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Vorwort

Diese DIN SPEC wurde nach dem PAS-Verfahren erarbeitet. Die Erarbeitung von DIN SPEC nach dem
PAS-Verfahren erfolgt in DIN-SPEC-Konsortien und nicht zwingend unter Einbeziehung aller interessierten
Kreise. In diesem Fall wurden soweit moéglich alle am Erstellungsprozess von Leichte-Sprache-Texten
beteiligten interessierten Kreise eingebunden, einschliefdlich Vertretern aus der Gruppe von Menschen mit
Lernschwierigkeiten.

Die vorliegende DIN SPEC ging aus dem Projekt zur Zusammenstellung von Empfehlungen zu Deutscher
Leichter Sprache (DLS) im Rahmen der vom Bundesministerium fiir Arbeit und Soziales geférderten Initiative
hervor.

Grfircden durch:

ﬁ Bordsmingaram
M friast oed Soeicles

Aniprurned e Brsrhluces
g DruEsien Burdes s

Die Initiator(en) und Verfasser der DIN SPEC 33429 werden zur Verdffentlichung hier genannt.

Flir dieses Thema bestehen derzeit keine Normen im Deutschen Normenwerk.

DIN SPEC sind nicht Teil des Deutschen Normenwerks.

Fiir diese DIN SPEC wurde ein Entwurf veroffentlicht.

Trotz grofier Anstrengungen zur Sicherstellung der Korrektheit, Verladsslichkeit und Prazision technischer und
nicht-technischer Beschreibungen kann das DIN-SPEC-Konsortium weder eine explizite noch eine implizite
Gewahrleistung fiir die Korrektheit des Dokuments ilibernehmen. Die Anwendung dieses Dokuments
geschieht in dem Bewusstsein, dass das DIN-SPEC-Konsortium fiir Schdden oder Verluste jeglicher Art nicht
haftbar gemacht werden kann. Die Anwendung der vorliegenden DIN SPEC entbindet den Nutzer nicht von

der Verantwortung fiir eigenes Handeln und geschieht damit auf eigene Gefahr.

Es wird auf die Moglichkeit hingewiesen, dass einige Elemente dieses Dokuments Patentrechte beriihren
kénnen. DIN ist nicht dafiir verantwortlich, einige oder alle diesbeziiglichen Patentrechte zu identifizieren.

Die kostenfreie Bereitstellung dieses Dokuments als PDF-Version tiber den Beuth WebShop und einer
Ubersetzung in Leichte Sprache wurde im Vorfeld finanziert.

Die Ubersetzung dieses Dokuments in Leichte Sprache kann auf der Webseite des DIN-Normenausschusses
Ergonomie (NAErg) abgerufen werden:

https://www.din.de/de/mitwirken/normenausschuesse/naerg

Aktuelle Informationen zu diesem Dokument kénnen tliber die Internetseiten von DIN (www.din.de) durch
eine Suche nach der Dokumentennummer aufgerufen werden.
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Einleitung

Alle Menschen haben laut dem Ubereinkommen iiber die Rechte von Menschen mit Behinderungen der
Vereinten Nationen (UN-Behindertenrechtskonvention) das Recht auf barrierefreie Informationen und
Kommunikation. Fiir Menschen mit Lese- und Lernschwierigkeiten tragt Leichte Sprache wesentlich dazu bei.
In Deutschland regelt das Behindertengleichstellungsgesetz, in welchen Fallen Leichte Sprache bei Behorden,
z. B. beziiglich Informationen, Vertrdgen und Antragen, zur Anwendung kommt.

Dieses Dokument soll insbesondere dazu dienen, die gesetzlichen Anforderungen zur Verwendung von
Leichter Sprache zu prazisieren. Damit unterstiitzt es z.B. oOffentliche Stellen in Bund, Landern und
Kommunen, den gesetzlichen Vorgaben Rechnung zu tragen. Es kann dariiber hinaus auch andere
Organisationen bei der Verwendung Leichter Sprache unterstiitzen.
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1 Anwendungsbereich

Das vorliegende Dokument enthalt Empfehlungen fiir das Ubersetzen von Texten in Deutsche Leichte Sprache,
das Verfassen von Texten in Deutscher Leichter Sprache sowie das Gestalten von Inhalten in Leichter Sprache.
Es beschreibt Moglichkeiten zur Verbesserung der Verstandlichkeit und Lesbarkeit von Texten und Inhalten
fiir Menschen mit Lernschwierigkeiten und weitere Personen, die von Leichter Sprache profitieren.

Dieses Dokument enthalt sprachliche Empfehlungen zu Wort-, Satz- und Textebene in Leichte-Sprache-Texten
sowie zur Einbettung dieser Texte in Nutzungssituationen. Es enthélt dariiber hinaus Empfehlungen zur
visuellen Gestaltung von Leichte-Sprache-Texten. Des Weiteren werden Empfehlungen zur Nutzung von
Leichter Sprache in verschiedenen Medienformaten gegeben. Das Dokument beschreibt den Prozess der
Erstellung von Texten und Inhalten in Leichter Sprache. Schlief3lich gibt es Empfehlungen zu den notwendigen
Qualifikationen von Textschaffenden, Priiferinnen und Priifern sowie Gestalterinnen und Gestaltern.

Dieses Dokument richtet sich an alle an der Erstellung von Texten und Inhalten in Leichter Sprache beteiligten
Personen sowie Auftraggeberinnen und Auftraggeber. Die Empfehlungen dieses Dokuments kénnen der
Qualitatssicherung und als Kriterien bei Ausschreibungen dienen.

2 Normative Verweisungen

Es gibt keine normativen Verweisungen in diesem Dokument.

3 Begriffe

Fiir die Anwendung dieses Dokuments gelten die folgenden Begriffe.

DIN und DKE stellen terminologische Datenbanken fiir die Verwendung in der Normung unter den folgenden
Adressen bereit:

— DIN-TERMinologieportal: verfiigbar unter https://www.din.de/go/din-term/
— DKE-IEV: verfiigbar unter https://www.dke.de/DKE-IEV

3.1

Deutsche Leichte Sprache

DLS

sprachlich und inhaltlich vereinfachte Form der deutschen Sprache mit dem Ziel, kommunikative Barrieren
fiir Menschen mit Lernschwierigkeiten abzubauen

Anmerkung 1 zum Begriff: Im Gegensatz zu Leichter Sprache wendet sich einfache Sprache an die allgemeine
Offentlichkeit. Die einfache Sprache kann dazu dienen, ungeiibten Leserinnen und Lesern Inhalte verstindlich zu
vermitteln und z. B. Fachsprache auf ein allgemeinverstandliches Sprachniveau zu bringen.

3.2

Inhalt in Leichter Sprache

Informationen, die entsprechend den Regeln der Leichten Sprache formuliert und gestaltet sind und die in
verschiedenen Medienformaten verfiigbar sein konnen

BEISPIEL Online-Medien, gedruckte Medien, digitale Dokumente sowie Video- und Audioformate

3.3
Nutzer Leichter Sprache
Mitglied der vorgesehenen Zielgruppe der Inhalte in Leichter Sprache (3.2)

Anmerkung 1 zum Begriff: Fiir die Anwendung dieses Dokuments umfasst Nutzer all diejenigen, die Inhalte in Leichter
Sprache nutzen, unabhéngig davon, ob sie sie sehen, horen, beriihren oder ob eine Kombination daraus stattfindet. Nutzer
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umfasst aufderdem Personen, denen Inhalte in Leichter Sprache vorgelesen werden, sei es von einer anderen Person oder
einem Gerat.

3.4

Priifer fiir Leichte Sprache

Person mit Lernschwierigkeiten, die in den Erstellungsprozess der Inhalte in Leichter Sprache einbezogen ist
und sie insbesondere auf Verstandlichkeit priift

3.5
Priifgruppe fiir Leichte Sprache
moderierte Gruppe mehrerer Priifer fiir Leichte Sprache (3.4)

3.6

Textschaffender fiir Leichte Sprache

Person, die Leichte-Sprache-Texte verfasst oder Texte in Leichte Sprache iibersetzt, die in unterschiedlichen
Medienformaten verwendet werden kénnen

4 Allgemeines zur Leichten Sprache

Deutsche Leichte Sprache ist eine vereinfachte Form der deutschen Sprache. Sie ist sprachlich und inhaltlich
vereinfacht und erfordert ein geringes Vorwissen der Nutzerinnen und Nutzer. Leichte-Sprache-Texte sind
grafisch zielgruppengerecht aufbereitet und haufig um Bilder erganzt.

Ziel der Leichten Sprache ist es, kommunikative Barrieren fiir Menschen mit Lernschwierigkeiten abzubauen,
um ihre Teilhabe am Leben in der Gesellschaft zu erleichtern und mehr Selbstbestimmung zu erméglichen.
Flir Menschen mit Lernschwierigkeiten ist Leichte Sprache ein sehr wichtiges Hilfsmittel, um Texte und
andere Medien aus allen Lebensbereichen selbst lesen und Informationen selbst verstehen zu koénnen.
Leichte Sprache verschafft der Zielgruppe damit insbesondere Zugang zu existenziell wichtigen und
sicherheitsrelevanten Informationen.

ANMERKUNG  In diesem Dokument wird der Begriff Menschen mit Lernschwierigkeiten verwendet, der von diesen
Menschen selbst gewdhlt ist. In der deutschen Gesetzgebung wird der Begriff Menschen mit geistiger oder seelischer
Behinderung verwendet. Dies kann jedoch als diskriminierend empfunden werden.

Leichte Sprache hat in Deutschland eine vielfdltige Praxis ausgebildet. Diese Vielfalt besteht bei den
angewandten sprachlichen Regeln und der visuellen Gestaltung, aber auch bei den Ausbildungswegen und
Priifverfahren.

Die ersten Regeln fiir Leichte Sprache gab es in Deutschland im Jahr 1998. Sie wurden aus der Praxis heraus
gemeinsam mit Menschen mit Lernschwierigkeiten entwickelt. Von der Sprach- und
Ubersetzungswissenschaft sowie der Verstiandlichkeitsforschung wurden sie theoretisch untermauert. Einige
Regeln wurden und werden dariiber hinaus in Studien tiberpriift. Diese Studien sind teilweise textorientiert
und teilweise nutzerorientiert, d.h. unter Einbeziehung von Personen aus der Zielgruppe der Leichten
Sprache, erfolgt. Seit 2016 wurde auch die visuelle Gestaltung Leichter Sprache von der Designforschung
beleuchtet. Die Ergebnisse der Forschung flief3en in die Empfehlungen ein.

5 Sprachliche Empfehlungen
5.1 Allgemeines
Dieser Abschnitt spricht Empfehlungen fiir die Wort-, Satz- und Textebene aus und betrachtet auch die

Verwendungssituation. Fiir die Anwendung der Empfehlungen sollte auf der Ebene des Einzeltextes eine
Abwagung geschehen, da sich die Regeln auf den unterschiedlichen Ebenen widersprechen kénnen.
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Die Empfehlungen in diesem Abschnitt sollten von Textschaffenden entsprechend den Erfordernissen der
Textarten und Medienformate (z. B. gedruckte oder gesprochene Texte, sieche Abschnitt 7) sowie der Situation
angewendet werden.

Die folgenden Empfehlungen beschreiben typische Strategien, die bisher bei der Texterstellung und
Ubersetzung zum Einsatz kommen.

5.2 Wortebene
5.2.1 Zentraler Wortschatz

Leichte Sprache sollte den zentralen Wortschatz der deutschen Sprache benutzen. Die verwendeten Worter
des zentralen Wortschatzes sollten die folgenden Eigenschaften haben:

— Kkurz (siehe 5.2.10);
— anschaulich;
— haufig verwendet;
— alltagsnah (siehe 5.5.3);
— im Kontext bekannt und iiblich (siehe 5.2.5, 5.2.6 und 5.2.8).
Worter, auf die dies nicht zutrifft, sollten erlautert werden (siehe 5.2.2).
5.2.2  Erlduterungen
Erlauterungen in Leichte-Sprache-Texten sollten durch Umschreibungen, Erklarungen und/oder Beispiele in
den Text eingebracht werden (siehe 5.4.6). Es konnen auch Bilder zur Erlauterung verwendet werden
(siehe 6.7).
Die Erlauterung kann
— zuerst im Text stehen und vom erlauterten Begriff gefolgt werden (Beispiel 1), oder
BEISPIEL 1
Vielleicht haben Sie sehr starke Kopfschmerzen.
Das nennt Ihr Arzt: Migréne.
— nach dem zu erlduternden Begriff im Text stehen (Beispiel 2).
BEISPIEL 2
Sie haben Migrane.
Das sind sehr starke Kopfschmerzen.
Eine visuelle Kennzeichnung der Erlduterung z.B. durch Einriickung ist hilfreich, um Hinzufligungen
gegeniiber dem Ausgangstext kenntlich zu machen und zu signalisieren, an welcher Stelle der Fliefstext

fortgesetzt wird. Bei Online-Texten bestehen weitere Moglichkeiten in der technischen Umsetzung (siehe
Abschnitt 7).
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5.2.3 Synonyme

Unterschiedliche Bezeichnungen, die sich auf dasselbe beziehen, konnen das Verstehen des Textes
erschweren, daher sollte Leichte Sprache innerhalb desselben Textes keine Synonyme verwenden. Das heifdt,
Gleiches sollte innerhalb eines Textes immer gleich benannt werden. Dies gilt nicht nur fiir Substantive zur
Bezeichnung von Personen, Dingen, Ereignissen oder Tatigkeiten, sondern auch fiir Verben und Elemente der
Satzverkniipfung (siehe 5.4.5).

5.2.4 Metaphern

Metaphern sind sprachliche Bilder, mit denen Inhalte veranschaulicht werden konnen. Sie kénnen das
Verstehen von Texten erschweren, da sie eine Ubertragungsleistung oder ein Erlernen erfordern, um den
Bezug herzustellen. In Leichte-Sprache-Texten sollten Metaphern nur verwendet werden, wenn sie den
Nutzerinnen und Nutzern bekannt sind und sich aus dem Text erschliefden oder wenn sie abstrakte Inhalte
konkret fassbar machen. Sind Metaphern fiir den Text zentral, sollten sie erlautert werden (siehe 5.2.2).

BEISPIEL 1 In dem Satz ,Bildung ist ein Schliissel zur Welt” ist der ,Schliissel” eine verstandliche Metapher fiir das
Eroffnen bzw. Erschlieffen von Neuem durch Bildung.

BEISPIEL 2 Die Metapher ,Rabeneltern” ergibt sich meist nicht direkt aus dem Textgegenstand und sollte dann nicht
verwendet werden.

5.2.5 Fach- und Fremdworter

Fach- und Fremdwdrter, die nicht zum zentralen Wortschatz gehoren (siehe 5.2.5), sollten in Leichte-Sprache-
Texten vermieden oder, wenn sie fiir den Textinhalt wichtig sind, erldutert werden (siehe 5.2.2).

Sie sollten ebenfalls erldutert werden, wenn eine Erlauterung Anschlussfahigkeit an die 6ffentliche Diskussion,
den allgemeinen Sprachgebrauch oder komplexere Texte schafft.

5.2.6 Abweichung der Aussprache von der Schreibweise

Weicht die Schreibweise eines Wortes vom Gehorten ab, so konnen Informationen zur Aussprache gegeben
werden. Das gilt auch fiir Eigennamen und kann den Namen selbst, aber auch Namenszusatze (,Heinrich IV.“)
betreffen. In letzterem Falle kann mit einer Erlduterung gearbeitet werden.

ANMERKUNG  Bei digitalen Texten kénnen Informationen zur Aussprache in einem Audioformat hinterlegt werden.
5.2.7 Grofd3buchstaben (Versalien)

In Leichte-Sprache-Texten sollte die Grofdschreibung ganzer Worter vermieden werden, aufder bei
Abktirzungen, die als Einzelbuchstaben gesprochen werden oder bei Firmen-/Produkt- bzw. Eigennamen
(z. B. ARD).

5.2.8 Kurzwoérter, Abkiirzungen

Kurzworter sind Kurzformen von Wortern, die in der verkiirzten Form ausgesprochen werden.

Kurzworter, die nicht zum zentralen Wortschatz gehoren, sollten in Leichte-Sprache-Texten vermieden oder,

wenn sie fiir den Textinhalt wichtig sind, erlautert werden (siehe 5.2.2). Dies gilt auch fiir Kurzworter, die Teil
von Logos sind.

BEISPIEL 1 Kurzworter, die zum zentralen Wortschatz gehdren und deswegen verwendet werden diirfen: ,Lkw*,
LKita“.
BEISPIEL 2 Kurzworter, die nicht zum zentralen Wortschatz gehéren und deswegen erlautert werden sollten:

,FCKW*: Fluorchlorkohlenwasserstoffe, eine Chemikalie, ,GroKo“: Grofde Koalition.
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Abkiirzungen sind Kurzformen von Wortern, die nicht in der abgekiirzten Form gesprochen werden.
BEISPIEL 3 ,bzw., ,z. B, ,u.a., ,usw.”

Abktirzungen, die nicht zum zentralen Wortschatz gehoren, sollten in Leichte-Sprache-Texten vermieden
oder, wenn sie fiir den Textinhalt wichtig sind, erlautert werden (siehe 5.2.2).

5.2.9 Sonderzeichen, Interpunktion und mathematische Zeichen

In Leichte-Sprache-Texten diirfen Sonderzeichen (,€ ,@") verwendet werden, wenn sie zum zentralen
Wortschatz bzw. zur Lebenswelt der Nutzerinnen und Nutzer gehoren.

BEISPIEL Auf einer Speisekarte konnen Preise mit dem €-Zeichen angegeben werden.
In Hinweisen auf eine E-Mail kann ein @ verwendet werden.
Ansonsten sollten Sonderzeichen vermieden, ausgeschrieben oder erlautert werden.

In Leichte-Sprache-Texten sollten 6ffnende und schlieféende Anfiihrungszeichen (,, “) verwendet werden. Bei
einfachen Anflihrungszeichen besteht Verwechslungsgefahr mit Kommas.

Trennstriche, beispielsweise bei Worttrennungen am Zeilenende, sind zu vermeiden.

Mathematische Zeichen und Interpunktionen sollten mit eindeutiger Bedeutung und Bezeichnung (siehe
DIN 5008) eingesetzt werden.

5.2.10 Schreibung von Zahlen und Ziffern

Zahlen sollten in Leichte-Sprache-Texten in der Regel als Ziffern geschrieben werden. Je nach Textfunktion
konnen andere Verwendungen notig werden. Die Entscheidung dariiber sollte mit den Auftraggeberinnen und
Auftraggebern ggf. in Abstimmung mit den Priiferinnen und Priifern getroffen werden.

In Leichte-Sprache-Texten sollten in der Regel arabische Ziffern verwendet werden, romische Ziffern sollten
vermieden werden. Textschaffende konnen erwagen, grofde oder komplexere Zahlen (z.B. Jahreszahlen,
Mengenangaben) wegzulassen und sie durch leichter erfassbare Zeitangaben und Mengenbegriffe zu ersetzen
(z. B. ,lange“, ,sehr viel“). Dabei sollten die Textsorte, die Textfunktion und der Textgegenstand beachtet
werden. Beispielsweise konnen historische Texte, Lehrbuchtexte oder Rechtstexte exakte Zahlenangaben
erforderlich machen.

Ordinalzahlen (,, 1.9, ,2.“) sollten im Text vermieden werden. Sie konnen in Kardinalzahlen umgewandelt oder
ausgeschrieben werden (,erste, zweite“). Wenn sie zur Textgliederung eingesetzt werden, sollte je nach
Textsorte entschieden werden, ob sie fiir die Zielgruppe verstandlich sind.

Zu Zahlen, die Teil von Namen sind (,Heinrich IV.“), siehe 5.2.6.

5.2.11 Kodierung von Sonderzeichen zur Wortgliederung

In der Praxis der Leichten Sprache werden hauptsdchlich zwei Zeichen zur Gliederung von langen,
zusammengesetzten oder schwer lesbaren Wortern genutzt: der Bindestrich und der Mediopunkt.

Diese Zeichen sind in gedruckten Informationen meist eindeutig zu erkennen, da Texte in Leichter Sprache
normalerweise keine weiteren Satz- oder Sonderzeichen verwenden, zu denen eine Verwechslungsgefahr

besteht.

Wenn ein Leichte-Sprache-Text jedoch in digitaler Form (z. B. auf einer Website, als E-Book oder als PDF-
Dokument) zur Verfiigung gestellt wird (siehe 7.2.4.7), so gibt es mehrere Unicode-Zeichen, die einen
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Bindestrich bzw. Mediopunkt darstellen. Je nach gewahlter Schriftart sehen diese Zeichen sehr dhnlich aus.
Sie haben jedoch verschiedene Bedeutungen bzw. werden in verschiedenen Kontexten eingesetzt. Wenn ein
ungeeignetes Unicode-Zeichen eingesetzt wird, konnen sowohl beim Bindestrich als auch beim Mediopunkt
Verstandnisschwierigkeiten entstehen. Insbesondere gilt dies, wenn der Text mit einem Vorleseprogramm,
einer in einer Webseite integrierten Vorlesefunktion, einem E-Book-Reader oder einem Voice-Guidance-
System (Smart-TV), aber auch mit Hilfsmitteln wie Screenreader, Screen Magnifier (mit Vorlesefunktion),
DAISY-Player oder anderen technischen Hilfsmitteln vorgelesen wird. Auch die Auswirkung auf
Schrifterkennungsprogramme ist sehr unterschiedlich.

Zur Darstellung des Mediopunkts zur Wortgliederung in Leichte-Sprache-Texten sollte nur der
Silbentrennpunkt (Unicode: U+2027 ,Hyphenation Point“) eingesetzt werden. Ahnliche Zeichen wie z. B. der
Punkt auf Mitte (Mittelpunkt, Unicode U+00B7 ,Middle Dot“) oder der Mal-Punkt (Punkt-Operator, Unicode
U+22C5 ,Dot Operator”) haben andere Bedeutungen und sollten nicht genutzt werden.

Zur Darstellung des Bindestrichs zur Wortgliederung in Leichte-Sprache-Texten sollte nur das Bindestrich-
Minuszeichen (Unicode: U+002D ,Hyphen-Minus“) eingesetzt werden. Ahnliche Zeichen wie z. B. der
Viertelgeviertstrich (Bindestrich, Trennstrich bei Silbentrennung, Erganzungsstrich, Unicode: U+2010
»,Hyphen“) haben andere Bedeutungen und sollten nicht genutzt werden.

5.2.12 Lange und schwer lesbare Worter

Lange und schwer lesbare Worter, die nicht zum zentralen Wortschatz gehoren, sollten in Leichte-Sprache-
Texten vermieden oder, wenn sie fiir den Textinhalt wichtig sind, erldutert werden (siehe 5.2.2).

Lange Worter sollten in Leichte-Sprache-Texten nach Moglichkeit aufgeldst werden.

BEISPIEL 1 Blutdruck-Messgerat: Mit dem Gerédt misst man den Blutdruck.

Lange Worter sind hdufig zusammengesetzte Worter, die mindestens eine der folgenden Eigenschaften haben:
— Sie haben mehr als drei Silben.

— Sie gehoren meist nicht zum zentralen Wortschatz.

Auch weniger lange Worter konnen schwer lesbar sein, z. B., weil sie folgende Eigenschaften haben:

— Sie weisen ungewo6hnliche Buchstabenkombinationen auf (,Petition®).

— Sie enthalten Haufungen von Konsonanten (, Kopfsprung*).

— Sie gehoren nicht zum zentralen Wortschatz.

Wenn ein langes oder schwer lesbares Wort fiir den Textinhalt wichtig ist, sollte eine Aufgliederung erwogen
werden.

Eine visuelle Wortgliederung unterstiitzt Menschen mit Lernschwierigkeiten beim Erkennen und
Wahrnehmen von langen, zusammengesetzten oder schwer lesbaren Worten.

Im Umfeld der Leichten Sprache haben sich zwei Methoden etabliert, die grundsatzlich dasselbe Ziel verfolgen,
aber unterschiedliche Trennzeichen und Regeln verwenden.

Die Wortgliederung mit dem Trennzeichen ,-“ (Bindestrich) ist bereits seit vielen Jahren etabliert. Dabei wird
der Bindestrich vor dem ersten Buchstaben eines Folgewortes eingefiigt. Ist das Folgewort ein Substantiv, so
wird der erste Buchstabe des Folgewortes abweichend von der urspriinglichen Schreibweise und den
Rechtschreibregeln grofdgeschrieben.
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BEISPIEL 2 Apfel-Saft, dunkel-blau.

Die Wortgliederung mit dem Trennzeichen ,-“ (Mediopunkt, Punkt auf halber Zeilenhéhe, PC-
Tastenkombination ALT + 0183) wird etwa seit 2014 in Leichte-Sprache-Texten als Lesehilfe eingesetzt. Der
Mediopunkt soll vor allem Menschen mit geringer Lesekompetenz helfen, den Sinn von Wortern zu erfassen.
Durch seine Einfligung dndert sich die Rechtschreibung des jeweiligen Wortes nicht. Der Mediopunkt kann an
Stellen stehen, an denen laut Duden kein Bindestrich gesetzt wird. Das betrifft z. B. Worter mit einem , Fugen-s“
wie ,Lieblings-blume®”.

BEISPIEL 3 Apfel-Saft, dunkel-blau

Bei der Wortgliederung soll darauf geachtet werden, dass durch die Einfiigung der Sinn nicht verdandert wird.
Beispiel: Die ,Grof3-Mutter ist keine ,grof3e Mutter*.

Mediopunkt und Bindestreich sollten in Leichte-Sprache-Texten nicht gemischt verwendet werden. Dies gilt
insbesondere auch fiir ein einzelnes langes Wort.

Bei der Wahl fiir ein Mittel der Wortgliederung sollten folgende Aspekte betrachtet werden:

— Der Bindestrich ist gut sichtbar z. B. fiir Menschen mit Seheinschrankung, stort aber den Lesefluss und
verdndert das Wortbild.

— Der Mediopunkt ist weniger gut sichtbar z.B. flir Menschen mit Seheinschriankung, stért aber den
Lesefluss weniger und verandert das Wortbild kaum.

— Der Bindestrich braucht mehr Platz, was evtl. bei Grofddruck eine Rolle spielen kann.

— Der Mediopunkt ist ein Zeichen, dass in den allermeisten Texten eindeutig ist. Wird er geloscht, entsteht
ein Text mit korrekter Rechtschreibung.

— Der Bindestrich ist ein Zeichen, dass in Texten nicht eindeutig ist. Wird er geldscht, entsteht ein Text mit
nicht korrekter Rechtschreibung und es kénnten Bindestriche mit anderer Bedeutung mitgeldscht
werden.

— Der Mediopunkt kann mit dem Satzpunkt verwechselt werden.

— Menschen mit Lernschwierigkeiten kennen den Mediopunkt und seine Bedeutung noch nicht oder sind
ihn nicht gewohnt.

— Der Mediopunkt kann {iber die Standard PC-Tastatur nicht direkt eingegeben werden. Es ist jedoch
moglich, den Mediapunkt direkt auf eine Taste zu legen.

— In Texten mit Wortgliederungen kann mit dem Computer nur schwer nach Worten gesucht werden.

— Aktuelle Schrifterkennungsprogramme erkennen Mediopunkt oder Bindestrich recht zuverlassig,
entfernen diese aber manchmal auf Basis des Vergleichs mit Worterbiichern. Der Einsatz von
Schrifterkennungsprogrammen im privaten Umfeld ist nur noch gering, da viele Dokumente alternativ
auch digital vorliegen.

5.2.13 Geschlechtergerechte Sprache

Texte in Leichter Sprache sollten geschlechtergerecht formuliert sein. Hierbei sollten Formulierungen gewahlt
werden, die das Verstehen in der Zielgruppe nicht einschranken.

Geschlechtsneutrale Formen (, Teilnehmende“) konnen gewahlt werden, wenn sie zum zentralen Wortschatz
gehoren (siehe 5.2.1).
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Fiir bindre Formen geschlechtergerechter Sprache sollten vorlesbare Formen gewahlt werden
(,Teilnehmerinnen und Teilnehmer®).

Wird im Fall von bindren Formen die mdnnliche Form zuerst genannt, hat das den Vorteil, dass das kiirzere
Wort zuerst gelesen wird. Das kann das Verstehen erleichtern (, Teilnehmer und Teilnehmerinnen®).

Schriftbasierte nichtbindre Formen (,Teilnehmer*innen“ oder ,Teilnehmer:innen“) sind in Teilen der
Gesellschaft weit verbreitet. Sie konnen bei den Nutzerinnen und Nutzern Leichter Sprache jedoch nicht als
bekannt vorausgesetzt werden und sind daher bei der Verwendung zu erklaren.

Wird das generische Maskulinum verwendet, sollte ein Hinweis gegeben werden, dass mit der mannlichen
Form alle Geschlechter gemeint sind. Dieser Hinweis sollte so platziert sein, dass er nicht vom eigentlichen
Inhalt des Textes ablenkt.

Das Verstehen geschlechtergerechter Sprache kann durch zuséatzliche erlauternde Beispiele und Bebilderung
erleichtert werden. Diese sollten in jedem Fall auf Klischees iiberpriift werden. Hier sollten die Sichtbarkeit

der Geschlechter und die dargestellten Rollen reflektiert und variiert werden.

Die Strategie der Geschlechtergerechtigkeit sollte aufgrund der Textfunktion, der Textsorte und der
Zielgruppe gewahlt und mit dem Auftraggeber und der Priifgruppe abgestimmt werden.

ANMERKUNG  Geschlechtergerechte Sprache fiihrt in Texten oft zu ldngeren Satzen und enthélt manchmal Elemente,
die einer Erlduterung bediirfen. Zugleich verfolgt sie das Anliegen der Geschlechtergerechtigkeit, ein &hnliches inklusives
Anliegen wie das der Leichten Sprache.

5.3 Satzebene

5.3.1 Satzstruktur

Satze in Leichter Sprache sollten

— kurz sein und eine geringe Komplexitat aufweisen (durchschnittlich acht bis zehn Woérter je Satz),

— eine geringe Anzahl an Aussagen je Satz enthalten,

— die allgemein iibliche Reihenfolge der Satzglieder, Subjekt - Pradikat - Objekt, einhalten, es sei denn, dem
stehen Griinde auf Textebene entgegen, zum Beispiel Heraushebung in einer Fokusstruktur oder
thematischer Anschluss.

Vermieden werden sollten

— lange Satze, insbesondere solche mit mehreren Teilsdtzen,

— Satzgefiige, insbesondere solche mit eingebetteten Nebensatzen,

BEISPIEL1 ,Ein Auto, das mehr als 20 000 Euro kostet, konnen sich die wenigsten leisten.”

— Relativsatze, insbesondere mit Praposition,

BEISPIEL 2  ,Autos, mit denen”, ,Berge, auf die“
— komplexe Nominalphrasen.

BEISPIEL3  ,Im Prozess um den tddlichen Massenunfall im Sandsturm bei Rostock im April des vergangenen
Jahres.”
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Die Aufgliederung der Satze sollte den Regeln der Rechtschreibung, Zeichensetzung und Grammatik
entsprechen (z.B. Grof3- und Kleinschreibung, Haupt- und Nebensatz mit Komma trennen und nicht mit
Punkt).

Reihungen sollten in Listenform aufgelost werden. Die Listen konnen aus ganzen Satzen oder einzelnen
Elementen wie Nominalphrasen bestehen.

BEISPIEL 4

Wer bekommt meine Sachen nach meinem Tod?
—  Wer bekommt mein Haus?

—  Wer bekommt die Sachen in meinem Haus?
—  Wer bekommt mein Auto?

—  Wer bekommt mein Sparbuch?

Menschen besitzen unterschiedliche Sachen:

— ein Haus;

— verschiedene Gegenstiande;

— ein Auto;

— ein Sparbuch.
5.3.2 Zeilenumbriiche

In Leichte-Sprache-Texten sollten Artikel und Substantive zusammen in einer Zeile bleiben. In Leichte-
Sprache-Texten steht moglichst ein Satz je Zeile. Zwischen Sinneinheiten sowie Haupt- und Nebensatzen
konnen Zeilenumbriiche eingefiigt werden. Worttrennungen am Zeilenende kommen in Leichter Sprache
nicht vor.

ANMERKUNG  Gestaltungs- und Textverarbeitungsprogramme enthalten die Option, ein geschiitztes Leerzeichen
einzufiigen. Dieses sorgt dafiir, dass die beiden Worte links und rechts des Leerzeichens immer zusammenbleiben.

5.3.3  Verbalstil

In Leichte-Sprache-Texten sollte der Verbalstil gegentliber dem Nominalstil bevorzugt werden, denn komplexe
nominale Strukturen sind schwer verstindlich. Es sollten Verben mit hohem Informationsgehalt verwendet
werden. Komplexe nominale Strukturen sollten in Einzelsdtze aufgelost werden. Dabei sollte die
Informationsauswahl gepriift werden.

BEISPIEL
— Ausgangstext:

Es ist sehr wichtig, eine Liste Ihrer derzeitigen Medikamente, Vitamine und Nahrungsergianzungsmittel zu erstellen.
—  Zieltext:

Machen Sie eine Liste.

Auf die Liste schreiben Sie:

— Diese Medikamente nehme ich.

— Diese anderen Mittel brauche ich,
zum Beispiel Vitamine.
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5.3.4 Genitiv

Genitive mit konkreten Nomen (,Annas Auto“) stellen flir die Nutzerinnen und Nutzer Leichter Sprache in der
Regel kein Problem dar und diirfen verwendet werden. Die Umschreibung mit ,,von“ist ebenfalls méglich (,,das
Auto von Anna“). Abstrakta in Genitivattributen oder mehrere Genitivattribute in Folge sollten dagegen
vermieden werden.

BEISPIEL die Verordnung der Einhaltung der Abstandsregelungen

ANMERKUNG Der Genitiv bereitet den Nutzerinnen und Nutzern von Leichte-Sprache-Texten nicht generell Probleme,
sondern nur dann, wenn dieser gehauft bei Abstraktionen auftritt. Die Umschreibung mit ,von“ kann bei Personen, die
nicht zur Zielgruppe der Leichten Sprache gehoren, zu Akzeptanzproblemen fithren. Sie kann aber auch hilfreich sein, um

Missverstiandnisse zu vermeiden (z. B. Artikel ,der” als Nominativ Singular maskulin und Genitiv Plural maskulin: ,der
Freund der Lehrer” > ,der Freund von den Lehrern®).

5.3.5 Negation

Es sollte gepriift werden, ob Negation noétig ist. Ist sie nicht notig, sollte sie vermieden werden:
ynicht krank” >, gesund"”. Ist Negation fiir den Textinhalt notig, sollte sie in Leichte-Sprache-Texten iiber die
Negationsmarker ausgedriickt werden, die zum zentralen Wortschatz gehéren und Einzelwérter sind.
Negationsmarker des zentralen Wortschatzes sind:

— nicht;

— nein;

— kein;

— ohne;

— nie;

— niemand.

Negationsmarker kdnnen mit einer Auszeichnung (z. B. ,fett“) versehen werden (siehe 6.4). Dabei sollten
Einzelfille gepriift werden. Keine Auszeichnung sollte zum Beispiel bei ,Menschen mit und ohne
Behinderungen“ angewandt werden.

Negation ist schwer verstandlich:
— wenn sie als gebundenes Morphem auftritt;
BEISPIEL1 unfreundlich, kostenlos
— wenn sie in Nominalgruppen eingebettet ist;
BEISPIEL 2  Es gab keinen Hinweis auf die Gefahr eines Feuers.
— wenn doppelt verneint wird;
BEISPIEL 3  nicht unwichtig
— wenn mehrteilige Formen verwendet werden;
BEISPIEL 4 weder ...noch
— wenn die Negationsmarker nicht zum zentralen Wortschatz gehoren.

BEISPIEL5 Kkeineswegs
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ANMERKUNG Negation wird bendtigt, um negative Sachverhalte auszudriicken (,Ich kann nicht schwimmen®). Wenn
notwendige Negationen vermieden werden, erhoht dies nicht die Verstdndlichkeit, sondern fiithrt zu geringerer
Handlungsorientierung. Durch die Auszeichnung der Negation wird sichergestellt, dass sie besser wahrnehmbar ist. Die
Beschrankung auf zentrale Negationsmarker (,nicht”, ,kein®, ,nein“) entspricht der Empfehlung aus 5.2.1.

5.3.6  Passiv

Passiv sollte in Leichte-Sprache-Texten vermieden werden. Aussagen sollten nach Mdglichkeit im Aktiv
formuliert werden. Dabei sollten Textschaffende nach Moglichkeit die Handlungstriager ermitteln und
benennen. Ausnahmen sind das Opferpassiv (,Personen wurden verletzt“) und das Zustandspassiv (,das
Restaurant ist geschlossen”).

ANMERKUNG  Formulierungen im Passiv sind nicht an sich schlechter verstdndlich als im Aktiv. In passivischen
Strukturen fehlen aber haufig die Handlungstrager. Die Benennung von Handlungstragern erhoht die
Handlungsorientierung von Texten: ,Heute wahlen wir den Beirat” anstatt ,Heute wird der Beirat gewahlt".

5.3.7 Konjunktiv

Der Konjunktiv I und II sollte in Leichte-Sprache-Texten vermieden werden. Das gilt auch fiir die sogenannte
ywiirde“-Form (,,wiirde kommen“ statt ,kdme"). Alltagsnahe Formulierungen wie die Folgenden sind moglich.

BEISPIEL 1
— ,Das wiirde ich auch so machen.”
— ,Das wére schon.”

— ,Das konnte passieren.”
Der Konjunktiv wird in alltagssprachlichen Texten in indirekter Rede verwendet (siehe 5.3.9, 5.4.10 und 6.4).

Alltagssprachlich wird der Konjunktiv auch in Potenzialis- und Irrealis-Konstruktionen verwendet.
BEISPIEL 2
— Ausgangstext (Potenzialis):
Wenn Anna zu spat kdme/kommen wiirde, wiirde sie den Zug verpassen.
—  Zieltext in Leichter Sprache:

Vielleicht kommt Anna zu spat.
Dann verpasst sie den Zug.

Wenn Anna zu spat kommt,
dann verpasst sie den Zug.

Beim Irrealis wird das nicht realisierte Szenario genannt. In Leichter Sprache sollte dagegen das reale Szenario
genannt werden.

BEISPIEL 3
— Ausgangstext (Irrealis):

Wenn Anna nicht zu spat gekommen waére, hétte sie den Zug noch bekommen.
—  Zieltext in Leichter Sprache:

Anna ist zu spat gekommen.
Deshalb hat Anna den Zug verpasst.
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