
Merkblatt  
 
 
 
 
 

 

Kommu
 

 

 

 
 

Sprachli

 
Tipps 

 

 
 

Unterstü

unikatio

Grundsa

ihre Bots

Im Gege

selbst da

 
 

iche Verst
Sprachlich
verschied

■  Der  Deuts
■  Der  Alltag
■  Die  Abläu
■  Es besteh

oder repre

 

 
■  Benutzen
■ Vermeiden 
■ Wenn  Sie 
■  Wenn Sie

gnügen Si

was ihre G
■  Signalisie

tionen übe

ützung du
Ziehen Si

auf rein in

lementen 

richtentso

Jedes Dep

sich freiw

Für den B
■  Sie sind in
■  Sie müsse

verfügen. 
■  Sie sollten
■  Sie müsse

geltung). 
■  Die Beratu

ns- und D

atz: Die Stad

schaften so

nzug wird v

arum bemüh

tändigungs
he Verständig
ene Gründe 

schwortschat

gswortschatz 

ufe in der Ver

hen Hemmsc

essiv erlebt w

 Sie ein einfa

  Sie nach M

Fachausdrüc
 merken ode

ie sich nicht 

Gesprächspa

eren Sie die B

er Abläufe us

urch sprac
e, falls nötig

nformative Ei

oder Verord

rgung usw. 

partement ist

illig für diese

eizug von sp

n erster Linie
en die entspr

n mit dem Th

en diese Aufg

ung darf nich

Dolmets

dtverwaltun

o zu kommu

von der frem

ht, ihre Anl

sschwierig
gungsschwie
haben:  

z ist sehr beg

reicht nicht

rwaltung werd

hwellen gege

worden ist. 

aches, aber k

Möglichkeit Fr

cke verwende
er vermuten,

mit der Antw

rtnerin / ihr Ge

Bereitschaft,

sw. zu vermit

chkundige
g, Mitarbeite

insätze und p

nungen, Frag

t angehalten,

e Aufgabe zu

rachkundigen

e im eigenen 
echende Fre

hema und de

gabe während

ht länger als 3

schrichtli

ng  bemüht s

unizieren, d

mdsprachig

liegen vers

gkeiten be
erigkeiten mit 

grenzt oder f

aus, um Ver

den nicht ve

enüber der V

korrektes Deu

remdwörter.

en, erklären S
dass Sie nic

twort «Ja» od

esprächspart

weitere Frag

tteln. 

es Persona
ende mit Fre

praxisnahe S

gen zu Einw

, eine Liste m

u engagieren

n Mitarbeiten

 Departemen
mdsprache b

er Verwaltung

d der Arbeitsz

30 Minuten i

inien  

sich, der fre

dass sie ve

gen Bevölk

tändlich zu

ei einfach
fremdsprach

fehlt ganz. 

rwaltungssach

erstanden. 

Verwaltung, w

utsch (kurze,

Sie deren Be
cht verstande

der «Nein», s

tner verstand

gen zu beantw

al 
emdsprachen

Situationen zu

wohnerkontro

mit Mitarbeit

. 

nden gelten fo

nt zu suchen
beherrschen u

vertraut sein

zeit übernehm

in Anspruch

emdsprach

rstanden w

kerung erwa

u machen. 

heren Sach
higen Person

hverhalte zu v

weil diese im

vollständige 

deutung. 
en werden, fr

sondern lasse

en hat. 

worten oder z

-Kenntnissen

u beschränke

olle, Krankenk

tenden zu füh

olgende Grun

. 
und über gute

n. 

men (es gibt 

nehmen. 

higen Bevöl

werden. 

artet, dass s

hverhalten
nen können 

verstehen. 

m Heimatland

 Sätze). 

ragen Sie na

en Sie sich e

zusätzliche In

n bei. Diese

en: Erklären v

kasse, Steue

hren, die be

ndsätze: 

te Deutschke

keine finanz

lkerung 

sie sich 

n 

d negativ 

ach. Be- 

erklären, 

nforma- 

Hilfe ist 

von Reg- 

ern, Keh- 

reit sind, 

enntnisse 

zielle Ab- 



Merkblatt Seite 2  
 
 
 
 
 
 
 
Sprachliche Verständigungsschwierigkeiten bei komplexeren Sachverhalten, 
bei konfliktträchtigen Entscheiden und Themen, welche die persönliche 
Sphäre berühren 

■  Kommt es in Ihrer Dienststelle immer wieder zu Verständigungsschwierigkeiten, empfehlen 

wir Ihnen, ein Merkblatt in jenen Sprachen zu verfassen, mit denen Sie am häufigsten kon- 

frontiert sind. Dieses kann eine Hilfe für eine bessere Akzeptanz sein. 

■  Eine weitere Möglichkeit ist, dass Sie den Menschen aus den Sprachgruppen, mit denen Sie 

wiederholt Verständigungsschwierigkeiten haben, Informationsveranstaltungen anbieten, 

an denen Fachleute anwesend sind, die interkulturell dolmetschen. Dies erspart Ihnen viel 

Beratungsaufwand für Einzelfälle und beugt Fehlinterpretationen und Fehlentscheiden vor. 

■  Bei persönlichen und anderen heiklen Themen (z.B. medizinische und rechtliche Fragen), 

müssen professionelle Dolmetschende herbeigezogen werden, damit Amtsgeheimnis und 

wahrheitsgetreue Übersetzung gewahrt werden (Art. 307 StGB). 

■ Interkulturell D o l m e t s c h e n d e  sind beizuziehen, wenn zwischen den Kulturen 

vermittelt werden muss. Immer dann also, wenn es nicht um rein sprachliche 

Verständigungsschwierigkeiten, sondern auch um kulturell gefärbte Themen geht. Die 

Fachstelle Integrationsförderung der Stadt Winterthur (Tel. 052 267 36 94) führt eine 

offizielle Liste von qualifizierten interkulturell Dolmetschenden. 
 

 
Tipps für das Gespräch zu Dritt 

■ Informieren Sie die/den interkulturell Dolmetschende/n in einem kurzen Vorgespräch über 

Sach- verhalt, Person, Thema und Ziel des Gesprächs sowie über die gewünschte Art der 

Verdolmetschung (satzweise, zusammengefasst, mit zusätzlichen Erklärungen, in der 

ersten oder der dritten Person). Klären Sie die Rollen. 
■  Stellen Sie die Dolmetscherin / den Dolmetscher vor und holen Sie das Einverständnis der 

Person ein, um deren Anliegen es geht. Weisen Sie auf die Schweigepflicht der Dolmetsche- 

rin / des Dolmetschers hin. Sitzen Sie mit ihren Gesprächspartner/ innen in einem Dreieck, 

so dass sich alle gut sehen können. Berechnen Sie genügend Zeit ein. 
■  Führen Sie ein kurzes Nachgespräch mit der Dolmetscherin / dem Dolmetscher, in dem Sie 

allfällige Fragen klären und Rückmeldungen entgegennehmen. 
■ Ziehen  Sie nie Kinder oder nahe Verwandte zu solchen Gesprächen bei! Zum einen sind Kin- 

der inhaltlich  rasch überfordert, zum anderen stehen sie ebenso wie Verwandte in einem 

Abhängigkeitsverhältnis zur Person, um deren Anliegen es geht. Dies beeinträchtigt die 

Verdolmetschung und kann zu schwierigen Rollenkonflikten führen. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


