Checkliste Leichte Sprache

Leichte Worter

Wortwahl

L1 in Wort und Schrift haufig gebraucht stets » immer
[J kurz, prazise und neutral Kommunizieren - sprechen
[0 konkret und alltagsnah OPNV - Bus und Bahn

[ inhaltstragend Keine Flllworter

Begriffe und Fachbegriffe

[ fur das Thema / Verstandnis zentrale Fachbegriffe
erkladren, andere weglassen

[] zusammengesetzte Nomen (ab 4 Silben) sinnvoll
mit Medio-punkt (Microsoft Windows: Alt + 0183,
macOS: Shift + « + 9) gliedern
Gleiches gleich bezeichnen: Keine Synonyme
oder Pronomen in der 3. Person
freundlich, nett, sympathisch » freundlich
Die Frau singt. Sie ist begabt. - Die Frau... Die Frau...

Zahlen und Abkiirzungen

[0 Zahlen als Ziffern schreiben (aufRer 1)
L1 nur haufig genutzte AbkUrzungen LKw, CD

Nur fir den privaten Gebrauch bestimmt! Vervielfaltigung nicht gestattet.

° Gefordert durch die

C) Lebenshilfe [ Kipp&Kiar .

Wirzburg MENSCH

Leichte Satze

Einfache kurze Hauptsatze

[1 ein bis zwei Aussagen pro Satz
[0 einfache Wortstellung Subjekt — Pradikat — Objekt
[1 keine Nebensatze

Im Satz

[1 Verben statt Nomen Kostenilibernahme - bezahlen

[1 Aktiv statt Passiv Das Ermi’rﬂungsv@rfalnr@n wurde
eingeleitet. » Die Polizei ermittelt.
kein Konjunktiv kannte regnen - regnet vielleioht
keine Redewendungen, mehrdeutigen Sprachbilder
kein Genitiv des Lehrers - von dem Lehrer
Verneinung vermeiden, positiv formulieren
Verneinungsmarker nicht oder kein fetten
Fotografieren untersagt! - Bitte nicht fotografieren.

Zeitformen

[1 nur Prasens und Perfekt Wir sehen, haben gesehen

[1 Modalverben ,haben”und ,sein”im Prateritum
loh habe dliick gehabt. - Ioh hatte Gliick.
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Checkliste Leichte Sprache

Leichte Texte

[ fur die Zielgruppe handlungsleitende Informationen
[1 Lesende personlich ansprechen mit Sie
[1 Eventuell: Textart, Textfunktion, Gendern erkldren

Innere Ordnung

[] Hauptaussage / Zusammenfassung an den Anfang
[1 Roten Faden immer erkennbar machen

[] ein Thema an einen Ort, nicht im Text verteilen

[] chronologische Reihenfolge / Zeitspringe markieren

AuRere Gliederung

[J Wichtiges hervorheben fett, Farbe, Infokasten

[J mit Absatzen und Zwischenuberschriften gliedern
[ Erklarungen und wortliche Rede einrtcken

[] Aufzahlungen als Stichpunkte auflisten

Leichte Sprache nicht verstecken!

Texte in Leichter Sprache mussen zu finden sein:
Web-Texte zentral platzieren, Werbung machen,
Printmedien proaktiv verteilen

Nur fir den privaten Gebrauch bestimmt! Vervielfaltigung nicht gestattet.

° Gefordert durch die

C) Lebenshilfe [ Kipp&Kiar .

Wirzburg MENSC‘H

Leichte Gestaltung

Ubersichtlich mit klarer Lesereihenfolge

grol3e linksbundige Schrift min. 13 Punkt

gut lesbare, serifenlose Schriftart z.B. Open Sans
groRer Zeilenabstand |,5-fach

jeder Satz in einer neuen Zeile

ausreichender Kontrast

passende und eindeutige Bebilderung
verstandnisfordernder Bild-Text-Bezug

OooooOogoao

Visudlisierungen oder

Leichte Gesprache Textbausteine nutzen

Verbale Strategien
[1 langsam und deutlich
[] Pausen machen, Stille aushalten

[1 offene Fragen zur Verstandnissicherung
[1 Gesagtes wiederholen / zusammenfassen

Nonverbale Strategien

[] offene, zugewandte Haltung mit Blickkontakt
[1 freundliche Mimik und Gestik

[1 stérungsfreies Gesprach

[1 angemessener Kdrperabstand
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