
Kommunikation
Workshop für Auszubildende

Franka Elsbett-Klumpers



4 Arten der Kommunikation



Nichts ist einfacher als in der 

Kommunikation zu scheitern. 
(unbekannt)



Feedback ist …

• Jede Mitteilung, die andere darüber 
informiert, wie ihr Verhalten von mir 
wahrgenommen, verstanden und erlebt 
wurde

• Jede Mitteilung, die andere darüber 
informiert, welche Absichten, Ziele, Wünsche 
und Gefühle ich in einer bestimmten Situation 
habe

• Jede Rückmeldung (verbal, nonverbal) über 
die Wirkung meines Verhaltens auf andere



Welche Funktionen erfüllt Feedback?

• Feedback verstärkt Verhaltensweisen, indem sie 
benannt und anerkannt werden

• Feedback ermöglicht es, eigene Verhaltensweisen 
zu korrigieren, die die beabsichtigte Wirkung nicht 
erreichen

• Feedback kann helfen, die Beziehungen zwischen 
Personen zu klären; Feedback ist insofern ein 
Regulator für Personen oder Personengruppen 
(Systeme), der dazu beitragen kann, Gleichgewicht 
herzustellen und zu erhalten



Ein gutes Gespräch besteht 
ungefähr zur Hälfte aus Zuhören.

(Ernst Ferstl)



• Zuhören
• Gezielt Fragen
• Mit Argumenten überzeugen
• Gefühle berücksichtigen
• Klare Formulierungen



Was ich denke

Was ich 
in Worte 
fassen 
kann

Was ich 
tatsäch-
lich sage

Was andere 
verstehen

Das Dilemma der Kommunikation



Sender-Empfänger-Modell

nach Shannon/Weaver 1949

Sender EmpfängerKodierung DekodierungStörung

Medium Kanal Medium



Das Wesen der Kommunikation

• Man kann nicht nicht kommunizieren

• Die Nachricht entsteht im Kopf ihres Zuhörers und nur dort

• Jede Kommunikation hat einen Inhalts- und einen Beziehungsaspekt

nach Paul Watzlawick

• Die Wahrscheinlichkeit von 
Missverständnissen ist umso höher, je 
weiter die Gesprächspartner voneinander 
entfernt sind

• Kommunikation muss immer vom Ziel 
gedacht werden

www.stocksnap.io



7 Regeln erfolgreicher Kommunikation

1. Sich selber treu bleiben

2. Respekt vor dem Gegenüber

3. 50 – 50 Regel in Bezug auf den Redeanteil

4. Sinnvolle und offene Fragen

5. Nicht belehren, sondern einladen

6. Ausgewogener Austausch

7. Offene und einladende Körpersprache



Betreffzeile aussagekräftig füllen

Achtung: Rechtschreibung!

Korrekte Anrede und Grußformel

Keine übertriebenen Abkürzungen

Signatur

Datenschutz beachten



Welche Regeln gelten für 
Videokonferenzen?



Präsentation von

Franka Elsbett-Klumpers

EK Training

Ottostraße 2

91161 Hilpoltstein

09174/7838875

0172/8550713

info@ek-training.de

Alle Rechte bei EK Training

Bilder eigene und bei stocksnap.io 


	Folie 1: Kommunikation Workshop für Auszubildende
	Folie 2: 4 Arten der Kommunikation
	Folie 3
	Folie 4: Feedback ist …
	Folie 5: Welche Funktionen erfüllt Feedback?
	Folie 6
	Folie 7
	Folie 8: Das Dilemma der Kommunikation
	Folie 9: Sender-Empfänger-Modell
	Folie 10: Das Wesen der Kommunikation
	Folie 11: 7 Regeln erfolgreicher Kommunikation
	Folie 12
	Folie 13
	Folie 14

