Checkliste: So finden Ihre Texte maximalen Anklang
	Darauf sollten Sie bei allen Texten achten 
	Wird erfüllt

	Prüfen Sie die Informationen
Übernehmen Sie keine ungeprüften „Fakten“ aus dem Netz oder etwas, das Sie durch „Hörensagen“ erfahren haben. Checken Sie Informationen, die Sie veröffentlichen, auf ihren Wahrheitsgehalt. Wenn etwas besonders interessant klingt, ist erhöhte Vorsicht geboten. Machen Sie Quellen­angaben, und nennen Sie die Verfasserin/den Verfasser, bei rechtlichen Texten auch die Vorschriften und die Aktenzeichen von Urteilen. Auch bei betriebsinternen Informationen sollten Sie zunächst den Wahrheitsgehalt prüfen. Geben Sie Informationen ungefiltert weiter und sind diese dann falsch, untergraben Sie Ihre Glaubwürdigkeit. 
	
🔲

	Ihre Kollegen/Kolleginnen sollten den Text verstehen
Sie wissen, was BetrVG, AGG und BGB bedeuten. Wissen auch Ihre Kolleginnen und Kollegen Bescheid? Schreiben Sie am besten alle Abkürzungen aus. Erläutern Sie Fremdwörter, und erklären Sie komplizierte Sachverhalte.
	
🔲

	Vorsicht bei Bildern!
Bilder und Grafiken sind toll zur Auflockerung und Lesbarkeit. Allerdings gilt das Urheberrecht. Benötigen Sie externes Bildmaterial, gibt es im Internet aber zahlreiche Bilderdatenbanken, die kostenlos urheberrechtsfreie Bilder zur Verfügung stellen. Bedenken Sie auch das Thema „Barrierefreiheit“, wenn es sehbehinderte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter im Unternehmen gibt.
	
🔲

	Rechtschreibfehler stören
Gravierende Rechtschreibfehler stören den Lesefluss und lassen so manchen Leser oder manche Leserin aussteigen. Ist Rechtschreibung nicht Ihre Stärke, lassen Sie die Texte vor ihrer Veröffentlichung von jemandem gegenlesen.
	
🔲



