
Aspekte

Inhalt (WAS)
Dramaturgie (WANN)

Didaktik (WIE)

Projektmanagement - 
Kommunikation - 

Informationen senden 
und empfangen

Zuhören

Gutes Zuhören

Zuhören mit Konzentration

Umgang mit negativen 
Einflussfaktoren

Lärm
Umbequeme Umgebung
Interesse am Thema

Hören ist nicht gleich zuhören

Nicht nur einfache Informationsauf-
nahme des gesprochenen Worts
Spracherkennung, Plausibilitätsprü-
fung und Zuordnung

Falls Zuhören schwerfällt

Was hindert Sie daran, besser zuzuhören?
Spricht der Sprecher klar und strukturiert?
Ist das Thema für Sie relevant?
Erweckt das Theme Ihr Interesse?

Typische Ziele beim Zuhören

Etwas neues Lernen oder bestehendes Wissen erweitern
Sich von etwas überzeugen lassen
Ein Problem verstehen, welches gelöst werden soll
Übereinstimmung erzielen

Erwartungen des Sprechers und 
Zuhörers sollten übereinstimmend sein

Aktives Zuhören

Anfertigen von Notizen

Lesen

Schneller und besser lesen

Vorher klären, welches Ziel man konkret verfolgt
Zuerst den Inhalt grob identifizieren
Festlegung, wie schnell der Text gelesen werden muss
Text nun schnell lesen
Nach dem Lesen den Text noch einmal im 
Hinblick auf das Ziel durchgehen

Am Bildschirm / Online

Langsamer als Lesen von 
gedrucktem Material
Ergonomische und Medizinische Aspekte
Beherrschen der entsprechen-
den Software
Vielfältige Suchmöglichkeiten
Vielfältige Kommentarmöglichkeiten
Probleme bei ungeprüfter 
Übernahme von Onlinetexten

E-Mail Kommunikation

Eindeutige Betreffzeilen

Knappe Auswahl der Empfänger

Nutzung des Eingangstexts als 
Bezugsbasis für Antworten -> worauf 
bezieht sich Antwort?

Umgang mit bisherigem Text des E-
Mail-Wechsels

Übernehmen der gesamten Historie
Löschen des alten Texts

Vereinbarung mit den Kommunikationspartnern

Medienvielfalt beachten
Auch mal das direkte Gespräch suchen

Beabsichtigte Reaktionen klar formulieren

Klärung des Beantwortungszeitraums

Klärung der Akzeptanz von Dateianhängen

Anhängen der eigenen Kontaktdaten (Signatur)

Präsentationen

Vorbereitung

Abstimmung des fachlichen Inhalts auf 
Bedarf und Erwartungen der Zuhörer

Entwickeln der Ziele der Präsentation
Gewichtung der Ziele

Aufbau der Präsentation

Angemessene Startphase
Struktur und Klarheit der Aussagen

Verdeutlichung durch Beispiele
Beschränkung auf Kernaussagen

Aktiver Einbezug der Zuhörer
Zielorientierter Abschluss

Mediengestaltung bei 
Präsentationen

Angemessene Verwendung Hoch- / Querformat

Layout

Großschrift vermeiden
Konsistente Nutzung von Farben, Symbolen

Mischung Text und Grafik
Platzierung von Texten 
entsprechend ihrer Bedeutung

Gute visuelle Gliederung
Anzahl Zeilen je Folie

Schriftarten- und Größe

Konsistente Nutzung der 
Schriftarten und -größe je nach 
Einrückung und Titel

Nicht mehr als 2 Schrifttypen
Harmonische Farbgebung

Inhaltliche Gestaltung ohne "Romanversion"

Veranschaulichung der Sachverhalte
Verwendung

Listen
Tabellen
Grafiken

Gestaltung soll den Sachverhalt unterstützen


