Kanton Schaffhausen
Departement des Innern

Tipps fiir den Verwaltungsalltag:
Im Kontakt mit Personen,

welche die Amtssprache Deutsch
nicht geniigend beherrschen



Deutsch ist die Amtssprache im Kanton Schaffhausen.

Die sprachliche Zusammensetzung unserer Wohnbevélkerung wird immer
vielfaltiger und kann zu Verstandigungsschwierigkeiten im Arbeitsalltag fuhren.
Sprachliche Verstandigungsschwierigkeiten kdnnen verschiedene Griinde haben,
zum Beispiel

die Ansprechpartnerinnen und Ansprechpartner haben einen sehr begrenzten
Deutschwortschatz;

sie verfligen zwar Uiber einen Alltagswortschatz, haben jedoch Mihe,
Verwaltungssachverhalte zu verstehen;

sie haben keine Kenntnis von Verwaltungsablaufen;

sie haben Hemmschwellen gegeniiber der Verwaltung, weil sie diese friiher
negativ erlebt haben.

Folgende Tipps kénnen helfen:

» Bei alltaglichen Verstandigungsschwierigkeiten:

A L~

Sprechen Sie in einfachen, kurzen und vollstandigen Satzen.
Vermeiden Sie nach Mdglichkeit Fremdworter.
Sind Fachausdriicke unausweichlich, erkléren Sie deren Bedeutung.

Fragen Sie nach und lassen Sie die Ansprechperson in eigenen Worten
wiederholen, wie sie Ihre Erklarung verstanden hat. Auf diese Weise konnen
Sie Missverstandnisse verhindern.

Zeigen Sie Ihre Bereitschaft, weitere Fragen zu beantworten und zusétzliche
Informationen Uber Ablaufe zu geben.

Ist die Verstandigung in einer einfachen und wenig persénlichen Sache nicht
maglich, bitten Sie Ihre Ansprechpartner, sich Hilfe aus dem Freundes- oder
Bekanntenkreis zu holen und mitzubringen. Die Mithilfe von Kindern sollten Sie
jedoch ablehnen, da diese schnell inhaltlich oder emotional Gberfordert sind!



Verstandigungsschwierigkeiten bei komplexeren
Sachverhalten und bei konflikttrachtigen Entscheiden:

Haufen sich ahnliche Falle von Verstandigungsschwierigkeiten in komplexen
Situationen, konnen Ubersetzte Merkblatter hilfreich sein

oder die Durchfiihrung von Informationsveranstaltungen mit interkultureller
Ubersetzung fir einzelne Sprachgruppen.

In komplexen Einzelfallen kann es sinnvoll und effizient sein, eine interkulturel-
le Ubersetzerin / einen interkulturellen Ubersetzer beizuziehen (Gesprach zu
dritt).

Tipps fur das Gesprach zu dritt:

Berechnen Sie gentigend Zeit fir das Gesprach und holen Sie fir die
Ubersetzung das Einverstandnis der Person ein, um deren Anliegen es geht.

In einem kurzen Vorgesprach informieren Sie die Ubersetzerin oder den
Ubersetzer Uber Sachverhalt, Thema und Ziel des Gesprachs, tiber die
involvierten Personen sowie Uber die gewlnschte Art der Ubersetzung (satz-
weise, zusammengefasst, mit zusatzlichen Erklérungen). Kl&ren Sie die
Rollen.

Zu Beginn des Gesprachs stellen Sie die Ubersetzerin / den Ubersetzer vor.
Weisen Sie auf die Schweigepflicht der Ubersetzerin / des Ubersetzers hin -
das schafft Vertrauen. Sitzen Sie mit den am Gesprach Beteiligten im Dreieck,
so dass sich alle gut sehen kdénnen.

Ein kurzes Nachgesprach mit der Ubersetzerin / dem Ubersetzer dient der
Klarung allfalliger Fragen und gibt Gelegenheit zu Rlickmeldungen.

Ziehen Sie nie Kinder oder nahe Verwandte flir Gesprache dieser Art bei! Sie
stehen in einem Abhangigkeitsverhaltnis zur Person, um deren Anliegen es
geht. Kinder sind zudem sehr schnell tiberfordert. Dies beeintrachtigt und
erschwert die Ubersetzung und fiihrt letztendlich zu Konflikten.



gemeinsam! fiir Vermittlung — Anlaufstelle fiir interkulturelle Vermittlung
Die von Integres und DERMAN Schaffhausen gefiihrte Anlaufstelle betreut ein Netz von
ehrenamtlich und professionell tatigen interkulturell Ubersetzenden.

» gemeinsam! fiir Vermittlung
Tel. 052 630 06 47

DERMAN Schaffhausen - Fachstelle fiir interkulturelles Ubersegzen und Vermitteln
Die Fachstelle DERMAN bietet Dienstleistungen im interkulturellen Ubersetzen und
Vermitteln sowie Beratung bei Problemen und Konflikten im Gesundheits-, Schul- und
Sozialbereich an.

» DERMAN / SAH Schaffhausen / Repfergasse 21-25 / 8200 Schaffhausen
Tel. 052 630 06 40 / www.sah-sh.ch

INTERPRET i

Schweiz. Interessengemeinschaft fiir interkulturelles Ubersetzen und Vermitteln
Weitergehende Informationen zu beruflichen Standards und nationalen Entwicklungen im
Bereich des interkulturellen Ubersetzens und Vermittelns erteilt:

» INTERPRET / Monbijoustrasse 61/ 3007 Bern
Tel. 031 351 38 28 / www.inter-pret.ch

Integres Integrationsfachstelle Region Schaf!ﬁwﬁiii t
Integrationsfachstelle fir die Region Schaffhausen

Krummgasse 10 eg
8200 Schaffhausen

052 624 88 67 / info@integres.ch / www.integres.ch res




