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Wortebene

■  Fremdwörter die nötigen und richtigen?

■  Füllwörter streichen

■  passive Wörter ersetzen durch aktive

■  Nomen mit -ung, -heit, -keit ersetzen durch Verben

■  Modalverben können, sollen, müssen … streichen

■  Themenbereich, Problemkreis etc, präzisieren > Thema, Problem

■  Indefinitpronomen man, viele, etliche, diverse streichen

■  Weisse Schimmel weglassen Rückantwortkarte, fundierte   
 Fachkompetenz

■  Adjektive gezielt einsetzen junges, dynamisches,  
 innovatives Team...

■  Superlative optimal, ideal, maximal, einzig  
 NICHT steigerbar

■  Synonyme überlegt variieren

■  Klammern, Anführungszeichen, Abkürzungen lieber nicht

  Schreib präzise, komm zur Sache, schreib für den Leser

Satzebene

■  Satzlänge Rhythmus kurz und lang –  
 max. 25 Wörter 

■  Satzkonstruktion aktiv schreiben

■  zusammen lassen was zusammen gehört  mehrteilige Verben, Artikel und  
 Nomen, Subjekt und mehrteiliges 
 Prädikat

■  Schachtelsätze & Klemmkonstruktionen vermeiden

■  Negativformulierungen & Verneinungen vermeiden, sag ja!

 
  Schreib einfache, rhythmische, aktive und positiv formulierte Sätze

Checkliste zur Überprüfung von Texten 
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Checkliste zur Überprüfung von Texten 

Textebene

Schreib für den Leser Wer ist er, Vorwissen, Interessen?

Ordnung Überblick verschaffen, Inhalte  
 chronologisch und hierarchisch ordnen

Logik Erläutere deine Gedanken lückenlos

Optische Gliederung Überschriften, Zwischentitel, Absätze

  Eine Botschaft pro Text

Notizen
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