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Einfache Sprache einfach erklärt 
 

Was ist zu beachten? Die wichtigsten Regeln 

1. Kurze und bekannte Worte 

Schwer: Agenda – einfacher: Tagesordnung 

Schwer: Öffentlicher Nahverkehr - einfacher: Bus und Bahn 

 

2. Lange, zusammengesetzte Wörter können mit Bindestrich geschrieben 

werden 

Barriere-Freiheit, Internet-Seite, Arbeits-Gruppe  

 

3. Schwere Wörter im Anschluss erklären 

Zum Beispiel Berufliche Rehabilitation 

Herr Meier hatte einen schweren Unfall. Jetzt lernt er einen anderen Beruf. 

 

4. Kurze und einfache Sätze, Nebensätze vermeiden 

Schwer: Wenn Sie mir sagen, was Sie wünschen, kann ich Ihnen helfen. 

einfacher: Ich kann Ihnen helfen. Bitte sagen Sie mir: Was wünschen Sie? 

 

5. Auf Abkürzungen verzichten  

Schwer: d.h. - einfacher: das heißt 

Manche Abkürzungen sind aber sehr bekannt. Diese kann man schon 

verwenden (wie zum Beispiel: WC, LKW, Dr.) 

 



6. Zahlen in Ziffern schreiben und arabische Zahlen verwenden 

Schwer: IX, neun – einfacher: 9 

 

7. Sonderzeichen vermeiden  

einfacher: Prozent statt %, und statt &, Paragraf statt § 

  

 

TIPP:  

Überlegen Sie sich vorher, was Sie genau sagen möchten? Seien sie möglichst 

konkret. 

Überlegen Sie sich genau, für wen die Informationen sind. Fragen Sie ruhig nach. 

  

 

Bei Fragen und für weiterführende Information können Sie sich gerne an uns 

wenden! 
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