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Dienstliches Lesen - Ein Beitrag zum Selbstmanagement

Dr. iur. Dieter Miiller, Dozent an der Hochschule fiir Technik, Wirtschaft und Sozialwesen Zittau/Gorlitz

I. Die Informationsflut und kein Ende

Dienstliches Lesen — ein notwendiges Ubel? In der Tat sehen
sich leitende Mitarbeiter ebenso wie Sachbearbeiter von Ver-
waltungsbehorden iiber den behdrdeninternen Posteingang
tagtdglich einer Fiille von geschriebenen Informationen aus-
gesetzt — Dienstpost von der vorgesetzten Dienstbehorde, ein
neuer Erlaf aus dem Ministerium, Antriige, Anfragen und Mit-
teilungen aus der Feder besorgter Biirger, Fachzeitschriften,
aktuelle Nachtrige fiir die iibliche Gesetzessammlung usw.
Schon heute verwenden viele Verwaltungsmitarbeiter ca. ein
Drittel ihrer Dienstzeit fiir die Lektiire der iiber sie hereinbre-
chenden geschriebenen Informationen. Oft ist es nicht mog-
lich, zumindest die Papierflut einzudimmen, weil elektroni-
sche Informationswege (wie z. B. die Mailbox) noch zu selten
genutzt werden. Auf der anderen Seite wiirde die absolute
Menge an hereinkommenden Informationen auch iiber eine
verstirkte Nutzung der Kommunikationselektronik nicht ab-
nehmen und wire dennoch zu bewiltigen.

Ein Gebot der Stunde ist es daher, schnell und trotzdem effizi-
ent zu lesen, um sich nicht in der Informationsflut zu verlieren.
Zeit ist Geld, in diesem Fall Steuergeld. Dieser Grundsatz gilt
auch in der offentlichen Verwaltung und es besteht daher eine
dienstliche Verantwortung zum bewuBten Umgang mit der zur
Verfiigung stehenden knappen Zeit. Ist viel Lesearbeit zu ver-
richten, kann ein bewuBtes Zeitmanagement die eigene Arbeit
erheblich erleichtern und Freiraum fiir andere wichtige T#tig-
keiten schaffen. Der nachfolgende Beitrag soll einige niitzliche
Tips fiir einen bewuBteren Umgang mit der zum Lesen und
Verarbeiten von Informationen aufzuwendenden Zeit, eben
fiir ein effektiveres Arbeiten geben.

ll. Lesemanagement - ein Ausweg
aus dem Zeitdilemma

1. Sinnvolle Stoffauswahl

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in der 6ffentlichen Verwal-
tung sind in ihrer tdglichen Arbeit tatsichlich ,,aufgeschmis-
sen®, wenn sie nicht die Féhigkeit beherrschen, rationell zu le-
sen. Rationelles Lesen heif3t zuallererst auszuwéhlen und zu
entscheiden, ob man eine schriftliche oder eine auf dem Weg
der elektronischen Dateniibertragung vorliegende Informati-
on iiberhaupt liest und, nach positivem EntschluB, zu welchem
Prozentsatz gelesen werden muB3. Gleichzeitig muf3 im Rah-
men dieses Entscheidungsprozesses entschieden werden, ob
als nicht brauchbar eingestufte Informationen an fiir dieses
Gebiet kompetentere oder interessiertere Mitarbeiter weiter-
geleitet und ob an die nahegelegte Lektiire bestimmte Aufga-
ben gekniipft werden miissen (etwa statistische Erfassung).
Damit ist bereits der Ubergang von der #uBeren zur inneren
Komponente des Lesemanagements angesprochen.

2. Der Inhalt der erhaltenen Informationen

a) Vorselektion iiber die Absender der Information - ein
Beispiel

Erste bedeutsame Erkenntnisse iiber den inhaltlichen Rang

der erhaltenen Informationen lassen sich iiber die Herkunft

der Informationen gewinnen. An diesem Punkt findet eine er-
ste Selektion statt. Informationen vorgesetzter Dienststellen
sind in diesem Zusammenhang sicherlich stets als potentiell
wichtiger einzustufen als die Schriftstiicke nachgeordneter
Dienststellen. Zugleich bildet diese Schnittstelle aber auch ei-
ne ernst zu nehmende Gefahrenquelle fiir selektive Fehler.
Wenn dieser Vorentscheidungsprozef oberfléichlich durchge-
fithrt wird, konnte es passieren, da3 wichtige Nachrichten an-
derer Quellen als potentiell weniger wichtig abgetan werden.
In diesen Fillen kann der Betreff der jeweiligen Informatio-
nen als unverzichtbares Hilfsmittel fiir eine Entscheidung iiber
die inhaltliche Bedeutung der eingehenden Informationen
herangezogen werden — vorausgesetzt, man hélt sich allgemein
an die entsprechende Norm, eingangs der Information einen
Betreff zu formulieren.

Indem Sie diesen Aufsatz zu diesem Zeitpunkt noch nicht aus
der Hand gelegt haben, dokumentieren Sie sich selbst gegen-
itber, daf3 Ihnen die Herkunft dieses Aufsatzes, also die Verof-
fentlichung in der Fachliteratur und noch dazu in dieser Zeit-
schrift, eine potentiell wichtige Informationsquelle ist. Sicherlich
ein guter Entschluf.

b) Querlesen - eine zweite Hilfe

Mit der begriindeten Forderung, rationell zu lesen, ist beileibe
kein oberfldchliches Lesen gemeint. Auch das Hilfsmittel des
Querlesens soll nicht dazu fiihren, sich zu oberfldchlicher Ar-
beit animieren zu lassen. Querlesen bedeutet vielmehr, daf
nicht die Bedeutung jeder Zeile des vorliegenden Schrift-
stiicks erfaf3t werden muf3, sondern daB3 zuerst das Problem
gelost werden muf3, den Lesestoff schnell erfassen zu konnen.
Auf der anderen Seite muf3 der Leser aber nach Beenden der
Lektiire auch noch wissen, was er gerade gelesen hat.

Lesen kann leicht zu einem Alptraum werden, wenn man nach
der Sisyphusarbeit des Lesens einer komplizierten Informati-
on am Ende nicht mehr weif3, worum es in der Sache iiber-
haupt ging. Um diesem grundsitzlichen Problem entgehen zu
konnen, gibt es eine Reihe von praxisorientierten Empfehlun-
gen, die es Thnen leichter werden lassen, den unvermeidlichen
Selektionsprozef3 effektiv zu bewiltigen.

Beim Querlesen sollte sich der Leser zuerst die Frage stellen:
,,Was erwarte ich inhaltlich, wenn ich gerade diese Informati-
on lese?“

Erkennt der Leser bei diesem ersten Querlesen, daB3 es sich
um eine wichtige Information handelt, so muf} er sein Lese-
tempo deutlich drosseln. Bei wichtigen Informationen sind es
gerade die zwischendurch eingelegten Lesepausen, die Zeit
zum Nachdenken tiber den Inhalt des eben Gelesenen geben.
Zusitzlich ermoglichen die Pausen, daB sich das Gelesene
setzt und im Gedéchtnis besser gespeichert werden kann. Das
Abspeichern im Gedéchtnis bendtigt Zeit, aber erst durch die-
sen Vorgang wird der ProzeB der Informationsaufnahme zu
einem sinnvollen Vorhaben. Derjenige, der das Gelesene iiber-
denkt, tritt mit diesem Prozel3 in ein geistiges Zwiegesprich
mit dem Verfasser der Informationen ein, das es ihm moglich
werden 146t, den spiteren Zugang zu diesen Informationen in
der Form des Erinnerns zu erleichtern.
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Wihrend der bewuf3t oberfldchlichen Informationsaufnahme
des Querlesens findet zundchst einmal die wichtige Entschei-
dung dariiber statt, ob in die Form des griindlichen Lesens ein-
getreten werden muf3. Die zweite entscheidende Frage beim
Querlesen lautet daher: ,,Um welche Einzelheiten geht es mir
bei der vorliegenden Information?

Wenn Sie also diesen Aufsatz bis zu diesem Punkt zuniichst
quer und dann genauer gelesen haben, so sind Sie potentiell an
einer effektiveren Einteilung Ihrer Arbeitszeit interessiert. Pro-
fessionelle Autoren und Lektoren werden Sie nach Kriften bei
Ihrem Vorhaben unterstiitzen, indem Sie z. B. einschliigige mar-
kante Uberschriften und verstindnisvoll gesetzte Sinnabschnit-
te bilden, wobei Ihnen vom Autor die oft miihevolle Lesearbeit
durch eine sinnvolle Gliederung und Konzentration auf wesent-
liche Informationen erleichtert werden sollte.

c) Selektives Lesen

Der Arbeitsprozef3 des selektiven, also ausscheidenden Lesens
soll von dem stets gleichfalls vermittelten Ballast an iiberfliis-
sigen Informationen befreien. Selektives Lesen bedeutet, daf3
es nur auf dem Weg des Ausscheidens unwichtiger Informatio-
nen moglich ist, sich auf die wesentlichen Dinge, die Kernaus-
sagen des Textes, konzentrieren zu konnen. Dabei hingt es
selbstverstdndlich vom inhaltlichen Zuschnitt des eigenen Zu-
standigkeits- und Titigkeitsbereiches ab, welche Informatio-
nen als wichtig, welche als weniger wichtig und welche als un-
wichtiger Ballast einzustufen sind. Hier konnen daher keine
pauschalen Empfehlungen getroffen werden. Nur so viel noch:
Mitgeschleppter Ballast kostet Kraft und manchmal auch Geld
in Form von sinnlos aufgewendeter Arbeitszeit. Der mitge-
schleppte uninteressante Leseballast macht aber ganz prak-
tisch gesehen auch einfach miide. Man ist eher dazu geneigt,
vom vorliegenden Lesestoff inhaltlich abzuschweifen, und 143t
sich — so die Moglichkeit besteht, gern ablenken. Damit wird
die Tendenz gesteigert, das Wichtige vom Unwichtigen nicht
mehr zu trennen und den gesamten Text in seiner Bedeutung
nicht mehr objektiv zu betrachten. Wichtige Tatsachen fallen
dadurch in das groBe Meer des Vergessens. Man sollte also
nicht erst nach dem Lesen erkennen konnen, was als Ballast
angesehen werden muf3, weil es dann bereits zu spit fiir diese
inhaltliche Bewertung ist. Bereits wahrend des Lesens muf3 die
Entscheidung dariiber stattfinden, was als Wichtiges vom Un-
wichtigen zu trennen ist. Diese Arbeitsweise sind Sie sich
selbst und dem Inhalt Threr Information gegeniiber schuldig.
Stellen Sie sich immer wieder, auch wiahrend des Lesens, die
Frage: »Wozu brauche ich diesen Abschnitt der Information?«

So werden Sie inzwischen bemerkt haben, daf3 ich mit Ihnen
iiber diesen Text kommunizieren mochte und Ihnen die von mir
als wichtig anzusehenden Inhalte in der Lesearbeit Schritt fiir
Schritt niherbringen mochte. Danke, daf3 Sie sich auf diesen
Versuch bis hierher eingelassen haben.

3. Lesehemmnisse

Es gibt innere und duBlere Lesehemmnisse, die es einem Leser
schwieriger werden lassen, das Gelesene verniinftig zu bewer-
ten.

Auflere Lesehemmnisse treten von auBlen an den Leser heran
und werden allgemein als storend und speziell als kontrapro-
duktiv empfunden. Eine derartige dufiere Lesebremse ist der
Léirm, der auf unterschiedlichste Weise an Sie herantreten
kann.

Werden Sie also bei der Lektiire dieses Aufsatzes von lauter Mu-
sik gestort, sollten Sie diese Lirmquelle ausschalten oder, falls
dies nicht moglich ist, Thre Lektiire an einem ruhigeren Ort zu
Ende fiihren. Larm stort bei der konzentrierten Aufnahme des

Lesestoffs und fiihrt, wenn diese Storquelle weder beseitigt
noch minimiert oder ihr ausgewichen werden kann, grundsitz-
lich zu einer oberfldchlichen Aufnahme des Lesestoffs. Dies
fuhrt spéter im besseren Fall zu einer mangelhaften Erinne-
rung, im schlechteren Fall zu einem schnellen Vergessen des
Inhalts der Information.

Andere duBere Lesehemmnisse sind Storungen durch andere
Personen oder etwa das Telefon, denen nur sehr begrenzt aus-
gewichen werden kann. Verantwortungsbewuf3te Spitzenpoli-
tiker machen es sich aus diesem Grund daher zur Aufgabe, be-
stimmte Informationen wie z. B. die Tagespresse vor ihrer
Fahrt zur Arbeit, also in den Frithstunden des Tages zu Hause
zu erledigen. Diese Arbeitsweise hat den nicht zu unterschit-
zenden Vorteil einer ganz besonderen Leseatmosphére, die
stets zu einem besonders konzentrierten, weil storungsfreien
Aufnehmen des Lesestoffs fiihren wird.

Innere Lesehemmnisse finden ihre Ursachen in der Person des
Lesenden und riihren etwa von mehr oder minder unbewuf3t
praktizierten Lesefehlern her.

Einer dieser Lesefehler ist etwa das innerliche Mitsprechen
der zu lesenden Texte, das erheblich verzogernd auf das Lese-
tempo wirken kann. Auch auf die bewuB3te Aufnahme von
Satzzeichen muf3 in diesem Zusammenhang hingewiesen wer-
den. Beide Lesefehler lassen sich dadurch vermeiden, da3 man
sich diese Lesefehler bewuf3t macht. Schnell wird man sich
dariiber im klaren sein, da3 bei einem absolut zu steigernden
Lesetempo allein aus zeitlichen Griinden kein Raum mehr fiir
diese Lesebremsen verbleiben kann.

Weitere innere Lesehemmnisse sind Miidigkeit und Unkon-
zentriertheit. Es gibt Tage und Tageszeiten, die sich, dem eige-
nen Biorhythmus folgend, eher zur Lektiire schwieriger Infor-
mationen eignen als andere Zeiten. Diese Unterschiede zu er-
kennen ist sehr wichtig, geben sie doch direkten Aufschluf3
iiber die potentielle Fahigkeit zur Informationsaufnahme. Sie
sollten also selbst einschitzen konnen, zu welchen Zeiten Ihnen
die Lektiire leichter und wann sie Ihnen schwieriger fillt, um
aufgrund dieser Kenntnis zukiinftig effektiver lesen zu konnen.

Nicht unbedingt ein Hindernis auf dem Weg zum guten Lesen
muf es sein, wenn man mit dem Auge auf eine vorangegange-
ne Textstelle zuriickspringt. Diese Verhaltensweise — auch Re-
gression genannt — ist oft in den Féllen anzutreffen, wenn man
korperlich miide und unkonzentriert ist. In diesem Zustand
werden Worte und ganze Satzteile zweimal gelesen, was im Er-
gebnis zuerst einmal Zeit kostet. Auf der anderen Seite eroff-
net dieses Verhalten auch die positive Moglichkeit, schwierige
Fachworter besser verstehen zu konnen. Ein moglicher Fehler
wihrend des schnellen Lesens ist es ndmlich, dafl das Ver-
stindnis des Textes unter der schnellen Informationsaufnahme
leidet. Es kann daher nicht immer miteinander vereinbart wer-
den, zum einen rationell zu lesen und zum anderen sich schnell
zu informieren. Jeder Leser sollte daher sein eigenes Tempoli-
mit herausfinden. Nur auf diesem Weg ist es gewéhrleistet, daf3
wichtige Informationen iiber den Prozefl des Nachdenkens
und Wiederholens in das Langzeitgedéchtnis gelangen.

4. Gute und schlechte Lesegewohnheiten

a) Gute Lesegewohnheiten

Wer im Ergebnis gut liest, hat sich im Laufe der Zeit einige
gute Lesegewohnheiten angeeignet, die ihn dazu befdhigen,
Texte schneller zu erfassen und dennoch deren Informations-
gehalt zufriedenstellend aufzunehmen. Ein guter Leser be-
stimmt wéahrend des Lesens sein Lesetempo. Er pafit seine Le-
segeschwindigkeit individuell dem Inhalt der ihm vorliegen-
den Information an. Es ist ein Vorzug guter Leser, sich auf den
vorhandenen Lesestoff vollstindig konzentrieren zu koénnen,
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ohne von dessen Inhalt abzuschweifen. Ein weiterer Vorzug ist
das ziigige Erfassen des logischen Aufbaus der Information.
Uber diesen Vorzug wird der Sinn einzelner Worte und Wort-
zusammenhénge schnell erfaf3t.

Der gute Leser zeichnet sich im iibrigen auch gerade dadurch
aus, daf er seine Lesearbeit in die Tageszeiten legt,in denen ei-
ne leichtere Aufnahme der Inhalte gewihrleistet ist, also den
Vormittag und den frithen Abend.

b) Schlechte Lesegewohnheiten

Ein grundsitzlicher Nachteil schlechter Leser ist deren niedri-
ge Lesegeschwindigkeit. Diese Leser nehmen die vorhande-
nen Informationen nur in einem miihsamen und zidhen Ar-
beitsprozef3 auf. Sie lesen ihre Texte meist Wort fiir Wort und
bilden Sinnzusammenhénge erst in weiteren Denkschritten.
Viele Textstellen miissen bei dieser wenig produktiven Ar-
beitsweise mehrmals gelesen werden. Auf diese Weise werden
Gliederung und Aufbau der Informationen kaum erfa3t und
das Auge springt stidndig zwischen der aktuellen Lesestelle und
vorangegangenen Textabschnitten hin und her. Wéhrend gute
Leser in einer entspannten Haltung lediglich mit den Augen
lesen, fahren schlechte Leser oft mit Hilfsmitteln wie z. B. Fin-
ger, Lineal oder Bleistift die einzelnen Worte und Zeilen lang.
Schlecht ausgebildete Leser sagen sich in Gedanken oftmals

die bereits gelesenen Formulierungen nochmals vor und hal-
ten stdndig mit ihren Augen an schwierigen Textstellen inne. In
der Tendenz ist es so, daf je schlechter eine Person liest, sie de-
sto mehr Haltepunkte in einem Text benétigt. Ein weiteres
Manko schlechter Leser ist es, schwierige Texte nicht von
leichteren unterscheiden zu kénnen.

Dieser grundsitzliche Fehler hat zur Folge, da schwierigere
Texte auch zu Tageszeiten gelesen werden, an denen sich die
Leistungskurve des Korpers ihrem Nullpunkt nidhert. Bei die-
ser Leselibung wire es im Ergebnis besser, die Lektiire zur
Seite zu legen, da deren geistige Aufnahme ohnehin nicht ge-
wihrleistet ist.

. SchiuB

Haben Sie diesen Aufsatz nun bis zu seinem Ende gelesen, ist
es Thnen sicherlich gelungen, einige Ihrer Lesegewohnheiten
einmal kritisch zu tiberpriifen. Sollte es gelungen sein, Sie iiber
die im Text zusammengefa3ten Beobachtungen, Verhaltens-
weisen und GesetzméBigkeiten zu bewegen, tiber die Art Threr
Informationsaufnahme nachzudenken, so hat diese Informati-
on ihren Sinn erreicht — Thnen zukiinftig tiber den ProzeB ei-
ner effektiveren Informationsaufnahme ein Stiick Ihrer kost-
baren Zeit zuriickzugeben.

Uberblick iiber den Schutzumfang des § 823 Abs. 1 BGB - i ¢

Rechtsanwiltin Dr. Ingrid Knobloch, Neunkirchen a. Sand
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X. Inhalt und Umfang der Schadensersatz-
pflicht geméaB §§ 249 ff. BGB2

Die Voraussetzungen fiir das Bestehen eines Schadensersatz-
anspruchs aus unerlaubter Handlung sind in § 823 BGB gere-
gelt3.

Die §§ 249 ff. regeln Inhalt und Umfang der Schadensersatz-
pflicht4.

Im Vordergrund des Schadensersatzrechts steht der Aus-
gleichsgedanke. Der Zweck des Schadensersatzanspruchs be-
steht in erster Linie darin, einen Ausgleich fiir erlittene Nach-
teile zu schaffen. Der Schadensersatz soll die erlittenen Nach-
teile ausgleichen, nicht aber strafen. Nur ausnahmsweise spielt
auch — wie im Falle des § 847 BGB beim Schmerzensgeldan-
spruch — der Gedanke der Genugtuung eine Rolle.

Fall 15

Nach der unfallbedingten Operation blieben Narben zuriick. Hat die
Verletzte dem Schidiger gegeniiber auch einen Anspruch auf Uber-
nahme der Kosten der operativen Narbenkorrektur, wenn sie sich der-
zeit wegen des ungewissen Erfolgs nicht zu dieser Operation ent-
schlieSen kann?

Fall 26

Bei einem Verkehrsunfall wurde das Motorsportboot auf dem Anhén-
ger erheblich beschédigt. Der Eigentiimer war mit seinem PKW auf
dem Weg zu einem Bootsurlaub an die Ostsee. Wegen der notwendi-
gen Reparaturen konnte das Boot weder wihrend des zweiwdchigen
Sommerurlaubs noch an den darauffolgenden Wochenenden benutzt

Fortsetzung aus apf 1999, 106.
Es ist unmoglich, der Problematik von Inhalt und Umfang der Schadenser-
satzpflicht auf einigen Seiten gerecht zu werden. In diesem Rahmen kénnen
nur einige wenige Aspekte angesprochen werden.
Klausurbearbeitungshinweis: Auf die Frage nach dem Schadensersatzan-
spruch wird erwartet, da der Bearbeiter auch auf den Umfang der Schadens-
ersatzpflicht — §§ 249 ff. — eingeht.
Die §§ 249 ff. BGB finden grundsitzlich auf alle Schadensanspriiche Anwen-
dung. Im Rahmen dieses Uberblicks zum Schutzumfang des § 823 Abs. 1 BGB
steht die Bedeutung im Deliktsbereich im Vordergrund.
BGHZ 97, 15.
BGHZ 89, 60.
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