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Vorwort

Alle Burgerinnen und Birger der Euro-
paischen Union haben das demokratische
Recht, am sozialen und wirtschaftlichen
Leben der Gemeinschaft teilzunehmen, in
der sie leben. Der Zugang zu Informatio-
nen Uber Kultur, Literatur, Gesetze, Lokal-
und Bundespolitik wie tber die ethischen
Grundsatze ihrer Gesellschatft ist eine
wesentliche Grundlage fur die Teilnahme
am Offentlichen Leben. Nur informierte
Blrgerinnen und Burger kénnen die Ent-
scheidungen beeinflussen und kontrol-
lieren, die ihr Leben und das ihrer Familie
bestimmen. Dies trifft ebenfalls auf die
Entscheidungen der Europaischen Union
zu, die zunehmend das Leben der
Menschen beeinflussen. Dartber hinaus
verlangt die neue ,Informationsgesell-
schaft”, neue Informationssysteme zu ver-
wenden und zu verstehen.

Dennoch verweigern die derzeitigen Struk-
turen einer grof3en Anzahl von Menschen,
die Schwierigkeiten beim Lesen, Schrei-
ben und Verstehen haben, den Zugang zu
Informationen. Die Grinde, warum Men-
schen Lese-, Schreib- und Verstandnis-
probleme haben, sind verschieden. Zu den
Betroffenen gehéren Menschen mit
geistigen und anderen Behinderungen,
Menschen, die nur tber eine begrenzte
Bildung verfiigen, Menschen mit sozialen
Problemen sowie Einwanderinnen und
Einwanderer, deren Muttersprache nicht
die offizielle Sprache des Landes ist, das
sie gewahlt haben.

Die ,Standardregeln tber die Chancen-
gleichheit fir Menschen mit Behinderun-
gen® der Vereinigten Nationen fordern die
Regierungen auf, alle 6ffentlichen Infor-
mationsdienste und Dokumentationen den
verschiedenen Gruppen von Menschen
mit Behinderungen zuganglich zu machen
und fordern die Medien - Fernsehen, Ra-

dio und Presse - dazu auf, ihre Dienste
jeder Person leicht zuganglich zu machen
(Regel 5).

Diesbezuglich wurden bisher nur wenige
systematische Anstrengungen unternom-
men. In einigen Landern der Europaischen
Union bieten Fernsehkanale Nachrichten
fur Kinder an; einige Regierungen oder
Organisationen fur Menschen mit
Behinderungen haben Dokumente in eine
sleicht lesbare* Sprache lbersetzt. Jedoch
ist in den meisten européaischen Landern
sehr wenig geschehen, und weder Orga-
nisationen noch Herausgeber, Autoren
oder Ubersetzer verfuigen tiber Richtlinien,
wie Texte und Zusammenfassungen so
erstellt werden kdnnen, dal} sie leicht
lesbar sind.

Die Europaische Vereinigung der ILSMH
hat zusammen mit einigen ihrer Mitglieder
das Projekt zur Entwicklung von Richt-
linien fUr leichte Lesbarkeit und deren
Ubersetzung in alle europaischen Spra-
chen unternommen. Wir hoffen, daf3
diejenigen, die fir Menschen mit
Schwierigkeiten beim Lesen, Schreiben
und Verstehen Texte verfassen und Infor-
mationen verbreiten, in diesen Richtlinien
wertvolle Hinweise zur Erstellung solcher
Texte finden werden und dalf3 die Produk-
tion von leicht lesbarem Material in allen
Sprachen der Europaischen Union
angeregt wird. Diese Publikation wird
zweifellos dazu beitragen, dem Ausschlul3
einer grof3en Anzahl von europaischen
Birgerinnen und Burgern von wichtigen
und aktuellen Informationen zu begegnen.

John O’'Gorman
Préasident
Europaische Vereinigung der ILSMH
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1. Einleitung

,Die Fahigkeit zu Lesen gibt Menschen ein
enormes Selbstbewul3tsein, da sie in der
Lage sind, ihre Sichtweise der Welt zu
erweitern und Einflu3 Gber ihr eigenes
Leben zu gewinnen. Durch das Lesen sind
die Menschen in der Lage, Ideen,
Gedanken und Erfahrungen zu teilen und
sich als Personen weiter zu entwickeln®
(IFLA Richtlinien 1997)

Doch nicht jeder kann lesen, und die Art,
wie Informationen verfal3t oder dargestellt
werden, schliel3t viele Menschen aus, ins-
besondere diejenigen, die Lese- oder Ver-
standnisprobleme haben. Statt durch Infor-
mation gestarkt zu werden, wird den Men-
schen der Zugang zu ihr verweigert. Zwi-
schen den ,Reichen an Information* und
den ,Armen an Information® wird eine Bar-
riere geschaffen, die es Menschen schwer
macht, gleichberechtigte Burgerinnen und
Burger zu sein und uneingeschrankt an
der Gemeinschatft teilzunehmen.

Das Ziel dieser Richtlinien ist es, diesen
Prozel} Gberwinden zu helfen und Regie-
rungen wie Organisationen bei der
Bereitstellung von Informationen und
Dokumentationen fir alle zu unterstitzen.
Leicht lesbares Material auf lokaler, natio-
naler und europaischer Ebene, dessen
Inhalt klar vermittelt wird, hilft jedem Men-
schen, nicht nur denen mit Lese- und
Schreibproblemen.

Des weiteren ist es wichtig, sich nicht nur
auf rein schriftliche Informationen zu kon-
zentrieren. Die zentrale Frage fur alle
Informationsdienste sollte sein: ,Welches
ist der beste Weg, Information zu vermit-
teln? Wie kann ich mich verstandlich
machen?” Dies konnte fur bestimmte
Zielgruppen durchaus zu Veroffentlichun-
gen fuhren, die hauptsachlich aus Bildern
und Graphiken bestehen.

Wir hoffen, dal3 dieser Text hilfreich sein
wird fir viele Organisationen und Men-
schen, wie Regierungen, Unternehmen,
freiwillige Helfer und Medien, und dafl3 er
Behorden ermutigt, mehr leicht lesbares
Material zu erstellen. Zum Beispiel konnte
eine Telefongesellschaft sowohl ihre Ange-
bote als auch ihre Rechnungen verstand-
licher formulieren oder ein Ministerium
konnte den Wunsch haben, die Offent-
lichkeit Gber neue Gesetze informieren.

Diese Richtlinien sind von einer Gruppe
von Experten aus vier europaischen
Landern aufgestellt worden. Angesichts
der bestehenden kulturellen Unterschiede
innerhalb der Europaischen Union sind sie
relativ neutral formuliert. Sie sollen in
jedem Zusammenhang in der europai-
schen Union angewendet werden kdnnen.
Die Absicht ist, daf3 jede Person aus je-
dem europdischen Staat diese Richtlinien
nutzen kann, um zugangliche Texte zu
verfassen, von einem kurzen Absatz bis
hin zu einer umfangreichen Verotffent-
lichung. Dennoch ist es besser, mit einem
einfachen Text zu beginnen als mit einem
Buch; und es sind die einfachen, kurzen
alltaglichen Informationen in leicht
verstandlicher Sprache, die am meisten
bendtigt werden.

Leicht lesbare Information ist wichtig fur
viele verschiedene Gruppen in der Gesell-
schaft. Diese Verdoffentlichung konzentriert
sich auf die Bedurfnisse von Menschen
mit geistiger Behinderung, doch die ihnen
zugangliche Information nutzt ebenfalls
vielen anderen. Menschen mit geistiger
Behinderung bendtigen Informationen, die
nicht nur leicht lesbar, sondern auch leicht
verstandlich sind. Es ist notwendig, Men-
schen mit geistiger Behinderung wéhrend
des ganzen Prozesses der Erstellung des
Textes und bis hin zur endgultigen Gestal-
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tung um Rat zu fragen. Dadurch wird
sichergestellt, dal? die Informationen
wirklich zugéanglich sind, was die Anzahl
der moglichen Leserinnen und Leser
steigern wird.

Leicht lesbare Information in gedruckter
Form ist nicht immer die beste Losung fur

2. Was bedeutet ‘leicht lesbar’?

Die Frage, ob ein Text leicht lesbar oder
verstandlich ist, hangt sehr von den Fahig-
keiten und Erfahrungen der Leserinnen
und Leser ab. Manche Personen kénnen
offizielle Dokumente lesen, wahrend
andere es als schwierig empfinden, kurze
Texte aus Zeitungen oder Zeitschriften zu
verstehen.

Das Konzept der ,leicht Lesbarkeit* kann
deshalb nicht universal sein. Es wird nicht
maoglich sein, einen Text zu verfassen, der
den Fahigkeiten aller Menschen mit Lese-
und Verstandnisproblemen entspricht.
Dennoch weist leicht lesbares Material
folgende Merkmale auf:

» die Verwendung von einfacher und
unkomplizierter Sprache,

* nur eine Aussage pro Satz,

» die Vermeidung von technischen
Ausdricken, Abkirzungen und Initialen,

» eine klare und logische Struktur.

Sehr wichtig ist die Gliederung eines
Textes. Der Inhalt sollte einen klaren und
logischen Ablauf haben. Alle unwesent-
lichen Ideen, Worte, Satze und Phrasen
sollten vermieden oder entfernt werden.

Es ist ziemlich leicht, Gber einfache und
konkrete Dinge zu schreiben. Weitaus
schwieriger ist es, Uber abstrakte Dinge in
einer Weise zu schreiben, die Menschen
mit geistiger Behinderung verstehen

alle. Der Verwendung anderer Formen wie
Horkassetten, Videos oder interaktiver
Medien sollte ebenfalls bedacht werden.
Einige Ideen zu alternativen Formen
werden in Kapitel 8 behandelt, doch der
Schwerpunkt dieser Richtlinien liegt auf
dem gedruckten Text.

kdnnen. Wenn maoglich, sollten abstrakte
Ideen vermieden werden. Ansonsten sollte
eine solche Idee mit konkreten Beispielen
illustriert werden.

Einfach und unkompliziert zu schreiben
bedeutet nicht, kindlich und banal zu
schreiben. Die meisten Informationen sind
fur Erwachsene bestimmt. Sie missen
daher in einer angemessen Weise verfal3t
werden.

Die Prasentation der Information ist
ebenfalls sehr wichtig. Fotografien, Bilder
oder Symbole sollten, wo immer mdglich,
den Text unterstiitzen, um das Verstandnis
zu fordern. Diese lllustrationen missen
ebenfalls leicht verstandlich und dem Text
angepalit sein. Auch die Art, wie die
Textseite gestaltet ist, muld sorgfaltig
bedacht werden. Weitere Details hierzu
werden in Kapitel 7 beschrieben.

Eine leicht lesbare Publikation sollte von
der groRtmdoglichen Zielgruppe verstanden
werden. Ein leicht lesbares Dokument
kann somit als ein Text definiert werden,
der nur die wichtigste Information enthéalt
und auf die direkteste Weise prasentiert
wird, so daf3 er die gré3tmaogliche Ziel-
gruppe erreicht.
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3. Fir wen schreiben Sie?

Es gibt viele Menschen, die Schwierig-
keiten haben, die Sprache des Landes, in
dem sie leben, zu verstehen. Sie alle sind
maoglicherweise daran interessiert, leicht
lesbare Informationen zu bekommen.
Menschen kénnen aus den verschieden-
sten Grunden Lese- und Schreibprobleme
haben, wie

» eine geistige Behinderung,

» eine andere Art der Behinderung, die
die Fahigkeit zu lesen und verstehen,
beeinfluf3t,

* eine begrenzte Bildung,

» soziale Probleme oder

» die Muttersprache entspricht nicht der
offiziellen Sprache der Gemeinschatft, in
der sie leben.

Die Lese- und Schreibfahigkeiten von
Menschen unterscheiden sich sehr, auch
in den oben aufgefuhrten Gruppen.
AulRerdem mdgen Menschen mit geistiger
Behinderung es als schwierig empfinden,
den Text, den sie lesen, zu verstehen. Fir
sie mul3 ein Text also nicht nur leicht
lesbar, sondern auch leicht zu verstehen
sein. Diese Richtlinien konzentrieren sich
darauf, wie Material fir Menschen mit
geistiger Behinderung erstellt werden
kann, doch die Erstellung von Material fir
Menschen mit andersartigen Lese-,
Schreib- und Verstandnisproblemen folgt
im grof3en und ganzen den gleichen
Vorgehensweisen und Prinzipien.

Menschen mit geistiger Behinderung
haben intellektuelle Beeintrachtigungen,
die in der Regel ihr Verstandnis der Welt,
in der sie leben, erschweren. In Europa
gehen Kinder und junge Menschen mit
geistiger Behinderung heute zur Schule.
Die meisten von ihnen lernen lesen und
schreiben. Jedoch ist der Wortschatz, den
sie erlernen, haufig auf funktionale

Begriffe und Satze zur Bewaltigung von
Alltagssituationen beschrankt. Dies
bedeutet, dal3 viele in der Lage sind,
Worte zu erkennen, die fir ihren Alltag
wichtig sind, wahrend sie haufig Schwie-
rigkeiten mit ausgefallenen, langen oder
komplizierten Worten haben.

Viele Menschen mit einer leichten geisti-
gen Behinderung sind in der Lage, allge-
meinverstandliche Texte zu lesen. Einige
Menschen mit einer mittelgradigen Behin-
derung sind in der Lage, kurze, leicht
lesbare Texte zu lesen. Menschen mit
einer schweren Behinderung kénnen
selbst nicht lesen, aber sie kénnen viel
Freude daran haben, wenn ihnen etwas
vorgelesen wird.

In vielen Schulen lernen Kinder, die
deutliche Schwierigkeiten haben, die
alltdgliche Sprache zu lesen und zu
schreiben, alternative Kommunikations-
systeme. Diese Systeme kdnnen Gebar-
densprache beinhalten, doch die meisten
bekannten Systeme verwenden unter-
schiedliche Symbole, um Kommunikation
zu ermoglichen. Ein System von Symbolen
enthalt eine Anzahl von Zeichnungen, die
verschiedene Begriffe oder Satze repra-
sentieren und einfacher zu verstehen sind
als ein geschriebener Text. Jedes System
von Symbolen hat seine eigene Struktur
und sein eigenes Vokabular, und es ist
nicht moglich, Symbole aus verschiedenen
Systemen auszutauschen. Eine Person
mit geistiger Behinderung lernt gewo6hnlich
nur ein ganz bestimmtes System.

Selbstverstandlich kann die Fahigkeit zu
lesen und zu verstehen bei Menschen mit
geistiger Behinderung sehr unterschiedlich
sein. Es ist sehr wichtig, die Fahigkeiten
der Zielgruppe schon vor der Erstellung
eines Textes zu berucksichtigen. Wenn
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Sie fur Menschen mit geistiger Behin-
derung allgemein schreiben, kdnnten Sie
den Vorschlagen dieser Veréffentlichung
folgen und ihrem Text Symbole, ange-
messene lllustrationen und eine Horkas-
sette hinzufigen. Wenn lhre Zielgruppe
spezifischer ist, sollten Sie lhren Text so
gestalten, dal3 er deren besonderen Be-
durfnissen entspricht.

4. Welche Informationsbedirfnisse haben

Menschen mit geistiger Behinderung ha-
ben grundsatzlich das gleiche Bedurfnis
nach Information wie jede andere Person
in ihrer Gemeinschaft: Sie bendétigen
Zugang zu alltéaglichen Informationen, die
alle Burger in inrem Alltag verwenden.
Zum Beispiel:

» Tagesnachrichten

» Konsumenteninformationen

» Rechte und Verpflichtungen

* Nutzung von Dienstleistungen
* Freizeitinformationen

» (offentliche) Verkehrsmittel

Die wichtigsten Informationen fiir Men-
schen mit geistiger Behinderung betreffen
ihren Alltag: wo sie leben, Menschen, die
sie treffen mochten, Ansprechpartner bei
Alltagsproblemen, wie Freunde oder Arzte
besuchen, etc. Diese Informationen sind in
der Regel lokaler Natur und sollten des-
halb eher zusammen mit den Betroffen als
fur sie zusammengestellt werden. Dieses
Vorgehen wiurde sicherstellen, daf3 sie Zu-
gang zu den Informationen haben, die sie
wollen, in einer Weise, die sie verstehen.

Zusatzlich zu diesen Informationen beno-
tigen Menschen mit geistiger Behinderung
vielleicht Hilfe, wie sie Dinge tun kdnnen,
die andere Menschen ohne Hilfe bewalti-
gen. Beispiele sind die Nutzung von
offentlichen Verkehrsmitteln, was sie beim

10

Eine der Empfehlungen in Kapitel 5 ist die
Hinzuziehung von Menschen mit geistiger
Behinderung wahrend der Erarbeitung des
Textes. Die Menschen, die Sie hinzuzie-
hen, sollten Uber die gleichen Lese- und
Verstandnisfahigkeiten verfiigen wie die
Menschen, fiir die Sie schreiben wollen.
Ihre Reaktionen und Empfehlungen wer-
den Ihnen sagen, ob Ihre Zielgruppe an
Ihrem Text interessiert ist und ihn versteht.

Menschen mit geistiger Behinderung?

Arztbesuch erwartet, Beschwerden tber
etwas, das sie andern mochte oder Infor-
mationen Uber Gemeinde- oder Bundes-
tagswahlen. Diese Art von Informationen
ist eher allgemeiner Natur und deshalb
vielleicht schon irgendwo in Ihrem Land
zusammengestellt worden. Bevor Sie also
eigene Informationen auf diesem Gebiet
zusammenstellen, wére es sinnvoll zuerst
herauszufinden, welche zuganglichen
Informationen bereits existieren, falls Sie
dies noch nicht getan haben. Die Organi-
sationen, die in Kapitel 9 dieser Richtlinien
aufgefihrt sind, kdnnen dabei helfen.

Das gleiche trifft auf Rechte und (finan-
zielle) Leistungen zu. Es ist sehr wichtig,
Menschen mit geistiger Behinderung und
ihren Familien dartber aufzuklaren, wel-
che Rechte sie haben und welche Leistun-
gen sie beanspruchen kénnen. Nattrlich
ist es nicht moglich, ihnen einen kompak-
ten juristischen Text detailliert in einfacher
Sprache zu erklaren, aber sie kdnnen tber
ihre Rechte aufgeklart werden und es
kénnen ihnen Kontaktpersonen genannt
werden, die ihnen weiterhelfen kénnen.

Es sollte nicht vergessen werden, daf3
Menschen mit geistiger Behinderung
ebenfalls Burgerinnen und Burger ihres
Landes sind und deshalb das Recht auf
Teilnahme am politischen und wirtschaft-
lichen Leben ihrer Gemeinde haben. Aus
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diesem Grund sollte jede Regierung sorg-
faltig Uberlegen, wie diese Burgerinnen
und Burger mit Lese- und Verstandnis-
schwierigkeiten tber die wichtigen Geset-
ze und Regelungen informiert werden

konnen, die ihr Leben betreffen. Das
gleiche betrifft mulitnationale Gremien wie
die Européaische Union, die allerdings auch
auf nationaler Ebene immer grol3ere
Bedeutung gewinnt.

5. Wie verfal3t man ein leicht lesbares Dokument?

Dieses Kapitel zeigt einige Schritte auf, die
bei der Erstellung von leicht lesbarem Ma-
terial angewandt werden kdnnen. Sie sind
in erster Linie fur diejenigen bestimmt, die
zum erstenmal versuchen, einen leicht
lesbaren Text zu verfassen. Wenn Autoren
oder Herausgeber erst einmal Erfahrungen
mit der Erstellung solcher Texte und ihrer
Besprechung mit Menschen mit geistiger
Behinderung gesammelt haben, ent-
wickeln sie bald ihren eigenen Stil und ihre
eigene Strategie.

Es ist sehr wichtig, bei der Anwendung der
folgenden Vorschlage nicht zu dogmatisch
vorzugehen. Die Erstellung einer Ver-
offentlichung ist ein kreativer Prozel3 und
daher sollten die Autoren, Herausgeber,
lllustratoren und Fotografen nicht zu sehr
durch Einschrankungen behindert werden.
Die folgenden Richtlinien lassen breiten
Raum und wollen die Aufmerksamkeit der
Autoren auf verschiedene wichtige Aspek-
te lenken, die ein Dokument leicht lesbar
machen.

Wenn Sie ein leicht lesbares Dokument
verfassen, beginnen Sie wahrscheinlich
unter einer der beiden folgenden Voraus-
setzungen: entweder Sie haben bereits
einen Text, den Sie Menschen mit geisti-
ger Behinderung zuganglich machen
wollen oder Sie mochten einen vollkom-
men neuen Text verfassen. Wie auch
immer, Sie missen zuerst an lhre Ziel-
gruppe und das wichtigste Ziel Ihrer Ver-
offentlichung denken.

Schritt 1:
Entscheiden Sie tUber das Ziel Ihrer
Veroffentlichung

Was wollen Sie sagen und warum
ist es wichtig fur Menschen mit
geistiger Behinderung?

Die Antwort auf diese Frage wird das
wichtigste Ziel Ihrer Veroffentlichung kla-
ren. Es ware ideal, bereits zu diesem Zeit-
punkt Menschen mit geistiger Behinderung
einzubeziehen. Sie kdnnen Vorschlage
dazu machen, welche Themen fir sie
wichtig und interessant sind. Berticksich-
tigen Sie immer das wichtigste Ziel lhrer
Publikation, wenn Sie tUber das Aufneh-
men oder Weglassen von Details ent-
scheiden.

In dieser Phase mussen Sie ebenfalls Gber
das Verhaltnis von Text zu Bildern oder
[llustrationen entscheiden. Wenn lhre
Zielgruppe aus Menschen mit betracht-
lichen Lese- und Schreibproblemen
besteht, dann sollten Sie sich eher auf
lllustrationen und Bilder als auf Text
stUtzen, um die Information zu vermitteln.

Wenn Sie diese Fragen geldst haben, sind
Sie bereit sich mit dem Inhalt Ihrer Publi-
kation zu beschaftigen.

Es gibt viele Strategien, die beim Verfas-
sen eines leicht lesbaren Dokumentes
verfolgt werden kdnnen. Erfahrene
Autoren bevorzugen es vielleicht, erst das

11
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Originaldokument grindlich zu lesen und
dann einfach ihre Version in leicht lesbarer
Sprache zu schreiben. Im folgenden ist
eine Schritt-fur-Schritt-Methode aufgefuhrt,
der unerfahrene Autoren folgen kdnnen.

Schritt 2:
Entscheiden Sie tiber den Inhalt

Stellen Sie eine Liste der Schlis-
selaussagen lhrer Publikation auf

Wenn Ihnen ein Text vorliegt, den Sie
Ubersetzen wollen, kénnen Sie wie folgt
vorgehen:

1. Suchen Sie die Stellen heraus, die fur
Ihre Zielgruppe wichtig sind (Sie kénnen
dabei Einleitungen, Kommentare usw.
auslassen).

2. Fassen Sie jeden Absatz Ihrer
gewabhlten Textstellen in einem oder
zwei Satzen zusammen.

3. Uberpriifen Sie, ob Ihre Zusammen-
fassung einer logischen Struktur folgt.

4. Uberprifen Sie, ob nur die Schlussel-
aussagen in lhrer Zusammenfassung
enthalten sind. Entfernen Sie die Stel-
len, die nicht direkt mit dem wichtigsten
Ziel Ihrer Publikation zu tun haben.

Eine klare Vorstellung tber die Inhalte
eines Dokumentes und deren logische
Reihenfolge ist der wichtigste Schritt beim
Verfassen eines zuganglichen Dokumen-
tes. Wenn Sie einen vollkommen neuen
Text schreiben, versichern Sie sich, daf3
die Folge des Inhaltes klar und logisch ist.
Vermeiden Sie unnétige Kommentare und
Inhalte, die nichts direkt mit dem wichtig-
sten Ziel Ihrer Publikation zu tun haben.

Nachdem Sie eine Liste der Schlissel-
aussagen erstellt haben, Gberprifen Sie
erneut, ob sie all die Informationen enthalt,
die Sie winschen. Die wichtigsten Aus-
sagen sollten am Anfang des Dokumentes
stehen. Vielleicht kbnnen einige der De-
tails ausgelassen werden. Wenn dies der
Fall ist, lassen Sie sie einfach weg - je
kirzer das Dokument, desto besser!

In dieser Phase, bevor Sie mit dem eigent-
lichen Schreiben begonnen haben, ist es
sinnvoll, Menschen mit geistiger Behin-
derung einzubeziehen, um sicherzustellen,
daf3 ihre Informationsbedurfnisse tber
dieses Thema befriedigt werden. Diskutie-
ren Sie das Thema mit Einzelpersonen
oder mit Selbstbestimmungsgruppen.
Flgen Sie deren Fragen ihrer Liste von
Schlisselaussagen hinzu.

Schritt 3:
Entwerfen Sie den Text

Schreiben Sie den Text auf der Basis
Ihrer Liste von Schlisselaussagen

Wenn Sie eine Liste der Schlisselaus-
sagen fur Ihr Dokument haben, kénnen sie
mit dem eigentlichen Verfassen des zu-
ganglichen Textes beginnen. Berucksich-
tigen Sie die Begriffe und Sprache, die
Ihre Zielgruppe aller Wahrscheinlichkeit
nach versteht und interessant findet. Jede
Person ist in dieser Hinsicht nattrlich
verschieden, doch, um Ihr Dokument so
vielen Menschen wie moglich zuganglich
zu machen, sollten Sie einige allgemeine
Regeln beachten:

* Verwenden Sie eine einfache, unkomplizierte Sprache
Verwenden Sie die einfachsten Worte auf moglichst einfache Weise. Vermeiden Sie
komplizierte Strukturen und abstrakte Begriffe, und seien Sie klar in den Ideen, die

Sie vermitteln wollen.

12



Europdaische Richtlinien flr leichte Lesbarkeit

Vermeiden Sie abstrakte Begriffe
Wenn Sie abstrakte Begriffe erwdhnen muissen, verwenden Sie konkrete Beispiele
und Vergleiche, die den Menschen helfen, das Problem zu verstehen.

Verwenden Sie kurze Worte aus der Alltagssprache

Vermeiden Sie lange Worte, die schwer zu lesen und auszusprechen sind.
Verwenden Sie nur Worte, die in der Alltagssprache bekannt sind und von lhrer
Zielgruppe verwendet werden. Achten Sie jedoch darauf, Erwachsenensprache zu
verwenden, wenn Sie fur erwachsenen Menschen schreiben!

Verwenden Sie haufig eine persdnliche Ansprache

Sprechen Sie lhre Leser in einer direkten und personlichen Weise an. ,Du hast/Sie
haben das Recht auf..." ist immer besser als “Nutzer von Dienstleistungen haben das
Recht auf...”.

Verwenden Sie praktische Beispiele

Praktische Beispiele kdnnen dabei helfen, da? Menschen abstrakte Begriffe
verstehen und Informationen in Beziehung zu Situationen aus ihrem eigenen Leben
setzen.

Sprechen Sie lhre Leser auf respektvolle Weise an

Verwenden Sie Erwachsenensprache, wenn Sie fir erwachsene Menschen
schreiben. Stellen Sie sich die Frage, ob Sie die Leser mit ,Du“ oder ,Sie"
ansprechen wollen. Wenn Sie sich dariber nicht sicher sind, fragen Sie betroffene
Personen, wie sie gern angesprochen werden mochten.

Verwenden Sie meistens kurze Satze

Stellen Sie nur einen Gedanken pro Satz vor

Versuchen Sie nicht, mehr als einen Gedanken oder ein Thema pro Satz zu
behandeln.

Verwenden Sie positive Sprache

Vermeiden Sie negative Sprache und Verneinungen, da sie zu Verwirrung fuhren
koénnen.

Verwenden Sie eher aktive als passive Verben

Gestalten Sie Ihr Dokument so interessant wie moglich. Aktive Verben machen lhr
Dokument in der Regel lebhafter und weniger kompliziert.

Gehen Sie nicht von bereits vorhandenem Wissen Gber IThr Thema aus
Verwenden Sie immer die gleichen Begriffe

Verwenden Sie immer das gleiche Wort fir eine Sache - auch wenn die

Wiederholung von Worten den Stil beeinfluf3t.

Vermeiden Sie Querbeziige

13
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Verwenden Sie eine einfache Zeichensetzung
Vermeiden Sie Strichpunkte, Gedankenstriche und Kommas.

Verwenden Sie keinen Konjunktiv
Die ,unsichere Zukunft” (...kbnnte passieren..., solltest Du/sollten Sie tun...) ist
ungenau und verwirrend. Vermeiden Sie den Konjunktiv, soweit es geht.

Seien Sie vorsichtig mit Redewendungen und Metaphern, wenn sie nicht sehr

gebréauchlich sind

Menschen mit geistiger Behinderung kennen sie vielleicht nicht, doch wenn sie in der
Alltagssprache sehr verbreitet sind, konnen sie den Text durchaus farbiger gestalten.

Seien Sie vorsichtig mit Zahlen

Grol3e oder komplizierte Zahlen werden héufig nicht verstanden. Verwenden Sie viele
statt 4795 und einige statt einer Prozentzahl wie 14%. Fur ein Datum wie 1867
verwenden Sie vor langer Zeit. Verwenden Sie kleine Zahlen, schreiben Sie immer
die Zahl selbst und nicht das ausgeschriebene Wort, z.B. 3 statt drei.

Verwenden Sie keine Fremdworte

Dies betrifft ebenfalls Worte, die haufig verwendet werden, aber fremden Ursprungs
sind. Wenn Sie es nicht vermeiden kdnnen ein Fremdwort zu verwenden, da es sehr
gebrauchlich ist, erklaren Sie es.

Geben Sie, wenn moéglich, eine Kontaktadresse fur weitere Informationen an
Alle Adressen sollten wie auf einem Briefumschlag geschrieben sein. Schreiben Sie
die Adressen nicht in eine Zeile, auch nicht durch Kommas getrennt.

Vermeiden Sie Fachjargon, Abkirzungen und Initialen

Fachjargon sollte niemals verwendet werden - er ist bedeutungslos und irrelevant fur
die Menschen aulRerhalb des Fachkreises. Versuchen Sie auch Abkirzungen zu
vermeiden und verwenden Sie sie nur, wenn sie lhrer Zielgruppe bereits bekannt
sind. Erklaren Sie immer, was sie bedeuten.

Verwenden Sie einen Einschub, wenn es wichtig ist, einen Begriff zu erklaren, den
andere benutzen werden. Wiederholen Sie ihn, um sicherzugehen (z.B. ,....Satzung,
die Regeln einer Organisation,...”).

Wenn Sie Dokumente in einer leicht les- Schritt 4:

baren Sprache zuganglich machen, kann Uberpriifen Sie, ob Menschen mit
dies dazu fuhren, daf? sie langer werden geistiger Behinderung lhren Entwurf
als die Originaltexte. Dies betrifft insbe- verstehen

sondere kompakte juristische oder wissen-

schaftliche Texte, gerade wenn es darauf Bitten Sie Menschen mit geistiger
ankommt, dal3 Menschen mit geistiger Behinderung vor dem Druck, lhren
Behinderung die Details verstehen. Es ist Entwurf zu lesen

vielleicht nétig, das Dokument in mehrere

kleinere Abschnitte aufzuteilen, um es les-  Um sicherzustellen, daf} Ihr Dokument

ba
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entspricht und ihren Lesefahigkeiten an-
gemessen ist, ist es absolut notwendig,
dalR es Menschen mit geistiger Behinde-
rung oder Selbstbestimmungsgruppen vor
dem Druck lesen. Dies ist die einzige Mog-
lichkeit, sicherzustellen, daf3 Ihre Publika-
tion den Bedurfnissen und Fahigkeiten
Ihrer Zielgruppe entspricht und erhéht
aulRerdem die Anzahl mdglicher Leser.
Falls Sie Schwierigkeiten haben, dies zu
organisieren, wenden Sie sich bitte an die
Organisationen, die in Kapitel 9 aufgefuhrt
sind.

Die Personen mit geistiger Behinderung,
die Sie um Rat fragen, sollten gentigend
Zeit haben, das Dokument zu lesen und zu
verstehen, bevor Sie mit ihnen dartber
diskutieren. Die Diskussion wird Klarheit
dartiber verschaffen, ob die Leser den
Inhalt des Textes verstehen. Sie wird ver-
wirrende Begriffe oder Satze klaren und
maogliche weitere Fragen und Informations-
bedurfnisse zum Thema aufwerfen.

6. Bilder, lllustrationen und Symbole

Unabhangig davon, ob Personen deutliche
Leseprobleme haben oder einen einfachen
Text lesen kdnnen, hat ein leicht lesbarer
Text allein seine Grenzen. Fotografien,
Zeichnungen oder Symbole kénnen auch
denjenigen eine Botschaft vermitteln, die
nicht lesen kdnnen und das Verstandnis
derer vergroRern, die dazu in der Lage
sind. Aus diesem Grund haben lllustratio-
nen nicht nur einen dekorativen Aspekt fur
Ihre Veroffentlichung, sondern transpor-
tieren auch Information. Sie sollten immer
bei der Planung und Vorbereitung von
leicht lesbarem Material einbezogen
werden.

Fotografien
In vielen Situationen sind Fotografien das
ideale Mittel zur Kommunikation, insbe-

Schritt 5:
Ergénzen Sie den Entwurf

Versuchen Sie, Ihrem Text so viele der
neuen Fragen und Ideen wie moglich hin-
zuzuftigen und ihn dort zu andern, wo der
Inhalt nicht verstanden wurde. Versuchen
Sie, einige der Schlisselaussagen mit
Bildern, Zeichnungen oder Symbolen zu
illustrieren (siehe auch Kapitel 6), um sie
klarer zu machen.

Schritt 6:
Uberpriifen Sie den Text noch einmal

Wenden Sie sich nochmals an lhre Leser-
gruppe, nachdem Sie die Anderungen vor-
genommen haben und diskutieren Sie mit
ihnen den neuen Entwurf (einschliel3lich
der lllustrationen etc.). Wenn die Leser
den Text noch immer nicht verstehen oder
unzufrieden sind, &ndern Sie Ihn noch ein-
mal. Diskutieren Sie ihn mit den Betroffe-
nen so oft, wie es naotig ist.

sondere bei lokalen Informationen. Der
Name einer verantwortlichen Person zu-
sammen mit ihrer Fotografie vermittelt
jedem eine klare Vorstellung Gber den
Ansprechpartner. Eine Fotografie eines
Ortes, den Sie kennen, bedeutet mehr als
die geschriebene Adresse. Fotografien
konnen ebenfalls dabei helfen, komplexe
Texte zu veranschaulichen. Die Fotogra-
fien mussen jedoch deutlich sein und sich
auf das gleiche Thema wie der Text be-
ziehen. Eine einfache Fotografie kann eine
Unmenge von Vorstellungen hervorrufen!
Beachten Sie, wie die Fotografie gedruckt
aussieht und versichern Sie sich, dal3 sie
auch gedruckt scharf und deutlich ist.

Zeichnungen und lllustrationen
In manchen Féllen kénnen Zeichnungen

15
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die bessere Losung sein. Sie missen an-
schaulich sein, um den Leser nicht zu ver-
wirren. Eine Zeichnung, die sich auf das
Hauptthema konzentriert, vermittelt pra-
zisere Informationen als eine Fotografie
mit zu vielen Details oder mit technischen
Méngeln. Es gibt viele clip-art-Standard-
pakete und es ist durchaus méglich, da-
raus Zeichnungen zu verwenden, um lhren
Text zu veranschaulichen. Falls es die fi-
nanzielle Mittel erlauben, ist es am besten,
einen (einschlagig qualifizierten) Graphik-
designer hinzuzuziehen. Dessen Original-
zeichnungen kdnnen die wichtigsten
Punkte in IThrem Text veranschaulichen.

Symbolsysteme

Symbole sind eine allgemeinere und ab-
straktere Art der Kommunikation. Sie be-
stehen hauptsachlich aus einfachen
Linienzeichnungen, die Objekte, Hand-
lungen oder Ideen darstellen und kénnen
dazu verwendet werden, ganze Satze zu
konstruieren. Ihre Bildhaftigkeit gibt in der
Regel (aber nicht immer) einen Hinweis
auf ihre Bedeutung. Es gibt sehr viele ver-
schiedene Symbolsysteme und jedes hat
seine eigene ,Sprachgemeinde®. Es ist
unrealistisch, einer Person mit geistiger
Behinderung eine Seite mit Symbolen
vorzulegen und von ihr zu erwarten, die
Symbole zu verstehen. So wie Kinder, die
gerade zu lesen beginnen, Worte lernen
mussen, mufd auch die Bedeutung von
Symbolen gelehrt werden.

Deshalb ist es sehr wichtig, ein Symbol-
system zu wahlen, das bereits bekannt ist
und von der Zielgruppe Ihrer Publikation
beherrscht wird. Dies ist ein weiterer
Grund, wahrend der Vorbereitung des
Dokuments Menschen mit geistiger Behin-
derung hinzuzuziehen. Wenn Sie sich
nicht Uber das richtige Symbolsystem im
klaren sind, kdnnen Sie sich zwecks
weiterer Informationen an eine der Orga-
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nisationen wenden, die in Kapitel 9 dieser
Richtlinien aufgefuhrt sind.

Wenn lhre Publikation fir ein gro3eres
Publikum oder fir Menschen bestimmt ist,
die kein Symbolsystem beherrschen, ist es
vielleicht besser, nicht ein bestimmtes
System zu verwenden, sondern einfache,
leicht verstandliche Symbole fir die
Schlisselbegriffe des Textes auszuwah-
len. Dies reicht oft aus, um die Bedeutung
des Textes zu veranschaulichen und kann
genauso effektiv sein wie die Verwendung
eines Symbols flr jedes einzelne Wort.
Wenn Symbole bekannt sind und regel-
mafiig verwendet werden, sind sie von
unschéatzbarem Wert fir die Schaffung von
zuganglichen Dokumenten. Sie sind in den
geschriebenen Text eingegliedert und
machen ein schriftiches Dokument sowohl
fur Leser aus auch fur Nichtleser zugang-
lich. Fotografien und Symbole kénnen
auch zusammen verwendet werden,
insbesondere in langeren Dokumenten.
Dabei konnen Symbole fur den Haupttext
und Fotografien fir die Darstellung von
Personen oder Orten eingesetzt werden.

Welche Methode Sie auch verwenden, um
Ihren Text zu veranschaulichen, es ist
wichtig, Menschen mit geistiger Behinde-
rung - lhre potentiellen Leser - zu fragen,
ob die lllustrationen ihr Verstandnis der
Information, die Sie vermitteln wollen,
vergrofern.
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7. Die Gestaltung von Publikationen

Die Gestaltung eines Dokumentes kann
eine grol3e Rolle dabei spielen, wie leicht
lesbar es ist. Moderne Computer-Software
bietet eine grolRe Auswahl von verschie-
denen Stilen und Méglichkeiten der Ge-
staltung von Publikationen. Jedoch kon-
nen einige dieser Mdglichkeiten die
Dokumente schwerer lesbar machen, zum
Beispiel ein weil3er Text auf einem farbi-
gen Hintergrund oder die Verwendung von
verschiedenen Schrifttypen innerhalb
eines Dokumentes.

Um die Lesbarkeit zu verbessern, werden
die folgenden Richtlinien fur die Gestal-
tung von Dokumenten empfohlen:

+ Verwenden Sie niemals ein Bild als
Hintergrund fur den Text. Dies kann das
Lesen des Textes deutlich erschweren.

* Versuchen Sie, nur einen Satz in einer
Zeile unterzubringen.
Wenn dies nicht mdglich ist, versuchen
Sie, einzelne Satzteile in einer Zeile
unterzubringen oder den Satz dort auf
einzelne Zeilen umzubrechen, wo
gewohnlich Sprechpausen gemacht
werden, z.B.:

Es ist wichtig,
daf3 behinderte Menschen
fur sich selbst sprechen.
Wenn sie das nicht kénnen,
sollten ihre Eltern fur sie sprechen.

* Setzen Sie Satze nicht auf einer
folgenden Seite fort.

» Versichern Sie sich, daf3 die lllustratio-
nen scharf sind. Achten Sie auf die
Qualitat der Fotografien in gedruckter
Form. Wenn Sie ein Fotokopiergerat
zur Vervielfaltigung benutzen, sollte die
Kopie als Rasterbild gedruckt werden.

» Das Papier sollte matt sein und von
guter Qualitat. Dies gibt einen guten
Kontrast. Glanzendes Papier reflektiert
das Licht. Vermeiden Sie Papier, das zu
dinn und nicht geniigend lichtundurch-
lassig ist, da ansonsten der Text der
anderen Seite des Blattes durchscheint.

» Fillen Sie das Blatt nicht mit zu viel In-
formation.
Die Gestaltung und der Textflul3 sollte
die Struktur des Textes unterstitzen.
Wenn der Text eine neue Idee vorstellt,
erwagen Sie, eine neue Seite zu be-
ginnen. Der Text sollte logisch aufge-
baut sein und nicht auf der Seite hin-
und herspringen oder ein paar Seiten
spater weitergehen.

* Verwenden Sie nicht mehr als zwel
Schrifttypen. Sie kbnnten einen
Schrifttyp fur den Text und vielleicht
einen anderen fiir die Uberschriften
verwenden.

» Verwenden Sie deutliche Schrifttypen.
Ein deutlicher Schrifttyp sollte bevorzugt
werden, z.B. Arial, Helvetica oder Times
New Roman.

* Verwenden Sie grol3e Schrifttypen.
Die Buchstaben sollten nicht zu klein
sein: 14 Punkt ist das empfohlene Mini-
mum fir Menschen mit Sehbeeintrachti-
gungen.

» Seien Sie vorsichtig mit der Hervorhe-
bung von Textstellen. Verwenden Sie
keine Block-Grol3buchstaben oder
Kursivschriften im Text. Verwenden Sie
Fettdruck oder Unterstreichungen zur
Hervorhebung.

» Verwenden Sie, wenn mdglich, Farben
fur Bilder, Kasten usw.

17
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* Verwenden Sie niemals inversiven
Druck (hellen Text auf dunklem
Hintergrund). Dunkle Schrift auf hellem
Papier ist am lesbarsten.

« Verwenden Sie Uberschriften und
andere ,Navigationshilfen®.

* Verwenden Sie keinen Blocksatz.
Ein ,flatternder” (ausgefranster) rechter
Rand macht eine Textspalte lesbarer.

* Trennen Sie lange Worte am rechten
Rand des Textes nicht. Halten Sie die
Worte zusammen.

o Zahlen

- Schreiben Sie Daten voll aus:
»~Sonntag, den 26. September 1998

- Telefonnummern sollten aufgeglie-
dert werden: 034-22.33.44 oder 034-
223344

- Verwenden Sie immer die Zahl selbst
und nicht das entsprechende Wort -
auch fur Zahlen unter 10. Zum
Beispiel 3, 67, 239.

- Verwenden Sie niemals romische
Zahlen.

8. Andere Formen - Horkassetten, Videos,

Die Bedurfnisse und Fahigkeiten von Men-
schen mit geistiger Behinderung variieren
sehr, und leicht lesbares Material wird
nicht allen zuganglich gemacht werden
kénnen, insbesondere nicht denen, die
Uberhaupt nicht lesen kdnnen. Manchmal
mochten Sie vielleicht Informationen in
mehr als einer Weise vermitteln, um ein
grolReres Publikum zu erreichen. Im
folgenden werden die wichtigsten alter-
nativen Formen vorgestellt.

Es ist unmaoglich, hier die Vorteile anderer
Formen vollstandig aufzufihren oder aus-
fuhrliche praktische Hinweise zu deren
Herstellung zu liefern. Dennoch kdénnten
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Beachten Sie ebenfalls die folgenden
praktischen Hinweise:

* Um eine grol3e Verbreitung lhrer Ver-
offentlichung sicherzustellen, verwen-
den Sie ein Format, das leicht zu
kopieren ist (z.B. A4 oder A3 gefaltet)
und schréanken Sie die Verteilung nicht
durch ein Copyright ein.

» Vergessen Sie nicht, ein Datum auf Ihre
Veroffentlichung zu setzen.

» Alle leicht lesbaren Verd6ffentlichungen
sollten auf der Titelseite deutlich als sol-
che kenntlich gemacht werden, so dal3
Kunden sie sofort erkennen kdnnen.

Wenn Sie lhre wichtigsten Aussagen
besonders hervorheben wollen, kdnnten
Sie das Blatt in der Mitte als Poster ge-
stalten. Dieses Blatt kann dann aus der
Veroffentlichung herausgenommen und als
standige Botschaft oder Erinnerung
aufgehangt werden.

interaktive Medien

einige der Empfehlungen der letzten
Kapitel hilfreich fur die Herstellung leicht
verstandlichen Materials in anderen
Formen sein.

Horkassetten
Horkassetten konnen leicht hergestellt
und kopiert werden. Somit sind sie eine
gute Alternative zur Herstellung von
Material fir Menschen, die nicht lesen
kénnen. Die meisten Personen oder
Familien besitzen einen Kassettenre-
corder, und so ist es gewdhnlich leicht
fur alle, sich eine Kassette anzuhdren.
Kassetten werden héaufig von Gruppen
von Menschen mit geistiger Behinde-
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rung gehort, was schnell zu einem Ge-
spréch in der Gruppe fuhrt und Gruppen
bzw. Einzelpersonen helfen kann, Ideen
zum Handeln zu entwickeln.

Der Text auf den Kassetten sollte den
Vorschlagen dieser Richtlinien folgen.
Beim Strukturieren des Inhalts ist es
wichtig, &hnliche Themen zusammen zu
gruppieren. Der Sprecher/die Spreche-
rin sollte in einem gemafigten Tempo
sprechen, weder zu schnell noch zu
langsam, und kurze Pausen zwischen
den Satzen einlegen. Bei langeren Tex-
ten ist es sinnvoll, mehr als eine Stim-
me einzusetzen und den Text mit Musik
oder Klangeffekten zu unterbrechen.
Fur weitere Informationen Uber leicht zu
verstehendes Material auf Horkassetten
sehen Sie auch die COTIS-Richtlinien.

Eine leicht lesbare und illustrierte Ver-
offentlichung mit einer Horkassette zu
kombinieren, kann das Verstandnis und
Feedback erhéhen und Informationen
Menschen mit geistiger Behinderung
sehr viel zugénglicher machen.

Videos

Videos sind eine ausgezeichnete Alter-
native zur Informationsvermittiung far
Menschen mit geistiger Behinderung.
Die Verbindung von visueller und ge-
sprochener Information kann sehr hilf-
reich sein und die Menschen erreichen,
die gro3e Probleme beim Lesen und
Verstehen eines Textes haben.

Obwonhl die Herstellung eines Videos
von guter technischer Qualitat noch
immer ein groBeres Unterfangen ist und
am besten kommerziell durchgefuhrt
werden sollte, haben Organisationen
immer mehr Moéglichkeiten, ihre eigenen
Videos zu produzieren und dabei die
neuen Digitaltechnologien anzuwenden.
Die wichtigsten Aspekte bei der Pro-

duktion von Videos sind ein klares und
logisches Drehbuch und eine nicht zu
schnelle Folge des Textes und der
Bilder.

Interaktive Medien

Viele Dienste fir Menschen mit geisti-
ger Behinderung verwenden Computer,
und eine steigende Anzahl von Haus-
halten verfugt heute ebenfalls tber
einen PC und hat Zugang zum Internet.
Dies bedeutet, dal interaktive Medien
mit ihren sich bewegenden Bildern,
Gerauschen und Texten ebenfalls eine
ausgezeichnete Mdglichkeit fur die Ver-
mittlung von Informationen sind, aber
auch von immer grof3erer Bedeutung fur
die Zukunft werden. Positiv ist, dal3
interaktive Medien leicht den funktiona-
len Moglichkeiten des Nutzers ange-
pafdt werden kdnnen. Die Entwicklung
von interaktiven Medien fir Menschen
mit geistiger Behinderung befindet sich
noch in einem frihen Stadium und ist
hauptsachlich auf Lernsoftware be-
schrankt. Die Entwicklung von Informa-
tionsangeboten unter Verwendung von
interaktiven Medien sollte in direkter
Zusammenarbeit mit den Nutzern und
den sie unterstiutzenden Organisation
unternommen werden.
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9. Referenzen und Kontaktadressen
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