
Formulierung 

gleicher Sachverhalt - gleiche Satzstruktur 

so knapp wie möglich, so ausführlich wie nötig 

keine Substantivierungen 

strukturieren: 

 Zweck der Tätigkeit (kurz) 
 Objekt (und gegebenenfalls Ort) der Tätigkeit 
 Die Tätigkeit an sich 
 Ergebnis (und ggf. Kontrolle) der Tätigkeit 

Durchschnittlich höchstens 14 Wörter pro Satz, 
höchstens 7 Wörter vor dem ersten Verb, 
höchstens 2 Präpositionen pro Satz oder Teilsatz 

 Signal für verschachtelte Sätze: 
 können, dürfen, sollen, müssen, haben, sein 

Keine langen Satzklammern, die schwer zu verstehen 
und – weil niemand mehr den Satzanfang in Erinnerung 
hat (bestes Beispiel sind die Reden mancher Politiker) –
nachzuvollziehen sind, verwenden. 

Aufzählungen nur am Satzende 

Eindeutige Satzbezüge verwenden 
 (wobei, wodurch, weshalb) 

Passiv möglichst vermeiden: 
 Passiv nur dann verwenden, wenn der Handelnde 
nicht genannt werden soll 

Konjunktiv möglichst vermeiden: 
 Achtung bei: sollte, müsste, dürfte, könnte 

Verneinungen sinnvoll einsetzen und frühzeitig im Satz 
nennen 


