WICHTIGE REGELN

FUR LEICHTE SPRACHE
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» Einfache Sprache Eﬁgﬁgeunngenen

Benutzen Sie einen einfachen Satzbau.

Vermeiden Sie Redewendungen und bildliche Sprache.
Vermeiden Sie abstrakte Begriffe. Benutzen Sie Worter,
die etwas genau und anschaulich beschreiben.

» Kurze Worter und kurze Satze

Benutzen Sie kurze Worter.
Bilden Sie kurze Satze. Machen Sie in jedem Satz nur eine Aussage.
Teilen Sie lange Satze auf.

» Trennen von langen Wortern

Zusammengesetzte Hauptworter sind oft lang.
Teilen Sie diese mit Trennungsstrichen. Das sieht Ubersichtlicher aus.

» Gleiche Worter

Benutzen Sie immer die gleichen Worter fur die gleichen Dinge.

» Fremdworter und Fachbegriffe vermeiden

Benutzen Sie einfache Worter. Benutzen Sie bekannte Worter.
Falls Sie doch ein Fach- oder Fremdwort verwenden mussen,
erklaren Sie es kurz.

» Konjunktiv vermeiden
Benutzen Sie wenn moglich die direkte Rede.

» Genitiv vermeiden
Benutzen Sie lieber die Worter: von, von dem oder vom.

P Passiv vermeiden

Benutzen Sie aktive Worter. Verwenden Sie Aktivsatze.
Aktivsatze benennen eine handelnde Person.

» Positive Formulierungen
Benutzen Sie positive Sprache. Vermeiden Sie Verneinungen.

> Verben verwenden

Vermeiden Sie Substantivierungen.
Verwenden Sie stattdessen das Tatigkeitswort.

» Keine Abkiirzungen

Falls Sie unbedingt Abkurzungen verwenden mussen, erklaren Sie diese.

» Keine Kindersprache
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