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Uber diese Regeln

B Worum geht es bei diesen Regeln?

Diese Regeln helfen, dass Sie lhre Informationen leicht lesbar und leicht
verstandlich machen konnen.

Wir haben diese Regeln bei einem Projekt gemacht,
das es in Europa gegeben hat.

Der Name von diesem Projekt ist:

,Pathways - Wege zur Erwachsenen-Bildung

von Menschen mit Lernschwierigkeiten®

Menschen aus 8 europaischen Landern
haben sich mehrmals getroffen und diese Regeln geschrieben.

Warum hat es das Pathway-Projekt gegeben?

Es gibt Kurse fur Erwachsene.

Dort konnen Erwachsene neue Dinge lernen.

Aber im Moment sind diese Kurse

fur Menschen mit Lernschwierigkeiten oft schwer zu verstehen.

Das Pathway-Projekt will die Kurse
fur Menschen mit Lernschwierigkeiten viel leichter machen.

B Wer kann diese Regeln verwenden?

Diese Regeln kann jeder verwenden,
der Informationen verstandlich machen mochte.

Trotzdem kann man manche von diesen Regeln vielleicht schwer verstehen.
Deshalb brauchen Menschen mit Lernschwierigkeiten vielleicht Hilfe
wenn sie die Regeln zum ersten Mal lesen.

Diese Regeln wurden geschrieben,
damit Menschen mit Lernschwierigkeiten
Informationen leicht verstehen kdnnen.
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Aber diese Regeln kdnnen auch helfen,
dass viele andere Menschen
Informationen leicht verstehen konnen.

Zum Beispiel:
® Menschen, die nicht gut Deutsch kdnnen
® Menschen, die nicht gut Lesen konnen.

B Warum brauchen wir diese Regeln?

® Menschen mit Lernschwierigkeiten sind Menschen
wie alle anderen auch.
Sie konnen im Leben viel erreichen,
wenn sie die richtige Unterstutzung bekommen.

©® Es kann fur Menschen mit Lernschwierigkeiten schwerer sein,
manche Sachen zu verstehen oder neue Dinge zu lernen.
Deshalb ist es fur Menschen mit Lernschwierigkeiten wichtig,
dass es klare und leicht verstandliche Informationen gibt.

©® Wie jeder andere Mensch,
haben Menschen mit Lernschwierigkeiten
das Recht auf gute Informationen.

Das steht auch in der UN — Konvention.

Dort stehen die Rechte von Menschen mit Behinderung.
Im Artikel 9 dieser Konvention steht:

Menschen mit Lernschwierigkeiten haben

das Recht auf verstandliche Informationen.

Durch gute Informationen kdnnen Menschen herausfinden,
was sie wissen mussen.

Durch gute Informationen kdnnen sich Menschen
besser selbst entscheiden.
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® Wenn Menschen mit Lernschwierigkeiten
keine guten Informationen bekommen,
schliel3t man sie aus.
Sie kdnnen dann bei vielen Dingen nicht mitmachen.
Sie sind dann davon abhangig,
dass andere Menschen fur sie entscheiden.

® Gute Information heilfdt:
Man kann die Information leicht lesen und leicht verstehen.
Damit man gute Information machen kann,
muss man sich an Regeln halten.

Diese Regeln erklaren Ihnen, wie Sie Informationen
leicht lesbar und leicht verstandlich machen konnen.
Egal welche Art von Information es ist.

Es gibt 4 Arten von Informationen:

® Geschriebene Information
Geschriebene Informationen sind zum Beispiel
Prospekte, Broschuren oder Zeitungs-Berichte.

® Elektronische Information
Elektronische Informationen sind Informationen,
die man am Computer lesen kann.
Zum Beispiel Informationen auf einer Internet-Seite
oder auf einer CD.

® Informationen zum Horen
Das sind Informationen,
die man zum Beispiel auf einer CD oder im Radio héren kann.

® Videos
Auf Videos sind Informationen,
die man am Fernseher oder am Computer anschauen kann.
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©® Diese Regeln helfen, dass Informationen verstandlich werden.

Es ist auch wichtig,
dass es verstandliche Geschichten oder Gedichte gibt.

Aber das Projekt ,Pathways® hat sich nur
mit Informationen beschaftigt.

Wir haben keine Zeit gehabt zu prifen,
ob die Regeln auch fur Geschichten oder Gedichte passen.

Anmerkung:
Wollen Sie mehr Uber Menschen mit Lernschwierigkeiten wissen?

Fragen Sie eine der Organisationen,
die am Ende dieser Broschure stehen.
Dort konnen Sie Informationen bekommen.
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Allgemeine Regeln
fiir leicht verstandliche Informationen

Diese Dinge miissen Sie beachten,
bevor Sie Informationen schreiben:

1. Finden Sie so viel wie mdglich Uber die Menschen heraus,
die lhre Informationen brauchen.
Finden Sie heraus, was genau diese Menschen brauchen.

2. Verwenden Sie fur lhre Informationen die Form,
die am besten geeignet ist.
Manche Menschen konnen zum Beispiel
Informationen auf einer CD oder DVD besser verstehen.

3. Die Sprache muss zu den Menschen passen,
fur die Sie etwas schreiben.
Verwenden Sie zum Beispiel keine Kinder-Sprache,
wenn die Informationen fir Erwachsene sind.

4. Denken Sie daran:
Die Menschen, die lhre Informationen brauchen,
wissen vielleicht noch nicht viel Uber das Thema.
Erklaren Sie genau, um was es bei lhren Informationen geht.
Erklaren Sie auch alle schwierigen Worter,
die mit diesem Thema zu tun haben.

5. Beziehen Sie immer Menschen mit Lernschwierigkeiten ein,
wenn Sie Informationen schreiben.
Sie kdnnen zum Beispiel mit entscheiden,
©® um welches Thema es geht
© oder was man uber das Thema sagen muss
©® und wo die Information zur Verfigung stehen soll
Menschen mit Lernschwierigkeiten kdnnen auch uberprufen,
ob der Text leicht zu verstehen ist.

Wie man Menschen mit Lernschwierigkeiten
am besten mit einbezieht,

konnen Sie in einer anderen Broschure lesen,
die wir gemacht haben.

Diese Broschure heifdt:
Schreiben Sie nichts ohne uns.
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10.

11.

12.

13.

Worter

Verwenden Sie leicht verstandliche Worter,
die allgemein bekannt sind.

Verwenden Sie keine schwierigen Worter.
Wenn Sie schwierige Worter verwenden mussen:
Erklaren Sie die Worter klar und eindeutig.

Verwenden Sie Beispiele, um Dinge zu erklaren.
Die Beispiele soll jeder aus dem Alltag kennen.

Verwenden Sie im ganzen Text
dasselbe Wort fur dieselbe Sache.

Verwenden Sie keine schwierigen Begriffe

wie zum Beispiel Metaphern.

Eine Metapher ist ein Satz, der nicht wortlich gemeint ist.
Zum Beispiel:

,ES schuttet wie aus Eimern®,

statt: ,Es regnet sehr stark®.

Verwenden Sie keine Worter aus einer anderen Sprache.
Machen Sie das nur, wenn diese Worter sehr bekannt sind.
Zum Beispiel: Computer.

Verwenden Sie keine Initialen und Abkurzungen.
Initialen sind die ersten Buchstaben von einem Wort.

Wenn Sie Initialen oder Abkirzungen verwenden missen:
Erklaren Sie, was es heil3t.

Wenn Sie zum Beispiel ,EU" schreiben:

Erklaren Sie, dass das ,Europaische Union® heil3t.

Prozent-Zahlen (63%) und hohe Zahlen (1.758.625)
sind schwer verstandlich.

Wenn es moglich ist:

Verwenden Sie keine Prozent-Zahlen und hohe Zahlen.
Schreiben sie besser: ,wenig“ oder ,viel“.

So erklaren Sie einfacher, was Sie meinen.



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
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Satze
Schreiben Sie immer kurze Satze.

Sprechen Sie die Leserinnen und Leser direkt an.
Sprechen Sie die Leserinnen und Leser mit “Sie” an.

Wenn mdglich: Vermeiden Sie Verneinungen.
Schreiben Sie zum Beispiel:

,Bleiben Sie bis zum Ende vom Treffen”

und nicht:

,oie sollten nicht vor dem Ende des Treffens gehen.”

Verwenden sie wenn maoglich aktive Formen.
Vermeiden Sie wenn mdglich passive Formen.
Schreiben Sie zum Beispiel:

,Peter hat die Besprechung abgesagt”

und nicht:

,Die Besprechung wurde abgesagt.”

Wie ordne ich meine Informationen?

Achten Sie darauf, dass Ihr Textaufbau logisch ist.
Man muss dem Text leicht folgen konnen
und die Informationen leicht verstehen konnen.

Fassen Sie alle Informationen zu demselben Thema
unter einer Uberschrift zusammen.

Es ist in Ordnung, wenn Sie wichtige Informationen wiederholen.
Es ist in Ordnung, wenn Sie schwierige Worter
ofter als einmal erklaren.

11
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Regeln fiir geschriebene Informationen

Anmerkung:

Geschriebene Informationen,

die Menschen mit Lernschwierigkeiten leicht verstehen konnen,
nennt man auch Informationen in Leichter Sprache.

In diesem Teil stehen die Regeln fur geschriebene Texte.
Wenn Sie Texte schreiben,

mussen Sie sich aber auch

an die 20 Regeln vom ersten Kapitel halten.

B Gestaltung und Format

1. Verwenden Sie ein Format,
das man leicht lesen kann,
das Ubersichtlich ist und das man gut kopieren kann.
Zum Beispiel DIN A4 oder DIN A5.

2. Achten Sie darauf, wie umfangreich Ihr Text wird.
Ein Buch mit 100 Seiten ist zu lang.
Manche Menschen konnen das Geflihl bekommen,
dass sie so einen langen Text nicht schaffen.
Dann ist es besser,
wenn man 3 kleinere Hefte macht.

3. Gestalten Sie Ihr Dokument niemals so,
dass es schwer zu lesen und zu verstehen ist.
Das wichtigste ist, dass Menschen mit Lernschwierigkeiten
ihr Dokument leicht verstehen konnen.

4. \Verwenden Sie niemals einen Hintergrund,
der es schwer macht, den Text zu lesen.
Verwenden Sie zum Beispiel
keine Bilder oder Muster als Hintergrund.

12
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Seien Sie vorsichtig,

wenn Sie einen dunklen Hintergrund verwenden.
Wenn Sie das tun:

Der Hintergrund muss dunkel genug sein

und die Schrift muss hell genug sein.,

Nur so kann man die Schrift gut lesen.

Das ist

leicht lesbar

Schrift

Verwenden Sie immer eine Schrift-Art,

die klar und leicht lesbar ist.

Arial oder Tahoma sind zum Beispiel leicht lesbar.

Das bedeutet:

® Verwenden Sie keine Serifen-Schriften
Diese Schriftarten sind schwerer zu lesen.

Beispiel:

Serifen - Schrift Schrift ohne Serifen

d d

Beispiele fur Schriftarten, die schwer zu lesen sind:
Century ist nicht leicht lesbar.
Times New Roman ist nicht leicht lesbar.

13
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® Verwenden Sie niemals Schriften,
bei denen die Buchstabe zu eng zusammen stehen.

Beispiel: Das ist die Schriftart Gill 14 condensed.
Das ist nicht leicht lesbar, weil die Schrift zu eng ist.

Das ist Arial 14 mit einem Buchstaben-Abstand von 70%.
Das ist nicht leicht lesbar.

Das ist ein Beispiel fir Text,
bei dem der Zeilenabstand auf 0.8pt. gestellt ist.
Das ist nicht leicht lesbar.

©® Verwenden Sie keine Schrift,
die zu dunn ist und sich nicht gut
vom Hintergrund abhebt.

Beispiel: Das ist Eras 14 Light.
Das ist nicht leicht lesbar, weil die Schrift zu ddnn ist.

® Verwenden Sie nie cursive Schrift

Beispiel: Dieser Text ist kursiv.
Das ist nicht leicht lesbar.

©® Verwenden Sie nie spezielle Schriften
Beispiel:
Das ist ein Text mit Schatten.
Das ist nicht leicht lesbar.

Das ist ein Text mit Umriss.
Das ist nicht leicht lesbar.

6. Schreiben Sie immer grol3 genug.
Die Schrift-Grolde sollte mindestens so sein wie Arial 14 Punkt.

7. Schreiben Sie keine ganzen Worter in Block-Buchstaben.
Worter mit kleinen Buchstaben sind leichter lesbar.

14
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Verwenden Sie in lhrem Text nur eine Schrift-Art.

Manche Menschen mit Lernschwierigkeiten konnen
Unterstreichungen nicht gut lesen.
Unterstreichen Sie deshalb moglichst keine Worter.

Vermeiden Sie bunte Schrift.
® Manche Menschen kdnnen Farben nicht unterscheiden.
® Wenn man einen Text schwarz-weil} kopieren will,
wird bunter Text oft undeutlich.
® Man kann manche Farben nicht gut erkennen,
wenn der Hintergrund eine bestimmte Farbe hat.
Zum Beispiel sieht man gelbe Schrift
auf weilRem Hintergrund nicht gut.

Worter

Verwenden Sie keine schwierigen Worter.
Wenn Sie schwierige Worter verwenden mussen.
erklaren Sie diese Worter immer klar und eindeutig.

Wenn moglich, erklaren Sie die Worter gleich.
Bei langeren Texten kann man
am Ende eine Liste mit wichtigen Wortern machen.

Seien Sie vorsichtig, wenn Sie Pronomen verwenden.
Pronomen sind Worter wie ,ich“, ,du”, ,sie“, ,er” oder ,es".
Man verwendet sie statt einer Person oder einer Sache.

Achten Sie darauf, dass immer eindeutig klar ist,
wer oder was gemeint ist.

Wenn das nicht klar ist,

verwenden Sie das eigentliche Wort.

15
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13. Verwenden Sie niemals Ful3noten.
FuRnoten erklaren etwas am Ende der Seite.
Erklaren Sie Sachen gleich im Text.

Schreiben Sie nicht:
.Peter Muller' hat auf der Veranstaltung gesprochen®

Schreiben Sie:

.Peter Muller ist der Prasident einer Organisation
fur Menschen mit Lernschwierigkeiten.

Peter Muller hat auf der Veranstaltung gesprochen®

14. Vermeiden Sie zu viele Satz-Zeichen.
Schreiben Sie zum Beispiel nicht:
,Gestern habe ich meinem Sohn - der Michael heil3t —
ein grun/gelbes Fahrrad gekauft (ein Neues!).”
Schreiben Sie:
“Mein Sohn heifl3t Michael.
Gestern habe ich ihm ein neues Fahrrad gekauft.
Das neue Fahrrad ist grun und gelb.”

15. Vermeiden Sie wenn moglich Sonder-Zeichen wie:
\, &, <, § oder #

16. Vermeiden sie Abkurzungen wie ,z.B.“ oder ,etc.”

B Satze

17. Beginnen Sie einen neuen Satz immer in einer neuen Zeile.
18. Trennen Sie Worter am Ende der Zeile nicht.

Wenn ein Wort nicht mehr in die Zeile passt:
Schreiben Sie das Wort in die nachste Zeile.

' Prasident einer Organisation fur
Menschen mit Lernschwierigkeiten

16
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19. Schreiben Sie kurze Satze.

20.

21.

22,

23.

Machen Sie das so:
® Schreiben Sie nur einen Gedanken in einen Satz.
® Schreiben Sie nicht “und”.
® Machen Sie keinen Beistrich oder ein Komma.
Machen Sie einen Punkt und fangen Sie einen neuen Satz an.

Wenn mdglich sollte ein Satz in eine Zeile passen.
Wenn das nicht geht und der Satz Uber 2 Zeilen geht:
Trennen Sie den Satz dort,

wo man beim lauten Lesen eine Pause macht.

Beispiel:  Schreiben Sie: So wie dieser Satz geteilt ist,
ist er leicht lesbar.

Schreiben Sie nicht: So wie dieser Satz geteilt
ist, ist es nicht leicht lesbar.

Wie man einen Text schreibt

Schreiben Sie leicht verstandliche Uberschriften.
Die Uberschriften sollten klar machen,
worum es im Text geht.

Geben Sie dem Leser immer alle Informationen, die er braucht.
Es muss klar sein:
fur wen ist die Information und worum geht es.

Geben Sie den Menschen nicht mehr Informationen als notig.
Schreiben Sie nur die wichtigen Informationen in den Text.

Sorgen Sie dafir,

dass man die wichtigste Information leicht finden kann.

Dafur konnten Sie:

® Die wichtigste Information an den Anfang des Textes schreiben.
® Die wichtigste Information deutlich machen und fett drucken.

® Die wichtigste Information in ein eingerahmtes Feld stellen.

17
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24.

25.

26.

Machen Sie nicht zu viele Ebenen von Uberschriften.
Vermeiden Sie zu viele Aufzahlungs-Zeichen.

Grafiken und Tabellen konnen sehr schwer verstandlich sein.
Aber sie konnen manchmal Dinge besser erklaren als Text.
Wenn Sie Grafiken oder Tabellen verwenden:

sie mussen einfach sein.

Und erklaren Sie gut, was die Grafiken und Tabellen bedeuten.

Beispiel:

Herr Muller arbeitet die meiste Zeit am Computer.
Er unterrichtet auch und macht

Informationen in Leichter Sprache.

Aber dafur braucht er weniger Zeit,

als fur seine Arbeit am Computer.

Herr Muller geht aulRerdem auch auf Konferenzen:
Aber dafur braucht am wenigsten Zeit.

Die Arbeitszeit von Hern Miiller ist
so eingeteilt:

Hl Computer
B Unterricht
M Leicht Lesen

M Konferenz

Wie lhr Text aussehen soll

Verwenden Sie Aufzahlungs-Zeichen.
Wenn viele Worter nur durch
Beistriche oder Kommas getrennt sind,
ist das schwer lesbar.
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27. Machen Sie nicht mehrere Text-Spalten auf einer Seite.

28. Schreiben Sie lhren Text linksbundig.
Verwenden Sie keinen Blocksatz.
Wenn man im Blocksatz schreibt und die Worter nicht trennt,
hat man zwischen den Wortern grof3e Abstande.
Das macht den Text schwer lesbar.

Beispiel: Dieser Text ist linksbundig.
Das ist gut zu lesen,
welil die Abstande zwischen den Wortern immer gleich sind.

Dieser Text ist im Blocksatz und darum ist er nicht
SO einfach Zu lesen. Das ist deshalb so,
weil die Abstande zwischen den einzelnen Wortern
nicht gleich sind.

29. Schreiben Sie nicht zu viel Text auf eine Seite.
30. Lassen Sie zwischen den Absatzen genug Platz.

31. Die erste Zeile von einem Absatz
soll gleich ausgerichtet sein, wie der Rest vom Text.
Man sagt, die Zeile soll nicht ,eingertckt® sein.

32. Machen Sie keine engen Abstande zu den Randern der Seite.
Wenn moglich:
Der Abstand vom Text zum Seitenrand muss grof3 genug sein.
Sonst sehen die Seiten zu voll aus.

33. Wenn maglich: Nummerieren Sie die Seiten Ihres Dokuments.
Wenn das Dokument flr eine Besprechung ist,
schreiben Sie zum Beispiel ,Seite 2 von 4°.
Das hilft den Menschen: Sie wissen dann,
ob sie alle Seiten des Dokuments haben.

19
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B Wie man dem Leser zeigt,
das der Text in Leichter Sprache ist

34. Drucken Sie ein Zeichen fur Leichte Sprache
auf den Umschlag lhres Textes.
So kann der Leser leicht erkennen:
Das ist ein Text in Leichter Sprache.

Sie kdnnen das europaische Zeichen
fur einfache Sprache benutzen:

ue

Dieses Zeichen konnen Sie umsonst
aus dem Internet herunterladen:

www.inclusion-europe.org/etr

Aber in manchen Landern gibt es auch andere Zeichen.
Zum Beispiel gibt es in Osterreich dieses Zeichen:

/LI

20
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B Bilder

35. Viele Menschen konnen einen Text schwer lesen.
Dann konnen Bilder helfen.
Bilder konnen erklaren, um was es in dem Text geht.

Bilder sind zum Beispiel

® Fotos,

® Zeichnungen,

® oder Symbole. —
Oood oo

B

36. Wenn maoglich: Verwenden Sie immer
die gleiche Art von Bildern im ganzen Dokument.
Das heildt: Verwenden Sie nur Fotos
oder nur Zeichnungen
oder nur Symbole.

37. Verwenden Sie immer Bilder, die flr die Leser passen.
Verwenden Sie zum Beispiel niemals
Bilder fur Kinder, wenn Sie fur Erwachsene schreiben.

21
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38. Verwenden Sie immer Bilder,
die klar und leicht verstandlich sind.
Die Bilder mussen eindeutig zu dem Text passen.

Achten Sie zum Beispiel darauf,
dass auf den Bildern nicht zu viele Dinge sind.
Das kann verwirrend sein.

Beispiel:
Das ist ein eindeutiges Foto
von einem Mann, der ein Buch liest:

Dieses Foto ist nicht eindeutig,
weil zu viele Dinge auf dem Foto sind,
die ablenken kénnen:

39. Verwenden Sie im ganzen Text
das gleiche Bild fur die gleiche Sache.

40. Es gibt viele Moglichkeiten,
wie man Bilder verwenden kann.

Zum Beispiel kann man 1 oder 2 Bilder
neben den Absatz machen.

So kann man besser verstehen,
worum es in dem Absatz geht.

22
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42.

43.

44.
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Regeln fiir die deutsche Sprache

Verwenden Sie keine zu langen Worter.
Wenn Sie lange Woérter benutzen muissen,
trennen Sie die Worter mit Binde-Strichen.

Beispiel:
Gleichstellungs-Gesetz

Wenn Sie von etwas schreiben, das in der Vergangenheit war:
verwenden Sie das Perfekt.

Schreiben Sie:
Ich bin nach Hause gegangen.

Verwenden Sie nicht die Mitvergangenheit (Prateritum).

Schreiben Sie nicht:
Ich ging nach Hause.

Wenn Sie von Personen-Gruppen schreiben,

die aus Frauen und Mannern bestehen:

Es ist gut, wenn Sie immer

die weibliche und die mannliche Form schreiben.
Schreiben Sie dann in dieser Reihenfolge.

Beispiel: Lehrerinnen und Lehrer.

Texte werden dadurch langer.
Verwenden Sie deshalb wenn maoglich eine neutrale Form.

Beispiel:
Schreiben Sie statt ,Arbeitsassistentinnen und Arbeitsassistenten®:
Arbeits-Assistenz.

Seien Sie vorsichtig mit Zahlen wie ,7tes Treffen®.
Das kann schwer verstandlich sein.

23
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Regeln fiir elektronische Information

Elektronische Information bedeutet:
Die Information ist im Computer.
Zum Beispiel auf einer Internet-Seite oder auf einer CD-ROM.

Sie wollen elektronische Information machen,

die man leicht lesen und leicht verstehen kann:
Dann mussen Sie sich auch an die Regeln halten,
die in Kapitel 1 und Kapitel 2 stehen.

Anmerkung:

Die ,Web Accessibility Initiatve” ist eine internationale Vereinigung.
Das ist englisch und heil3t auf Deutsch ungefahr:
“Arbeits-Gruppe fur ein leichtes Internet”.

Diese Leute haben einige wichtige Regeln gemacht,
wie man Informationen auf dem Computer machen soll.
So kénnen Menschen mit Behinderungen

die Internet-Seiten leicht verwenden.

Zum Beispiel blinde Menschen oder Menschen,
die ihre Arme und Hande schlecht bewegen konnen.

Sie kdnnen diese Regeln hier lesen:
http://www.w3.org/WAI/gettingstarted/Overview.html

Leider sind die Regeln nicht in Leichter Sprache.
Deshalb brauchen Sie vielleicht Hilfe,
damit sie alles verstehen konnen.

Die Regeln in diesem Kapitel

sind besonders wichtig fur Menschen mit Lernschwierigkeiten.
Diese Regeln helfen, Internet-Seiten und CD-ROMs

leicht verstandlich zu machen.

So kénnen Menschen mit Lernschwierigkeiten

Internet-Seiten und CD-ROMs leicht verstehen.

24



Informationen fur alle

Es ist immer besser, wenn man die ganze Internet-Seite

oder die ganze CD-ROM leicht lesen und leicht verstehen kann.
Wenn das nicht so ist:

Auf der ersten Seite muss man gut erkennen,

wo man die Seiten in Leichter Sprache findet.

B Wie mache ich eine Internet-Seite,
die man leicht lesen und leicht verstehen kann?

1. Lassen Sie lhre Internet-Seite immer von Menschen mit
Lernschwierigkeiten ausprobieren.

2. Damit man eine Internet-Seite finden kann,
konnen die Leute Such-Maschinen verwenden.
Zum Beispiel Google oder Yahoo.

Damit die Leute lhre Internet-Seite leicht finden konnen:
Schreiben Sie die Worter ,Leicht Lesen”
in die ,Meta-Tags” lhrer Internet-Seite.

Ein ,Meta-Tag" ist eine Uberschrift, die man nicht sehen kann.
Nur die Such-Maschinen konnen sie finden,

wenn sie nach Texten in Leichter Sprache suchen.

Die Person, die lhre Internet-Seite macht,

kann lhnen bestimmt dabei helfen.

3. Auf lhrer Internet-Seite sollten Hilfs-Mittel sein,
mit denen man die Informationen
leichter lesen und leichter verstehen kann.

Sie kdnnen zum Beispiel ein Programm benutzen,
das den Text auf dem Bild-Schirm laut vorliest.
Diese Programme heilden ,screen-reader”.

Sie konnen aber auch ein Video verwenden.
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Manchmal passiert es auf einer Internet-Seite,

dass von selber neue Seiten am Bildschirm erscheinen,
ohne dass man irgendetwas angeklickt hat.

Solche Seiten heillen “pop-up” — Seiten.

Das kann fur manche Menschen sehr verwirrend sein.
Darum sollten Sie darauf verzichten,
wenn lhre Internet-Seite leicht verstandlich sein soll.

Manchmal gibt es auf Internet-Seiten besondere Programme.
Zum Beispiel gibt es Programme,

damit man besonders schone Fotos auf der Internet-Seite hat.
Passen Sie auf, wenn Sie solche Programme verwenden.
Diese Programme kdnnen sehr grol3 sein.

Deswegen kann es passieren, dass man lhre Internet-Seite
nicht so leicht verwenden kann.

Denken Sie daran, dass die Leute
manchmal sehr alte Computer benutzen mussen.
Oder sie haben eine sehr langsame Internet-Verbindung.

Passen Sie deshalb auf,

dass Sie keine Programme oder Bilder verwenden,

die lhre Internet-Seite sehr langsam machen konnen.
Dann kdonnen die Leute die Internet-Seite besser verwenden.

Auf lhrer Internet-Seite

sollte es eine einfache Moglichkeit geben,
nach etwas zu suchen.

So etwas nennt man ,Such-Werkzeug®.

lhre Start-Seite

Die Start-Seite ist die erste Seite, die man sieht,
wenn man die Adresse von einer Internet-Seite
in den Computer tippt.

Diese Seite ist wichtig.
Denn es ist das erste, was man sieht,
wenn man lhre Internet-Seite besucht.
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8. Auf der Start-Seite muss man klar erkennen,
worum es bei lhrer Internet-Seite geht.

9. Auf der Start-Seite sollten stehen:
® eine Telefon-Nummer,
® eine Post-Adresse
® und eine e-mail Adresse.
So konnen sich die Leute leicht bei lIhnen melden.

10. Manche Menschen brauchen eine grol3e Schrift,
damit sie eine Internet-Seite gut lesen konnen.
Deshalb sollte es auf der Internet-Seite grof3e Schalter geben,
mit denen man die Schrift verandern kann.
Die Schalter muss man gut erkennen konnen.

B Wie bewege ich mich auf einer Internet-Seite?
Wenn man sich auf einer Internet-Seite

von einem Teil zu einem anderen Teil bewegt,

nennt man das ,navigieren®.

Zum navigieren gibt es die ,Navigations-Leiste".

Auf der Navigations-Leiste sind die Titel

der verschiedenen Teile der Internet-Seite.

Das sind 2 Beispiele fur Navigations-Leisten

flusion Europe

Give us your oplinion! | E

“Iwantto learn B+
~_more languages” Fij\ 2

1 found meorant informason about e European Unen e e e

Plasse mark (he sutabhe bt

-] @ ® Watch the video of Ben @

| dpund imaresteg evesis

My home

My work My money
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11. Es muss immer eindeutig sein,
auf welchem Teil der Internet-Seite man gerade ist.
Das sollte man auf der Navigations-Leiste eindeutig erkennen.

12. Man muss von jedem Teil der Internet-Seite
mit einem Klick zur Start-Seite zurick kommen.
Achten Sie darauf.

13. Die Navigations-Leiste soll immer gleich aussehen
und an derselben Stelle sein.
So kénnen sich die Leute daran gewohnen,
wie man sich auf der Internet-Seite zurecht findet.

14. lhre Navigations-Leiste sollte nicht mehr
als 7 oder 8 Schalter haben.

15. Man muss auf einer Internet-Seite leicht navigieren konnen.
Verwenden Sie zum Beispiel grolde, eindeutige Schalter.
Wenn man auf diese Schalter klickt, kommt man auf:

® die nachste Seite
® die vorige Seite
® zuruck zur Startseite

Beispiel fur eine
Internet-Seite
mit diesen Schaltern:

| j\ Making Partnerships

We want to change things so that people with learning disabliities can get thelr volce

' My name Is Susan Hanley. | am a project worker with leaming
: =
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16. Wenn man auf einen Schalter klickt muss klar sein,
wo man hinkommt.
Wenn Sie glauben, dass das zu kompliziert ist:
Erklaren Sie auf der Start-Seite genauer,
was man findet, wenn man auf die Schalter klickt.

17. Manchmal haben Internet-Seiten eine zweite Navigations-Leiste.
Diese Navigations-Leiste
hat nichts mit dem Inhalt der Internet-Seite zu tun.

Auf den Schaltern stehen Sachen wie “Uber uns” oder “Kontakt”.
Wenn Sie eine zweite Navigations-Leiste haben wollen:
Achten Sie darauf, dass sie nicht so aussieht wie die erste.

Beispiel fur eine
Internet-Seite
mit 2 Navigations-Leisten

= f‘Morlim supports Man
/!| -Idon'tlike them”

Watch the video of Monim and Jay @

B Was sollte man am Bildschirm sehen?

18. Achten Sie darauf, dass die Seite nicht zu breit ist.
Sonst muss man von links nach rechts scrollen,
wenn man den Text lesen will.

19. Machen Sie zwischen jedem Text-Teil einen Absatz,
so wie Sie es auch bei einem gedruckten Text tun wirden.

20. Verwenden Sie am Bildschirm keine Elemente,
die sich bewegen.
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21.

Es sollte nicht zu viel Information

auf einer Bildschirm-Seite sein.

Versuchen Sie nur so viel Information auf einer Seite zu haben,
dass man auf der Seite nicht scrollen muss,

damit man alles lesen kann.

Wenn das nicht moglich ist,

sollte am Anfang der Seite ein Text-Menu sein.

In einem Text-Menu stehen die wichtigsten Punkte,

die in dem Text stehen.

Aulderdem sollte man vom Ende jedes Text-Teils

leicht wieder an den Anfang der Seite zurlick kommen konnen.

Links

Man kann auf Internet-Seiten manche Worter anklicken.
Wenn man diese Worter anklickt,

bekommt man mehr Information zu einem Thema.

Die Worter, die man anklicken kann, nennt man “Links”.

22.

23.

24.

Wenn man ein Wort unterstreicht,

ist es vielleicht schwer zu lesen.

Aber im Internet ist es ublich,

dass man ,Links“ unterstreicht.

So wissen Leute: Wenn ein Wort unterstrichen ist,
kann man es anklicken

und bekommt dann mehr Informationen.

Deshalb sollte man nur ,Links" unterstreichen.
Unterstreichen Sie keine Uberschriften

oder Worter, die keine ,Links” sind.

Sonst wollen die Leute drauf klicken.

Wenn es auf lhrer Internet-Seite

,Links“ auf andere Internet-Seiten gibt:

Es muss klar sein,

welche Informationen auf den anderen Internet-Seiten stehen.

Vermeiden Sie Links, die man schwer lesen kann.
Zum Beispiel: http://eacea.ec.europa.eu/

llp/grundvig/documents/gru_2007en.pdf




25.

26.
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Wenn der Link zu lang ist:

Ersetzen Sie den langen Link durch ein einfaches Wort.
Das Wort soll genau erklaren,

welche Informationen man bekommt,

wenn man drauf Klickt.

Es ist gut, wenn man weil},

ob man schon auf einen Link geklickt hat.

Normalerweise sieht man das an der Farbe,

die der Link hat:

® Blau, wenn man noch nicht auf den Link geklickt hat.

® Violett, wenn man schon auf den Link geklickt hat.

Sie sollten auf lhrer Internet-Seite diese Farben verwenden.

Sie sollten nur Worter als Links verwenden.

Es ist schwierig, wenn man auf Bilder oder Fotos klicken muss,
damit man neue Informationen finden kann.

Verstecken Sie also keinen Link in einer Abbildung.

So einen Link kann man nicht leicht finden.

Wie mache ich eine CD-ROM, die jeder leicht verwenden kann?

Wenn Sie eine zugangliche CD-ROM machen wollen:
Es ist wichtig, dass Sie auch die Regeln
fur elektronische Information beachten.

27.

28.

29.

Achten Sie darauf, dass man auch den Text auf der Verpackung
leicht lesen und leicht verstehen kann.

Ihre CD sollte mit allen Betriebs-Systemen funktionieren.
Wenn |hre CD-ROM besondere Programme braucht:
Schreiben Sie das auf die Verpackung.

Ihre CD-ROM soll automatisch starten,

wenn man sie in das CD-Laufwerk schiebt.
Zuerst soll eine Information erscheinen,

die man leicht lesen und leicht verstehen kann:
,Wie verwende ich diese CD-ROM*
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Regeln fiir Information auf Videos

Die Projekt-Gruppe hat sich auch einige Regeln Uberlegt,
wie man Informationen auf Video verstandlich macht.

Weil wir nicht genug Zeit gehabt haben,
haben wir uns nicht sehr genau
mit diesem Thema beschaftigen kénnen.

Die Regeln fur Informationen auf Video
mussten darum in einem anderen Projekt
genauer geschrieben werden.

B Einleitung

Wenn Menschen Informationen bekommen sollen,
mussen diese Informationen gut verstandlich sein.
Deshalb missen Sie die beste Moglichkeit finden,
diese Informationen zuganglich zu machen.

Eine Moglichkeit, wie man Menschen informieren kann,
sind Videos oder eine DVD.

B Allgemeine Hinweise

1. lhr Video muss einfach sein.
Das Video muss schwierige Inhalte
leichter verstandlich machen.

2. Lassen Sie sich Zeit.
Sprechen Sie nicht zu schnell.
Die Menschen mussen genug Zeit haben,
damit sie alles verstehen konnen.

3. Vermeiden Sie alles, was die Leute verwirren kann.
Zum Beispiel Zeit-Lupe oder Zeit-Raffer.
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Die DVD - Verpackung

Die Regeln fur leicht verstandliche Information
gelten auch fur die Verpackung lhres Videos.

Die Verpackung sollte moglichst einfach sein.
Verwenden Sie nicht zu viele Bilder oder Symbole.
Das kann verwirrend sein.

Die Information auf der Verpackung sollte klar und eindeutig sein.
Der Text sollte leicht verstandlich sein.

Wichtige Informationen sollten auch auf dem Video sein
und nicht nur auf der Verpackung.
Zum Beispiel eine Kontakt-Adresse.

Erklaren Sie eindeutig:
Welches Programm oder Abspiel-Gerat man braucht,
wenn man die CD oder DVD anschauen will.

Hintergrund-Stimme

Hintergrund-Stimme heil3t:

man hort auf dem Video jemanden sprechen.
Man kann diese Person aber nicht sehen,
weil man auf dem Video etwas anderes sieht.

8.

9.

10.

Eine Hintergrund-Stimme sollte langsam und sehr deutlich sprechen.

Die Hintergrund-Stimme sollte immer nur uber das sprechen,
was man auf dem Video gerade sieht.

Es kann sinnvoll sein, dass Sie die Person zuerst vorstellen,
bevor man sie im Hintergrund sprechen hort.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

Der Bildschirm
Der Film sollte nicht zu hell und nicht zu dunkel sein.

Bild und Ton missen eine sehr gute Qualitat haben.
Beides muss klar und gleichmalig sein.

Wenn man ein Video fur den Computer macht:
Man muss die Schalter fur Ton und Bildschirm-Einstellungen
leicht finden kdnnen.

Der Film

Bleiben Sie beim wirklichen Leben, so wie es jeder kennt.
Zum Beispiel:

Wenn Sie uber einen LKW-Fahrer sprechen,

zeigen sie auch eine Person, die einen richtigen LKW fahrt.
Zeigen Sie keine Person in einem Klein-Bus.

Informations-Videos sollten nicht zu lang sein.

Sie sollten hochstens 20 oder 30 Minuten lang sein.
Wenn Sie sehr viel Information haben,

sollten Sie lieber 2 Filme machen.

Wenn Sie in lhrem Video den Schau-Platz wechseln:
Erklaren Sie, wo der neue Schauplatz ist.

Es kann verwirrend sein,

wenn die Person im Film plotzlich

an einem anderen Ort ist.

Es ist manchmal leichter verstandlich wenn man sieht,
wie eine Person von einem Ort zum anderen geht.
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B Unter-Titel

Manchmal sieht man unten am Bildschirm-Rand Text.
Diesen Text nennt man Unter-Titel.

Fur Menschen mit Lernschwierigkeiten
sind Unter-Titel manchmal verwirrend.

Unter-Titel kbnnen aber auch hilfreich sein:
® zum Beispiel fur gehdrlose Menschen
oder Menschen die sehr schlecht horen.
® oder wenn zum Beispiel man die Person im Video,
nicht gut verstehen kann.
Zum Beispiel, weil sie einen starken Dialekt hat
oder Schwierigkeiten beim Sprechen hat.

Wenn Sie Unter-Titel verwenden,
sollten Sie diese Regeln beachten:

17. Die Regeln fur leicht verstandliche Sprache
gelten auch fur Unter-Titel.
Die Unter-Titel sollten leicht zu lesen sein.
Verwenden Sie zum Beispiel eine grolere Schrift-GroRe
als das sonst bei Untertiteln Ublich ist.
Testen Sie, ob man die Unter-Titel
auch auf einem kleinen Bildschirm lesen kann.

18. Die Zuschauer sollten genug Zeit haben,
damit sie die Unter-Titel gut lesen kdnnen.
Die Unter-Titel sollten so lange wie moglich
am Bildschirm zu sehen sein.

Das kann manchmal ein Problem sein,

weil wir schneller sprechen als wir lesen konnen.
Deshalb kann es schwierig sein,

dass die Unter-Titel so lange am Bildschirm bleiben,
dass sie jeder lesen kann.
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Das qilt vor allem fir Menschen mit Lernschwierigkeiten,
weil diese Menschen manchmal langsamer lesen.

Wenn Sie ein Video machen, achten Sie also darauf,
dass die Leute nicht zu schnell hintereinander sprechen.

19. Der Kontrast zwischen der Farbe flr die Unter-Titel
und dem Hintergrund des Videos muss stark genug sein.
Das kann schwierig sein,
weil sich der Hintergrund in einem Video andert.
Eine Moglichkeit ist es,
dass man am unteren Rand des Bildschirms
einen dunklen Balken hat.
In dem Balken kann der Unter-Titel stehen.
Dieser Balken sollte aber durchscheinend sein,
damit man den Film dahinter noch sehen kann.

20. Die Unter-Titel sollten immer
an der gleichen Stelle des Bildschirms sein.
Wenn moglich am unteren Ende des Bildschirms.
So ist es leichter, den Bildschirm im Blickfeld zu behalten.
Wenn nicht genug Kontrast
zwischen Unter-Titel und Hintergrund ist:
Andern Sie die Schriftfarbe und nicht die Stelle am Bildschirm,
wo die Unter-Titel stehen.

21. Es sollte immer moglich sein,
dass man die Untertitel wegschalten kann.
Sie sollten eindeutig erklaren, wie das geht.

22. Damit die Zuschauer leichter verstehen konnen,
was in dem Video gesprochen wird:
Sie konnen auch ein Dokument machen,
in dem der ganze Text von dem Video steht.
Das konnen sich die Leute ausdrucken und lesen,
wahrend sie das Video anschauen.
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B Audio-Deskription

Blinde Menschen kdnnen nicht sehen, was in Ihrem Video gezeigt wird.
Deshalb gibt es auf manchen Videos eine Stimme.

Die Stimme erklart, was im Film gerade passiert.

Dadurch ist Ihr Video auch fur blinde Menschen zuganglich.

Das nennt man Audio-Deskription.

Fur Menschen, die nicht blind sind, kann so etwas aber verwirrend sein.
Wenn es auf Ihrem Video eine Audio-Deskription gibt,
muss man diese leicht abschalten konnen.

Weil es auch blinde Menschen mit Lernschwierigkeiten gibt:
Die Audio-Deskription muss leicht verstandlich sein.
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Regeln fiir Audio-Informationen

Die Projekt-Gruppe hat sich auch einige Regeln Uberlegt,
wie man Audio-Informationen verstandlich machen kann.

Audio-Informationen sind Informationen, die man hoéren kann.
Zum Beispiel die Nachrichten im Radio.
Oder Durchsagen am Bahnhof oder in der Eisenbahn.

Weil wir nicht genug Zeit gehabt haben,
haben wir uns nicht sehr genau
mit diesem Thema beschaftigen kénnen.

Die Regeln fur Audio-Informationen
mussten darum in einem anderen Projekt
genauer geschrieben werden.

Aber wir konnen lhnen hier trotzdem einige Tipps geben,
wie man Information zum Horen so macht,
dass sie fur viele Menschen zuganglich wird.

B Tipps, wie man Audio-Information zuganglich macht

1. Die Regeln fir leicht verstandliche Sprache,
die in Kapitel 1 stehen,
sind auch fur Audio-Information sehr wichtig.

2. Die Sprecherin oder der Sprecher muss
eine gute Aussprache haben.
Sie oder er muss klar und deutlich sprechen.

3. Die Lautstarke darf nicht zu laut und nicht zu leise sein.
4. Achten Sie auf eine gute Klang-Qualitat.
Es darf keine Stor-Gerausche,
oder Hintergrund-Gerausche geben.
5. Achten Sie darauf, dass die Sprecherin oder der Sprecher

in der richtigen Geschwindigkeit liest.
Nicht zu schnell und nicht zu langsam.
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Es ist sehr wichtig,

dass man an den richtigen Stellen Pausen macht.
Dadurch kann man den ersten Tell verstehen,
bevor man noch eine zweite Information bekommt.

Achten Sie darauf, dass die Stimme
der Sprecherin oder des Sprechers klar ist.
Sie soll nicht zu tief und nicht zu hoch sein.

Geben Sie den Zuhorerinnen und Zuhorern genug Zeit,
damit sie die Informationen verstehen konnen.

Zum Beispiel gibt es am Bahnhof Durchsagen,
wann ein Zug abfahrt.

Diese sollten fruh genug gemacht werden,
damit man rechtzeitig zum Bahnsteig kommen kann.

Wenn es notwendig ist, wiederholen Sie die Information.

Die Stimme der Sprecherin oder des Sprechers
soll hoflich und zuvorkommend klingen.

Achten Sie darauf, dass Sie keinen starken Akzent sprechen.
Es soll immer nur eine Sprecherin oder ein Sprecher zu horen sein.

Unterbrechen Sie Audio-Informationen nicht,
zum Beispiel durch Werbung.

Achten Sie darauf, dass Sie nur Worter verwenden,
die man leicht verstehen kann.

Zum Beispiel soll die Sprecherin oder der Sprecher
keinen Dialekt sprechen.
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15. Sie Leute sollten wissen,
wenn eine Audio-Information leicht verstandlich ist.
Verwenden Sie zum Beispiel einen speziellen Ton,
der das ankundigt.

16. Lesen Sie den Text so,
dass man Gefuhle wahrnehmen kann

17. Die Stimme sollte der Person entsprechen,
uber die es in der Information geht.
Wenn Sie zum Beispiel eine Geschichte lesen:
wenn ein Mann vorkommt, sollte ein Mann den Text lesen,
wenn eine Frau vorkommt, sollte eine Frau den Text lesen,
wenn ein Kind vorkommt, sollte ein Kind den Text lesen.
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Biiro fiir Leichte Sprache

® Was ist das Biiro fur Leichte Sprache?

Briefe und Texte sind manchmal schwer zu verstehen.

Das Buro will, dass Sie Texte besser verstehen konnen.
Wenn Sie viel verstehen, kdnnen Sie viel selber entscheiden.
Darum setzen wir uns fur Leichte Sprache ein.

Leichte Sprache bedeutet:
Es werden einfache Worte benutzt. Und die Satze sind kurz.
Leichte Sprache bedeutet auch: Bilder erklaren den Text.

® Was macht das Biiro fiir Leichte Sprache?

® Wir ubersetzen Texte in Leichte Sprache
Zum Beispiel Vertrage, Gesetze, Briefe, Informations-Texte.

® Wir schreiben selber Texte in Leichter Sprache
Diese Texte erklaren Ihnen wichtige Dinge.
Zum Beispiel, wie Sie einen Antrag stellen.
Oder was das Personliche Budget ist.

® Wir erklaren anderen, dass Leichte Sprache wichtig ist
Viele Menschen sollen Leichte Sprache benutzen.
Darum halten wir zum Beispiel Vortrage Uber Leichte Sprache.
Oder wir reden mit Politikern:
Leichte Sprache soll ein Recht werden.

® Wir bringen anderen bei, wie man Leichte Sprache benutzt

Daflr machen wir Kurse.
Und wir beraten andere Uber Leichte Sprache.
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® Was ist uns wichtig?
® Wir arbeiten mit Menschen mit Behinderung
zusammen
Sie prufen fur uns, ob ein Text leicht zu verstehen ist.
Sie prufen alles, was wir geschrieben haben.
Und sie prufen fur uns Texte von Kunden.

® Fur wen ist das Buro fur Leichte Sprache?

Das Angebot ist fur alle Menschen,
die nicht so gut lesen kdnnen.

Das Angebot ist aber auch fur Menschen,

die etwas in Leichter Sprache erklaren mochten.
Zum Beispiel Mitarbeiter beim Wohnen

oder bei der Arbeit.

Oder Mitarbeiter beim Amt.

Wenn Sie mehr wissen wollen, helfen wir Ihnen gern weiter.

Sie konnen einen Brief schreiben. Die Adresse ist:
Lebenshilfe Bremen e.V.

Biiro fur Leichte Sprache

Waller Heerstr. 55

28217 Bremen

www.lebenshilfe-bremen.de

Sie konnen uns anrufen.
Die Nummer ist: 0421-38 777 79

Sie konnen uns ein Fax schicken.
Die Nummer ist: 0421-38 777 99

Sie konnen uns eine E-Mail schreiben.
Die Adresse ist: leichte-sprache@lebenshilfe-bremen.de
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