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Einfache Sprache – Verständliche Sprache  

 zielt auf eine verständliche schriftliche und mündliche Kommunikation ab  

 richtet sich an breite Bevölkerungsgruppen 

 orientiert sich an Zielgruppen 

 hat keine feste Regelwerke, jedoch eine Reihe von Empfehlungen 

 macht Texte sprachlich verständlich, verändert sie aber nicht inhaltlich 

 

Empfehlungen für die Einfache Sprache  
Satzebene  

 Ein Satz sollte nicht mehr als 15 bis 20 Wörter haben! 

 In einem Satz sollte möglichst ein Komma stehen! 

 Vermeiden Sie Einschübe und Schachtelsätze! 

 Schreiben Sie aktive Sätze, vermeiden Sie Passiv und Passiversatzformen! 

Zum Beispiel: 

 Statt:   Das Regal ist aufzubauen.  

Lieber:  Sie müssen das Regal aufbauen. 

 Schreiben Sie eindeutige Sätze! 

Wortebene  

 Benutzen Sie möglichst keine Fremdwörter oder gehobene Standardsprache!  

Zum Beispiel: stets, die Kollegin erwägt, der Grundsatz besagt, usw. 

 Erklären Sie schwierige Wörter! 

 Lange (zusammengesetzte) und schwierige Wörter können Sie mit Bindestrich 
aufteilen oder umschreiben! 

Zum Beispiel: 

Statt:  Icherzählerin 

Lieber:  Ich-Erzählerin 

Statt:  aluminiumummantelt 

Lieber:  mit Aluminium ummantelt 
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   Vermeiden Sie Metaphern, Ironie und Sarkasmus! 

Zum Beispiel:  

Metapher: Er sieht alles durch die rosarote Brille. 

Wink mit dem Zaunpfahl 

Ironie (das Gegenteil vom Gemeintem): 

„Super, gut gemacht!“ 

Sarkasmus (beißender Hohn und Spott): 

„Überarbeite dich nicht!“ (Chef zum faulen Mitarbeiter) 

 Schreiben Sie Abkürzungen möglichst immer aus! 

 Vermeiden Sie (doppelte) Negationen! 

Zum Beispiel: 

Statt:   Es ist nicht ganz unwichtig! 

Lieber:  Es ist wichtig! 

 Vermeiden Sie Synonyme und bleiben Sie bei einem Begriff! 

Zum Beispiel: Apoplex, Schlaganfall, Hirninsult … 

 

Gesprochene Sprache  

 Sprechen Sie langsam und deutlich!  

 Verwenden Sie keine Ironie! 

 Sprechen Sie nicht „zwischen den Zeilen“! 

 Sorgen Sie dafür, dass Ihre Gesprächspartner:innen jederzeit Fragen stellen können!

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Quelle: https://einfachesprachebonn.de/grundregeln_einfache_sprache.html 


