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Das Konzept der Einfachen Sprache



Plain 
Language 
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Einfache 
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(AT)

Verständ-
liche 

Sprache
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Einfache Sprache – was ist das?

Barrierefreie

Kommunikation

Sprach-

sensible

Beratung

Bürgernahe 

Verwaltungs-

sprache

Adressat*

innengerechte 

Sprache
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Einfache Sprache
Eine Definition
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„Eine Mitteilung ist in Einfacher Sprache gehalten, wenn ihre 

Sprache, Struktur und Design 

so klar sind, 

dass deren Adressaten relevante Informationen 

leicht finden, verstehen und anwenden können.“

Quelle: International Plain Language Federation



Einfach oder leicht?
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Leichte Sprache vs. Einfache Sprache
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Zielgruppe Form Inhalt Regeln

Leichte 

Sprache

Menschen mit 

kognitiven 

Einschränkungen oder 

Lernschwierigkeiten

Maximale sprachliche 

Einfachheit

Vornehmlich 

Schriftsprache

Reduziert Festes Regelwerk

Wörterbuch

Überprüfung durch 

Zielgruppe 

(Prüfgruppe)

Einfache 

Sprache

Breite Bevölkerung

Menschen mit geringer 

Lese-

/Schreibkompetenz

Menschen mit 

eingeschränkten 

Deutschkenntnissen

Zielgruppengerecht

Bewegt sich zwischen 

Leichter Sprache und 

Bildungssprache

Schriftliche und 

mündliche 

Kommunikation

Inhalt bleibt gleich 

aber sprachlich 

einfacher und 

klarer

Je nach Zielgruppe 

variierende 

Empfehlungen statt 

fester Regeln
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Warum ist Einfache Sprache wichtig?
Level-One Studie 2011 / 2018

▪ 1 von 4 Deutschen gibt auf, wenn Lesen etwas mehr Mühe kostet

▪ 1 von 5 Deutschen hat Schwierigkeiten, Texte zu verstehen

▪ 1 von 7 Deutschen ist funktionale*r Analphabet*in 

➢ Viele Menschen lesen Briefe von Behörden, Internetseiten etc. nicht zu Ende, weil sie 

die Inhalte nicht verstehen
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Sind diese Begriffe schwierig?
Wenn ja: Für wen?

▪ zeitnah

▪ postwendend

▪ Lichtbild

▪ etwaige

▪ hiesige

▪ diesbezüglich 

▪ kostspielig

▪ Rindfleischettikettierungsüberwachungsaufgabenübertragungsgesetz

▪ Kurzfristenergieversorgungssicherungsmaßnahmenverordnung

▪ Berufsqualifikationsfeststellungsgesetz
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Wer ist meine Zielgruppe?
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Bild: pexels.com
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Wer ist meine Zielgruppe?
Beispiel: DaF-/DaZ-Lernende
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Bild: pexels.com
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Sprachkompetenzen nach Sprachniveau
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Fremdwörter
Zielgruppe: DaF-/DaZ-Lernende

Geläufig für 

Muttersprachler*innen

Geläufig für DaF-/DaZ-Lernende

Zeugnis Diplom Zertifikat

Einrichtung Institution Organisation

Besprechung Meeting Termin

Anleitung Instruktion Deskription

Tablette Medikament Pharmazeutikum
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Empfehlung: 

➢ Anglizismen, Internationalismen und Wörter aus dem Lateinischen bevorzugen
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Zwischenfazit: Wer profitiert von Einfacher Sprache?

Langer, Schulz von Thun, Tausch: Sich verständlich ausdrücken

1.  Wir alle profitieren von Einfacher Sprache

➢ Wenn wir selbst mit Begriffen konfrontiert sind, die wir nicht 
verstehen

➢ Wenn wir auf Anhieb verstanden werden: „Wer sich um 
Verständlichkeit bemüht, erweist damit nicht nur anderen einen 
Dienst, sondern sich selbst.“

2.  Verständlicher schreiben heißt klarer denken

➢ „Nur wenn mir selbst klar ist, was ich eigentlich sagen will, […] kann 
ich [meine Gedanken] anderen verständlich machen.“
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Fragen und Anmerkungen?
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Einfache Sprache in der Praxis oder: 
Was kann ich tun?



Kleingruppenarbeit
Persona

1. Wer ist meine Zielgruppe?

2. Wo können in meinem Arbeitsbereich sprachliche 

Hürden auftreten?

3. Wie kann ich diese vermeiden oder auflösen?
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  „Werʼs nicht einfach und klar sagen kann, der soll schweigen und weiterarbeiten, bis erʼs klar sagen kann.“ Karl Popper, Wider die großen Worte (1971)

„Werʼs nicht einfach und klar sagen kann, der 

soll schweigen und weiterarbeiten, bis erʼs klar 

sagen kann.“

Karl Popper, Wider die großen Worte (1971)
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Involas

Institut für berufliche Bildung, Arbeitsmarkt- und Sozialpolitik

Herrnstraße 53

63065 Offenbach am Main

Telefon 069 27224-0

Fax 069 27224-30

E-Mail info@involas.com

www.involas.com
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