ist: die GmbHs (nicht sinnvoll, da mit dem
Singular tibereinstimmend: die GmbH).
Kurzformen, die auf Zischlaute enden,
bleiben in der Standardsprache unverin-
dert (50 PS, die SMS); in der Umgangs-
sprache wird bei femininen Kurzformen
manchmal auch die Endung -en angefiigt
(die SMSen). Etwas anders ist es mit den
Kurzwortern, die nicht buchstabiert, son-
dern als Worter ausgesprochen werden.
Bei ihnen tiberwiegt die Deklinations-
endung -s: der Akku, des Akkus, die Akkus;

das Foto, des Fotos, die Fotos; die Uni, der
Uni, die Unis.

abseits: Die Priposition abseits steht mit
dem Genitiv: abseits des Weges; abseits gro-
ferer Stidte. In Verbindung mit der Prapo-
sition von (abseits von jeder menschlichen
Behausung) steht der Dativ.

absenden: Die Formen des Priteritums und
des Partizips II lauten: sandte/sendete ab
und abgesandt/abgesendet. Die Formen
mit -a- sind haufiger.

abwenden: Die Formen des Priteritums und
des Partizips I lauten sowohl wendete ab,
abgewendet als auch wandte ab, abgewandt:
Er wendete/wandte seinen Blick ab. Sie hat-
te sich rasch abgewendet / abgewandt.

abziiglich: Die Priposition abziiglich, die vor
allem in der Kaufmannssprache gebrauch-
lich ist, wird mit dem Genitiv verbunden:
abziiglich der Unkosten; abziiglich des
gewihrten Rabatts. Ein folgendes allein
stehendes, stark dekliniertes Substantiv
im Singular bleibt gewohnlich unflektiert:
abziiglich Rabatt; die Kosten abziiglich
Porto. Im Plural wird abziiglich mit dem
Dativ verbunden, wenn der Genitiv nicht
erkennbar ist: der Preis fiir die Mahlzeiten
abziiglich Getrinken.

Acht: Sowohl Zusammen- als auch Getrennt-
schreibung ist moglich bei achtgeben/ Acht
geben, achthaben/ Acht haben. Getrennt
schreibt man sich in Acht nehmen, aufler
[aller] Acht lassen.

acht/Acht: Klein schreibt man das Zahl-
wort: wir sind zu acht; die letzten acht; das
Mddchen ist erst acht; es schligt eben acht;
ein Viertel nach acht; sie kam auf Platz
acht. Grof3 schreibt man das Substantiv:
die Zahl (Ziffer) Acht; eine Acht auf dem Eis
laufen; mit der Acht (= Stralenbahnlinie)
fahren.

achte/Achte: Klein schreibt man das
Zahlwort in adjektivischer Verwendung:
das achte Kapitel. Grof3 schreibt man das
substantivierte Zahlwort: Er ist Achter
geworden. Heute ist der Achte [des Monats].
Grof schreibt man das Zahlwort auch in
Namen: Heinrich der Achte.

achtel/Achtel: Klein schreibt man, wenn
achtel vor Maflangaben attributiv steht: ein
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achtel Zentner, ein/ drei achtel Liter Milch.
Grof3 schreibt man die Substantivierung:
Er hat zwei Achtel des Betrages gezahlt.
Zusammen schreibt man, wenn achtel zum
Erstglied allgemein gebrauchlicher Zusam-
mensetzungen, vor allem fester MafSan-
gaben, geworden ist: ein/drei Achtelliter
Milch; eine Achtelnote.

Achtzig/achtzig: Grof3 schreibt man nur
das Substantiv Achtzig: Bei der Lotterie
wurde die Achtzig gezogen. Immer klein
schreibt man das Zahlwort achtzig, also
auch in den Fallen, in denen es als Sub-
stantivierung aufgefasst werden konnte:
Ende/Mitte der achtzig; der Mensch tiber
achtzig; mit achtzig kannst du das nicht
mehr.

achtziger/Achtziger: Das von Tachtzig
abgeleitete Wort schreibt man klein, wenn
es attributiv gebraucht wird: achtziger Jahr-
gang (in Ziffern: 80er Jahrgang); die achtzi-
ger Jahre (= eines Jahrhunderts; die Lebens-
jahre von 80 bis 89). Grof3 schreibt man die
Substantivierungen: Mitte der Achtziger; in
den Achtzigern sein; ein riistiger Achtziger
(= Mann von 80 Jahren und dariiber).

Adelsnamen: 1. Deklination: a) die Bilder
Leonardo da Vincis/Leonardos da Vinci -
die Lieder Walthers von der Vogelweide /
Walther von der Vogelweides Lieder: Bei
Adelsnamen und dhnlich gebildeten ande-
ren Namen wird heute meist der Famili-
enname dekliniert: die Werke Ludwig van
Beethovens; Marie von Falkensteins beste
Freundin. Setzt sich der Familienname
aus mehreren Bestandteilen zusammen,
wird nur der erste dekliniert: die Schriften
Christian Knorrs von Rosenroth. Ist der
Familienname jedoch noch deutlich als
Ortsname zu erkennen, dann wird der Vor-
name dekliniert: die Lieder Walthers von
der Vogelweide; der Parzival Wolframs von
Eschenbach. Wo Zweifel bestehen, neigt
man zur Deklination des Ortsnamens:
die Erfindungen Leonardo da Vincis; der
Wahlspruch Ulrich von Huttens; daneben
auch: der Wahlspruch Ulrichs von Hutten.
Steht der Ortsname unmittelbar vor dem
zu bestimmenden Substantiv, dann wird
heute im Allgemeinen der Ortsname dekli-
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niert: Walther von der Vogelweides Lieder;
Hoffmann von Fallerslebens Gedichte;
Christian Knorr von Rosenroths Schriften.
b) die Memoiren Baron Grotes/des Barons
Grote: Adelsbezeichnungen sind heute
keine Titel mehr, sondern Bestandteile des
Namens. Ohne Artikelwort flektiert man
den Familiennamen: die Memoiren Baron
Grotes; die Verdienste Graf Schonecks. Geht
ein Artikelwort unmittelbar voraus, dann
wird die Adelsbezeichnung dekliniert: die
Memoiren des Barons Grote; die Verdienste
des Grafen Schoneck; das Werk des Frei-
herrn von Taube. Geht der Adelsbezeich-
nung eine Berufsbezeichnung oder ein
Titel voraus, dann bleibt sie unflektiert: die
Memoiren des Professors Baron Grote; das
Werk des Dichters Freiherr von Taube.
2.von in Adelsnamen am Satzanfang: Am
Satzanfang schreibt man von grof3: Von
Gruber kam zuerst.

Adjektiv: 1. nach langem[,] schwerem/

langem schweren Leiden: Fiir mehrere
aufeinanderfolgende Adjektive gilt die
Grundregel, dass sie parallel dekliniert
werden, also alle entweder stark oder
schwach: nach langem, schwerem Leiden

(= parallel stark); mit dem langen, schweren
Messer (= parallel schwach). Die meisten
Schwankungen treten im Dativ Singular
des Maskulinums und Neutrums auf, wo
die starke Form auf -m und die schwache
auf -n endet. Als Grundregel gilt hier: Bil-
det das zweite Adjektiv mit dem Substantiv
eine Bedeutungseinheit, die als Ganzes
vom ersten Adjektiv modifiziert wird,
dann kann unterschiedlich dekliniert
werden (das schwach deklinierte Adjektiv
ist dann dem stark deklinierten Adjektiv
untergeordnet). Das ist vor allem dann der
Fall, wenn das zweite Adjektiv eine Zuge-
horigkeit im weiteren Sinn bezeichnet. Sind
beide Adjektive dem Substantiv gegeniiber
gleichrangig, wird in der Regel parallel
dekliniert: nach langem, heftigem Streit;
mit hellem, hartem Licht. In vielen Fallen
ist beides moglich, was auch daran liegt,
dass unterschiedliche Lesarten vorliegen
koénnen. Nur ein Komma kann zweifelsfrei
deutlich machen, dass Gleichrangigkeit



vorliegt: nach langem schweren Leiden/
nach langem schwerem Leiden = das schwe-
re Leiden war lang (Unterordnung, nicht
gleichrangig); nach langem, schwerem
Leiden = das Leiden war lang und schwer.
Da mit und immer Gleichrangiges anei-
nandergereiht wird, kann dieser Test bei
der Entscheidung helfen: Man entlief§ den
Patienten in gebessertem psychischen/ psy-
chischem Zustand. Hier kann man nicht
sagen: in gebessertem und psychischem
Zustand. Also liegt ein Unterordnungsver-
hiltnis vor (»der psychische Zustand war
gebessert«). Ein Komma fithrt zu keiner
sinnvollen Lesart.

2. mir jungem/jungen Menschen - wir
Deutsche/Deutschen: Ein [substanti-
viertes] Adjektiv oder Partizip, dem ein
Personalpronomen vorangeht, wird im
Allgemeinen stark dekliniert, weil diese
Pronomen selbst keine starke Endung
aufweisen: ich altes Kamel; du grofier Held;
du Geliebter. Es treten jedoch gewisse
Schwankungen auf: a) Dativ Singular:
Neben standardsprachlich voll anerkann-
ten Ausdriicken mit starker Deklination
des Adjektivs stehen auch schwache: mir
jungem Menschen, dir altem Mann, dir
Geliebtem; mir jungen Menschen, dir alten
Mann, dir Geliebten. Im Dativ Femininum
wird sogar recht haufig die schwache De-
klination bevorzugt, wodurch der Anklang
an das Maskulinum vermieden wird: mir
alten Frau, dir treuen Seele, dir Geliebten.
b) Nominativ Plural: Es wird heute im All-
gemeinen schwach flektiert: wir alten Ka-
meraden, ihr treulosen Viiter, wir deutschen
Steuerzahlerinnen. Nach wir kommt bei
substantivierten Adjektiven oder Partizi-
pien auch die starke Deklination vor: wir
Deutschen/ (seltener stark:) Deutsche; wir
Griinen/ (seltener stark:) Griine; wir Fufs-
ballbegeisterten/ (seltener stark:) Fu@Sball-
begeisterte. c) Akkusativ Plural: Hier gibt es
nur die starke Beugung, wohl deshalb, weil
er sich sonst nicht vom Dativ unterschei-
den wiirde: Akkusativ: fiir uns Deutsche;
fiir uns fortschrittliche Studierende; Dativ:
von uns Deutschen, von uns fortschritt-
lichen Studierenden.

3. ein dunkler Gang - ein finsteres Gesicht -
teure Zeiten: Bei den Adjektiven auf -el fallt
das e dieser Buchstabenverbindung in der
Deklination und im Komparativ weg. Da-
durch wird das Auftreten einer Haufung
unbetonter Silben vermieden: ein dunkler
Gang, ein nobles Angebot, eine eitle Frau.
Auch die Adjektive auf -abel und -ibel ver-
lieren, wenn sie dekliniert oder gesteigert
werden, das e der Endsilbe: eine respekta-
ble Leistung, ein flexiblerer Bucheinband.
Demgegentiber behalten die Adjektive

auf -er und -en (in der geschriebenen
Sprache) gewohnlich das e bei: ein finsteres
Gesicht, ein ebenes Geldnde. Endet jedoch
der Stamm des Adjektivs auf -au- oder
-eu-, dann wird das e weggelassen: saures
Bier, teure Zeiten. Auch bei vielen fremden
Adjektiven lasst man das e der unbeton-
ten Endung -er in den flektierten Formen
weg: eine illustre Gesellschaft, eine makabre
Geschichte. Bei den Adjektiven leger und
peripher, die auf der letzten Silbe betont
werden, bleibt das e immer erhalten (legere
Kleidung, periphere BlutgefifSe). Auch bei
dem aus dem Englischen entlehnten Adjek-
tiv clever lasst man das e nicht weg (clevere
Losungen).

Adjektivkomposita: 1. schaurig-schon -
melancholisch-heiter: Wenn Adjektiv-
komposita aus nebengeordneten Gliedern
in der Zusammenschreibung uniibersicht-
lich werden, setzt man einen Bindestrich:
melancholisch-heiter, ironisch-liebevoll. Die
Nebenordnung erkennt man daran, dass
man die beiden Glieder auch austauschen
konnte: heiter-melancholisch, liebevoll-
ironisch.

2. Adjektivkomposita als Attribute: kérper-
freundliche Seife - drehfreudiger Carvingski:
Komposita mit Adjektiven wie freudig,
freundlich, tiichtig u.a. als Zweitglied wer-
den in der Regel auf Personen oder Lebe-
wesen bezogen. Vor allem in der Werbe-
sprache besteht heute jedoch die Neigung,
Komposita mit solchen Zweitgliedern auch
auf Sachen, auf Dingliches anzuwenden:
drehfreudiger Carvingski, hautfreundliche
Seife, umweltfreundliches Hybridauto,
hochseetiichtige Segelboote usw.
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AG: 1. Deklination: Der Plural von AG lautet
die AGs, nicht die AGen. T Abkiirzungen
und Kurzworter (4 b).
2.AGin Firmenbezeichnungen: Tritt AG
in Firmennamen auf, ist die Abkiirzung
Bestandteil des Namens und wird nicht
durch ein Komma abgetrennt: Badenwerk
AG, Vereinigte Stahlwerke AG. Genus und
Numerus der Firmenbezeichnung richten
sich meistens nicht nach dem Namensbe-
standteil AG, sondern nach dem Zweitglied
des Firmennamens: An das Euro-Kreditin-
stitut AG (nicht: An die Euro-Kreditinstitut
AG). An die Vereinigten Stahlwerke AG
(nicht: An die Vereinigte Stahlwerke AG).
Dagegen heif3t es Bilanz der Deutschen
Milchhof AG, weil hier AG das Zweitglied
des Firmennamens bildet. Allerdings sollte
man in diesen Féllen die Abkiirzung besser
ausschreiben: die Produktion der Dich-
tungsring-Aktiengesellschaft.

ahnlich: Das auf dhnlich folgende [substan-
tivierte] Adjektiv wird in gleicher Weise
(parallel) dekliniert: dhnliche schone Bilder,
mit dhnlichen alten Bildern, dhnliche Be-
kannte. Im Dativ Singular Maskulinum/
Neutrum (mit dhnlichem Gescheiten/ Ge-
scheitem) ist die schwache Deklination bei
Unterordnung héufiger.

Akquise: Das aus dem Lateinischen stam-
mende Wort weist die im Deutschen unge-
wohnliche Schreibweise -kqu- auf. Ebenso
akquirieren, Akquisiteur, Akquisiteurin,
Akquisition, Akquisitor, akquisitorisch.

Alb/Alp: Mit Alb bezeichnet man sowohl
den unterirdischen Naturgeist als auch
das gespenstische Wesen. Damit ist die
Verwechslung mit Alp (= Bergweide) aus-
geschlossen. Bei den Komposita ist neben
der Schreibung mit b auch die Schreibung
mit p zugelassen: Albtraum, Alptraum; Alb-
driicken, Alpdriicken.

all-: 1. Rechtschreibung: Auch in Verbindung
mit einem Artikelwort wird all- kleinge-
schrieben: Dem allen setzte sie nichts ent-
gegen (vgl. 4). Dasselbe gilt, wenn all- allein
steht: Es kamen alle. Ausnahme: mein Ein
und [mein] Alles.
2.aller Gibertriebene/ libertriebener
Aufwand - die Beteiligung aller interes-

590 AG

sierten/ interessierter Kreise: Das auf

all- folgende Adjektiv oder Partizip wird
tendenziell schwach dekliniert: trotz allem
guten/ (vereinzelt:) gutem Willen; die Be-
teiligung aller interessierten/(manchmal:)
interessierter Kreise. Nur im Nominativ
Singular Maskulinum ist die starke Dekli-
nation haufiger: aller iibertriebener/ iiber-
triebene Aufwand. Pronomen wie dieser,
diese etc. und seine, ihre etc. behalten nach
alle ihre starke Deklination: alle diese wert-
vollen Bemiihungen; alle seine verzweifelten
Anstrengungen. Zur Deklination von halb
nach all- Thalb (1).

3. alle Anwesenden/Anwesende - fiir alle
Reisenden/Reisende: Im Singular wird
das substantivierte Adjektiv oder Partizip
nach all- meist schwach dekliniert: alles
Fremde; die Beseitigung alles Trennenden;
trotz allem Schénen. Auch im Plural wird
im Allgemeinen schwach dekliniert: alle
Abgeordneten, Angehorigen, Anwesenden,
Beamten; aller Unzufriedenen, Beteiligten,
Reisenden usw. Starke Formen kommen
nur vereinzelt vor: alle Anwesende, alle
Reisende.

4.dem allem/allen - diesem allem/allen:
Nach Personal- und Relativpronomen,
nach demonstrativen Artikelwortern (be-
tontes der/die/das; dieser/diese/ dieses)
und nach Fragewortern wird all- im Allge-
meinen stark dekliniert: das/dieses alles;
die/diese alle; ihr alle, euer aller Wohl; was
alles; welche alle. Nur bei dem und diesem,
Dativ Singular Neutrum, steht neben der
starken haufig auch die schwache Form:
dem allem oder (hiufiger:) dem allen; die-
sem allem oder: diesem allen; bei Voranstel-
lung: allem dem, allem diesem (auch: all[e]
dem, allle] diesem).

5.die Grenzen allen/alles Wissens - trotz
allen/alles FleiBBes: Vor artikellosen Sub-
stantiven wird all- in der Regel stark dekli-
niert: alle Freude, aller Schmerz, alle guten
Menschen; aller Wahrscheinlichkeit nach;
aus aller Welt; wider alles Erwarten. Eine
Ausnahme bildet nur der Genitiv Singular
Maskulinum und Neutrum, wo all- aus
klanglichen Griinden heute meist schwach
dekliniert wird: allen Ernstes; die Grenzen



allen Wissens; trotz allen FleifSes. Die starke
Deklination gibt es noch in solchen Fillen,
in denen zwischen den Genitiv Singular von
all- und das maskuline bzw. neutrale Sub-
stantiv ein Adjektiv tritt: trotz allen/alles
guten Willens. Vor einem substantivierten
Adjektiv oder Partizip wird all- jedoch stark
dekliniert, weil der Genitiv deutlich werden
muss: der Urheber alles Bosen.

6. all die Miihe/alle die Miihe - all meine
Freunde/alle meine Freunde: Vor einem
Substantiv mit Artikelwort kann all- so-
wohl dekliniert als auch undekliniert
stehen. Im Plural stehen die Formen im
Nominativ und Akkusativ bei allen drei
Genera gleichberechtigt nebeneinander,
wihrend im Genitiv und Dativ die unde-
klinierte Form tiblicher ist: all/ alle meine
Hoffnungen, Wiinsche; das Kreischen

all/ aller ihrer Fans; bei all/ allen seinen
Misserfolgen. Im Singular ist bei maskuli-
nen und neutralen Substantiven heute die
undeklinierte Form in allen Fillen tiblich:
All der Fleif§ war vergebens. All mein Zure-
den half nichts. Es bedurfte all meines Mu-
tes. Bei femininen Substantiven stehen im
Nominativ und Akkusativ Singular beide
Moglichkeiten gleichberechtigt nebenei-
nander (all/alle meine Arbeit), wihrend
im Genitiv und Dativ die undeklinierten
Formen vorherrschen (all dieser Arbeit war
er iiberdriissig; ich in all meiner Unschuld
und Unwissenheit).

7. alles, was: Nach alles wird das Relativ-
pronomen was verwendet, nicht das: Er
glaubte alles, was sie ihm erzdhlte. Alles,
was ihm gefiel, kaufte er. In Sdtzen wie
Alles, was ich brauche, bist du/ist ein gutes
Fahrrad/sind zuverlissige Winterreifen
bestimmt normalerweise das Subjekt die
Form des konjugierten Verbs: Steht das
Subjekt im Singular (ein gutes Fahrrad), so
steht das Verb sein ebenfalls im Singular
(ist). Bei mehrteiligen Subjekten steht das
Verb im Plural: Alles, was ich brauche, sind
ein Computer und ein Telefon. Abweichun-
gen sind hier jedoch méglich: Alles, was ich
brauche, ist Kaffee und Leitungswasser.

8. alles Politiker von hohem Rang: Zusam-
menfassendes unveridnderliches alles hat

stets den Nominativ nach sich: Die Dele-
gation bestand aus Schweden, Franzosen,
Schweizern und Osterreichern, alles Politi-
ker (nicht: Politikern) von hohem Rang.

allein: 1. allein/alleine: Die kiirzere Form
allein gehort der Standardsprache an, wih-
rend die Form alleine im Allgemeinen als
umgangssprachlich gilt.
2. Zeichensetzung: Vor allein im Sinne von
»aber« steht immer ein Komma: Ich hoffte
darauf, allein ich wurde bitter enttiuscht.
3. Getrennt- oder Zusammenschreibung:
Man schreibt allein im Allgemeinen ge-
trennt vom folgenden Verb: allein sein,
allein stehen, allein reisen, allein erziehen.
Nur bei idiomatisierter (vor allem bei
tibertragener) Bedeutung schreibt man
zusammen: er hat mich alleingelassen (= im
Stich gelassen); sie will im Alter nicht allein-
stehen (= ohne familidren Anhangleben).
Steht allein als graduierender Bestandteil
bei einem Adjektiv, kann getrennt oder
zusammengeschrieben werden: allein
giiltig/ alleingiiltig; allein verbindlich/
alleinverbindlich. Auch in Verbindung
mit Partizipien sind beide Schreibweisen
moglich: eine alleinerziehende/ allein erzie-
hende Mutter; die Alleinerziehenden/ allein
Erziehenden.

aller guten Dinge sind drei: Richtig ist die-
se Wendung nur mit dem Genitiv aller. Der
Nominativ alle ist nicht korrekt.

alles, was: Tall- (7).

allzu: Das Adverb allzu schreibt man von
einem folgenden Adverb oder Adjektiv
immer getrennt: Damit hat es nicht allzu
viel auf sich. Sie hatte allzu viele Bedenken.
Zusammen schreibt man nur das ver-
altete Wort allzumal (= alle zusammen,
immer).

als: 1.ich als Verantwortlicher/von dir als dem
Verantwortlichen/fiir ihn als den Verant-
wortlichen (als-Gruppe nach Nominativ,
Dativ oder Akkusativ): Die als-Gruppe, die
sich auf ein Pronomen oder Substantivim
Nominativ, Dativ oder Akkusativ bezieht,
steht im gleichen Fall wie der Ausdruck,
mit dem sie gleichgesetzt wird; artikellose
Adjektive werden stark dekliniert: ich
(wer?) als Verantwortlicher, du als die Ver-
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antwortliche, von dir (wem?) als der Verant-
wortlichen, fiir ihn (wen?) als den Verant-
wortlichen; mir als jiingerer Schwester.

2. die Besteigung des Berges als des schwie-
rigsten Gipfels/als schwierigster Gipfel
(als-Gruppe nach attributiven Genitiven):
Wenn die als-Gruppe sich auf ein Wort im
Genitiv bezieht, steht sie dann ebenfalls
im Genitiv, wenn sie einen Artikel bei

sich hat: die Besteigung des Berges als des
schwierigsten Gipfels des Massivs. Hat die
als-Gruppe, die sich auf einen Genitiv be-
zieht, keinen Artikel bei sich, dann steht sie
meistens im Nominativ: die Besteigung des
Berges als schwierigster Gipfel des Massivs.
Wie auch in anderen Fillen ldsst sich auch
bei als-Gruppen vereinzelt die Neigung
beobachten, auf den Dativ auszuweichen;
das gilt nicht als standardsprachlich: Dies
entspricht der Bedeutung Deutschlands als
einem der fiihrenden Innovationsstandorte
weltweit (News Aktuell). Die als-Gruppe
steht aber ganz reguldr im Dativ, wenn
anstelle des Genitivs ein Dativ mit von
steht: die Verhaftung von General Gomez
als eigentlichem Drahtzieher der Erhebung;
die Stellung von Schweden und der Schweiz
als neutralen Lindern; der Anbau von Reis
als dem wichtigsten Nahrungsmittel der
Bevolkerung.

3. erklagt sich als der/den Mdrder an (als-
Gruppen bei reflexiv gebrauchten
Verben): Bei reflexiven und reflexiv ge-
brauchten Verben kann ein mit als oder
wie angeschlossener Nominalausdruck
entweder im Nominativ (Bezug auf das
Subjekt = er) oder im Akkusativ (Bezug
auf das Reflexivpronomen = sich) stehen:
Er betrachtet sich als meinen Freund./Er
betrachtet sich als mein Freund. Bei nur
reflexiv gebrauchten Verben wird meist
der Nominativ verwendet: Er stellt sich uns
als hervorragender Fachmann dar. Er pri-
sentierte sich als ein echter Weinkenner. Mit
dem Akkusativ bezieht man sich dagegen
regelmiflig auf das Akkusativobjekt, wenn
das Verb nicht reflexiv gebraucht wird: Er
stellte ihn als hervorragenden Fachmann
dar. Er prisentierte ihn als einen echten
Weinkenner. Anders verhilt es sich bei echt
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reflexiven Verben, also solchen Verben,

die nur mit einem Reflexivpronomen,
nicht aber mit einer anderen Ergidnzung im
Akkusativ verbunden werden kénnen. Hier
steht nach als oder wie immer der Nomi-
nativ: Sie fiihlt sich wie ein Fisch im Wasser.
Er gab sich als Deutscher zu erkennen.

4. Kommasetzung bei als: Vor der Kon-
junktion als steht ein Komma, wenn sie
einen Nebensatz einleitet, und vor der
Vergleichspartikel als steht ein Komma,
wenn ein vollstindiger Satz folgt: Wir
kehrten zuriick, als es Abend wurde. Er

ist kliiger, als du denkst. Vor als steht kein
Komma, wenn Satzteile verglichen werden:
Er ist kliiger als du. Vor Infinitivgruppen,
die mit als eingeleitet werden, setzt man ein
Komma: Zu arbeiten ist besser, als in der
Lotterie zu spielen.

Als letzter GruB3/Als letzten GruB: Beide
Formulierungen sind richtig. Beschriftun-
gen auf Kranzschleifen sind als verkiirzte
Sitze aufzufassen. Die vollstindigen Sétze
konnten etwa lauten: Wir bringen diesen
Kranz als letzten Gruf$ (= Akkusativ) und
Dieser Kranz ist als letzter Grufs gedacht
(= Nominativ). Das Adjektiv letzter/letzten
ist hier kleinzuschreiben.

also: Vor also steht ein Komma, wenn es
einen Nachtrag (auch in Form eines Ad-
jektivs) einleitet: Das ist ein veraltetes, also
ungebriuchliches Wort. Sie antwortete,
also schien sie interessiert zu sein. Ebenso
wird das bekriftigend aus dem Satz heraus-
gehobene also durch ein Komma abge-
trennt: Also, es bleibt dabei! Also, bis mor-
gen! In Kommas eingeschlossen wird ein
durch also als Nachtrag angeschlossenes
Adjektiv dann, wenn der Satz weitergeht:
Er hat alle Kinder, also auch die frechen,
gern gehabt.

als/wie: 1. Sieist dlter als/ wie ich - Die
Sacheistanders, als/wie er sie dargestellt
hat: Die Vergleichspartikel beim Kom-
parativ ist in der Standardsprache als. Es
heifit also: Sie ist dlter als ich. Besser etwas
als gar nichts. Die Vergleichspartikel als
steht standardsprachlich auch nach anders,
niemand, keiner, nichts, umgekehrt: Ich
habe mit keinem Menschen als ihm dariiber



gesprochen. Die Sache ist umgekehrt, als
man sie dargestellt hat.
2. 50 bald als/wie mdéglich - doppelt so
grof3 als/wie ...: Wihrend in der heutigen
Standardsprache als die Ungleichheit, das
Anderssein bezeichnet, kennzeichnet wie
die Gleichheit. Deshalb steht wie nach der
Grundstufe der Vergleichs, besonders in
Wechselbeziehung mit so: Er ist so alt wie
ich. Sie ist [eben]so schon wie ihre Schwester.
Diese Firma bietet die gleichen Aufstiegs-
moglichkeiten wie die friihere. In einigen
Verbindungen gelten wie und als beide als
korrekt: sowohl - als [auch] oder sowohl -
wie [auch]; so bald wie moglich oder so bald
als moglich; so wenig wie moglich oder so
wenig als moglich; doppelt so ... wie ... oder
(seltener) doppelt so ... als ...
3. Als/Wie ich im Krankenhaus war, hat sie
mich oft besucht: Twie (2).

alt: Grof3 oder klein kann man u.a. in den
folgenden Wendungen schreiben: aus Alt
mach Neu/ aus alt mach neu, aus Alt wird
Neu/ aus alt wird neu.

am/an: sich am kostlichen Wein/ an kostli-
chem Wein laben: Tin/im.

am/beim/im + Infinitiv + sein: In Verbin-
dung mit sein und einem substantivierten
Infinitiv bilden am, beim und im die soge-
nannte Verlaufsform, die einen Vorgang
oder Zustand ohne zeitliche Begrenzung
erscheinen ldsst (»dabei sein, etwas zu
tun«). Im geschriebenen Deutsch sind in
dieser Verwendung vor allem beim und im
ublich: beim Arbeiten, Schreiben, Gemiise-
putzen sein, beim/im Weggehen sein. Das
Fieber ist im Abklingen. Dagegen gehort die
Verlaufsform mit am noch vorwiegend der
gesprochenen Sprache an: am Arbeiten, am
Weggehen sein. Das Feuer ist am Ausgehen.

am besten: Die hochste Steigerungsstufe mit
am, nach der man mit »wie?« fragen kann
und bei der am nicht durch »an dem« auflos-
bar ist, schreibt man klein: Es ist am besten,
notigsten, schonsten ..., wenn du kommist.

am Montag (Dienstag, Mittwoch usw.),
dem/den: 1.dem oder den? Neben der
iiblichen Variante Die Konferenz findet am
Montag, 7. Mirz 2021[,] statt kann man
sagen ... findet am Montag, dem 7. Mdrz

2021[,] statt oder: ... findet am Montag, den
7. Mdrz 2021[,] statt. Im ersten Satz ist der
Monatstag (7. Mdrz 2021) eine nachgetra-
gene Apposition. Die Datumsangabe ist
deshalb im Kasus auf Montag abgestimmt.
In der zweiten Variante ist die Datumsan-
gabe nicht gleichgesetzt mit Montag. Sie
kann dann auf den adverbialen Akkusativ
zuriickgefiihrt werden: Die Konferenz fin-
det Montag, den 7. Mdrz 2021],] statt. Die
Mischbildung am Montag[,] den 7. Mdrz ist
zwar umstritten, in der Geschiftskorres-
pondenz aber sehr verbreitet. T Datum.
2.Kommasetzung: Variante 1 (also die
Apposition im gleichen Fall) wird tiblicher-
weise durch ein schlieflendes Komma vom
tibrigen Satz getrennt; das Komma kann
aber auch weggelassen werden. Im zweiten
Satz ist der Monatstag eine selbststandige
Zeitangabe im Akkusativ. Es handelt sich
also um eine Art Aufzihlung, wobei nach
der Angabe des Monatstages in der Regel
kein Komma steht. Das Komma ist aber
auch hier nicht falsch.

Amtmann, Amtfrau: Zu Amtmann gibt es
die beiden Plurale Amtmdnner und Amt-
leute (T Mann [2]). Die weibliche Entspre-
chung lautet Amtfrau (frither: Amtmdn-
nin). In der Anrede hief§ es frither Frau
Amtmdnnin, heute Frau Amtfrau.

am/vom: Man kann sagen in der Sitzung
am 3. Mai oder in der Sitzung vom 3. Mai,
Letzteres aber nur mit Bezug auf die Ver-
gangenheit.

an: 1. Die Priposition an kann mit dem
Dativ oder Akkusativ verbunden werden.
Der Dativ ist kennzeichnend fiir den Ort
(Ich stehe [wo?] an der Tiir), der Akkusa-
tiv fiir die Richtung (Ich gehe [wohin?] an
die Tiir). Manche Verben mit an konnen
sowohl mit einem Dativ als auch mit einem
Akkusativ verbunden werden: anbringen,
anheften usw.
2.von —an/ab: Tvon (5).

analog: Nach analog kann zu stehen oder
nicht, beides ist korrekt: Wir arbeiten ana-
log [zu] den bisherigen Richtlinien; analog
[zu] diesem Fall.

an/am: sich am kostlichen Wein/an kost-
lichem Wein laben Tin/im.
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anbei: Das Substantiv in Verbindung mit an-
bei »als Anlage, in der Anlage« kann sowohl

im Nominativ als auch im Akkusativ stehen:

Anbei gewiinschter Verrechnungsscheck/An-
bei [iibersenden wir Ihnen den] gewiinschten
Verrechnungsscheck. Gewiinschter /(selte-
ner:) Gewiinschten Verrechnungsscheck an-
bei. Die Formulierung gilt heute als veraltet.

-and/-ant: Die Silbe -and hat passivische
Bedeutung und steht in Bezeichnungen fiir
eine Person, mit der etwas geschehen soll:
Konfirmand, Diplomand, Rehabilitand
(=jemand, der zu konfirmieren usw. ist).
Die Silbe -ant hat dagegen aktivische Be-
deutung: Fabrikant, Musikant, Emigrant,
Sympathisant u.a. (= jemand, der etwas
fabriziert, der musiziert usw.).

andere: 1. aus anderem wertvollen Mate-
rial /aus anderem wertvollem Material
-mit anderem Neuen/mit anderem
Neuem: Das auf ander- folgende [substan-
tivierte] Adjektiv oder Partizip wird heute
meist in gleicher Weise (parallel) flektiert:
anderes gedrucktes Material, bei anderer
seelischer Verfassung, eine Menge ande-
rer wertvoller Gegenstinde; ein anderer
Abgeordneter, die anderen Beamten, die
Forderungen anderer Betroffener. Nur im
Dativ Singular Maskulinum und Neutrum
wird hédufig schwach flektiert: aus anderem
wertvollen Material, zwischen anderem
wertlosen Geriimpel, mit anderem Neuen.

2. wer anders/wer and[e]res/wer anderer:

In Verbindung mit wer, jemand, niemand
wird heute tiberwiegend die Form anders
gebraucht: wer/jemand/niemand anders;
mit wem anders; sie kennt hier niemand
anders als dich. Auch das Neutrum anderes
wird oft verwendet. Daneben werden, vor
allem im Stiddeutschen, wer, jemand, nie-
mand auch mit dem Maskulinum anderer
verbunden, und zwar seltener im Nomina-
tiv, hdufiger in den anderen Kasus: wer/
jemand/niemand anderer; mit jemand/
niemand anderem; wen/jemand/niemand
anderen.

3. Rechtschreibung: Die verschiedenen
Formen von ander- werden im Allgemei-
nen, auch in Verbindung mit einem Arti-
kel, kleingeschrieben: der/die/das andere,
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die anderen, alles andere, unter anderem.
Man kann auch grof3schreiben, wenn her-
vorgehoben werden soll, dass andere nicht
als unbestimmtes Zahlwort gemeint ist:
die Suche nach dem Anderen (= nach einer
neuen Welt).

an einem Tag wie jeder andere/wie je-
dem anderen: T wie (3).

anfangen: 1. Stellung von an-: anfangen
ist ein trennbares Verb, d.h., in Aussage-
hauptsitzen steht die Verbpartikel an am
Ende: Wir fangen morgen erst um 9 Uhr an.
In solchen Fillen kénnen abhdngige Infini-
tive und Infinitivgruppen an unterschied-
lichen Stellen stehen: Danach fing sie an,
bitterlich zu weinen. Neben: Danach fing
sie bitterlich an zu weinen. Neben: Danach
fing sie bitterlich zu weinen an. In der Stan-
dardsprache ist es allerdings nicht tiblich,
bei Infinitivgruppen mit Objekt lediglich
den Infinitiv auszuklammern. Nicht:
Wir fingen ein Haus an zu bauen. Sondern:
Wir fingen an, ein Haus zu bauen. Neben:
Wir fingen ein Haus zu bauen an.
2. Perfektbildung: Das Perfekt von anfan-
gen wird standardsprachlich nur mit haben
gebildet: Ich habe bei ihm angefangen.
Regionalsprachlich (norddeutsch): Ich bin
bei ihm angefangen.
3. Zeichensetzung: Wenn anfangen mit
einer Infinitivgruppe verbunden ist, kann
man ein Komma setzen: Er fing an[,] die
Steine zu sortieren. T Komma (6.2).

Anfiihrungszeichen: Wo steht das Komma?
Das Komma steht immer nach dem schlie-
Benden Anfiihrungszeichen: »Es ist mog-
lich«, sagte sie, »dass ich morgen verreise.«
Als sie ihn fragte: »Weshalb darfich das
nicht?«, wurde er sehr verlegen.
1. Mit anderen Satzzeichen: a) Punkt,
Fragezeichen und Ausrufezeichen stehen
vor dem schlieflenden Anfiihrungszeichen,
wenn sie selbst zum Zitat gehéren; der
Schlusspunkt entfillt dann: Sie stellte fest:
»Das muss jeder selbst entscheiden.«
Er sagte: »Diese Behauptung ist unwahrl«
b) Ein Frage- oder Ausrufezeichen, das
zum iibergeordneten Satz gehort, bleibt
aber bestehen: Hat sie wirklich gefragt:
»Kommt Marlene morgen?«?



2. Einfache (halbe) Anflihrungszeichen:
Einfache Anfithrungszeichen stehen bei
einem Zitat innerhalb eines Zitats: »Mit wie
vielen h schreibt man ,Rhythmus«, wollte
er wissen.

3. Das Zitat ist Subjekt oder Objekt: Wenn
Zitate im Satz das Subjekt oder das Objekt
(oder den Gleichsetzungsnominativ bzw.
-akkusativ) des Satzes darstellen, stehen
weder Doppelpunkte noch Kommas:
»Das Lieben bringt grof Freud« ist der
Anfang eines Volksliedes. Am Ende hatte
sie noch »Das ist lieb von dirl« gesagt. Auch
wenn Zitate oder wiedergegebene Rede als
Substantive verwendet werden, steht kein
Komma: Sein ewiges »Ich kann nicht mehr«
stort niemanden.

Angehdorige, der und die: 1. oben genann-
tem Angehdérigen/Angehdrigem - ihr als
Angehdriger/Angehdrigen einer angese-
henen Familie: Zur Deklination substanti-
vierter Adjektive T Abgeordnete.

2. einige Angehorige - alle Angehérigen
-solche Angehdrige[n]: Zur Deklination
von Angehdorige nach alle, beide, einige usw.
Tall- usw.

Angeklagte, der und die: 1. der Angeklagte
Schmidt/der Angeklagte, Schmidt: In
dem Satz Der Angeklagte Schmidt behaup-
tete ... ist Schmidt eine Apposition (Beifii-
gung) zu Angeklagte. Namen konnen als
Apposition ohne oder mit Komma an den
Bezugsausdruck angeschlossen werden:
Der Angeklagte, Schmidt, behauptete ...

2. oben genanntem Angeklagten/An-
geklagtem -ihr als Angeklagter/ Ange-
klagten: Zur Deklination substantivierter
Adjektive T Abgeordnete.

3. einige Angeklagte - alle Angeklagten
-solche Angeklagte[n]: Zur Deklination
von Angeklagte nach alle, beide, einige usw.
Tall- usw.

angenommen: Nach angenommen steht im
Allgemeinen ein Komma: Angenommen,
sie kommt erst morgen, wer soll dann heute
die Sitzung leiten? In der Fligung angenom-
men dass braucht vor dass kein Komma ge-
setzt zu werden. Man setzt es vorzugsweise
dann, wenn die Fligung nicht als Einheit
anzusehen ist, beispielsweise weil auf an-

genommen ein besonderes Gewicht gelegt
wird: Angenommenl,] dass morgen gutes
Wetter ist, wohin wollen wir fahren?

Angestellte, der und die: 1. oben genann-
tem Angestellten/Angestelltem - ihr als
Angestellter/ Angestellten: Zur Dekli-
nation substantivierter Adjektive T Abge-
ordnete.

2. einige Angestellte - alle Angestellten
-solche Angestellte[n]: Zur Deklination
von Angestellte nach alle, beide, einige usw.
Tall- usw.

angewandt/angewendet: Tanwenden.

Anglizismen: T Fremdwort.

Angst/angst: Grof schreibt man das Sub-
stantiv: er hat [eine panische] Angst/ist
in Angst. Entsprechend gilt die Grof3-
schreibung auch in der Wendung Angst
[und Bange] machen. Im Ubrigen wird
diese Wendung mit dem Dativ gebildet.

Es heifit also richtig: jemandem (nicht:
jemanden) Angst machen. Klein schreibt
man das Adjektiv (Frage: wie?): mir ist/
wird angst.

Anlage: 1. Die Formulierung in der als An-
lage gilt als veraltet. Ublicherweise sind
heute Formulierungen wie Sie erhalten
heute ..., Wie besprochen/gewiinscht sende
ich Ihnen ...
2.Singular oder Plural?: Bei Formulierun-
gen wie Anlage 1 bis 2 oder Anlage 1 und
2kann das Verb im Singular oder Plural
stehen: Anlage 1 und 2 enthidlt/enthalten
alles Wichtige zur Kldrung all dieser Fragen.
Aber: [Die] Anlagen 1 und 2 enthalten ...

anlédsslich: Die Préaposition anldsslich »bei
Gelegenheit, aus Anlass« wird mit dem Ge-
nitiv verbunden: Anldsslich des Jahrestages
der Befreiung waren alle Gebiude beflaggt.
Die Priposition wird besonders in der
Amtssprache verwendet. Andere Moglich-
keiten sind bei, zu und aus Anlass.

Anrede: 1. GroB3- oder Kleinschreibung: Die
Anredepronomen Sie und das entsprechen-
de Possessiv Ihr schreibt man immer, d.h.
nicht nur in Briefen, sondern auch in der
wortlichen Rede im Text, grof3: Wir danken
Ihnen allen und wiinschen Ihnen ein gutes
neues Jahr. (Aber klein, weil keine Anrede:
Wir danken allen Freunden und wiinschen
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ihnen ein gutes neues Jahr.) Die Anrede-
pronomen du, ihr und die entsprechenden
Possessive dein, euer werden kleingeschrie-
ben. In Briefen, E-Mails u. A. ist sowohl die
Grof3- als auch die Kleinschreibung korrekt
(Ich danke Dir/ dir fiir Deinen/ deinen
lieben Brief! Wie geht es Euch/euch?). Fur
Fragebogen (z.B. bei schriftlich fixierten
Priifungsfragen) gilt dies nicht; hier
schreibt man du, dein usw. wie sonst klein.
Grof3 schreibt man bei historischen Titeln
wie Exzellenz, Hoheit, Durchlauchtu. A.:
Euer (Eure) Exzellenz, Euer (Eure) Hoheit,
Euer (Eure) Durchlaucht; ebenso in der
3. Person: Seine Majestdt, Seine Heiligkeit,
Ihre Konigliche Hoheit. - Das Reflexivpro-
nomen sich wird immer kleingeschrieben:
Machen Sie sich bitte keine Miihe! Auch
die Pronomen alle und beide diirfen nicht
grofigeschrieben werden: Ich griifie euch al-
le herzlich. Ich mdochte Sie gern beide einmal
wieder bei uns willkommen heifSen diirfen.
2.Formen der Anrede: Die Frage, ob man
eine Person mit ihrem Namen oder (auch)
mit ihrem Titel, akademischen Grad o. A.
ansprechen soll, kann nicht allgemein
beantwortet werden. Im Zweifelsfall sollte
man den (hochsten) Titel verwenden.
T Titel und Berufsbezeichnungen; www.
protokoll-inland.de
anscheinend/scheinbar: Mit anscheinend
wird die Vermutung zum Ausdruck ge-
bracht, dass etwas so ist, wie es erscheint:
Er ist anscheinend krank. Anscheinend ist
niemand im Haus. Das Adjektiv scheinbar
sagt, dass etwas nur dem dufleren Eindruck
nach, aber nicht in Wirklichkeit so ist, wie
es sich darstellt: Die Zeit stand scheinbar
still. Der Widerspruch ist nur scheinbar.
anstatt: 1. Beugung: Das nicht flektierbare
anstatt kann sowohl Praposition (= anstelle)
als auch Konjunktion (= und nicht) sein.
Als Préposition hat es den Genitiv nach
sich: Anstatt des Geldes gab sie ihm ihren
Schmuck. (Nicht standardsprachlich: An-
statt dem Geld ...) Nur wenn der Genitiv
formal nicht zu erkennen ist oder wenn
ein weiteres starkes Substantiv im Genitiv
Singular hinzutritt, wird anstatt mit dem
Dativ verbunden: Anstatt Worten will ich
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Taten sehen. Beim Gebrauch als Konjunk-
tion hangt der folgende Kasus nicht von
anstatt, sondern vom Verb ab: Er reichte ihr
anstatt ihrem Begleiter die Rechnung. Man
zeichnete sie anstatt ihn aus. — Schwankun-
gen im Kasus gibt es, wenn beides moglich
ist: Er traf den Pfahl anstatt der Konser-
vendose (= Praposition), aber: Er traf den
Pfahl anstatt die Konservendose [zu treffen]
(= Konjunktion).
2.Komma: Das Komma vor anstatt dass
steht wie vor dem einfachen dass, weil bei-
de Formen gemeinsam eine Konjunktion
bilden: Sie lobte ihn, anstatt dass sie ihn
tadelte. Anstatt dass der Minister kam, er-
schien nur sein Staatssekretdr. Leitet anstatt
eine Infinitivgruppe mit zu ein, so wird
diese immer durch Komma abgetrennt: Er
spielte, anstatt zu arbeiten. T Komma (6.1).
an was/woran: Die Verbindung an + was
(An was hast du das erkannt? Er wusste
nicht mehr, an was er sich erinnern sollte)
kommt hiufig in Fragesitzen vor. In der
geschriebenen Standardsprache dominiert
jedoch eindeutig der Gebrauch des Pro-
nominaladverbs woran: Woran wollen wir
noch glauben? Er verrdt ungern, woran er
gerade arbeitet.

anwenden: Die Formen des Priteritums
und des Partizips II lauten: wendete
an/wandte an und angewendet/ ange-
wandt. Alle diese Wortformen sind in der
Standardsprache gebriuchlich und kor-
rekt. Twenden.

Anzahl: 1. Eine Anzahl Menschen stand/
standen vor dem Haupteingang: Auch
wenn nach Anzahl das Gezihlte im Plural
folgt, steht das Verb haufiger im Singular,
weil das Subjekt (Anzahl) ein Singular
ist: Eine Anzahl Menschen stand vor dem
Haupteingang. Eine Anzahl kostbarer
Gegenstinde wurde gestohlen. Wenn nach
dem Sinn konstruiert wird, wird das Verb
in den Plural gesetzt: Eine Anzahl Men-
schen standen vor dem Haupteingang. Eine
Anzahl kostbarer Gegenstinde wurden
gestohlen. Der Plural findet sich vor allem
dann, wenn das Gezdhlte als T Appositi-
on im gleichen Kasus wie Anzahl steht: Es
liegen eine Anzahl Bauauftrdge vor.



2. eine Anzahl hiibscher/hiibsche Sachen
-eine Anzahl Abgeordneter/Abgeordne-
te: Nach Anzahl steht das Gemessene im
Plural und meist im Genitiv: Eine bemer-
kenswerte Anzahl hochkardtiger Stars, die
ihm die Treue halten, liefern den Beweis
(Neue Ziircher Zeitung). Der Anschluss im
gleichen Fall kommt nur vereinzelt vor: Es
gibt dort seit vielen Jahren eine grofSe An-
zahl unaufgeklirte Vergewaltigungen und
Morde ... (taz). T Apposition.

3. Anzahl/Zahl: Die alte Unterscheidung,
dass Zahl die Gesamtzahl, die Gesamt-
menge ausdriickt, Anzahl dagegen einen
Teil davon, ist auch im heutigen Sprach-
gebrauch noch nicht verloren gegangen
und sollte tiberall da beachtet werden, wo
es auf eine prazise Aussage ankommt: Die
Zahl der Zugezogenen liegt bei ungefihr
500 Personen, darunter eine erhebliche
Anzahl Studierender. In der Alltagssprache
werden beide Worter héaufig gleichbedeu-
tend gebraucht.

Apostroph: In den meisten Verwendungen
dient der Apostroph als Auslassungszei-
chen. Mit seiner Verwendung wird ange-
zeigt, dass man bei einem gesprochenen
Wort im Vergleich zu einem Wort der
Standardsprache einen oder mehrere Buch-
staben wegldsst. Kommt der Apostroph in
Firmennamen vor, hat die Schreibweise
nach der Eintragung im Handelsregister
Vorrang. Die Verwendung des Apostrophs
ist nur in wenigen Fillen obligatorisch. Im
Einzelnen sind folgende Fille zu unter-
scheiden:

1. Der Apostroph kann stehen: wenn ver-
kiirzte Wortformen sonst schwer lesbar
oder missverstandlich wiren: Wie gehts/
geht’s? Er macht sichs/sich’s gemiitlich.

2. Der Apostroph sollte stehen: bei uniib-
lichen Verkiirzungen: ’s ist schon spdt. Ein
einz'ger Augenblick, wenn grofiere Buch-
stabengruppen in Namen weggelassen wer-
den: Lu’hafen (= Ludwigshafen), Ku’damm
(= Kurfiirstendamm in Berlin) usw., wenn
ein Name auf einen s-Laut endet (-s, -ss, -f5,
-tz, -z, -x, -ce) und keinen Artikel o. A. bei
sich hat: Grass’ Blechtrommel, Hans Sachs’
Gedichte.

3. Kein Apostroph steht: bei allgemein
iiblichen Verschmelzungen aus Préposi-
tion und Artikel: ans, aufs, durchs, fiirs,
hinters, ins, iibers, ums, unters, vors; am,
beim, hinterm, im, iiberm, unterm, vorm,
zum, bei festen Gruf3formeln und tiblichen
verkiirzten Befehlsformen: Griif§ Gott!,
geh!, trink!, fithr den Hund aus! leg den
Mantel ab!, beim Genitiv oder Plural von
Abkiirzungen und Kurzwortern: die Num-
mer des Pkws, die AGs, vor dem Genitiv-s
von Namen, auch nicht, wenn sie abgekiirzt
werden: Ingeborg Bachmanns Lyrik, 1. B.s
Lyrik, Bismarcks Politik, Hamburgs Hafen.
Apposition (Beisatz): 1. Das Wirken dieses
Mannes, eines Vorkdmpfers fiir ... /Vor-
kdmpfer fiir ... (lockere Apposition): Die
lockere Apposition steht in der Regel im
gleichen Fall wie ihr Bezugsausdruck.
Diese Grundregel gilt insbesondere dann,
wenn die Apposition ein Artikelwort
enthilt: das Wirken dieses Mannes (Gen.),
eines Vorkdmpfers (Gen.) fiir die Meinungs-
freiheit; Man ernannte eine Frau zur
Richterin am Supreme Court (Dat.), einem
Hort (Dat.) amerikanischer Mdnnlich-
keit. Sie steht aber haufig im Nominativ,
wenn sie ohne Artikelwort angeschlossen
wird. Dies ist besonders dann der Fall,
wenn der Bezugsausdruck der Apposition
ein attributiver Genitiv ist: das Wirken
dieses Mannes (Gen.), Vorkdmpfer (Nom.)
fiir die Meinungsfreiheit. Wenn Missver-
staindnisse moglich sind, muss die lockere
Apposition ohne Artikelwort aber auch im
gleichen Fall wie das Bezugswort stehen:
der Sohn des Grafen, Giinstling des Herzogs
(= der Sohn ist Giinstling) — der Sohn des
Grafen, Giinstlings des Herzogs (= der Graf
ist Giinstling). Gelegentlich wird die
Apposition in der Umgangssprache in
den Dativ gesetzt, obwohl der Bezugs-
ausdruck in einem anderen Kasus steht:
Der Preis fiir Brot, das/dem Grundnah-
rungsmittel der Bevilkerung, ist gestie-
gen. Dies ldsst sich am besten am Beispiel
Brasiliens, des grofSten Landes/dem grofs-
ten Land des Subkontinents, zeigen. Die-
ser Gebrauch gilt nicht als standard-
sprachlich.

Apposition 597



2. Franz Meyer Nachfolger (enge Appo-
sition): Beim Brauch, bei Firmennamen
oder Geschiftsbezeichnungen Nachfol-
ger/Sohn/ Witwe usw. als Apposition
hinter den Eigennamen zu setzen, erhalt
der Name keine Endung: Franz Meyer
Nachfolger (= Franz Meyers Nachfolger),
Hans Allgaier Sohne. Zu Artikelgebrauch
und Deklination in nach Prisident Meiers
Ansicht - nach Ansicht des Prisidenten
Meier T Titel und Berufsbezeichnungen.

3. ein Glas Wein/Weines - eine Gruppe
Neugierige/Neugieriger - fiir 10 Jahre treue
Mitarbeit/ treuer Mitarbeit (Apposition

vs. Genitiv): Man kann sowohl sagen Eine
Tasse griiner Tee wird dir guttun (partitive
Apposition) als auch Eine Tasse griinen
Tees wird dir guttun (partitiver Genitiv).
Im Gegensatz zum partitiven Genitiv steht
die Apposition im gleichen Fall wie ihr
Bezugsausdruck: Eine Tasse (Nom.) griiner
Tee (Nom.) wird dir guttun. Gleich bringe
ich dir eine Tasse (Akk.) griinen Tee (AkK).
Mit einer Tasse (Dat.) griinem Tee (Dat.)
wird dir bald wieder besser sein. Ob der An-
schluss im Genitiv oder als Apposition im
gleichen Fall erfolgt, hingt vor allem davon
ab, ob das Gemessene im Singular oder im
Plural steht. Als Grundregel gilt: Im Plural
ist der Genitiv iiblich, im Singular die ka-
susgleiche Apposition. Plural: Nach einem
Vortrag in Buenos Aires im Oktober 1991
habe ihm ein dlterer Herr 600 Blatt privater
Aufzeichnungen von Adolf Eichmann tiber-
geben (taz). Singular: Fein sduberlich hat er
zu Hause alle seine Gedanken und Argu-
mente auf vier Blatt liniertem Papier notiert
(Kolner Stadtanzeiger). Nach Substantiven
wie Anzahl, Gruppe, Biindel, Korb folgt
deshalb meist der Genitiv: Eine bemerkens-
werte Anzahl hochkardtiger Stars, die ihm
die Treue halten, liefern den Beweis (Neue
Zircher Zeitung). Lavendel wird ein ganzes
Biindel positiver Effekte zugeschrieben (Ber-
liner Zeitung). Bei klar zahlbaren Maflan-
gaben wie Dutzend oder Million findet sich
sowohl der Genitiv als auch die Kasusgleich-
heit: Ein halbes Dutzend anderer Gesetzes-
vorschlige aber wartet noch auf seinen Be-
schluss durch den Ministerrat (Siddeutsche
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Zeitung). Mehr als ein Dutzend ehemalige
Parlamentarier sitzen im Gefdngnis, weil sie
Geld aus dem Kokainhandel angenommen
haben (Stiddeutsche Zeitung). Mengenan-
gaben, nach denen das Gemessene auch im
Singular stehen kann, sind z. B. die Behalter-
bezeichnungen Tasse und Glas; aber auch
Substantive wie Art, Blatt, Block, Zentner,
Stiick, Menge, Tropfen. Dabei handelt es
sich bei dem Substantiv haufig um ein nicht
oder nur bedingt zéhlbares Substantiv wie
Kaffee, Ol, Geld, Kuchen oder Weizen.

April: T Monatsnamen.

Arbeit suchend/arbeitsuchend/arbeits-
suchend: Es kann Arbeit suchend (wie die
zugrunde liegende Fligung Arbeit suchen)
oder arbeitsuchend geschrieben werden:
Arbeit suchende/ arbeitsuchende Leute. Nur
Zusammenschreibung ist moglich, wenn
ein Kompositum mit Fugen-s gebildet
wird: arbeitssuchend.

Architekt: Genitiv, Dativ und Akkusativ
haben die Endung -en. Dativ und Akku-
sativ Singular bleiben vereinzelt auch en-
dungslos: dem/den Architekten/Architekt.
Zur Deklination in Verbindung mit Herr
und/oder einem Namen T Herr (2).

Art: An die Fiigung eine Art ... kann das
folgende Substantiv unmittelbar als Appo-
sition oder (seltener) im Genitiv folgen:

Es war der Beginn von einer Art alter-
nativem Untersuchungsausschuss zum
»Nationalsozialistischen Untergrund« (taz).
Da wurde der Sozialstaat zu einer Art inne-
ren antifaschistischen Schutzwalls (ZEIT).
Im Dativ wird das attributive Adjektiv
manchmal schwach flektiert: Das Tradi-
tional »Loch Lomond« wurde zu einer Art
zweiten Nationalhymne (Mannheimer
Morgen). Meist wird jedoch stark flektiert:
In harmonischen Zeiten gerieten die Gipfel
zu einer Art gemeinsamer Arbeitssitzung
(Stiddeutsche Zeitung).

Artikel: Zum Gebrauch des Artikels vor
T Titeln und Berufsbezeichnungen ([die]
Ministerprésidentin Schneider) und
T Geografischen Namen ([der] Iran) vgl.
die Stichworter.

-at: Von den Fremdwortern auf -at, die aus
dem Lateinischen entlehnt sind, werden



einige sowohl mit maskulinem als auch mit
neutralem Genus gebraucht, z.B. der/das
Episkopat, der/das Pontifikat, der/das Pri-
mat, der/das Prinzipat, der/das Zélibat.

auch wenn: Das Komma vor auch wenn steht
wie vor dem einfachen wenn, wenn beide
Worter gemeinsam eine Konjunktion bil-
den: Er freut sich iiber jede Nachricht, auch
wenn du ihm nur eine Karte schreibst. Ist
aber das auch betont, dann gehort es zum
Hauptsatz, und das Komma steht vor wenn:
Er freut sich auch, wenn du ihm nur eine
Karte schreibst.

auf das/darauf: Wenn ein Relativsatz folgt,
héngt es vom einzelnen Pronominaladverb
bzw. dessen prapositionalem Bestandteil
ab, ob eher dieses oder eine Préposition
+ (Demonstrativ-)Pronomen verwendet
wird. Bei auf, an, aus und fiir dominiert der
Gebrauch von Priposition + Pronomen:
Sie sind gespannt auf das, was noch kommt.
Seltener: Sie sind gespannt darauf, was
noch kommt. Halten sie sich diesmal an
das, was sie versprechen? Seltener: Halten
sie sich diesmal daran, was sie verspre-
chen? Der Staat soll sich aus dem, was nicht
regelbar ist, zuriickziehen. Seltener: Der
Staat soll sich daraus, was nicht regelbar ist,
zuriickziehen. Viele tragen Verantwortung
fiir das, was im Mdrz passiert ist. Seltener:
Viele tragen Verantwortung dafiir, was im
Mirz passiert ist.

auf es/darauf: Tes (1).

aufgehen: Im Sinne von »seine Erfillung
finden, mit jmdm. / etwas eins werden«
wird aufgehen in mit dem Dativ verbun-
den: in der Familie, im Beruf aufgehen.
Sie wollte nicht in der Masse aufgehen.
Ebenso: Eine Zahl geht in einer anderen auf,
d.h., es bleibt kein Rest. Bedeutet aber auf-
gehen in »sich in etwas auflosen, in etwas
iibergehen«, dann steht es mit dem
Akkusativ: in blauen Dunst, in weife
Ddimpfe aufgehen. Das Pulver ging in duf-
tenden Schaum auf.

aufgrund deren/derer/dessen: Verbin-
dungen aus der Préposition aufgrund und
den Genitivformen deren/derer/dessen
werden immer getrennt geschrieben: der
Haftbefehl, aufgrund dessen er festgenom-

men worden war; die Tatsachen, aufgrund
deren/derer wir vermuten ...
aufgrund/durch/infolge/von/vor/we-
gen/zufolge: Diese kausalen Prapositio-
nen werden hédufig nicht richtig verwendet
oder verwechselt: 1. aufgrund (auf Grund):
Der dieser Praposition folgende Nominal-
ausdruck bezeichnet die Grundlage fiir das
Eintreten eines Sachverhalts. Ohne diese
Grundlage wiirde der Sachverhalt nicht
eintreten: jmdn. aufgrund bestimmter Aus-
sagen verhaften. Es kann daher weder einen
Sachgrund direkt bezeichnen (wie durch)
noch die Quelle fiir eine Angabe einfiih-
ren (wie nach, laut, gemdfs). Also nicht:
Aufgrund des Blitzschlages wurde das Haus
zerstort, sondern: Durch den Blitzschlag ...
In der geschiftlichen Korrespondenz gilt
aufgrund als Floskel und sollte vermieden
werden. Statt dessen: Vielen Dank fiir Ihr
Angebot. Wir bestellen ...
2. Durch gibt ein Mittel oder Werkzeug als
Ursache an (Instrumental). Die Verkniip-
fung der Sachverhalte ist unmittelbar:
Durch den Blitzschlag wurde das Haus zer-
stort. Wir haben durch die Zeitung von dem
Ungliick erfahren. Also nicht: Durch den
Kilteeinbruch werden wir den Saisonstart
verschieben miissen, sondern: Wegen/ Infol-
ge des Kiilteeinbruchs ...
3. Infolge weist mittelbar auf den zurtick-
liegenden Grund. Der ihm folgende Nomi-
nalausdruck bezeichnet einen Sachverhalt,
nicht aber eine Sache oder eine Person:
Infolge dichten Schneetreibens konnte die
Maschine nicht starten. ... so leicht war
er infolge seiner Abmagerung geworden
(Nigg). Also nicht: Infolge des genossenen
Weines schwankte er hin und her, sondern:
Wegen des genossenen Weines ...
4.Von deutet auf den Tiéter oder den Urhe-
ber eines Sachverhalts hin. Es steht deshalb
in der Passivkonstruktion: Er wurde von
ihr gelobt. Ich bin von Eifersucht gepeinigt.
5.Vor nennt in festen Verbindungen den
Ausloser fiir das Bestehen eines Zustan-
des und insbesondere den Stimulus fiir
physisch-psychische Zustande: vor Kilte
zittern, vor Sauberkeit glinzen, starr vor
Schreck; vor Hunger umkommen.
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6. Wegen bezeichnet den Sachgrund ganz
allgemein, ohne Riicksicht auf zeitliche
Verkniipfung: Er wurde wegen des Mangels
an Beweisen freigesprochen. Wegen Umbau
ist das Geschiift geschlossen.
7. Zufolge kann anstelle von gemdf§ oder
laut stehen. Im Unterschied zu infolge ist
zufolge seinem Bezugsausdruck in der
Regel nachgestellt: Einer internen Regelung
zufolge darfer das Fabrikgeldnde nicht
mehr betreten.

auf/in/zu: 1. Vor den Bezeichnungen von
Behorden und anderen Dienststellen steht
auf die Frage »wohin?« haufig nicht in,
sondern auf oder zu: Ich gehe aufs/zum
Rathaus, auf die/ zur Post, aufs/zum Amts-
gericht, auf die/zur Wache. Aber: Ich gehe
auf/in mein Zimmer, aufs/ins Gymnasium.
Gehst du schon in die/ zur Schule? Auch
auf die Frage »wo?« steht hier gew6hnlich
auf, nicht in: Ich habe noch etwas auf dem
Rathaus, auf der Post, auf dem Biirgeramt
zu erledigen. Aber: Wie gefiillt es dir denn
aufdem/im Gymnasium/in der Schule? In
Verbindung mit Lander- und Stidtenamen
steht auf die Frage »wo?« die Praposition
in (in England, in Paris), bei Inselnamen
steht auf (auf Sylt, auf der Mainau), bei In-
selnamen, die zugleich Liandernamen sind,
kann auf oder in stehen (auf/in Jamaika).
Tin/nach/zu/bei.
2.auf/in Deutsch/Englisch ...: T deutsch
2).

aufrecht: Getrennt vom folgenden Verb
schreibt man aufrecht im Sinne von »gera-
de, in aufrechter Haltung«: Er soll aufrecht
sitzen. Ich konnte mich nicht mehr aufrecht
halten. Zusammen schreibt man, wenn
aufrecht in Verbindung mit dem Verb die
Bedeutung »bestehen lassen, an etwas
festhalten« hat: seine Meinung aufrechter-
halten; den Kontakt, die Verbindung, seine
Anspriiche aufrechterhalten. Getrennt
oder zusammen kann man schreiben: Die
Hoffnung hat sie bis zuletzt aufrecht gehal-
ten/aufrechtgehalten.

aufs Herzlichste /herzlichste: Die hochste
Steigerungsstufe kann grof3- oder klein-
geschrieben werden, wenn sie in festen
Wendungen mit aufs oder auf das steht

600 aufgrund

und durch »wie?« erfragt werden kann:
Sie erschrak aufs/ auf das Auferste/
dufSerste.

aufteilen: Bei aufteilen in steht der Akkusa-
tiv (nicht der Dativ): Die Spieler wurden in
zwei grofie Gruppen aufgeteilt. Der Teppich
ist in gleich grofSe Felder aufgeteilt.

auf/um: Die Dividende wurde um 5 % erhoht
besagt, dass die Dividende jetzt 5 % mehr
betrigt als vorher. Wie hoch sie genau ist,
geht daraus nicht hervor. Die Dividende
wurde auf 5 % erhoht besagt dagegen, dass
die Dividende jetzt 5 % betrégt, aber nicht,
um wie viel Prozent sie erhoht worden ist.
Nicht korrekt: Die Gebiihren wurden von
3,00 EUR auf 10,00 EUR, also um mehr als
das Dreifache erhoht. Richtig: Die Gebiih-
ren wurden von 3,00 EUR auf 10,00 EUR,
also um mehr als das Doppelte (oder: auf
mehr als das Dreifache) erhiht.

auf und ab gehen - auf- und absteigen:
Getrennt schreibt man das selbststindige
Adverb: ... wihrend sie auf und ab gingen.
Getrennt schreibt man auch auf sein: Soll
die Tiir auf sein? Bist du gestern noch lange
auf gewesen? Zusammen schreibt man,
wenn auf Verbzusatz ist: Der Mond wird
bald aufgehen. Wir werden heute auf- und
absteigen (aufsteigen und absteigen).

auf Urlaub/im Urlaub/in Urlaub: T Urlaub.

aufwaérts: Man schreibt aufwdrts mit dem
folgenden Verb zusammen, wenn die Be-
tonung nur auf dem Verbzusatz liegt: Wir
sind zwei Stunden lang nur aufwirtsgegan-
gen. Mit dem Unternehmen/ ihrer Gesund-
heit wird es wieder aufwdrtsgehen. Wir wol-
len von hier aus aufwirtsfahren. Getrennt
wird das (am Kontrastakzent erkennbare)
selbststandige Adverb geschrieben: Wir
wollen aufwirts gehen, nicht fahren.

auf was/worauf: Die Verbindung auf + was
(Auf was stiitzt sich Ihre Annahme?) kommt
hauptsichlich in der gesprochenen Sprache
vor. In der geschriebenen Standardsprache
dominiert jedoch eindeutig der Gebrauch
des Pronominaladverbs worauf: Worauf
stiitzt sich Ihre Annahme?

aufwenden: Die Formen des Priteritums
und des Partizips IT lauten sowohl wendete
auf, aufgewendet als auch wandte auf, auf-



gewandt. Die schwachen Formen (wendete,
gewendet) sind haufiger.

Aufzdhlungen: In zeilenweise abgesetzten
Aufzihlungen, Gliederungen, Inhaltsver-
zeichnissen u. A. steht normalerweise kein
Punkt nach frei stehenden Zeilen, denn
diese Aufzdhlungen werden behandelt wie
Listen oder Tabellen. Man kann eine solche
Aufzahlung allerdings auch wie einen
zusammenhéngenden Satz behandeln;
dann steht nach jedem Aufzdhlungsglied
ein Komma oder Semikolon und nach dem
letzten Wort ein Punkt. Auch der soge-
nannte Spiegelstrich kann verwendet wer-
den. Die Glieder der Aufzdhlung miissen
aber in einer grammatisch korrekten Be-
ziehung zum iibergeordneten Satz stehen:
Ein Zuschuss zu den Kosten kann gewdihrt
werden: - wenn der Teilnehmer einen Ver-
dienstausfall hat; - wenn der Teilnehmer
seine Mahlzeiten nicht zu Hause einnehmen
kann; - bei Teilnehmern, die noch in der
Ausbildung sind.

August: T Monatsnamen.

aus: 1. Rechtschreibung: Getrennt schreibt
man aus in den Wendungen bei jmdm. aus
und ein gehen »verkehren« und nicht aus
und ein/weder aus noch ein wissen »ratlos
sein«. Anders ist es bei der zusammenfas-
senden Verbindung von Verben mit dem
Verbzusatz aus-, wo ein Bindestrich gesetzt
werden muss: die ausgehenden und einge-
henden/die aus- und eingehenden Sendun-
gen; tief ausatmen und tief einatmen/ tief
aus- und einatmen. Getrennt schreibt man
aus sein: Das Licht muss um 10 Uhr aus
sein. Er wird wohl auf die Belohnung aus
sein. Grof3 schreibt man die Substantivie-
rung das Aus: Der Ball ging ins Aus.
2.aus ... heraus: Verstirkendes heraus
kann nur zu loseren Gefiigen aus aus +
Substantiv hinzutreten (aus einer Notlage,
aus einer Laune heraus), nicht aber zu
festen Verbindungen wie aus Erfahrung,
aus Liebe.
3.aus/von: Lander- und Stadtenamen ste-
hen als Herkunftsangaben mit der Préapo-
sition aus, besonders wenn mit ihnen der
Lebensbereich oder Geburtsort eines Men-
schen gemeint ist: Ich komme aus Stuttgart,

bin aus Bayern. Sie ist aus Sachsen. Die
Priposition von (ich bin von Mannheim)
ist in dieser Verwendung regionalsprach-
lich. Jedoch wird von mit Stidtenamen
gelegentlich dann verbunden, wenn es um
die Angabe eines (kiirzlich) verlassenen
Aufenthaltsortes geht: Ich komme gerade
aus Stralsund/von Stralsund.

aus dem/daraus: Tauf das/darauf.

Ausdruck: In der Bedeutung »Wort, Be-
zeichnung« hat Ausdruck den Plural die
Ausdriicke, in der Bedeutung »fertig ge-
drucktes Werk, ausgedruckter Text« den
Plural die Ausdrucke.

ausgenommen: 1. Stellung und Beugung:
Das dem Wort ausgenommen vorangestell-
te Substantiv steht meist im Akkusativ:
Ich muss dem ganzen Buch widersprechen,
den Schluss ausgenommen. Der Nominativ
steht bei dieser Konstruktion nur, wenn
auch das zugehorige vorangehende Wort
diesen Kasus aufweist: Alle sind da, er
(veraltet: ihn) ausgenommen. Demgegen-
iiber ist die Nachstellung des Substantivs
ein Zeichen dafiir, dass ausgenommen auf
die Deklination keinen Einfluss hat; das
Substantiv wird dann vom Verb des Satzes
regiert: Ich muss dem ganzen Buch wider-
sprechen, ausgenommen dem Schluss.
2. Zeichensetzung: Wenn ausgenommen
als Konjunktion im Sinne von »aufler«
gebraucht wird, steht immer ein Komma
davor: Alle sind da, ausgenommen er. Sie
kommt bestimmt, ausgenommen es regnet.
In den Fiigungen ausgenommen dass und
ausgenommen wenn braucht vor dass oder
wenn kein zusatzliches Komma gesetzt zu
werden: Er ist ganz nett, ausgenommenl|,]
dass er gern iibertreibt. Sie kommt be-
stimmt, ausgenommen|,] wenn es regnet.

Auslassungspunkte: Vor und nach den
Auslassungspunkten ldsst man den nor-
malen Wortzwischenraum, wenn sie
fiir ein oder mehrere Worter stehen. Bei
Auslassung eines Wortteils schlieft man
sie unmittelbar an den Rest des Wortes an.
Hinter den Auslassungspunkten steht kein
besonderer Satzschlusspunkt. Der Schluss-
punkt eines vorangehenden Satzes oder
ein Abkiirzungspunkt darf nicht in die
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Auslassungspunkte einbezogen werden:
Der Kontokorrentkredit wird ... als gedeck-
ter Kredit gewdhrt. ... ein Kredit, der in
laufender Rechnung zur Verfiigung gestellt
wird. Frankfurt a. M. ... In wortlichen Zi-
taten werden Auslassungspunkte in eckige
Klammern gesetzt, wenn die Auslassung
nicht im zitierten Original steht.
Auslassungszeichen: T Apostroph.

Ausrufezeichen: 1a) Das Ausrufezeichen

steht auch nach Ausrufesitzen in Frage-
satzform: Wie lange soll ich denn noch
warten! b) Das Ausrufezeichen steht nach
der Anrede bei Reden und Ansprachen:
Liebe Mitbiirgerinnen und Mitbiirger!
Verehrte Frau Vorsitzende, meine Damen
und Herren! ) Das Ausrufezeichen steht
eingeklammert innerhalb eines Satzes
nach Ausdriicken, auf die eine besondere
Aufmerksamkeit gerichtet werden soll: Er
will 100 Meter in 10,2 (!) Sekunden gelaufen
sein.

2. Zusammentreffen von Ausrufezeichen
mit anderen Satzzeichen: a) Ausrufezei-
chen und Anfiihrungszeichen: Das Ausru-
fezeichen steht vor dem schlieflenden An-
fithrungszeichen, wenn es zur Anfithrung
gehort. Wenn der iibergeordnete Satz folgt
oder weitergefithrt wird, dann muss ein
Komma gesetzt werden: »Komm mir nicht
mehr unter die Augenl«, rief sie wiitend.
Das Ausrufezeichen steht nach dem schlie-
Blenden Anfiihrungszeichen, wenn es nicht
zur Anfiihrung, sondern zum ganzen Satz
gehort: Spiel doch nicht immer Franz Liszts
»Ungarische Rhapsodie«! Gehort sowohl
zur Anfiihrung als auch zum tibergeordne-
ten Satz ein Ausrufezeichen, dann miissen
beide gesetzt werden: Lass doch dieses
ewige »Ich will nicht!«! b) Ausrufezeichen
und Gedankenstrich: Das Ausrufezeichen
steht vor dem zweiten Gedankenstrich,
wenn es zu dem eingeschobenen Satz oder
Satzteil gehort: Ich fiirchte — hoffentlich zu
Unrecht! -, dass du krank bist. c) Ausrufe-
zeichen und Fragezeichen: Nach einem
Fragezeichen kann noch ein Ausrufezei-
chen stehen, wenn der Fragesatz gleichzei-
tig als Ausrufesatz verstanden werden soll:
Warum denn nicht?!
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ausschlieBlich: Die Praposition ausschliefs-

lich »ohne, aufler« wird mit dem Genitiv
verbunden, wenn der Kasus durch ein
Begleitwort des abhidngigen Substantivs
deutlich wird: die Kosten ausschlieflich des
genannten Betrags, die Miete ausschlieflich
der Heizungskosten, Gerdte ausschliefSlich
privat genutzter Radios. Das allein stehen-
de starke Substantiv nach ausschliefSlich
bleibt im Singular im Allgemeinen ohne
Kasusendung: die Kosten ausschliefSlich
Porto. Im Plural weicht man bei allein
stehenden stark deklinierten Substantiven
auf den Dativ aus, wenn der Genitiv nicht
erkennbar ist: der Preis fiir die Mahlzeiten
ausschliefllich Getrinken (statt: Getrdnke),
das Mobiliar ausschliefSlich Tischen und
Stiihlen (statt: Tische und Stiihle). Wenn
Numerus und Kasus undeutlich sind, weil
sowohl der Genitiv Singular als auch der
Dativ Plural ein s hat, z. B. in Formulie-
rungen wie ausschliefSlich privat genutzten
Radios, setzt man ein Artikelwort hinzu,
wenn man den Singular deutlich machen
mochte: ausschliefSlich eines/Ihres privat
genutzten Radios.

auBer: Die Priposition auffer regiert in der

Bedeutung »ausgenommen, abgesehen
von« den Dativ: Man horte nichts aufSer
dem Ticken der Uhr. Auch in der Bedeu-
tung »auflerhalb« regiert aufSer gewohnlich
den Dativ: Sie konnen auch aufSer der Zeit
kommen. Der Kranke ist aufSer aller Gefahr.
Ich bin aufSer mir iiber sein Verhalten. Der
veraltete Genitiv kommt nur noch in den
Verbindungen aufSer Landes gehen, aufler
Landes sein/leben und aufSer Hauses sein
(selten neben: auffer Haus[e] sein) vor. In
Verbindung mit Verben der Bewegung hat
sich in neuerer Zeit der Akkusativ durch-
gesetzt: etwas aufler jeden Zusammenhang,
aufler jeden Zweifel stellen; jemanden aufler
allen Stand setzen, etwas zu tun. Bei geraten
allerdings steht der Dativ noch mit dem
Akkusativ in Konkurrenz: Ich geriet aufSer
mir/ aufSer mich vor Wut. Wenn das Be-
zugswort des auf auffer folgenden Substan-
tivs im Nominativ, Genitiv oder Akkusativ
steht, ist es moglich, dieses in den gleichen
Kasus zu setzen; aufer ist dann Konjunk-





