
 



Machen Sie Ihre Kommunikation zur Stärke Ihrer Rolle und machen Sie es Ihnen im Alltag leicht, zu 
entscheiden, wie Sie dies am besten tun. Frischen Sie Ihre Kenntnisse auf und machen Sie sich 

bewusst, wie dies zu einer flüssigen und effektiven Kommunikation führen kann.
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Zusammenfassung 
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der Anwesenheit

Überprüfung
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Einführung in die Nutzung

des Trainingskurses

Kommunizieren

Eine verbindende Aktivität


Vorkommen im täglichen Leben

Auswirkungen auf die Ergebnisse


Die verfügbaren Mittel

Die Bedeutung der Wahl

Kommunikationsweg

Evolution
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Die Dynamik
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Die Wahrnehmung

Zirkulärer Bedarf
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Der Schreibprozess

Denken, Schreiben, Lesen


Mittel und Ergebnis

Martini-Struktur

Welches Medium verwenden?

Kurz-/Sprachnachrichten

Der Kontext

Die Unterbrechungen

E-Mail-Regeln

Geplante Telefonanrufe

Alle Live-Veranstaltungen, sowohl vor Ort als auch aus der 
Ferne, sowie deren Dauer, Inhalt und Häufigkeit werden vom 
DWL-Partner gemeinsam mit den personellen Ressourcen 
des Kunden, der die Schulung erhält, festgelegt.

https://it.surveymonkey.com/r/CYGZMTV?lang=de
https://it.research.net/r/F3RBGGJ?lang=de
https://it.research.net/r/3X9NLWQ?lang=de
https://it.research.net/r/HLNRR96?lang=de
https://it.research.net/r/TBXWGYC?lang=de
https://it.surveymonkey.com/r/ZKRCL89?lang=de
https://dwl.education/DWL/CrIiAeeTfCt/t2K0e2D3i3V0a0D0.pdf
https://it.research.net/r/8BR6KJH?lang=de
https://it.surveymonkey.com/r/3FCP9JL?lang=de
https://www.udemy.com/course/meine-kommunikation


Die Dynamik

Die Elemente im Spiel


Kommunikation

und Ergebnis


Die Wahrnehmung

Zirkulärer Bedarf


Batman-Effekt

Stärken Sie die Art und Weise, wie Sie mit Kollegen kommunizieren, organisieren Sie Ihre Kommunikation optimal 
und teilen Sie die besten und flüssigsten Wege mit Ihrem Team. Machen Sie es zu einer Stärke Ihrer Arbeit.
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des Trainingskurses

Zufriedenheit

Umfrage
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der Anwesenheit

Überprüfung
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Einführung in die Nutzung

des Trainingskurses

Kommunizieren

Eine verbindende Aktivität


Vorkommen im täglichen Leben

Auswirkungen auf die Ergebnisse


Die verfügbaren Mittel

Die Bedeutung der Wahl

Kommunikationsweg

Evolution


Kommunikationsfähigkeit

Muss kommunizieren

Grad der Kommunikation

Grad der Interaktion


Notwendige Zeit

Der Schreibprozess

Denken, Schreiben, Lesen


Mittel und Ergebnis

Martini-Struktur

Welches Medium verwenden?

                        Kurz-/Sprachnachrichten


                                       Der Kontext

                            Die Unterbrechungen

                                  E-Mail-Regeln

            Geplante Telefonanrufe

Wie wichtig es ist, gut zu kommunizieren

Stellen Sie sicher, dass es klar ist

Überprüfen Sie die resultierenden Aktionen

Bitten Sie um Feedback

Prüfen Sie, ob die Aktionen übereinstimmen

Alle Live-Veranstaltungen, sowohl vor Ort als auch aus der 
Ferne, sowie deren Dauer, Inhalt und Häufigkeit werden vom 
DWL-Partner gemeinsam mit den personellen Ressourcen 
des Kunden, der die Schulung erhält, festgelegt.

https://it.research.net/r/8BR6KJH?lang=de
https://dwl.education/DWL/CrIiAeeTfCt/i1K0e2D3i3V0a0D0.pdf
https://it.research.net/r/TBXWGYC?lang=de
https://it.surveymonkey.com/r/ZKRCL89?lang=de
https://it.research.net/r/HLNRR96?lang=de
https://it.research.net/r/9RVW8JK?lang=de
https://it.research.net/r/3X9NLWQ?lang=de
https://it.research.net/r/F3RBGGJ?lang=de
https://it.research.net/r/YVXYGW7?lang=de


Wie wichtig es ist, gut zu kommunizieren

Stellen Sie sicher, dass es klar ist

Überprüfen Sie die resultierenden Aktionen

Bitten Sie um Feedback

Prüfen Sie, ob die Aktionen übereinstimmen

Welches Medium verwenden?

                        Kurz-/Sprachnachrichten


                                       Der Kontext

                            Die Unterbrechungen

                                  E-Mail-Regeln

            Geplante Telefonanrufe

Der Schreibprozess

Denken, Schreiben, Lesen


Mittel und Ergebnis

Martini-Struktur

Kommunizieren

Eine verbindende Aktivität


Vorkommen im täglichen Leben

Auswirkungen auf die Ergebnisse


Die verfügbaren Mittel

Die Bedeutung der Wahl

Stärken Sie die Art und Weise, wie Sie mit Kollegen kommunizieren, organisieren Sie Ihre Kommunikation optimal 
und teilen Sie die besten und flüssigsten Wege mit Ihrem Team. Machen Sie es zu einer Stärke Ihrer Arbeit.
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Batman-Effekt

Kommunizieren Sie die Vision

Halten Sie es im Alltag lebendig

Richtung und Priorität der Aktion

Alle Live-Veranstaltungen, sowohl vor Ort als auch aus der 
Ferne, sowie deren Dauer, Inhalt und Häufigkeit werden vom 
DWL-Partner gemeinsam mit den personellen Ressourcen 
des Kunden, der die Schulung erhält, festgelegt.

https://it.research.net/r/9RVW8JK?lang=de
https://it.research.net/r/F3RBGGJ?lang=de
https://it.research.net/r/3X9NLWQ?lang=de
https://it.surveymonkey.com/r/ZKRCL89?lang=en
https://it.research.net/r/HLNRR96?lang=de
https://it.research.net/r/TBXWGYC?lang=de
https://www.dwl.education/DWL/CrIiAeeTfCt/i0S0a2E3r3D0n0A0.pdf
https://it.research.net/r/8BR6KJH?lang=de
https://it.research.net/r/YVXYGW7?lang=de
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Why?

Warum noch einmal über Kommunikation sprechen?
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Communication

other activities

Wir können sagen, dass wir einen wesentlichen Teil 
unserer Zeit damit verbringen, zu kommunizieren, und 
zwar in den verschiedenen Formen, die uns zur 
Verfügung stehen.
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mode
COMMUNICATION

availables

Es handelt sich dabei nicht um eine eigenständige 
Tätigkeit, sondern um eine Vorbereitung für fast alles, 
was wir tun. Schauen wir uns nun eine Reihe von 
Kommunikationsformen an, die wir täglich nutzen.
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100% of your communications

SHORT AUDIO 

…
…

S

…
…

SHORT MESSAGE

CHAT MESSAGE

E-MAIL MESSAGE MEETINGVIDEO CALL

CONFERENCE
CALLT

PRESENCE
INTERVIEW MEETING&

Welche der verschiedenen Möglichkeiten, die Ihnen zur 
Verfügung stehen, nutzen Sie am häufigsten?
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DYNAMICS

SHORT AUDIO 

…
…

S

…
…

SHORT MESSAGE

CHAT MESSAGE

E-MAIL MESSAGE MEETINGVIDEO CALL

CONFERENCE
CALLT

PRESENCE
INTERVIEW MEETING&

Versuchen wir, die Dynamik zu verstehen, indem wir uns 
die Entwicklung der Kommunikationsmedien ansehen.
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How much  
has your way  

of communicating  
in the digital world 

changed?

Wie sehr hat sich Ihre Art zu kommunizieren in der 
digitalen Welt verändert?
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How much  
has the way  

of communicating 
of your usual interlocutors 

changed?

W i e s e h r h a t s i c h d i e A r t I h r e r ü b l i c h e n 
Gesprächspartner verändert?
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S

SMS

…
…

SHORT MESSAGE

SHORT AUDIO 

…
…

CHAT MESSAGE

4

E-MAIL MESSAGE

CONFERENCE
CALLT&

MEETINGVIDEO CALL
MEETINGVIDEO CALL

PRESENCE
INTERVIEW

PRESENCE
INTERVIEW

PRESENCE
MEETING

PRESENCE
MEETING

PRESENCE
MEETING

Wenn wir mit einem Kollegen zusammenarbeiten oder 
besprechen, was am besten zu tun ist, wenn wir eine 
Nachricht in den sozialen Medien schreiben oder einen 
Anruf entgegennehmen, wenn wir einem Kunden oder 
Lieferanten unseren Standpunkt erklären, in einer 
Fernbesprechung oder während einer Arbeitssitzung. Wir 
sprechen mit Kollegen und lösen ein Problem am Telefon 
oder mit einer Nachricht.
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S

SMS
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SHORT MESSAGE
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E-MAIL MESSAGE

CONFERENCE
CALLT&

MEETINGVIDEO CALL
MEETINGVIDEO CALL

PRESENCE
INTERVIEW

PRESENCE
INTERVIEW

PRESENCE
MEETING

PRESENCE
MEETING

PRESENCE
MEETING

Dies geschieht so häufig, dass wir automatisch den 
Modus wählen, der uns am besten passt, der einfacher 
ist, aber vielleicht nicht immer der richtige.
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SMS

…
…

SHORT MESSAGE

SHORT AUDIO 

…
…

MEETINGVIDEO CALL

PRESENCE
INTERVIEW MEETING

CONFERENCE
CALLT

CHAT MESSAGE

Degree of communication requiredcommunication

Degree of interaction requiredinteraction

communicationcommunication

interactioninteraction

4

E-MAIL MESSAGE
&

Time required
TimeTime

A   C   T   I   V   I   T    Y

Um die Wahl des Mediums zu bestimmen, helfen uns 
drei Elemente:

- Der Grad der Kommunikation.

- Der Grad der Interaktion.

- Die benötigte Zeit.
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SMS

…
…

SHORT MESSAGE

SHORT AUDIO 

…
…

MEETINGVIDEO CALL

PRESENCE
INTERVIEW MEETING

CONFERENCE
CALLT

CHAT MESSAGEcommunication

interaction

4

E-MAIL MESSAGE
&

Time

RESULT

Wenn wir uns zunächst fragen, was wir wirklich erreichen 
wollen, ist es vielleicht einfacher, den Grad der 
Kommunikation, der Interaktion und der Zeit zu 
bestimmen und das Medium entsprechend zu wählen.
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C O M M U N I C A T I V E    N E E D S 
SHORT MESSAGE CHAT MESSAGE

…
…

E-MAIL MESSAGE MEETINGVIDEO CALL PRESENCE
INTERVIEW MEETINGSHORT AUDIO MESSAGE

…
…

CONFERENCE
CALLT&

TIME

-

+

WRITE - READ

TALK - LISTEN

OBSERVING

Jedes der ve r fügbaren Mi t te l bes t immt d ie 
kommunikative Kraft. Schreiben und Lesen, Sprechen 
und Zuhören, Beobachten.
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TALK - LISTEN

C O M M U N I C A T I V E    N E E D S 

TIME
WRITE - READ

OBSERVING

SHORT MESSAGE CHAT MESSAGE

…
…

E-MAIL MESSAGE MEETINGVIDEO CALL PRESENCE
INTERVIEW MEETINGSHORT AUDIO MESSAGE

…
…

CONFERENCE
CALLT&

Die für die Kommunikation benötigte Zeit kann den Grad 
ihrer Qualität bestimmen.
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DAILY CONTEXTDAILY CONTEXTDAILY CONTEXT

SHORT MESSAGE CHAT MESSAGE

…
…

E-MAIL MESSAGE MEETINGVIDEO CALL PRESENCE
INTERVIEW MEETINGSHORT AUDIO MESSAGE

…
…

CONFERENCE
CALLT&

COMMON 
MOMENT

Damit Kommunikation wirksam ist, dürfen wir den 
Kontext, in dem sie stattfindet, nicht außer Acht lassen. 
Jeder von uns hat Verpflichtungen, Momente, die mehr 
oder weniger geeignet sind, um eine E-Mail zu lesen, 
eine Nachricht zu empfangen oder einen Anruf zu 
tätigen. Sie nehmen einen gemeinsamen Raum ein, der 
auf beiden Seiten verfügbar sein muss. Bei der Wahl des 
Mediums hilft es uns, uns in die Person des Empfängers 
und seinen Tagesablauf hineinzudenken.
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Communication

Interaction

Time

How important it is to me/him-her

Need for feedback

Adequate time for result

Der Grad der Kommunikation bestimmt, wie wichtig die 
Nachricht für mich oder für den Anrufer ist. Der Grad der 
Interaktion bestimmt, ob ich Informationen benötige, um 
die Kommunikation abzuschließen. Der Grad der 
Wichtigkeit des Ergebnisses bestimmt, wie viel Zeit 
benötigt wird.
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Welche Dynamik steckt hinter unserer Kommunikation?
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"To communicate 
means to allow  
the interlocutor 

to have  
the best conditions 
to make a decision 
and/or take action 
as well as possible"

D

Kommunizieren bedeutet, den Gesprächspartner in die 
Lage zu versetzen, eine Entscheidung zu treffen oder auf 
die bestmögliche Weise zu handeln.

D

Rif. MC_00_RES_NEU_D_DE#
All that is reported in this project, videos, documentation, contents, texts, images, artistic work and graphics, are the property of the author, are protected by copyright, as well as by intellectual property rights.

It is therefore absolutely forbidden to copy, appropriate, redistribute, reproduce any part, content or image present, because they are the result of the work and the intellect of the author himself. 

It is forbidden to copy and reproduce the contents in any form.      The redistribution and publication of content is prohibited, not expressly authorized by the author. 

W

L

18

Actions 
consequent

Your 
InterlocutorYouYou Your 
Interlocutor

Die Essenz der Kommunikation ist in diesem Satz 
zusammengefasst.
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WRITINGTHE PROCESSWRITINGTHE PROCESSWRITINGTHE PROCESSWRITINGTHE PROCESS

Schreiben Sie schnell und effektiv durch den 
Schreibprozess.
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THINKING WRITING READING

Es gibt drei wichtige Schritte:

- denken

- schreiben

- lesen, was wir geschrieben haben
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RESULT

THINKING WRITINGSMS

…
…

SHORT MESSAGE CHAT MESSAGE
4

E-MAIL MESSAGESHORT MESSAGE CHAT MESSAGE E-MAIL MESSAGE

Nachdenken bedeutet, sich zwei Fragen zu stellen:

- Was will ich mit dieser Kommunikation erreichen?

- Welches ist meiner Meinung nach das geeignetste und 
effektivste Medium?
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2
1

Jedes Mal, wenn wir während einer Besprechung eine 
Nachricht erhalten oder den Arbeitsablauf unterbrechen, 
und zwar nicht nur unseren eigenen, sondern auch den 
aller anderen Teilnehmer, verlängert dies entweder die 
Zeit oder ermöglicht es uns nicht, die gewünschten 
Ergebnisse der Besprechung zu erzielen.
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Zusammenfassend lässt sich sagen, dass jede Art von 
Unterbrechung unsere Leistung mindert. Es ist klar, dass 
wir sie nicht ganz vermeiden können, aber man kann sie 
einschränken.  Es bedeutet, dass Sie sich um Ihre 
Leistung und die Qualität Ihrer Arbeitszeit kümmern 
wollen.
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