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Vorwort

Sehr geehrte Damen und Herren,

viele Menschen konnen sich im Alltag zwar in deutscher Sprache verstan-
digen, stollen jedoch an ihre Grenzen, wenn es sich um schwierige Texte
und abstrakte Sachverhalte handelt. Informationen oder Bescheide von
Behdrden und Institutionen fallen oft in die Kategorie solch schwer ver-
standlicher Texte. Gerade sie enthalten jedoch wichtige Informationen und Inhalte, die vom Adres-
saten auch verstanden werden missen. Nur wer versteht, was er tun soll, kann entsprechend han-
deln,und nurwerseine Rechteund Anspriiche kennt, kann dieseauch wahrnehmen undeinfordern.

In diesem Sinne verpflichtet die UN-Behindertenrechtskonvention alle Verwaltungen dazu,
Menschen mit kognitiven Einschrankungen und Lernbehinderungen wichtige Informationen
auf fur sie geeignete Weise zugdnglich zu machen. Die Leichte Sprache ist hierfiir ein Instru-
ment, das auch im Behordenalltag eingesetzt werden kann. Durch Leichte Sprache wird fir vie-
le Menschen erstmals die Moglichkeit geschaffen, Informationen ohne die Hilfe Dritter verste-
hen zu kénnen, um dann auf dieser Grundlage eigene Entscheidungen zu treffen. Dies gilt nicht
nur fir Menschen mit Behinderungen, sondern auch fiir Menschen aus anderen Sprachrdumen
sowie dltere Menschen mit nachlassenden Fdhigkeiten. Leichte Sprache soll den Alltag erleich-
tern und gleichberechtigte Teilhabe ermoglichen.

Mit der vorliegenden Handreichung fiir Verwaltungen méchten wir Ihnen den Einstieg in das
Thema Leichte Sprache erleichtern und Sie ermutigen, Texte und Informationen in Leichter Spra-
che in lhrer Verwaltungsdienststelle bereitzustellen. Sie erhalten praktische Hinweise, wie Sie
selbst an Ubersetzungen herangehen kénnen. Im Anhang finden Sie zudem gute Beispiele von
Behdrdentexten, die Sie ibernehmen und an Ihre Bediirfnisse anpassen kénnen.

Allen Verwaltungen, in denen Leichte Sprache bereits zum Einsatz kommt und die hier mit gu-
ten Beispielen vertreten sind, gilt mein herzlicher Dank. Ebenfalls danken will ich der Lebenshil-

fe Baden-Wirttemberg fir ihre Mitarbeit an dieser Handreichung.

lhr

Manfred Lucha MdL
Minister fiir Soziales und Integration
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1 | Einleitung

.Uber Leichte Sprache habe ich schon viel gehdrt, aber ich weiB bis heute nicht,
was das genau ist und vor allem, wem Leichte Sprache niitzt.”

Dieses Zitat aus einer Verwaltung in Baden-Wirttemberg steht exemplarisch fir die zuneh-
menden Fragestellungen rund um das Thema Leichte Sprache. Um Verwaltungsmitarbeiten-
den eine Unterstiitzung zur Anwendung der Leichten Sprache zu geben, hat das Ministerium
fur Soziales und Integration Baden-Wirttemberg den Landesverband der Lebenshilfe Ba-
den-Wiirttemberg e.V. mit dem Projekt ,Leichte Sprache in der Verwaltung” beauftragt. In-
nerhalb des Projektes wurde die vorliegende Handreichung entwickelt, die schrittweise in
das Thema Leichte Sprache einfiithrt und Tipps flr eigene Ubersetzungen bietet sowie ver-
waltungsspezifische Fragestellungen aufgreift. Fir vertiefte Informationen empfehlen wir
Ihnen die sprachwissenschaftliche Expertise der Universitdten Leipzig und Halle, die das
Projekt bereicherte.*

Leichte Sprache ist aus unserer Gesellschaft nicht mehr wegzudenken, denn durch die Ver-
wendung der Leichten Sprache wird vielen Menschen erstmals ein Zugang zu schriftlichen
Informationen eréffnet. Leichte Sprache kann sich hierbei an verschiedene Personenkreise:
u.a. an Menschen mit geistigen Behinderungen, an demenziell erkrankte Menschen und
Menschen, deren Muttersprache nicht Deutsch ist, wenden.

Gerade fir Verwaltungen ist der Gebrauch der Leichten Sprache sehr wichtig, um denjeni-
gen Personen, die die gewohnten rechtlichen Formulierungen nicht verstehen kénnen, eine
Hilfestellung zu geben. Leichte Sprache dient dabei malgeblich der Barrierefreiheit von Do-
kumenten.

An dieser Stelle gilt unser herzlicher Dank allen Mitwirkenden am Projekt, die unter ande-
rem mit ihren Rickmeldungen, Anmerkungen sowie dem fortwdhrenden Interesse das Pro-
jekt auf eine sehr positive Weise mitgeprdgt haben.

1 | Diewissenschaftliche Expertise steht Ihnen im Internet als Download zur Verfligung:

http://sm.baden-wuerttemberg.de/de/service/publikationen/


http://sm.baden-wuerttemberg.de/de/service/publikationen/

2 | Projektablauf

Vor der Erstellung dieser Handreichung fanden einige Projektschritte statt, die groRen Ein-
fluss auf die folgenden Seiten hatten. Dabei wurden Menschen mit geistigen Behinderun-
gen sowie Verwaltungsmitarbeitende in Baden-Wiirttemberg direkt am Projekt beteiligt.

2.1 | Abfrage bei Menschen mit geistigen Behinderungen

Das Projekt begann mit einer Abfrage des Landesverbands Baden-Wiirttemberg der Lebens-
hilfe e.V. bei Menschen mit geistigen Behinderungen. Ziel dieser Befragung waren Erkennt-
nisse dariiber, mit welchen Dokumenten die jeweiligen Personen im Alltag konfrontiert wer-

den und welche Informationen davon als schwer verstdandlich eingestuft werden.

Folgende Dokumente wurden bei der Abfrage am hdufigsten genannt:

o Antrag auf Feststellung einer Behinderung

7
© ----.. Antrag auf Grundsicherung "
© ---.. Antrag auf Eingliederungshilfe .
© ----.. Bescheide der Rentenversicherung D ¢

2.2 | Abfrage bei Verwaltungsmitarbeitenden in Baden-Wiirttemberg

Um den Bedarf an Leichter Sprache in Verwaltungen zu erheben, wurden Verwaltungs-
mitarbeitende aus Baden-Wiirttemberg per Fragebogen zu ihren Erfahrungen rund um das
Thema Leichte Sprache befragt.
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Durch die Abfrage konnten u.a. folgende Erkenntnisse gewonnen werden:

m In Dienststellen von knapp 80 Prozent der befragten Verwaltungsmitarbeitenden
werden bisher keine eigenen Dokumente in Leichter Sprache zur Verfiigung gestellt.

m Der Bedarfan Dokumenten in Leichter Sprache wird von cirka 90 Prozent der befragten
Verwaltungsmitarbeitenden geduRert.

m Firdie praktische Anwendung der Leichten Sprache wiinschen sich die befragten
Verwaltungsmitarbeitenden zum Beispiel folgende Unterstiitzungsmaoglichkeiten:
= Einen Leitfaden mit Tipps und Anwendungsbeispielen zur Leichten Sprache
= Textbausteine sowie gesamte Texte in Leichter Sprache
= Schulungen zur Anwendung der Leichten Sprache

m Bisher werden von knapp 80 Prozent der befragten Verwaltungsmitarbeitenden in
Baden-Wirttemberg Schwierigkeiten bei der Anwendung der Leichten Sprache gedu-
Rert, so beispielsweise in Bezug auf die fehlende Rechtsgiiltigkeit bei Dokumenten.

Insgesamt wird das Thema Leichte Sprache von den an der Umfrage teilnehmenden Ver-

. ° waltungsmitarbeitenden in Baden-Wirttemberg mit groBem Interesse verfolgt. Zugleich
. bestehen viele offene Fragen zur Anwendung der Leichten Sprache. Die vorliegende Hand-
' reichung fihrt daher schrittweise in das Thema Leichte Sprache ein und greift verwaltungs-
'.‘ spezifische Fragestellungen auf.
. @ Die vollstdndigen Ergebnisse der Abfragen finden Sie detailliert
im Anhang dieser Handreichung.




3 | Allgemeine Informationen
rund um die Leichte Sprache

3.1 | Was ist Leichte Sprache?

Leichte Sprache ist eine Varietdt der deutschen Sprache, die vor allem auf eine Verbesserung
der Verstdndlichkeit, beispielsweise von Dokumenten, abzielt.

3.2 | Was ist das Ziel von Leichter Sprache?

Durch Leichte Sprache soll allen Menschen ein Zugang zu Informationen erméglicht werden.
Leichte Sprache stellt somit eine wichtige Form der sprachlichen Barrierefreiheit dar.

Mittels Informationen in Leichter Sprache erhalten viele Personen, die auf Leichte Sprache
angewiesen sind, die Moglichkeit, auf der Grundlage eines besseren Verstandnisses eines ‘
Textes auch selbstbestimmt Entscheidungen treffen zu kénnen. Die Anwendung der Leich- ‘
ten Sprache ist somit auch ein wichtiger Schritt, um die Teilhabe von Menschen an der

Gesellschaft zu verbessern.
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3.3 | Welche Gesetze und Verordnungen nehmen direkt
oder indirekt Bezug auf Leichte Sprache?

3.4 | Welche Zielgruppen kdnnen durch die Verwendung
der Leichten Sprache erreicht werden?

Die Zielgruppe der Leichten Sprache ist sehr vielfdltig. Es kénnen beispielsweise folgende
Personengruppen dazugehdren:’

Menschen mit geistigen Behinderungen
Menschen mit Lernbehinderungen
Funktionale Analphabeten?

Menschen mit Hérbehinderungen
Menschen mit Aphasie*

Demenziell erkrankte Menschen

Menschen, deren Muttersprache nicht Deutsch ist (z.B. Flichtlinge)

2

Vertiefende Informationen zu den jeweiligen Zielgruppen finden Sie auch in der wissenschaftlichen
Expertise. Die wissenschaftliche Expertise steht Ihnen im Internet als Download zur Verfiigung:
http://sm.baden-wuerttemberg.de/de/service/publikationen/

3 | »Funktionaler Analphabetismus ist gegeben, wenn die schriftsprachlichen Kompetenzen von Erwachsenen
niedriger sind als diejenigen, die minimal erforderlich sind und als selbstverstdndlich vorausgesetzt werden,
um den jeweiligen gesellschaftlichen Anforderungen gerecht zu werden. Diese schriftsprachlichen Kompe-
tenzen werden als notwendig erachtet, um gesellschaftliche Teilhabe und die Realisierung individueller

Verwirklichungschancen zu eréffnen”(Bundesverband fiir Alphabetisierung und Grundbildung e. V., 2010)

4 | Der Begriff Aphasie steht fiir eine erworbene Sprachstérung oder Beeintrdchtigung der Sprachbildung
beziehungsweise des Sprachverstdndnisses, nachdem die Sprachentwicklung bereits abgeschlossen wurde.

Aphasie wird durch eine Schddigung des Gehirns bedingt.


http://sm.baden-wuerttemberg.de/de/service/publikationen/

Allgemeine Informationen rund um die Leichte Sprache

Die Personenanzahl in Deutschland, die von Leichter Sprache direkt profitieren kann, be-
tragt nach Schatzungen bis zu 10 Millionen Menschen.® Da diese Zahl in den vergangenen
Jahren bereits gestiegen ist, ist davon auszugehen, dass in Zukunft noch mehr Menschen
Leichte Sprache bendétigen werden.

3.5 | Argumente fiir Leichte Sprache im Verwaltungskontext

m Sieerreichen mit Dokumenten in Leichter Sprache eine groRe Zielgruppe und
ermoglichen einigen Personen tiberhaupt erst einen Zugang zu Informationen.

m Dokumentein Leichter Sprache kénnen in der Regel ohne technische Unterstiitzung
gelesen werden.® Der Zugang ist somit fiir alle Menschen sehr einfach.

m DieRiickfragen von Seiten der Blirgerinnen und Blirger werden abnehmen,
da Dokumente nun fir alle verstandlich und gut erkldrt sind.

5 | Vgl. Bredel, Ursula/MaR, Christiane (2016): Leichte Sprache. Theoretische Grundlagen -
Orientierung fiir die Praxis. Berlin, S.142.

6 | Vgl. Bredel, Ursula/MaR, Christiane (2016): Leichte Sprache. Theoretische Grundlagen -
Orientierung fiir die Praxis. Berlin, S.55f.

IR,
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4 | Wodurch unterscheiden sich die
Leichte Sprache, die Einfache Sprache
und die biirgernahe Sprache?

Die Begriffe Leichte Sprache, Einfache Sprache und biirgernahe Sprache werden hdufig mitei-
nander verwechselt, obwohl sie verschiedene Sprachstile darstellen. Um Verwechslungen
kiinftig zu vermeiden, werden die drei Begrifflichkeiten anhand der jeweiligen Zielgruppen,
anhand von verschiedenen Schwierigkeitsstufen und Regelwerken im Nachfolgenden erklart.

4.1 | Schwierigkeitsstufen

Die Schwierigkeitsstufen der drei Sprachstile - Leichte Sprache, Einfache Sprache und bdir-
gernahe Sprache - sind hdchst unterschiedlich. Dies Idsst sich anhand des Europdischen
Referenzrahmens fiir Sprachen (GER)’, wodurch Sprache aufgrund drei unterschiedlicher
Levels und einer zusdtzlichen Unterteilung in Sprachstufen unterscheiden wird, darlegen.

12

A1 | Anfdnger
o Elementare o T g
. Sprachverwendung A A2 Grundlegende Kenntnisse

Selbstindige (I v B1 | Fortgeschrittene Sprachverwertung
Sprach d o
prachverwendung * B2 | Selbststindige Sprachverwertung
Kompetente , C1 | Fachkundige Sprachkenntnisse
Sprachverwendung T

C2 | Anndhernd muttersprachliche Kenntnisse

m Leichte Sprache entspricht den Kriterien A1.
m Einfache Sprache entspricht den Kriterien A2.
m Birgernahe Sprache entspricht den Kriterien B1.

7 | Ndhere Informationen finden Sie unter: http.//www.europaeischer-referenzrahmen.de/, Zugriff: 05.04.2016


http://www.europaeischer-referenzrahmen.de/

Wodurch unterscheiden sich die Leichte Sprache, die Einfache Sprache und die birgernahe Sprache?

Dabisherein GroRteil der Kommunikationvon Behérden, Firmen und Amtern auf der Sprach-
stufe C1stattfindet, wird deutlich, dass diese Informationen fiir viele Personengruppen un-
serer Gesellschaft nicht verstdandlich genug formuliert sind.

> >

Biirgernahe Einfache
Sprache Sprache

4.2 | Zielgruppen
Die moglichen Zielgruppen der Leichten Sprache wurden bereits genannt.®

Ebenso wie die Leichte Sprache zielt auch die Einfache Sprache auf eine sehr groRe, hetero-
gene Zielgruppe ab. Einfache Sprache hat dabei tibergreifend vor allem Menschen im Blick,
die Schwierigkeiten beim Lesen und Schreiben haben. Dazu kénnen unter anderem folgen-

de Personengruppen zdhlen:

Menschen mit Lese- und Rechtschreibschwdche (Legasthenie)
Altere Menschen
Jugendliche, die selten lesen

Menschen mit Migrationshintergrund

Die biirgernahe Sprache ist explizit fiir den Verwaltungsgebrauch entwickelt worden und
soll allen Birgerinnen und Biirgern einen verbesserten Informationszugang im Kontext ver-
schiedener Verwaltungsstrukturen bieten. Die biirgernahe Sprache umfasst somit eine sehr

groRe und unspezifische Zielgruppe.

8 | Siehe Kapitel 3.4, Seite 10
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4.3 | Regelwerk und MaBgaben
Die drei Sprachstile unterscheiden sich auBerdem durch ihr Regelwerk.

Fir die Leichte Sprache existieren unterschiedliche Regelkataloge, zum Beispiel von Seiten
des Bundesministeriums flir Arbeit und Soziales in Zusammenarbeit mit dem Netzwerk
Leichte Sprache, an dem sich auch die vorliegende Handreichung orientiert.? Dieses und
weitere Regelwerke entstanden vor allem aus den Praxiserfahrungen von Ubersetzungen
verschiedener Dokumente sowie der anschlieRenden Priifung durch eine Priifgruppe. Eine
durchgehende Standardisierung der Regelwerke zur Leichten Sprache existiert bisher eben-
so wenig, wie eine theoretische Untermauerung oder eine gesetzliche Definition.*

Firdie Einfache Sprache existieren bisher keine vergleichbaren Regelwerke, so dass esauch
hier an einer Standardisierung mangelt.

Fiir die biirgernahe Sprache gibt es zahlreiche Empfehlungen und Handbiicher,*" die sich
vor allem an Verwaltungsmitarbeitende richten und ihnen praxisorientierte Unterstiitzung
bei der Verwendung von biirgernaher Sprache anbieten.

9 | Leichte Sprache - Ein Ratgeber
10 | Eine ausfiihrlichere Gegentiberstellung der Regeln der Leichten Sprache finden Sie auch in der
wissenschaftlichen Expertise.
11 | z B: Ebert, Helmut (2006): Handbuch Biirgerkommunikation. Berlin, LIT-Verlag

ok




5 | Ubersetzungen in Leichte Sprache

Im Nachfolgenden geben wir IThnen einige Empfehlungen fiir die Auftragserteilung an exter-
ne Anbieter sowie Tipps flr eine eigene Ubersetzung in Leichter Sprache.

5.1 | Ubersetzungen durch externe Anbieter

Es besteht die Moglichkeit, einen Standardtext von einem der vielen Anbieter in Leichte
Sprache tbersetzen zu lassen. Dies ist in der Regel mit Kosten verbunden. Wir empfehlen
Ihnen u.a. folgende Punkte zu beachten, wenn Sie einen Text zur Ubersetzung an einen
externen Anbieter vergeben:

m LassenSiesich vorab ein Angebot mit den hierfiir anfallenden Kosten erstellen.

m Erkundigen Sie sich, ob durch die Ubersetzung in Leichte Sprache auch gleichzeitig
Bilder/Zeichnungen zur Veranschaulichung des Textes im Angebot inbegriffen sind.

m Fragen Sie nach, ob die Ubersetzung in Leichte Sprache auch durch eine Prifgruppe
zum Beispiel von Menschen mit Behinderungen geprift wird.

m Achten Sie nach der Erstiibersetzung darauf, ob der Text fachlich korrekt in Leichte
Sprache Gbersetzt wurde. Sollten sich Fehler bei der Ubersetzung eingeschlichen
haben, bitten Sie um eine Uberarbeitung bzw. Verbesserung der Ubersetzung.

m EinTipp fur Ubersetzungen in Leichte Sprache im Internet: Entscheiden Sie bei der
Beauftragung, ob das Dokumentin Leichter Sprache zusdtzlich noch als barrierefreies

PDF und vorlesbares Dokument fiir sehbehinderte Menschen zur Verfligung gestellt
werden soll. Dieser Schritt ist zwar mit zusdtzlichen Kosten verbunden, gewdhrt jedoch
eine umfassende Barrierefreiheit.

5.2 | Eingliederung in lhre Verwaltungsorganisation

Es liegt in der Entscheidung der jeweiligen Dienststelle, wie der Themenbereich Leichte
Sprache gehandhabt wird. Sehr sinnvoll erscheint es jedoch, eine oder mehrere Ansprech-
person/en zu benennen. So kann auch bei groReren Dienststellen der Uberblick gewahrt
werden, welche Dokumente bereits in Leichte Sprache iibersetzt wurden. Ebenso ist es sehr
sinnvoll, aufkommende Bedarfsmeldungen der Fachbereiche an Ubersetzungen in Leichter
Sprache sowie die Erfahrungen, die durch das Thema Leichte Sprache gesammelt werden,
zu biindeln.
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5.3 | Tipps fiir eigene Ubersetzungen in Leichte Sprache

Sofern Sie sich dafiir entschieden haben, Ubersetzungen in Leichte Sprache selbst vorzu-
nehmen, erhalten Sie im Folgenden einen Uberblick (iber Regeln der Leichten Sprache. Das
vorgestellte Regelwerk orientiert sich an den Regeln des Bundesministeriums fiir Arbeit und
Soziales in Kooperation mit dem Netzwerk Leichte Sprache und dem Landesverband der Le-
benshilfe Bremen e.V.

Bitte beachten Sie jedoch, dass die folgende Darstellung exemplarisch und nicht abschlie-
Rendist.Im Anschluss an dieses Kapitel finden Sie eine Kurziibersicht (iber die dargestellten

Regeln.

5.3.1 | Auswahl des Dokuments

Fureine Ubersetzung eignen sich grundsatzlich alle Dokumente. Es existieren jedoch unter-
schiedliche Schwierigkeitsgrade, da einige Texte leichter zu (ibersetzen sind als andere. Um
Ihnen eine erste Orientierung zu geben, empfehlen wir folgende Vorgehensweise:

Wdhlen Sie ein Dokument aus,

bei dem Sie sich eine Ubersetzung vorstellen kénnen,

das fiir die Zielgruppe der Leichten Sprache von Relevanz ist,
welches einen wichtigen Lebensbereich der Zielgruppe betrifft,

zu dem Sie vor Ort viele Riickfragen von Seiten der Zielgruppe bekommen.

Beispielsweise kdnnen sich Dokumente folgender Themenbereiche fiir eine Ubersetzung in
Leichte Sprache eignen:

Arbeit und Rente
Wohnen und Serviceleistungen
Soziale Leistungen

Kulturelle Angebote

Achten Sie bei der Auswabhl fiir Ihre Ubersetzung darauf, dass das Dokument méglichst ein-
fach verfasst und gut strukturiertist. Sofern Sie bisher keine Erfahrung mit der Ubersetzung
von Dokumenten in Leichter Sprache sammeln konnten, bietet Ihnen dies einen vereinfach-
ten Einstieg.



Ubersetzungen in Leichte Sprache

5.3.2 | Definition der Zielgruppe und Bestimmung des Sprachlevels -
Ubersetzungen in Leichter Sprache oder Einfacher Sprache?

Wir mochten lhnen folgende Empfehlung mitgeben, um Ihnen die Entscheidung, einen Text
in Leichte oder Einfache Sprache zu tibersetzen, kiinftig zu vereinfachen. Sofern die Frage
aufkommt, auf welchem Sprachlevel Sie die Ubersetzung verfassen wollen, sollten Sie sich
Gedanken dariiber machen, an welchen Personenkreis die Ubersetzung adressiert ist.

O Zum Beispiel

m Bei Dokumenten flir Menschen mit geistigen Behinderungen bietet sich eine
Ubersetzung in Leichte Sprache an.

Beispieltext in Standardsprache:

»Menschen mit Behinderungen haben einen Anspruch auf Leistungen, die ihnen
eine selbstbestimmte und gleichberechtigte Teilhabe am Leben in der Gesellschaft
ermdglichen. Diese kénnen sie mit dem so genannten Persénlichen Budget selbst-
stdndig einkaufen. Es ergdnzt die bisher (iblichen Sachleistungen und wird direkt
gezahlt. Fiir sie oder ihn bedeutet das mehr Selbstbestimmung, aber auch mehr
Eigenverantwortung.“

Dieser Text rund um das Thema ,,Personliches Budget® zielt u.a. auf die Personengruppe der
Menschen mit geistigen Behinderungen ab. Somit schlagen wir Ihnen vor, den Text in Leich-
te Sprache zu Gibersetzen.

m Bei Dokumenten fiir Kinder und Jugendliche ist eine Ubersetzung in Einfache Sprache
eine sinnvolle Moglichkeit.

Nach der Auswahl des Dokuments, der Bestimmung des Sprachlevels sowie der Zielgruppe
beginnen Sie mit der Ubersetzung des Originaldokuments.
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5.4 | Regeln der Leichten Sprache

Leichte Sprache arbeitet mit Regeln, die Ihnen bei der Ubersetzung von Dokumenten helfen
kdénnen.

5.4.1 | Zahlen und Zeichen

Zahlen und Zeichen gibt es in nahezu allen Dokumenten unseres Alltags. Fiir eine bessere
Verstdndlichkeit gibt es auch fiir sie einige Regeln der Leichten Sprache.

G) Schreiben Sie eine Datumsangabe immer so genau wie moglich.

o Zum Beispiel
1. Januar 2008 oder 1.1.2008

@ Schreiben Sie Zahlen bei Ubersetzungen in Leichte Sprache
immer als Ziffern und nicht als Worte.

o Zum Beispiel
3 Menschen

@ Schreiben Sie Telefonnummern immer mit Leerzeichen.

Verzichten Sie dabei auf die Verwendung von Bindestrichen oder weiteren Sonderzeichen,
da dies die Lesbarkeit der Telefonnummer einschrankt.

a




Ubersetzungen in Leichte Sprache

5.4.2 | Wortwabhl

G) Verwenden Sie einfache, verstandliche Worter.

Im Beispieltext*> kommt unter anderem, folgendes schweres Wort vor:
»Selbstbestimmung*

Fireine Ubersetzung in Leichte Sprache miissen Sie dieses Wort erkldaren oder ein anderes,
einfacheres Wort verwenden.

o Beispiel in Leichter Sprache®

Selbst-bestimmung
ist ein wichtiges Grund-recht.

Das steht
im deutschen Grund-gesetz.

Auch Menschen mit Behinderung
sollen uber ihr Leben bestimmen.

Sie kdnnen dabei Beratung
und Unterstiitzung bekommen.

Das entscheiden sie selbst.

12 | Siehe Seite17

13 | Weitere Erkldrungen bestimmter Begrifflichkeiten in Leichter Sprache finden Sie im Anhang.
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G) Verzichten Sie auf Fachbegriffe und Fremdwérter und verwenden Sie
stattdessen bekannte Worte.

Fach- und Fremdwaorter sich oft unbekannt und kompliziert. Verzichten Sie deshalb auf de-
ren textliche Verwendung. Diese Regel betrifft ebenso die genannten schwer verstdndlichen
Begriffe aus dem Text.

o Ausnahme

Manchmal sind Fachbegriffe fir bestimmte Dokumente sehr wichtig, so dass nicht immer
auf sie verzichtet werden kann. Wenn Sie Fachbegriffe bei Dokumenten in Leichter Sprache
verwenden, dann missen Sie diese erkladren.

o Beispiel in Leichter Sprache

14
Personliches Budget

Das Personliche Budget ist ein
Geld-betrag.

Er wird vom Amt bezahlt.

Mit dem Geld kann

der Mensch mit Behinderung

seine Unterstlitzung selbst bezahlen.
Er kann selbst bestimmen:

e Welche Unterstltzung brauche ich?
e Wer soll mich unterstitzen?

Wenn ein Mensch mit Behinderung
den Antrag stellt,
muss das Amt entscheiden.

14 | Quelle: https://www.lebenshilfe.de/de/leichte-sprache/woerterbuch/erklaerungen/Persoenliches-Budget.
php?listLink=1, Zugriff: 29.03.2016


https://www.lebenshilfe.de/de/leichte-sprache/woerterbuch/erklaerungen/Persoenliches-Budget.php?listLink=1
https://www.lebenshilfe.de/de/leichte-sprache/woerterbuch/erklaerungen/Persoenliches-Budget.php?listLink=1

Ubersetzungen in Leichte Sprache

Sie konnen einen Fachbegriff entweder direkt im Text, oder in einem Glossar am Ende des
Texts erklaren.

@ Verwenden Sie kurze Woérter, um die Lesbarkeit von Begriffen zu verbessern.

Der im Text genannte Begriff der ,Selbstbestimmung® verstot gegen diese Regel, da das
Wort sehr lang ist.

Um diese Regel einzuhalten und die Lesbarkeit von Begriffen zu verbessen, trennen Sie den
Begriff.

o Zum Beispiel mit dem Bindestrich

Selbst-Bestimmung

Die Trennung nach dem Bindestrich, hier: ,,Bestimmung®, wird in der Regel groR geschrieben.

o Oder mit dem so genannten Mediopunkt®

Der Mediopunkt ist ein stilistisches Mittel, um zusammengesetzte Worter zur verbesserten
Lesbarkeit zu trennen.

Zum Beispiel

Selbst-bestimmung

Hierbei wird die Trennung nach dem Mediopunkt kleingeschrieben.

15 | Der Mediopunkt wurde von der Universitdt Hildesheim entwickelt. Weitere Informationen finden Sie u.a.
unter: https://www.uni-hildesheim.de/fb3/institute/institut-fuer-uebersetzungswiss-fachkommunikation/

forschung/forschungsprojekte/leichtesprache/forschung/, Zugriff: 17.05.2016
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https://www.uni-hildesheim.de/fb3/institute/institut-fuer-uebersetzungswiss-fachkommunikation/forschung/forschungsprojekte/leichtesprache/forschung/
https://www.uni-hildesheim.de/fb3/institute/institut-fuer-uebersetzungswiss-fachkommunikation/forschung/forschungsprojekte/leichtesprache/forschung/

22

Leichte Sprache in der Verwaltung — Eine Handreichung fiir Verwaltungen in Baden-Wiirttemberg

G) Vermeiden Sie Abkiirzungen, da diese oft unbekannt und verwirrend sind.
o Schreiben Sie Abkiirzungen stattdessen aus:

m usw. = und so weiter
m dh - das heildt

m SGB -> Sozial-Gesetz-Buch oder Sozial-gesetz-buch

o Ausnahme

Sofern Abkiirzungen sehr bekannt und allgemein gebrduchlich sind, wie beispielsweise WC
oder LKW, miissen die Abkiirzungen nicht ausgeschrieben werden.

5.4.3 | Sdtze

G) Vermeiden Sie Schachtelsdtze und schreiben Sie kurze Sdtze.

Machen Sie in einem Satz nur eine Aussage.

Anhand folgenden Beispielsatzes méchten wir Ihnen diese Regel veranschaulichen:




Ubersetzungen in Leichte Sprache

o Original in Standardsprache

»Menschen mit Behinderungen kaufen die benétigten Hilfen selbst ein und bestimmen,
wann, wie und von wem sie Teilhabeleistungen in Anspruch nehmen*.

Ubersetzung in Leichter Sprache

Menschen mit Behinderung
kaufen die Hilfe selbst ein.
Sie entscheiden alleine daruber.

Zum Beispiel:

e Wann sie Hilfe brauchen.
e Wer ihnen helfen soll.

e Wie sie Hilfe brauchen.

23

5.4.4 | Texte

Bei den Regeln zu Texten geht es unter anderem um deren Form sowie die Verdnderbarkeit
von Texten in Leichter Sprache.

G) Verzichten Sie auf einen unpersoénlichen Sprachstil. Sprechen Sie die
Leserinnen und Leser personlich an.

o Zum Beispiel
Sie konnen Hilfe bekommen.
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Achten Sie dabei auf die Anrede ,,Sie“, auBer Sie wenden sich an Kinder oder Sie kennen die
Person persénlich und sprechen sie beim Vornamen an, was jedoch im Verwaltungskontext
in der Regel nicht der Fall ist.

G) Beim Schreiben eines Textes in Leichter Sprache diirfen Sie
diesen Text verdndern.

o Zum Beispiel diirfen Sie

Dinge erkldren, damit man sie besser verstehen kann.
Beispiele ergdnzen.

m Aspekte des Textes weglassen, da eine Ubersetzung des gesamten Dokuments in
Standardsprache fiir eine Zielgruppe der Leichten Sprache oft zu lang ist. Achten
Sie jedoch darauf, dass Sie solche Kiirzungen mit Bedacht vornehmen, da Sie einer
Zielgruppe mit diesem Schritt stets gewisse Informationen vorenthalten.

m Daslayout eines Textes verdndern.

Die Flexibilitat einer Ubersetzungin Leichter Sprache ist sehr wichtig, um das Dokument fiir
Ihre Zielgruppe anpassen zu kénnen.




Ubersetzungen in Leichte Sprache

5.4.5 | Gestaltung und Bilder

Leichte Sprache arbeitet mit einer Kombination aus Schrift und Bildern. Aus diesem Grund
gibt es auch fiir die Gestaltung sowie die Verwendung von Bildern einige Regeln.

@ Gestalten Sie das Layout verstdndlich und sinnvoll.
Heben Sie wichtige Dinge hervor.

o Zum Beispiel

m Schreiben Sie Worter fett.
m Verwenden Sie Aufzahlungspunkte.
m Verwenden Sie eine einfache und groBe Schrift.

Die SchriftgroRe bei Dokumenten in Leichter Sprache sollte mindestens der GréRe 14
(Schriftart Arial) entsprechen. Achten Sie darauf, dass Sie konstant eine Schriftart und eine
SchriftgréRe bei Dokumenten in Leichter Sprache verwenden. Folgende serifenlose Schrift-
arten eignen sich beispielsweise fiir Dokumente in Leichter Sprache:

= Arial

= Lucida sans Unicode

= Tahoma

@ Lassen Sie ausreichend Abstand zwischen den Zeilen.
Strukturieren Sie einen Text, indem Sie viele Absdtze und
Uberschriften machen.

Bei Dokumenten in Leichter Sprache empfehlen wir den Zeilenabstand von 1,5. Fligen Sie
ebenfalls ausreichend Uberschriften und Absétze ein, dadurch strukturieren Sie den Text
und erist gut zu lesen.
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O

Bilder unterstiitzen die Worter in einem Text und unterstreichen dabei dessen Bedeutung.

Verwenden Sie Bilder, die zu lhrem Text passen.

Als Bilder eigenen sich beispielsweise:
m Fotos
m Gezeichnete Bilder

m Piktogramme

Achten Sie bei Ubersetzungen darauf, stets das gleiche Bild fiir das gleiche Wort zu verwenden.

o Vorsicht

Vermeiden Sie es unbedingt, Bilder aus diversen Internetsuchmaschinen herauszukopieren.
Viele Bilder der Leichten Sprache sind zudem urheberrechtlich geschiitzt. Dies sollten Sie
bei der Verwendung auf jeden Fall beachten und ggf. im Impressum kenntlich machen.




Ubersetzungen in Leichte Sprache

5.4.6 | Priifen

G) Lassen Sie lhren Text immer priifen.

Dokumentein Leichter Sprache sollten immer auf ihre Verstdndlichkeit hin gepriift werden.
Daflr gibt es bestimmte Priifgruppen, in denen zum Beispiel Menschen mit geistigen Behin-
derungen vertreten sind. Eine Priifung ist wichtig, damit Sie von einer Zielgruppe der Leich-
ten Sprache eine Riickmeldung bekommen, ob Ihr Text wirklich leicht zu verstehen ist.

Um miteiner Prifgruppe in Kontakt zu treten, wenden Sie sich beispielsweise an die Einrich-
tung der Behindertenhilfe in ihrer Region. Mit der dortigen Ansprechperson kdnnen Sie die
Rahmenbedingungen besprechen sowie einen direkten Termin vereinbaren.

Weitere Voraussetzungen fiir die Priifung lhrer Dokumente in Leichter Sprache:

m Damiteine Priifgruppe einen Text prifen kann, muss dieser in Leichter Sprache

27

samt Bebilderung vorliegen.

m Eine Priifgruppe sollte aus drei bis acht Personen bestehen.

m Die Personen sollten moglichst unterschiedliche personliche Hintergriinde haben
und mit Grundkenntnissen der deutschen Sprache vertraut sein, um sprachliche
Zusammenhdange erfassen zu kénnen.

m FireinePrifung durch eine Priifgruppe sollten ausreichend Zeit sowie einige

Pausen eingeplant werden.

m Schwierige Worter sowie unverstdndliche Zusammenhdnge sollen von den
Mitgliedern markiert werden, um eine direkte Rickmeldung zu erhalten.

m Nehmen Sie die Mitglieder der Priifgruppe und ihre Anmerkungen
ernst, da Sie eine relevante Zielgruppe der Leichten Sprache reprdsentieren.

m Beachten Sie, dass das Priifen von Texten in der Regel vergiitet wird.
Sprechen Sie sich dazu am besten mit der Ansprechperson der Einrichtung ab.
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Die ersten Schritte zur eigenen Ubersetzung in Leichte Sprache - Checkliste

® Wihlen Sie ein Dokument in Standardsprache aus,

m dasfirdiejeweilige Zielgruppe, die Sie ansprechen mdchten, relevantist ... OJ
m beidem womoglich bereits viele Riickfragen von Seiten der Zielgruppe eingingen ... )
m daseinen wichtigen Lebensbereich der Zielgruppe betrifft ..., )
m beidem Sieden Inhalt Gbersetzen KONNEN ... OJ

@ Wadhlen Sie das Sprachlevel aus und beachten Sie dabei die Zielgruppe lhres Textes
B LeiChte SPraChe? e )
B EINfACNE SPIACNE? e )

@ Beachten Sie die Regeln der Leichten Sprache

Zahlen und Zeichen

m Datumsangabe so genau wie MOGIICH ..., OJ
m Telefonnummern mMit LeErZeICheN ... OJ
Wortwabhl

m Einfache Worte

m Bekannte Worte, Keine FremM AW O Tl e )
B KUTZE WOTTE et OJ
B KeiNe ADKUTZUNEEN oo )
Satzbau

B KUIZE SAEZE .o OJ
B NUF@INE AUSSAZE PIrO SALZ oo OJ
Texte

m Sprechen Sie die Lesenden persOnlich @an ..., )

m Siedlrfen einen Text beim Schreiben in Leichter Sprache verdndern:
Bspw. durch
Erklarungen und BeISPI€Ie ...
Verdnderungen des Layouts

das Weglassen von Aspekten

Gestaltung und Bilder

m Einfache und groRe Schrift (zum Beispiel Arial, Lucida sans Unicode, Tahoma) ...................... )

m Verwenden Sie passende Bilder oder FOTOS ... )

m Machen Sie viele Absdtze und Uberschriften ... )
@ Priifen

Lassen Sie lThren Text immer Prifen ... )

16 | Esexistiert kein allgemeingliltiges Regelwerk.
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6 | Schwierigkeiten beim Einsatz von Leichter
Sprache — und magliche Losungsansitze

Im Rahmen der Abfrage bei Verwaltungsmitarbeitenden in Baden-Wirttemberg wurden
Schwierigkeiten beim Einsatz von Leichter Sprache geschildert, die lhnen in diesem Kapitel
aufgezeigt werden. Zugleich werden Ansdtze prdsentiert, die die genannten Problematiken
[6sen kdnnen.

6.1 | Leichte Sprache und Rechtssicherheit
Dokumente in Leichter Sprache halten bislang einer gerichtlichen Priifung nicht stand.
Dies hat folgende Griinde:

m Ubersetzungenin Leichte Sprache sind oftmals eine Zusammenfassung des Original- 29 '
dokuments in Standardsprache. Darin werden nicht alle Sdtze wortgetreu ibernom- .
men. Vielmehr werden nur die wichtigsten Aspekte des Originaldokuments in Leichte
Sprache tbersetzt.

m Bei Ubersetzungen von Dokumenten in Leichte Sprache kdnnen Textpassagen .
verdndert oder Fachbegriffe gestrichen werden. Dies kann zu einem verdnderten ‘
Inhalt fihren, so dass die Rechtssicherheit nicht mehr gegeben ist. ¢

Die Ubersetzung von rechtssicheren Dokumenten in Leichte Sprache stellt momentan eine
groRe Herausforderung dar, welcher sich Leichte Sprache jedoch sukzessive stellen muss,
um ein noch héheres MaR an Akzeptanz und Relevanz zu erfahren.
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G) Eine Empfehlung lautet daher

Verfassen Sie zu rechtssicheren Dokumenten in Standardsprache jeweils
Begleitschreiben in Einfacher und Leichter Sprache. Machen Sie kenntlich,
dass es sich dabei um ein Begleitschreiben zur besseren Verstadndlichkeit
handelt, das keine rechtliche Giiltigkeit hat.

Sie kdnnen hierfur beispielsweise folgende Formulierung in Leichter Sprache verwenden:

Das ist Leichte Sprache.
In Leichter Sprache erkldaren wir die wichtigsten Dinge.
Aber nur das Original-dokument ist gultig.

Dieser Schritt hat fiir Sie zahlreiche Vorteile:

m Sie erreichen mit Begleitschreiben in Einfacher und Leichter Sprache nahezu alle
Birgerinnen und Biirger.

m Dabei haben die Biirgerinnen und Biirger selbst die Wahl, welches Dokument sie
zur Erkldrung nutzen, da Sie als Verwaltung mit einem solchen Begleitschreiben
ein unterstiitzendes Angebot unterbreiten und darauf jeweils hinweisen kénnen.

m Die Begleitschreiben kdnnen dem Originaldokument beigefligt oder online zur

Verfiigung gestellt werden. Ein niedrigschwelliger Zugang fiir Birgerinnen und
Biirger ist somit gewdhrleistet.
m  Mit Begleitschreiben in Einfacher und Leichter Sprache arbeiten Sie sehr transparent
und birgerfreundlich.
m Die Rickfragen von Seiten der Biirgerinnen und Biirger werden abnehmen, da Ihre
Dokumente durch die Begleitschreiben nun fiir alle verstandlich und gut erkldrt
werden.




Schwierigkeiten beim Einsatz von Leichter Sprache - und mogliche Losungsansdtze

6.2 | Woher weiB ich, welche Personen Leichte Sprache bendtigen?

Aus Sicht der Verwaltungist es kaum zu beurteilen, ob eine Person auf Leichte Sprache ange-
wiesen ist. Oftmals findet kein persénlicher Kontakt zwischen den Verwaltungsmitarbeiten-
den und den betreffenden Biirgerinnen und Birgern statt, so dass eine Einschdtzung dazu
entsprechend schwer féllt.

G) Eine Empfehlung lautet daher

Fiigen Sie in Antragsformularen einen Kasten im oberen Feld des Dokuments ein.

o Zum Beispiel

Ich wiinsche Leichte Sprache.

oder: 31 '

Sie verstehen den Text nicht?

Sie brauchen eine Erklarung? ‘
Dann rufen Sie uns an. ®
Unsere Telefon-nummer lautet: .....oceeveeeeeeenneeennn. ¢

G) Stellen Sie den Biirgerinnen und Biirgern Veréffentlichungen wie Flyer oder
Merkbldtter in Leichter Sprache neben den Originalen in Standardsprache in
lhrer Dienststelle zur Verfiigung.

m Mitdiesen beiden Schritten haben Biirgerinnen und Biirger selbst die Méglichkeit ihren
Bedarf an Dokumenten in Leichter Sprache zuriickzumelden.

m Sie kdnnen damit sukzessive Dokumente in Leichter Sprache zur Verfligung stellen und
dabei fortwdhrend Erfahrungen sammeln.

a
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6.3 | Feststehende Fachbegriffe

Eine weitere geschilderte Schwierigkeit in Bezug auf Ubersetzungen von Dokumenten in
Leichte Sprache sind feststehende Fachbegriffe in einem Dokument. Auf Seite 20 wurde Ih-
nen bereits dargelegt, dass einige Fachbegriffe auch in Dokumenten in Leichter Sprache ver-
wendet werden kénnen.

o Zum Beispiel

Der Begriff ,Personliches Budget“ entspricht nicht den Regeln der Leichten Sprache. Das
»Personliche Budget® ist jedoch bundesweit unter diesem Begriff bekannt, so dass eine An-
derung bei Dokumenten in Leichter Sprache, zum Beispiel in ,Persénliches Geld“ Missver-
stdndnisse erzeugen wirde.

G) Unsere Empfehlung lautet daher

Verdndern Sie bei Dokumenten in Leichter Sprache keine allgemein bekannten
Fachbegriffe. Das gilt auch, wenn die jeweiligen Fachbegriffe nicht den Regeln
der Leichten Sprache entsprechen. Wenn Sie einen Fachbegriff verwenden,
dann miissen Sie ihn erkldren, damit ihn alle verstehen.

m Sie kdnnen den Fachbegriff direkt nach der Nennung im Text erkldren.
m Sie konnen den Fachbegriff auch in einem Glossar im Anhang des Dokuments in Leichter
Sprache erkldren. Wenn Sie das tun, sollten Sie im Text jedoch auf das Glossar hinweisen.




7 | Wo finde ich weitere Hilfe und Informationen?
Die vorliegende Handreichung bietet Ihnen einen ersten Uberblick tiber die Leichte Sprache.

m SofernSiesich dafiirentschieden haben, einen externen Anbieter mit der Ubersetzungin
Leichte Sprache zu beauftragen, kdnnen Sie sich mit Ihren Fragen an diesen wenden, dies
gehort zur Dienstleistung dazu.

m Aulerdem ist es sehr sinnvoll, mit der bzw. dem kommunalen Behindertenbeauftragten
Ihres Stadt- bzw. Landkreises bzw. der oder dem 6rtlichen Behindertenbeauftragten oder
Behindertenbeirat Kontakt aufzunehmen, um diese iber die Aktivitdten der Verwaltung
zu informieren und deren Unterstiitzung zu erhalten.
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8 | Publikationsverzeichnis

>

Im Folgenden finden Sie einige Publikationen in Leichter Sprache oder zum Thema Leichte
Sprache (Stand: 11/16):

Bredel, Ursula/Maali, Christiane (2016): Leichte Sprache. Theoretische Grundlagen -
Orientierung fur die Praxis.

Bundesministerium fiir Arbeit und Soziales (Hrsg.) (2016): Der Europdische Sozial-Fonds
in Deutschland von 2014 bis 2020 in Leichter Sprache.

Bundesministerium fiir Arbeit und Soziales (Hrsg.) (2015): Publikationsverzeichnis
Leichte Sprache.

Bundesministerium fiir Arbeit und Soziales (Hrsg.) (2015): Rat-Geber fiir Menschen

mit Behinderung in der Europdischen Union. In Leichter Sprache.

Bundesministerium fiir Arbeit und Soziales (Hrsg.) (2014):

Rat-Geber fiir Menschen mit Behinderungen. In Leichter Sprache.

Bundesministerium fiir Arbeit und Soziales (Hrsg.) (2014): Leichte Sprache. Ein Ratgeber.
Bundesministerium fiir Arbeit und Soziales (Hrsg.) (2013): Das Personliche Budget fir
Menschen mit Behinderung. Version in Einfacher Sprache. Gute Beispiele aus der Praxis.
Bundesministerium fir Arbeit und Soziales (Hrsg.) (2011): Nationaler Aktionsplan der
Bundesregierung in Leichter Sprache. Unser Weg in eine inklusive Gesellschaft.
Bundesministerium fir Arbeit und Soziales (Hrsg.) (2011): Ubereinkommen der Vereinten
Nationen tber die Rechte von Menschen mit Behinderungen. Erkldrt in Leichter Sprache.
Bundeszentrale fiir politische Bildung (Hrsg.) (2014): Aus Politik und Zeitgeschichte.
Leichte und Einfache Sprache.

Deutscher Bundestag (Hrsg.) (2014): Der Bundes-Tag leicht gemacht.

Lebenshilfe Berlin (Hrsg.) (2015): Die Kunst der Einfachheit.

Geschichten in Einfacher Sprache.

Lebenshilfe Bremen (Hrsg.) (2013): Leichte Sprache. Die Bilder.

Ministerium fiir Soziales und Integration Baden-Wirttemberg (Hrsg.) (2015):
Aktionsplan der Landesregierung zur Umsetzung der UN-Behindertenrechtskonvention
in Baden-Wirttemberg. In Leichter Sprache.

Mensch zuerst - Netzwerk People First Deutschland e.V. (Hrsg.) (2008):

Das neue Worterbuch fir Leichte Sprache.

Netzwerk Leichte Sprache (Hrsg.) (2016): Die Deutschen Grund-Rechte.

Eine Zusammen-Fassung in Leichter Sprache.
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9 | Anhang

Im Anhang dieser Handreichung finden Sie:

----._ Fragebogen zum Projekt

9.1 | Fragebogen zum Projekt

36
. Projekt
' . »Leichte Sprache in der Landesverwaltung”
)

Der Fragebogen wurde an die 6ffentliche Verwaltung in Baden-Wiirttemberg gesandt.

Empirische Abfrage an die 6ffentliche Verwaltung in Baden-Wiirttemberg

Absender
NI e
VerwaltungsbenOrde e
ALTESSE e
Tl 0N e

1Y = OO OO OO OO OO
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i 0 i}

Gibtesinlhrer Dienststelle Texte in Leichter Sprache?
(z.B. Flyer, Internetauftritt, Begleittexte usw.)

|:| Ja |:| Nein
i 0 B

Wenn ja, welche Texte werden in Ihrer Dienststelle in Leichter Sprache bereitgestellt?

i (3) .

Sehen Sie Bedarf, weitere Texte in Leichter Sprache zu verfassen?
|:| Ja |:| Nein

37
Wenn ja, bei welchen Textsorten sehen Sie beziiglich der Anwendung von Leichter Sprache
Handlungsbedarf?

Bei... .

|:| Sozialrechtliche |:| Informationen |:| Begleittexte ‘
Informationen zu Bescheiden

|:| Merkbldtter |:| Internetangebote |:| Begleittexte

|:| Sonstiges z.B.

i 5] .

Bei welchen konkreten Texten aus Ihrer Dienststelle sehen Sie Bedarf, die enthaltenen

Informationen ergdnzend in Leichter Sprache darzustellen?

a
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- 0

In welcher Form wiinschen Sie sich Unterstiitzung bei der Verwendung von
Leichter Sprache?

|:| Texte in Leichter |:| Textbausteine |:| Einzelne Worter durch
Sprache tibersetzen in Leichter Sprache Leichte Sprache erklart
|:| Bilder zur |:| Leitfaden mit Tipps |:| Schulungen zur
Veranschaulichung und Anwendungs- Anwendung der
eines Texts beispielen zur Leichten Sprache

Leichten Sprache

|:| Sonstiges z.B.

- 0

Sehen Sie als Verwaltung Schwierigkeiten in Bezug auf die Verwendung
von Leichter Sprache?

|:| Ja |:| Nein
- 0

Wenn ja, welche Probleme sehen Sie?

: 0

Sofern Sie sich in Punkt 6. Unterstiitzung bei der Verwendung von Leichter Sprache
winschen: Kénnen Sie sich diesbeziiglich eine Mitwirkung im Projekt ,Leichte Sprache“
vorstellen? Es entstehen Ihnen hierdurch keine Kosten.

|:| Ja |:| Nein

&k




9.2 | Auswertung der Fragebogen

Auswertungsbogen des Projekts ,,Leichte Sprache in der Landesverwaltung*

Anzahl der Bogen gesamt: 86
Fett gedruckt finden Sie die jeweilige Anzahl der Nennungen.

. 0

Gibtesinlhrer Dienststelle Texte in Leichter Sprache?
(z.B. Flyer, Internetauftritt, Begleittexte, usw.)

Ja | 15 Nein | 70 Keine Antwort | 1

. 2

Wenn ja, welche Texte werden in Ihrer Dienststelle in Leichter Sprache bereitgestellt?

Internetauftritt | 5

Flyer | 4

Merkbldtter | 2

Handzettel zum Thema Zahngesundheit | 1

Wegweiser | 1

Begleitschreiben zu Bescheiden bei Leistungen SGBXII | 1
Broschiire zum Persénlichen Budget | 1

Begleitschreiben zur Einschulung | 1

Informationen des KVJS- Integrationsamtes | 1

Bescheide | 1

. 0

Sehen Sie Bedarf, weitere Texte in Leichter Sprache zu verfassen?

Ja |77 Nein | 7 Keine Antwort | 2

Anhang
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0

Wenn ja, bei welchen Textsorten sehen Sie beziiglich der Anwendung von Leichter Sprache

Handlungsbedarf?

Informationen zu Bescheiden | 72
Merkbldttern | 63

Sozialrechtlichen Informationen | 52
Internetangeboten | 47
Begleittexten | 44
Sonstigem | 28,

z.B

= davon Bescheide | 6
= Flyer |3

= Pressewesen | 2

Texte fiir Sitzungen | 2
Wahlbescheinigungen | 2
Formulare | 2

Broschiiren | 2

Fachliche Berichte | 1
Veranstaltungskataloge | 1
Stadtfihrer | 2
Birgerbeteiligung | 1
Allgemeine Informationen | 1

°/

Bei welchen konkreten Texten aus lhrer Dienststelle sehen Sie Bedarf, die enthaltenen

Informationen erganzend in Leichter Sprache darzustellen?

m Bescheide (Beitrags, Gebiihren

und Grundsteuer) | 13

Informationen der Homepage | 7
Merkblatter | 7

Sozialrechtliche Informationen | 4

Flyer | 3

Antragsformulare | 2

Aufgaben im Schwerbehindertenrecht | 2
Informationstexte der Betreuungsbehérde | 2
Texte fur Flichtlinge und Senioren | 1
Briefe an Menschen mit Behinderungen | 1
Infos des Blrgerbiiros und Ordnungsamts | 1

Widerspruchsbescheide | 1

»

m Einladung zur Einschulungsuntersuchung | 1
Hygienebelehrung im Lebensmittelbereich | 1
Benutzungsordnung der Stadtbibliothek | 1
Angebote der Bibliothek | 1
Vorsorgevollmachten | 1
Informationsbroschiiren | 2
Patientenverfiigungen | 1

Texte des Einwohnermeldeamts | 1
Verfiigungen des Ordnungsamts | 1
Anmeldungen fir Kitas | 1

Mahnungen | 1

Nutzungshinweise | 1

Protokolle | 1




- 0

In welcher Form wiinschen Sie sich Unterstiitzung bei der Verwendung der Leichten Sprache?

m Leitfaden mit Tipps und Anwendungsbeispielen zur Leichten Sprache | 68
m Textbausteinein Leichter Sprache | 63

m Textein Leichter Sprache libersetzen | 51

m Einzelne Wérter durch Leichte Sprache erklart | 49

m Bilder zur Veranschaulichung eines Textes | 48

m Schulungen zur Anwendung der Leichten Sprache | 42

- 0

Sehen Sie als Verwaltung Schwierigkeiten in Bezug auf die Verwendung von
Leichter Sprache?

Ja | 67 Nein | 17 Keine Antwort | 1

- 0

Wenn ja, welche Schwierigkeiten sehen Sie?

Rechtsglltigkeit | 21

feststehende Fachbegriffe | 14

fehlende Personalkapazitdt | 11

Keine Kenntnisse (iber Leichte Sprache | 8

Interne Akzeptanz von Leichter Sprache | 4
Zitationvon Gesetzen | 4

Fehlende Schulungen | 4

Ldnge der Texte in Leichter Sprache | 2

Schwierige Inhalte (Sozial- und Rentenrechtlich) | 1
Einhaltung von vorgegebenen Standards und Gesetzestexten | 1
Finanzieller Aufwand bei Ubersetzungen | 1

- 0

Sofern Sie sich in Punkt 8. Unterstiitzung bei der Verwendung der Leichten Sprache

wiinschen. Kénnen Sie sich diesbeziiglich eine Mitwirkung im Projekt ,Leichte Sprache“
vorstellen? Es entstehen ihnen hierdurch keine Kosten.

Ja | 45 Nein | 42 Keine Antwort | 1

IR,

Anhang
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9.3 | Ubersetzungen einiger Dokumente der Verwaltungen
in Leichte Sprache

Von vielen genannten Textsorten liegen Beispiele aus verschiedenen Verwaltungen in Ba-
den-Wirttemberg vor, welche im Folgenden im Gesamten oder in Form von Textbausteinen
in Leichte Sprache tibersetzt werden. Eine sprachwissenschaftliche Analyse von verschiede-
nen Verwaltungstexten finden Sie in der wissenschaftlichen Expertise.

o Des Weiteren werden lhnen nach und nach weitere Textsorten wie Bescheide, Antrage
und Informationstexte in Leichter Sprache im Internet zur Verfiigung gestellt.*

m Allgemeine Informationen
m Begleitende Informationen
= Internetangebote

9.3.1 | Allgemeine Informationen
Im Folgenden ist die Abholnachricht zum Erhalt des neuen Personalausweises abgedruckt.

Es handelt sich dabei um ein Dokument, das nahezu alle Biirgerinnen und Birger betrifft.
Aus diesem Grund ist eine Verwendung durch alle Gemeinden moglich.

o Original in Standardsprache

ABHOLNACHRICHT
Sehr geehrte

nach Erhalt Ihres PIN-Briefes kénnen Sie Ihren neuen Personal-
ausweis innerhalb unserer Offnungszeiten abholen. )
Bringen Sie bitte Ihren b'isheri?en Personalausweis und die
untenstehende Erkldrung ausgefiil1t und unterschrieben mit.

Die Geblhr wurde bereits bei der Antragstellung entrichtet.

17 | Die Texte stehen lhnen auch im Internet zur Verfiigung:

http://sm.baden-wuerttemberg.de/de/service/publikationen


http://sm.baden-wuerttemberg.de/de/service/publikationen

Anhang

@ Ubersetzung in Leichter Sprache

Abhol-nachricht

Sehr geehrte Frau...
Sehr geehrter Herr...

Sie bekommen von uns einen Brief.
In dem Brief ist eine PIN.

PIN bedeutet

personliche Identifikations-nummer.

Eine PIN ist eine Geheim-zabhl.

Zum Beispiel:

e 1234

Mit dem Brief | |

und der PIN konnen Sie kﬁﬁz«“"’%’"‘mﬁ:ﬁﬁ:i

Ilhren neuen Ausweis bei uns abholen.
Um den Ausweis abzuholen brauchen Sie:

e Den Ausweis den Sie gerade haben.

e Die Erklarung unten auf diesem Brief.

e Die Erklarung missen Sie ausfiillen
und unterschreiben.

Den Ausweis haben Sie schon bezahlt.
Sie brauchen fur den Ausweis
kein Geld mehr mitbringen.
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o Original in Standardsprache

Zur Abholung des Ausweises kdnnen Sie eine andere Person
schriftlich bevollmdchtigen. Diese Person muss sich mit einem
gultigen Dokument ausweisen (Ausweis oder Pass).

@ Ubersetzung in Leichter Sprache

Wenn Sie keine Zeit haben,
kann auch eine andere Person
fur Sie den Ausweis abholen.

Die Person muss von lhnen

eine Erlaubnis dafiir bekommen.

Die Person muss einen Ausweis
mitbringen.

Sie mussen die Erlaubnis aufschreiben.
Sie mussen die Erlaubnis unterschreiben.

o Original in Standardsprache

PERSONALAUSWEISBEHORDE

Montag und Donnerstag 7:00 - 18:00 Uhr
Dienstag 8:00 - 16:00 Uhr
Mittwoch und Freitag 8:00 - 12:00 uhr

Freundliche GriBe
Ihre Personalausweisbehorde




Anhang

@ Ubersetzung in Leichter Sprache

Dort konnen Sie ihren Ausweis abholen:
Personal-ausweis-behorde

Wir haben geotffnet:

Montag:
7:00 Uhr bis 18:00 Uhr

Dienstag:
8:00 Uhr bis 16:00 Uhr

Mittwoch:
8:00 Uhr bis 12:00 Uhr 45 t
¢

Donnerstag: (

7:00 Uhr bis 18:00 Uhr ®
D ¢

Freitag: ®

8:00 Uhr bis 12:00 Uhr

Freundliche GriRe
lhre Personal-ausweis-behorde
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9.3.2 | Begleitende Informationen
o Original in Standardsprache

Merkblatt bzw. Erlduterungen zum Bescheid (1. Teil) sowie Ausfiillhilfe und
Merkblatt zum Erstantrag nach dem Sozialgesetzbuch - Neuntes Buch.

Auf den folgenden Seiten sind Ausziige aus dem Merkblatt mit der Bedeutung der Merkzeichen
zusammen mit einer Ubersetzung der einzelnen Elemente in Leichter Sprache abgebildet.

Des Weiteren finden Sie auch den 1. Teil aus der Ausfiillhilfe und Merkblatt zum Erstantrag nach
dem Sozialgesetzbuch - Neuntes Buch (SGB IX) in Leichter Sprache abgedruckt. Dieses Doku-
ment verfiigt dabei Gber dhnliche Voraussetzungen wie das zuvor genannte Merkblatt mit der
Bedeutung der Merkzeichen, so dass eine Ubernahme der Inhalte ebenso zu empfehlen ist.

o Original in Standardsprache

B | Berechtigung zur Mitnahme einer Begleitperson

Zur Mitnahme einer Begleitperson sind schwerbehinderte Menschen berechtigt, die bei der Benutzung von offentlichen
Verkehrsmitteln infolge ihrer Behinderung regelméRig auf Hilfe angewiesen sind. Die Feststellung bedeutet nicht, dass die
schwerbehinderte Person, wenn sie nicht in Begleitung ist, eine Gefahr fir sich oder fir andere darstellt Bei Blinden,
Ohnhandern und Querschnittgelahmten ist die Berechtigung zur Mithahme einer Begleitperson stets anzunehmen.

@ Ubersetzung in Leichter Sprache

Was bedeutet der Buchstabe B
im Schwer-behinderten-ausweis?

B bedeutet Begleit-person.

Das heilt

der Mensch mit Schwer-behinderung kann
einen andere Person in

offentlich Verkehrs-mitteln mitnehmen.
Wenn der Mensch Hilfe braucht.




Anhang

o Original in Standardsprache

H | Hilflosigkeit

Hilflos ist eine Person, wenn sie fir eine Reihe von haufig und regelmailig wiederkehrenden Verrichtungen zur Sicherung
ihrer persénlichen Existenz im Ablauf eines jeden Tages fremder Hilfe dauernd bedarf.

Diese Voraussetzungen sind auch effiillt, wenn die Hilfe in Form einer Uberwachung oder einer Anleitung zu diesen Ver-
richtungen erforderlich ist oder wenn die Hilfe zwar nicht dauernd geleistet werden muss, jedoch eine standige Bereitschaft
zur Hilfeleistung erforderlich ist. Haufig und regelmalig wiederkehrende Verrichtungen sind inshesondere An- und Aus-
kleiden, Nahrungsaufnahme, Korperpflege, Verrichten der Notdurft. Der Umfang der notwendigen Hilfe bei diesen Verrich-
tungen muss erheblich sein. Einzelne Verrichtungen, selbst wenn sie lebensnotwendig sind und im taglichen Lebensablauf
wiederholt vorgenommen werden, genligen nicht (z.B. Hilfe beim Anziehen einzelner Bekleidungsstiicke, notwendige Be-
gleitung bei Reisen und Spaziergéngen, Hilfe im StraRenverkehr, einfache Wund- oder Heilbehandlung). Verrichtungen,
die mit der Pflege der Person nicht unmittelbar zusammenhangen (z.B. im Bereich der hauswirtschaftlichen Versorgung),
missen aulter Betracht bleiben.

@ Ubersetzung in Leichter Sprache

Was bedeutet der Buchstabe H
im Schwer-behinderten-ausweis?

H bedeutet Hilflosigkeit.

Das heift

ein Mensch mit Schwer-behinderung braucht
in seinem Alltag sehr oft Hilfe.

Er braucht Hilfe bei vielen Dingen.

Das trifft auch zu,

wenn eine andere Person

auf den Mensch mit Schwer-behinderung
aufpassen muss.

47
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o Original in Standardsprache

Bl | Blindheit

Blind sind Personen, denen das Augenlicht vollstandig fehlt Als blind sind auch Personen anzusehen, deren Sehscharfe
auf keinem Auge und auch nicht bei beidaugiger Prifung mehr als 1/50 betragt oder wenn andere Stérungen des Sehver-
moégens von einem solchen Schweregrad vorliegen, dass sie dieser Beeintrachtigung der Sehscharfe gleichzuachten sind,

@ Ubersetzung in Leichter Sprache

Was bedeutet der Buchstabe Bl
im Schwer-behinderten-ausweis?

Bl bedeutet Blindheit.

Das heilt
der Mensch kann sehr wenig
oder gar nichts sehen.

o Original in Standardsprache

Ausflllhilfe und Merkblatt SGB IX

zum Erstantrag nach dem Sozialgesetzbuch — Neuntes Buch (SGB l)()“

@ Ubersetzung in Leichter Sprache

Ausfill-hilfe und Merk-blatt
zum 1. Antrag nach dem Sozial-gesetz-buch 9.

Das nennt man auch SGB IX. %
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o Original in Standardsprache

Hinweise zur Antragstellung beim
Landratsamt

Der Antrag ist beim zustdndigen Landratsamt (siehe
Seite 4) mit dem dafiir vorgesehenen Formblatt zu stel-
len. Sie konnen den Antrag auch formlos stellen und
erhalten dann das Antragsformular zugesandt.

Bitte filllen Sie den Antrag mdglichst vollstandig und gut
lesetlich aus; wenn Sie es winschen, ist lhnen das
Landratsamt, die Stadt- oder Gemeindeverwaltung, die
Farsorgestelle fir Kriegsopfer oder das Integrationsamt
dabei behilflich.

Sie konnen zur Beschleunigung des Verfahrens selbst
erheblich beitragen, wenn Sie dem Antrag umfassende
Arztberichte mit genauer Beschreibung des Befundes
und des Funktionsausfalles oder die bei lhrem Hausarzt
befindlichen Untersuchungsunterlagen, wie z.B. Fach-
arztbriefe, Krankenhausberichte, Kurschlussgutachten,
Réntgenbefunde beiflgen, soweit sie die Gesundheits-
stérungen betreffen. Arztliche Bescheinigungen, die le-
diglich die ge@uBerten Klagen und Beschwerden ent-
halten, reichen nicht aus. Eine Kostenerstattung fir
eingereichte Atteste kann nicht zugesichert werden.

Das Landratsamt ist bestrebt, Uber lhren Antrag
alsbald zu entscheiden. Die Zahl der eingehenden
Antrége ist jedoch so groB, dass eine Bearbei-
tungsdauer von einigen Monaten nicht ausge-
schlossen werden kann.

@ Ubersetzung in Leichter Sprache

So stellen Sie einen Antrag beim Land-rats-amt:

Den Antrag mussen Sie

beim richtigen Land-rats-amt stellen.

Mehr dazu steht auf Seite 4.

Fullen Sie bitte das Form-blatt zum Antrag aus.
Wenn Sie das nicht tun,

dann bekommen Sie den Antrag per Post.
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Bitte flillen Sie den Antrag ganz aus.
Schreiben Sie so,

dass es gut zu lesen ist.

Sie kdnnen dazu Hilfe bekommen.
Zum Beispiel:

¢ Im Land-rats-amt

e Im Rat-haus

Sie kdnnen mithelfen,

damit wir lhren Antrag

schnell entscheiden kdnnen.

Dazu schicken Sie uns bitte wichtige Briefe
von lhrem Arzt oder lhrer Arztin.

50 Zum Beispiel:

() e Berichte

) ¢

’. Das Land-rats-amt will schnell
uber lhren Antrag entscheiden.

4 Das Land-rats-amt bekommt sehr viele Antrage.
Aus diesem Grund kann die Entscheidung
einige Monate dauern.
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9.3.3 | Internetangebote

Aufgrund einiger schriftlicher sowie telefonischer Riickmeldungen von Seiten der Verwal-
tungen wird abschlieRend der 1. Teil von Internetseiten in Leichter Sprache dargestellt. Es
handelt sich dabei bewusst um allgemeine Inhalte, rund um die Themen Bildung und Sozia-
les, so dass auch Sie sich fir Ihr Internetangebot daran orientieren kénnen.

o Original in Standardsprache

Kindertagesstdtten

In unserer Gemeinde gibt es drei Kinderkrippen und vier Kindergdrten. Die
Trdgerschaft liegt bei der Gemeinde sowie bei der evangelischen Kirche. Es
kann zwischen verschiedenen Offnungszeiten gewéhlt werden, von den
Regeléffnungszeiten bis hin zur Ganztagesbetreuung.

@ Ubersetzung in Leichter Sprache 51

Kinder-tages-statte ¢

(
In unserer Gemeinde gibt es ®
e 3 Kinder-krippen p ¢
e 4 Kinder-garten. ®

Die Kinder-krippen und die Kinder-garten
gehoren zu der Gemeinde.
Und zu der evangelischen Kirche.

Die Kinder-krippen und die Kinder-gdrten haben
verschiedene Offnungs-zeiten.

Die Eltern konnen sich entscheiden,

ob ihr Kind den ganzen Tag betreut wird.
Sie kénnen das Kind

schon am Nachmittag abholen.
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o Original in Standardsprache

Schulen

In unserer Gemeinde gibt es eine Grund- und Hauptschule mit Werkrealschule.
Dariiber hinaus gibt es eine Gemeinschaftsschule und ein Gymnasium.

An unserer Grundschule gibt es auch einen Hort. Dort kénnen 45 Schilerinnen
und Schiiler bis 17.00 Uhr betreut werden.

@ Ubersetzung in Leichter Sprache

Schulen

In unserer Gemeinde gibt es
verschiedene Schulen:

1 Grund-schule

1 Haupt-schule mit Werk-real-schule
1 Gemeinschafts-schule

1 Gymnasium

An der Grund-schule

gibt es auch einen Hort.

Dort konnen Schiiler und Schilerinnen
am Nachmittag betreut werden.

In unserer Gemeinde konnen 45 Schiiler
und Schilerinnen bis 17:00 Uhr
betreut werden.
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o Original in Standardsprache

Jugendarbeit
In unserer Gemeinde findet eine offene und eine aufsuchende Jugendarbeit statt.
In unserem Jugendhaus finden regelmdRBig Aktivitdten fiir Jugendliche statt.

@ Ubersetzung in Leichter Sprache

Jugend-arbeit

In unserer Gemeinde gibt es Jugend-arbeit.
Alle Jugendlichen kénnen mitmachen.
Das kostet nichts.

In unserer Gemeinde gibt es

ein Jugend-haus.

Dort gibt es verschiedene Angebote
far Jugendliche.

53

o Original in Standardsprache

Sozialstation

Die Sozialstation geht dem Wunsch vieler dlterer, kranker und pflegebediirftiger Menschen
nach, zu Hause in vertrauter Umgebung bleiben zu kénnen. Die Helferinnen und Helfer
sehen ihre Aufgabe darin, Hilfe und Unterstiitzung bei der Pflege, Versorgung und Betreu-
ung zu bieten. Ziel ist es, die Selbststdndigkeit und Mobilitédt der Betroffenen zu férdern
und erhalten. Die ausgebildeten Fachkrdfte wirken durch gezielte Beratung und Anleitung
darauf hin, die Familien in die Betreuung miteinzubeziehen.

Die Sozialstation ist fiir Sie da und bietet unter anderem:
m Kranken-und Altenpflege zu Hause (z. B. Hilfe bei der Kérperpflege)
m Ausflihrung drztlicher Verordnungen (z. B. Verbandswechsel)
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@ Ubersetzung in Leichter Sprache

Sozial-station

Die Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen
von der Sozial-station unterstiitzen
die Menschen zu Hause.

Zum Beispiel:
Bei der Pflege von alten Menschen.
Bei der Pflege von kranken Menschen.

Sie beraten die Familie bei der Pflege
und geben Tipps.

9.4 | Ubersetzungen einiger Fachbegriffe in Leichte Sprache®®

Gesetz

In Deutschland gibt es feste Regeln.
Sie sind fiir alle Menschen in Deutschland.
Die Regeln heiRen Gesetze.

Alle missen sich an die Gesetze halten. %

In Deutschland gibt es viele Gesetze.

Zum Beispiel:
e Das Grund-gesetz
¢ Die Sozial-gesetze

18 | Weitere Ubersetzungen von Fachbegriffen finden Sie unter: https.//www.lebenshilfe.de/de/

leichte-sprache/woerterbuch/, Zugriff: 30.09.2016


https://www.lebenshilfe.de/de/leichte-sprache/woerterbuch/
https://www.lebenshilfe.de/de/leichte-sprache/woerterbuch/

Anhang

Der Bundes-tag
kiimmert sich um neue Gesetze.

Wenn ein Gesetz gelten soll,
muss es vom Bundes-prasidenten unterschrieben werden.

Leichte Sprache

Leichte Sprache bedeutet Barriere-freiheit
fir viele Menschen.

Leichte Sprache gibt es

nicht nur in Deutschland.

Leichte Sprache gibt es zum Beispiel auch in:
e Osterreich

e Schweden

e GroRbritannien

Leichte Sprache

ist eine sehr leicht verstandliche Sprache.
Leichte Sprache kann man sprechen

und schreiben.

Leichte Sprache
ist fur viele Menschen wichtig.

Zum Beispiel fiir:

¢ Menschen mit geistiger Behinderung
e Menschen mit einer Lern-behinderung
e Menschen die eine Demenz haben.
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Schwer-behinderten-ausweis

Wenn Sie
eine schwere Behinderung haben.
Dann konnen Sie einen

Schwer-behinderten-ausweis beantragen.
Eine schwere Behinderung haben Sie,

wenn Sie einen Grad von mindestens 50
der Behinderung haben.

Es gibt verschiedene Formen

von einer schweren Behinderung.

Es konnen Merk-zeichen

im Schwer-behinderten-ausweis stehen.

Mit dem Ausweis
konnen Sie viele Hilfen bekommen.

Zum Beispiel:

e Hilfen bei der Arbeit

e Mehr Urlaub

¢ ErmaRigung bei Eintritts-preisen

Sie kdnnen einen Schwer-behinderten-ausweis
bekommen.

Wenn Sie einen Antrag gestellt haben.

Den Antrag stellen Sie beim Versorgungs-amt.

Der Amts-arzt vom Versorgungs-amt muss sagen,
dass Sie eine schwere Behinderung haben.

Dann bekommen Sie den
Schwer-behinderten-ausweis.
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