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FlieBende Kommunikation im Biiro —

fiir eine storungsfreie Verstédndigung
Teil 1

Die perfekte Kommunikation am Arbeitsplatz halten viele fiir eine Utopie, die nicht zu rea-
lisieren ist. Auch wenn das Kommunikationsmanagement immer ausgekliigelter wird und
unzdhlige Tipps zur Verbesserung der Gespréichskultur kursieren, bleiben Kollegen, Vorge-
setzte und Chefs doch immer Menschen mit ihren persénlichen Macken und Empfindlich-
keiten. Daher sind Kommunikationsstérungen im Arbeitsalltag einerseits programmiert,
lassen sich aber in kleinen Einzelschritten verringern oder sogar beseitigen.
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Wer schreit, hort auf zu denken
Charismatische Menschen haben mehr Kommunikationstalent

Wer das Talent besitzt, gut zu kommunizieren, wird meistens als sympathisch und kompe-
tent eingeschatzt. Er ist in der Lage, das Gesprach nicht nur zu steuern, sondern auch zu be-
einflussen, wie er von seinem Gegeniliber wahrgenommen wird. Das eigene Charisma zu
starken, ist daher wichtig fiir alle, die Verantwortung tragen oder (ibernehmen wollen.

Die personliche Ausstrahlung ist von mehreren Faktoren abhangig, z. B. von der duReren
Erscheinung und der Korpersprache, von der Stimme und der Fahigkeit, zuzuh6éren und im
Augenkontakt zu bleiben. Eine Portion Humor und Herzlichkeit gehtren ebenfalls zu einer
charismatischen Personlichkeit. Charisma scheint manchen Menschen angeboren, es lasst
sich aber auch durch Coaching oder Seminare lernen.

Missverstandnisse entstehen durch schwache Kommunikation

Miteinander reden heilRt noch lange nicht, sich auch wirklich zu verstehen. Das lateinische
Wort “communicare” steht fur “teilen, teilhaben lassen, mitteilen” und fiir “vereinigen, ge-
meinsam machen”. Es enthalt bereits alle wichtigen Punkte fiir eine flieRende Kommunikati-
on im Biiro. Die Betonung liegt auf “miteinander” und nicht auf “gegeneinander”.

Wird der Fluss der Kommunikation gestort, fihlen sich die meisten Mitarbeiter nicht wohl.
Denn nur eine flieRende Kommunikation, die die nonverbale mit einschlieRt, kann ein funk-
tionierendes Bindeglied zwischen Menschen sein. Daflr ist es wichtig, die Bedirfnisse des
Gesprachspartners zu respektieren und sich Gedanken Uber die richtige Wortwahl zu ma-
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chen. Ist Business-Sprache angebracht, oder sollte man sich lieber ein wenig umgangssprach-
lich ausdriicken, um verstanden zu werden? Wird langsam genug und konsequent aus der
Ich-Perspektive gesprochen? Diese Fragen sind fir eine gute Kommunikation nicht zu unter-
schatzen.

Grundregeln flieBender Kommunikation lernen

Es lohnt sich, wenn man diese erlernt und bewusst einsetzt. Denn mithilfe einer klaren Ver-
standigung untereinander laufen die Alltagsgeschafte wesentlich reibungsloser ab. Irritatio-
nen zwischen Kollegen fiihren zu Zeitverlust und schlechter Stimmung. Wer sich zielfihrend
verstandigt, wird ernst genommen und erreicht mehr. Die Kunst, ein Gesprach zu steuern, ist
nicht gleichbedeutend mit Manipulation, sondern ein Vorteil fiir beide Seiten.

Ein Beispiel:

Auftrage oder Anweisungen zu erteilen, fallt nicht jedem leicht. Die Hoflichkeit am Arbeits-
platz gebietet schlieBlich, dass dies nicht in Form eines Befehls erfolgen kann. Um nicht an-
zuecken, behilft sich mancher damit, eine Bitte in eine Frage zu kleiden. Das klingt dann so:
“Konnten Sie bitte vielleicht mal ...?” Das Ergebnis liegt auf der Hand: Die Frage, die ja ei-
gentlich eine Aufforderung sein sollte, steht im Raum, und es geschieht — nichts. Wer sich
traut nachzufragen, erhalt vermutlich zur Antwort: “Ich dachte, das sei nicht so eilig.”

Ahnlich l3uft es ab, wenn die Bitte so ausgedriickt wird: “Kénnten Sie mir die Zahlen aus dem
ersten Halbjahr bitte auflisten?” Auch wenn die Antwort “Ja, gern” lautet, wird die Aufstel-
lung auf sich warten lassen. Um den Kollegen nicht zu veradrgern, unterbleibt die Erinnerung
an seine Zusage.

FlieBRende Kommunikationsmethoden umsetzen

Mehr Erfolg haben Auftrage, die nicht aufgeschoben werden kénnen. Denn “so bald wie
moglich” heiBt es fir den einen heute oder morgen, der eingespannte Kollege wird es aber
moglicherweise als “irgendwann nachste Woche” auslegen. Dabei ist es gar nicht schwer,
einen klaren Auftrag in Worte zu fassen: “Ich bendtige die Zahlen aus dem ersten Halbjahr.
Bitte stellen Sie sie mir bis morgen frith um 10.00 Uhr zusammen und schicken Sie sie per
Mail.” Erfolgt eine Zustimmung, besteht eine feste Zusage, auf die man sich berufen kann.

Die Bereitschaft, den Auftrag auszufiihren, wird noch verstarkt, wenn seine Dringlichkeit
erlautert wird: “Beim Meeting morgen Mittag muss ich einige Vergleichszahlen parat ha-
ben.” Sympathisch und verbindlich klingt der Zusatz: “Lasst sich das so schell machen?”

Das Prinzip ist also ganz einfach und stellt sich umgekehrt folgendermaRen dar: Wird man
selbst auf unklare Art um etwas gebeten, kann daraus noch eine gute Kommunikation wer-
den. Die einfache Riickfrage “Bis wann bendétigen Sie die Unterlagen?” klart den Sachverhalt
und hilft beiden Gesprachspartnern, zu einer prazisen Absprache zu kommen. Mit- und vor-
ausdenken ist also immer angesagt!
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