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Wie viele Worter umfasst ...?

Wortschatz von Muttersprachler*innen

Alltagliche Sprache Aktive Wortschatz Passive Wortschatz
=~ 1.300 Worter @ 12.000 — 16.000 @ mind. 50.000
Worter (davon ca.

3.500 Fremdworter)

Anfanger

max. 2.000 Worter
Wortschatz

von Deutsch-
lernenden

Fortgeschritten
max. 6.000 Worter
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Missverstandnisse entstehen schnell: Anekdoten aus dem

NETZWERK
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,Kannst du
heute bitte das
Einlaminieren
Ubernehmen?“

,Wirf doch
schon mal die
Kaffeemaschine

»Ick schlage vor,
wir machen dit so:
Roocherpause jibt’s
gleich, jetze noch
schnell die SoRen
fertich. Allet klar?“

,Des sieht scho
guat aus! Dr
letschte Schtoi
Mmuss no a
Muggasekkele
noch links.”
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Leitlinien der einfachen Sprache T oo Fchiimea

Ebene der Worter

Formulierungen

Strukturierung von Information

Interpunktion und Formatierung
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Leitlinien der einfachen Sprache

Ebene der Worter

Vermeiden Sie unbekannte Worter
z.B. , Bitte akkreditieren Sie sich am Empfang” - Einfacher: , Bitte melden Sie sich am Empfang an.”

Ziehen Sie Verben vor, vermeiden Sie Substantivierungen und Substantivketten
z.B. ,Nach Abschluss der Priifung erfolgt die Benachrichtigung.“—> Einfacher: ,Wir benachrichtigen Sie,
sobald wir die Priifung abgeschlossen haben.”

Vermeiden Sie Adjektive, Abkiirzungen und Synonyme
z.B. , Bitte reichen Sie eine vollstindige und fristgerechte Bewerbung ein.“— Einfacher: ,Bitte reichen
Sie Ihre Bewerbung rechtzeitig ein.”

Vermeiden Sie Fiillworter
- Fullworter sind z. B. vielleicht, sogar, aber, auch.
- Prufen Sie, ob man diese Worter streichen kann, ohne die Aussage zu verandern.
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Tipp: Erklaren Sie
unbekannte Worter,

wenn sie verwendet
werden.




Leitlinien der einfachen Sprache T e Elahiiman

Formulierungen

Seien Sie prazise
- Schreiben Sie etwa Auto statt KFZ
- Machen Sie nur eine Aussage pro Satz

Verzichten Sie auf Riickbeziige
- Wie z.B. ersteres, letzteres, das Vorgenannte etc.

Ziehen Sie positive Aussagen vor
- Positive Aussagen sind fast immer leichter zu verstehen als negative Aussagen
- Doppelte Verneinungen werden selten im ersten Anlauf verstanden.

Verwenden Sie eine personliche Ansprache
- Schreiben Sie lieber ,Ich” und ,,Sie“ statt ,man® oder , der Teilnehmer*.



Leitlinien der einfachen Sprache

Strukturierung von Information

Ordnen Sie Informationen sinnvoll

- Vermeiden Sie Gedankenspriinge und Abschweifungen

- Wichtige Informationen gehoren an den Anfang des Satzes/Textes.

- Sagen Sie gleich, worum es geht

- Beantworten Sie die W-Fragen am Anfang: Wer? Was? Wann? Wo? Warum?

Nur das Wichtige mitteilen

- Wiederholen Sie wichtige Informationen

- Unndtige Informationen lassen Sie weg.

- Fragen Sie sich: Was muss der Leser wissen, um den Text zu verstehen?

Keine Listen/Aufzdhlungen mitten im Satz
- Besser: Listen extra aufschreiben.
- So kann der Leser den Text schneller lesen und besser verstehen.
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X Nicht so gut (Liste im Satz):
Sie brauchen fiir den Antrag
lhren Ausweis, eine
Meldebescheinigung, drei
Passfotos und das Formular.

L4 Besser (Liste extra):
Fiir den Antrag brauchen Sie:

(@)

@)
@)
@)

lhren Ausweis
eine Meldebescheinigung
drei Passfotos
das Formular



Leitlinien der einfachen Sprache T e Elahiiman

\g
Interpunktion und Formatierung /

Formatieren Sie den Text leserfeundlich
- Vermeiden Sie Blocksatz, exotische Schriftarten, die Mischung mehrerer Schriftarten, zu kleinen
oder zu groRen Text, kontrastarmen Text und alles Weitere, was das visuelle Erfassen des Textes

erschwert.

Verwenden sie moglichst nur zwei Satzzeichen pro Satz
- Je mehr Satzzeichen, desto komplexer ist der Satz.

Beispiel: Bei Riickfragen zur Einfache Sprache:
Veranstaltung kénnen Sie sich ‘ Sie haben Fragen zur Veranstaltung?
jederzeit gerne an unsere Kollegin Dann schreiben Sie bitte Frau

Frau Schmid wenden. Schmid.
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Anleiten von Mitarbeiter*innen/Auszubildenden

versteckte Verbote

,Das wird nicht gerne gesehen!”

komplizierte Hoflichkeitsfloskeln

,Konntest du das eben noch mal kurz machen?“

regionale Ausdricke

,Arbeitsbeginn ist dreiviertel zehn.”

Amts- und Behordendeutsch

,Rohre sind gegen Wegrollen zu sichern.”
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klare Verbote

)) ,Das darfst du nicht machen!“

klare Anweisungen

)) ,Bitte mach das jetzt fertig.”

allgemeinverstandliche Angaben

)) ,Arbeitsbeginn ist viertel vor Zehn.”

nachvollziehbare Erklarungen

)) ,Du musst die Rohre sichern. Dann kénnen sie nicht wegrollen.”
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Einfache Sprache im Betriebsalltag — so geht’s:

_BA

Direkte Ansprache Prazise Angaben Kurze Satze

: _0
(©h0] Y

O O
Vorwiegend bekannte

Worter aus dem Fachbegriffe nutzen Visuell unterstitzen
Grundwortschatz (relevantin Prufungen) (Skizzen, Icons, Fotos)
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K3
Teigmixer

Fahland

NATURLICH BIO




in der Praxis fordern D eereren Focheings
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Worterbuch fur
Fachbegriffe

STEIGENBERGER

FRANKFURTER HOF

FRANKFURT




Fachsprache in der Praxis fordern
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WILLKOMMEN ~ WELCOME Npaus 9 ) sasal ligh  NIRO 024y

Bringen Ste mir Please brk ng me ) I o 3 o ol Wl AT/, RS
Wo ist die Toilette? Where are the toilets LR s Cdal oS WEFRENE W WO
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Zum Einstieg in den Betrieb: Vokabelflyer
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KLEINES WORTERBUCH FUR MITARBEITER/INNEN
| M M HANDEL ‘ ~——

erischRBLLen Zentgile GrbH

Bay

INDONESISCH
HINDI

BARTELS - LANGNEss famila
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WILLKOMMEN WELCOME Mg 9 daj KYRVIRE TN
Handel retail 5,3 _f'.E)'J»"'
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Diese Branchen gibt es schon:

Arbeitsschutz
Backereihandwerk

Bus- und Berufskraftfahrt
Blro

Digital & IT
Elektrobranche
Erziehungswesen
Floristik
Friseurhandwerk

Garten- und Landschaftsbau
Gastronomie & Hotellerie
Gebadudereinigung
Handel

KFZ-Mechatronik

Lager & Logistik

Maler & Lackierer
Metallbau

Pflege

Post und Zustellung
SchweilRen
Textilindustrie

17


https://www.unternehmen-integrieren-fluechtlinge.de/produkte/?kategorien=vokabelflyer
https://www.unternehmen-integrieren-fluechtlinge.de/produkte/?kategorien=vokabelflyer
https://www.unternehmen-integrieren-fluechtlinge.de/produkte/?kategorien=vokabelflyer
https://www.unternehmen-integrieren-fluechtlinge.de/produkte/?kategorien=vokabelflyer

Forderung der Alltagssprache

- NETZWERK Unternehmen
) integrieren Fliichtlinge

DEUTSCHE REDEWENDUNGEN UND FLOSKELN I -Q
ZUM LERNEN UND ERWEITERN

In der alltiglichen Kommunikation werden Redewendungen und Floskeln hiufig und
gerne genutzt. Sie rufen bei Menschen, die Deutsch lernen, meist Fragezeichen hervor.
Dieser Flyer soll dabei unterstiitzen, die Bedeutung von Redewendungen zu verstehen,
und dazu anregen, die Sammlung weiterzufithren. Gerade im Betriebsalltag kann so die
Kommunikation unter Kolleglnnen vereinfacht werden. Sie kénnen die Ubersicht gerne
an lhre Mitarbeiterinnen weitergeben.

den c}d.llirg ‘l’Yff{-G\'l-*
* jemanden Kranken/beleidiBer

Jemandem avf
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Eine Redewendung hat eine Bedeutung, die von den verwendeten
Wartern her nicht sofort verstandlich ist und deshalb auswendig
gelernt werden muss. Manchmal kann die Bedeutung auch aus dem
gesprochenen Zusammenhang erschlossen werden.

Redewendung ~

5l
i@“
(X))
Auf dem Schlauch stehen. L \ I_Etwasnachla_ngerernNachdenken
. immer noch nicht verstehen.

Etwas auBen vor lassen.

Etwas auf dem Schirm haben. Etwas im Gedichtnis behalten /etwas beriicksichtigen.

Ein Vorhaben/ProjekL in der Vorbereilung haben.

Etwas in der Pipeline haben.

Nicht aus dem Quark kommen.

Nur Bahnhof verstehen.

Aul die Schnelle oder nur kurz
mit jemandem gesprochen haben /
etwas erledigt haben,

Zwischen Tiir und Angel.

Hier geht es zum Download /‘
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Visualisierungen zur Verstandigung nutzen
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PROFESSIONELLES
HANDWERK SEIT 1878

[

profenster

WEICHSEL GMBH
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Hier geht es zum Download "

20



https://crm.nuif.de/images/materialformular/produkt_sketchnote-so-funktioniert-eine-krankschreibung.pdf?v=1772614388
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Zeit fur lhre Fragen
und Erfahrungen






