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KOMMUNIKATION 
Besser kommunizieren

Kommunikation ist ein fundamentaler Bestandteil unseres täglichen Lebens, sowohl im pri-
vaten als auch beruflichen Kontext. Eine effektive und respektvolle Kommunikation bildet 
die Grundlage für erfolgreiche Beziehungen und eine positive Zusammenarbeit mit anderen. 
Unser Leitfaden bietet eine wertvolle Checkliste mit vielfältigen Übungen und Techniken, um 
Ihre kommunikativen Fähigkeiten zu verbessern. 

1) Aktives Zuhören: 
• Üben Sie, aktiv zuzuhören, indem Sie sich auf das Gesagte konzentrieren und Ver-

ständnisfragen stellen. 
• Zeigen Sie durch nonverbale Signale, dass Sie aufmerksam sind, wie zum Beispiel 

durch Blickkontakt und Nicken. 

2) Körpersprache und Stimme: 
• Achten Sie auf Ihre Körpersprache und Mimik, um Ihre Aussagen zu unterstützen. 
• Experimentieren Sie mit Ihrer Stimme, um eine klare und überzeugende Kommuni-

kation zu erreichen. 

3) Ich-Botschaften verwenden: 
• Nutzen Sie Ich-Botschaften, um Ihre Gefühle und Bedürfnisse auszudrücken, ohne 

andere zu beschuldigen. 
• Vermeiden Sie Schuldzuweisungen oder Vorwürfe in der Kommunikation. 

4) Feedback geben und empfangen: 
• Üben Sie konstruktives Feedback zu geben, dass Ihrem Gegenüber weiterhilft. 
• Lernen Sie, Feedback von anderen anzunehmen und daraus zu lernen, ohne defensiv 

zu reagieren. 

5) Klar und präzise kommunizieren: 
• Vermeiden Sie vage Aussagen und formulieren Sie Ihre Gedanken klar und präzise. 
• Verwenden Sie klare Sprache, um Missverständnisse zu vermeiden. 

6) Konfliktlösung: 
• Lernen Sie Techniken zur Konfliktlösung, wie zum Beispiel das aktive Zuhören und 

das Finden von Kompromissen. 
• Üben Sie, ruhig und konstruktiv in Konfliktsituationen zu kommunizieren. 

7) Empathie zeigen: 
• Zeigen Sie Empathie und versuchen Sie, sich in die Perspektive des anderen zu versetzen. 
• Bemühen Sie sich, die Gefühle und Bedürfnisse anderer zu verstehen. 

8) Pausen machen: 
• Achten Sie darauf, nicht zu schnell zu sprechen und machen Sie gelegentlich Pausen. 
• Dadurch haben Ihre Gesprächspartner Zeit, Ihre Aussagen zu verarbeiten und zu 

reagieren. 

9) Kommunikation in Gruppen: 
• Üben Sie Ihre kommunikativen Fähigkeiten in Gruppensituationen. 
• Lernen Sie, sich aktiv einzubringen und auch anderen das Wort zu geben. 


