
Verwaltungsvorgänge verständlich machen

Ein Leitfaden für administrative Texte

Projekt 
Das Projekt "start-klar" geht auf eine Initiative von 
Studierenden in einem germanistischen Seminar 
zur Textoptimierung zurück. Ziel war es, "administ-
rative Texte" verständlicher zu formulieren und prä-
sentieren. Die Idee wurde vom Hochschulmarketing 
aufgegriffen und seit 2013 werden in Kooperation 
mit der Interdisziplinären Wissenschaftlichen Ein-
richtung (IWE) "Verständlichkeitsforschung" diverse 
Texte aus der Universitätsverwaltung gezielt analy-
siert und überarbeitet. 

ANSPRECHPARTNER

Prof. Dr. Matthias Ballod
Germanistisches Institut der Philosophischen 
Fakultät II an der Martin-Luther-Universität 
Halle-Wittenberg
matthias.ballod@germanistik.uni-halle.de

Vorgehen 
Innerhalb des Projektes wurde mit den Verantwort-
lichen aus verschiedenen Bereichen der Universi-
tätsverwaltung (z.B. das Immatrikulationsamt) in 
Workshops zusammengearbeitet, um verbesser-
te Darstellungs- und Sprachformen der bisherigen 
Texte zu erzielen. Zusätzlich wurden Detailanalysen 
(Usability-Analysen, u.a. Eye-Tracking) mit externen 
Dienstleistern durchgeführt, um differenzierte Aus-
sagen über die Außenperspektive der MLU-Inter-
net-Seiten zu erhalten.

Informationen unter: 
blogs.urz.uni-halle.de/startklar

 https://blogs.urz.uni-halle.de/startklar/


    Martin-Luther-Universität / start-klar  48–49                    

Ergebnisse 
Das Projekt "start-klar" konnte bereits einige maß-
gebliche Ergebnisse erzielen. Zunächst wurden ein 
Leitfaden und ein Kriterienkatalog erstellt, welche 
eine Anleitung für die Analyse und Überarbeitung 
von Texten darstellen und von Workshop-Teilneh-
mern gerne genutzt werden. 

• Der Leitfaden stellt mit kurzen Texten und vielen 
Beispielen eine gute Hilfe für den Einstieg in die 
Textoptimierung dar. 

• Der Kriterienkatalog enthält die Informationen 
des Leitfadens in verkürzter Form zur schnellen 
Überprüfung.

Ein weiterer Meilenstein für das Projekt ist die Veröf-
fentlichung des Online-Blogs, welcher den Leitfaden 
zusammenfasst und verschiedene Downloads zur 
Hilfestellung bereithält. Zusätzlich soll er dem Aus-
tausch von Erfahrungswerten und Best-Practice die-
nen. Er steht allen Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen 
als schnelle und interaktive Plattform zum Informie-
ren und Kommunizieren zur Verfügung.

Das Projekt, seine Ergebnisse sowie Grundlagen zur 
Textoptimierung werden aktuell auch in Form eines 
gedruckten Ratgebers zusammenfassend darge-
stellt. Viele praktische Beispiele geben dem Leser 
konkrete Hinweise und anschauliche Belege für eine 
gelingende Textoptimierung. Entsprechend des Leit-
fadens und Blogs, wird der Leser zur Erstellung ‚nut-
zerfreundlicher‘ Verwaltungstexte motiviert und er-
hält hierzu gezielt Unterstützung.

Praktische Tipps und 
Hin weise zur Umsetzung: 
Binden Sie potenzielle Partner frühzeitig in die Planung 
ein. Werben Sie bei den Verantwortlichen um Unter-
stützung und vereinbaren Sie klare Informationszeit-
punkte zum Verlauf des Projektfortgangs. Wichtig ist 
es, eine gute Atmosphäre bei und zwischen den Pro-
jektbeteiligten zu schaffen, vor allem aber auch eine 
‚Rückendeckung‘ aus den Leitungsebenen.

https://blogs.urz.uni-halle.de/startklar


Vermittlungsportal für studentischen 
Wohnraum in Dessau und Bernburg

ANSPRECHPARTNER

Marcus Franze M.A.
Wissenschaftlicher Mitarbeiter
Kompetenzstützpunkt HET LSA
Hochschule Anhalt
marcus.franze@hs-anhalt.de
www.in-dessau-zuhause.de
www.in-bernburg-zuhause.de

Projekt 
Für Studierende aus dem Ausland ist Wohnungssu-
che oft ungewohnt, da sie sich nicht mit den Eigen-
heiten des Mietmarktes Deutschland auskennen und 
die Informationen selten in einer anderen Sprache 
als Deutsch bereitgestellt werden. Ziel des Kompe-
tenzstützpunktes an der Hochschule Anhalt war es 
daher, eine Plattform bereitzustellen, welche ange-
henden Studierenden bei der Suche aus dem Aus-
land als zentrale Anlaufstelle dienen kann.

mailto:marcus.franze%40hs-anhalt.de%20?subject=
http://www.in-dessau-zuhause.de 
http://www.in-bernburg-zuhause.de 
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Vorgehen 
Zunächst wurden Kooperationspartner für die Rea-
lisierung eines solchen Projektes gesucht. Das Stu-
dentenwerk Halle hatte bereits ein ähnliches Portal 
für den Standort Halle realisiert und konnte Anfang 
2014 als Partner gewonnen werden. Hierdurch muss-
ten nicht alle Inhalte neu erarbeitet werden. Danach 
wurden gezielt Wohnungsgesellschaften in Dessau 
und Bernburg für eine Kooperation angesprochen. 

Ergebnisse 
Neuerung zum Portal nach Hallenser Vorbild sollte 
sein, dass die Informationen auch in Englisch abzuru-
fen sind, um dem Interessenten aus dem Ausland die 
Sprachbarriere zu nehmen. Wie auch bei dem Portal 
in Halle werden zudem wichtige Tipps gegeben und 
auf Charakteristika und Eigenheiten hingewiesen, 
welche die Anmietung von Wohnraum in Deutsch-
land mit sich bringt. Ein so etabliertes Portal kann 

zum wichtigsten zentralen Anlaufpunkt für die Woh-
nungssuche von Studenten in einer Hochschulstadt 
werden. Im März 2016 wurde das Portal für Dessau 
eingeweiht, Bernburg folgte drei Monate später.

Praktische Tipps und  
Hin weise zur Umsetzung: 
• regionale Angebote auf mögliche Erweiterungen 

überprüfen und ausbauen

• Kooperationen mit Studentenwerken suchen, um 
Kompetenzen der studentischen Wohnraumver-
mittlung zu nutzen

• frühzeitig Wohnungsgesellschaften als Kooperati-
onspartner kontaktieren und für diese Mehrwert 
der gezielten Ansprache von (internationalen) Stu-
dierenden kommunizieren

VORBEREITUNGSAUFWAND KOSTEN ÜBERTRAGBARKEIT

FAZIT


