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Leitfaden «Sollen schriftliche Informationen übersetzt werden?» 

Zusatz «Weiterführende Ratgeber und Literaturhinweise» 

 

Weiterführende Ratgeber und Literatur-
hinweise 
 

Städtische Richtlinien (im Intranet) 

 

 Reglement für die sprachliche Gleichstellung 

 Leitlinien zur Regierungs- und Verwaltungskommunikation 

 Städtische Richtlinien zur Rechtschreibung 

 Hausorthografie – feste Begriffe 

 Erscheinungsbild der Stadt Zürich 

 

Schriftliches Informationsmaterial auf Deutsch 

 

Grundlagenliteratur 

 

 Bundeskanzlei (CH): Merkblatt Behördenbriefe (Kurzfassung) 

Hrsg. Bundeskanzlei, Bern, letzte Änderung 2010 

 Bundeskanzlei (CH): Merkblatt Behördenbriefe (Langfassung) 

Hrsg. Bundeskanzlei, Bern, letzte Änderung 2012 

 Bundesstelle für Büroorganisation und Bürotechnik (D): Bürgernahe Verwaltungs- 

sprache, Hrsg. Bundesverwaltungsamt, Köln 2002 

 Blaha Michaele: Nur für Eingeweihte? – Das Amt und seine Sprache 

Hrsg. BPB, Bonn, 2017 

 Tipps zum einfachen Schreiben – Ein Leitfaden zum bürgernahen Schreiben 

Hrsg. Stadt Bochum, 2004 

 

Hinweis Städtisches Bildungsportal 

 

 Kurs Attraktiv und verständlich schreiben  

 

Weiterführende Artikel oder Hinweise 

 

 APuZ (D): Leichte und einfache Sprache 

 Forschungsstelle «Verständliche Sprache» 

 Artikel NZZ: «Weil einfach einfach einfach ist» 

 Pro Infirmis: Büro für Leichte Sprache 

 Verein Einfache Sprache 

https://www.stadt-zuerich.ch/content/dam/stzh/portal/Deutsch/AmtlicheSammlung/Erlasse/151/120/151.120%20Gleichstellung%20V1.pdf
https://www.stadt-zuerich.ch/content/dam/stzh/portal/Deutsch/Portal/Downloads/kommunikationsleitlinien/170301_stadt_zuerich_leitlinien_kommunikation.pdf
https://www.stadt-zuerich.ch/content/dam/stzh/portal/Deutsch/Stadtkanzlei/Richtlinien%20Rechtschreibung/161001_richtlinien_v1_5.pdf
https://www.stadt-zuerich.ch/content/dam/stzh/portal/Deutsch/Stadtkanzlei/Richtlinien%20Rechtschreibung/160309_feste_begriffe.pdf
https://www.stadt-zuerich.ch/erscheinungsbild
https://www.stadt-zuerich.ch/erscheinungsbild
https://www.stadt-zuerich.ch/erscheinungsbild
https://www.bk.admin.ch/dam/bk/de/dokumente/sprachdienste/sprachdienst_de/merkblatt-behoerdenbriefe.pdf.download.pdf/merkblatt_behoerdenbriefe.pdf
https://www.bk.admin.ch/dam/bk/de/dokumente/sprachdienste/sprachdienst_de/merkblatt-behoerdenbriefe.pdf.download.pdf/merkblatt_behoerdenbriefe.pdf
https://www.bk.admin.ch/dam/bk/de/dokumente/sprachdienste/sprachdienst_de/merkblatt-behoerdenbriefe-langfassung.pdf.download.pdf/merkblatt_behoerdenbriefelangfassung.pdf
https://www.bk.admin.ch/dam/bk/de/dokumente/sprachdienste/sprachdienst_de/merkblatt-behoerdenbriefe-langfassung.pdf.download.pdf/merkblatt_behoerdenbriefelangfassung.pdf
http://www.buerokratieabbau.brandenburg.de/media_fast/4055/Buergernahe_Verwaltungssprache_BBB.pdf
http://www.buerokratieabbau.brandenburg.de/media_fast/4055/Buergernahe_Verwaltungssprache_BBB.pdf
http://www.bpb.de/apuz/245595/nur-fuer-eingeweihte-das-amt-und-seine-sprache?p=all
http://www.bpb.de/apuz/245595/nur-fuer-eingeweihte-das-amt-und-seine-sprache?p=all
https://www.bochum.de/C12571A3001D56CE/vwContentByKey/N26R27EF053HGILDE/$FILE/einfachesschreiben.pdf
https://www.bochum.de/C12571A3001D56CE/vwContentByKey/N26R27EF053HGILDE/$FILE/einfachesschreiben.pdf
https://www.stadt-zuerich.ch/content/dam/stzh/fd/Deutsch/Personal/Publikationen%20und%20Broschueren/Bildungsangebot%20fuer%20Mitarbeitende%20und%20Fuehrungskr%c3%a4fte%202018.pdf
http://www.bpb.de/system/files/dokument_pdf/APuZ_2014-09-11_online_0.pdf
http://www.moderne-verwaltungssprache.de/
http://www.nzz.ch/wissenschaft/bildung/weil-einfach-einfach-einfach-ist-1.18378994
http://www.proinfirmis.ch/fileadmin/user_upload/pdf_kantone/ZH/RZ_leichtesprache_broschuere_A5_sb_170415_pruefen1.pdf
http://www.einfachesprache.ch/
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Gezielt und erfolgreich Übersetzen 

 

Weiterführende Artikel oder Hinweise 

 

 Interkulturelle Öffentlichkeitsarbeit, Leitfaden der Stadt München, Sozialreferat, Stelle  

für interkulturelle Arbeit, München 2013 

 

Optimale Zielgruppenerreichung 

 

Grundlagenliteratur 

 

 Leitfaden: Diskriminierungsfreie Kommunikation 

Migration im Fokus, ein Leitfaden für die Verwaltung,  

Hrsg. Kompetenzzentrum Integration der Stadt Bern u. A., Bern 2014 

 Leitfaden für eine kundInnenfreundliche Sprache, Anregungen für 

MitarbeiterInnen von MitarbeiterInnen, Hrsg. Stadt Wien, Wien 2004 

 Leitfaden für geschlechtergerechtes Formulieren und diskriminierungsfreie 

Bildsprache der Stadt Wien, Hrsg. Stadt Wien, Wien 2011 

 Leitfaden für diskriminierungsfreie Sprache, Handlungen, Bilddarstellungen 

Hrsg. Bundesministerium für Arbeit, Soziales und Konsumentenschutz, Wien 2010 

 Interkulturelle Öffentlichkeitsarbeit, Leitfaden der Stadt München, Sozialreferat, Stelle  

für interkulturelle Arbeit, München 2013 

 Schutz vor Diskriminierung – Wie die Sensibilisierung für den Schutz vor Diskrimi- 

nierung in der öffentlichen Verwaltung angeregt, gefördert und entwickelt werden 

kann. Hrsg. GS-EDI – Fachstelle für Rassismusbekämpfung, Bern 2015 

 Leitfaden Geschlechtergerecht in Text und Bild,  

Hrsg. Uni Zürich, Zürich 2018 

 

Weiterführende Artikel oder Hinweise 

 

 ETH/Equal: Die 12 Sprachregeln für eine geschlechtergerechte Sprache 

Zürich 2011 

 STRUB – strukturierte kollegiale Beratung zu Wirkungen und Nebenwirkungen 

von Integrationsprojekten, Hrsg. Integrationsförderung Stadt Zürich, August 2014 

 Checkliste: Gendergerechte Berichterstattung in den Medien, 

Hrsg. SSM, Syndicom, Impressum, 2015 
 

Stadt Zürich, Stadtentwicklung Zürich, Integrationsförderung 

Postfach, 8022 Zürich, Telefon 044 412 37 37, www.stadt-zuerich.ch/integration 

Februar 2018 

http://www.muenchen.info/soz/pub/pdf/474_leitfaden_interkulturelle_oeffentlichkeitsarbeit.pdf
http://www.muenchen.info/soz/pub/pdf/474_leitfaden_interkulturelle_oeffentlichkeitsarbeit.pdf
http://www.bern.ch/politik-und-verwaltung/stadtverwaltung/bss/kompetenzzentrum-integration/fachbereich-information-und-vernetzung/angebote-fur-fach-und-schlusselpersonen/download/Leitfaden_diskriminierungsfreie%20kommunikation.pdf
http://www.bern.ch/politik-und-verwaltung/stadtverwaltung/bss/kompetenzzentrum-integration/fachbereich-information-und-vernetzung/angebote-fur-fach-und-schlusselpersonen/download/Leitfaden_diskriminierungsfreie%20kommunikation.pdf
http://www.bern.ch/politik-und-verwaltung/stadtverwaltung/bss/kompetenzzentrum-integration/fachbereich-information-und-vernetzung/angebote-fur-fach-und-schlusselpersonen/download/Leitfaden_diskriminierungsfreie%20kommunikation.pdf
https://www.wien.gv.at/medien/service/medienarbeit/richtlinien/pdf/wien-spricht-anders.pdf
https://www.wien.gv.at/medien/service/medienarbeit/richtlinien/pdf/wien-spricht-anders.pdf
https://www.wien.gv.at/medien/service/medienarbeit/richtlinien/pdf/wien-spricht-anders.pdf
https://www.wien.gv.at/medien/service/medienarbeit/richtlinien/pdf/leitfaden-formulieren-bf.pdf
https://www.wien.gv.at/medien/service/medienarbeit/richtlinien/pdf/leitfaden-formulieren-bf.pdf
file://///szh.loc/ste/daten/900_Integrationsförderung/941_Beratung_Stadtverwaltung/941_Leitfaden%20schrift.%20Informationen/941_Material/leitfaden_diskrim_2010_web011.pdf
file://///szh.loc/ste/daten/900_Integrationsförderung/941_Beratung_Stadtverwaltung/941_Leitfaden%20schrift.%20Informationen/941_Material/leitfaden_diskrim_2010_web011.pdf
http://www.muenchen.info/soz/pub/pdf/474_leitfaden_interkulturelle_oeffentlichkeitsarbeit.pdf
http://www.muenchen.info/soz/pub/pdf/474_leitfaden_interkulturelle_oeffentlichkeitsarbeit.pdf
https://www.edi.admin.ch/dam/edi/de/dokumente/2015/06/leitfaden_schutzvordiskriminierunginderverwaltung.pdf.download.pdf/leitfaden_schutzvordiskriminierunginderverwaltung.pdf
https://www.edi.admin.ch/dam/edi/de/dokumente/2015/06/leitfaden_schutzvordiskriminierunginderverwaltung.pdf.download.pdf/leitfaden_schutzvordiskriminierunginderverwaltung.pdf
https://www.edi.admin.ch/dam/edi/de/dokumente/2015/06/leitfaden_schutzvordiskriminierunginderverwaltung.pdf.download.pdf/leitfaden_schutzvordiskriminierunginderverwaltung.pdf
https://www.gleichstellung.uzh.ch/de/angebote/sprachleitfaden.html
https://www.gleichstellung.uzh.ch/de/angebote/sprachleitfaden.html
https://www.ethz.ch/services/de/anstellung-und-arbeit/arbeitsumfeld/chancengleichheit/beratung-und-information/sprachliche-gleichbehandlung.html
https://www.ethz.ch/services/de/anstellung-und-arbeit/arbeitsumfeld/chancengleichheit/beratung-und-information/sprachliche-gleichbehandlung.html
https://www.stadt-zuerich.ch/content/dam/stzh/prd/Deutsch/Stadtentwicklung/Publikationen_und_Broschueren/Integrationsfoerderung/themen_a-z/Transkulturelle%20Kompetenz/STRUB.pdf
https://www.stadt-zuerich.ch/content/dam/stzh/prd/Deutsch/Stadtentwicklung/Publikationen_und_Broschueren/Integrationsfoerderung/themen_a-z/Transkulturelle%20Kompetenz/STRUB.pdf
http://ssm-site.ch/cms/wp-content/uploads/2015/09/d_Gender_Leitfaden_korr_web.pdf
http://ssm-site.ch/cms/wp-content/uploads/2015/09/d_Gender_Leitfaden_korr_web.pdf
https://www.stadt-zuerich.ch/integration.secure.html

