Beispiele für positive Formulierungen

Verneinungen ersetzen

	negativ
	positiv

	Vergessen Sie bitte nicht, einen eigenen Ordner mitzubringen.
	Denken Sie bitte daran, einen eigenen Ordner mitzubringen.

	Das eilt nicht.
	Das hat Zeit.

	Kein Problem.
	Das mache ich gern für Sie.

	Das war nicht schlecht.
	Das war gut.

	Reg dich nicht auf.
	Bleib ruhig.

	Macht nicht so viel Lärm.
	Seid bitte leise.

	Ich schaffe das heute nicht.
	Ich kümmere mich morgen darum.

	Ihre Sachbearbeiterin ist nicht da.
	Ihre Sachbearbeiterin ist morgen wieder da.

	Wenn Sie nichts dagegen haben.
	Wenn Sie einverstanden sind.
Wenn es Ihnen recht ist.

	Die Chefin ist nicht zu sprechen.
	Die Chefin ist ab 15 Uhr zu erreichen.

	Kommen Sie bitte nicht zu spät.
	Seien Sie bitte pünktlich.

	Vergessen Sie bitte nicht die Restzahlung.
	Denken Sie bitte an die offene Zahlung.

	Dafür bin ich nicht zuständig.
	Zuständig ist …


Negative Aussagen positiv umschreiben

	negativ
	positiv

	Herr XY ist nicht da.
	Herr XY ist voraussichtlich wieder ab 16 Uhr da.

	Der zweite Vorschlag gefällt mir nicht.
	Der erste Vorschlag erscheint mir praktikabel.

	Sie kommen schon wieder zu spät.
	Es ist schön für uns alle, wenn Sie pünktlich sind.

	Ihr Vortrag war total verkrampft, da kamen die Inhalte gar nicht rüber.
	Mit etwas mehr Körpersprache und Gestik könne Sie Ihre interessanten Inhalte mehr zur Geltung bringen.

	Von 12 bis 14 Uhr empfangen wir keine Mandanten.
	Wir sind von 8 bis 12 Uhr und von 14 bis 18 Uhr für Sie da.

	gefahrlos
	sicher

	Gegenvorschlag
	Alternative

	Konkurrenz
	Wettbewerb

	zur Kontrolle …
	zur Ansicht ….

	Mahnung
	Erinnerung

	problemlos
	 Einfach / leichter

	Reklame
	Werbung

	Profit
	Gewinn

	Problem
	Herausforderung


Einschränkungen mit Abstufungen formulieren
	generalisiert
	optimistisch

	Ständig geht etwas daneben und nichts klappt.
	Bis auf einige Ausnahmen funktioniert es.

	Ich habe den gesamten Vortrag vermasselt.
	Ich habe vier tolle Punkte dargestellt. Nur der fünfte ist misslungen.

	Mit Fünfzig findet man keinen Job mehr.
	An Fünfzig ist die Jobsuche nicht so leicht. Ich bringe jedoch viel Erfahrung mit.

	Josef ist fürchterlich.
	Josef hat zu diesem Thema seltsame Ansichten. (Die Aussage stellt nicht die Person infrage.)


Ohne Konjunktive mehr Souveränität ausstrahlen
	negativ
	positiv

	Würden Sie uns bitte informieren.
	Informieren Sie uns bitte.

	Dadurch würden Sie erreichen …
	Sie erreichen damit …

	Ich glaube, man könnte …
	Ich bin sicher, Sie können

	Diese Technik hätte den Vorteil …
	Diese Technik hat den Vorteil

	Ich würde Folgendes vorschlagen …
	Ich schlage Folgendes vor …


Wollen wirkt überzeugender als müssen

	negativ
	positiv

	Da muss ich nachfragen.
	Gerne frage ich für Sie nach.

	Ich muss erst nachsehen.
	Ich schaue gerne für Sie nach.

	Ich muss mir kurz Ihre Unterlagen holen.
	Ich hole schnell Ihre Unterlagen.


Verbindlichkeit durch Formulierungen im Präsenz ausdrücken

	Zukunft
	Präsenz

	Wir werden das prüfen.
	Wir prüfen das.

	Wir werden Sie noch darüber informieren.
	Wir informieren Sie.

	Frau XY wird sich melden.
	Frau XY meldet sich.

	Die Bearbeitungszeit wird in Zukunft besser.
	Die Bearbeitungszeit ist in Zukunft besser.


Bei Konflikten in der Sie-Form formulieren
	Ich-Form
	Sie-Form

	Ich gebe Ihnen …
	Sie erhalten …

	Ich zeige Ihnen mal …
	Sie sehen hier …

	Ich gewähre Ihnen …
	Sie bekommen …

	Ich finde …
	Sie finden sicherlich ….

	Ich meine …
	Meinen Sie auch …

	Ich halte es für besser …
	Für Sie ist es besser …

	Ich gebe Ihnen …
	Sie erhalten …

	
	


