
Die Regeln der 
Leichten Sprache

KLAR. KURZ. 
KNACKIG.

Regeln für Sätze
Ç	Einfacher Satzbau 
Ç	Kurze Sätze
Ç	Pro Satz eine Aussage
Ç	Lieber Verben und Adjektive als Nomen benutzen
Ï	Genitiv vermeiden
Ï	Konjunktiv vermeiden
Ï	Passiv vermeiden
Ï	Verneinungen vermeiden
Ï	Fragen im Text vermeiden
Ï	Redewendungen und Metaphern vermeiden

Regeln für die Gestaltung
Ç	Klare Schrift (Arial, Verdana, Helvetica)
Ç	Schriftgröße 14 (bei Arial)
Ç	Pro Zeile nur ein Satz
Ç	Viele Absätze
Ç	Linksbündig, kein Blocksatz
Ç	Großer Zeilenabstand (1,5)

Zeilen- und Seitenumbrüche
Ç	Bei Zeilenumbrüchen den  
	 Sinnzusammenhang beachten
Ï	Keine Seitenumbrüche im Satz oder Absatz

Weitere Regeln für die Gestaltung
Ç	Hervorhebungen: Fettschrift oder Rahmen 
Ï	Keine Unterstreichungen
Ï	Keine GROßBUCHSTABEN im Wort
Ï	Keine kursive Schrift
Ï	Kein S p e r r s a t z 

Zahlen und Zeichen
Ç	Ziffern statt Zahlwörter (1 statt eins) 
Ç	Beim Datum: Monatsnamen statt Ziffern 
Ç	Telefonnummern mit Leerzeichen: 0 26 63   91 96 71 
Ï	Keine Sonderzeichen wie (… ), §, %

Regeln für die Umsetzung auf Papier 
Ç	Mattes Papier
Ç	Nicht durchscheinendes Papier / dickes Papier
Ç	Dunkle Schrift auf hellem Grund 
Ç	Einfarbiger Hintergrund

Regeln für Bilder
Ç	Zeichnungen und Piktogramme zum  
	 Erleichtern des Verstehens
Ç	Bildrechte beachten
Ï	Keine Bilder / Fotos als Hintergrund
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Leichte Sprache
… 	hilft sprachliche Barrieren abzubauen
… 	folgt einem festen Regelwerk
… 	wird von Menschen mit Lernschwierigkeiten auf  
	 Verständlichkeit geprüft
… 	 ist ein wichtiger Schritt Richtung  
	 Inklusion und Teilhabe

Leichte Sprache richtet sich besonders an … 
Ç	Menschen mit Lernschwierigkeiten
Ç	Menschen, die (noch) nicht gut  
	 Deutsch sprechen
Ç	Menschen mit funktionalem  
	 Analphabetismus
Ç	Menschen mit (beginnender) Demenz

Regeln für Wörter
Ç	Einfache Wörter benutzen
Ï	Fremdwörter und Fachwörter  
	 vermeiden oder erklären
Ç	Bei Fremdwörtern:  
	 Aussprachehilfe ergänzen
Ç	Namen von Straßen und  
	 Institutionen bleiben unverändert

Regeln für Texte
Ç	Für die gleiche Sache immer das  
	 gleiche Wort benutzen
Ç	Lesende direkt ansprechen
Ç	Beim Gendern erst die männliche, dann die  
	 weibliche Form schreiben 
Ï	Nicht auf andere Stellen im Text verweisen 

Ç	Änderungen auf Textebene möglich:
› Unwichtiges weglassen
› Erklärungen und Beispiele verwenden
› Reihenfolge anpassen
› Zwischenüberschriften 

Leicht sprechen. Einfach verstehen.
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