
Checkliste: Alltagshürden erkennen 

Mit dieser Checkliste finden Sie heraus, in welchen Situationen im Arbeitsalltag sprachliche 
Hürden entstehen. 

Anwendung: Ankreuzen, was im Alltag vorkommt 

A. Bei Arbeitsanweisungen 

☐ Wenn neue Aufgaben erklärt werden 

☐ Wenn viele Schritte nacheinander erklärt werden 

☐ Wenn Fachwörter oder Abkürzungen genutzt werden 

☐ Wenn Anweisungen spontan und mündlich erfolgen 

B. Bei sicherheitsrelevanten Themen 

☐ Wenn Schutzmaßnahmen oder Regeln erklärt werden 

☐ Wenn Warnhinweise nicht sofort verstanden werden 

☐ Wenn Anweisungen unter Zeitdruck gegeben werden 

C. In der Einarbeitung 

☐ Wenn Arbeitsabläufe nur einmal erklärt werden 

☐ Wenn neue Mitarbeitende Anweisungen nicht vollständig wiedergeben können 

☐ Wenn praktische Beispiele fehlen 

☐ Wenn Begriffe häufig nachgefragt werden müssen 

D. In Gesprächen und Abstimmungen 

☐ Wenn schnell gesprochen wird 

☐ Wenn mehrere Personen gleichzeitig reden 

☐ Wenn Ironie, Redewendungen oder Dialekt genutzt werden 

☐ Wenn Themen schriftlich und mündlich unterschiedlich vermittelt werden 

E. Im Kontakt mit Kund*innen oder externen Personen 

☐ Wenn Kund*innenanfragen schwer verständlich sind 

☐ Wenn Telefonate schwierig sind 

☐ Wenn Beschwerden oder Reklamationen erklärt werden müssen 

F. Bei schriftlichen Informationen 

☐ Wenn Aushänge oder Mails nicht sofort verstanden werden 

☐ Wenn Pläne (z. B. Schichtplan, Einsatzplan) unklar sind 

☐ Wenn Formulare oder Dokumente häufiger erklärt werden müssen 

 


