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Leitfaden: Leichte Sprache

Fiir wen?

Leichte Sprache ist fur alle Personen, denen Einfache Sprache zu

anspruchsvoll ist. Also Menschen mit Lernschwierigkeiten, kognitiven

Einschrankungen, Lese-Rechtschreibschwache,

Verstandnisschwierigkeiten (alters- oder krankheitsbedingt) oder

Personen, die nicht so gut Deutsch sprechen.

6 Regeln fiir Leichte Sprache

1 Nur leichte Worter benutzen

keine Fremdwédrter/Fachbegriffe

kurze Wérter

langere Wérter mit Bindestrich trennen

schwierige Wérter erklaren
keine Synonyme
nur weitverbreitete Abkirzungen

keine Redewendungen/Metaphern

3 Kurze, simple Satze formulieren

einfacher Satzbau (Subjekt,
Pradikat, Objekt)

moglichst keine Kommata

viele kurze Satze statt eines langen
Satzes mit Kommata

Konjunktionen an Satzanfang setzen

ein Gedanke pro Satz

5 schrift/Bilder einfach halten
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gerade Schrift (Arial, Verdana,
Century Gothic, ...)

groBe SchriftgréBe & Zeilenabstand
linksbindig, ein Satz pro Zeile
Absatze und Zwischentberschriften

scharfe, klare, passende Bilder

2 Simple Zahlen/Zeichen verwenden

arabische Zahlen (5 statt V)

hohe Zahlen vermeiden

keine Prozentzahlen

méglichst Ziffern statt Numeralien
Daten/Uhrzeiten ohne Nullstellen
Telefonnummern mit Leerzeichen

Sonderzeichen vermeiden/erklaren

A Unkomplizierte Texte schreiben

Leser:innen direkt ansprechen
siezen (auBer Kinder und bekannte
Personen)

zuerst mannliche, dann weibliche
Form nennen

keine Fragen

Verweise vermeiden/hervorheben

S Priifen lassen!

Am Ende entscheiden Personen

mit Lernschwierigkeiten, ob ein

Text verstandlich ist oder nicht.

Lass Deinen Text also immer von

ihnen prufen!
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