
Leitfaden zum Überarbeiten von Texten  
 
 
 Ja Bearbeiten Notizen 

Ist ein roter Faden erkennbar, der 
durch den gesamten Text führt? 

   

Ist der Text logisch und 
nachvollziehbar gegliedert? 

   

Wird das, was ausgesagt werden 
soll, für den Leser verständlich 
ausgedrückt? 

   

Sind die Sätze eher kurz (und 
nicht unnötig kompliziert und 
verschachtelt)?  

   

Ist die Sprache lebendig (aktive 
Formulierungen, Verben statt 
Substantivkonstruktionen etc.)? 

   

Sind Fachbegriffe (sofern diese 
unverzichtbar sind) erklärt? 

   

Wurde auf Abkürzungen 
verzichtet? 

   

Liest sich der Text flüssig (oder 
wird der Lesefluss ständig durch 
Klammern, Einschübe usw. 
unterbrochen)? 

   

Ist die Wortwahl 
abwechslungsreich (Synonyme 
statt immer nur die gleichen 
Wörter)? 

   

Wurden alle unnötigen 
Ausschmückungen und 
Abschweifungen gestrichen? 

   

Ist der Text frei von 
Widersprüchen, Wiederholungen 
oder plötzlichen 
Gedankensprüngen? 

   

Wird die Kernaussage/Botschaft 
des Textes deutlich und stimmt sie 
mit dem überein, was beabsichtigt 
war? 

   

Enthält der Text keine 
Rechtschreib- und 
Grammatikfehler mehr? 

   

Klingt der Text auch dann gut, 
wenn er laut gelesen wird? 

   

Wurde der Text mit etwas 
zeitlichem Abstand korrigiert? 

   



Ist der Text so, dass kein einziges 
Wort mehr gestrichen werden 
kann, ohne dem Text dadurch zu 
schaden? 
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