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19. Jahrgang

Heft 6
November/Dezember 1963
Herausgegeben

vom
Deutschschweizerischen
Sprachverein

Rationalisierung
durch bessere Formulierung der Briefe

Fritz Hofmann, Bern

In der Zeitschrift ,,Verwaltungspraxis® (Juni 1962), die immer wieder sprach-
lichen Fragen ihre Aufmerksamkeit widmet, hat Fritz Hofmann eine Betrach-
tung aus Deutschland {iber mégliche Einsparungen beim Verwaltungsgeschiifts-
brief fir die Verwaltung in der Schweiz umgearbeitet. Wir geben hier seine
Ausfihrungen gekiirzt wieder.

Wenn man von Rationalisierung spricht, denkt man im allgemei-
nen nur an die Verbesserung der Arbeitsorganisation und der tech-
nischen Hilfsmittel. Wer denkt dabei schon an Geschiftsbriefe?
Millionen von Briefen verlassen jihrlich die Biiros. Sie sind Briicken
von Verwallung zu Verwaltung.

Sind sie das auch wirklich? Mit Briefen kénnen wir Zufriedenheit
und Enttduschung bereiten.

Die Briefe stellen aber noch einen weiteren wichtigen Faktor dar:
sie verkorpern praktisch die Hauptarbeit der Verwaltung. Sind die
Briefe, dieser Bedeutung Rechnung tragend, aber auch dement-
sprechend rationalisiert?

Man hat zwar Diktiergeriite und elekirische Schreibmaschinen, der
Schreibdienst ist zentralisiert und organisiert, der Arbeitsplatz mo-
dernisiert, aber wie sieht es mit dem Brief selbst aus?

In fortschrittlich organisierten Biiros schreiben heute viele junge
Damen nach dem Diktat aufgeschlossener und intelligenter Kor-
respondenten dic alten, abgedroschenen Phrasen aus der Zeit un-
serer Urgrofdviiter. Die Mitarbeiter im Biiro sind nach der neuesten
Mode gekleidet, wohnen in freundlichen, hellen Ridumen, aber die
Briefe, die diktiert und geschrieben werden, atmen den Hauch der
Jahrhundertwende. Und das zu einer Zeit, in der selbst der ein-
fache Mann in Stadt und Land iiber Zeitung, Radio und Fernsechen
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tagtiglich mit einer Sprache mittleren Niveaus berieselt wird. Er
vermag sehr wohl dariiber zu urteilen, ob ein Brief in gutem oder
schlechtem Deutsch abgefaft worden ist.

Wie oft beginnt cin Brief von heute: ,,Unter hoflicher Bezugnahme
auf Ihr obiges Schreiben erlauben wir uns, Ihnen mitzuteilen...*
und schliefft: ,Inzwischen empfehlen wir uns IThnen und zeichnen,
stets gerne fiir Sie beschiiftigt, mit vorziiglicher Hochachtung.*
Ganz abgesehen davon, dafd so ein phrasenstrotzendes Dutzend-
schreiben, dessen gesch., frdl. und gefl. Hoflichkeiten und ge-
schwollene Beteuerungen man gihnend in Kauf nehmen muf}, ge-
wifd keine positive Atmosphére schafft und keine Briicke von Ver-
waltung zu Verwaltung und von Amtsstelle zu Amtsstelle schligt,
kosten unniitze Worter und Phrasen dreifach teure Zeit: sie miissen
diktiert, geschrieben und gelesen werden.

Wenn in einem Grof3betrieb tiglich an die tausend Briefe geschrieben
und an jedem Brief durchschnittlich nur fiir 20 Rappen Phrasen
gespart werden, macht das im Jahr bereits iiber 50000 I'ranken
aus.

Gemessen an der Leistung der Schreibkrifte, ergibt sich nach ciner
Betrachtung aus Deutschland folgende Rechnung: Angenommen,
durch das Weglassen des Uberflitssigen wird jeder Brief um durch-
schnittlich 3 Zeilen verkiirzt — mnicht selten lifdt sich ein mit
Floskeln und Phrasen gespickter Brief um die Halfte kiirzen —,
so sind das rund 200 Anschlige je Brief. Das ergibt bei 1000 Brie-
fen tiglich eine Jahresersparnis von rund 4,8 Millionen Anschligen,
was der Arbeitsleistung von 5 bis 6 Schreibkriiften im Jahr ent-

spricht. Die Leistungsreserve, die in diesem Gebiet — insheson-
dere beim Korrespondenten und in "Auswirkung davon letztlich
auch bei der Schreibkraft — verborgen liegt, ist also recht be-
achtlich.

Die Fihigkeit oder Unjfihigkeil, rationelle und wirksame Briefe
zu schretben, hingt natiirlich von dem guten oder schlechlen Ver-
hiltnis des Korrespondierenden zur Sprache ab: von seinem
Vermdgen oder Unvermégen sich auszudriicken, wie es Zweck und
Gegenstand eines Briefes verlangen.

Es ist notwendig, daran zu denken, dafd es fast immer mehr als nur
eine sprachliche Moglichkeit gibt, einen Sachverhalt, einen Zu-
stand, eine Verhaltensweise darzustellen — eine Reklamation zu
beantworten, zu mahnen usw.

Nachstehend kurz die wichtigsten Moglichkeiten, den Briefstil zu
vereinfachen und zu verbessern:
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Der gepflegte Stil

Das schlimmste Ubel ist die Phrase. Warum an Stelle einfacher
Ausdriicke und Formulierungen verstaubte, ahgeleierte Redens-
arten (hierwegen, diesheziiglich, angesichts, ausweislich, auf Grund,
hinsichtlich usw.) sowie steife Wendungen und stereotype Héflich-
keitsformeln anwenden, die den Brief nur unnétig fiillen und nichts
sagen? ,,Wir bitten Sie freundlichst...”, ,Wir danken verbind-
fichst...®)

Uberfliissige Hauptworter auf -ung sollten méglichst vermieden
werden. Sie entstehen oft dadurch, dafd an ein Zeitwort die Nach-
silbe ,,ung® angehiingt wird: Ubersendung vornehmen (anstatt
itbersenden), Klirung herbeifithren (anstatt kliren).

Bcehlecht sind auflerdem Wortwiederholungen.

Die Tatform ist stets besser als die Leideform.

in diesem Eereich und auch auf dem im niichsten Abschnitt behan-
delten Gebiet der Hoflichkeit sind die gréﬁ’ten Arbeitsreserven ver-
borgen. Das nachstehende Beispiel zeigt, wie durch stilistische Ver-
hcssm ung Briefe gekiirzt werden konnen

Wem dab01 die Verbesserungsvorschliige allzu krafd erse heinen, lasse
sich nicht davon abhalten, wenigstens in dieser hz,ch[.ung Zu wir-
ken, denn das ist der Zweck dieser Vorschlige. Auch der Inhalt
des ,,Geschiiftsbriefes ist ohne Belang und ist lediglich fiir den
»Verwaltungsbrief* als Beispiel abzuleiten. — Man vergleiche da-
her auch die Liinge der beiden Fassungen.

Originalfassung

Wir erhiclten Ihr vorgenanntes Schreiben und haben von Thren
Ausfithrungen Kenninis genommen.

Gern merken wir uns vor, dal Sie den Kontenausgleich in Kiirze
vornehmen werden. Leider gaben Sie uns hierbei keinen Zeitpunkt
bekannt, weshalb wir Sie héflich bitten, die Regulierung, wenn
eben moglich, bis zum 25.3. vorzunehmen.

Fiir prompte Erledigung wiren wir Thnen dankbar. Inzwischen
empfehlen wir uns Ihnen und zeichnen hochachtungsvoll

Verbesserungsvorschlag

Vielen Dank fiir die Ankiindigung des Kostenausgleichs. Sie schrei-
ben ,in Kiirze®. Diirfen wir damit rechnen, daf} Sie den Betrag
bis zum 25.3. an uns iiberweisen? Mit freundlichen Griiffen
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Originalfassung

Sehr geehrte Herren,

Im Nachgang zu unserem letzten Schreiben vom 26. d. M. kénnen
wir Thnen mitteilen, da® nunmehr in den letzten Tagen eine Teil-
menge des Materials fiir obige Druckfedern bei uns eingegangen
ist. Im Augenblick befindet sich der Werkstoff in der Laborprii-
fung. Nach Freigabe werden wir die Fertigung der Federn im
Laufe der nichsten Woche aufnehmen kénnen, und wir haben
selbstverstindlich veranlaf’t, dafl die einzelnen Arbeitsginge an-
gesichts Ihrer uns geschilderten Dringlichkeit mit allen Mitteln
heschleunigt werden.

Trotzdem wird es uns aber zu unserem Bedauern vor Ablauf von
14 Tagen leider kaum gelingen, Thnen mit Teillieferungen an Hand
zu gehen. Wir hoffen jedoch gerne, daff Sie sich solange noch
gedulden konnen und zeichnen mit vorziiglicher Hochachtung

Verbesserungsvorschlag

Sehr geehrte Herren,
Endlich haben wir einen Teil des Materials hereinbekommen. So-
bald unser Labor den Werkstoff freigegeben hat, gehen wir an die
Arbeit. Sie kénnen sich darauf verlassen, dafd wir uns sehr beeilen;
denn wir wissen ja, wie dringend sie die Druckfedern brauchen, die
fiir Sie und auch fiir uns im iibertragenen Sinne zu ,,Druck®-Federn
geworden sind. Trotz unseres guten ‘Willens miissen Sie aber noch
14 Tage bis zur ersten Teillieferang warten. Mechr konnen wir
Ihnen — leider — nicht versprechen. _

Mit vorziiglicher Hochachtung

Im Zeichen der Hoflichkeit

Anrede und Gruf sind Auftakt und Ausklang des Briefgespriches.
Sie bestimmen entscheidend den Gesamteindruck und sollen immer
mit dem Grundton des Briefes in Einklang stehen.

Mit welchem Grufd der Brief zu schlielen ist, hingt jeweils vom
Grundton ab. Auf alle Fiille ist aber der Grufs am Schluf3 des Briefes
keine ,,BegriiBung® mehr; deshalb kann es nicht heifen: ,,Wir be-
griiBen Sie...“, sondern: ,,Wir griilien Sie . ..*

Echte Hoflichkeit kommt aus der richtigen Einstellung zum Leben,
zu Menschen und zum Beruf — und ohne Zweifel auch aus der

Freude an der Arbeit. Abgekiirzte Hoflichkeit (zum Beispiel WA
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ihrer gefl. Bedienung®, ,Unter hofl. Bezugnahme®, .JIhrer gesch.
Nachricht entgegensehend®) ist eine Hoflichkeit, die nicht Zeit hat,
hoflich zu sein. Dienstbereitschaft macht abgekiirzte und falsche
Hoflichkeit tiberfliissig,

Der Briefempflinger sollte nie durch Schroffheit herausgefordert
werden. Auch unangenehme Dinge kann man verbindlich sagen.
Es ist nicht immer leicht, die Mitte zwischen ermiidender Weit-
schweifigkeit und verletzender Kiirze zu treffen. Besondere Sorg-
falt solite man darauf verwenden, unangenehme Dinge dann hof-
lich und liebenswiirdig — und doch ohne Schwulst und Phrasen —
Zu sagen, wenn man ,erinnern® und ,,mahnen® mufi.

Irren ist menschlich! Ein eigenes Versehen ehrlich, rasch und un-
umwunden zuzugeben, ist deshalb die hoflichste Form der Ent-
schuldigung. So sollte man nicht schreiben:

Sehr geehrter Herr. ..

Zunichst danken wir Thnen fiir Thre Zahlung in Hohe von ¥r. 33.60.
Wenn Sie der Ansicht sind, daf! damit unsere Forderung beglichen
ist, so miissen wir Ihnen in diesem Punkt recht geben. Wir haben
unsere Unterlagen nochmals eingehend nachgepriift und dabei fest-
gestellt, dafl uns tatsichlich nur noch die Primie fiir die Haft-
pilichtversicherung zusteht, withrend die Tnsassen-Unfall-Versiche-
rung rechizeitig gekiindigt worden war. Unter diesen Umstiinden
betrachten wir also die Angelegenheit als erledigt und bitten Sie,
das uns unterlaufene Versehen zu entschuldigen...

Besser schreibt man auf diese Art:

Sehr gechrter Herr. ..

Vielen Dank fiir Thre Uberweisung. Sie haben natiirlich recht: Mit
den Fr.33.60 sind unsere Forderungen beglichen. Wir haben auf
Thren Brief hin alles noch einmal nachgerechnet und unseren Fehler
entdeckt. Bitte entschuldigen Sie das Versehen! Es ist jetzt alles in
Ordnung. ..

Man wird jetzt mit Recht eine Antwort auf die Frage erwarten,
wie man es anstellen soll, um den Korrespondierenden einen bes-
seren Briefstil beizubringen. Hier kommt vielleicht sogar der Ein-
wand, dal} einerseits in der Verwaltung die Zeit zu einer indivi-
duellen und intensiven Schulung der Korrespondierenden fehlt und
andererseits die Bereitschaft der betreffenden Mitarbeiter, durch
ein Selbsistudium den Briefstil zu verbessern, sehr gering ist.
Dem kann entgegengehalten werden, dafl in der Praxis bei ent-
sprechender Schulung durch den Vorgesetzten — einen Wirtschafts-
rhetoriker zu Rate zu zichen und mit dieser Aufgabe zu betrauen,
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fallt fir die Verwaltung aus Spargriinden ja aufler Betracht —
schon nach kurzer Zeit die ersten Erfolge zu verzeichnen sind.
Wichtig ist nur, dafl der an sich sehr trockene Stoff lebendig und
fesselnd behandelt und der geschraubte Briefstil in charmanter
Weise veredelt wird: ein Brief soll mehr sein als nur eine sach-
liche Mitteilung. Wieviel grofier ist doch die Wirkung eines richtig
abgefafdten Briefes, der klar, hoflich und menschlich entgegen-
kommend wirkt. Er ist die Visitenkarte der Amtsstelle, die zu dem
modernen Gesicht des Biiros passen sollte.

Das Korrespondieren soll keine Last mehr sein, der man sich zu
entledigen hat; es soll Freude machen, dem Briefschreiber und
dem Emplinger.

Die Arbeit im Biiro wiichst unentwegt. Das Personal ist in der Zeit
der Vollbeschiftigung knapp. Rationalisierung ist ein Gebot der
Stunde. Dabei spielt in der Verwaltung der Geschiltsbrief ecine
besonders wichtige Rolle. Es kommt entscheidend darauf an, die
unrationecllen Elemente des Schriftwechsels, wie leere Rhetorik,
falsche Formulierungen, Wiederholungen, ungebriuchliche Fremd-
wortler usw., auszumerzen.

Zum Gedenken an Albert Bachmann
1863—1934

Der hundertste Geburtstag Albert Bachmanns (12. November) darf
wohl mit Recht in dieser Zeitschrift erwihnt werden. Als Professor
an der Universitiit Ziirich hat er mehrere spiitere Hochschuldozen-
ten und eine grofle Zahl nachmaliger Deutschlehrer in die Wissen-
schaft von der deutschen Sprache eingefithrt und ihnen das Riist- '
zeug fiir ihr Wirken in Forschung und Schule gegeben. Sein
~Mittelhochdeutsches Leschuch® hat zudem ungezithiten Sekundar-
lehrern einen Begriff jener Sprachperiode vermittelt, die den
schweizerdeutschen Mundarten in vielem so nahe steht. Unsern
Mundarten galt auch seine ganz besondere Liebe. Schon als Kan-
tonsschiiler sammelte der Thurgauer Bauernsohn Wérter und
Wendungen aus seinem Heimatdor! fiir das ,,Schweizerdeutsche
Worterbuch®, in dessen Redaktion er bald nach Abschlufd des
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