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L e i c h t e  S p r a c h e  i n  d e r  v e r wa Lt u n g

E i n E  H a n d r E i c H u n g  f ü r  V E r wa lt u n g E n

i n  B a d E n - w ü r t t E m B E r g 

Ein Projekt des landesverbands Baden-württemberg der lebenshilfe für menschen mit Behinderung e. V.,  

beauftragt durch das ministerium für Soziales und integration Baden-württemberg und begleitet durch  

Sprachwissenschaftler der universitäten leipzig und Halle.
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Vorwort

Sehr geehrte Damen und Herren, 

viele Menschen können sich im Alltag zwar in deutscher Sprache verstän

digen, stoßen jedoch an ihre Grenzen, wenn es sich um schwierige Texte 

und abstrakte Sachverhalte handelt. Informationen oder Bescheide von 

Behörden und Institutionen fallen oft in die Kategorie solch schwer ver

ständlicher Texte. Gerade sie enthalten jedoch wichtige Informationen und Inhalte, die vom Adres

saten auch verstanden werden müssen. Nur wer versteht, was er tun soll, kann entsprechend han

deln, und nur wer seine Rechte und Ansprüche kennt, kann diese auch wahrnehmen und einfordern.

-

-

-

-

In	 diesem	 Sinne	 verpflichtet	 die	 UN-Behindertenrechtskonvention	 alle	 Verwaltungen	 dazu,	

Menschen mit kognitiven Einschränkungen und Lernbehinderungen wichtige Informationen 

auf für sie geeignete Weise zugänglich zu machen. Die Leichte Sprache ist hierfür ein Instru

ment, das auch im Behördenalltag eingesetzt werden kann. Durch Leichte Sprache wird für vie

le Menschen erstmals die Möglichkeit geschaffen, Informationen ohne die Hilfe Dritter verste

hen zu können, um dann auf dieser Grundlage eigene Entscheidungen zu treffen. Dies gilt nicht 

nur für Menschen mit Behinderungen, sondern auch für Menschen aus anderen Sprachräumen 

sowie ältere Menschen mit nachlassenden Fähigkeiten. Leichte Sprache soll den Alltag erleich

tern und gleichberechtigte Teilhabe ermöglichen. 

-

-

-

-

Mit der vorliegenden Handreichung für Verwaltungen möchten wir Ihnen den Einstieg in das  

Thema Leichte Sprache erleichtern und Sie ermutigen, Texte und Informationen in Leichter Spra

che in Ihrer Verwaltungsdienststelle bereitzustellen. Sie erhalten praktische Hinweise, wie Sie 

selbst	an	Übersetzungen	herangehen	können.	 Im	Anhang	finden	Sie	zudem	gute	Beispiele	von	

Behördentexten, die Sie übernehmen und an Ihre Bedürfnisse anpassen können. 

-

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-Württemberg für ihre Mitarbeit an dieser Handreichung. 

-

-

Ihr 

Manfred Lucha MdL

Minister für Soziales und Integration
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1  einleitung |   

„über leichte Sprache habe ich schon viel gehört, aber ich weiß bis heute nicht,  

was das genau ist und vor allem, wem leichte Sprache nützt.“ 

Dieses Zitat aus einer Verwaltung in Baden-Württemberg steht exemplarisch für die zuneh

menden	Fragestellungen	rund	um	das	Thema	Leichte	Sprache.	Um	Verwaltungsmitarbeiten

den	eine	Unterstützung	zur	Anwendung	der	Leichten	Sprache	zu	geben,	hat	das	Ministerium	

für Soziales und Integration Baden-Württemberg den Landesverband der Lebenshilfe Ba

den-Württemberg 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 einführt und Tipps für eigene Übersetzungen bietet sowie ver

waltungsspezifische	Fragestellungen	aufgreift.	Für	vertiefte	Informationen	empfehlen	wir	

Ihnen	die	 sprachwissenschaftliche	Expertise	der	Universitäten	Leipzig	und	Halle,	 die	das	

Projekt bereicherte.

-

-

-

-

-

1

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 eröffnet. 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 für Verwaltungen ist der Gebrauch der Leichten Sprache sehr wichtig, um denjeni

gen Personen, die die gewohnten rechtlichen Formulierungen nicht verstehen können, eine 

Hilfestellung zu geben. Leichte Sprache dient dabei maßgeblich der Barrierefreiheit von Do

kumenten. 

-

-

An dieser Stelle gilt unser herzlicher Dank allen Mitwirkenden am Projekt, die unter ande

rem mit ihren Rückmeldungen, Anmerkungen sowie dem fortwährenden Interesse das Pro

jekt auf eine sehr positive Weise mitgeprägt haben. 

-

-

1  Die wissenschaftliche Expertise steht Ihnen im Internet als Download zur Verfügung: 

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

   |   
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2  projektablauf |   

Vor der Erstellung dieser Handreichung fanden einige Projektschritte statt, die großen Ein

fluss	auf	die	folgenden	Seiten	hatten.	Dabei	wurden	Menschen	mit	geistigen	Behinderun

gen sowie Verwaltungsmitarbeitende in Baden-Württemberg direkt am Projekt beteiligt. 

-

-

2.1 Abfrage bei Menschen mit geistigen Behinderungen |  

Das Projekt begann mit einer Abfrage des Landesverbands Baden-Württemberg der Lebens

hilfe e. V. bei Menschen mit geistigen Behinderungen. Ziel dieser Befragung waren Erkennt

nisse darüber, mit welchen Dokumenten die jeweiligen Personen im Alltag konfrontiert wer

den und welche Informationen davon als schwer verständlich eingestuft werden. 

-

-

-

Folgende	Dokumente	wurden	bei	der	Abfrage	am	häufigsten	genannt:

2.2 Abfrage bei Verwaltungsmitarbeitenden in Baden-Württemberg |  

Um	 den	 Bedarf	 an	 Leichter	 Sprache	 in	 Verwaltungen	 zu	 erheben,	 wurden	 Verwaltungs

mitarbeitende aus Baden-Württemberg per Fragebogen zu ihren Erfahrungen rund um das 

Thema Leichte Sprache befragt. 

-

antrag auf feststellung einer Behinderung 

antrag auf grundsicherung 

antrag auf Eingliederungshilfe 

Bescheide der rentenversicherung
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3  allgemeine informationen 
rund um die Leichte Sprache

 |    

3.1 Was ist Leichte Sprache? |  

Leichte Sprache ist eine Varietät der deutschen Sprache, die vor allem auf eine Verbesserung 

der Verständlichkeit, beispielsweise von Dokumenten, abzielt.

3.2 Was ist das Ziel von Leichter Sprache?  |  

Durch Leichte Sprache soll allen Menschen ein Zugang zu Informationen ermöglicht 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 Möglichkeit, auf der Grundlage eines besseren Verständnisses eines 

Textes auch selbstbestimmt Entscheidungen treffen zu können. 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 können durch die Verwendung 

der Leichten Sprache erreicht werden?
 |   

      

Die Zielgruppe der Leichten Sprache ist sehr vielfältig. Es können beispielsweise folgende 

Personengruppen dazugehören:2

■■ Menschen mit geistigen Behinderungen

■■ Menschen mit Lernbehinderungen

■■ Funktionale Analphabeten3

■■ Menschen mit Hörbehinderungen

■■ Menschen mit Aphasie4

■■ Demenziell erkrankte Menschen

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

2 Vertiefende	Informationen	zu	den	jeweiligen	Zielgruppen	finden	Sie	auch	in	der	wissenschaftlichen	

Expertise. Die wissenschaftliche Expertise steht Ihnen im Internet als Download zur Verfügung:  

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 selbstverständlich 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 eröffnen“ (Bundesverband für Alphabetisierung und Grundbildung e. V., 2010)

 |   

-

4 Der	Begriff	Aphasie	steht	für	eine	erworbene	Sprachstörung	oder	Beeinträchtigung	der	Sprachbildung	

beziehungsweise	des	Sprachverständnisses,	nachdem	die	Sprachentwicklung	bereits	abgeschlossen	wurde.	

Aphasie	wird	durch	eine	Schädigung	des	Gehirns	bedingt.	

 |  	

das deutsche grundgesetz (artikel 3) 

die un-Behindertenrechtskonvention (artikel 2 und 21)

das Bundes-Behindertengleichstellungsgesetz (u. a. §§ 4, 11)

das landes-Behindertengleichstellungsgesetz Baden-württemberg (§§ 9, 10)

die Barrierefreie-informationstechnik-Verordnung – BitV 2.0 (§ 3)

leichte Sprache in der Verwaltung – Eine Handreichung für  Verwaltungen in Baden-württemberg
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Die	Personenanzahl	 in	Deutschland,	die	von	Leichter	Sprache	direkt	profitieren	kann,	be

trägt nach Schätzungen bis zu 10 Millionen Menschen.

-
5 Da diese Zahl in den vergangenen 

Jahren bereits gestiegen ist, ist davon auszugehen, dass in Zukunft noch mehr Menschen 

Leichte Sprache benötigen werden.

3.5 Argumente für Leichte Sprache im Verwaltungskontext |  

■■ Sie erreichen mit Dokumenten in Leichter Sprache eine große Zielgruppe und  

ermöglichen einigen Personen überhaupt erst einen Zugang zu Informationen. 

■■ Dokumente	in	Leichter	Sprache	können	in	der	Regel	ohne	technische	Unterstützung	

gelesen werden.6 Der Zugang ist somit für alle Menschen sehr einfach.

■■ Die Rückfragen von Seiten der Bürgerinnen und Bürger werden abnehmen,  

da Dokumente nun für alle verständlich und gut erklärt sind. 

5 	Vgl.	Bredel,	Ursula/Maß,	Christiane	(2016):	Leichte	Sprache.	Theoretische	Grundlagen	–	 

Orientierung	für	die	Praxis.	Berlin,	S.142.

  |  

6 Vgl.	Bredel,	Ursula/Maß,	Christiane	(2016):	Leichte	Sprache.	Theoretische	Grundlagen	–	 

Orientierung	für	die	Praxis.	Berlin,	S.55f.

 |  	

Allgemeine Informationen rund um die Leichte Sprache
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4  wodurch unterscheiden sich die 
Leichte Sprache, die einfache Sprache 
und die bürgernahe Sprache? 

 |    
 

Die	Begriffe	Leichte	Sprache,	Einfache	Sprache	und	bürgernahe	Sprache	werden	häufig	mitei

nander	 verwechselt,	 obwohl	 sie	 verschiedene	 Sprachstile	 darstellen.	 Um	 Verwechslungen	

künftig	zu	vermeiden,	werden	die	drei	Begrifflichkeiten	anhand	der	jeweiligen	Zielgruppen,	

anhand von verschiedenen Schwierigkeitsstufen und Regelwerken im Nachfolgenden erklärt. 

-

4.1 Schwierigkeitsstufen  |  

Die	Schwierigkeitsstufen	der	drei	Sprachstile	–	Leichte	Sprache,	Einfache	Sprache	und	bür

gernahe	Sprache	–	 sind	höchst	unterschiedlich.	Dies	 lässt	 sich	anhand	des	Europäischen 

Referenzrahmens für Sprachen (GER)

-

7, wodurch Sprache aufgrund drei unterschiedlicher 

Levels	und	einer	zusätzlichen	Unterteilung	in	Sprachstufen	unterscheiden	wird,	darlegen.	

■■ Leichte Sprache entspricht den Kriterien A1.

■■ Einfache Sprache entspricht den Kriterien A2.

■■ Bürgernahe Sprache entspricht den Kriterien B1.

a1 anfänger |  

B1 fortgeschrittene Sprachverwertung |  

c1 fachkundige Sprachkenntnisse |  

a2 grundlegende Kenntnisse |  

B2 Selbstständige Sprachverwertung |  

c2 annähernd muttersprachliche Kenntnisse |  

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

elementare  
Sprachverwendung a

Selbständige  
Sprachverwendung B

Kompetente  
Sprachverwendung c
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Da bisher ein Großteil der Kommunikation von Behörden, Firmen und Ämtern auf der Sprach

stufe	C1	stattfindet,	wird	deutlich,	dass	diese	Informationen	für	viele	Personengruppen	un

serer Gesellschaft nicht verständlich genug formuliert sind.

-

-

4.2 Zielgruppen |  

Die möglichen Zielgruppen der Leichten Sprache wurden bereits genannt.8 

Ebenso wie die Leichte Sprache zielt auch die Einfache Sprache auf eine sehr große, hetero-

gene Zielgruppe ab. Einfache Sprache hat dabei übergreifend vor allem Menschen im Blick, 

die Schwierigkeiten beim Lesen und Schreiben haben. Dazu können unter anderem folgen

de Personengruppen zählen:

-

■■ Menschen mit Lese- und Rechtschreibschwäche (Legasthenie)

■■ Ältere Menschen 

■■ Jugendliche, die selten lesen

■■ Menschen mit Migrationshintergrund

Die bürgernahe Sprache ist explizit für den Verwaltungsgebrauch entwickelt worden und 

soll allen Bürgerinnen und Bürgern einen verbesserten Informationszugang im Kontext ver

schiedener Verwaltungsstrukturen bieten. Die bürgernahe Sprache umfasst somit eine sehr 

große	und	unspezifische	Zielgruppe.

-

Bürgernahe
Sprache

einfache
Sprache

Leichte  
Sprache

8 Siehe	Kapitel	3.4,	Seite	10 |  	

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