Learning Bundles von managerSeminare

Worum geht's? Sich selbst empowern, Mitarbeitende empowern -

mit den Handouts von managerSeminare bauen Sie wesentliche Basiskom-
petenzen als Fiihrungskraft und Teammitglied aus: selbstgesteuert, eigen-
verantwortlich, agil.

Was? Die monatlich erweiterte Bundle-Reihe bietet interaktive PDFs mit je-
weils sechs Selbstlern-Modulen zu einem typischen Kompetenz-Aspekt. Die
Inhalte sind in Abfolge und Didaktik standardisiert. Sie bieten jeweils lern-
gerechte Selbstreflexionen, Inputs, Beispiele und einen Abschluss-Check.

Fiir wen? Die Module eignen sich als Handouts fiir Selbstlerner und deren
Teams. Als Weiterbildungsprofi/Multiplikatorin diirfen Sie die PDF-Inhalte
im Rahmen lhrer Schulungsaktivitdaten an bis zu 100 Personen weitergeben.
Damit gelten die Bundles auch als perfekte Mobile-Learning-Bausteine fiir
Trainingsprofis.

Mitglieder von managerSeminare erhalten Sonderpreise auf alle Bundles.

Alle Bundles kennenlernen

www.managerseminare.de/LeadershipMedien/
LearningBundles

Arbeiten im Team
Belastungsmanagement

Im Team
Resilienz starken zusammenarbeiten

. . . Learning Bundle mit 6 Units
Learning Bundle mit 6 Units \ ing Bu ' ' k

Mitarbeitende
fiihren

Learning Bundle mit 6 Units

Leadership Medien managerseminare -


http://www.managerseminare.de/LeadershipMedien/LearningBundles?utm_source=ms.de&utm_medium=text-ad&utm_campaign=Learning-Bundles&utm_term=bundles
http://www.managerseminare.de/LeadershipMedien/LearningBundles?utm_source=ms.de&utm_medium=text-ad&utm_campaign=Learning-Bundles&utm_term=bundles

Kommunikationspraxis

Erfolgreich 3
kommunizieren

Learning Bundle mit 6 Units

Learning Leadership managerSeminare



Learning Bundle

Erfolgreich kommunizieren

© 2023 managerSeminare Verlags GmbH
Endenicher Str. 41, D-53115 Bonn

Tel: 0228-977910
info@managerseminare.de
www.managerseminare.de

Nutzungslizenz

Mit dem Bezug dieses Learning Bundles haben Sie eine Lizenz fiir den Ge-
brauch der Inhalte auf eigenen Endgeraten erworben. Auf3erdem diirfen
Sie die Inhalte bis zu maximal 100 Personen inner- oder auf3erhalb Ihrer
Organisation zuganglich machen. Fiir eine Zugdnglichmachung an mehr als
100 Personen kénnen Sie beim Verlag eine Multi-User-Lizenz erwerben. Die
Inhalte diirfen nicht verkauft oder abgewandelt werden.

PDF-ISBN: 978-3-98856-324-8

Autor: Dr. Rolf Meier
Herausgeber der Learning Units: managerSeminare Verlags GmbH
Coverfoto: istockphoto 1448630906

i unikation
Learning Leadership B Komm
.

©managerSem1nare



Intro

Kommunikation ist ein solch alltagliches Phanomen, dass wir uns selten
Zeit nehmen, dariiber nachzudenken. Kommunizieren ist fiir jeden von uns
etwas ganz Natiirliches und Alltagliches. Wer denkt schon dariiber nach,
wie er kommuniziert, wie er sich gegeniiber anderen verhalt?

Zu Unrecht. Denn gerade weil Kommunikation so alltdglich ist, ist eine gute
Kommunikationsfahigkeit fiir alle Lebensbereiche wichtig, auch und beson-
ders fiir den Job - erst recht, wenn Sie beruflich vorankommen wollen. Gut

zu kommunizieren ist gleichzeitig eine wichtige Fahigkeit, um Menschen

zu verstehen, einschatzen zu kdnnen, aber auch zu liberzeugen. Auf3erdem

kann Kommunikation manchmal ganz schon verwirrend sein. Doch je mehr

Sie daruiber wissen, desto leichter konnen Sie damit umgehen.

Dass Kommunikation nicht immer so klappt, wie wir uns das wiinschen,
hat viel mit Wahrnehmung, Einschdtzung, Interpretation und Bildern von
anderen zu tun, die wir im Kopf haben. Das gilt natiirlich auch umgekehrt.
Auch lhre Gesprachspartner arbeiten mit Einschatzungen, Annahmen und
manchmal gesellen sich Vorurteile dazu.

Sie sollten die Kommunikationsmittel virtuos beherrschen und wissen, wie
Sie Kommunikation steuern und zielgerichtet gestalten.

Im Mittelpunkt stehen folgende Fragen:
— Wie lauft Kommunikation im Alltag ab?
— Was macht eine gelungene Kommunikation aus?

— Worauf sollten Sie achten, um sich erfolgreich mit anderen
auszutauschen?
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Die folgenden sechs Learning Units unterstiitzen Sie auf dem Weg,
erfolgreich zu kommunizieren.

Unit 1: Bewusst kommunizieren

Unit 2: Kommunikationsebenen unterscheiden

Unit 3: Botschaft richtig vermitteln

Unit 4: Unterschiedliche Interpretationen einkalkulieren

Unit 5: Mit unterschiedlicher Wahrnehmung rechnen

Unit 6: Vorurteilen begegnen
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Kommunikation > Kommunikationspraxis > Erfolgreich kommunizieren > Unit 1: Bewusst kommunizieren

Bewusst kommunizieren

Warum haben viele Menschen nicht gelernt, ihre Méglich-
keiten der Kommunikation versiert zu nutzen? Warum kommt
es immer wieder zu Kommunikationsschwierigkeiten, obwohl
sich doch die meisten Menschen Miihe geben, mit anderen gut
zurechtzukommen?

Die Antworten auf diese Fragen liegen in den Besonderheiten
der Kommunikation begriindet.

Kommunikation scheint einfach -

aber oft nur auf den ersten Blick.

BEI DEM THEMA GEHT ES UM DIE FRAGEN:

® \Was zeichnet Kommunikation aus?
® Warum gibt es immer wieder Probleme beim Austausch?

® \Warum sollten Sie bewusst kommunizieren?

=4

Bemiihen Sie sich um einen guten Austausch mit anderen? Worauf achten Sie dabei?

Was hilft lhnen? Wo gibt es schon einmal Schwierigkeiten?

Keywords

Abgrenzungen Ausdruck Ausgrenzungen bewusst kommunizieren Eindruck
Empfanger Entschlisselung Korpersprache Missverstandnisse nonverbale Mitteilung
Sender Situation Sprache Sprechtechnik Ubermittelung

verbale Mitteilung Verschliisselung Vorerfahrungen
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Kommunikation > Kommunikationspraxis > Erfolgreich kommunizieren > Unit 1: Bewusst kommunizieren

Sehen Sie Kommunikation als alltagliche Herausforderung

Kommunikation scheint einfach zu sein. Denn erstens haben wir alle lang-
jahrige Erfahrungen im Kommunizieren - und zwar taglich in vielfaltiger
Weise. Zweitens handelt es sich um keine allzu komplexe Situation, minimal
zwei Personen, ein Thema, mehr ist Kommunikation oft nicht.

Trotzdem tauchen in der Kommunikation mit anderen immer wieder Irrita-
tionen und Frustrationen auf, Tag fiir Tag, Beziehung fiir Beziehung. Je kom-
plexer das Thema, je unterschiedlicher der Wissensstand der Beteiligten, je
grofRer die Unterschiede in ihrer Weltsicht, desto schwieriger kann sich der
Austausch gestalten.

— Gesprachspartner verstehen etwas anders, als es gemeint war. Die
Folge sind Missverstdndnisse.

— Menschen reden nicht miteinander. Die Folge sind Abgrenzungen.

— Menschen reden negativ iiber andere. Die Folge sind Ausgrenzungen.

Um zu verstehen, was aus kommunikativer Sicht im Alltag ablauft, sollten
Sie einige wenige Grundbegriffe und Zusammenhange kennen. Dann kon-
nen Sie besser einschatzen, was in lhrer Kommunikation mit anderen gut
klappt, warum es bisweilen hapert und wie Sie Stolpersteine vermeiden.

Was ist nun aber Kommunikation?

Formal definiert ist Kommunikation der Austausch von Informationen zwi-
schen zwei oder mehr Personen. Dabei muss es immer einen Sender geben,
der etwas ausdriicken will und meist etwas sagt, und einen Empfanger,
der etwas hort oder sieht und es (hoffentlich) versteht. Gegentiber stehen
sich ein Ausdruck (Sender) und ein Eindruck (Empfanger). Der Austausch
erfolgt tiber eines der drei Ausdrucksmittel:

— Sprache,
— Sprechtechnik und

— Korpersprache.

Bedingung dafiir ist ein gemeinsamer Zeichenvorrat, mithin die Sprache,
die Stimme, Mimik und Gesten.
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Kommunikation > Kommunikationspraxis > Erfolgreich kommunizieren > Unit 1: Bewusst kommunizieren

Ausdruck Eindruck

Nachricht

Ausdrucksmittel
Sprache
Sprechtechnik
Sender Korpersprache Empfinger

’\ Wenn Sie einem Austauschstudenten eine Arbeitsanweisung wie gewohnt
auf Deutsch geben, er aber gar kein Deutsch versteht, ist die Kommunika-
tion gestort.

Beim Informationsaustausch codiert der Sender seine Botschaft und vermit-
telt diese. Der Empfanger muss diese Signale nun wieder decodieren, um
sie zu verstehen. Jegliche Kommunikation verlauft folglich in drei Schritten:

1. Verschliisselung (Encodierung),
2. Ubermittelung (Signalisierung) und

3. Entschliisselung (Decodierung, Interpretation).

Verschliisselung Entschliisselung
Nachricht
< >
Signalisierung ’
Sender Empfanger
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Kommunikation > Kommunikationspraxis > Erfolgreich kommunizieren > Unit 1: Bewusst kommunizieren

Rechnen Sie mit Missverstandnissen

Im Alltag ergeben sich aus diesem einfachen Zusammenhang von Ver-
schliisselung, Signalisierung und Entschliisselung verschiedene Mdglich-
keiten von Missverstandnissen.

Sehr anschaulich hat diese mdglichen Missverstandnisse der Verhaltensfor-
scher Karl Lorenz in einer Kette beschrieben.

Sender
e
Gesagt ist
nicht gehort
J >
Gehort ist nicht
verstanden
o
Verstanden ist
nicht ‘ .
einverstanden ..
Einverstanden Empfénger
ist nicht
angewendet
Angewendet
ist nicht

beibehalten

Ein Beispiel zum ersten Satz: Gesagt ist nicht gehért.

,\ Nehmen wir an, Sie gehen mit einem Kollegen in der Mittagspause etwas
essen. Im Lokal ist viel los, an den Nachbartischen unterhalten sich die
Gaéste viel und ziemlich lautstark. Die Folge kann sein, dass Sie lhren Kolle-
gen akustisch nicht gut verstehen.

Dass jemand etwas nicht versteht, hat zudem haufig mit der Ausdruckswei-
se zu tun.
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Kommunikation > Kommunikationspraxis > Erfolgreich kommunizieren > Unit 1: Bewusst kommunizieren

’\ Sie gehen in die Kantine und setzen sich an einen Tisch in die hinterste
Ecke. Sie wollen Ihre Ruhe haben, sich entspannen und einfach lhren Ge-
danken nachhédngen. Eine Kollegin kommt herein und sucht sich einen
Platz. Sie wird sich fragen, warum Sie sich ausgerechnet diesen Platz
ausgesucht haben und ob sie es ,,wagen“ soll, sich zu Ihnen zu setzen.

Obwohl Sie in dem Beispiel mit keinem Menschen reden, wird Ihr Verhalten
von anderen Anwesenden in der Kantine doch (wahrscheinlich) wahrge-
nommen und vielleicht auch interpretiert. Denn wo wir auch sind und was
wir auch tun, immer sagt dieses Verhalten etwas iiber uns aus.

Nehmen wir ein anderes alltdgliches Beispiel. Sie gehen in eine Bespre-
chung. Betrachtet man dies aus kommunikativem Blickwinkel heraus, ent-
stehen viele Fragen:

— Wie betreten Sie den Raum?

— Wie sind Sie angezogen?

— Wie sicher oder unsicher wirken Sie?

— Begriif3en Sie die Anwesenden und in welcher Form?
— Welchen Sitzplatz suchen Sie sich aus?

— Wie richten Sie lhren ,,Arbeitsplatz® ein?

— Reden Sie vor Beginn mit anderen, wenn ja, mit wem, iiber welche The-
men, in welcher Form?

— Setzen Sie sich hin und studieren lhre Akten oder schauen Sie zum
Fenster hinaus?

Die beschriebene, alltagliche Situation bietet viele Mdglichkeiten und viele
Gelegenheiten fiir andere, Ihr Verhalten zu beobachten, einzuschatzen und
daraus ihre Schliisse zu ziehen. Dabei kénnen Sie leider nicht so einfach
kontrollieren, welcher Art diese Schliisse sind.

! Die Konsequenz darf nicht sein, dass Sie sich in jeder Sekunde (iber-
legen, was Sie jetzt tun sollten, um ein gutes Bild abzugeben. Aber Sie
sollten bei wichtigen Terminen, Gesprachen und Personen (iberlegen,
welchen Eindruck Sie machen wollen und wie Sie dies am besten errei-
chen kénnen, eben bewusst kommunizieren.

Das heif3t nicht, dass Sie sich unnatiirlich verhalten sollten. Bleiben Sie Sie
selbst, bleiben Sie authentisch.
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Kommunikation > Kommunikationspraxis > Erfolgreich kommunizieren > Unit 1: Bewusst kommunizieren

@ Warum ist das fiir lhre Wirkung wichtig?

Ihr Gegeniiber wird antrainiertes Verhalten oft schneller bemerken, als
Ilhnen das lieb ist.

Konzentrieren Sie sich auf lhr Gegeniiber. Das erreichen Sie am besten,
wenn Sie Stressfaktoren und Ablenkungen reduzieren und sich voll und
ganz auf die Situation konzentrieren.

Je mehr Sie auf die Signale achten, die andere an Thnen wahrnehmen, desto
besser lernen Sie sich selbst, die anderen und ihre Wahrnehmung kennen.
Desto besser konnen Sie den Eindruck steuern, den Sie machen.

! Beobachten Sie sich und andere. Was sich wie ein Spiel anhért, hat
doch einen ernsten Hintergrund: Sie kbnnen daraus eine Menge (iber
Kommunikation lernen.

Was Sie sonst noch tun konnen:

1. Achten Sie (in wichtigen Situationen) darauf, wie Sie wirken und wie
Sie wirken wollen. Was kdnnte zu einem positiven Eindruck beitragen?
Was konnte ihn storen? Welchen Eindruck wollen Sie erreichen, welchen
vermeiden? Wie kdnnen Sie zu diesem Eindruck beitragen?

2. Nutzen Sie alle Moglichkeiten, sich lhre Sprechweise, Sprechtechnik und
Korpersprache einmal genauer anzusehen, vor dem Spiegel, oder noch
besser vor einer Kamera. Auch wenn dies etwas Uberwindung kostet,
nutzen Sie dieses objektive Medium bei der Vorbereitung wichtiger Kom-
munikationssituationen, Vortrage, Prasentationen und Gesprache.

3. Fragen Sie bei Freunden und Kollegen nach, wie Sie lhre Kommunika-
tionsmittel noch besser einsetzen konnen. Achten Sie darauf, wie andere
Stimme und Kérpersprache einsetzen. Lernen Sie aus diesen positiven
wie negativen Beispielen.
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Lern-Check

1. Welches ist das (in der Wirkung) wichtigste Ausdrucksmittel?

f Sprechweise

D Korpersprache

2. Was geschieht, nachdem ein Kommunikationspartner seine Gedanken in Worte gefasst
hat?

r Verschliisselung D Ubertragung

r Wahrnehmung r Rezeption

3. Welche Probleme kdnnen bei der Verschliisselung einer Nachricht entstehen?

4. Was bedeutet: Verstanden ist nicht einverstanden?

Richtige Antwort = Falsche Anwort =

Lern-Check Formular loschen
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