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Vorwort

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

Leichte Sprache ist fur viele Burgerinnen und Birger besser zu verstehen. Sie hilft
Menschen mit Beeintrachtigung dabei, gut informiert zu sein und selbstandig am
offentlichen Leben teilzunehmen. Die Leichte Sprache entlastet Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter der Stadt Neuss. Wenn wir den Menschen helfen, komplexe Sachverhalte
selber zu verstehen, organisieren sie sich eigenstandig und bendtigen weniger
Unterstltzung.

Dieser Leitfaden ist eine Art ,Bedienungsanleitung® zur Umsetzung der Leichten
Sprache in der Verwaltung der Stadt Neuss. Schritt fiir Schritt werden sich alle Amter
auf den Weg machen, Erklarungen, Dokumente oder auch Flyer in Leichter Sprache
auszuwahlen und Ubersetzen zu lassen. Diese Aufgabe werden die Kolleginnen und
Kollegen der jeweiligen Fachamter nicht alleine bewaltigen. Unterstiitzung erhalten
Sie von Frau Lenzen, die diesen Leitfaden entwickelt hat (Kontaktdaten siehe
Anhang, Seite 20). Bevor Sie in den jeweiligen Fachdmtern starten, fuhrt eine
Schulung in das Thema ein.

Der Leitfaden beantwortet dann die wichtigsten Fragen zum Thema Leichte Sprache,
erklart Ihnen Schritt fur Schritt wie Sie vorgehen und wer Sie unterstitzen wird.
Wichtig: Sie sind nicht selber dafur zustandig die Texte in Leichter Sprache zu
Ubersetzen! Dafir gibt es sogenannte Ubersetzungsburos fur Leichte Sprache. Die
Auswahl der Texte und die wichtigsten Informationen aus Ihrem Amt bendétigen wir
jedoch von Ihnen, denn nur Sie, die Fachkrafte aus den unterschiedlichen Amtern,
wissen, welche Dokumente/Texte fur die Neusser Burgerinnen und Burger wichtig
sind, welche am héaufigsten angefragt und benétigt werden.

Die Leichte Sprache ermdglicht durch die vereinfachte Darstellung einen Rickgang
der Anfragen von Birgerinnen und Blrgern und entlastet Sie somit bei lhrer Arbeit.

Dieser Leitfaden wird Sie unterstitzen, damit Sie sich auf die Auswahl der Texte und
das Ziel konzentrieren kdnnen: Leichte Sprache soll die Teilhabe fir mdglichst viele
Menschen ermdglichen, die bisher keinen Zugang zur Verwaltung haben.

Ralf Horsken
Sozialdezernent der Stadt Neuss
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Start

Bevor Sie damit starten, diesen Leitfaden zu lesen, noch ein kurzer Hinweis zur
Nutzung. Die Leichte Sprache arbeitet mit Regeln. Immer, wenn Ihnen im Leitfaden

eine Regel begegnet, ist dieses Zeichen R davorgesetzt. Vor jedem (ibersetzten Text
in Leichter Sprache finden Sie diese Zeichen LS.

1. Einfiuhrende Informationen zum Thema Leichte Spra  che

1.1 Was ist Leichte Sprache?

Leichte Sprache ist ein feststehender Begriff, aus diesem Grund wird ,Leichte” auch
grof3geschrieben. Das Gegenteil von Leichter Sprache bezeichnen wir als
Alltagssprache. Der Begriff ,schwere Sprache” soll dabei nicht verwendet werden,
um bestehende Inhalte nicht als schwer verstandlich zu bezeichnen.

Leichte Sprache ist eine speziell geregelte sprachliche Ausdrucksweise, die auf
besonders leichte Verstandlichkeit oder die Verbesserung der Verstandlichkeit
abzielt. Diese Formulierung ist eine Erklarung in Alltagssprache. Eine Erklarung in
Leichter Sprache lautet dann wie folgt:

L& Leichte Sprache ist wichtig.

Viele Menschen brauchen Leichte Sprache, damit sie alles gut verstehen.
Nur wer alles versteht, kann Gberall mitmachen.
Leichte Sprache ist eine sehr leicht verstandliche Sprache.

Man kann sie schreiben und sprechen*

1.2 Welche Zielgruppen kénnen durch die Leichte Spr  ache erreicht werden?

* Menschen mit geistigen Behinderungen

* Menschen mit Lernbehinderungen

* Funktionale Analphabeten (Erklarung siehe Lexikon)

* Menschen mit Horbehinderungen

* Menschen mit Aphasie (Erklarung siehe Lexikon)

» Demenziell erkrankte Menschen (Erklarung siehe Lexikon)

* Menschen, deren Muttersprache nicht Deutsch ist (z. B. Flichtlinge) @

2 Netzwerk Leichte Sprache, das ist Leichte Sprache
3 Leichte Sprache in der Verwaltung, Eine Handreichung firr Verwaltungen in Baden-Wiirttemberg




2. Argumente fur die Leichte Sprache in der Verwalt ung

« Sie erreichen mit Texten/ Dokumenten in Leichter Sprache eine grol3e Zielgruppe.
Einigen Menschen bietet sich damit erstmals die eigenstandige Gelegenheit
zur Informationsbeschaffung.

* Wenn die Texte gut verstandlich vorliegen, werden die Riickfragen der Birgerinnen
und Burger abnehmen und zu einer Entlastung fiihren.

3. Welche Gesetze und Verordnungen beziehen sich au  f Leichte Sprache?

» Das deutsche Grundgesetz - Artikel 3

 Die UN-Behindertenrechtskonvention - Artikel 2 und 21

* Das Inklusionsstarkungsgesetz NRW - u. a. Artikel 2, 6, 7 und 8

» Das Bundes-Behindertengleichstellungsgesetz - u. a. 88 4 und 11

» Das Behindertengleichstellungsgesetz NRW - u. a. 88 4,8 und 9

« Die Barrierefrei-Informationstechnik-Verordnung - BITV 2.0 -8 3

(nach dem Behindertengleichstellungsgesetz; siehe Punkt 4.5 auf Seite 9)

4. Reqgeln der Leichten Sprache

Ein wichtiger Hinweis vorweg:

Sie mussen die nachfolgenden Regeln selbstverstandlich nicht selbst anwenden/
berticksichtigen. Ihre ausgewahlten Texte werden in Alltagssprache von Ihnen
verfasst und werden dann im nachsten Schritt von geschulten Fachkréaften tibersetzt.
Die folgende Ausfiihrung soll Thnen helfen, einen Einblick in das komplexe Thema
der Leichten Sprache zu bekommen. Die Ausfuhrung erhebt deshalb keinen
Anspruch auf Vollstandigkeit!

Leichte Sprache nutzt zur Ubersetzung von Texten nicht nur Worte, sondern auch
Bilder, die man Piktogramme nennt. Ein Piktogramm bezeichnet ein Symbol oder
eine vereinfachte grafische Darstellung. Ein Beispiel ist das européische Logo fur
Leichte Sprache.

Die Piktogramme fur den Hinweis auf einen Text in Leichter Sprache sehen so aus:

4 Lebenshilfe fiir Menschen mit geistiger Behinderung Bremen e.V., lllustrator Stefan Albers, Atelier Fleetinsel 2013
Inclusion Europe, Symbol Leichte Sprache




Im Leitfaden werden Ihnen immer wieder Piktogramme begegnen.

Bilder und Piktogramme helfen, Texte zu verstehen. Die Lebenshilfe Bremen hat ein
Buch mit Bildern zu unterschiedlichen Themen veréffentlicht. In diesem Buch gibt es
zu verschiedenen Themen und Lebensbereichen Bilder, welche die Texte
unterstitzen. Dieses Buch kdnnen Sie sich - wie viele weitere Blcher - gerne bei mir
ausleihen (siehe Anhang Buicherliste und Liste Ansprechpartnerinnen und
Ansprechpartner: Kontakt Frau Lenzen).

Hier nun einige Regeln und Beispiele in Leichter Sprache:

4.1 Worter und Wortwabhl

Die Regeln fur die sprachliche Gestaltung sind einfach, aber umfangreich. Im
Folgenden finden Sie daher nur einige Hinweise und Beispiele zum Verstandnis:

R => Verwenden Sie einfache, verstandliche Worter

Statt: genehmigen: L& => erlauben

R => Benutzen Sie Wérter, die etwas genau beschreiben .
Statt: 6ffentlicher Nahverkehr: L& #=> Bus und Bahn.°
Statt: Linienbus: L& => Bus.

R => Vermeiden Sie Abkirzungen . Diese sind oft unbekannt und kénnen verwirren.
Statt d.h.: LS => das heit oder statt s.u.: LS

=> siehe unten.

R => Benutzen Sie moglichst kurze Woérter . Geht das nicht, trennen Sie lange
Warter durch einen Bindestrich — oder einen so genannten Mediopunkt .’
Statt: Selbstbestimmung L& => SelbsteBestimmung.

Auf der nachsten Seite finden Sie ein ausfuihrliches Beispiel fur die Erklarung des
Wortes Selbstbestimmung in Leichter Sprache:

© Leichte Sprache, ein Ratgeber BMAS
” Der Mediopunkt wurde von der Universitét Hildesheim entwickelt. Weitere Informationen siehe Anhang.




LS =>

,Selbst=bestimmung N 9 m' @
ist ein wichtiges Grunderecht. Vi %;f ﬂ‘?‘-‘_ _

ﬁ"’{*' ,3# II- =9 2 R
Das steht im deutschen Grundegesetz. by
Auch Menschen mit Behinderung :’F‘E\
sollen Uber ihr Leben bestimmen. "

RN

Sie kénnen dabei Beratung 8

und Unterstlitzung bekommen.
Das entscheiden sie selbst.“

Fur die Nutzung von Wortern gibt es noch einige weitere Regeln, die an dieser Stelle
nicht weiter ausgefuhrt werden. Da Sie die Texte nicht selber Ubersetzen mussen,
konnten Ihnen die bisherigen Wortregeln einen ersten Einblick in die Leichte Sprache
vermitteln. Das Beispiel der Selbstbestimmung hat auch die Regeln zum Satzbau
gezeigt. Im Folgenden finden Sie einige exemplarische Regeln.

4.2 Satze und Texte

R => Schreiben Sie kurze Sétze .
R => Machen Sie in jedem Satz nur eine Aussage .

R => Schreiben Sie jeden neuen Satz in eine neue Zeile .

Die Ubersetzungen der Texte in Leichte Sprache werden zur Erklarung verandert.
Erklarungen werden beigefiigt. Beispiele ergdnzen den urspringlichen Text und
bestimmte Aspekte, die fur die Zielgruppe nicht oder weniger relevant sind, werden
weggelassen. Dies wird von den Ubersetzerinnen und Ubersetzern stets gut
abgewogen, damit moglichst keine Information fur die Zielgruppen verloren geht.

8 Lebenshilfe fir Menschen mit geistiger Behinderung Bremen e. V., lllustrator Stefan Albers, Atelier Fleetinsel, 2013.
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4.3 Zahlen und Zeichen

Benutzen Sie arabische Ziffern
1, 12, 100, 1 000

Schreiben Sie Zahlen immer als Ziffer nicht als Wort .

3 Menschen
R=> Schreiben Sie ein Datum immer so genau wie mdglich.
LS => 12. Dezember 2012 oder 12.12.2012
R=> Schreiben Sie Telefonnummern mit Leerzeichen

Statt: 02131/905311
LS => 02131-905311

R=> Vermeiden Sie Sonder-Zeichen .
Ist es nicht anders mdglich, missen Sie das Zeichen erklaren:
,Ein Paragraph ist ein Teil in einem Gesetz.

n
\'/

Das Zeichen fur Paragraph ist: §*°

4.4 Gestaltung

Wie bereits geschildert, arbeitet die Leichte Sprache mit einer Kombination aus Text
und Bild (Piktogramme). An den im Leitfaden aufgefuhrten Beispielen kdnnen Sie
einige Regeln erkennen:

R=>

» Lassen Sie ausreichenden Abstand zwischen den Zeilen (1,5 Zeilen)

» Gestalten Sie das Layout verstandlich, sinnvoll und tGbersichtlich

» Heben Sie wichtige Dinge hervor (Siehe Beispiel Seite 10, Flyer der Stadtbibliothek)
* Verwenden Sie eine einfache, serifenlose Schriftart (Arial oder Tahoma statt Times
New Roman)

« Verwenden Sie mindestens Schriftgrof3e 14

Hinweis:
Unter 7.3. bis 7.5. finden Sie ausleihbares Anschauungsmaterial sowie beispielhafte
Links zu Broschuren in Leichter Sprache wie z. B. Die Rentenversicherung.

19| eichte Sprache. Ein Ratgeber. BMAS




4.5 Regeln gemal BITV 2.0 (Barrierefreie-Informatio  nstechnik-Verordnung)

Hier finden Sie einen Auszug aus der Verordnung zur Schaffung barrierefreier
Informationstechnik nach dem Behindertengleichstellungsgesetz (Barrierefreie-
Informationstechnik-Verordnung — BITV 2.0) mit den Regeln auf einen Blick:

8 3 Anzuwendende Standards

»(2) Auf der Startseite des Internet- oder Intranetangebotes (§ 1 Nummer 1 und 2)
einer Behdrde im Sinne des 8 7 Absatz 1 Satz 1 des Behindertengleichstellungs-
gesetzes sind gemal Anlage 2 folgende Erlauterungen in Deutscher
Gebardensprache und in Leichter Sprache bereitzustellen:

1. Informationen zum Inhalt,

2. Hinweise zur Navigation sowie

3. Hinweise auf weitere in diesem Auftritt vorhandene Informationen in Deutscher
Gebardensprache oder in Leichter Sprache. (...)

Anhang: Teil 2

Fur die Bereitstellung von Informationen in Leichter Sprache im Internet oder Intranet
gelten die folgenden Vorgaben:

1. Abkirzungen, Silbentrennung am Zeilenende, Verneinungen sowie
Konjunktiv-, Passiv- und Genitiv-Konstruktionen sind zu vermeiden.

2. Die Leserinnen oder Leser sollten, soweit inhaltlich sinnvoll, personlich

angesprochen werden.

Begriffe sind durchgangig in gleicher Weise zu verwenden.

4. Es sind kurze, gebrauchliche Begriffe und Redewendungen zu verwenden.
Abstrakte Begriffe und Fremdworter sind zu vermeiden oder mit Hilfe
konkreter Beispiele zu erlautern. Zusammengesetzte Substantive sind durch
Bindestrich zu trennen.

5. Es sind kurze Satze mit klarer Satzgliederung zu bilden.

6. Sonderzeichen und Einschtibe in Klammern sind zu vermeiden.

7. Inhalte sind durch Absatze und Uberschriften logisch zu strukturieren.
Aufzéhlungen mit mehr als drei Punkten sind durch Listen zu gliedern.

8. Wichtige Inhalte sind voranzustellen.

9. Es sind klare Schriftarten mit deutlichem Kontrast und mit einer Schriftgrof3e
von mindestens 1.2 em (120 Prozent) zu verwenden. Wichtige Informationen
und Uberschriften sind hervorzuheben. Es sind maximal zwei verschiedene
Schriftarten zu verwenden.

10. Texte werden linksblindig ausgerichtet. Jeder Satz beginnt mit einer neuen
Zeile. Der Hintergrund ist hell und einfarbig.

11.Es sind aussagekraftige Symbole und Bilder zu verwenden.

12. Anschriften sind nicht als Flief3text zu schreiben.

w




13.Tabellen sind Ubersichtlich zu gestalten.” *

5. Umsetzung der Leichten Sprache im eigenen Amt

5.1 Flyer der Stadtbibliothek Neuss in Leichter Spr  ache

Die Stadtbibliothek Neuss hat als erste stadtische Einrichtung bereits das Thema
umgesetzt und einen Flyer in Leichter Sprache veréffentlicht:

Infoflyer in Leichter Sprache

M Stadtbibliothek Neuss
‘IE / Neumarkt 10
41460 Neuss

Stadt Bibliothek Nouss

Maochten Sie mehr wissen?

02131904242

bibliothek@stadt.neuss.de

Die Stadt-Bibliothek ist offen:

Dienstag  10:15 - 18:30 Uhr
Mittwoch  10:15 - 18:30 Uhr
Donnerstag 10:15 - 18:30 Uhr
Freitag 10:15 - 18:30 Uhr
Samstag 10:00 - 14:00 Uhr

r//w Stadt Bibliothek Neuss
© Europaisches Logo fir einfaches Lesen: Inclu-
sion Europe. Weitere Informationen unter www. = @®
StadtBiblothekNeuss  leicht desbar.eu 3
Alle Bilder @ Lebenshilfe fiir Menschen mit geis- i

w@“ tiger Behinderung Bremen e. \., lllustrator Stefan
Albers, Atelier Fleetinsel, 2013

1 Barrierefreie-Informationstechnik-Verordnung BITV 2.0
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WILLKOMMEN IN DER
STADT-BIBLIOTHEK

Sie kénnen bei uns viele Sachen ausleihen.
Ausleihen heiBt: Sie kdnnen die Sachen mit
nach Hause nehmen. Sie missen die Sachen
wieder zurick bringen.

Zur Ausleihe brauchen Sie einen
Bibliotheks-Ausweis.

Das brauchen Sie fiir den
Bibliotheks-Ausweis:

Der Bibliotheks-Ausweis kostet 19 Euro.
Der Bibliotheks-Ausweis ist 1 Jahr glltig.
Das heiBt: Nach 1 Jahr missen Sie wieder
19 Euro bezahlen.

Sie brauchen auch einen Personal-Ausweis.

So bekommen Sie einen
Bibliotheks-Ausweis:

In jeder Bibliothek gibt es eine Theke.

An der Theke sitzen Mitarbeiter.

Unsere Theke ist orange. Dort gehen Sie hin.

Das gibt es bei uns:
Freies WLAN

Computer und Drucker
Romane

Bicher zu vielen Themen
Bucher in Leichter Sprache
Bicher fur Kinder

Zeitungen und Zeit-Schriften
Hér-Blcher und Musik
Bicher zum Deutsch Lernen
Sprach-Lern-Programme
Filme

Spiele fir Computer

Wir machen auch Fiihrungen.

Dann zeigen wir Ihnen alles.

i
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i
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5.2 Einfuhrung zu allgemeinen und begleitenden Info  rmationen

Zunachst werden die unterschiedlichen Méglichkeiten/ Stellen erlautert, an denen
Ihnen die Leichte Sprache begegnet. Es wird unterschieden zwischen:

* Allgemeinen Informationen (Beispiel folgt unter 5.2.1)
» Begleitenden Informationen (Beispiel folgt unter 5.2.2)
» Bescheiden und Antragen (Nicht Ihre Aufgabe)

Im ersten Schritt werden Sie sich als Amt mit allgemeinen und begleitenden
Informationen beschéftigen.

Die verschiedenen Ministerien (Uber Forderprojekte) sind aktuell dabei, sich mit dem
komplexen Thema der Ubersetzung von Antragen und Bescheiden zu beschaftigen.
Geplant ist hier eine gesteuerte Datensammlung. Das bedeutet fur Sie, dass Sie sich
nicht mit der Ubersetzung oder Auswahl von Bescheiden oder Antragen
beschaftigen missen.

5.2.1 Beispiel fur eine allgemeine Information

Bei einer allgemeinen Information handelt sich um eine Mitteilung oder Nachricht. Ein
gutes Beispiel ist die Abholnachricht fiir einen Personalausweis.
Im Folgenden ist ein Beispiel (hier Teil der Abholnachricht), aufgefihrt.

Original in Alltagssprache

Zur Abholung des Ausweises kdnnen Sie eine andere Person schriftlich
bevollméachtigen. Diese Person muss sich mit einem gultigen Dokument ausweisen
(Ausweis oder Pass).

Ubersetzung in Leichter Sprache

Wenn Sie keine Zeit haben,
kann auch eine andere Person
fur Sie den Ausweis abholen.

Die Person muss von lhnen
eine Erlaubnis bekommen.
Die Person muss ihren eigenen Ausweis mitbringen.

Sie mussen die Erlaubnis aufschreiben.
Sie mussen die Erlaubnis unterschreiben. © 13

12 Leichte Sprache in der Verwaltung, Eine Handreichung fur Verwaltungen in Baden-Wirttemberg
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5.2.2 Beispiel fur eine begleitende Information

Begleitende Informationen sind erklarend. Sie beschreiben einen Vorgang, kénnen
Anleitungen oder auch Ausfullhilfen sein. Haufig sind sie auf einer Homepage zu
finden oder auch in Form von beschreibenden Ausfillhilfen von Antragen. Ein gutes
Beispiel ist die Erklarung der Personalausweispflicht in Leichter Sprache. Wie diese
in der fertigen Gestaltung aussehen kann, zeigt die Homepage der Stadt Koln
(www.stadt-koeln.de/).

Sie gelangen auf die Startseite der Stadt KoIn. Bitte nach unten scrollen, bis Sie
das Zeichen der Leichten Sprache sehen:

M stadt ksin X

Formulare und Onlinedienste

> Bewohnerparkausweis

, Fahrungszeugnis oder Auszug aus

& dem Gewerbezentralregister )
FUHLS . KOELN!
Geburts-, Sterbe-, > Service fur Unternehmen e\ | 4™
> Lebenspartnerschafts- und 1)
Ehetirkdiriden > Trautermin online > Im Notfall 112 > Internetstadt
» Kfz-Wunschkennzeichen Online Weitere:Oniiedienste i Feuerwehr und Rettungsdienst - Infos zur Digitalen Hauptstadt,

Uberblick 24 Stunden fir Sie im Einsatz zu .koeln und zum Hotspot.koeln

Soziale Medien

@ Facebook Koln - unsere Stadt & Kolnhilft auf Twitter
O Twitter @koeln U Offene Daten Koln auf Twitter
O Instagram stadt.koeln @ Stadtbibliothek auf Facebook

U Instagram stadtkoeln_ausbildung @ VHS Koln auf Facebook

[ OB Henriette Reker auf Facebook [ Feuerwehr auf Facebook

Pnsere Seiten konnen Sie auch in

ichter Sprach
leichter Sprache lesen 0 OB Henriette Reker auf Twitter > Zur Ubersicht

1 JAHRE 19192019

WISSEN TEILEN

> Stadtbibliothek K&In heinische Musikschule 2 Volkshochschule > Historisches Archiv

Rund 750.000 Medien stehen far Programmvielfalt fur Jung und Alt  Kurse, Bildungsurlaub und mehr Gedachtnis und Verméchtnis der
Sie bereit Stadt

<« - O @ £ hitpsy//www.stadt-koeln.de; £ g &

BOE B

12 Lebenshilfe fir Menschen mit geistiger Behinderung Bremen e. V., lllustrator Stefan Albers, Atelier Fleetinsel, 2013.
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Sie gelangen auf diese Seite:

/€ Informationen in Leichter Sprache - Stadt Koin - Interet Explorer

hitp//www stadt-Koeln.de/Icben-in-koeln/soziales/informationen- e

o

Politik & Verwaltung Service Leben in K6In Wirtschaft

Startseite > Leben in Koln > Gesellschaft/Soziales > Informationen in Leichter Sprache

Informationen in Leichter Sprache

[@ Vorlesen lassen

Hier finden Sie Informationen in Leichter Sprache.

Service
Jeder Mensch kann Texte in Leichter Sprache besser verstehen.
Das ist besonders wichtig fiir Menschen mit Lern-Schwierigkeiten. B m n
Leichte Sprache ist auch gut fiir alle anderen Menschen. Suche A-Z

Zum Beispiel: Meistgesucht

> Einschulungshilfe far
Schulanfanger

O Fur Menschen, die nicht so gut lesen kénnen.
0 Oder fir Menschen, die nicht so gut Deutsch kénnen.

> Fuhrerschein - Internationaler
Fuhrerschein

Leichte Sprache ist ein Eigen-Name.

. . . 5 > Beschelnigung-Belehrung (fruher:
Eigen-Namen mssen groB geschrieben sein. © Lebenshilfe Bremen e.V./ S. Albers* Gesundheitszeugnis)

Wir schreiben Leichte Sprache deshalb mit groBem "L". > Unschreibiing siresFanrseiips
Das Netzwerk Leichte Sprache empfiehlt diese Schreib-Weise. i b PRV EE D s el
> Fuhrungszeugnis

Wir erkléren in Leichter Sprache:
X Wartezeiten

0 Was auf unseren Seiten steht.

oUnd wie Sie Inhalte finden.
m Termine Online

Diese Infos haben wir hier fir Sie: vereinbaren

> Was steht auf www.stadt-koeln.de?

E‘ Online Anwendungen
> So funktioniert www.stadt-koeln.de
Kontakt

Liste mit allen Seiten in Leichter Sprache 7

Gl i me ELITeE N
stadt-koeln.de/leben-in-koeln/soziales/informationen-leichter-sprache O =] |43 | [$] i &3 {0 2 23

v SO Bundes.. (9 i Vortrage 3] . G Google
N

Aufenthalt fur Menschen aus dem Ausland

Ausweise

Fahrzeuge und Ausweise

Gesundheit

Kinder und Jugend

(-1 I I - I - ] -

Menschen mit Behinderung

Senioren und Seniorinnen

BEE K

B a

Soziale Hilfen

Standes-Amt

Umwelt und Tiere

Wahlen und Biirger-Beteiligung

Wohnen

Weitere Informationen

* Die Bilder gehéren: v

14



Sie gelangen auf diese Seite:

€ Informatio

= M stadt-koeln.de/leben-

n-koeln/sorile n-leichter-sprache O] 42| & i 3

Ig - Kontakt— o

oY Bundes.. (D i Vortrage %]

Aufenthalt fiir Menschen aus dem Ausland

. G Google

Ausweise

> Ausweis-Papiere verloren?

> KoIn-Pass
Personal-Ausweis

> Personal-Ausweis &ndern

> Reise-Pass fir Kinder

> Schwer-Behinderten-Ausweis

> Vorlaufiger Personal-Ausweis

> Vorlaufiger Reise-Pass

Fahrzeuge und Ausweise

Gesundheit

Kinder und Jugend

Menschen mit Behinderung

Senioren und Seniorinnen

[+

Diese Seite der Stadt KdIn zeigt Ihnen eine begleitende Information. Sie erklart die
Personalausweispflicht.

s - Stadt Koin - Iternet Bxplorer

g1/ stadt-koeln.de/leben-in-koeln/soziales/personal-suswes

LS =>

Startseite > Leben in Koln > > P I

Personal-Ausweis

&) Vorlesen lassen

Informationen in Leichter Sprache
> Diese Seite in Alltags-Sprache lesen

Wenn Sie 16 Jahre alt werden:
Dann miissen Sie einen Personal-Ausweis haben.
Das schwere Wort dafiir heiBt: Personal-Ausweis-Pflicht.

Es gibt eine Ausnahme:

Wenn Sie schon einen Reise-Pass haben,
dann missen Sie keinen Personal-Ausweis haben.
Wichtig ist:

Sie missen mindestens 1 Papier haben,
mit dem Sie sich ausweisen kénnen.

Also einen Per: I is oder einen Rei

Einen Reise-Pass konnen Kinder schon ab 12 Jahren bekommen.
Kinder unter 12 Jahren bekommen einen Kinder-Reise-Pass.
Damit kénnen die Kinder mit ihren Eltern in andere Lénder reisen:
In Lénder, die nicht zur Européischen Union gehéren.

Zum Beispiel: Lander in Afrika, Asien oder Amerika.

Seit November 2010 gibt es einen neuen Personal-Ausweis.
Auf dieser Seite kdnnen Sie mehr dazu lesen.

Was kann der neue Personal-Ausweis?

. G Google

Leben in KéIn

© Lebenshilfe Bremen e. V./S. Albers*

Wie bestelle ich den Personal-Ausweis?

]

Wirtschaft

Service

Suche A-Z

Meistgesucht

X Wartezeiten

ﬂ Termine Online
vereinbaren

[’-‘;| Online Anwendungen

Kontakt
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Sicherlich fragen Sie sich, warum die Stadt Neuss das oben gezeigte Beispiel nicht
Ubernimmt. Leider ist dies aus urheberrechtlichen Grinden nicht erlaubt. Wir
bemuhen uns jedoch bereits darum, die Urheberrechte fur Texte und Bilder zu
klaren, um mdoglichst viele vorhandene Inhalte zu tbernehmen und anzupassen.

Wichtig:

Ihre Textauswahl muss nicht in Leichter Sprache verfasst sein! Sie kdnnen gerne
bestehende Texte als Anregung fur Ihre Texte nutzen, um sich die Arbeit leichter zu
machen. Erganzungen und Veranderungen kénnen Sie gerne vornehmen, bevor Sie
lhren Text zur Ubersetzung weitergeben.

5.3 Wo werden lhre Texte in Leichter Sprache kinfti g zu finden sein?

Wahrend Sie sich mit dem Thema befassen, wird an einer Homepage fir die Stadt
Neuss in Leichter Sprache gearbeitet. Dies wird, wie in Kéln, eine sogenannte
~Subsite”, also ein ,Parallelauftritt* der Homepage der Stadt Neuss sein.

Auf dieser Homepage wird es eine Art allgemeine ,Anleitung” in Leichter Sprache
geben. Besucherinnen und Besucher der Homepage bekommen erklart, wie die
Internetseite aufgebaut ist und wo sie was zu welchem Thema finden. Diese
Anleitung/ Homepage wird von speziell geschulten Fachkraften erarbeitet.

Diese Anleitung/ Homepage ist das ,Gerust". Ilhre ausgewahlten und tbersetzten
Texte werden dann thematisch und sinnvoll dort eingearbeitet. Selbstverstandlich mit
Ihrer fachlichen Unterstlitzung. Dies geschieht stets amterweise.

Das bedeutet: Die Implementierung der Leichten Sprache in der Verwaltung wird
Schritt fr Schritt vollzogen.

Neben den Informationen auf der zukiinftigen Homepage, kénnen Sie sich auch
dafur entscheiden, zu bestimmten Themen zusatzlich Flyer, Faltblatter oder
ahnliches anzubieten (Siehe Beispiel Flyer der Stadtbibliothek).

Wichtig! Auch diese Texte miissen von externen Anbietern

* Ubersetzt
» mit ergdnzenden Piktogrammen erklart
* von externen Prifgruppen (Menschen mit Beeintrachtigungen) gepruft werden.

Prifen ist wichiig!

| s
Sip solien alle

| Tk prifen I

_ | | \

14 Lebenshilfe fiir Menschen mit geistiger Behinderung Bremen e. V., lllustrator Stefan Albers, Atelier Fleetinsel, 2013.
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Das nimmt selbstverstandlich Zeit in Anspruch. Nach Auftragserteilung dauert es
zwischen zwei und sechs Monaten, bis lhre Texte in die Leichte Sprache Ubersetzt
und gestaltet sind sowie von der Prifgruppe geprtft und Gberarbeitet werden.

5.4 Tipps fur Ihre Textauswahl

~Wahlen Sie ein Dokument aus

« bei dem Sie sich eine Ubersetzung vorstellen konnen,

« das fur die Zielgruppe der Leichten Sprache von Relevanz ist,

» welches einen wichtigen Lebensbereich der Zielgruppe betrifft,

* zu dem Sie vor Ort viele Rlckfragen von Seiten der Zielgruppe bekommen.*s

Bitte denken Sie bei der Auswahl der Texte an tagliche Situationen in Threm Amt.
Zu welchem Thema tauchen haufig Fragen auf?

Bitte denken Sie daran:

LS =>
.Leichte Sprache hilft,
selbst zu bestimmen.

Wenn Menschen viel verstehen,
wissen sie mehr.

Dann konnen sie besser selbst entscheiden.
Und selbst bestimmen.

17

Auf den nachsten beiden Seiten finden Sie Ubersichten, die noch einmal
(zusammenfassend) lhre einzelnen Arbeitsschritte veranschaulichen. Die
Ubersichten beschreiben den Umsetzungsprozess der Leichten Sprache im eigenen
Amt und fur die Homepage der Stadt Neuss.

1’ Leichte Sprache in der Verwaltung. Eine Handreichung fur Verwaltungen in Baden-Wiirttemberg.

16 Lebenshilfe Bremen. Leichte Sprache. Die Bilder.
4 Lebenshilfe fiir Menschen mit geistiger Behinderung Bremen e. V., lllustrator Stefan Albers, Atelier Fleetinsel, 2013.
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6. Ubersicht: Umsetzung der Leichten Sprache im eig enen Amt

~
e Leitung informiert Mitarbeiterlnnen
LEGGE e Erste Informationen zum Thema
kindigung J
~
* Nach GroRe des Amtes auf mehrere Kolleginnen verteilen
AU e \WWechsel vermeiden
Kolleglnnen y
\
e Einfliihrung und Schulung
S
e Hilfsmittel wie Leitfaden und Schulungsmaterial nutzen A
ot e Stabsstelle Inklusion (Frau Lenzen) als Unterstiitzung einbeziehen
WIS e Beispiele anderer Stadte ansehen )
e Auswahl von allgemeinen Informationen (5.2.1) A
e * Auswahl von begleitenden Informationen (5.2.2)
. Schritt
R e Entscheidung Uber mogliche weitere Produkte (Flyer/ Faltblatt) treffen
~
e Ausgewashlte Informationen fir Homepage sachlich/ fachlich
e (Alltagssprache) aufarbeiten = Textvorlagen, die Gbersetzt werden sollen
msetzung J
e Textvorlagen an Stabsstelle Inklusion weiterreichen )
1« Diese koordiniert die Weiterleitung an das Ubersetzungsbiiro
WLl e Eventuelle Rickfragen bearbeiten P

\
* Die dann Ubersetzten Texte in Leichter Sprache (Ihre Textvorlagen) sachlich/

I fachlich prifen und abstimmen
nsicht J
. 1
e Riickmeldung an Stabsstelle Inklusion und (evt. mehrmalige) Uberarbeitung
B durch Ubersetzungsbiiro bis zur Freigabe durch Stabsstelle Inklusion
weiterleiten )
~

e Beteiligung der Kolleglnnen an sinnvoller Platzierung und Verlinkung der
Umsetzung Ubersetzten Texte auf der Homepage der Stadt Neuss (siehe Schaubild S. 19)
J

Homepage

e Ubersetzter Text ist auf der Homepage der Stadt Neuss zu finden

Ergebnis
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Schaubild zur Umsetzung der Leichten Sprache fir die Homepage der Stadt Neuss:

Blirger-Service
Online

Hier finden Sie unsere
digitalen Angebote »

ZE

Fachamter

Ausgewdhlte und libersetzte
Texte liegen vor

Auf der Homepage der Stadt Neuss wird es
zukunftig einen eigenen Bereich fur Texte in
Leichter Sprache geben. Dort werden die
Birgerinnen und Birger die Ubersetzten Texte
der jeweiligen Fachamter finden.

Die Platzierung der Texte wird gemeinsam mit
der Presse- und Informationsstelle abgestimmt,
sobald diese den Bereich fur die Homepage in
Leichte Sprache erarbeitet hat. Das Beispiel
der Stadt KoIn auf Seite 13 zeigt, wie eine
fertige Homepage einer Stadt aussehen kann.

Presse- und Informationsstelle

Erstellung Bereich Homepage
in Leichter Sprache durch
Presse- und Informationsstelle

dem Presse- und

platziert

Texte der Fachamter
werden themenbezogen mit

Informationsamtgemeinsam,
auf Homepage der Stadt Neuss

Texte sind auf der Homepage
der Stadt Neuss zu finden
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7. Informationsmaterial und Links

Selbstverstandlich erhebt die aufgefuhrte Linkliste keinen Anspruch auf
Vollstandigkeit. Sie dient dazu Ihnen einen Einblick in unterschiedliche
Themenbereiche in Leichter Sprache zu geben.

7.1 Liste Ansprechpartnerinnen und Ansprechpartner

Mirjam Lenzen, Stabsstelle Inklusion (501)
Mirjam.Lenzen@stadt.neuss.de
Tel.02131-905311

Dieser Leitfaden ist entstanden in Zusammenarbeit mit

Anna Lena Schattenhofer, Atelier Leichte Sprache
schattenhofer@atelier-leichte-sprache.de
Tel. 0157 — 561 467 49

7.2 Bucherliste (ausleihbar bei der Stabsstelle Ink  lusion)

Leichte Sprache, Die Bilder. Lebenshilfe Bremen fir Menschen mit geistiger
Behinderung Bremen e. V.

Inhalt: Neben Erlauterungen finden Sie Piktogramme (erklarende Bilder aus
unterschiedlichen Lebensbereichen. Die Stadt Neuss hat mit dem Erwerb des
Buches die Rechte an der Nutzung der Bilder erworben).

Leichte Sprache, Ein Ratgeber. Bundesministerium fur Arbeit und Soziales in
Zusammenarbeit mit dem Netzwerk Leichte Sprache und einfachmachen,
gemeinsam die UN-Behindertenrechtskonvention umsetzen

Inhalt: Neben den Regeln fur Leichte Sprache werden auch Regeln fur Treffen und
Tagungen beschrieben, Regeln fur Leichtes Internet und eine Beschreibung des
Netzwerks Leichte Sprache

Ratgeber Leichte Sprache, Sprache im Blick, Duden
Inhalt: Die wichtigsten Regeln und Empfehlungen fir die Praxis

Leichte Sprache, Theoretische Grundlagen, Orientierung fir die Praxis, Duden
Inhalt: Konzept, Funktion und Struktur der Leichten Sprache

Arbeitsbuch Leichte Sprache, Ubungen fiir die Praxis, Duden

Leichte Sprache in der Verwaltung. Eine Handreichung fur Verwaltungen in Baden-
Wirttemberg. Ministerium flr Soziales und Integration Baden-Wirttemberg und
Landschaftsverband Baden-Wirttemberg der Lebenshilfe fir Menschen mit
Behinderung e. V.

20



7.3 Anschauungsmaterial (ausleinbar bei der Stabsst  elle Inklusion)

Verschiedene Broschiren, Flyer und Hefte erklaren komplexe Themen in Leichter
Sprache.

» Das Personliche Budget fir Menschen mit Behinderung. Gute Beispiele aus der
Praxis. Bundesministerium fir Arbeit und Soziales.

* Bundesteilhabegesetz. Neue Regeln fir Werkstatten fur behinderte Menschen.
Bundesministerium fur Arbeit und Soziales.

* Netzwerke flir Menschen mit Behinderung in Neuss. St. Augustinus
Behindertenhilfe im Rhein-Kreis Neuss.

» Guter Plan- gute Hilfe. Infos zum individuellen Hilfeplan fir Menschen mit
Behinderung im Rheinland. Heft 1. LVR (Landschaftsverband Rheinland).

» Woérterbuch zum individuellen Hilfeplan fir Menschen mit Behinderung im
Rheinland. Heft 2. LVR (Landschaftsverband Rheinland).

* So leben, wie ich es will — selbstbestimmtes Wohnen mit Unterstlitzung im
Rheinland. LVR (Landschaftsverband Rheinland).

« Ubereinkommen der Vereinten Nationen tber die Rechte von Menschen mit
Behinderungen. Bundesministerium fur Arbeit und Soziales (In diesem Text erklaren
wir die wichtigsten Dinge tiber das Ubereinkommen. Aber nur das Original
Ubereinkommen ist gliltig.).

* Die Rentenversicherung — in Leichter Sprache. Deutsche Rentenversicherung.
(Die Rentenversicherung gibt Infos. So arbeitet die Rentenversicherung. So hilft die
Rentenversicherung.)

» Rat-Geber fir Menschen mit Behinderung der Européischen Union.
Bundesministerium fur Arbeit und Soziales. (Ziele und Hilfen fir Menschen mit
Behinderung innerhalb der EU werden ebenso erklart wie die verschiedenen
Programme der EU.)

* Die Hilfe von der sozialen Sicherung fir alle Menschen in Deutschland 2017.
Bundesministerium fur Arbeit und Soziales. (Soziale Sicherung in den Bereichen
Arbeit, Familie, Krankheit, Alter, Not, uvm. wird erlautert.)

» Aktions-Plan 2 von Deutschland, Das will die Regierung machen.
Bundesministerium fur Arbeit und Soziales und ,einfachmachen” - Gemeinsam die
UN-Behindertenrechtskonvention umsetzen.

Kinderbucher:

* Die Bunte Bande, Das gestohlene Fahrrad. Aktion Mensch, C. Fuchs, U. Velte, I.
Dolinger

* Die Bunte Bande, Teil 1-5. C. Fuchs, U. Velte, I. Dolinger
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7.4 Links von anderen Stadten (Beispiele: Homepages )

Diese Liste ist exemplarisch. Sicherlich gibt es viele weitere Stadte, die das Thema
bereits umgesetzt haben und ihre Homepage in Leichter Sprache anbieten.

* KdIn www.stadt-koeln.de
» Wetter www.stadt-wetter.de
* Hamburg www.hamburg.de
 DUsseldorf www.duesseldorf.de
* Berlin www.berlin.de

7.5 Weitere Links

Auch diese Liste ist exemplarisch und gibt Ihnen einen interessanten Einblick in
unterschiedliche Themenfelder.

« www.leichte-sprache.de
Das Buro fur Leichte Sprache, Lebenshilfe Bremen e. V.

« www.bundestag.de/leichte _sprache/
Der Deutsche Bundestag erklart in Leichter Sprache

« www.einfach-teilhaben.de/DE/LS/Home/ls _node.html
Erklarung in Leichter Sprache, welche Unterstiitzung die deutsche Regierung fur
Menschen mit Behinderung bietet

» https://sozialministerium.baden-wuerttemberg.de/fileadmin/redaktion/m-sm/intern
/downloads/Publikationen/Leichte-Sprache-in-der-Verwaltung_Expertise_2017.pdf
Leichte Sprache in der Verwaltung — Eine wissenschaftliche Expertise fur Baden-
Wirttemberg. - Ministerium fur Soziales und Integration Baden-Wirttemberg (2017)

« www.leicht-verstehen.de/downloads.html?file=files/dateien/pdf/Handreichung.pdf
Leichte Sprache fur Institutionen des Arbeitsmarkts

« www.ftb-esv.de/newsbriefeleichtesprache.html

Briefe vom Amt in Leichter Sprache: Wie geht das? Erfahrungen und erste
Ergebnisse des Nordrhein-westfalischen Modellprojekts Ubersetzung von
Verwaltungsakten in Leichte Sprache.
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8. Lexikon

Aphasie

,Griechisch aphasiea = Sprachstorung. Verlust des Sprechvermégens oder
Sprachverstehens infolge einer Erkrankung des Sprachzentrums im Gehirn“is

Funktionale Analphabeten

.Funktionaler Alphabet ist eine Person, die sich an all den zielgerichteten Aktivitaten
ihrer Gruppe und Gemeinschaft, bei denen Lesen, Schreiben und Rechnen
erforderlich sind, und ebenso an der weiteren Nutzung dieser Kulturtechniken fir ihre
eigene Entwicklung und die ihrer Gemeinschaft beteiligen kann. (UNESCO 1962)"“1o

Mediopunkt

,Der Mediopunkt ist ein stilsicheres Mittel, um zusammengesetzte Waorter zur
verbesserten Lesbarkeit zu trennen.“zo

1 Duden, die deutsche Rechtschreibung, 2017

1 UNESCO: Statement of the International Committee of Experts on Literacy. Paris 1962. Zitiert nach: Erwachsenenanalphabetismus und wirtschaftliche
Leistungsféahigkeit. Ein OECD/CEIR-Bericht. Frankfurt/M. u. a. 1994, S.254.
Der Mediopunkt wurde von der Universitat Hildesheim entwickelt. Aus: Leichte Sprache in der Verwaltung. Eine Handreichung fir Verwaltungen in Baden-Wdirttemberg
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