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Zeichen  Bedeutung  Beispiele und Hinweise 

alt  veralteter Ausdruck  Bern, den 15. Mai 2.... 

D  Darstellungsmangel 
falsche, fehlende oder überflüssige Abschnitte; Rand links bzw. 
rechts zu schmal oder zu breit u. a. m. 

Fl  Flüchtigkeitsfehler  Vrescuch statt Versuch; erwarren statt erwarten 

Fw  ersetzbares Fremdwort 
Couvert statt Briefumschlag (Couvert = Gedeck!) 
retournieren statt zurücksenden u. a. m. 

G  Grammatikfehler 
Wir danken für Ihr Brief vom 24. ..., alle Komparations‐, Deklinations‐ 
und Konjugationsfehler 

I  Inhaltsmangel 
fehlende, überflüssige, nicht fall‐ bzw. nicht partnergerechte Inhalte 
sowie Verstösse gegen die Rechtsgrundlagen 

i  Interpunktionsfehler  falsche, fehlende oder überflüssige Satzzeichen 

L  Logikfehler (Denkfehler) 
Wir entschuldigen uns wegen dieser Verzögerung. 
Bitte entschuldigen Sie diese Verzögerung. 

P  Psychologischer Mangel 
WIR‐Haltung anstelle einer erwarteten SIE‐Haltung; Text im Ton 
arrogant, drohend, ironisch u. a. m. 

R  Rechtschreibefehler  stehts statt stets 

Sr  Schreibregel missachtet  40x50cm statt 40 × 50 cm; A – Post statt A‐Post 

St  Stilmangel 
hauptwörtliche Wendungen statt Verben, z. B. «den Vorschlag 
machen» statt «vorschlagen» u. a. m. 

Stw  Stopfwort 
Stopfwörter sind: ja, nun, noch u. a. m. 
Wie Sie ja wissen, haben wir die Preise für ... 

T  Trennfehler  Leit‐ung statt Lei‐tung 

Vr  Vorreiter 
Wir teilen Ihnen mit, dass wir nächstens einen ... 
Wir haben Ihren Brief erhalten und teilen Ihnen mit, dass ... 

Wh  Wiederholung  Wir danken Ihnen für Ihren Vorschlag vom ... 

Woste  Wortstellung unlogisch 
Sie haben sich bei uns gestern erkundigt, ob wir Ihnen ... 
(Die richtige Wortfolge wird durch Nummern angezeigt.) 

Ww  Wortwahl unpassend 
«Wir betrachten» statt «Wir erachten»; 
«berechtigt» statt «gerechtfertigt». 

übfl.  überflüssiger Text  Wir bitten um Kenntnisnahme und grüssen Sie freundlich. 

 


