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Einfache Sprache

o Erstellen Sie Texte indem Sie sich eine Person vorstellen, die Schwierigkeiten hat
Texte zu lesen und zu verstehen.

e Vermeiden Sie ungenaue oder zweideutige Formulierungen.

o Vermeiden Sie Redewendungen oder umgangssprachliche Ausdriicke. Diese
werden mdoglicherweise nicht oder falsch verstanden.

e Bilden Sie kurze Satze mit maximal 15 Wortern.

e Formulieren Sie maximal zwei Nebenséatze.

e Machen Sie eine Aussage pro Satz.

e Formulieren Sie aktiv («wer macht was»).

¢ Verwenden Sie Verben anstelle von Nomen. Statt «Das Spielen von Videospielen ist
unterhaltsam» kdnnte man sagen: «Videospiele spielen ist unterhaltsam.»

e Verwenden Sie den Genitiv zuriickhaltend und vermeiden Sie Verneinungsformen.

e Verwenden Sie einfache, gelaufige, konkrete Worter wie etwa «Haus» statt
«Bauwerk» und erklaren Sie unvermeidbare komplizierte Woérter.

¢ Verwenden Sie kurze Worter wie etwa «Strassen» statt «Strassenrdume» und
trennen Sie zusammengesetzte Nomen mit Bindestrich wie etwa Computer-Kurse.

¢ Verwenden Sie mdglichst wenig Adjektive wie etwa «das Ufer» statt «das karge
Ufer».

e Vermeiden Sie Fullworter wie etwa «also», «anscheinend», «eigentlich».

e Vermeiden Sie Abklrzungen wie etwa «etc.». Falls Sie diese trotzdem brauchen,

erklédren Sie, was es heisst.

Tipp!

Zur Kontrolle Ihrer Texte verwenden Sie den Lesbarkeitsindex: Ein Lesbarkeitsindex ist ein
Instrument zur Messung der Leichtigkeit, mit der ein Text gelesen und verstanden werden
kann. Der Index basiert auf Faktoren wie der Satzlange, der Wortlange und der Komplexitat

der verwendeten Worter.

s u D K Konferenz der kantonalen
Schweizerische Eidgenossenschaft idgenéssisches Biiro fiir die Glei von hen mit Behinderungen EBGB — Sozialdirektorinnen und Sozialdirektoren
Confédération suisse Bureau fédéral de I'égalité pour les personnes handicapées BFEH c n A s Conférence des directrices et directeur
- cantonaux des affaires sociales

Confederazione Svizzera Ufficio federale per le pari opportunita delle persone con disabilita UFPD

Confederaziun svizra c n n s Conferenza delle diretirici e dei divettori
— cantonali delle opere sociali



