
 

 
Einheitliche Schreibweise in den Bühler Stadtnachrichten 
 
 
Rechtschreibung: 
 
 
Textmenge: 
 
Textform: 
 
 
Weibliche/ 
männliche Form: 
 
 
Namen 

Die Texte sind unter Berücksichtigung der aktuellen Rechtschreibung zu 
verfassen.  
 
Es gelten die in den Richtlinien angegebenen Textmengen. 
 
Überschriften müssen kurz und prägnant sein. Zwischentitel im Text müssen 
als solche gekennzeichnet werden. 
 
Auf die weibliche Form wird verzichtet. Schreibweise: Bürger, Schüler, etc. 
 
Namensnennungen immer mit Vor- und Zunamen versehen. Bei 
Wiederholungen im Text nur den Familiennamen. Bei den Namens-
nennungen ist Herr und Frau unnötig. 

  
Datum: 
 
 

Den Monat immer ausschreiben; die Jahreszahl weglassen, sofern es sich 
um das laufende Jahr handelt; Tage unter zehn ohne „0“ schreiben. 
 

Uhrzeit: 
 
 
 
 
 
 
 

Stunden und Minuten immer mit Punkt trennen und „Uhr“ dahinter schreiben. 
Uhrzeit immer hinter dem Punkt zweistellig, vorne bei Zahlen unter zehn 
einstellig. 
Bei Uhrzeitangaben „von bis“ wird nur bei der hinteren Uhrzeit „Uhr“ angefügt. 
Bei „von bis“-Angaben wird dieses ausgeschrieben und nicht durch einen 
Bindestrich ersetzt. 
Schreibweise der Zeitangaben: 1.08,60 Stunden 
 

Währung: 
 
 
 

Währungen werden ausgeschrieben. €-Zeichen sind nicht erlaubt. Hinter 
einen Betrag immer Euro oder eine andere Währung ausgeschrieben setzen. 
Bei vollen Beträgen wird kein „,00“ gesetzt. 

Zahlen: 
 
 
 
 

Zahlen bis einschließlich zwölf ausschreiben, ab 13 in Ziffern 
Ausnahmen: 1. Klasse, 2. Advent 
Tausender werden mit einem Punkt voneinander getrennt. 
Beispiel: 60.000 Euro 

Telefonnummern/ 
Faxnummern: 
 
 

Nummern immer mit Vorwahl, die in Klammern gesetzt wird.  
Rufnummer wird von rechts nach links in Zweierschritten getrennt. 
Beispiel: (0 72 23) 1 23 45 
 

IBAN-Nummer: IBAN-Nummer wird in Viererschritten von links nach rechts getrennt. 
Beispiel: DE89 6629 1400 0000 6656 06 
 

Abkürzungen: 
 
 
 
Internet 
 

Abkürzungen sind grundsätzlich nicht zu verwenden. Alle Wörter sind 
auszuschreiben.  
Auch Sonderzeichen wie % werden als Prozent ausgeschrieben. 
 
Wenn vorhanden, mit entsprechendem Link auf Internetseite verweisen. 

  
 


