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LEICHTE SPRACHE IN DER VERWALTUNG
EINE HANDREICHUNG FUR VERWALTUNGEN
IN BADEN-WURTTEMBERG

Ein Projekt des Landesverbands Baden-Wiirttemberg der Lebenshilfe fiir Menschen mit Behinderung e. V.,
beauftragt durch das Ministerium fiir Soziales und Integration Baden-Wiirttemberg und begleitet durch

Sprachwissenschaftler der Universitdten Leipzig und Halle.










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.



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.
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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.
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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






