
Schulungskonzept der IQ Fachstelle Berufsbezogenes Deutsch mit übersichtlichem Leitfaden sorgt für eine gemeinsame 
Kommunikationsebene von Beratenden und Ratsuchenden 

Sprachsensibel beraten: „Wir verstehen uns!“

Adressaten für Transfer:
Jobcenter und Arbeitsagenturen, An-
erkennungs- und Qualifizierungsbe-
ratung, Berufsberatung, Patienten- 
oder Bildungsberatung

Schulungskonzept und Leitfaden:
Das Schulungskonzept und der daraus 
entwickelte gleichnamige Praxisleitfa-
den „Sprachsensibel beraten – Prakti-
sche Tipps“ haben das Ziel, Beraterin-
nen und Beratern Instrumente, 
Strategien und Empfehlungen für eine 
sprachsensible Beratung von Kundinnen 
und Kunden mit Deutsch als Zweitspra-
che an die Hand zu geben. 
Es werden mögliche Stolpersteine in der 
Gesprächsführung sowie Lösungsmög-
lichkeiten aufgezeigt und an Hand von 
Beispielen verdeutlicht. Der Praxisleitfa-
den enthält eine Sammlung von Rede-
mitteln für bestimmte Kommunikations-
situationen.
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Angebot:
Der Praxisleitfaden „Sprachsensibel be-
raten“ steht als Download  zur Verfü-
gung unter: http://bit.ly/294nqCY. In-
formationen zu Terminen und Umfang 
der Schulungsangebote sind erhältlich 
bei Tatiana La Mura Flores. 

GOOD
PRACTICE
auf den Punkt

GOOD PRACTICE
Gute Beispiele aus der Praxis

Ausgangslage/Herausforderung
Sprache ist das zentrale Werkzeug in der täg-
lichen Arbeit von Beraterinnen und Beratern. 
Neben der fachlichen Beratungstätigkeit gilt 
es, mit einer Vielzahl von Herausforderungen 
umzugehen, die vor allem auf verbaler Ebene 
liegen: Komplexe Informationen müssen an 
die Kundinnen und Kunden (auch mit Deutsch 
als Zweitsprache) weitergegeben und Fragen 
beantwortet werden. Das Schulungskonzept 
„Sprachsensibel beraten – Praktische Tipps“ 
und die gleichnamige Handreichung der IQ 
Fachstelle Berufsbezogenes Deutsch vermit-
teln, wie Beraterinnen und Berater bewusst 
das Werkzeug „Sprache“ in der Praxis einset-
zen können. Entstanden sind sie als Adaption 
auf den Beratungskontext des bereits erprob-
ten Fortbildungskonzepts „Sprachsensibel un-
terrichten“. In der Entwicklungsphase des neu-
en Konzepts wurden IQ Beraterinnen und 
Berater nach sprachlichen Herausforderungen 
und Schwierigkeiten in der Kommunikation 
mit Menschen mit Deutsch als Zweitsprache 
befragt. Auf der Grundlage der Bedarfserhe-
bung ist die Fortbildung „Sprachsensibel bera-
ten“ entstanden, die die Fachstelle seit 2013 
bundesweit anbietet. 

Umsetzung des Konzepts
In den Schulungen reflektieren Teilnehmen-
de ihren Sprachgebrauch in der Beratung 
und erproben konkrete Handlungsmöglich-
keiten, wie sie schwierige und komplexe 
Sprachstrukturen auf der Wort-, Satz- und 
Textebene einfacher und verständlicher ver-
mitteln können. Zudem werden Problemfel-
der in der Kommunikation identifiziert und 
Lösungsstrategien vermittelt und erprobt. 
Die Handreichung bietet Hilfestellungen, 
auch im Berufsalltag auf das Gelernte zu-
rückzugreifen und es in Beratungsgesprä-
chen einzusetzen. Eine tägliche Herausfor-
derung ist es beispielsweise, komplexe, zum 
Teil rechtsverbindliche Informationen oder 
Texte und Formulare, die auf „Amtsdeutsch“ 
verfasst sind, an Ratsuchende im persönli-
chen Gespräch wie auch am Telefon weiter-
zugeben. Unbekannte Wörter („Einverständ-

niserklärung“,„unverzüglich“, „Unterschrifts-
erfordernis“) und komplexe, lange Sätze mit 
schwierigen Satzverbindungen („Aufgrund 
von“, „Infolge dessen“) erschweren das Bera-
tungsgespräch und sollten vermieden wer-
den. Eine wichtige Strategie ist es, Wörter 
und Sätze zu vereinfachen, zu wiederholen 
und nach zu fragen. Vermieden werden sollte 
auch der Einsatz von Redewendungen, weil 
jeder Mensch einen ganz individuellen Zugang 
zu Bildern und deren „sprachlicher Überset-
zung“ hat. In den Schulungen ebenfalls von 
großer Bedeutung ist die Verständnissiche-
rung, zu der die Handreichung wichtige Hin-
weise gibt (besonders deutlich und langsam 
sprechen, Hochdeutsch verwenden, Pausen 
machen, Wörter betonen, W-Fragen stellen).

Fazit
Ziel der Schulungen und des Leitfadens ist es, 
praktische Instrumente, Strategien und Emp-
fehlungen an die Hand zu geben, um die Be-
ratungsarbeit zu unterstützen. Die Handrei-
chungen „funktionieren“ auch ohne die 
Schulungen. Merkmale und Strategien ver-
ständlicher Sprache im Kontext von Beratung 
werden vermittelt und trainiert, um sich ge-
genseitig zu verstehen.
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Worin liegt das Innovative des Schulungskonzepts?
Das Fortbildungskonzept und die Handreichung vermitteln und trai-
nieren Merkmale und Strategien verständlicher Sprache im Kontext 
von Beratung. Die Handreichung bündelt unterschiedliche sprach-
liche Herausforderungen und zeigt anhand von Beispielen praktische 
Handlungsmöglichkeiten auf. Das Konzept ist innovativ, weil es so-
wohl das Schulungsangebot als auch die Handreichung bisher nicht 
gab. Die Inhalte lassen sich auf unterschiedliche Beratungssettings 
adaptieren. Konkret heißt dies bei Beratenden ein Bewusstsein für 
folgende Fragen zu schärfen: Was sind leichte, was sind schwer ver-
ständliche Sprachstrukturen im Beratungskontext? Wie kann kom-
plexe und komplizierte Verwaltungssprache vereinfacht werden, 
ohne dass Informationen verloren gehen? Wie kann ich das Ver-
ständnis bei den Ratsuchenden sicherstellen? Was kann in der Er-
stellung von Informationsmaterial und Bescheiden berücksichtigt 
werden?

Was macht das Schulungskonzept übertragbar?
Die Handreichung wurde aus der Praxis für die Praxis entwickelt, das 

Konzept entstand durch eine Erhebung der Bedarfe von Anerken-
nungsberaterinnen und -berater und bietet einen sehr niedrig-
schwelligen Einstieg in das Thema. Die Rückmeldungen haben ge-
zeigt, dass die konkreten Beispiele auch in die Bereiche Jobcenter 
und Arbeitsagenturen, Weiterbildung, Existenzgründung, Migra-
tions- und Patientenberatung, Familienplanung und Schulpsycholo-
gischer Dienst transferiert werden konnten.
 
Wie nachhaltig kann das Schulungskonzept eingesetzt werden? 
Der Einsatz der Handreichung im Beratungskontext wirkt sich nach-
haltig auf die Beratungsqualität aus. Ein bewusster und reflektierter 
Umgang mit Sprache in der Beratung und in der Kommunikation mit 
Ratsuchenden mit Deutsch als Zweitsprache wird durch die Fortbil-
dung als auch durch die Handreichung initiiert. Die konkreten Hand-
lungsmöglichkeiten und Empfehlungen bieten Hilfestellungen und 
lassen sich im Beratungsalltag einsetzen und anwenden. Nachhaltig 
wirkt die Handreichung besonders auch im Zusammenhang mit der 
dazugehörigen Schulung. Überdies sind in der Anwendung nur ge-
ringe Ressourcen erforderlich.

Bereits 9.000 versendete Handreichungen und 200 geschulte Beratende

Rückmeldung aus der Praxis durchweg positiv

„Einer meiner Lieblingstipps aus 
der Handreichung ist es, sich 
durchaus zu trauen, Fremdwörter 
wie ,autonom‘ oder ,Dokumente‘ 
zu verwenden, weil Ratsuchende  
die  Wortstämme aus ihrer Mutter-
sprache kennen. Diesen Gedanken 
hatte ich so bislang nicht.“ Michael 
Gwosdz, Leiter der „Zentralen An-
laufstelle Anerkennung“ Hamburg, 
freut sich über die aus seiner Sicht 
„großartige Handreichung“, die er 
gerne für sein fünfköpfiges Team 
bestellt hat. Solche und ähnliche Reaktionen 
erhielten die Projektverantwortlichen der IQ 
Fachstelle Berufsbezogenes Deutsch in den 
vergangenen Monaten häufig, die Rückmel-
dungen aus der Praxis zur Fortbildung und 
Handreichung sind durchweg positiv. Das 

Feedback hat unterstrichen, dass sich die 
Handreichung „Sprachsensibel beraten“ so-
wohl für den sprachlichen „Notfall“ im Bera-
tungsgespräch bestens eignet, als auch lang-
fristig zur persönlichen Weiterentwicklung 
der Beratenden im Bereich „kundenadäquate 

Sprache“ dient und damit eine ech-
te IQ Erfolgsgeschichte darstellt. 
Der Leitfaden ist im Frühjahr 2014 
veröffentlicht worden und wird 
seitdem bundesweit IQ intern, 
aber insbesondere auch von exter-
nen Institutionen, darunter zahlrei-
che Jobcenter und Arbeitsagentu-
ren, stark nachgefragt. Bisher sind 
etwa 9.000 Exemplare bestellt und 
verschickt worden. An den Schu-
lungen nahmen über 200 Personen 
teil. In den Landesnetzwerken 

Nordrhein-Westfalen und Bayern wurde das 
Konzept übernommen und dort ins Schu-
lungsangebot aufgenommen. Die Idee wurde 
im Landesnetzwerk Hessen erweitert und in 
das Instrument „Erklärkarten“ – ebenfalls ein 
IQ Good Practice-Beispiel – adaptiert. 

Drei Fragen an Tatiana La Mura Flores, verantwortlich für das Schulungskonzept „Sprachsensibel beraten – Praktische Tipps“

„Bewusstsein bei Beratenden schärfen“

Krishna-Sara Helmle und Björn Scherer vom IQ Projekt „klever-iq“ schulten mit Hilfe des 
Leitfadens Mitarbeitende des Jobcenters Landkreis Tübingen.
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Worin liegt das Innovative der Broschüre?
Die Publikation ist innovativ, denn sie ist als 
einer der ersten Wegweiser pragmatisch auf 
die Betriebsperspektive zugeschnitten und 
veranschaulicht Prozesse mit Beispielen und 
visuellen Darstellungen wie z.B. Abbildungen 
zu den unterschiedlichen Aufenthaltstiteln. 
Die Beschreibung sehr komplexer Inhalte er-
folgt auf verständliche Art und Weise aus der 
Sichtweise der oder des Personalverant-

wortlichen unter Benennung der Handlungsschritte. Dabei erheben 
wir keinen Anspruch auf Vollständigkeit, sondern verweisen für wei-
terführende Informationen auf zuständige Behörden bzw. Stellen, 
schließlich möchte sich in der ersten Lektüre keine Arbeitgeberin und 
kein Arbeitgeber so tief in die Materie einarbeiten.

Kann die Infobroschüre auch andernorts eingesetzt werden?
Die Infobroschüre ist transferfähig, denn sie ist in ihrer Konzeption 
bundesweit einsetzbar und wird bereits in anderen Bundesländern als 

Schulungsmaterial genutzt. Unser Leitfaden erklärt die Sachverhalte 
aus der Sicht des Rekrutierenden, dadurch erhalten auch Mitarbeiten-
de aus Arbeitsagenturen und Jobcentern bzw. andere Multiplikato-
rinnen und Multiplikatoren einen Einblick, was Unternehmerinnen 
und Unternehmern wichtig ist. Zudem kann die Publikation auch für 
andere Zielgruppen des Arbeitsmarktes angepasst werden.

Was kann die Infobroschüre nachhaltig bewirken?
Sie ist nachhaltig, da sie universell eingesetzt und durch die perma-
nente Aktualisierung ständig auf aktuelle Gesetzeslagen eingehen 
kann. Die Publikation nimmt die Angst vor Bürokratie, überdies ist ihr 
didaktischer Mehrwert hoch. Dank der Broschüre haben die Betriebe 
weniger Bedenken, wenn sie Menschen ohne deutsche Staatsangehö-
rigkeit zu Bewerbungsgesprächen einladen wollen. Die Unternehmen 
gewinnen dank der Broschüre an Fachwissen und Erkenntnissen, so 
dass sie langfristig von ungenutzten Potenzialen vielfältiger Beleg-
schaften profitieren. Die Broschüre ist effizient, da sie bei Schulungen, 
Infoveranstaltungen und Online kontinuierlich genutzt wird – weit 
über unser Teilprojekt hinaus.

„Praxistipps für den nächsten Schritt“

Drei Fragen an Marta Gębala, ehemalige Projektleiterin „IQ Beratungsstelle für Arbeitgeberinnen und Arbeitgeber“ im IQ Netzwerk Brandenburg

„Die Angst vor der Bürokratie nehmen“

Führungskräfte in in kleinen und mittelständi-
schen Betrieben (KMU) haben häufig zu wenig 
Zeit, um sich in die komplexe, dynamische 
Thematik des Ausländerrechts einzuarbeiten, 
die durch Ausnahmen, Nebenbestimmungen 
und Einzelfälle gekennzeichnet ist. Dies wurde 
in Beratungsgesprächen mit Unternehmerin-
nen und Unternehmern des Teilprojektes  
„IQ Beratungsstelle für Arbeitgeberinnen und 
Arbeitgeber“ immer wieder deutlich. Auf 
Grundlage dieser Bedarfe ist die Infobroschüre 
entstanden. Im November 2016 erschien be-
reits die sechste Auflage des Wegweisers, in-
nerhalb von drei Monaten haben die Mitarbei-
tenden des Projekts Anfragen zum Versand 
von über 1.000 Exemplaren aus ganz Deutsch-
land bekommen. „Die Broschüre ist eine wert-
volle und handliche Hilfe im Begriffe-Dschun-
gel, perfekt unterstützt durch die Abbildungen 

der Ausweise und Genehmigungen. Wenn 
Nutzende sich vom Einführungstext leiten las-
sen, gelangen sie schnell zu den benötigten 
Informationen“, loben die Personalverant-
wortlichen der Firma „Frame Design Mende“ 
im brandenburgischen Schönewalde. „Wir fin-
den die Praxistipps sehr nützlich, denn damit 
finden wir stets unsere nächsten Handlungs-
schritte.“ Dies ist eine von zahlreichen positi-

ven Rückmeldungen zur Infobroschüre. Die 
Nachfrage nach der Publikation ist sehr hoch, 
auch die vorherigen Auflagen waren bereits 
nach kurzer Zeit vergriffen. Laut Projekt-
ansprechpartnerin Sabine Wolf liegt der Erfolg 
des Leitfadens darin, dass er nicht zu umfang-
reich geschrieben sei, deshalb habe er auch 
keinen Anspruch auf Vollständigkeit. Die Publi-
kation sei keine „Schmerztablette gegen die 
Komplexität des Aufenthaltsrechts“, jedoch 
diene sie als erste Orientierung und Sprung-
brett für weitere Handlungsschritte von Ar-
beitgeberinnen und Arbeitgebern. Die Bro-
schüre eignet sich auch als Schulungsmaterial, 
um in die Thematik der Beschäftigung von Zu-
gewanderten einzuführen. Sie wird bereits von 
IQ Teilprojekten in mehreren Landesnetzwer-
ken sowie bei Schulungen mit KMU, Arbeits-
agenturen und Jobcentern eingesetzt.

Wegweiser bereits in 6. Auflage erschienen – 1.000 Exemplare in drei Monaten angefragt


