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SCHWEIZERISCHER ARBEITGEBERVERBAND
UNION PATRONALE SUISSE
UNIONE SVIZZERA DEGLI IMPRENDITORI

sgv@usam

Dachorganisation der Schweizer KMU
Organisation faitiére des PME suisses
Organizzazione mantello delle PMI svizzere
Umbrella organization of Swiss SME

SBV cher Baumeisterverband
e des Entreprenurs
degli Impresari-Costruttori
SSlC als Impressaris-Constructurs

GASTR@ SUISSE

Fur Hotellerie und Restauration

hotelleriesuisse

Swiss Hotel Association
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Deutsch als Betriebssprache festlegen

Legen Sie Hochdeutsch offiziell als Betriebssprache fest. Kommunizieren Sie dies sowohl
betriebsintern als auch in Bewerbungsgesprachen und bei der Anstellung. Mit sprachlich
gemischten Teams |asst sich Deutsch als Betriebssprache besser etablieren.

Belegschaft und Vorgesetze einbeziehen

Die Belegschaft und insbesondere die Vorgesetzten sollten den Nutzen fiir den Betrieb
kennen, wenn anderssprachige Mitarbeitende mdglichst rasch Deutsch lernen. Sie sollten
wissen, wie sie aktiv dazu beitragen kénnen, Deutschkenntnisse im Arbeitsalltag zu férdern.
Schon eine kurze Vorgesetztenschulung kann viel bewirken.

Lerngelegenheiten schaffen

Jeder Betrieb kann mit wenig Aufwand alltégliche Lerngelegenheiten schaffen. Es lohnt
sich, oft benutzte Werkzeuge und Apparate mit dem richtigen Begriff zu beschriften. Hilf-
reich sind auch Listen mit den haufigsten Begriffen und S&tzen im Betriebsalltag. Abldufe
und Sicherheitsvorkehrungen pragen sich leichter ein, wenn sie in einfachem Deutsch
schriftlich erklart und mit Bildern illustriert werden. Nicht zuletzt kdnnen Besprechungen
genutzt werden, um das Versténdnis wichtiger Begriffe zu schulen.

Mit Handbewegungen zum Versténdnis beitragen

Zeigen Sie auf die Gegenstande, von denen Sie gerade reden, zum Beispiel auf das Hand-
gelenk oder die Wanduhr, wenn es um die Uhrzeit geht. Wenn Sie einen Arbeitsschritt
vormachen, beschreiben Sie gleichzeitig in einfachen Satzen, was Sie tun. Benennen Sie
Werkzeuge, Materialien und Unterlagen immer wieder mit den tblichen Fach- und Sachbe-
griffen.

Nachfragen

Fragen Sie nach, ob Ihre Anweisungen verstanden wurden. Geben Sie den Mitarbeitenden
Zeit, die Anweisungen in ihren eigenen Worten zu wiederholen oder nachzufragen. Ver-
meiden Sie Ja- oder Nein-Fragen wie «Haben Sie alles verstanden?». Aus Héflichkeit oder
Verlegenheit folgt hier meist ein z6gerndes Ja, auch wenn nicht alles verstanden wurde.
Stellen Sie W-Fragen wie «Womit beginnen Sie? Welches Material brauchen Sie?» oder
dhnlich. So kdnnen Sie besser abschéatzen, ob lhre Anweisung verstanden worden ist oder
ob es zusatzliche Erklarungen braucht.

Einfaches und korrektes Deutsch verwenden

Auslandische Mitarbeitende lernen das Deutsch, das sie am Arbeitsplatz héren. Vermei-
den Sie deshalb in der miindlichen Kommunikation das sogenannte «Auslanderdeutsch»,
also Satze wie «Du putzen zweite Etage» oder «Sie schon fertig machen?». Vermeiden Sie
auch komplizierte Schachtelsatze. Diese sind schwer zu verstehen. Sprechen und schreiben
Sie in einfachen, korrekten Satzen. Damit kdnnen Sie die Verstandlichkeit von miindlichen
und schriftlichen Informationen wesentlich erhéhen. lhre Mitarbeitenden werden es Ihnen
danken.

Zum Lernen motivieren

Wer als Erwachsener eine neue Sprache lernt, exponiert sich. Anerkennung und Wertschat-
zung der Anstrengungen starken die Motivation. Ein freundliches, angemessenes Lob iiber
Fortschritte spornt zum Weiterlernen an. Auch damit kénnen Sie den Deutscherwerb lhrer
fremdsprachigen Mitarbeitenden im Arbeitsalltag unterstiitzen.



