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Gesprachsleitfaden zur Ermittlung sprachlicher Anforderung im Betrieb

Datum: Gesprach gefiihrt von:

Name des Unternehmens

Branche

Name der/s Gesprachpartners/-
partnerin

Funktion der/s Gesprachpartners/-
partnerin

1. Zum Betrieb

Wie viele Mitarbeiter/Mitarbeiterinnen sind im Unternehmen/Betrieb beschaftigt?

1-4 5-19 20-49 50-99 100-249 205-1000 Nicht bekannt

Bei wie vielen davon ist die Muttersprache eine andere als Deutsch ?

1-4 5-19 20-49 50-99 100-249 205-1000 Nicht bekannt

<5% 5-10% 11-20% 21-40% 41-60% > 60% Nicht bekannt

Wie setzt sich die Belegschaft zusammen?

Frauen/Manner

Alter

Angelernte/mit Ausbildung
Vollzeit/Teilzeit

Neu Eingestellte / langjahrig Tatige / Fluktuation

Bildet Ihr Unternehmen aus? Nein [J Ja [J

Welche Berufe?

Weiterbildungsangebote?
Wer nimmt daran teil?

Aufstiegsmoglichkeiten?

Rahmenbedingungen an den Arbeitsplatzen: Wie ist die Arbeit organisiert?

z.B. wechselnde Einsatzorte, Schichtarbeit, drauRen, drinnen, Larm usw.
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2.  Zum Arbeitsplatz

Abteilung/Bereich

Bezeichnung des Arbeitsplatzes

Beschreiben Sie bitte die Tatigkeiten
wahrend des Arbeitstages.

Erforderliche Qualifikationen

Was ist noch wichtig an diesem
Arbeitsplatz?

3.  Sprachliche Anforderungen am Arbeitsplatz

Miindliche Kommunikation (auch informelle Gesprache): Mit wem sprechen die MA? Was miissen
sie miindlich verstehen?

Mit wem? Was? Wie oft?

tagl wochentl

monatl| selten

tdgl  wochentl

monatl| selten

tdgl  wochentl

monatl| selten

tagl wochentl

monatl| selten

tagl wochentl

monatl selten

tdgl  wochentl

monatl| selten

Gibt es Teambesprechungen, Audits ...?
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Lesen: Was miissen die MA lesen?

Was? Medium Wie oft?

tagl  wochentl

monatl selten

tagl  wochentl

monatl| selten

tdgl  wochentl

monatl| selten

tagl  wochentl

monatl selten

Schreiben: Was miissen die MA schreiben?

Was? Medium Wie oft?

tdgl  wochentl

monatl| selten

tagl  wochentl

monatl| selten

tagl wochentl

monatl| selten

tdgl  wochentl

monatl| selten

Welche Formu-
lare werden
verwendet?

Schreiben: Was miissen die MA rechnen oder schitzen/iiberschlagen?

Was? Medium Wie oft?

tdgl  wochentl

monatl| selten

tdgl  wochentl

monatl selten

tagl wochentl

monatl selten
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Sprachbedarf und Beschreibung der sprachlichen Situation der MA

In welchen Situationen werden
Arbeitsabldufe durch Grundbil-
dungsdefizite / sprachliche

Schwierigkeiten beeintrachtigt?

Welche Kenntnisse fehlten in
diesen Situationen?

Was wurde unternommen, um
Verstandnisschwierigkeiten zu
Uberwinden? (Lernhilfen? Unter-
stiitzung durch Kollegen?)
Seitens der Betriebsleitung / der
MA?

Gab es Situationen, in denen ein
Lernerfolg sichtbar wurde?

Mogliche Inhalte und Zielsetzungen von Grundbildungs- und sprachlichen Weiterbildungsangebo-
ten

Welche Inhalte sollte ein Weiter-
bildungsangebot vermitteln

(z. B. Arbeitssicherheit,

Hygiene, Arbeitsanweisung, Feh-
lermeldung, Kommunikation mit
Kolleglnnen, Vorgesetzen, Small-
talk)?

Welche Ziele sollte ein Weiterbil-
dungsangebot verfolgen?

Was sollten die MA nach einer
Weiterbildung besser konnen?

Wie sollen die Ziele tiberprift
werden?




