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 Lernender.ch 

Schriftstücke charakterisieren     4.3.1.1 
ICH ÜBERPRÜFE PROTOKOLLE, INTERNE SCHRIFTSTÜCKE UND FORMULARE IN SPRACHLICHER HINSICHT, IN 

BEZUG AUF AUSFÜHRLICHKEIT UND WORTWAHL. ICH BESCHREIBE  ANHAND EINES SCHRIFTSTÜCKES DIESE 

DREI KRITERIEN MIT DREI STICHWORTEN. 
 
 

Beim Texte schreiben ist man sich bewusst, 
dass bestimmte Situationen bestimmte Textsorten verlangen. 

 

 Jedes Schriftstück, (auch Notizen) sollte man nach dem Schreiben noch 
einmal überprüfen. 

 

 Dabei sollte man sich in erster Linie die Frage stellen, ob mit dem Inhalt 
das Ziel erreicht ist. 

 
 

 SPRACHLICHE KORREKTHEIT 
 

o Ist der Absender auf dem Schreiben erwähnt? 
o Ist die Anrede korrekt? 
o Ist der Text in ganzen Sätzen verfasst? 
o Ist der Text fehlerfrei? 

 

 AUSFÜHRLICHKEIT 
 

o Ist der Text zu lang oder zu kurz? 
o Ist das Wesentliche gesagt? 
o Ist alles gesagt, was für das Verständnis des Textes erforderlich ist? 
o Gibt es Überflüssiges, das gestrichen werden kann? 

 

 WORTWAHL 
 

o Ist der Inhalt des Textes auf Anhieb verständlich? 
o Besteht der Text aus vielen Fremdwörtern? 
o Ist die Wortwahl passend zum Thema? 

 


