Formulare

Immer wieder falsch ausgefllte
Formulare ? Widerspruche stapeln
sich ?

Verstandliche Formulare ersparen
Widersprlche !

IFTO macht TOP-Formulare aus
lhren Vordrucken.
TOP-Formulare verstehen alle.

Bedienungsanleitungen

Super Maschine, aber niemand
versteht die Bedienungsanleitung ?

Es gibt ein Produkthaftungsgesetz.
Ersparen Sie sich Klagen !

IFTO nimmt Ihre Bedienungs-
anleitung unter die Lupe.
Dann verstehen sie alle.

Firmenkommunikation

Gute Flyer und Internetseiten, viele
Likes bei Facebook — trotzdem
keine Auftrage ?

IFTO unterstutzt Sie bei lhrer
internen und externen Firmen-
kommunikation.

Mit passgenauen Texten konnen Sie
Kundschaft gewinnen und binden !

Schulungen + Coaching

Unverstandliche Texte,
Missverstandnisse aller Art.
Kennen Sie das ?

Formulieren will gelernt sein'!

Profitieren Sie von unserem Wissen
zur Textoptimierung !

Buchen Sie eine Schulung oder
ein Coaching !

Prifungsaufgaben

Die Sprache von Prifungsaufgaben
ist oft schwer zu verstehen.

Durch Textoptimierung werden
sprachliche Barrieren aus den
Aufgabentexten entfernt — die
Aufgabeninhalte bleiben erhalten.

Wir helfen lhnen,
wenn Sie TOP-Prifungen brauchen.

Mehr Informationen

Institut fur Textoptimierung GmbH
www.ifto.de

Textoptimierte Prifungen
www.textoptimierte-pruefungen.de
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Worter Satze

TOP-Regel Beispiel TOP-Regel Beispiel

Worter sollen sein: eindeutig, anschaulich, Bild Abbildung Standard-Satzbau verwenden Der Hund beif3st den Mann.
konkret, in der Schriftsprache oft verwendet arbeitslos sein hartzen (Subjekt - Pradikat - Objekt) Den Mann beif3t der Hund.
Zusammengesetzte Worter mit Bindestrichen Tischtennis-Turnier Kurze Satze bilden; Neben mir sitzt ein Mann und liest ein Buch.
strukturieren Tischtennisturnier Schachtelsatze vermeiden Der Mann hat eine rote Tasche.
Ausnahme: Fachworter (bekanntes Schriftbild) | aber: Messschieber Mess-Schieber Der Mann, neben dem ich sitze und der ein Buch
liest, hat eine rote Tasche.
Fremdworter und Abkiirzungen nur verwenden,| Vorwort Praambel
wenn die Zielgruppe sie kennt; bei Deutsch Ler- | aber: USB Universal Serial Bus Nebensatze mit eindeutigen Anschluss- «Ursache: ..., weil ...
nenden Internationalismen verwenden Internationalismen: z. B. reparieren, informieren wortern oder Symbolen einleiten . Ziel: ...,umzu/damit...
- zeitlich: ..., als/ bis / nachdem ...
Abgeleitete Wortformen vermeiden verwenden - Bedingung: wenn ..., dann ...
verwendbar oder Verwendung
) Bei Fragen und Aufforderungen Was bedeutet / Wie / Welche / Warum ?
Gleiche Worter fiir gleiche Dinge verwenden erklare - erkldre erklare - erldutere bekannte Formulierungen verwenden Nennen Sie ...! Ordnen Sie ... ! Erkldren Sie ... !
Genitiv-Ketten vermeiden im Haus des Kurs-Leiters

Ausrufezeichen bei Aufforderungen!  Fragezeichen bei Fragen!

im Haus des Leiters der Kurse

Unbekannte Worter vermeiden oder nur Tagesordnung Agenda

zusammen mit einer leicht verstandlichen Limit (obere Grenze) Limit TeXt
Erklarung verwenden TOP-Regel Beispiel
Mehrteilige Verben vermeiden Nennen sie Ihren Namen ! Thema voranstellen (Uberschrift
Geben Sie Ihren Namen an!
Wenig Passiv verwenden, Ausnahmen: Sie sollen ein Loch bohren. Infgrmatlonsstruktur des Textes + Ursache vor Wirkung
B . logisch aufbauen - gestern vor heute
Fachsprache, haufige Redewendungen Es soll ein Loch gebohrt werden. i . . .
« Information (Situation) vor Instruktion (Aufgabe)
Verneinungen vermeiden, vor allem doppelte normal nicht ungewohnlich e . Absitze
Konjunktiv (Méglichkeitsform) vermeiden ist sei, kann kénnte + Einrtickungen
« Aufzahlungen
Idiomatische Redewendungen vermeiden Die Technik wird eingesetzt.
(Wortgruppen, deren Bedeutung man Die Technik kommt zur Anwendung.
auswendig lernen muss) Gesta |tU NQg
Konstruktionen mit,zu” vermeiden Sie mussen die Aufgabe I6sen. TOP-Regel Beispiel
Die Aufgabe ist zu l6sen.
Wichtige Informationen markieren fett oder kursiv
Ziffern verwenden bei Mengen oder Zahlen- Wie dickist 1 Blatt ?
Angaben Wie dick ist ein Blatt ? Gut lesbare Schriftarten und Schrift- serifenlose Schriften (z. B. Arial),
grol3en verwenden ab 12 pt GroRe

Mit diesen Regeln passt die IFTO GmbH Texte an die BedUrfnisse verschiedener Zielgruppen an.

Bilder zur Veranschaulichung
Finen Teil unseres Angebots finden Sie auf der Rickseite dieses Faltblatts. Alle Angebote finden

Sie auf www.ifto.de. Sinnvolle Zeilenumbriche setzen Das Buch steht Das Buch steht auf
auf dem Schrank. dem Schrank.

— Seiten lesefreundlich gestalten nicht zu viel Text, tibersichtliche Gestaltung,
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ruhiger Hintergrund

mmmm  Institut fir Textoptimierung




