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Kompetent beraten! Sprach- und kultursensible Verwaltungsarbeit 

 
 

 
Agenda 

 Dimensionen und Vorteile von Vielfalt 

 Sprachliche Irritationen in Beratungssituationen 

 Handlungsstrategien für eine kultursensible Kommunikation 
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Praxistipps für die mündliche Kommunikation 
 

 Fachwörter erklären 

 bekannte Wörter nutzen 

 zusammengesetzte Wörter zerlegen 

 kurze, einfache Sätze 

 ein Gedanke pro Satz 

 Wörter lateinischen Ursprungs oder internationale Wörter benutzen (z.B. „Dokumente“ statt 

„Unterlagen“ oder „Kontrakt“ statt „Vertrag“) 

 Verben statt Nominalisierungen (z.B. „Wir übernehmen die Kosten“ statt „Übernahme der 

Kosten“) 

 offene Fragen (W-Fragen), um Verständnis zu sichern. („Was haben Sie verstanden?“ statt 

„Haben Sie mich verstanden?“) 

 

Praxistipps für die schriftliche Kommunikation 

 Aushänge und Informationsmaterialien verständlich formulieren und durch Visualisierungen 

ergänzen 

 Statt langer, verschachtelter Sätze in Texten lieber kurze, einfache Sätze 

 Texte strukturieren: Überschriften, Absätze, Visualisierungen 

 Vorsicht bei der Verwendung anspruchsvoller grammatischer Konstruktionen (z.B. Passiv) 

 

Links & Tipps: 

 https://www.uni-hohenheim.de/uploads/media/Studie_Corona.pdf (Sprache während der Corona-Zeit) 

 https://www.annika-lamer.de/ 

 https://www.deutsch-am-

arbeitsplatz.de/fileadmin/user_upload/PDF/Handreichung_Sprachsensibel_beraten.pdf  

 https://www.deutsch-am-arbeitsplatz.de/fileadmin/user_upload/PDF/08_Betriebe/Sprachmentoring-

Arbeitsblaetter/Arbeitsblatt_a_12_-_Checkliste_Spreche_ich_verstaendlich_Web.pdf  

 Versteh mich nicht falsch! von Julia Große; Judith Reker bei bücher.de bestellen (buecher.de) 

 Interkulturelle Kommunikation - | Rowohlt 

https://www.uni-hohenheim.de/uploads/media/Studie_Corona.pdf
https://www.annika-lamer.de/
https://www.deutsch-am-arbeitsplatz.de/fileadmin/user_upload/PDF/Handreichung_Sprachsensibel_beraten.pdf
https://www.deutsch-am-arbeitsplatz.de/fileadmin/user_upload/PDF/Handreichung_Sprachsensibel_beraten.pdf
https://www.deutsch-am-arbeitsplatz.de/fileadmin/user_upload/PDF/08_Betriebe/Sprachmentoring-Arbeitsblaetter/Arbeitsblatt_a_12_-_Checkliste_Spreche_ich_verstaendlich_Web.pdf
https://www.deutsch-am-arbeitsplatz.de/fileadmin/user_upload/PDF/08_Betriebe/Sprachmentoring-Arbeitsblaetter/Arbeitsblatt_a_12_-_Checkliste_Spreche_ich_verstaendlich_Web.pdf
https://www.buecher.de/artikel/buch/versteh-mich-nicht-falsch/27979604/
https://www.rowohlt.de/buch/interkulturelle-kommunikation-9783499620966
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Wir freuen uns über Ihr Feedback! 
 

 
 

https://forms.office.com/e/UntkMqqfb0  

 

 

 

 

https://forms.office.com/e/UntkMqqfb0
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Anmeldung zu unseren Online-Veranstaltungen: 

https://www.rkw-nord.de/veranstaltungen/ 
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