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Einfach besser!

Infos zu Arbeitsschutz, aus Schulungen oder vom Betriebsrat gibt
es meist schriftlich. Auch Amter, Versorger und andere zentrale
Ansprechpartner unseres Alltags kommunizieren vornehmlich schriftlich.

Wenn wir Texte verfassen, wollen wir Menschen informieren. Wir missen
also so schreiben, dass unsere Zielgruppe es versteht. Menschen, die
nicht gut lesen kénnen, oder sich in einem Fachgebiet wenig auskennen,
erreichen wir durch komplizierte Sprache nicht und grenzen sie aus.

Verstandlich schreiben zu konnen ist eine wichtige Kompetenz. Es lohnt
sich daran zu arbeiten und diese auszubauen. Wie man gut verstandliche

Texte in einfacher Sprache erstellt, erfahrt ihr in dieser Info-Broschiire.

Fiir einfache Sprache gibt es zwar keine strikten Regeln, aber Empfeh-
lungen. Diese haben wir auf den folgenden Seiten zusammengetragen.
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EINFACH BESSER!
INFOS — LEICHT VERSTANDLICH

Klare fiir dich, wen du ansprechen willst

Wenn du weilt, wer deine Zielgruppe ist, ergeben sich auch Konsequenzen
fur deine Sprache. Sprache und Illustrationen sollten zur Zielgruppe
passen. Auch die Vorkenntnisse der Zielgruppe sind wichtig: So weil3t du,
wo du ansetzen musst — wo du die Leser abholen musst.

Entscheide, was deine Kernaussage ist
Bei einem qgut strukturierten Text stehen zentrale Inhalte am Anfang.
Zusatzliche Informationen folgen im weiteren Text.

Du arbeitest vom besonders Wichtigen zum weniger Wichtigen.
Lass alles weg, was nicht sein muss. Kannst du nicht mehr kirzen,
ohne dass die Qualitat leidet, ist dein Text fertig.

Nutze Absdtze und Zwischeniiberschriften

Eine klare Gliederung hilft deinen Lesern wichtige Informationsteile
schnell wiederzufinden und sich einen guten Uberblick tiber dein Thema
zu verschaffen.

Verwende lllustrationen und Grafiken
lllustrationen und Grafiken konnen Textteile unterstlitzen oder ersetzen.
Sie sollten nicht zu komplex aber aussagekraftig sein.



Setze den Text linksbiindig
Linksblindig gesetzte Texte unterstiitzen durch gleichbleibende Abstande
zwischen den Worten die Leser darin, nicht in der Zeile zu verrutschen.

Lass ausreichend Abstande zwischen den Zeilen

und wabhle eine gut lesbare SchriftgroBe

Das hilft den Lesern beim Zeilensprung nicht zu verrutschen.

Schau dir also deinen Text genau an und Gberpriife, ob der Zeilenabstand
leserfreundlich ist. SchriftgréBe 14 empfiehlt sich fiir einfach lesbare
Texte, kombiniert mit einem Zeilenabstand von 1,2.

Verwende eine klare Schriftart
Benutze zum Beispiel Arial, Verdana, Calibri oder Tahoma.

Achte auf eine klare Satzgestaltung

In eine neue Zeile zu springen erfordert eine kontrollierte
Augenbewegung und deshalb erhéhte Aufmerksamkeit.

Du erleichterst deinen Lesern das Lesen, wenn du einen neuen Satz

in einer neuen Zeile beginnst.

Wenn du aber einen Zeilenumbruch im Satz vornimmst, dann bewusst dort,
wo eine sinnbildende Einheit im Satz zu Ende geht.

Nutze Aufzdahlungen mit Spiegelstrichen
Aufzahlungen erleichtern es, sich die einzelnen Fakten einzupragen
und sie bei Bedarf wiederzufinden.

Setze Textfelder um notwendige
Fachbegriffe zu erklaren

Manchmal kommt ein Text nicht ohne einen
Fachbegriff aus, den du nicht als bekannt
voraussetzen kannst. Dann ist es flir die Leser besser,
wenn du diesen Begriff in einem separaten Textfeld
erklarst. So vermeidest du Satze mit Parenthesen.
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Schreibe in der Gegenwartsform
Mit der Gegenwartsform vermeidest du Pradikatsklammern.
Fur ungelbte Leser ist der Text so leichter zu verstehen.

Triff eine Aussage pro Satz. Nutze hochstens 15 Worter pro
Satz. Verwende nur ein Komma pro Satz.

Das wird deine Texte viel lesbarer gestalten. Du kannst mit einem Blick
sehen, dass dein Text schwer zu lesen ist, wenn er viele Kommas enthalt.
Dann enthalt er auch in der Regel mehr als nur eine Aussage pro Satz.
Und beinhaltet meist mehr als 15 Worter.

Formuliere aktiv, nicht passiv

Stell die Angesprochenen in den Mittelpunkt deiner Aussagen.

Das erreichst du, indem du das Verb immer moglichst weit nach vorne in
den Satz stellst.

Vermeide die Méglichkeitsform (Konjunktiv)
Ein Konjunktiv erfordert eine komplexere Denkleistung.
Statt die Realitat abzubilden, werden fiktive Mdglichkeiten beschrieben.

Verzichte auf Verneinungen und formuliere positiv

Sag direkt was du willst. Durch eine Verneinung kehrst du die Aussage
eines Satzes mit einem einzelnen Wort ins Gegenteil. Dadurch erschwerst
du es deinen Lesern deine Aussage zu verstehen.



Nutze die personliche Ansprache
Damit beziehst du deine Leser direkt mit ein. Das erleichtert ihnen den
Zugang zu deinem Text.

Verwende kurze Worter aus der Alltagssprache
Kurze Wérter sind leichter lesbar. Haufig gebrauchte Waorter werden
einfacher erkannt.

Wahle einen Begriff und vermeide Umschreibungen
In einem Text mehrere Begriffe flir eine Sache zu benutzen,
verwirrt deine Leser.
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Vermeide Abkiirzungen

Abkiirzungen storen den Lesefluss. Manchmal gibt es aber spezielle
Abkiirzungen fiir Begriffe, die im Betrieb jeder kennt.

Dann kannst du diese AbkUrzung nutzen.

Schreibe ohne Metaphern und Redewendungen

Wir nutzen oft bildhafte Sprache, um das was wir sagen wollen
auszuschmiicken. Oder wir wollen ein Bild im Kopf der Leser entstehen
lassen. Dies erfordert eine komplexe Leseleistung. Du machst es den
Lesern einfacher, wenn du darauf verzichtest. Alternativ kannst du ein
tatsachliches Bild einsetzen.

Verwende Beispiele
Beispiele helfen, das Gelesene mit eigenen Erfahrungen zu verkniipfen.

Vermeide Fremdworter
Fremdworter sind schwer lesbar und deine Leser verstehen sie nicht
immer korrekt.

Achte bei Zahlen auf die Schreibweise
Viele Menschen konnen sehr groBe Ziffern als Zahlen nicht erkennen.
Kleine Zahlen lesen sich jedoch einfacher als Ziffer.

Nutze maglichst geschlechtsneutrale Bezeichnungen
Durch geschlechtsneutrale Begriffe wird der Text einfacher lesbar.

Wenn eine geschlechtsneutrale Formulierung nicht méglich ist,

kannst du zum Beispiel die Formulierung Kolleginnen und Kollegen
verwenden.

Formulierungen wie Kolleg_innen oder Kolleg*innen sind fiir Menschen,
die nicht gut lesen kdnnen unter Umstanden eine zusatzliche
Verstandnishtrde.



Verwende keine Substantivierungen

Besonders im Amtsdeutsch werden haufig Verben zu Substantiven
gemacht. Das geschieht, indem man ihnen einen Artikel vorn anstellt
oder -heit, -keit, -ung anhangt.

Ohne Substantivierung ist die Aussage klarer.
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Das Projekt MENTOpro

In Deutschland haben viele erwerbsfahige Menschen eine geringe
Grundbildung. Das bedeutet, sie haben Schwierigkeiten mit dem Lesen
und Schreiben, mit Alltagsmathematik oder mit dem Umgang mit digitalen
Geraten und Arbeitstechniken.

MENTOpro arbeitet mit betrieblichen Kooperationspartnern zusammen.
Wir unterstitzen durch Qualifizierung und Beratung von Betriebs-

und Personalraten, betrieblichen Entscheidern, Personalverantwortlichen
und Ausbildern. Wir sensibilisieren fir Grundbildung. Wir optimieren die
Kommunikation durch einfache Sprache und unterstiitzen dabei, Aus- und
Weiterbildung grundbildungssensibel zu gestalten.

Wir zeigen Wege auf, erkannte Grundbildungsbedarfe anzugehen.
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