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Sollen schriftliche
Informationen
ubersetzt werden?

Zahlreiche schriftliche Informationen der Zircher Stadtver-
waltung richten sich an die gesamte Bevdlkerung. Angesichts
der hohen sprachlichen Vielfalt der Bevolkerung in Zirich
stellt die Bereitstellung der Informationen eine anspruchsvolle
Aufgabe dar. Die Annahme, mit Ubersetzungen die fremd-

sprachige Bevdlkerung besser anzusprechen, ist naheliegend.

Die Praxis zeigt aber, dass bereits ein leicht verstandliches
Deutsch viel bewirken kann und eine Grundvoraussetzung fir
allfallige Ubersetzungen ist.

Dieser Leitfaden bietet eine Orientierungshilfe fur die Planung
und das Verfassen von schriftlichen Informationen, insbe-
sondere um fremdsprachige Zielgruppen besser zu erreichen.
Er beinhaltet Empfehlungen, wie man Informationen bereits
von Anfang an leicht versténdlich konzipiert. Davon profitiert
sowohl das deutsch- als auch das fremdsprachige Ziel-
publikum.

Bei der Frage, ob Informationen Ubersetzt werden sollen
und welche Uberlegungen dabei notwendig sind, dient der
Leitfaden als Entscheidungshilfe. Er gibt zudem Anregungen
und praxisnahe Hilfestellungen fir einen optimalen Ablauf
der Ubersetzung. Weil bei der Erreichung der fremdsprachi-
gen Bevolkerung neben der Sprache noch andere Krite-
rien eine Rolle spielen, werden diese im Hinblick auf eine
méglichst diversitatssensible Offentlichkeitsarbeit ebenfalls
angesprochen.

Der Leitfaden wird ergéanzt durch Zusatzprodukte mit
Informationen, Checklisten, Literaturangaben oder
weiterfiihrenden Links. Sie sind mit dem Symbol
gekennzeichnet und im Intranet der Stadt Ziirich sowie
auf der Website der Integrationsférderung aufgeschaltet.



Schriftliches Informationsmaterial auf Deutsch

Zu viele schriftliche Informationen werden nicht oder nicht
vollstdndig verstanden. Es empfiehlt sich daher, das beste-
hende Informationsmaterial auf Verstandlichkeit und Umfang
zu Uberprifen und entsprechend anzupassen. In manchen
Fallen eriibrigt sich damit auch eine Ubersetzung, denn gut
aufbereitete Informationen werden von Fremdsprachigen mit
Grundkenntnissen in Deutsch verstanden. Gleichzeitig ist ein
leicht verstandlicher Text entscheidend fir eine gelungene
Ubersetzung.

)
Leicht verstandliche Informationen zeichnen
sich durch eine schlichte Sprache aus.

Eine libersichtliche Gestaltung unterstiitzt
zusatzlich das Verstehen.

Verstandlichkeit als Grundvoraussetzung

Um die Verstandlichkeit der Texte zu verbessern, gibt es
Konzepte mit unterschiedlicher Tragweite. Die im Folgenden
empfohlene leicht versténdliche Sprache geht hinsichtlich

der Komplexitatsreduktion nicht so weit wie die Konzepte der
Einfachen Sprache und der Leichten Sprache. Sie basiert auf
der Grundhaltung der Stadtverwaltung, den grésstmdéglichen
Teil der Anspruchsgruppen angemessen anzusprechen.

Die Idee der leicht verstandlichen Sprache
Beispiele zu den Empfehlungen «Leicht versténdlich
schreiben»

Empfehlungen zum Vokabular

— Vermeiden Sie wenig geldufige oder veraltete Worter.

— Ersetzen Sie Fachwdrter wenn mdglich mit Begriffen der
Alltagssprache.

— Wenn der Gebrauch der Fachworter zwingend nétig ist
(etwa wegen der Rechtssicherheit des Textes), dann
erlautern Sie diese.

Empfehlungen zum Schreibstil

— Formulieren Sie kurze Satze.

— Verzichten Sie auf ausschmiickende Details.

- Verwenden Sie aktive statt passive Formulierungen.

— Ersetzen Sie wenn mdglich Konstruktionen mit Nomen
durch Verben: «beraten» statt «Beratung anbieten».

Empfehlungen zur Orthographie

— Schreiben Sie die Zahlen in Texten, die sich an fremd-
sprachige Zielgruppen richten, als Ziffern.

— Trennen Sie mehrfach zusammengesetzte Worter durch
Bindestriche.

- Vermeiden Sie Abkirzungen.

Vorgaben zur Orthografie finden Sie in den Dokumenten:
Stéadtische Richtlinien zur Rechtschreibung
Feste Begriffe/Ausdriicke («<Hausorthografie»)
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Empfehlungen zur Textgestaltung

- Verwenden Sie die Schriftarten «Arial» oder «Helvetica».

— Benutzen Sie dunkle Schrift auf hellem Untergrund.

— Schreiben Sie Texte und Titel linksblindig (Office- und
Print-Bereich) oder im Blocksatz (nur Print-Bereich).

— Heben Sie wesentliche Informationen hervor.

- Setzen Sie Uberschriften.

- Benutzen Sie die Aufzahlungsform.

— Stellen Sie bei langeren und komplexeren Schreiben das
Wichtigste in Kurzform an den Anfang.

— Benutzen Sie erklarende Bilder oder lllustrationen.

Richtlinien zur Textgestaltung finden Sie im Dokument:
Erscheinungsbild der Stadt Ziirich

Wege zur Uberpriifung der Verstindlichkeit

Eine bewahrte Methode zur Uberpriifung der Verstéandlich-
keit Ihres Informationsmaterials ist das Gegenlesen durch
Mitarbeitende oder durch Personen aus dem Zielpublikum.
Langerfristig kdnnen Sie sich selber darauf trainieren, leichter
verstandlich und zielgruppengerechter zu schreiben. Das
Bildungsportal der Stadt Zirich bietet regelmassig entspre-
chende Kurse an. Ebenso kann eine externe Fachperson Sie
oder lhr Team sprachlich unterstutzen.

Zu beachten

Bei der Bearbeitung von Texten besteht die Gefahr, dass sich
der urspriingliche Sinn verandert. Lassen Sie die Heraus-
geberinnen und Herausgeber der Originaltexte die Endversion
begutachten.

Das Ziel einer leicht verstandlichen Sprache ist es, den
Inhalt der Texte in klaren Worten und kurzen Satzen auszu-
driicken. Verharmlosen Sie dabei die komplexen Sachverhalte
nicht.

Rechtsmittelbelehrungen sind rechtlich verbindlich und
haben einen formulierten Wortlaut. Er darf nicht abgeandert
werden. Zugunsten der Lesefreundlichkeit kénnen Sie aber
den Inhalt in einer leichter versténdlichen Sprache zusatzlich
erlautern.

Leicht verstandliche Informationen bringen
Gewinn fiir alle.

Weitere Vorteile von leicht verstandlichen Informationen
Von leicht verstandlichen Informationen profitiert auch die
deutschsprachige Bevdlkerung. Es entfallen viele Nachfragen
sowie Reklamationen. Eine auf das Zielpublikum ausgerich-
tete Kommunikation kann ein allféllig empfundenes Wissens-
und Machtgefélle mildern. Leicht versténdliche Texte sind
auch fur die Lektlre im Internet wichtig. Fur die Nutzerinnen
und Nutzer ergeben sie zudem bei automatischer, computer-
basierter Ubersetzung bessere Resultate.

Literaturhinweise und Ratgeber fiir leicht
verstandliches Schreiben


https://www.stadt-zuerich.ch/content/dam/stzh/prd/Deutsch/Stadtentwicklung/Publikationen_und_Broschueren/Integrationsfoerderung/themen_a-z/Leitfaden/Idee der leicht verstaendlichen Sprache.pdf
https://www.stadt-zuerich.ch/content/dam/stzh/prd/Deutsch/Stadtentwicklung/Publikationen_und_Broschueren/Integrationsfoerderung/themen_a-z/Leitfaden/Empfehlungen leicht verstaendlich schreiben.pdf
https://www.stadt-zuerich.ch/content/dam/stzh/prd/Deutsch/Stadtentwicklung/Publikationen_und_Broschueren/Integrationsfoerderung/themen_a-z/Leitfaden/Empfehlungen leicht verstaendlich schreiben.pdf
https://www.stadt-zuerich.ch/content/dam/stzh/portal/Deutsch/Stadtkanzlei/Richtlinien Rechtschreibung/150107_richtlinien_v1_4.pdf
https://www.stadt-zuerich.ch/content/dam/stzh/portal/Deutsch/Stadtkanzlei/Richtlinien Rechtschreibung/160309_feste_begriffe.pdf
https://www.stadt-zuerich.ch/content/dam/stzh/prd/Deutsch/Stadtentwicklung/Publikationen_und_Broschueren/Integrationsfoerderung/themen_a-z/Leitfaden/Grundlagenliteratur und Literaturhinweise.pdf
https://www.stadt-zuerich.ch/content/dam/stzh/prd/Deutsch/Stadtentwicklung/Publikationen_und_Broschueren/Integrationsfoerderung/themen_a-z/Leitfaden/Grundlagenliteratur und Literaturhinweise.pdf

Gezielt und erfolgreich libersetzen

Grundsétzlich gilt, mdglichst viele Personen mit leicht ver-
standlichen Informationen auf Deutsch zu erreichen. Darliber
hinaus lohnt sich aber auch, eine allfallige Ubersetzung zu
prifen. Wie viel und was Ubersetzt werden soll, kann je nach
Ausgangslage anders entschieden werden. Denn die einzel-
nen Stellen der Stadtverwaltung haben unterschiedliche Kon-
takte mit der Bevélkerung, unterschiedliche Informations-
auftrdge und unterschiedliche Produkte. Eine sorgfaltige
Abwégung der Vor- und Nachteile von Ubersetzungen hilft
bei der Entscheidungsfindung.

D
Die Entscheidung fiir oder gegen eine Uber-
setzung von schriftlichen Informationen

ist nicht reglementiert. Sie erfolgt von Fall
zu Fall.

Vorteile einer Ubersetzung

— Alle haben Anspruch auf verstandliche Informationen.

— Die Verwaltung wiederum hat im Hinblick auf eine
reibungslose Kommunikation ein Interesse daran, dass die
gesamte Bevdlkerung ihre Informationen versteht.

— Es gibt Informationen, die nicht warten kénnen, bis alle
Zielgruppen ausreichend Deutsch verstehen.

— Durch die Bereitstellung von Informationen in der
Muttersprache erfahrt die fremdsprachige Bevélkerung
Anerkennung seitens der Verwaltung.

— Stadtische Informationen zu verstehen, verbessert den
Zugang aller Blrgerinnen und Blrger zu stadtischen
Angeboten im Sinne der Chancengerechtigkeit.

Nachteile einer Ubersetzung

— Jede Ubersetzung geht mit inhaltlichen Verlusten einher.

— Gewisse Ausdriicke kdnnen in Ubersetzter Form zu
Missverstandnissen oder Problemen fuhren.

- Ubersetzungen abzuwickeln ist aufwandig und teuer. Einmal
Ubersetzte Texte missen bei Aktualisierungen angepasst
werden.

— Mdglicherweise antworten Personen aus dem Zielpublikum
in ihrer Muttersprache, weil sie meinen, dass diese von
den Empfangerinnen und Empféngern verstanden wird.

— Ubersetzungen kénnen zu Diskussionen fiihren, ob beim
fremdsprachigen Zielpublikum dadurch die Motivation zum
Deutschlernen gehemmt wird.

Auswabhl der Zielsprachen

Die Wahl der Zielsprachen kann nach verschiedenen Kriterien
erfolgen. Man entscheidet sich beispielsweise fur die flnf,
zehn oder zwdlf meistgesprochenen Sprachen. Die Ent-
scheidung geméss Haufigkeit der in Zirich gesprochenen
Sprachen ist objektiv begriindbar und kommt daher oft zum
Zug. Ein Teil der Bevdlkerung ist mehrsprachig und versteht
oft eine der meistgesprochenen Sprachen.

Die Wahl kann aber auch nach der Sprache von ausge-
wahlten Zielgruppen erfolgen. Dieses Vorgehen eignet sich,
wenn sich schriftliche Informationen nur an Personen aus
bestimmten Sprachgruppen richten.

Schliesslich kénnen Wahl und Anzahl der Zielsprachen
auch nach symbolischen Motiven erfolgen. Eine Ubersetzung
in viele verschiedene Sprachen driickt mitunter auch die
Willkommenskultur der Stadt aus und zeigt die Offenheit der
Dienstabteilung gegenlber allen Stadtbewohnerinnen und
Stadtbewohnern.

Bei einigen Sprachen gibt es Besonderheiten, die zu
bericksichtigen sind. Informieren Sie sich daher im Vorfeld
einer Ubersetzung (iber die Zielsprachen.

Ablauf von Ubersetzungen

Wenn Sie Ubersetzungen in Auftrag geben, bietet Ihnen die
Checkliste zum Ablauf von Ubersetzungsauftriagen
eine Orientierung: Details zu den einzelnen Schritten, Infor-
mationen dariiber, wie Sie geeignete Ubersetzungspersonen
finden, wie sich die Ubersetzungskosten berechnen, wie

Sie die Korrektheit der Ubersetzung iiberpriifen lassen oder
welche Schritte nach erfolgter Ubersetzung anfallen.

D
Q Die «Checkliste zum Ablauf von Uber-

setzungsauftragen» fiihrt Sie Schritt fur
Schritt durch den Ubersetzungsprozess.

Nach der Ubersetzung

Handigen Sie Ubersetzte Texte immer zusammen mit
der deutschen Fassung aus. |dealerweise enthélt ein und
dasselbe Dokument beide Sprachen.

Gut zu wissen
Sprachen in Ziirich
Ubersetzungsbiiros und Ubersetzungspreise


https://www.stadt-zuerich.ch/content/dam/stzh/prd/Deutsch/Stadtentwicklung/Publikationen_und_Broschueren/Integrationsfoerderung/themen_a-z/Leitfaden/Checkliste Ablauf Uebersetzungsauftraege.pdf
https://www.stadt-zuerich.ch/content/dam/stzh/prd/Deutsch/Stadtentwicklung/Publikationen_und_Broschueren/Integrationsfoerderung/themen_a-z/Leitfaden/Gut zu wissen.pdf
https://www.stadt-zuerich.ch/content/dam/stzh/prd/Deutsch/Stadtentwicklung/Publikationen_und_Broschueren/Integrationsfoerderung/themen_a-z/Leitfaden/Sprachen in Zuerich.pdf
https://www.stadt-zuerich.ch/content/dam/stzh/prd/Deutsch/Stadtentwicklung/Publikationen_und_Broschueren/Integrationsfoerderung/themen_a-z/Leitfaden/Uebersetzungsbueros und Uebersetzungspreise.pdf

Fremdsprachige Zielgruppen optimal erreichen

Die Erfahrung zeigt, dass leicht versténdliche Informationen
auf Deutsch und eine allfallige Ubersetzung allein keine
Garantie sind, um alle Zielgruppen zu erreichen. Einige
Bevdlkerungsgruppen nehmen die Dienstleistungen und
Angebote trotzdem verhaltnisméssig wenig in Anspruch. In
diesen Fallen sind weitere Uberlegungen sinnvoll.

Der Grundsatz «wir behandeln alle gleich» fihrt nicht
immer zum gewtunschten Ziel. Fir einen erleichterten Zugang
mussen oft ergdnzende Wege und Mittel gesucht werden.
Die Information der jeweiligen Zielgruppe gelingt besser,
wenn diese weiss, woflr eine Verwaltungsabteilung steht,
wie sie arbeitet und wem ihre Dienstleistungen und Angebote
nitzen. Umgekehrt ist es fur die Stadtverwaltung hilfreich,
die Zielgruppen und ihre Informationsbedurfnisse zu kennen.
Dadurch kénnen die Informationen wirkungsvoller aufbereitet
werden. Der Kontakt zur jeweiligen Zielgruppe kann Uber
verschiedene Kanéle erfolgen.

Die Integrationsférderung kann Sie diesbeziiglich
unterstitzen.

Darlber hinaus geht es auch darum, die Bewohnerinnen
und Bewohner unserer Stadt als vielfaltige Persénlichkeiten
wahrzunehmen, entsprechend sichtbar zu machen und eine
Ausgrenzung zu verhindern. Eine Benachteiligung kann
entstehen, wenn Klischees bedient oder bestimmte Men-
schen oder Bevolkerungsgruppen in Sprache oder Bildern
systematisch nicht dargestellt werden.

Erldauterungen zu diversitatssensibler
Offentlichkeitsarbeit

Fremdsprachige Informationen im Internet

Wenn Informationen in diversen Sprachen auf die stadtische
Internetseite aufgeschaltet werden, ist es wichtig, dass diese
von den fremdsprachigen Nutzerinnen und Nutzern gefunden
werden.

Auf der Website der Integrationsférderung sind zahlreiche
nltzliche Informationen Giber das Leben in Zirich in 15 Spra-
chen aufgeschaltet. Hier werden auch Links zu Ubersetzten
Informationen und Dienstleistungen zusammengestellt. Aus
diesem Grund gelangen viele Fremdsprachige Uber diese
Seite zu weiterflihrenden Informationen. Diese Mdglichkeit
steht allen Departementen und Dienstabteilungen zur Verfu-
gung. Gerne verlinkt die Integrationsférderung lhre Informa-
tionen im jeweiligen Sprachfenster.
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