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Der vollstandige Name des Projekts lautet:

Ubersetzung von Verwaltungsakten in Leichte Sprache:
Modellprojekt im Kontext der Umsetzung der
UN-Behindertenrechtskonvention zur Forderung

der Verbreitung von Verwaltungsinformationen und
Verwaltungsakten in Leichter Sprache in Nordrhein-Westfalen.

Da das ziemlich kompliziert ist, hat das Projekt auch einen Namen in Leichter Sprache:

Briefe vom Amt in Leichte Sprache iibersetzen

Das Modellprojekt wird von der Stiftung Wohlfahrtspflege NRW gefordert.
Die Laufzeit betragt drei Jahre, von November 2015 bis Oktober 2018.

Im Projekt werden Informationsschreiben und Verwaltungsakte, die haufig an Menschen
mit Lernschwierigkeiten verschickt werden, in Leichte Sprache Ubertragen. Dazu wurden in
drei kommunalen Verwaltungen Arbeitsgruppen eingerichtet. Die Mitarbeitenden aus den
Verwaltungen erhalten Fortbildungen Uber Leichte Sprache und arbeiten im Projekt mit.
Auch Menschen mit Lernschwierigkeiten werden als Expertinnen und Experten in eigener
Sache am Projekt beteiligt. Die Erstellung der Texte in Leichter Sprache iibernehmen die
beiden beteiligten Buros fur Leichte Sprache. Es erfolgt eine juristische Prufung, sowie
eine Uberpriifung der Verstandlichkeit der Texte. In einer Testphase werden die Texte von
den beteiligten kommunalen Verwaltungen eingesetzt. In der anschlieBenden Evaluation
soll die Zufriedenheit der Biirgerinnen und Birger untersucht werden.
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1.1 Erfahrungen und Ergebnisse der ersten Projektphase

Am 9. November 2016 fand eine Prasentation der ersten Projektergebnisse statt. Schon vor
der Veranstaltung gab es im gesamten Verlauf des Projektes groBes Interesse an den
Projektergebnissen, z. B. von kommunalen Verwaltungen aus NRW und aus anderen
Bundeslandern, sowie von Politik und Fachleuten flir Leichte Sprache.

Da die Veranstaltung nur Ausschnitte der bisherigen Ergebnisse prasentieren konnte, haben
wir uns entschlossen, nun einen ausfiihrlichen Bericht zu erstellen, in dem — sozusagen
zur Halbzeit des Projekts — Erfahrungen und erste Ergebnisse vorgestellt und weitere
Fragen zusammengetragen werden.

Kapitel 2 stellt die Arbeitsweise des Modellprojekts vor. In Kapitel 3 erfahren Sie, wie die
verschiedenen Zielgruppen ins Projekt eingebunden sind und welche Ziele sie verfolgen.
Kapitel 4 prasentiert die ersten Ergebnisse und (vorlaufige) Empfehlungen. Dann werden in
Kapitel 5, die Fragen benannt, die im weiteren Projektverlauf noch bearbeitet werden
sollen. AbschlieBend wird beschrieben, welche Kooperationen sich im Projektverlauf er-
geben haben (Kapitel 6) und ein Ausblick auf die zweite Projekthalfte gegeben (Kapitel 7).

Die Evangelische Stiftung Volmarstein, in der sowohl das Forschungsinstitut Technologie
und Behinderung mit der Agentur Barrierefrei NRW als auch das Biiro fiir Leichte Sprache
Volmarstein angesiedelt sind, leitet das Projekt. Fachliche Unterstlitzung erhalt das
Projekt vom Lebenshilfe Biiro fiir Leichte Sprache Ruhrgebiet und der Idema Gesell-
schaft fiir verstandliche Sprache. Auch die Zusammenarbeit mit den drei Modell-
anwendern Stadtverwaltung Bochum, Kreisverwaltung Ennepe-Ruhr und Stadtverwaltung
Paderborn ist sehr wichtig. Die drei kommunalen Verwaltungen haben sich darauf
eingelassen Leichte Sprache in Verwaltungsakten anzuwenden und Dinge auszuprobieren,
zu denen es bisher nur wenige Erfahrungen gibt.

Vor allem durch neue Gesetzgebung ist das Thema Leichte Sprache seit Projektbeginn noch
weiter ins Interesse von Politik und Offentlichkeit geriickt. Deshalb stellen wir zu Beginn
dieses Berichts die aktuellen Gesetze kurz vor.

Hinweise

Der Text enthalt zahlreiche Beispiele.

Alle Beispiele sind durch Markierungen hervorgehoben.

Beispieltext in Verwaltungssprache bzw. Text in schwerer Sprache
ist in kursiver Schrift dargestellt.

Gute Beispiele und Text in Leichter Sprache sind in gerader Schrift
gesetzt.

Damit der Bericht einfacher zu lesen ist, haben wir auf Literaturangaben im FlieBRtext
verzichtet. Die verwendeten Quellen werden im Kapitel 8 genannt.

VERWALTUNGSAKTE IN LEICHTER SPRACHE




1.2 Leichte Sprache im Gesetz

Im Projekttitel wurde Leichte Sprache noch ganz allgemein im Kontext der Umsetzung der
UN-Behindertenrechtskonvention betrachtet. Inzwischen hat sich die Gesetzeslage
geandert. Seit Sommer 2016 sehen sowohl das Behindertengleichstellungsgesetz NRW als
auch das Behindertengleichstellungsgesetz des Bundes vor, dass Amter und Behorden
Informationen in Leichter Sprache zu Verfiigung stellen sollen.

Im Juli 2016 trat mit dem Ersten allgemeinen Gesetz zur Stédrkung der Sozialen Inklusion in
Nordrhein-Westfalen auch eine Anderung des Behindertengleichstellungsgesetzes NRW in
Kraft, die zunachst den Begriff der Barrierefreiheit erweitert:

§ 4 Barrierefreiheit
(2) (...) Zur Auffindbarkeit, Zuganglichkeit und Nutzbarkeit gehort auch die
Gewabhrleistung der Verstandlichkeit von Informationen.

Weiterhin werden Trager offentlicher Belange aufgefordert in leicht verstandlicher Sprache
zu kommunizieren.

§ 8 Barrierefreie Kommunikation
(2) Die Trager offentlicher Belange sollen mit Menschen mit geistiger oder
kognitiver Beeintrachtigung in einer leicht verstandlichen Sprache kommunizieren.

Dies ist insbesondere bei der Gestaltung von Bescheiden und Vordrucken zu beachten:

§ 9 Gestaltung von Bescheiden, amtlichen Informationen und Vordrucken

(2) Die Trager offentlicher Belange sollen im Rahmen ihrer personellen und
organisatorischen Moglichkeiten Schwierigkeiten mit dem Textverstandnis durch
beigefiigte Erlauterungen in leicht verstandlicher Sprache entgegen wirken. Die
Landesregierung wirkt darauf hin, dass das Instrument der Leichten Sprache
vermehrt eingesetzt und angewandt wird und entsprechende Kompetenzen fir das
Verfassen von Texten in Leichter Sprache auf- und ausgebaut werden.

Ebenfalls im Juli 2016 trat eine Anderung des Behindertengleichstellungsgesetzes des
Bundes in Kraft, die in einem ersten Schritt (bis 31.12.2017) vorsieht, dass offentliche
Stellen mehr Informationen in Leichter Sprache bereitstellen sollen.

§ 11 Verstandlichkeit und Leichte Sprache

Trager offentlicher Gewalt im Sinne des § 1 Absatz 2 Satz 1 sollen Informationen
vermehrt in Leichter Sprache bereitstellen. Die Bundesregierung wirkt darauf hin,
dass die in Satz 1 genannten Trager offentlicher Gewalt die Leichte Sprache starker
einsetzen und ihre Kompetenzen fiir das Verfassen von Texten in Leichter Sprache
auf- und ausgebaut werden.

Ab Januar 2018 wird der Anwendungsbereich erweitert. Dann sollen nicht nur allgemeine
Informationen sondern auch Bescheide und offentlich-rechtliche Vertrage in einfache bzw.
Leichte Sprache Ubertragen werden.
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§ 11 Verstandlichkeit und Leichte Sprache

(1) Trager offentlicher Gewalt (...) sollen mit Menschen mit geistigen Behinderungen
und Menschen mit seelischen Behinderungen in einfacher und verstandlicher
Sprache kommunizieren. Auf Verlangen sollen sie ihnen insbesondere Bescheide,
Allgemeinverfugungen, offentlich-rechtliche Vertrage und Vordrucke in einfacher
und verstandlicher Weise erlautern.

(2) Ist die Erlauterung nach Absatz 1 nicht ausreichend, sollen Trager offentlicher
Gewalt (...) auf Verlangen Menschen mit geistigen Behinderungen und Menschen mit
seelischen Behinderungen Bescheide, Allgemeinverfugungen, offentlich-rechtliche
Vertrage und Vordrucke in Leichter Sprache erlautern.

(...)

Es ist ein wichtiger Schritt fur die Umsetzung der UN-Behindertenrechtskonvention, dass
die Verstandlichkeit von Informationen als weiterer Aspekt in die Definition von Barriere-
freiheit aufgenommen wird und ein Recht auf barrierefreie Informationen formuliert wird.

Beide Gesetze verfolgen eine ahnliche Herangehensweise und legen zwei verschiedene
Verstandlichkeitsstufen fest. Neben Leichter Sprache wird jeweils auch ein etwas
komplexeres Sprachniveau ,leicht verstandliche Sprache® (BGG NRW) bzw. ,einfache und
verstandliche Sprache® (BGG Bund) eingefiihrt. Im Gegensatz zur Leichten Sprache, fur es
die feste Regeln gibt — festgelegt vom Netzwerk Leichte Sprache e.V — gibt es fur ,,leicht
verstandliche Sprache“ noch keine einheitlichen Regeln. Haufig wird auf den Europdischen
Referenzrahmen verwiesen: Die Leichte Sprache entspricht in etwa dem Level A2. Einfache
Sprache kann auf Level B1 eingeordnet werden. Im Modellprojekt ,Ubersetzung von
Verwaltungsakten in Leichte Sprache“ wird ausschlieBlich Leichte Sprache verwendet.
Viele der Ergebnisse, vor allem was die Einbeziehung von Leichter Sprache in Verwaltungs-
ablaufe betrifft, sind jedoch auf die Verwendung von leicht verstandlicher bzw. einfacher
Sprache ubertragbar.

Als Methode fur die Bereitstellung von Informationen fur Menschen mit einer kognitiven
Beeintrachtigung legen beide Gesetze die Verwendung von beigefiigten Erlauterungen in
leicht verstandlicher bzw. Leichter Sprache fest. Das Modellprojekt plant, diese Methode
im praktischen Einsatz zu erproben und zu evaluieren. In Abschnitt 5.3 gehen wir naher
darauf ein.

SchlieBlich wird in beiden Gesetzen betont, dass es wichtig ist, Kompetenzen fiir das
Verfassen von Texten in Leichter Sprache aufzubauen. Mit dem Modellprojekt
»Ubersetzung von Verwaltungsakten in Leichte Sprache“ geschieht dies in Nordrhein-
Westfalen bereits. In diesem Bericht geben wir einen ersten Einblick in die bisherigen
Ergebnisse.
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2. Was haben wir gemacht?

Im Modellvorhaben arbeiten Fachleute fiir Leichte Sprache und Verwaltungssprache,
Mitarbeitende der kommunalen Verwaltung und Menschen mit Lernschwierigkeiten
zusammen. Die Zusammenarbeit findet vorwiegend im Rahmen der kommunalen Arbeits-
gruppen statt. Diese werden in Abschnitt 2.1 naher vorgestellt.

Die Texte in Leichter Sprache werden von den beteiligten Biiros fiir Leichte Sprache
erstellt. Dabei kann auf Erfahrungen aus der eigenen Ubersetzungspraxis zuriickgegriffen
werden. Daruber hinaus werden auch (sprach-)wissenschaftliche Erkenntnisse und Erfah-
rungen aus ahnlichen Projekten recherchiert und mit einbezogen. Abschnitt 2.2 gibt einen
Uberblick iber die bislang entstandenen Texte in Leichter Sprache. In Kapitel 4 werden
allgemeine Empfehlungen fiir die Ubertragung von Verwaltungstexten in Leichte Sprache
formuliert.

Die Hinweise der Menschen mit Lernschwierigkeiten, die als Expertinnen und Experten in
eigener Sache im Projekt mitarbeiten, werden sowohl bei der Ubersetzung der konkreten
Texte als auch bei den weitergehenden Empfehlungen (Kapitel 4) und der Festlegung der
Forschungsfragen (Kapitel 5) aufgegriffen.

Seit Beginn des Projekts zeigt sich in vielen Anfragen von Medien, kommunalen
Verwaltungen und anderen offentlichen Einrichtungen, dass ein groBes Interesse an dem
Thema ,,Leichte Sprache in der Verwaltung“ besteht. Durch verschiedene Aktivitaten der
Offentlichkeitsarbeit, wie z.B. Veranstaltungen, Vortrige und Presseberichte, wurden
Informationen uber das Projekt verbreitet. Sobald weitere Ergebnisse und Empfehlungen
vorliegen, soll diese Arbeit noch verstarkt werden.
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2.1 Arbeitsweise des Modellvorhabens

Von der Idee bis zur tatsachlichen Verwendung von Texten in Leichter Sprache in der
kommunalen Verwaltung sind viele Abstimmungsvorgange notig.

Die Auswahl und Abstimmung der Inhalte erfolgt in enger Zusammenarbeit mit den
Mitarbeitenden der kommunalen Verwaltung. So wird gewahrleistet, dass die Infor-
mationen in Leichter Sprache richtig und vollstandig sind. Durch Einbindung der Rechts-
amter bzw. Rechtsstellen wird die Rechtsverbindlichkeit der erstellten Texte berick-
sichtigt. Gleichzeitig wird im Austausch mit Pruferinnen und Prufern fur Leichte Sprache
die Verstandlichkeit der Texte in Leichter Sprache in ihrem jeweiligen Kontext (z.B.
Informationen vor der Beantragung, Antragstellung, Bewilligung) sichergestellt.

AuBerdem dient die Arbeitsgruppen-Phase dazu, die Verwendung der Dokumente in
Leichter Sprache im Verwaltungsablauf vorzubereiten. Dazu gehort unter anderem:

e Herstellung von Info-Heften und Antragsformularen (Layout und Druck)

» Bereitstellung aller standardmaBig vorkommenden Texte in Leichter Sprache
(teilweise als Textbausteine)

* Informationen Uber das Projekt fir Burgerinnen und Birger, die nun zum ersten Mal
einen Brief vom Amt in Leichter Sprache erhalten (Rickmeldemaoglichkeit und
Sensibilisierung)

* Informationen fir weitere Beteiligte (z.B. die Anbieter, die den Fahrdienst fir
Menschen mit Behinderungen durchfiihren)

* Schulung und Sensibilisierung weiterer Verwaltungsmitarbeitender, die die Texte
verwenden werden

Nach der Freigabe aller Materialien werden in einer Test-Phase von ca. 3 Monaten die
Dokumente zu den ausgewahlten Verwaltungsakten in Leichter Sprache von der Verwaltung
eingesetzt. Wahrend diese Zeit werden sowohl Rickmeldungen von Birgerinnen und
Birgern als auch Erfahrungen der Verwaltungsmitarbeitenden gesammelt. Aufgrund dieser
Hinweise werden anschlieBend die Materialien nochmals Uberarbeitet und angepasst. In
dieser Fassung konnen sie dann von den beteiligten Verwaltungen weiterverwendet und
auch von anderen Verwaltungen eingesetzt werden.

Abbildung 1 gibt einen Uberblick iiber die einzelnen Schritte im Arbeitsablauf.

Bei den bisher durchgefiihrten kommunalen Arbeitsgruppen zu den Themen ,,Fahrdienst
flir Menschen mit Behinderungen“ und ,Leistungen zur Bildung und Teilhabe“ ist die
Auswertung der Test-Phasen noch nicht abgeschlossen.

VERWALTUNGSAKTE IN LEICHTER SPRACHE
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Abbildung 1: Ablauf der Arbeiten in einer Arbeitsgruppe

Die Ergebnisse der vorangegangenen Arbeitsgruppen werden naturlich auch in den
folgenden Arbeitsgruppen berlicksichtigt. Das betrifft die Wiederverwendung einzelnen
Textbausteine (z.B. der Rechtsbehelfsbelehrung), insbesondere aber auch die Erkenntnisse
uber Verwaltungsablaufe und den Einsatz von Leichter Sprache in der kommunalen
Verwaltung.
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2.2 Texte und Textbausteine

In den betrachteten Verwaltungsakten treten drei verschiedene Textsorten auf:

1. Informationen und Merkblatter (teilweise unterteilt in Informationen, die vor der
Antragstellung bereitgestellt werden und Informationen, die die Blirgerinnen und
Birger bei Bewilligung einer Leistung erhalten)

2. Antragsformulare
3. Briefe und Bescheide

Um Menschen mit Lernschwierigkeiten ein selbstbestimmtes Leben und die Wahrnehmung
ihrer eigenen Angelegenheiten auch im Umgang mit der kommunalen Verwaltung zu
erleichtern, muissen alle Dokumente, die zu einem Verwaltungsakt gehoren, in Leichter
Sprache verfigbar sein. Denn nur so wird selbststandige Informationsbeschaffung
ermoglicht, Unklarheiten und Riickfragen bei der Antragstellung vermieden und die
Kenntnis der eigenen Rechte und Anspriiche erreicht.

Das Modellvorhaben hat Vorgehensweisen fiir die drei Textsorten erarbeitet und die
vorliegenden Texte in Leichte Sprache ubertragen.

Neben den sprachlichen Anforderungen der Leichten Sprache wurden auch die
Empfehlungen fur Gestaltung und Layout berlicksichtigt. Abbildung 2 zeigt beispielhaft ein
bisher verwendetes Merkblatt in Alltagssprache und das neue Info-Heft in Leichter Sprache.

W STADT
~— BOCHUM

bl ’}‘ f I} /\
2

Der Fahrdienst
fiir Menschen mit Behinderung
in Bochum

(-]
=

Information in Leichter Sprache

Abbildung 2: Informationen (iber den Fahrdienst fiir Menschen mit Behinderungen:
Merkblatt in Alltagssprache und Info-Heft in Leichter Sprache
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Fur die Info-Hefte und Antragsformulare wurde folgende Vorgehensweise gewahlt: Fir
jeden Themenbereich wurde ein Info-Heft erstellt. Darin sind alle relevanten Infor-
mationen zusammengetragen. Dies erleichtert den Biirgerinnen und Biirgern den Uberblick,
da alle Informationen an einer Stelle zu finden sind, und erlaubt einfach nachvollziehbare
Verweise (,Bitte lesen das Info-Heft.“). Die Antragsformulare konnten ebenfalls als
Ganzes in Leichte Sprache ubertragen werden.

Auf den Webseiten des Ennepe-Ruhr-Kreises gibt es einen detaillierten Bericht sowie
Beispiele fur die Dokumente in Leichter Sprache: www.enkreis.de/aktuelles/news-
detailansicht/news/premiere-kreisverwaltung-schreibt-in-leichter-sprache.html

Bei den Briefen und Bescheiden wurde ein anderer Ansatz gewahlt. Durch die Bereit-
stellung von Textbausteinen sollen die Mitarbeitenden der kommunalen Verwaltungen in
die Lage versetzt werden, in allen standardmafig vorkommenden Situationen Briefe in
Leichter Sprache auf Basis der Textbausteine zu verfassen.

Flir den Themenbereich ,,Fahrdienst fur Menschen mit Behinderungen* ergaben sich so
beispielsweise 16 Textbausteine aus denen acht verschiedene Standard-Schreiben
zusammengestellt werden konnen. Die Textbausteine sind zwischen 160 Zeichen (24
Worter) und 1600 Zeichen (ca. 260 Worter) lang.

Einige Textbausteine werden ohne weitere Anderungen eingesetzt.
Zum Beispiel:

In diesem Brief ist auch

ein Info-Heft iiber den Fahrdienst.

Im Info-Heft stehen die Regeln fir den Fahrdienst.

Zum Beispiel:

Wohin darf man mit dem Fahrdienst fahren?

Sie mussen sich an die Regeln halten.
Bitte lesen Sie das Info-Heft.

Die Gutscheine sind fur die Zeit
Die nachsten Gutscheine

bekommen Sie rechtzeitig.

Ich schicke die Gutscheine an

Eine wichtige Fragestellung des Modellvorhabens bezieht sich auf die Erfahrungen im
Umgang mit den Textbausteinen. Die Verstandlichkeit darf durch die Zusammenstellung
und die Erganzungen nicht beeintrachtigt werden (siehe auch Abschnitt 5.5).

VERWALTUNGSAKTE IN LEICHTER SPRACHE
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Das Projekt verfolgt eine Reihe von Zielen fir die primaren und sekundaren Zielgruppen.
In diesem Abschnitt wird dargestellt, wie die Gruppen am Projekt beteiligt sind und welche
Ziele bereits erreicht werden konnten.

3.1 Menschen mit Lernschwierigkeiten

Ziel:
Menschen mit Lernschwierigkeiten erhalten Verwaltungsakte in Leichter Sprache.

Im Projekt werden Informationsschreiben und Verwaltungsakte in Leichte Sprache
ubertragen. Wahrend einer Test-Phase erhalten die Biirgerinnen und Biirger von den
beteiligten kommunalen Verwaltungen diese Schreiben. Das Modellvorhaben
erarbeitet ein Konzept fur die Ausweitung auf ganz NRW, damit in Zukunft moglichst
viele Menschen leicht verstandliche Verwaltungsakte erhalten. Es handelt sich um ein
inklusives Vorhaben, bei dem Menschen mit Lernschwierigkeiten als Experten in
eigener Sache mitarbeiten.

Zu Projektbeginn wurde die Experten-Gruppe eingerichtet. Die Gruppe besteht aus sieben
Menschen mit Lernschwierigkeiten, die sich regelmaRig alle ein bis zwei Monate treffen.
Die Gruppe wird unterstlitzt von Mitarbeiterinnen des Lebenshilfe Bliros fir Leichte
Sprache Ruhrgebiet.

Die Experten-Gruppe informiert sich Gber den Projektfortschritt und die aktuellen Themen.
Daruber hinaus bearbeitet sie konkrete Fragestellungen aus dem Projekt. Zum Beispiel
wurde getestet, ob sich ein Antragsformular in Leichter Sprache einfach und ohne Hilfe
ausfullen lasst. In einem praktischen Versuch probierten die Teilnehmenden, uber das
Internet und durch einen Besuch im Birgerbiiro Informationen von der kommunalen
Verwaltung zu bekommen.
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Entsprechend dem Grundsatz ,,Nichts Uber uns ohne uns!“, sind die Menschen aus der
Experten-Gruppe auch an den anderen Aktivitaten des Projekts beteiligt. In den
kommunalen AGs treffen sie mit den Mitarbeitenden der Verwaltungen zusammen. Bei der
Offentlichkeitsarbeit und bei Projektprasentationen arbeiten sie ebenfalls mit. So wird
sichergestellt, dass die Sichtweise und Bedurfnisse von Menschen mit Lernschwierigkeiten
im Projekt berucksichtigt werden. Besonders die Mitarbeitenden der kommunalen Ver-
waltungen, die nur wenig direkten Kontakt zu Menschen mit Lernschwierigkeiten haben,
empfanden dies als Bereicherung.

Die kommunalen Verwaltungen stellen inzwischen einige Info-Hefte und Formulare in
Leichter Sprache zur Verfiigung. Auch die zugehorigen Bescheide werden in Leichter
Sprache verschickt. Schon nach kurzer Zeit, gab es eine Reihe positiver Ruckmeldungen
von Burgerinnen und Burgern: ,,Das Info-Heft ist sehr schon und ubersichtlich.” ,Endlich
kann ich verstehen, wie der Fahrdienst funktioniert.“

3.2 Kommunale Verwaltungen

Ziel:
Kommunale Verwaltungen beziehen Leichte Sprache in Verwaltungsablaufe ein.

Die beteiligten kommunalen Verwaltungen erhalten Unterstiitzung beim Aufbau eines
Angebots in Leichter Sprache. Es werden nicht nur Einzelinformationen Ubersetzt,
sondern Prozesse entwickelt, wie Verwaltungsakte durchgangig in Leichter Sprache
bereitgestellt werden konnen. Dazu gehoren Fortbildungen zur Sensibilisierung der
Mitarbeitenden der kommunalen Verwaltung, sowie das Angebot zunachst ein
Einstiegsthema zu bearbeiten (z.B. ein Informationsblatt) und daran anschlieffend
auch Verwaltungsakte in Leichte Sprache umzusetzen.

Fir jede kommunale Arbeitsgruppe des Projekts wird zunachst eine ganztagige
Fortbildungsveranstaltung angeboten. Die Veranstaltung gibt eine Einfiihrung in
Hintergrinde und Regeln der Leichten Sprache und geht dabei auf besondere Eigenschaften
und Rahmenbedingungen von Verwaltungstexten ein. Die Fortbildungen stehen fur weitere
Mitarbeitende der kommunalen Verwaltungen offen, die nicht an einer Arbeitsgruppe
teilnehmen. Dadurch konnen mehr Menschen erreicht und Uber Leichte Sprache informiert
werden.

Ein wichtiger Bestandteil der Veranstaltungen sind die Treffen mit Menschen mit
Lernschwierigkeiten (aus der Experten-Gruppe). Die Mitarbeitenden haben die Gelegen-
heit, die Verstandlichkeit eines Texts, den sie wahrend der Fortbildung selbst geschrieben
haben, prifen zu lassen und mit Menschen aus der Experten-Gruppe ins Gesprach zu
kommen. So wird das gegenseitige Verstandnis gefordert und eventuell vorhandene
Beruihrungsangste (von beiden Seiten) abgebaut.

Die Hauptaufgabe der kommunalen Arbeitsgruppen ist die Erarbeitung der Texte und
Textbausteine in Leichter Sprache (wie bereits im Abschnitt 2.1 beschrieben). Nach einer

VERWALTUNGSAKTE IN LEICHTER SPRACHE



Analyse der vorhandenen Dokumente und Formulare sowie der Arbeitsablaufe in der
Verwaltung wurden Konzepte fiir die benotigten Texte in Leichter Sprache entwickelt.

Fir den anschlieBenden Einsatz der Texte ist es sehr wichtig, dass die bereitgestellten
Textbausteine in der taglichen Arbeit einfach zu nutzen sind und an den jeweils bear-
beiteten Fall angepasst werden konnen. Um dies zu gewahrleisten werden zusatzliche
Hinweise fiir die Arbeit mit den Textbausteinen in Leichter Sprache benotigt.

Bei der Arbeit mit den drei Modellanwendern stellte sich heraus, dass die Unterschiede
zwischen den kommunalen Verwaltungen groBer sind, als zunachst angenommen. Zum
Beispiel weil die Zustdndigkeiten fiir eine Leistung bei verschiedenen Amtern liegen
(Leistungen fur Bildung und Teilhabe), weil Leistungen teilweise als freiwillige Leistung
teilweise als Sozialhilfeleistung gewahrt werden (Fahrdienst fur Menschen mit Behin-
derungen), oder weil es unterschiedliche Organisationsformen gibt (Jobcenter). Dies soll
im weiteren Projektverlauf noch starker berucksichtigt werden.

3.3 Anbieter Leichter Sprache

Ziel:
Die Anbieter Leichter Sprache entwickeln Konzepte fiir eine groBflachige
Verbreitung von Leichter Sprache.

Im Projekt werden Erfahrungen zu fachlichen Fragestellungen aus dem Bereich der
Leichten Sprache gesammelt. Dies beinhaltet unter anderem Erfahrungen mit der
juristischen Priifung und Rechtssicherheit von Formulierungen in Leichter Sprache,
Ansatze zur Bereitstellung von Textbausteinen in Leichter Sprache, die einfach
wiederverwendet werden konnen, sowie Methoden der Qualitatssicherung, die bei
einem grofflachigen Einsatz berlicksichtigt werden missen.

Die im Projekt beteiligten Biros fiur Leichte Sprache erstellen die Texte in Leichter
Sprache zu den ausgewahlten Themen aus der Kommunalverwaltung. Die Arbeitsmethoden
der Biiros fiir Leichte Sprache waren auf allen Ebenen fir die im Projekt benotigten
Texte geeignet: auf der sprachlichen Ebene (Wortwahl und Formulierung in Leichter
Sprache), auf der Ebene der Gestaltung (Bebilderung und Layout) sowie bei der
Qualitatssicherung (Prufung der Verstandlichkeit). Ein wichtiger Gesichtspunkt war die
Beriicksichtigung unterschiedlicher Textsorten, z.B. Antragsformulare, Merkblatter oder
Bescheide. Die Strategien fiir die Ubertragung der Texte einer Textsorte in Leichte Sprache
sind hilfreich fir die Erstellung weiterer Texte.

Wie erwartet, ergaben sich bei einigen Texten besonderer Herausforderungen. Die
Moglichkeit einer rechtsverbindlichen Formulierung von Texten Leichter Sprache wird im
weiteren Verlauf des Projekts noch eingehend betrachtet. Daruber hinaus konnten weitere
konkrete Fragestellungen formuliert werden, die im Projekt noch bearbeitet werden sollen
(siehe Kapitel 5).
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3.4 Weitere offentliche Stellen in Nordrhein-Westfalen

Ziel:
Die Erfahrungen und Ergebnisse des Projekts werden aufbereitet und landesweit
prasentiert.

In Zusammenarbeit mit der Agentur Barrierefrei NRW werden die Projektergebnisse in
verschiedenen Kontexten prasentiert. Wichtig ist insbesondere die Rickmeldung an
die Landesbehindertenbeauftragte, das Ministerium fir Arbeit, Integration und
Soziales, sowie weitere zustandige Landesministerien. Auch die kommunalen
Verwaltungen in NRW werden uber die Projektergebnisse informiert.

Durch die veranderte Gesetzeslage in Nordrhein-Westfalen hat das landesweite Interesse
an den Projektergebnissen zugenommen. In Vortragen, unter anderem beim Fachbeirat
Barrierefreiheit im Ministerium fur Arbeit, Integration und Soziales oder beim Arbeitskreis
der hauptamtlichen Behindertenbeauftragten und -koordinatoren NRW wurden die
Arbeitsweise und erste Ergebnisse des Projekts prasentiert. Auch weitere kommunale
Verwaltungen haben sich bereits Uber die Resultate informiert.

Schwerpunktmalig erfolgt die Aufbereitung und Verbreitung der Projektergebnisse im
dritten Projektjahr.
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4. Was haben wir gelernt?

In den Sitzungen der kommunalen Arbeitsgruppen und den Treffen mit der Experten-
Gruppe sowie durch die intensiven Zusammenarbeit der Projektpartner konnten bereits
wahrend der ersten Projektphase viele fachliche Fragen beantworten werden. Im Folgen-
den gehen wir naher auf die Konzeption von Texten in Leichter Sprache, den Einblick in
Verwaltungsablaufe und das Thema Sensibilisierung ein.

4.1 Vorgehensweise fiir Info-Hefte

In einem Info-Heft oder Merkblatt stellt die Verwaltung allgemeine Informationen Uber
eine Leistung bereit, z.B. eine Beschreibung der Voraussetzungen, Hinweise fur die Antrag-
stellung und Regelungen, an die sich die Berechtigten halten missen.

Der Text zielt auf die selbststandige InformationserschlieBung ab. Die Birgerinnen und
Birger sollen einschatzen konnen, ob die Beantragung der Leistung fur sie in Frage kommt.
Beim Info-Heft in Leichter Sprache ist daher besonders darauf zu achten:

Die Informationen miissen vollstandig und korrekt sein.

Die Regel ,Sie durfen einen Text beim Schreiben in Leichter Sprache verandern. Zum
Beispiel: (...) Sie durfen Teile vom Text weglassen.“ wird also seltener als bei anderen
Themen angewendet.

Es wird ein Ansprechpartner fiir Fragen genannt.

Falls die Burgerinnen und Biirger nach dem Lesen des Info-Hefts noch Fragen haben,
konnen Sie sich direkt an die Verwaltung wenden und werden dort beraten.

Zum Beispiel:
Vielleicht mochten Sie noch etwas uber den Fahrdienst wissen.
Dann konnen Sie Frau ... fragen.
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Oft haben Info-Hefte auch eine handlungserschlieBende Funktion. Die Birgerinnen und
Burger erhalten konkrete Anweisungen, was sie tun sollen oder konnen, z.B. eine Leistung
beantragen. Dabei sollte berlicksichtigt werden:

Leserinnen und Leser werden direkt und personlich angesprochen.

« Dafur werden aktive Formulierungen benutzt.
Zum Beispiel:
,Sie konnen den Fahrdienst fiir Fahrten ... benutzen.“
statt ,,Der Fahrdienst kann fiir Fahrten ... benutzt werden.
¢ Der Text verwendet einheitlich die Anrede ,,Sie“.
Zum Beispiel:
,Wenn Sie Gutscheine haben, ...“
statt ,,Sofern man liber Gutscheine verfiigt, ...“
« Statt Nominalisierungen werden ganze Satze verwendet.
Zum Beispiel:
,,Das Formular bekommen Sie im Internet. Die Adresse ist www....“
statt: ,,Antragsformular im Internet unter www....“

Die Sprache der Verwaltung ist flir Menschen mit Lernschwierigkeiten oft schwer zu ver-
stehen. Auch viele andere Menschen haben hierbei Probleme. Deshalb gelten fur die Texte
in Leichter Sprache folgende Empfehlungen:

Behordentypische Formulierungen werden vermieden.

Stattdessen werden bekannte, haufig vorkommende Worter verwendet.

Zum Beispiel:

»kostenlos“ statt ,,unentgeltlich*

»Sie konnen ... anrufen.“ statt ,,telefonische Erreichbarkeit*

Besonders wichtig ist dies bei Fachwortern, die in der Verwaltungssprache eine andere
Bedeutung haben als im Alltag. So wird beispielsweise das Wort ,grundsatzlich“ in der
Alltagssprache oft synonym mit ,immer“ oder ,ausschlieBlich“ verwendet. In der
Verwaltungssprache jedoch bedeutet es ,,im Allgemeinen oder ,,in der Regel“. Ausnahmen
konnen also vorkommen. Die Anforderung lautet daher:
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Fachworter werden erklart.

Zum Beispiel:

Sie konnen mit dem Fahrdienst Uberall in ... [DER STADT] fahren.
Sie konnen auch in die Nachbar-Orte fahren.

Bei Layout und Gestaltung von Info-Heften werden alle Anforderungen der
Leichten Sprache beriicksichtigt.

Bei der Formatierung und grafischen Gestaltung unterscheiden sich Info-Hefte von anderen
Textsorten in der Verwaltung. Die Informationen werden haufig als Broschire heraus-
gegeben, so dass die Moglichkeit besteht, die Lesbarkeit und Verstandlichkeit durch eine
besonders ubersichtliche Gestaltung des Layouts und eine klare Gliederung mit ent-
sprechendem Inhaltsverzeichnis zu verbessern.

Bei Briefen und Bescheiden besteht diese Moglichkeit nicht immer, denn es miussen
festgelegte Briefvorlagen benutzt werden. Der Ausdruck erfolgt auf einem Standard-
drucker, so dass es unter Umstanden Einschrankungen bei der farblichen Gestaltung gibt.
Durch die Verwendung von Textbausteinen, konnen ungiinstige Zeilen- und Seitenumbriiche
entstehen, die von den Mitarbeitenden im Einzelfall angepasst werden missen. Dies wird
bei der Entwicklung einer Vorgehensweise fur die Erstellung von Bescheiden bertcksichtigt.

4.2 Vorgehensweise fiir Antragsformulare

Als zweite Textsorte sollen nun Antragsformulare betrachtet werden. Ein Antrag kann als
schriftlicher Dialog zwischen Burger und Verwaltung aufgefasst werden. Auch hier werden
die Burgerinnen und Burger direkt angesprochen. Deshalb gelten viele der Empfehlungen
aus dem Abschnitt Uber Info-Hefte auch fiir Antragsformulare.

Fir die Formulierung der einzelnen Abfragen wurden verschiedene Strategien entwickelt.
Diese wurden in der Experten-Gruppe besprochen und ausprobiert, da die Regelwerke der
Leichten Sprache zu diesem Thema bisher keine speziellen Empfehlungen enthalten. Die
Handreichung fur Verwaltungen in Baden-Wurttemberg empfiehlt die Verwendung einer
Ausfiillhilfe in Leichter Sprache. Das eigentliche Antragsformular bleibt jedoch unver-
andert.

Die Abfrage einfacher Angaben wird kurz gefasst.

Es wird die Bezeichnung gefolgt von einem Doppelpunkt verwendet, um die Lange des
Antrags uberschaubar zu halten.
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Zum Beispiel:

Ihre Adresse:

lhre Telefon-Nummer:

Kompliziertere Punkte werden als Frage formuliert.

Zum Beispiel:

Es wird immer nur ein Sachverhalt pro Frage abgefragt.

Zum Beispiel: Drei einzelne Fragen

Haben Sie ein eigenes Auto?

|:| Ja |:| Nein

Vielleicht wohnen Sie mit jemandem zusammen.
Hat eine Person aus lhrer Wohnung ein Auto?

|:| Ja |:| Nein

Konnen Sie das Auto benutzen?

Ich verfiige (iber kein eigenes Kraftfahrzeug. Trotz der Behinderung
kann ich aber das Kraftfahrzeug eines Haushaltsangehérigen benutzen.

Falls notig konnen zusatzliche Anweisung zum Ausfiillen gegeben werden.

Zum Beispiel:
Wie nennt man lhre Behinderung?
Bitte schreiben Sie den genauen Namen auf:
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Bei langen Formularen ist eine Gliederung in mehrere Abschnitte hilfreich.

So kann einfach auf andere Abschnitte Bezug genommen werden.

Zum Beispiel:

(...) Dann brauchen Sie Nummer 4 und Nummer 5 im Antrag
nicht auszufillen.

SchlieBlich sollte bei der Gestaltung eines Antragsformulars auf eine einfache
Ausfiillbarkeit geachtet werden.

Das bedeutet:
» Es gibt genug Platz zum Ausfullen.

*  Wenn moglich werden Antwort-Optionen zum Ankreuzen vorgegeben, damit die
Antragstellerin bzw. der Antragsteller so wenig wie moglich schreiben muss.

» Esist eindeutig erkennbar, wo etwas eingetragen werden muss.

* Insbesondere wenn Felder fir interne Bearbeitungsvermerke vorhanden sind,
mussen diese deutlich gekennzeichnet werden.

Antragsformulare enthalten meist auch rechtliche Hinweise und Belehrungen
beispielsweise Uber die Mitwirkungspflicht oder die Verpflichtung, richtige und vollstandige
Angaben zu machen. Empfehlungen hierzu sollen im weiteren Verlauf des Projekts erarbei-
tet werden, wenn das Thema Rechtsverbindlichkeit betrachtet wird.

4.3 Lange der Texte in Leichter Sprache

Im Verlauf der Arbeitsgruppen auBerten einige der beteiligten Verwaltungen die Sorge,
dass die Texte in Leichter Sprache sehr lang werden und dadurch abschreckend auf die
Burgerinnen und Burger wirken konnten.

Die folgende Tabelle stellt die Lange von der Textvorlagen und des entsprechenden Textes
in Leichter Sprache gegenuber:

Textvorlage Text in Leichter Sprache
Zeichenanzahl Seitenanzahl Zeichenanzahl Seitenanzahl
Thema A ca. 7.300 2 ca. 8.400 16
Thema B ca. 8.300 4 ca. 6.800 12

Der Text wird von der Anzahl der Zeichen her also nur geringfiigig langer. Im Fall von
Thema B ergab sich sogar ein kurzerer Text. Allerdings werden durch die ubersichtlichere
Darstellung, die Verwendung von Bildern und die groBere Schrift deutlich mehr Seiten
benotigt.
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Erste Riickmeldungen von Biirgerinnen und Biirgern zeigen, dass die bessere Ubersicht-
lichkeit und Lesbarkeit als sehr positiv empfunden wird. Anmerkungen, dass die Texte zu
viele Seiten haben, gab es nicht. Wahrend der Evaluationsphase wird diese Frage noch
systematisch untersucht werden.

Durch den groBeren Umfang der Info-Hefte ergeben sich neue Anforderungen fir die
kommunalen Verwaltungen, die beim Postversand berlicksichtigt werden miussen, z.B.
Verwendung groBerer Umschlage, keine maschinelle Kuvertierung moglich.

4.4 Weitere Vereinfachungs- und Unterstiitzungsmoglichkeiten

Eine wichtige Aufgabe der kommunalen Arbeitsgruppen besteht in der Analyse der
ausgewahlten Verwaltungsvorgange. Dabei wird nicht nur betrachtet, welche Textsorten
und Dokumente es gibt, sondern auch in welcher Form die Interaktion zwischen
Burgerinnen und Blrgern und der Verwaltung stattfindet, sowie welche
Unterstutzungsmoglichkeiten es im Verlauf des Vorgangs gibt.

Ein Verwaltungsakt von der Antragstellung uber die Bewilligung bis zum Erhalt der
Leistungen ist ein komplexer Vorgang. Der Vorgang soll so verstandlich wie moglich
gestaltet werden. Der Hauptansatzpunkt der Leichten Sprache ist die sprachliche
Vereinfachung. Darlber hinaus konnen auch inhaltliche Vereinfachungen sowie
Veranderungen im Ablauf die Barrierefreiheit fur Menschen mit Lernschwierigkeiten und
kognitiven Einschrankungen erhohen.

In den bereits durchgefiihrten Arbeitsgruppen wurden folgende Moglichkeiten vorge-
schlagen und erprobt:

Leicht verstandliche Anweisungen

Info-Hefte stellen generelle Informationen uber eine Leistung und das Antragsverfahren
bereit. Die Birgerinnen und Birger missen sich anschlieBend selbststandig weitere
Dokumente - wie etwa das Antragsformular - beschaffen. Haufig sind diese Dokumente auf
den Web-Seiten der Verwaltungen abrufbar. Dort gibt es jedoch eine Vielzahl von
Angeboten, so dass es insbesondere fur Menschen mit Lernschwierigkeiten schwierig sein
kann, die entsprechenden Dokumente zu finden.

Die Angabe einer langen Web-Adresse ist nicht zu empfehlen, weil das Abtippen schwierig
und fehleranfallig ist. Stattdessen sollten genaue und leicht zu befolgende Anweisungen
gegeben werden.

Zum Beispiel:
Das Formular gibt es auf der Internet-Seite:
WWW....

Tippen Sie |Fahrdienst |in das Suchfeld ein.
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Kiirzung und inhaltliche Vereinfachung

Wie bereits in Abschnitt 4.1 erwahnt, ist es wichtig, dass die Informationen Uber den
Verwaltungsakt vollstandig sind. Kiirzungen sind also nicht ohne weiteres moglich. Dennoch
ergeben sich einige Ansatzpunkte:

Die Ubertragung in Leichte Sprache bietet den beteiligten Verwaltungen die Gelegenheit,
sich intensiv und unter neuen Gesichtspunkten mit den eigenen Texten zu beschaftigen.
Manche Texte werden nur selten iiberarbeitet. Im Zuge der Ubertragung in Leichte Sprache
konnen Unklarheiten geklart und nicht mehr bendotigte Inhalte gestrichen werden. Dies
fuhrte unter anderem bei einem Antragsformular zu Kirzungen, weil einige Abfragen
entfallen konnten.

Auch Informationen lber Spezialfadlle, die nur selten auftreten, konnen weggelassen
werden, wenn stattdessen eine Ansprechperson genannt wird.

Zum Beispiel:
Manchmal fahrt der Fahrdienst auch
fur Besucher aus anderen Stadten.
Fragen Sie beim Amt fur Soziales.
Die Kontakt-Information steht
auf der letzten Seite von diesem Heft.

Vereinfachungen der Beantragung

Zu Bearbeitung eines Antrags benotigt die Verwaltung Informationen von den Blirgerinnen
und Burgern. Viele Menschen haben jedoch Schwierigkeiten mit dem Schreiben. Auch die
Menschen mit Lernschwierigkeiten, die in der Experten-Gruppe des Projekts mitarbeiten,
berichteten von diesem Problem.

Durch eine Umgestaltung der Abfragen kann der einzutragende Text reduziert werden.
Statt detaillierte Angaben einzutragen - die der antragstellenden Person unter Umstanden
nicht im Einzelnen bewusst sind - kann eine Kopie der entsprechenden Unterlagen bei-
gelegt werden, aus der sich die Informationen entnehmen lassen.

Zum Beispiel:
Bekommen Sie Geld von einem anderen Amt?
Zum Beispiel: vom Landschafts-Verband Westfalen Lippe.

|:| Ja |:| Nein

Wir brauchen einen Nachweis.

Machen Sie eine Kopie vom letzten Bescheid
von dem anderen Amt.

Legen Sie die Kopie zu diesem Antrag.
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Ich beziehe von einem anderen Trdger Sozialleistungen
(z. B. ... durch den Landschaftsverband Westfalen-Lippe).

|:| nein |:| ja, wenn ja, welche Leistung?

Welcher Trdager? /| Aktenzeichen / Name des Sachbearbeiters

Auch die im Abschnitt 4.2 bereits genannte Strategie ,,Ankreuzen statt Ausfiillen* tragt
dazu bei, den Schreibaufwand der Antragstellerin bzw. des Antragstellers zu verringern.

Unterstiitzungsmoglichkeiten

Fur einige Verwaltungsakte gibt es bereits umfangreiche Beratung und Unterstiitzung beim
Ausfiillen. Z.B. im Bereich der Leistungen fur Bildung und Teilhabe, in dem
Sozialarbeiterinnen und Sozialarbeiter in Schulen und KiTas den Eltern bei der
Antragstellung helfen.

Verteilung der Zustandigkeiten

Nach der Bewilligung einer Leistung konnen weitere komplexe Anforderungen auf die
Burgerinnen und Burger zukommen, z.B. wenn es um das Nachhalten der
Kilometerkontingente und die Zahlung von Eigenanteilen fur die Nutzung des Fahrdiensts
fur Menschen mit Behinderung geht. Die Berichte der Experten-Gruppe zeigen, dass die
Menschen oft Unterstiutzung dabei bekommen, z.B. durch Betreuer oder
Familienangehorige.

Auch der Betreiber halt die oben genannten Informationen vor. Das Info-Heft weist explizit
auf die Moglichkeit hin, den aktuellen Kontostand dort abzufragen:
Wenn Sie wissen wollen:
Wie viel Geld ist noch ubrig?
Wie viele Kilometer sind noch ubrig in diesem Monat?
Dann fragen Sie beim ... [BETREIBER].

4.5 Sensibilisierung

Bei den Fortbildungsveranstaltungen und wahrend der Treffen der kommunalen
Arbeitsgruppen konnten die Mitarbeitenden der Verwaltung sich mit Menschen mit
Lernschwierigkeiten austauschen. Diese Zusammentreffen werden von allen Beteiligten als
sehr positiv und hilfreich beurteilt.

Fir die Verwaltungsmitarbeitenden stand im Vordergrund, die Zielgruppe der Leichten
Sprache genauer kennenzulernen (,Flir wen schreibe ich eigentlich?“). In vielen Fallen
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wurde auch die Motivation fiir die Teilnahme am Modellvorhaben nochmals bestatigt
(,,Warum brauchen wir Leichte Sprache?*).

Die Teilnehmenden konnten ein Gespur fiir potentielle Verstandnisprobleme entwickeln
und das zielgruppen-gerechte Schreiben uben, das z.B. bei der Erstellung von Briefen aus
Textbausteinen bendtigt wird.

Fir die Menschen mit Lernschwierigkeiten war es eine positive Erfahrung, in der
Interaktion mit der Verwaltung ernst genommen zu werden (,,Die kommen hierher um uns
zuzuhoren.“). So konnten Beriihrungsangste abgebaut werden (,Ich konnte verstehen,
was die [Mitarbeiterinnen der Verwaltung] erklart haben.“)

Mehrere Menschen aus der Experten-Gruppe hatten zu Beginn des Projekts von
frustrierenden Erfahrungen mit Briefen von Behorden berichtet:

»Wenn das [Landeswappen] auf einem Brief drauf ist, dann mach ich den Brief nicht
auf. Den geb' ich gleich meinem Betreuer. Das versteh ich sowieso nicht.“

4.6 Hintergrundinformationen iiber Verwaltungsakte

Viele Burgerinnen und Burger wissen nicht genau wie ein Verwaltungsakt ablauft und was
dabei beachtet werden muss.

Wahrend es fur die Verwaltungsmitarbeitenden ganz selbstverstandlich erschien, dass man
beim Ausfillen eines Antrags korrekte Angaben machen muss, wurde in der Diskussion mit
der Experten-Gruppe gewiinscht, diesen Hinweis deutlich sichtbar am Anfang des Antrags-
formulars einzufiigen.

Zum Beispiel:
Bitte lesen Sie zuerst diese wichtigen Informationen:
Sie miissen unsere Fragen beantworten.
Sie miissen die Wahrheit sagen.
Sie mussen uns erlauben:
Wir durfen anderen Personen Fragen uber Sie stellen.
Das steht im Sozial-Gesetz-Buch 1 im Paragraf 60 Absatz 1 Nummer 1.

Daruiber hinaus machte die Experten-Gruppe den Vorschlag allgemeine Informationen iber
den Ablauf eines Veranstaltungsakts in Leichter Sprache bereitzustellen. Diese Infor-
mationen konnten in vielen Situationen verwendet werden und eine Hilfe im Verwaltungs-
verfahren sein, gerade auch dort, wo es noch keine Dokumente in Leichter Sprache gibt.
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i Was meinen Sie dazu? k‘

Wie sollte Leichter Sprache in einem Verwaltungsakt
zur Verfiigung gestellt werden?

m Es gibt nur noch Informationen und Antrdge in Leichter Sprache.

Es gibt Informationen und Antrage in Leichter und schwerer Sprache.
Wer einen Antrag in Leichter Sprache einreicht, bekommt eine
Antwort in Leichter Sprache.

Es gibt Informationen in Leichter Sprache. Der Bescheid in ist
schwerer Sprache. Menschen mit Lernschwierigkeiten bekommen
zusatzliche Erklarungen in Leichter Sprache. (Der Wunsch nach
Leichter Sprache konnte im Antrag abgefragt werden.)

Andere Moglichkeiten?

5. Was wollen wir noch herausfinden?

Das Modellvorhaben lauft noch bis Oktober 2018. In diesem Kapitel stellen wir einige
Fragestellungen vor, die im Laufe der zweiten Projekthalfte untersucht werden sollen. Ein
Teil der Fragestellungen war schon bei der Entwicklung der Projektidee formuliert worden.
Andere Fragen ergaben sich wahrend des Projekts im Austausch mit den Projektbeteiligten.
Auch aktuelle Entwicklungen der Gesetzgebung sowie Vorschlage und Erfahrungen anderer
Initiativen flossen in die Uberlegungen ein.

5.1 Strategien fiir verschiedene Textsorten

Texte in Leichter Sprache richten sich nach den Regeln der Leichten Sprache. Das gilt auch
fur Verwaltungstexte. Die Textsorten, die in der Verwaltung vorkommen, haben spezielle
Eigenschaften. Diese missen der Ubertragung der Texte in Leichte Sprache beriicksichtigt
werden.

In Kapitel 4 haben wir uns bereits mit den Textsorten Info-Heft und Antragsformular
beschaftigt. Folgende weitere Textsorten sollen im Projekt betrachtet werden:

* Bescheide
* beigefligte Erlauterungen
» Worterblcher und Glossare (als Spezialfall von Erlauterungen)
Einige Regeln der Leichten Sprache sind fiir Verwaltungstexte besonders relevant,

beispielsweise die Verwendung von Erklarungen fir unbekannte Worter und Fachbegriffe.
AuBerdem gibt es fur manche Dinge weitere Empfehlungen, die in den Regeln der Leichten
Sprache nicht explizit genannt werden. Vorstellbar sind etwa konkrete Empfehlungen fur
die Verweise zwischen der beigefiigten Erlauterung und dem erlauterten Verwaltungstext.




5.2 Rechtsverbindlichkeit von Texten in Leichter Sprache

Die Texte in einem Verwaltungsakt sollen verstandlich, zugleich aber auch unmiss-
verstandlich sein. Diese zwei Eigenschaften stehen zuweilen im Gegensatz zueinander. Der
Gegensatz tritt besonders deutlich zu Tage, wenn juristische Fachsprache in Leichte
Sprache Ubersetzt werden soll.

Abgesehen von wenigen, nicht Ubertragbaren Einzelfallen gibt es bislang keine Erfahrungen
zur Rechtsverbindlichkeit von Texten in Leichter Sprache. Dies ist eine grofe
Herausforderung, wie auch die Handreichung des Landes Baden-Wurttemberg feststellt:

,»Die Ubersetzung von rechtssicheren Dokumenten in Leichte Sprache stellt
momentan eine groBRe Herausforderung dar, welcher sich Leichte Sprache
jedoch sukzessive stellen muss, um ein noch hoheres MaB an Akzeptanz und
Relevanz zu erfahren.“

Darum beschaftigt sich das Modellprojekt mit der Frage der Rechtssicherheit von Texten in
Leichter Sprache. Zunachst sollen Vorschlage fur haufig verwendete, stark standardisierte
Texte erarbeitet werden, z.B. fur die Rechtsbehelfsbelehrung in einem Bescheid. Auch
Antragsformulare enthalten rechtliche Hinweise und Belehrungen beispielsweise uber die
Mitwirkungspflicht oder die Verpflichtung, richtige und vollstandige Angaben zu machen.

Die kommunalen Arbeitsgruppen haben sich bereits mit diesem Thema befasst. Zusatzlich
organisiert das Projekt einen Workshop, bei dem sich Juristen aus den beteiligten
Verwaltungen gemeinsam mit Fachleuten flir Leichte Sprache und Verwaltungssprache mit
dem Thema beschaftigen sowie Beispieltexte und Empfehlungen erarbeiten.

5.3 Erfahrungen mit beigefiigten Erlauterungen

Die aktuellen Gesetze (siehe Abschnitt 1.2) und auch viele Fachleute, die sich mit Leichter
Sprache in der Verwaltung beschaftigen, empfehlen die Verwendung von beigefugten
Erlauterungen in Leichter Sprache. Vereinzelt gibt es solche Erlauterungen schon in
verstandlicher Alltagssprache, z.B. als Ausfillhilfe fur Antragsformulare.

Aus Sicht der Leichten Sprache handelt es sich um eine neue Textsorte, die in den
Verwaltungsablauf integriert werden muss und fir die neue Empfehlungen bendtigt
werden. Empfehlungen fir Sprache und Gestaltung werden im Zusammenhang mit den
Textsortenstrategien entwickelt (siehe Abschnitt 5.1).

Zusatzlich mochte das Projekt Erfahrungen mit dem praktischen Einsatz von beigefuigten
Erlauterungen sammeln. Es sind verschiedene Moglichkeiten der Umsetzung vorstellbar, die
jeweils gewisse Vor- und Nachteile haben.

Moglichkeit 1: Allgemeines Begleitschreiben

Ein allgemeines Begleitschreiben wird dem Originaldokument beigefligt oder online zur
Verfiugung gestellt.
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Vorteile:
* Allgemeine Erlauterungen zum Inhalt mussen nur einmal erstellt werden.

* Niedrigschwelliger Zugang: Blirgerinnen und Blirger entscheiden selbst, ob sie den
Text in Leichter Sprache lesen mochten.

Nachteile:

» Burgerinnen und Burger mussen sich den Text in Leichter Sprache selbst beschaffen.
Dafiir brauchen sie ggf. einen Internet-Zugang.

» Diese Moglichkeit ist nur bedingt zur Erlauterung individueller Bescheide geeignet,

da eine kognitive Transferleistung erforderlich ist.

Moglichkeit 2: Worterbuch zur Erklarung wichtiger Fachbegriffe

Fachbegriffe werden in einem Worterbuch (Glossar) im Anhang des Dokuments erklart. Der
Text enthalt einen Hinweis auf das Worterbuch.

Vorteile:

¢ Einfach wiederverwendbar. Das Worterbuch muss nur einmal erstellt werden. Die
gleichen Worterklarungen sind in verschiedenen Schreiben einsetzbar.

* Birgerinnen und Biirger entscheiden selbst, ob sie eine Erklarung in Leichter
Sprache lesen mochten.

Nachteile:

* Vielen Menschen mit Lernschwierigkeiten ist der Umgang mit Worterbiichern nicht
vertraut.

* Aus einzelnen Worterklarungen lasst sich noch nicht der Inhalt des gesamten Texts

erschliefen.

Moglichkeit 3: Ubersetzung des individuellen Bescheids in Leichte Sprache.

Zu rechtssicheren Dokumenten in Standardsprache wird ein individuelles Begleitschreiben
in Leichter Sprache verfasst. Es wird kenntlich gemacht, dass es sich dabei um ein Begleit-
schreiben zur besseren Verstandlichkeit handelt, das keine rechtliche Giiltigkeit hat.

Vorteile:

» Das Begleitschreiben geht auf die individuelle Situation des Empfangers ein. Es ist
keine kognitive Transferleistung notig.

Nachteile:

* Mehr Aufwand fur die offentliche Verwaltung, da jeweils zwei Dokumente (eins in
Standardsprache und eins ein Leichter Sprache) verfasst werden mussen.

* Unklar, wer entscheidet, ob ein Begleitschreiben in Leichter Sprache versendet
wird.

VERWALTUNGSAKTE IN LEICHTER SPRACHE



5.4 Bereitstellung von Dokumenten in Leichter Sprache

Auch in diesem Punkt geht es um die Integration von Texten in Leichter Sprache in den
Verwaltungsablauf. In den Arbeitsgruppen auBerten die Mitarbeitenden der kommunalen
Verwaltungen vor allem zwei Bedenken. Neben der Sorge, dass sich durch die Verwendung
Leichter Sprache der Arbeitsaufwand erhoht, gab es viel Verunsicherung bei der Frage
»Wer entscheidet, welche Birgerinnen und Blirger Dokumente in Leichter Sprache
erhalten?“. Insbesondere wurde die Befurchtung genannt, dass Menschen (ohne kognitive
Beeintrachtigungen) negativ reagieren konnten, wenn sie ein Verwaltungsschreiben in
Leichter Sprache erhalten, ohne dies angefragt zu haben.

Es gibt verschieden Moglichkeiten, dieses Problem zu umgehen:
1. Es gibt nur noch Informationen und Antrage in Leichter Sprache.

2. Es gibt Informationen und Antrage in Leichter und schwerer Sprache. Wer einen
Antrag in Leichter Sprache einreicht, bekommt eine Antwort in Leichter Sprache.

3. Es gibt Informationen in Leichter Sprache. Der Bescheid in ist schwerer Sprache.
Menschen mit Lernschwierigkeiten bekommen zusatzliche Informationen in Leichter
Sprache, wenn sie danach fragen.

Die kommunalen Arbeitsgruppen im Modellprojekt werden verschieden Moglichkeiten
erproben. Daruiber hinaus findet eine Umfrage in Zusammenarbeit mit dem Arbeitskreis
der kommunalen Behinderten-Koordinatoren in NRW statt, in der weitere Verwaltungen
ihre Einschatzung abgeben konnen.

5.5 Umgang mit Textbausteinen

Wenn Textbausteine in Leichter Sprache zur Verfiigung stehen, konnen auch Personen mit
wenig Erfahrung einen Text in Leichter Sprache verfassen. Dabei es wichtig, dass es fur
alle haufig vorkommenden Situationen entsprechende Textbausteine gibt und dass die Bau-
steine leicht kombiniert werden konnen.

Das Projekt untersucht:

*  Welche Schulungen und Hilfestellungen brauchen die Verwaltungsmitarbeitenden
fur den Umgang mit den Textbausteinen?

* Reicht es aus, wenn Menschen mit Lernschwierigkeiten die Verstandlichkeit der
einzelnen Textbausteine prifen, um die Verstandlichkeit der daraus erstellten
Briefe sicherzustellen?

* Wie konnen in einem aktuellen Fall ohne groBen Aufwand fehlende Texte erganzt
werden?
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5.6 Ubertragbarkeit

Ein wichtiges Ziel des Modellprojekts ist es, dass moglichst viel kommunale Verwaltungen
in NRW die entwickelten Texte in Leichter Sprache verwenden konnen. Deshalb sollen die
Dokumente und Textbausteine ohne groBen Aufwand iibertragbar sein.

Drei verschiedene kommunale Verwaltungen sind als Modellanwender am Projekt beteiligt.
So kann bereits in der Test-Phase berticksichtigt werden, welche Unterschiede es zwischen
den Verwaltungen gibt.

Es gibt auch Unterschiede bei den ausgewahlten Bereichen. Wahrend in manchen
Bereichen (z.B. Leistungen zur Bildung und Teilhabe), in vielen Verwaltungen ahnliche
Dokumente verwendet werden, gibt es in anderen Bereichen (z.B. Fahrdienst fur Menschen
mit Behinderungen) groBe Unterschiede.

Wenn es groBe Unterschiede gibt, ist es empfehlenswert, die Texte fir Info-Hefte und
Antragsformular von Fachleuten fur Leichte Sprache zusammenstellen und auch durch
Menschen mit Lernschwierigkeiten priifen zu lassen. Die Vorarbeiten des Projekts bieten
hierfur einen guten Ausgangspunkt, da Texte, die bereits fir andere Verwaltungen erstellt
wurden, wiederverwendet werden konnen.

Bei Bereichen mit geringen Unterschieden, konnen Info-Hefte und Antragsformulare ohne
groBere Anderungen iibernommen werden. Die entsprechenden Textvorlagen konnten in
Zusammenarbeit mit anderen Stellen, wie z.B. den Herausgebern von Vordrucken, bereit-
gestellt werden.

Im dritten Projektjahr wird die Frage ,,Wie kann eine kommunale Verwaltung die Texte in
Leichter Sprache aus dem Projekt oder von einer anderen Verwaltung ubernehmen?“
konkret bearbeitet. Mit einer kleinen Gruppe von weiteren kommunalen Verwaltungen wird
die Ubertragbarkeit getestet.
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6. Mit wem arbeiten wir zusammen?

Das Modellprojekt ,Ubersetzung von Verwaltungsakten in Leichte Sprache“ hat gute
Kontakte zu anderen Akteuren, die sich fir Barrierefreiheit und Leichte Sprache in
Nordrhein-Westfalen einsetzen. Unter anderem findet ein regelmaRiger Austausch mit der
Agentur Barrierefrei NRW, dem Arbeitskreis der kommunalen Behinderten-
Koordinatoren und dem Netzwerk Leichte Sprache e.V. statt.

Neben Berichten in den Medien, gab es auch eine Reihe von Vortragen liber das Projekt, so
dass viele Kreise, Stadte und Gemeinden in NRW bereits etwas liber das Projekt wissen.
Auch die beteiligten Kommunen informieren in ihren Gremien Uuber die aktuellen
Ergebnisse, z.B. in der Inklusionskonferenz der Stadt Bochum oder der Fachkonferenz
Inklusion im Ennepe-Ruhr-Kreis.

Auch Studierende und Auszubildende der kommunalen Verwaltung konnten im Rahmen
des Projekts bereits einen Einblick in das Thema Leichte Sprache bekommen. An der
Fachhochschule fiir offentliche Verwaltung NRW wurde im Jahr 2016 ein Projektstudium
,Leichte Sprache in der Kommunalverwaltung®“ durchgefihrt. Eine Gruppe von
Studierenden erstellte dafiir unter anderen ein Worterbuch mit mehr als 120 Begriffen aus
dem Sozialamt. Bei der Kreisverwaltung des Ennepe-Ruhr-Kreises beschaftigen sich Auszu-
bildende mit Leichter Sprache in der Verwaltung und haben dies als Thema fir eine
Bachelor-Arbeit im dualen Studium gewahlt.

In Zukunft ist ein verstarkter Austausch mit Verbanden geplant, in denen Kommunen
zusammengeschlossen sind. Dazu gehoren vor allem der Stadtetag Nordrhein-Westfalen
und der Stadte- und Gemeindebund Nordrhein-Westfalen.



7. Zwischenfazit und Ausblick

Ein endgiiltiges Fazit kann nach eineinhalb Jahren Arbeit im Modellprojekt ,Ubersetzung
von Verwaltungsakten in Leichte Sprache“ noch nicht gezogen werden, aber schon heute
lasst sich sagen, dass dieses Projekt zur richtigen Zeit stattfindet. Das zeigt sich zum einen
an dem groBen Interesse und den vielen Anfragen nach Projektergebnissen, die wir
erhalten, und zum anderen in den Initiativen in anderen Landern und Bundeslandern, die
sich mit ahnlichen Fragestellungen beschaftigen.

Weiterentwicklung der Leichten Sprache

Das Ziel ist die Weiterentwicklung der Leichten Sprache von einem Nischenprodukt, das
ausgewahlte Inhalte fur einen relativ kleine Gruppe von Menschen mit Behinderung
zuganglich macht, zu einem flachendeckenden Angebot, das vielen Menschen leicht ver-
standlich, leicht auffindbar und ohne besondere Muhe zur Verfiigung steht.

Dabei ist es besonders wichtig, dass Amter und Behdrden Leichte Sprache verwenden, um
Menschen mit Lernschwierigkeiten mehr Selbstbestimmung im Alltag zu ermaoglichen. Im
Zuge der Umsetzung der UN-Behindertenrechtskonvention ist diese Anforderung bereits im
Gesetz verankert. Nun gilt es, konkrete Erfahrung fur die Umsetzung zu sammeln.

Zeigen, dass es geht

Nobert Killewald, Vorstand der Stiftung Wohlfahrtspflege NRW, die das Modellvorhaben
fordert, betonte in seinem GruBwort bei der Veranstaltung zur Prasentation der ersten
Ergebnisse am 9. November 2016, wie wichtig die Uberzeugungsarbeit in den kommunalen
Verwaltungen sei. Er ermutigte die Projektbeteiligten: ,,Machen Sie weiter. Zeigen Sie,
dass es moglich ist, Leichte Sprache in Verwaltungsakten zu verwenden.

In diesem Sinne sind wir den drei kommunalen Verwaltungen dankbar, die sich am Projekt
beteiligen, um zu zeigen, dass Leichte Sprache in Verwaltungsakten moglich ist. Auch den
anderen Projektbeteiligten danken wir fur die gute Zusammenarbeit.




Die nachsten Arbeitsschritte

In den nachsten Monaten wird die Arbeit der kommunalen Arbeitsgruppen fortgesetzt. Fur
das Projekt sind insgesamt funf kommunale Arbeitsgruppen geplant. Insbesondere fiir die
Bereiche Jobcenter und Sozialamt sollen noch weitere Texte in Leichter Sprache ent-
wickelt werden.

AuBerdem werden sich die am Projekt beteiligten Biros fiir Leichte Sprache noch genauer
mit der Nachhaltigkeit und Ubertragbarkeit der Ergebnisse beschaftigen. Der erste Schritt
dabei ist die Aufbereitung der Materialien, z.B. der Textbausteine und des Fortbildungs-
konzepts. Diese sollen anschlieBend in weiteren, bisher nicht beteiligten kommunalen
Verwaltungen getestet werden.

Darliber hinaus steht im dritten Projektjahr eine Befragung von Blirgerinnen und Blirgern
an, bei der evaluiert werden soll, wie die Leichte Sprache bei den Menschen ankommt, ob
die neuen Texte den Umgang mit Amtern und Behérden erleichtern und in welchen
Bereichen es noch Verbesserungspotential gibt.

Mehr Leichte Sprache

Wir hoffen, durch diesen Bericht haben Sie einen Einblick in die Arbeitsweise, Erfahrungen
und Ergebnisse des Modellvorhabens erhalten. Auch in Zukunft werden wir weiter uber
unsere Arbeitsergebnisse informieren. Unter anderen ist fur das Jahr 2018 eine Fachtagung
zur Prasentation der Projektergenisse geplant. Denn das ist eines der Hauptziele des
Projekts:

Die Menschen in NRW sollen

etwas uber Leichte Sprache wissen.

Vor allem die Amter und Politker in NRW
sollen etwas uber Leichte Sprache lernen.

Die Amter sollen mehr Informationen,

Antrage und Briefe in Leichter Sprache machen. -
Dann konnen alle Menschen in NRW fff‘?
die Briefe und Informationen vom Amt

besser verstehen.
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