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Sprachförderung im Betrieb: 
Tipps aus der Praxis
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WARM - UP
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Spracherwerb im Arbeitsalltag:
Ideen & praktische Lösungsansätze 
zum Abbau von Sprachbarrieren
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Wie viele Wörter umfasst …?
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Wortschatz von Muttersprachler*innen

Passive Wortschatz
Ø mind. 50.000

Aktive Wortschatz 
Ø 12.000 – 16.000 
Wörter (davon ca. 

3.500 Fremdwörter)

Alltägliche Sprache
≈ 1.300 Wörter

Anfänger
max. 2.000 Wörter 

Fortgeschritten
max. 6.000 Wörter 

Wortschatz 
von Deutsch-

lernenden



Missverständnisse entstehen schnell: Anekdoten aus dem 
NETZWERK
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„Kannst du 
heute bitte das 
Einlaminieren
übernehmen?“

„Wirf doch 
schon mal die 
Kaffeemaschine 
an!“

„Ick schlage vor, 
wir machen dit so: 
Roocherpause jibt‘s
gleich, jetze noch 
schnell die Soßen 
fertich. Allet klar?“

„Des sieht scho
guat aus! Dr
letschte Schtoi
muss no a 
Muggasekkele
noch links.“
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Leitlinien der einfachen Sprache
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Vermeiden Sie unbekannte Wörter
z.B. „Bitte akkreditieren Sie sich am Empfang“  → Einfacher: „Bitte melden Sie sich am Empfang an.“

Ziehen Sie Verben vor, vermeiden Sie Substantivierungen und Substantivketten
z.B. „Nach Abschluss der Prüfung erfolgt die Benachrichtigung.“→ Einfacher: „Wir benachrichtigen Sie, 

sobald wir die Prüfung abgeschlossen haben.“

Vermeiden Sie Adjektive, Abkürzungen und Synonyme
z.B. „Bitte reichen Sie eine vollständige und fristgerechte Bewerbung ein.“→ Einfacher: „Bitte reichen 

Sie Ihre Bewerbung rechtzeitig ein.“

Vermeiden Sie Füllwörter
- Füllwörter sind z. B. vielleicht, sogar, aber, auch. 

- Prüfen Sie, ob man diese Wörter streichen kann, ohne die Aussage zu verändern.

Ebene der Wörter

Tipp: Erklären Sie 
unbekannte Wörter, 
wenn sie verwendet 
werden.

Leitlinien der einfachen Sprache
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Formulierungen

Seien Sie präzise
- Schreiben Sie etwa Auto statt KFZ

- Machen Sie nur eine Aussage pro Satz

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

Ziehen Sie positive Aussagen vor
- Positive Aussagen sind fast immer leichter zu verstehen als negative Aussagen

- Doppelte Verneinungen werden selten im ersten Anlauf verstanden.

Verwenden Sie eine persönliche Ansprache
- Schreiben Sie lieber „Ich“ und „Sie“ statt „man“ oder „der Teilnehmer“.

Leitlinien der einfachen Sprache
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Strukturierung von Information

Ordnen Sie Informationen sinnvoll
- Vermeiden Sie Gedankensprünge und Abschweifungen 

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

- Sagen Sie gleich, worum es geht

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

Nur das Wichtige mitteilen
- Wiederholen Sie wichtige Informationen

- Unnötige Informationen lassen Sie weg. 

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

Keine Listen/Aufzählungen mitten im Satz
- Besser: Listen extra aufschreiben. 

- So kann der Leser den Text schneller lesen und besser verstehen. 

Nicht so gut (Liste im Satz):
Sie brauchen für den Antrag 
Ihren Ausweis, eine 
Meldebescheinigung, drei 
Passfotos und das Formular.

Besser (Liste extra):
Für den Antrag brauchen Sie:
o Ihren Ausweis
o eine Meldebescheinigung
o drei Passfotos
o das Formular

Leitlinien der einfachen Sprache
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Interpunktion und Formatierung

Formatieren Sie den Text leserfeundlich
- Vermeiden Sie Blocksatz, exotische Schriftarten, die Mischung mehrerer Schriftarten, zu kleinen 

oder zu großen Text, kontrastarmen Text und alles Weitere, was das visuelle Erfassen des Textes 

erschwert.

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

Beispiel: Bei Rückfragen zur 
Veranstaltung können Sie sich 
jederzeit gerne an unsere Kollegin 
Frau Schmid wenden. 

Einfache Sprache: 
Sie haben Fragen zur Veranstaltung?
Dann schreiben Sie bitte Frau 
Schmid.

Leitlinien der einfachen Sprache



Anleiten von Mitarbeiter*innen/Auszubildenden
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Einfache Sprache im Betriebsalltag – so geht‘s:
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Einfache Sprache in der Praxis:
Gute Beispiele unserer Mitglieder



Fachsprache in der Praxis fördern
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Fachsprache in der Praxis fördern
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Fachsprache in der Praxis fördern
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Zum Einstieg in den Betrieb: Vokabelflyer
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Diese Branchen gibt es schon:
• Arbeitsschutz
• Bäckereihandwerk
• Bus- und Berufskraftfahrt
• Büro
• Digital & IT
• Elektrobranche
• Erziehungswesen
• Floristik
• Friseurhandwerk
• Garten- und Landschaftsbau
• Gastronomie & Hotellerie
• Gebäudereinigung
• Handel
• KFZ-Mechatronik
• Lager & Logistik
• Maler & Lackierer
• Metallbau
• Pflege
• Post und Zustellung
• Schweißen
• TextilindustrieHier herunterladen oder 

kostenfrei bestellen

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


Förderung der Alltagssprache
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Hier geht es zum Download

https://crm.nuif.de/images/materialformular/produkt_vokabelflyer-deutsche-redewendungen-und-floskeln.pdf
https://crm.nuif.de/images/materialformular/produkt_vokabelflyer-deutsche-redewendungen-und-floskeln.pdf


Visualisierungen zur Verständigung nutzen
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Visualisierungen zur Verständigung nutzen

Hier geht es zum Download

https://crm.nuif.de/images/materialformular/produkt_sketchnote-so-funktioniert-eine-krankschreibung.pdf?v=1772614388


Fachsprache in der Praxis fördern

21



22

Zeit für Ihre Fragen
und  Erfahrungen




