
Checkliste: Sprache & Kommunikation – Wo stehen wir? 

Ziel: In fünf Minuten herausfinden, wie sprachfreundlich das Unternehmen ist 

A. Verständigung im Alltag 

o Unsere Arbeitsanweisungen sind leicht verständlich und werden bei Bedarf erklärt 

o Es ist selbstverständlich, Rückfragen zu stellen, wenn etwas unklar ist 

o Sicherheits- und Hygienevorschriften liegen in einfacher Sprache oder mit Bildern vor 

B. Einarbeitung & Teamkommunikation 

o Neue Mitarbeitende werden bei Bedarf sprachlich begleitet (z. B. Tandem, 

Mentor*in) 

o Fachbegriffe werden erklärt oder gemeinsam geübt 

o Teamsitzungen sind sprachlich zugänglich (Tempo, Wortwahl, Visualisierung) 

C. Führung & Unterstützung 

o Führungskräfte achten bewusst auf sprachklare Kommunikation 

o Es gibt feste Ansprechpersonen für Sprachfragen oder Übersetzungen 

o Sprachförderung ist Teil unserer Personalentwicklung 

Auswertung: 

8–9 Punkte: Sprachfreundlicher Betrieb 
5–7 Punkte: Gute Basis – Kommunikationshilfen verbessern 
0–4 Punkte: Sprachförderung gezielt als Maßnahme angehen 

Quelle, basierend auf: https://www.bea-brandenburg.de/wp-
content/uploads/2023/06/bea_Sprachfoerderung.pdf 
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