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I n unserer sich rasant entwi-

ckelnden Zeit wird Wissen
zum Kapital der nachindus-
triellen Gesellschaft.

Mittels neuer Technologien
und Informationsnetze wird
der Zugang zu einer weltum-
spannenden Informationsge-
sellschaft  Wirklichkeit.  Zur
Informationsbeschaffung von
Kundenbedurfnissen, Wettbe-
werbsentwicklung und Markt-
situationen bedarf es daher
eines professionellen externen
und internen Informations-
~-Managements*.

Die Wallenberger & Linhard
Regionalberatung GmbH geht
nicht davon aus, dass man
Wissen ,,managen“ kann, son-
dern dass ein praxisbezogenes
Lernen mit Menschen, die sich
ahnlichen Herausforderungen
stellen mussen oder méchten,
dazu fuhrt, dass:

Wissen wirksam wird

(www)

und die Leserinnen und Leser
far sich und ihre Arbeit neue
Netzwerke erschlielen kon-
nen.

Weiterfihrende Unterlagen zu
wichtigen Themen finden Sie
auf unserer Homepage:
www.regionalberatung.at

Fur unser Team (9 Mitarbei-
terlnnen) ist Regionalentwick-
lung mehr als nur ein Job: Aus
eigener Erfahrung, aus Ver-
bundenheit mit den Regionen
und aus Freude an einer auf-
bauenden Arbeit mit Men-
schen ist Regionalberatung
unsere Mission.

Wir produzieren keine Papier-
konzepte, sondern unterstit-
zen, begleiten und coachen
Lern- und Entwicklungspro-
zesse in Projekten, Unterneh-
men, Organisationen und in
der Verwaltung

+ fachlich kompetent
¢ methodisch innovativ

¢ praxisnah und sptrbar en-
gagiert
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Wallenberger & Linhard
Regionalberatung GmbH

Ihr Beratungsteam steht Ih-
nen in folgenden Schwer-
punktbereichen zur Verfi-

gung:

¢ Standort- und Stadt-
marketing

¢ Gemeindeentwicklungs-
projekte

¢ Strategie- und Politik-
beratung

¢ Konzeption und Um-
setzung von regionalen
Entwicklungsprogrammen

¢ Konzeption und Aufbau von
Kooperationsprojekten

¢ Integrierte Energie-
programme

¢ Regionale Tourismus-
programme

¢ Projekte im Bereich
Telematik und Neue
Medien

¢ Landwirtschaftliche
Kooperationsprojekte



1 Ziel und Zweck
des richtigen
Textens

Bevor Sie beginnen, Facharti-
kel, Texte, Briefe, E-Mails,
Werbetexte oder Newsletter
zu verfassen oder auch Inter-
netseiten zu erstellen, ist es
unbedingt notwenig, dass Sie
sich einiger Regeln bewusst
werden. Wie schaffen Sie es,
dass Texte auch tatsachlich
gelesen werden? Worauf mus-
sen Sie achten?

Unabhangig von der Art des
Textes sollten anfangs folgen-
de Fragen beantwortet wer-
den.

Was?

Fir welchen Zweck soll ein
Text erstellt werden? Was
mochte ich vermitteln? Welche
Botschaft soll der Leserin bzw.
dem Leser uUbermittelt wer-
den? Was soll die Botschaft
bei der Empfangerin bzw.
beim Empfanger bewirken?

Far Wen?

Wem gilt meine Botschaft?
¢+ Bevolkerung

¢ Relevante Medien

+ Arbeitgeberin

¢ Entscheidungstragerinnen
und Institutionen

¢ Mitarbeiterlnnen
+ Beteiligte bzw. Betroffene

Bestimmte Zielgruppen sind
~speziell* wahlerisch. Texte,
die nicht gefallen oder ge-
braucht werden, oder auch
solche, die nicht professionell
genug wirken, landen im Pa-
pierkorb.

Wie?

Welche Textform ist fur diese
Art von Information geeignet?
Wie stecke ich mein Thema
ab?

Mit wem?

Wo sind die eigenen Grenzen?
Ab wann muss (professionelle)
Hilfe in Anspruch genommen
werden? Wer kann mir bei
dieser Fragestellung am Bes-
ten helfen?
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Ziel und Zweck des
richtigen Textens

Gerade in Zeiten der Massen-
medien und des Internets wird
jede/r einzelne von uns mit
Informationen Uberflutet. Tag-
lich sollten wir Unmengen le-
sen, auf Werbungen und An-
fragen reagieren, Homepages
durchforsten etc. Wir haben
gelernt, vieles nicht mehr zu
100 Prozent wahrzunehmen;
das meiste zu filtern. Daher ist
es fur Sie als Verfasserin bzw.
Verfasser eines Textes aus-
schlaggebend, sich an einige
wichtige Regeln des Textens
und Gestaltens zu halten, um
die Leserlnnen zu veranlas-
sen, auf den Text aufmerksam
zu werden, weiterzulesen und
auf das Geschriebene zu rea-
gieren.



2 Briefe

Jeder Brief ist ein offent-
licher Auftritt und beeinflusst
das Image lhres Unterneh-
mens und lhrer Personlich-
keit“, (Fink 2006, S.1).

2.1 Formulieren ™

Geschaftskorrespondenz ist...

v prazise, direkt und zielge-
richtet

v schwungvoll, klar und wir-
kungsorientiert

v erfrischend, unmittelbar und
konzentriert

Kundenorientierung im
Brief

v Sprechen Sie lhre/n Leserln
an

v’ Zeigen Sie ihr/ihm, dass Sie
sie/ihn verstehen

v Betonen Sie, dass Sie auf
ihre/seine Winsche eingehen

v Zeigen Sie ihr/ihm auf, wie
Sie ihr/ihm nutzen

v Nennen Sie ihr/ihnm konkre-
te Ansprechpartnerinnen und
Vorgehensweisen

FUr wen wird der Brief ge-
schrieben?

¢ Soziodemographische
Merkmale (Alter, Geschlecht,
Einkommen, Beruf, Familien-
stand, Religion, Ausbildung
usw.)

+ Bedirfnisse (Was wissen
Sie Uber die Leserin bzw. den
Leser, welche Bedirfnisse
kénnen Sie ansprechen)

¢ Psychologische Merkmale
(Verhaltensweisen, die be-
merkenswert und typisch sind)

Erfolgsfaktoren fur den In-
halt

¢ Hauptzielsetzung — wo will
ich hin?

Was soll der Brief erreichen?
= Informieren
= Uberzeugen
= Bewegen

¢ Kernbotschaft — was will
ich erreichen?
(Keinesfalls langer als zwei
Zeilen)

¢ Was motiviert die Leserin
bzw. den Leser, sich Zeit
fir den Brief zu nehmen?
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Drei Schritte zum
perfekten Brief

2.2 Sprache ™!
Leserfreundliche Sprache ist...
v Floskelfrei

v bildhaft

v positiv & aktiv

Floskelfrei

v Kurz & knackig formulieren
(Satze mit ca. 15 — 20 Wor-
ten)

v’ Satze mit mehr als 26 Wor-
ten sind schwer verstéandlich

v Bei Satzen mit mehr als 30
Worten erinnern sich hoéchs-

tens 10% der Leserlnnen an

den Satzanfang

Bildhafte Sprache

v' Malen Sie in Worten ein Bild
der Information, die Sie G-
bermitteln wollen

v/ Nutzen Sie Signalworter,
unter denen sich jeder etwas
vorstellen kann

v Beschreiben Sie mit leicht
verstandlichen Adjektiven

v Prufen Sie, ob Ihr inneres
Auge beim Lesen spontan Bil-
der erkennt





