CITIZENS XELERATOR

KOMMUNIKATIGON

Aktivitat 1: Lassen Sie uns kommunizieren!

Aktivitaten zur Férderung der personlichen, sozialen und lernbezogenen Kompetenz von Erwachsenen

Beschreibung der Initiativen, die in diesem Handbuch enthalten sind:

Bezeichnung: Lassen Sie uns kommunizieren!

LifeComp- | I Selbstregulation
Kompetenzbereich 7 Flexibilitst
O Wohlbefinden
1 Empathie
Kommunikation
LI Zusammenarbeit
[ Auf Weiterentwicklung ausgerichtete Haltung
O Kritisches Denken

[ Lernmanagement

Dauer® | 50 Minuten

Art der Aktivitdt | Rollenspiel

Kurzbeschreibung | Diese Aktivitdt soll in Gruppen durchgefihrt werden und fordert die
Kommunikationsfahigkeiten der Teilnehmenden, damit sie schwierige
Situationen erfolgreich [6sen konnen.

e Verstehen des Ziels der Kommunikation und  des
Kommunikationsprozesses

® FErlernen von Schritten zur Verbesserung des
Kommunikationsprozesses

Ziele

Rahmenbedingungen? | @ 1 Moderator*in

® Raum, in dem die Gruppe interagieren kann

e U-formig angeordnete Stihle, um Beteiligung und Diskussion zu
fordern

® Projektor oder Leinwand, wenn moglich

Hinweise® | @ Schaffen Sie ein angenehmes und vorurteilsfreies Umfeld, um die
Teilnehmenden zu ermutigen, ihre Gedanken und Erfahrungen
offen zu teilen.

® Seien Sie ein*e aktive*r Zuhorer*in und ermutigen Sie die
Teilnehmenden, auch einander aktiv zuzuhoren.

® Geben Sie klare Anweisungen und Richtlinien.

! kann mehrmals organisiert werden.

2 Materialien und Ressourcen, die flr die Durchfiihrung benétigt werden, einschlieRlich finanzieller, personeller und
raumlicher Ressourcen. Falls ein Arbeitsblatt benotigt wird, verwenden Siélbitte das folgende Dokument, um es
vorzubereiten.

3 Was eine Person wissen muss, um die Aktivitat durchzufihren.
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contents, which reflect the views only of the authors, and the Commission cannot be held responsible for any use which
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Um die Durchfihrung der Aufgabe zu erleichtern, kann der/die
Moderator*in der Gruppe ein Beispiel zum Uben geben: ,Sie
sprechen mit lhrem Arzt und er spricht sehr schnell und verwendet
Worter, die Sie nicht verstehen. Wie kénnen Sie ihm auf
respektvolle und dennoch selbstbewusste Weise mitteilen, dass Sie
besser verstehen mussen, wo das Problem liegt?“

Schritt fur Schritt

Der/die Moderator*in gibt eine kurze Einfihrung in die
Kommunikationskompetenz und den Kommunikationsprozess
(siehe Materialien fur die Moderation fiir weitere Informationen)
Nach der Prasentation teilt der/die Moderator*in die
Teilnehmenden in Gruppen von 2 bis 3 Personen ein.

Der/die Moderator*in fordert jede Gruppe auf, die Kommunikation
in alltaglichen Situationen zu dben, indem sie verschiedene
Situationen in Rollenspielen nachspielen (Beispiele: Essen in einem
Restaurant bestellen, nach dem Weg fragen, ein Gesprach mit
einem Arzt Uber die anstehenden medizinischen Routineverfahren
fihren; ein Gesprach mit der Lehrkraft des Kindes fihren, weil es
Schwierigkeiten in der Schule hat).

Die Teilnehmenden schliipfen beim Uben in verschiedene Rollen.
Die Kleingruppen werden aufgefordert, eine Situation vor der
Gruppe vorzuspielen.

Der/die Moderator*in bittet die Teilnehmenden, der gesamten
Gruppe mitzuteilen, was sie bei der Durchfihrung der Aktivitat
empfunden haben und welche Schwierigkeiten sie in den
verschiedenen Situationen hatten.

Nachbereitung

Welchen Herausforderungen sind Sie bisher in der Kommunikation
begegnet?

Sind Sie ein*e gute*r Zuhorer*in?

Denken Sie Uber Ihre Kérpersprache nach, wahrend Sie sprechen?
Beobachten Sie die Korpersprache der anderen?

Woirden Sie gerne effektiver kommunizieren? In welcher Hinsicht
mochten Sie sich verbessern?
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Arbeitsblatt ,Lernen durch Erfahrung” - Materialien fUr die Moderation

Das Ziel der Kommunikation ist es, Informationen von einer Person zur anderen zu tGbermitteln, so
dass Sender und Empfanger die Nachricht auf die gleiche Weise verstehen.

1)

2)

3)

4)

5)

v

Ideenfindung

Der Kommunikationsprozess beginnt, wenn der Sender eine Idee hat, die er mitteilen mochte.
Der Sender muss zundchst die Idee und den Zweck klaren. Was genau will der Sender
erreichen? Wie wird die Nachricht wahrscheinlich wahrgenommen?

Kodierung von Nachrichten

Die Idee muss in Worten, Symbolen und Gesten kodiert werden, die die Bedeutung vermitteln.
Da keine zwei Menschen Informationen auf genau dieselbe Weise interpretieren, muss der
Sender darauf achten, Worte, Symbole und Gesten zu wahlen, die allgemein verstanden
werden, um die Gefahr von Missverstandnissen zu verringern.

Nachrichteniibermittlung/Kommunikationskanal

Die Wahl des Mediums zur Ubermittlung der Nachricht ist der nichste Schritt im
Kommunikationsprozess. Nachrichten kénnen in miindlicher, schriftlicher oder visueller Form
Ubermittelt werden.

Dekodierung

Wenn die Nachricht den Empfianger erreicht, muss sie in die beabsichtigte Bedeutung
entschlisselt werden. Da keine zwei Menschen Informationen auf genau dieselbe Weise
interpretieren, kann eine falsche Dekodierung einer Nachricht zu Missverstandnissen fihren.

Riickmeldung

Ein wichtiger Teil des Kommunikationsprozesses ist die Rliickmeldung. Bei der Riickmeldung
prifen Sender und Empfanger, ob die Nachricht wie beabsichtigt verstanden wurde. Feedback
ist eine gemeinsame Aufgabe von Sender und Empfanger

5 Elements of the Communication Process

SENDER RECEIVER MESSAGE CONTEXT / CHANNEL LISTENING / FEEDBACK

mll

Quelle: https://www.makingbusinessmatter.co.uk/communication-skills-ultimate-guide/

Der Kommunikationscode muss sowohl vom Sender als auch vom Empfanger der Nachricht
verstanden werden, damit er richtig interpretiert werden kann.
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https://www.makingbusinessmatter.co.uk/communication-skills-ultimate-guide/

v Den ganzen Tag Uber kodieren Sie unbewusst riesige Datenmengen, um sie Gber mehrere
Kanadle zu Ubertragen, wahrend Sie gleichzeitig einen stiandigen Strom von Informationen aus
Ilhrer Umgebung Uber alle fiinf Sinne empfangen.

v Bei Gesprachen von Angesicht zu Angesicht ist die Art und Weise, wie wir unseren Korper
einsetzen, sehr wichtig.

Dem Forscher Albert Mehrabian zufolge machen nur 7 Prozent der Kommunikation die Worte
aus, die wir sagen. Der Rest besteht zu 38 Prozent aus der Art und Weise, wie wir diese Worte
sagen (z. B. der Ton unserer Stimme), und zu 55 Prozent aus unserer Kérpersprache.

£ &fuia
gative Body Language | Positive Body Language

1°3%| =~

Open body position (arms
unfolded)

Folded arms

Relaxed and confident

Tense facial expression ; .
facial expression

Quelle: https://www.fuzia.com/blog/details/body-language

v Positive Kérpersprache ist, wenn wir offen und freundlich aussehen. Wir stehen oder sitzen
aufrecht, halten unsere Hande offen und zeigen Interesse, indem wir uns vorbeugen und
nicken.

v Negative Korpersprache ist, wenn wir nervos oder desinteressiert aussehen. Das kann
bedeuten, dass wir uns auf die Lippe beiRen, gelangweilt aussehen, die Arme verschranken,
die Hande in die Hiften stemmen oder ungeduldig mit dem Full wippen.
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SCHLUSSELELEMENTE EINER EFFEKTIVEN KOMMUNIKATION:

Vereinfachen Sie lhre Botschaft:

v Achten Sie auf eine knappe und einfache Sprache, um ein klares Verstiandnis zu gewahrleisten.
Verwenden Sie einfache Formulierungen und gebrauchliche Worter.

Kennen Sie lhr Publikum:

v Beriicksichtigen Sie die Bediirfnisse und Interessen der Menschen, die Ihre Nachricht erhalten.
Verwenden Sie Beispiele, mit denen jeder etwas anfangen kann, und erklaren Sie sie.
v Gehen Sie nicht davon aus, dass jeder sofort alles versteht.

Seien Sie ein*e gute*r Zuhorer*in:

Vv Hoéren Sie anderen aktiv zu, um eine effektive Kommunikation zu gewéhrleisten. Horen Sie zu,
wenn andere sprechen, schauen Sie sie an und zeigen Sie Interesse. Ermutigen Sie sie, wenn
sie ihre Erfahrungen oder Anliegen mitteilen. Unterbrechen Sie nicht, wenn jemand spricht.

Fragen stellen:

v Stellen Sie aufschlussreiche Fragen, um einen reibungslosen Kommunikationsfluss zu
gewabhrleisten. Stellen Sie offene Fragen, die es anderen ermoglichen, ihre Gedanken und
Erfahrungen mitzuteilen, z. B. ,Was haben Sie im Umgang mit schwierigen Kunden als hilfreich
empfunden?”.

Vv Stellen Sie keine komplizierten oder verwirrenden Fragen, die von der Teilnahme abhalten
kdnnten.

Nehmen Sie sich Zeit zum Antworten:

Vv Halten Sie einen Moment inne, um liber die Frage oder das Problem nachzudenken, und geben
Sie dann eine klare und einfache Erklarung oder Losung, die Sinn macht.

v Antworten Sie nicht vorschnell, ohne zu tGberlegen, ob die Person verstanden hat oder eine
vollstandige und verstdndliche Antwort zu geben.

Achten Sie auf die Kérpersprache:

v Achten Sie auf lhre eigene Korpersprache, wenn Sie Uber verschiedene Medien
kommunizieren, und beobachten Sie die Kérpersprache Ihres Gegenlibers. Setzen Sie sich
bequem und mit offener Haltung hin, benutzen Sie freundliche Gesten und stellen Sie
Augenkontakt her, um zu zeigen, dass Sie ansprechbar sind und helfen méchten.

v Verschrdnken Sie nicht die Arme, meiden Sie den Augenkontakt und wirken Sie nicht zappelig,
denn das konnte den Eindruck erwecken, dass Sie nicht interessiert sind oder nicht helfen
wollen.

Blickkontakt aufrechterhalten:

v Zeigen Sie aktives Zuhoéren, indem Sie Augenkontakt mit der Person oder Gruppe halten, mit
der Sie kommunizieren.

v Vermeiden Sie nicht den Blickkontakt, denn das kdnnte den Eindruck erwecken, dass Sie nicht
zuhoren oder die Beitrage der anderen nicht wertschatzen.

Verdeutlichen Sie Ihre Botschaft:
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v Wenn der Empfanger Klarheit Giber lhre Nachricht bendtigt, fiigen Sie weitere Erklarungen
hinzu, um das Verstandnis zu verbessern. Verwenden Sie praktische Beispiele, eine einfache
Sprache und gliedern Sie komplexe Ideen in kleinere, leichter zu verstehende Teile.

v Wiederholen Sie nicht dieselbe Erklarung, ohne lhren Ansatz anzupassen oder andere Wege
zu finden, etwas deutlicher zu erldautern, wenn jemand etwas nicht versteht.

Co-funded by
the European Union




