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Manchmal kénnen wir sie schon gut entbehren - diese Fach- und Fremdwoérter im Mana-
gement, die jeder im Munde flhrt, nicht aber unbedingt auch sachgerecht einsetzt. Sicher
gehort auch manchmal der Begriff ,Kommunikation® dazu.

Und dennoch haben diese Begriffe auch ihren Sinn - sie kdnnen als Codewort fiir komple-
xe Verhaltensweisen dienen und so den Zugang zu umfangreichen Inhalten ermdglichen
und erleichtern.

Diese Checkliste soll die Begriffe ,Kommunikation“ und ,Information klarstellen - insbe-
sondere unter dem Blickwinkel der Praxis in Unternehmen und Organisationen heute. Sie
soll dazu einfache Techniken und Verhaltensweisen vermitteln, durch die Unternehmens-
und Kommunikationsziele im Alltag schneller und auch konfliktfreier erreicht werden kon-
nen.

Theorie und/oder Praxis - das dirfen im Bereich der ,Kommunikation* keine Gegensatze

sein. Die Theorie als systematische Darlegung soll uns die Praxis - in diesem Falle die
Kommunikation - erleichtern.
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Wie funktioniert Kommunikation?
2.1 Ein psychologisches Modell der Kommunikation
2.2 Formelle und informelle Kommunikation

Was verlangen wir eigentlich von einer funktionierenden

Kommunikation?

Was leistungsfahige Kommunikation deutlich charakterisiert

Ihre personlichen Kommunikations-Reserven? Prifen Sie selbst.

Worauf es ankommt - die Kommunikations-Elemente

Kommunikations-Hindernisse im Unternehmens-Alltag

7.1 Psychische Hindernisse
7.2 Wortbedeutungs-Hindernisse/Sprache
7.3 Physische Hindernisse

Was ist zu tun, um gut kommunizieren zu kdnnen?

Techniken, die Kommunikation unterstiitzen kbnnen
9.1 Sekundar-Techniken

9.2 Fragetechniken

9.3 Riuckkopplung / Feedback

9.4 ,Verstandlichmacher“ in der Kommunikation

Kommunikations-Technologien

Was man organisatorisch zur Unterstlitzung der
Kommunikation tun sollte

Kommunikations-Systeme exzellenter Unternehmen
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