
  
 
 
 
 

10 Tipps für Einfache Sprache 
 

1. Benutzen Sie einfache Wörter. 

2. Vermeiden oder erklären Sie Fachbegriffe und Fremdwörter. 

          Verwenden Sie lieber allgemein bekannte Wörter.  

3. Vermeiden oder erklären Sie Abkürzungen.  

          Schreiben Sie die Wörter beim ersten Erscheinen aus.  

4. Benutzen Sie Verben statt Hauptwörter. 

5. Vermeiden Sie das Verb „müssen“.  

6. Benutzen Sie immer das gleiche Wort für das gleiche Ding.  

7. Vermeiden Sie Verneinungen. 

8. Benutzen Sie Aktiv statt Passiv. 

9. Machen Sie kurze Sätze. 

10. Vorsicht bei Redewendungen.   



  
 
 
 
 

Hinweise für Gespräche in  

Einfacher Sprache 

1. Nutzen Sie eine angemessene Lautstärke. 

2. Nutzen Sie eine angemessene Geschwindigkeit.  

3. Nutzen Sie Betonung und Sprachmelodie (paraverbal).  

4. Nutzen Sie Mimik und Gestik (nonverbal).  

5. Beachten Sie die Aufnahmefähigkeit Ihres Gegenübers. 

6. Nutzen Sie offene Fragen (W-Fragen) zur Verständnissicherung. 

7. Wiederholen Sie bei Bedarf das Gesagte. 

8. Halten Sie Stille aus. 

 


