Kommunikation und Zusammenarbeit ‘\
Beziehung und Beziehungsgestaltung C

| Merkmale von Verstandlichkeit in Wort und Schrift

Bitte versuchen Sie eine Selbsteinschatzung, inwieweit Sie beim Schreiben und Sprechen den folgenden Krite-
rien von Verstandlichkeit Rechnung tragen.

Einfachheit statt Kompliziertheit kennzeichnen meine Kommunikation
sehr Uberhaupt nicht

— kurze, einfache Satze, y [— by SR WY, W 1

— Hauptsatze statt Nebensatze, g J— b S T W—

— Verwendung gelaufiger Worter, g [— b S R W—

— Fach-/Fremdworter werden erklart, 1--- b S T W—

— konkrete Formulierungen. 1----- 2-----3-----4-----5

Gliederung/Ordnung statt Unibersichtlichkeit

— gegliedert, s Y BER
— folgerichtig, RS TN W— —
— Ubersichtlich, [N, YO MY, PO .+
— roter Faden bleibt sichtbar, 1--- b S T W—
— Hervorhebungen und Zusammenfassungen. 1----- 2-----3-----4-----5
Pragnanz/Treffsicherheit statt Weitschweifigkeit

— klar und deutlich, y [— b S WY, W 1
— auf das Wesentliche beschrankt, g [— b S W W—
— knapp, aber nicht gedrangt, g J— b S T W—
— auf zentrale Informationen konzentriert, y [oe— SR, R W— 1
— kurze, sinnvolle Wiederholungen. 1-----2-----3-----4-----5
Anregung/Stimulanz statt Langeweile

— Aufmerksamkeit wird erweckt, g J— b N T W—_
— farbige und lebendige Darstellung, g [— b S W W—
— auch Personliches wird angesprochen, y [, T I—; F—
— Ruckgriff auf lebendige Beispiele, 1----- 2-----3-mme-lfmuab
— Unterstitzung durch Mimik und Gestik. 1-----2-m-m-3-m-m-bfmen-5

(Quelle: nach Langer et al.)

Systematisches Trainingsprogramm in funf Stufen = Stufe Ill = Kapitel V
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