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Das Zentrum flr Leichte Sprache

CC) Lebenshilfe
Landesverband
Info-Veranstaltungen, Hessen e.V.
Workshops, Schulungen

und Beratung

Ubersetzungs-Service
Verstandlichkeits-Prufungen
(Weiter-)Entwicklung von Standards

Aufgaben und Ziele:
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Programm

Zielgruppen:
Warum und far wen
ist Leichte Sprache wichtig?

Regeln und Tipps:
Auf was mussen Sie achten?

Schreib-Ubung:
mit Ruckmeldung durch einen Prufer

Leichte Sprache in Ihrer Einrichtung:
Was wollen/kdnnen/mussen Sie tun?
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Leichte Sprache bedeutet:

So schreiben und so sprechen,

dass Menschen mit Lern-Schwierigkeiten
es gut lesen und gut verstehen konnen.
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Wer braucht Leichte Sprache?

Wie viele Worter versteht ...?
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Welche Worter versteht ...?
Irmi Hans Marco Leyla
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Lesen und Schreiben in Deutschland:

4,0 % Analphabeten = 2,0 Mio.
8,1 % Funktionale Analphabeten = 4,2 Mio.
20,5 % Fehlerhaftes Schreiben = 10,6 Mio.

_....nul,!\l!' [ .

Al B2 Cl C2




Auf was mussen Sie achten?

Kurze Satze und kurze einfache Worter.
Bekannte Worter aus der Alltags-Sprache.
Einfache Aussagen und Anweisungen.
Infos, die ohne Vorwissen verstandlich sind.
Ansprechende und einfache Gestaltung.
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Darauf mussen Sie achten:

= Worter
= Satze und Texte

= Zahlen und Zeichen

= Gestaltung und Bilder




Kurze und einfache Worter benutzen:

genehmigen

@ erlauben




Kurze und einfache Worter benutzen:

Offentlicher Personennahverkehr

@ Bus und Bahn



Die Regeln fur Leichte Sprache

Kurze und einfache Worter benutzen:

® Morgen findet eine feierliche
Veranstaltung fur Studienrate statt.

Morgen ist eine Feier fur Lehrer.
(Die Lehrer feiern morgen.)
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Die Regeln fur Leichte Sprache

Bekannte Worter benutzen:

& O

Workshop Arbeits-Gruppe, Kurs
Website Internet-Seite
Feedback Antwort, Ruckmeldung
Referentin Rednerin, Lehrerin,

Kurs-Leitung
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Die Regeln fur Leichte Sprache

Fachworter und Fremdworter vermeiden.
Wenn doch: Bitte erklaren.

Zum Beispiel: |
Frau Meier hatte einen schweren Unfall. | |

Jetzt lernt sie wieder Gehen.

Das Fachwort dafur ist:
Medizinische Rehabilitation.

Man sagt auch: Reha




Konnen Sie das lesen?

Die Wssinsachfet hat haeursueegdfnn,
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Konnen Sie das lesen?

Die Wissenschaft hat herausgefunden,
dass wir die Worte nicht von links nach
rechts lesen, sondern zuerst den ersten
und letzten Buchstaben sehen und dann
in dem Rest zusammenhangende Silben

finden.




Dann konnen Sie auch das lesen?
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Lange Worter trennen:

® Behindertenrechtskonvention

@ Behinderten-Rechts-Konvention



Lange Worter trennen:

SUCHTPRAVENTION

@ Sucht-Pravention
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Vorsicht bei Abkurzungen:

& O

d.h. WC

z.B. LKW

USW. SPD, CDU, ...
Tipp:

Fragen Sie die Zielgruppe.



Die Regeln fur Leichte Sprache

Verben sind besser als Nomen.
Aktiv ist besser als Passiv.

® Der Ausweis liegt zur Abholung bereit.
Der Ausweis kann abgeholt werden.
@ Sie kdnnen den Ausweis abholen.



Die Regeln fur Leichte Sprache

Schreiben Sie kurze Satze.

Trennen Sie lange Satze.
Schreiben Sie lieber viele kurze Satze.

Machen Sie in jedem Satz nur eine Aussage.

Am Besten nur einen Satz pro Zeile.

Nach jedem Punkt eine neue Zeile anfangen.
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Ubung

Ausgabe des neuen Personalausweises

Die Abholung des neuen Personalausweises
kann nur nach Bekanntgabe des Bescheids im
zustandigen Blrgerblro unter Vorlage des

bisherigen oder vorlaufigen Personalausweises
erfolgen.

Wie viele Aussagen hat dieser Satz?
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Leichte Sprache

Wann konnen Sie S
den neuen Ausweis abholen? [} i;ii:j’j;:‘:

1. Sie bekommen von uns einen Brief.

2. Danach konnen Sie
Ihren neuen Personal-Ausweis abholen.

3. Sie bekommen den neuen Personal-Ausweis
in Ihrem Burger-Buro.

4. Sie mussen Ihren alten oder vorlaufigen
Personal-Ausweis mitbringen.
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Einfache Sprache

Wann konnen Sie Ihren neuen
Personalausweis abholen?

1. Sie bekommen von uns einen Brief.

2. Danach konnen Sie Ihren neuen Personalausweis
in Ihrem Burgerburo abholen.

3. Dazu miuissen Sie Ihren alten oder vorlaufigen
Personalausweis vorzeigen.
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Darauf mussen Sie achten:

= Worter
= Satze und Texte

= Zahlen und Zeichen

= Gestaltung und Bilder




Zahlen immer als Ziffern.

@ VIII acht XII zwdlf
@




Die Regeln fur Leichte Sprache

Vorsicht bei Zahlen.

& O

132465 Etwa 130.000
7% [Ist das viel oder wenig? };
1898 Vor mehr als 100 Jahren.

Hessen



Die Regeln fur Leichte Sprache

Telefon-Nummer mit Leerzeichen:

Tel: (06421) 94840-270
® Fon/Fax: 06421/94840-0 /-211

F: +4+49(0)6421.94840270

Telefon: 06421 948 400 @
Fax: 06421 948 40 211
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Die Regeln fur Leichte Sprache

Einstellungen am PC:

Schrift-Art: z.B. Verdana
Schrift-GréBe: 13 - 14 (12-13)
Zeilen-Abstand: 1,15 - 1,5
Silben-Trennung: aus

Linksblndig
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Die Regeln fur Leichte Sprache

Wichtige Sachen deutlich machen:

O =

Aufzahlungs-Punkte. « Unterstreichung.
Einzelne Worter fett. « BLOCKSCHRIFT!

Andere Schrift-Farbe. °* kursiv!
Farbe hinter den Text.
[Rahmen um den Text.]
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Die Regeln flr Leichte Sprache

Bilder helfen beim Verstehen.

= Deutliche Bilder, die zum Inhalt passen
= Wenige Details
= Guter Kontrast



Die Regeln flr Leichte Sprache

Lassen Sie den Text prufen.

= Menschen mit Lern-Schwierigkeiten
prufen den Text.

= Sie sind die Fachleute fur das Verstehen.
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Emotionale Funktion

Allein der Umstand verstanden zu haben
und sich orientieren zu kdnnen,
bewirkt eine positive Emotion.

Menschen fuhlen sich,

verstandlich und ehrlich informiert, /\
nicht nur gut orientiert, m
sondern auch emotional besser, \ ’

selbst wenn es sich um -
unangenehme Informationen handelt. \

Klaus Candussi / Walburga Fréhlich (Hg.):Leicht Lesen: Der Schliissel zur Welt , 2015 ®) Lebenshilfe
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Konnten Sie bitte so freundlich sein und
nachher, wenn Sie mit der Arbeit fertig sind,
auf dem Heimweg diesen wichtigen Brief noch
eben schnell bei der Post, an der Sie ja sowieso

vorbeikommen, einwerfen?



bitte
nach der Arbeit
diesen Brief
bei der Post,
einwerfen




Bitte nach der Arbeit
diesen Brief bei der Post einwerfen.
(Vielen Dank)
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