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Der KE!N EINZELFALL e.V. steht für Sichtbarkeit, Gehör und Unterstützung!

Gern möchten wir dich unterstützen und stellen dir Informationsmaterial zur Verfügung.
Unser Informationsmaterial dient ausschließlich der Aufklärung. Es ersetzt keine Rechtsberatung und 
keine Therapie, oder medizinische Beratung. 

Thema: Bitte um einfache Sprache

Worum geht es?

Mit diesem Schreiben kannst Du eine Behörde oder andere Stelle darum bitten, 
Informationen, Schreiben oder Erklärungen möglichst einfach, klar und verständlich zu 
formulieren.

Einfache Sprache kann helfen, wenn lange Sätze, Fachbegriffe oder komplizierte 
Formulierungen schwer verständlich sind. Sie ist nicht dasselbe wie Leichte Sprache, die 
nach besonderen Regeln aufgebaut ist.

Wann ist diese Bitte sinnvoll?

Das kann besonders sinnvoll sein, wenn

● Dir komplizierte Behördensprache schwerfällt,
● Du Fachbegriffe nicht sicher verstehst,
● lange oder verschachtelte Sätze für Dich schwer zu erfassen sind,
● Du Informationen besser in kurzen und klaren Sätzen verstehst oder
● Du möchtest, dass wichtige Schritte, Fristen und Anforderungen eindeutig benannt 

werden.

Bei bestimmten öffentlichen Stellen bestehen für Menschen mit geistigen oder seelischen 
Behinderungen besondere gesetzliche Regelungen zur verständlichen Kommunikation. 
Welche Regelung im Einzelfall gilt, hängt unter anderem davon ab, welche Behörde oder 
öffentliche Stelle zuständig ist.

BEISPIELTEXT:
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An:
[Name der Behörde / Stelle]
[Adresse]

Aktenzeichen / Geschäftszeichen: [falls vorhanden]

Sehr geehrte Damen und Herren,

ich bitte Sie darum, die weitere Kommunikation in meinem Verfahren möglichst in einfacher 
und verständlicher Sprache zu gestalten.

Komplizierte Fachbegriffe, lange Sätze und umfangreiche Formulierungen erschweren es 
mir, Schreiben sicher zu verstehen und die notwendigen Schritte richtig einzuordnen.

Ich bitte daher insbesondere darum,

● kurze und klare Sätze zu verwenden,
● Fachbegriffe möglichst zu erklären,
● wichtige Informationen übersichtlich darzustellen,
● deutlich zu benennen, was von mir benötigt wird und
● Fristen und notwendige Handlungsschritte klar hervorzuheben.

Sollte ein Schreiben, Bescheid oder Formular für mich nicht ausreichend verständlich sein, 
bitte ich auf Nachfrage um eine verständliche Erläuterung.

Vielen Dank für die Berücksichtigung meiner Bitte.

Mit freundlichen Grüßen

[Vorname Nachname]
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