Sprachliche Ebene

Kriterien der Leichten Sprache
Worauf soll ich beim Schreiben achten?

Wortebene

. Gelaufigheit bekannte Worter bevorzugen,
g, Erlduterungen einfugen

e Wortlange kurze Woarter bevorzugen

Positive Aussagen

Verneinungen vermeiden;

Aktive Aussagen

passive Worter vermeiden (liegt, statt wird gelegt)

Konjunktiv vermeiden

Moglichkeitsform umgehen (z.B. kénnte liegen)

Personliche Ansprache

Du / Sie erhoht die Lesemotivation

Worter nicht trennen

Getrennte Worter erschweren die Worterkennung

Satzebene
e kurze Satze Moglichst nur einen Gedankengang pro Satz
e Satzbau keine Verschachtelungen,
eingeschobene Nebensatze vermeiden.
Nur einfache Satzverbindungen aus Haupt- und
Nebensatz.
Klare Satzgliederung :
Subjekt — Pradikat — Objekt.
« Redundanzen Informationswiederholungen \{erwenden _
(an vorangegangene Informationen anschlie3en)
Textebene

Logischer Textaufbau

Gleiches zu Gleichem.
Strukturierung des Inhaltes durch Absatze und
Uberschriften.

wichtige Inhalte zuerst

Am Anfang ist die Aufmerksamkeit noch aktiv.

Unnétiges streichen

Uberfliissige Informationen streichen.
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Gestaltung

e Schrift klare Schriftart mit deutlichem Kontrast.
Hochstens zwei verschiedene Schriftarten.
SchriftgroBe mindestens 14.

Wichtiges und Uberschriften durch fette Schrift

oder Unterstreichungen hervorheben.

e nicht zu lange Zeilen,

* Zeilenlange méglichst nur einen Satz pro Zeile.

e Zeilenabstand e mindestens einfach.

e Textausrichtung e Linksbundig, keinen Blocksatz benutzen.

e ausreichend Rand.

* auferliche Gestaltung e Nicht zu viel Text auf einer Seite.

e Symbole, Bilder, e eindeutige Abbildungen zur Erklarung,
Zeichnungen Strukturierung und Motivation einsetzen.
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