
Leitfaden: Einfache Sprache

Menschen mit Lese-

Rechtschreibschwäche

Personen mit Lernschwierigkeiten

Analphabeten und Analphabetinnen

Personen mit alters- oder

krankheitsbedingten

Verständnisproblemen

Personen mit geringem Bildungsgrad

Menschen mit schlechten

Deutschkenntnissen 

Zielgruppe Einfacher Sprache 

Gut zu wissen

Es gibt kein einheitliches Regelwerk

zur Einfachen Sprache. Dafür aber

verschiedene Tipps, Merkmale und

Richtlinien, an denen Du Dich

orientieren kannst. Dabei gilt stets:

Schreib oder sag so viel wie nötig,

so wenig wie möglich!

Erfolgreich durchs Studium mit mentorium

© www.mentorium.de

Merkmale, Tipps und & Richtlinien für Einfache Sprache

Verzicht auf Fremd-/Fachausdrücke

längere Wörter können mit Bindestrich

geschrieben werden

kurze Sätze, maximal ein Komma

keine Dialekte

keine Abkürzungen oder Synonyme

Schreib oder sprich einfach!

logische Gliederung

Satzzeichen beachten

Absätze und einleuchtende

Zwischenüberschriften nutzen

roten Faden einhalten

je übersichtlicher, desto besser

Strukturiere Deinen Text!

kurze, direkte Formulierungen

relevante Informationen liefern

aktive Formulierungen nutzen, auf

Verben im Passiv verzichten

keine Ironie oder Sarkasmus

nicht ausschweifen

Sei klar und prägnant!

Beispiele und Vergleiche können in

geringem Maße einfließen

Emotionen ansprechen

wenn Zitate, dann kurz & treffend

leichte Grafiken & Abbildungen

nutzen

Formuliere bildlich! 


