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Gute Texte sind die Visitenkarte jedes Unternehmens.
,Professionell schreiben® gibt Thnen eine Menge Tipps,
die Sie nutzen konnen, wenn Sie Texte verfassen, egal ob
Fachartikel, Dokumentationen, Angebote, Prasentationen
oder Vertriebsunterlagen.

Fortschrittlichkeit dokumentiert sich nicht zuletzt auch
durch die Sprache und die Schreibweise von Begriffen.
Wer auf der Hohe der Zeit sein will, sollte sich daher der
neuen Regeln bedienen. Dieses Buch enthélt eine indivi-
duell zusammengestellte alphabetische Liste der Worter
des zentralen Wortschatzes, bei denen sich die Schreib-
weise gegentiiber den Regeln der letzten (giiltig bis 2006)
oder vorletzten Rechtschreibregelung (verabschiedet
1995) gedndert hat oder bei denen auch sonst in der
Rechtschreibung weitgehend sichere Personen oft Fehler
machen.

Der zweite wichtige Komplex des Buchs sind die allgemei-
nen Tipps fur alle, die bei ihrer tdglichen Arbeit Texte ver-
fassen oder bearbeiten: MitarbeiterInnen in der techni-
schen Dokumentation, VerfasserInnen von Fachbtichern,
Fachaufsidtzen, Angeboten, Rundschreiben, Sekretariats-
mitarbeiterinnen und natiirlich auch diejenigen, die an
ihrem PC Konzepte, Pressemitteilungen, Vortrige usw.
entwickeln. Auch fiir Studenten ist ,Professionell schrei-
ben“ duBerst ntitzlich.

Das Buch enthaélt ein Kapitel mit den wichtigsten Korrek-
turzeichen, eine tibersichtliche Liste von Word-Shortcuts,
ein paar Tipps fiir das Arbeiten mit PowerPoint und mit
der Word-Funktion Suchen und Ersetzen, die Beschrei-
bung der Abldufe bei der Buch- und Zeitschriftenherstel-
lung, ein Kapitel tber Seitengestaltung und Typographie,
Informationen zur Textstrukturierung, zu richtigen
Schreibweisen, zum Stil und zur Bild- und Tabellengestal-
tung, einen Abschnitt tiber E-Mail-Netikette, ein Kapitel



VORWORT ZUR 3. AUFLAGE

uber das Urheberrecht und eine Zusammenstellung niitz-
licher Arbeitstechniken.

Nattrlich kann eine Veroffentlichung dieser Art nicht alle
Themen in ganzer Ausfiihrlichkeit darstellen; Handlich-
keit und Ubersichtlichkeit des Buchs wiirden drastisch
darunter leiden. Wenn Sie also mehr zu den einzelnen
Themen wissen wollen, informieren Sie sich, z.B. mit
Hilfe der im Literaturverzeichnis angegebenen Publikati-
onen. Und scheuen Sie sich nicht, die Worterliste in Kapi-
tel 2 oder den Duden (oder den Wahrig, das Pendant von
Bertelsmann) zu befragen, wenn Sie sich tiiber eine
Schreibweise nicht sicher sind, das geht meistens schnel-
ler und ist sicherer als intensives Nachdenken. Nicht sel-
ten hilft auch ein Blick ins Internet weiter. Allerdings
fihrt hier die Suche manchmal in einen untibersichtli-
chen Wald.

Aber nun genug der Einfuhrung! Unser Autorenteam und
der Verlag freuen sich tiber den Erfolg der ersten beiden
Auflagen und hoffen, dass auch diese Auflage bald ver-
griffen sein wird. Wir bedanken uns bei allen, die unsere
Arbeit an dem Buch unterstiitzt haben - stellvertretend
fir alle anderen seien hier Christiane Elsner und Evgueni
Vialtsev genannt, und wiinschen Thnen viel Spal3 und Er-
folg mit ,Professionell schreiben®!

Erlangen, Juni 2007 Die Autoren
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Nachdem an der 1996 verabschiedeten Reform viel Kritik
geubt wurde - und das sicher teilweise zu Recht, wurde
2004 der Rat fur deutsche Rechtschreibung eingesetzt,
um zu den strittigsten Fragen der damals gultigen Regeln
einen Kompromiss auszuarbeiten. Im Februar 2006 legte
der Rat seine Empfehlungen vor, die daraufhin von den
zustandigen staatlichen Stellen der deutschsprachigen
Lander angenommen wurden und zum 1. August 2006 in
Kraft traten.

Dieses Kapitel soll Thnen einen Uberblick iiber die Regeln
der deutschen Rechtschreibung geben, die nach unserer
Erfahrung im téglichen Umgang immer wieder tiberse-
hen oder missachtet werden. Fur uns war es in den letz-
ten Jahren faszinierend, wie viele Autoren — weil sie wuss-
ten, dass sich viele Schreibweisen geandert hatten - ins-
besondere Worter, deren zusammengesetzte Schreibwei-
sen nie zur Diskussion standen, immer wieder auseinan-
der schrieben, zum Beispiel ,aus einander”. Das kann
manchmal selbst einen Rechtschreibprofi verwirren.

Wie bei allen Regelwerken zur Rechtschreibung sind Glie-
derung und Darstellung von Regeln nicht ganz einfach.
Wir haben versucht, die aktuellen Regeln nach Inhalten
so zu strukturieren und in der Reihenfolge ihrer Haufig-
keit und Bedeutung ,fiir den taglichen Bedarf“ anzuord-
nen, dass Sie maoglichst schnell das finden, wortiber Sie
sich informieren mochten. Die Regeln sind durch Bei-
spiele ergdnzt, die Thnen helfen sollen, sich gut in die
neue Rechtschreibung einzufinden.

Wir - die Autoren - halten die aktuelle Rechtschreibrege-
lung fir weitgehend gut gelungen, orientiert sie sich
doch gegentiber der Regelung von 1996 wieder deutlich
mehr an den speziellen Ausdrucksmaoglichkeiten und der
praktischen Anwendung der deutschen Sprache.



1.1 VERDOPPLUNG VON KONSONANTEN NACH KURZEM VOKAL ...

1.1 Verdopplung von Konsonanten nach
kurzem Vokal, B, s- und z-Laute,
Dehnungen mit h, Umlaute

Auf kurze Vokale (Selbstlaute) folgen generell zwei Kon- Verdopplung

sonanten (Mitlaute): Tipp, Karamell, nummerieren ... von Konsonan-
Ausnahmen bilden Wérter auf -as, -is, -os, -us: Zeugnis, " nachkur
Atlas, Iris, Albatros, Globus ... zem Vokal
Nach kurzen Vokalen ersetzt man B jetzt durch ss. B, s-Laute

Bis 1996: daB, miissen - muB - hat gemuBt
Jetzt: dass, mussen - muss - hat gemusst

Nach langen Vokalen und nach Doppellauten bleibt das
erhalten: MaB, groB, drauBBen, reiBen ...

Bei Lauten mit -anzi- oder -enzi- ist nun die Schreibung =z-Laute
mit z die Hauptform, die Schreibweise mit t ist ebenfalls

erlaubt, aber meist nur noch fachsprachlich tiblich:

Potenzial, Potential, differenziell, differentiell, essenziell,

essentiell, substanziell, substantiell

Die friithere Form plazieren wird durch die Stammform zu
Platz ersetzt: platzieren

Das h, das im Schriftbild eine Dehnung anzeigt, wird in Dehnungen
einigen Féllen aus Griinden der RegelméaBigkeit aufgege- mith
ben. Jetzt: rau (wie blau), Kinguru (wie Gnu) ...

Um bestimmte Worter anderen Mitgliedern ihrer Wort- Umlaute
familie anzugleichen, werden jetzt hdaufiger Umlaute ge-

setzt als frither. Bei einigen dieser Worter sind zwei
Schreibweisen gestattet. Entscheidend dabei ist, welcher
Wortfamilie ein Wort heute zugeordnet wird.

Nur eine Schreibweise moglich: Qudntchen (wie Quan-
tum), Stdngel (wie Stange), schnduzen (wie Schnauze), ein-
blduen (wie blau), ...

Zwei Schreibweisen maoglich: aufwendig (zu aufwenden)
oder aufwdindig (zu Aufwand), Schenke oder Schinke (we-
gen ausschenken und Ausschank)

Siehe dazu auch Abschnitt 1.6 Schreibweise von Fremd-
wortern.
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Feste Fligungen
aus Adjektiv
und Substantiv

Als Substantiv
gebrauchte
Worter

1.2 GroB- und Kleinschreibung

Bei festen Fligungen aus Adjektiv und Substantiv schreibt
man das Adjektiv von nun an klein, falls es sich nicht um
Eigennamen handelt:

schwarzes Brett, erste Hilfe, ...
Aber:

Heiliger Abend, Schwarzer Milan, GroBer Wagen, Griine
Woche

Ableitungen von Personennamen werden generell klein
geschrieben:

kafkaeske Darstellung, mozartartige Komposition

Bei besonderer Betonung der Grundform wird ein Name
aber grof3 geschrieben. In solchen Fallen wird die Endung
mit einem Apostroph abgesetzt:

Ohm’sches Gesetz, die Grimm’schen Mcdrchen

Adjektive (Eigenschaftsworter) und Partizipien (Formen
wie ,das Laufende“) werden in der Regel groB geschrie-
ben, wenn sie die Funktion eines Substantivs iiberneh-
men und man ihnen einen Artikel (Begleiter) voranstellen
kann:

im Allgemeinen, im Folgenden, im Wesentlichen, das Beste,
des Weiteren, den Kiirzeren ziehen, um ein Betrdchtliches,
auf dem Laufenden sein, im Voraus, ..., der Einzelne, bis ins
Einzelne, im Einzelnen, der Letzte

Die Wahl zwischen GroB3- und Kleinschreibung hat man
bei Wendungen wie dieser:

auf das schonste/Schonste, von neuem/Neuem, ohne weite-
res/Weiteres (6sterr. ohneweiters), bis auf weiteres/Weiteres,
seit lingerem/Ldngerem, das mindeste/Mindeste, im min-
desten/Mindesten

Auch bei viele/Viele, das viele/Viele, die vielen/Vielen; we-
nige/Wenige; das meiste/Meiste, die meisten/Meisten; der
andere/Andere; die einen/Einen und die anderen/Anderen
und vielen dhnlichen Wendungen hat man die Auswahl;
bei substantivischer Verwendung verwendet man GroB-
schreibung, sonst Kleinschreibung.



1.2 GROB- UND KLEINSCHREIBUNG

GroB schreibt man substantivierte Begriffe wie StiBes und
Saures, Schreckliches, Bedeutendes, das Vielfache...

Faustregel: Wenn die Frage ,wie“ lautet, schreibt man
klein (auf das angenehmste, am besten).

Paarformeln zur Bezeichnung von Personen schreibt man
groB:

Alt und Jung, Klein und GroB3

Alle mit einer Praposition (in, auf ...) verbundenen Farben
und Sprachen schreibt man groB.

auf Deutsch, in Englisch, in Griin;
aber: wir sprechen deutsch/Deutsch

ndchsten Dienstagabend, eines Dienstagabends, heute
Abend, am Mittag, mittags, sonntagmorgens

Bruchzahlen schreibt man vor MaB3- und Uhrzeitangaben
klein:

ein viertel Pfund, eine zehntel Tonne (auch ein Viertelpfund,
eine Zehnteltonne, aber keine Zusammenschreibung mit
,halbe®), um viertel vier, um drei viertel neun.

In allen tibrigen Féllen schreibt man Bruchzahlen grofB:
ein Zwolftel, drei Viertel Torte, um Viertel nach zwolf, fiinf
Viertelstunden

Altersangaben schreibt man klein, auch Angaben tber ei-
nen Zeitraum:

der Mensch tiber achtzig, die achtziger Jahre (auch Achtzi-
gerjahre, 80er-Jahre, 80er Jahre)

Bestimmte Zahlangaben schreibt man klein, unbe-
stimmte Zahlangaben schreibt man klein oder grofB:

hundert Biicher, hunderte/Hunderte von Btichern, ein dut-
zend Eier, dutzende/Dutzende Eier

Auch bei Mal/-mal gilt der Trend zur GroBschreibung und
zur Vereinheitlichung.

Friiher: das erste Mal, das erstemal

Jetzt: das erste Mal

Paarformeln

Farben und
Sprachen

Zeitangaben

Zahlworter und
Altersangaben

Verbindungen
mit Mal/-mal
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Du, ihr, Sie
und lhr

Nach einem
Doppelpunkt

Immer
zusammen

Du und ihr werden in Briefen groB geschrieben, sonst
klein. Deine, ihre usw. werden klein geschrieben, die Hof-
lichkeitsanreden Sie und Ihr gro8.

Nach einem Doppelpunkt schreibt man klein weiter, wenn
kein ganzer Satz folgt.

1.3 Zusammen- und Getrenntschreibung

Bestandteile von Wortgruppen schreibt man getrennt, Be-
standteile von Zusammensetzungen schreibt man zusam-
men. In manchen Féllen konnen solche Bestandteile so-
wohl Wortgruppen ergeben (nicht leitend), als auch Wort-
zusammensetzungen (nichtleitend). Ob es sich um eine
Wortgruppe handelt oder um eine Zusammensetzung,
richtet sich nach Sprachgebrauch und Sinn des jeweiligen
Satzes.

Eine einfache Faustregel ist: Wenn sich durch Zusammen-
schreibung ein anderer Sinn ergibt und dieser Sinn ge-
wiinscht ist, so schreibt man die Bestandteile zusammen. So
wiurde zu Recht weisen einen vollig anderen Sinn ergeben
als zurechtweisen.

Im Folgenden sind einige Fille aufgelistet, bei denen es
regelméBig zur Unsicherheiten bzw. zu Fehlern kommt.
Eine Fille von Beispielen bietet Thnen auch die Worter-
liste in Kapitel 2.

Substantiv + Verb:

handhaben (sie handhabt, wird handhaben, handhabte,
hatte gehandhabt)

schlafwandeln (sie schlafwandelt, wird schlafwandeln,
schlafwandelte, hatte geschlafwandelt)
Andere + Verb:

mabBregeln (sie maBregelt, wird maBregeln, maBregelte,
wurde gemaBregelt)

herbeieilen (sie eilt herbei, wird herbeieilen, ist herbeigeeilt)
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Adjektiv oder adjektivisch gebrauchtes Wort als zweiter
Bestandteil:

bahnbrechend, jahrelang, angsterfiillt (aber: von Angst er-
fillt), die energiesparendste Methode, wehklagend, nass-
kalt, stockdunkel

Worter mit Endungen auf:

-dessen, -dings, -falls, -halber, -mal (einmal, zweimal...),
-mabBen, -orten, -orts, -seits, -so (ebenso, genauso, umso,
...), -teils, (groBenteils, ...), -wdrts, -wegen, -wegs, -weil,
-weilen, -weise (klugerweise, scheibchenweise, ...), -zeit (sei-
nerzeit, zurzeit, ...), -zeiten (beizeiten, vorzeiten, ...), -zu
Worter mit Beginn auf:

bei-, der-, irgend- (irgendeinmal, irgendwohin, ...), nichts-
(nichtsdestotrotz, ...), zu- (zuallererst, zumindest, zuoberst,
zuzeiten, ...)

Praposition + Verb: Im Infinitiv
entgegengehen (er geht entgegen, ging entgegen, war ent-  Z245aMmMen
gegengegangen)

Adverb + Verb:

hinausgehen (er geht hinaus, ging hinaus, war hinausge-

gangen)

dabeisitzen (er sitzt dabei, saB dabei, war dabeigesessen),

aber - anderer Sinn: dabei sitzen

Adjektiv + Verb (bei besonderer Bedeutung):

krankschreiben, heimlichtun, richtigstellen, schwerfallen,
kurzarbeiten (aber — anderer Sinn: kurz arbeiten)

Adjektiv/Adverb + Verb: Getrennt

schachmatt setzen, miide machen, grtin streichen (jeweils
eindeutiger Sinn)

beisammen sein, vorbei sein (Verbindungen mit sein: im-
mer getrennt)

Substantiv + Verb:

Rad fahren, Auto fahren (aber: das Radfahren, Autofahren)
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Zusammen
oder getrennt

Verb + Verb:

schreiben lernen, laufen wollen, fahren kénnen

Sonstige:

irgend so ein/eine/einer/eines/etwas (aber: irgendein, ...),
dartiber hinaus, so viel, so viele, wie viel, wie viele (Zusam-
mensetzungen mit viel: immer getrennt)

Adjektiv + Verb:

kaputtmachen - kaputt machen, grobmahlen - grob mah-
len

Substantiv + Verb:

Brust schwimmen - brustschwimmen, Staub saugen -
staubsaugen, Acht geben — achtgeben, MaB halten - maB-
halten

Verb + Verb:

kennenlernen - kennen lernen, bleibenlassen - bleiben las-
sen, liegenlassen - liegen lassen, tibrigbleiben - tibrig blei-
ben (gilt generell fiir Verbindungen mit bleiben und las-
sen als zweitem Bestandteil, sonst in der Regel getrennt)

Adjektiv oder adjektivisch gebrauchtes Wort als zweiter
Bestandteil:

allein erziehend - alleinerziehend, selbst gemacht — selbst-
gemacht, allgemein gtiltig — allgemeingtiltig, nicht offent-
lich — nichtoffentlich (Vorsicht: hier konnen sich durchaus
Sinnédnderungen ergeben)

Sonstige:

anstelle - an Stelle, aufgrund - auf Grund, mithilfe - mit
Hilfe, vonseiten - von Seiten, zu[un]gunsten - zu Gunsten/
Ungunsten, zulasten - zu Lasten, ...

imstande sein — im Stande sein, infrage stellen - in Frage
stellen, zuhause - zu Hause, zuleide - zu Leide, zuschan-
den - zu Schanden, zutage treten — zu Tage treten, zuwege
- zu Wege, ...

sodass - so dass



