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	Arbeitsblatt 5-1: Grundlagen erfolgreicher Kommunikation

	Name: 

	Datum:


Ziel der Übung
Dieses Arbeitsblatt hilft dir zu verstehen, wie Kommunikation funktioniert und wie du dein eigenes Verhalten in Gesprächen bewusster gestalten kannst. Du lernst die drei Ebenen der Kommunikation kennen und reflektierst dein Kommunikationsverhalten.

	Teil 1 – Theorie: Die drei Ebenen der Kommunikation

	Ebene
	Beschreibung
	Beispiel

	Verbale Ebene
	Gesagtes – Wörter und Inhalte
	„Ich komme später.“

	Nonverbale Ebene
	Körpersprache, Mimik, Gestik
	verschränkte Arme, kein Blickkontakt

	Paraverbale Ebene
	Tonfall, Lautstärke, Sprechtempo
	freundlicher oder genervter Ton




	Teil 2 – Übung: Anhänge prüfen & sortieren

	       👤 Sender
        │
        │  Nachricht / Botschaft
        ▼
       💬  → → → → → → → → → → → 💬
        ▲
        │  Rückmeldung / Feedback
        │
       👂 Empfänger




	Teil 3 – Selbsteinschätzung (Skala 1–5)

	Bereich
	1
	2
	3
	4
	5

	Ich höre aktiv zu.
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	Ich achte auf meine Körpersprache.
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	Ich lasse andere ausreden.
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	Ich spreche klar und verständlich.
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐



	Teil 4 – Reflexionsfragen

	• Wann habe ich zuletzt ein Missverständnis erlebt?
• Woran lag es (z. B. Tonfall, Körpersprache, unklare Worte)?
• Was kann ich selbst tun, um klarer zu kommunizieren?


Kommunikation ist nicht das, was gesagt wird – sondern das, was beim anderen ankommt.
	Das Sender-Empfänger-Modell – So funktioniert Kommunikation

	
SENDER → Nachricht (Sprache, Ton, Körpersprache) → EMPFÄNGER
↑
Feedback





	Wie Kommunikation abläuft

	
• Der Sender hat eine Botschaft und verpackt sie in Worte, Tonfall und Körpersprache.
• Der Empfänger hört, sieht oder liest die Botschaft – und interpretiert sie.
• Feedback zeigt, ob die Botschaft verstanden wurde.
• Missverständnisse entstehen, wenn Sender und Empfänger Unterschiedliches wahrnehmen oder deuten.





	Beispiel aus dem Alltag

	
Sender: „Kannst du das Fenster bitte schließen?“
Empfänger versteht je nach Tonfall:
– freundlich: „Oh, er möchte es gern wärmer haben.“
– genervt: „Er meckert schon wieder!“





	Warum das wichtig ist (z.B. im Bewerbungsgespräch):

	
• Ein klarer, respektvoller Ton wirkt professionell.
• Nonverbale Signale (Lächeln, Blickkontakt, Haltung) sind genauso wichtig wie Worte.
• Durch aktives Zuhören und Rückfragen zeigst du Interesse und Verständnis.




























Was du sagst, entscheidet – wie du es sagst, verändert alles.
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