Checkliste: Wie leserfreundlich ist der Brief?

ja | Uberarbeiten Notizen

Wird der Empfanger direkt
angesprochen und ist sein Name/Titel
richtig geschrieben?

Sind die Formulierungen tberwiegend
empféangerorientiert (Sie, Ihr oder Du
statt ich und wir)?

Lasst sich der Text gut lesen (kein
Fachjargon, keine Abklrzungen,
sondern verstandliche Alltagssprache)?

Sind die Satze eher kurz (héchstens 20
Worter)?

Werden anstelle von umstandlichen und
langatmigen Substantiven aktive Verben
verwendet?

Wurde auf Floskeln und abgenutzte
oder nichtssagende Formulierungen
verzichtet?

Wirkt die Sprache insgesamt positiv,
freundlich und lebendig?

Ist die Botschaft/das Ziel des Briefes
klar zu erkennen (weil3 der Empfanger,
was der Absender von ihm will)?

Ist der Brief in einzelne Abschnitte und
Absétze gegliedert?

Ist der Brief logisch aufgebaut, ist ein
roter Faden zu erkennen?

(BegruRung - Fakten, Details - Ausblick,
Aufforderung - Verabschiedung)

Enthalt der Brief keine Rechtschreib-
und Grammatikfehler?

Bei Geschéftsbriefen: Enthalt der Brief
alle vorgeschriebenen Pflichtangaben?
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