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Kommunikationsformen

Bei Kommunikation geht es um die Ubermittlung von Botschaften. Kommunikation beinhaltet
immer eine Absicht. Die kommunizierende Person mdchte ein bestimmtes Ziel erreichen. Sie
wirkt durch die Ubermittlung von Botschaften auf inren Gesprachspartner/in ein. Diese
beeinflussen den Empfanger. Dadurch ist jede Kommunikation auch eine Interaktion.

Es wird zwischen drei Formen der Kommunikation unterschieden: mindliche (verbale),
schriftliche (verbale) und nonverbale Kommunikation.

Zur mundlichen Kommunikation in Organisationen gehdren u.a.:
- Ansprachen
- Mitarbeitergesprache
- Gruppendiskussionen
- Klatsch
- Verbreitung von Geriichten
- Telefonate
- Videokonferenzen

Ein wesentlicher Vorteil der mundlichen Kommunikation ist inre Geschwindigkeit, es ist wenig
Zeit notwendig um Botschaften zu Ubermitteln. Zudem kénnen Gesprachspartner/innen direkt
Riuckmeldungen geben. So kénnen zum Beispiel entstandene Missverstandnisse schnell
korrigiert werden. Ein groRer Nachteil ist, dass Informationen verzerrt werden kénnen bei
ihrer miindlichen Weitervermittlung — gerade wenn dabei viele Personen beteiligt sind.

Zur schriftlichen Kommunikation in Organisationen gehdren u.a.:
- Briefe
- E-Mails
-  Faxe
- SMS
- Firmenzeitschriften
- Informationen an Schwarzen Brettern
- Erinnerungszettel

Schriftliche Dokumente kdnnen beliebig lange aufgehoben werden. Aul3erdem kann eine
Person belegen, dass sie bestimmte Informationen Gbermittelt hat. Wenn Sie als
Fuhrungskraft zum Beispiel Anweisungen geben oder komplexe Informationen, die fir lange
Zeit relevant sind, nutzen Sie am besten schriftliche Kommunikation. Ein weiterer Vorteil ist,
dass die Formulierungen hier meist sorgfaltiger gewahlt werden (kénnen). Nachteile der
schriftlichen Kommunikation sind der hdhere Zeitaufwand und die fehlende Mdglichkeit zur
Ruckmeldung. Daher kann die kommunizierende Person sich nicht sicher sein, ob ihre
Botschaft auch ankommt und richtig verstanden wird.

Nonverbale Kommunikation umfasst:
- Mimik

Gestik

Korperhaltung

Veranderungen der Stimme
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Gedanken und Gefuihle werden hierbei also nicht mundlich oder schriftlich Gbermittelt. Nicht
jedes nonverbale Verhalten ist auch Kommunikation. Wenn Sie sich als Fihrungskraft zum
Beispiel durch einen vorherigen Streit mit einem Mitarbeitendem gegentiber einer anderen
Person aufgebracht verhalten, ist das eine einseitige Einwirkung und keine Kommunikation
im engeren Sinne. Berucksichtigen Sie in einem solchen Fall, dass die Person ihr
nonverbales Verhalten aber als Kommunikation, also ein absichtlich eingesetztes Mittel
verstehen kénnte. Wenn Sie dagegen zum Beispiel bewusst eine entspannte Kdrperhaltung
einnehmen ist Ihr nonverbales Verhalten eine Kommunikationsform.

Nonverbales Verhalten in Organisationen erflllt folgende finf verschiedene
Funktionen, die Sie sich gezielt zunutze machen kénnen.
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Darstellung persdnlicher Eigenschaften:

Nonverbales Verhalten kann Informationen tber Ihre Personlichkeit, Absichten
und Einstellungen verraten. Dabei kdnnen die bei anderen Personen
entstandenen Eindriicke richtig oder falsch sein. Nutzen Sie insbesondere bei
der Personalauswahl und Personalbeurteilung gezielt nonverbale
Kommunikation um lhren erwiinschten Eindruck hervorzurufen.

Ausiibung von Dominanz und Begrindung von Hierarchie:

Fuhrungskrafte kbnnen Ihren Status bewusst nonverbal kommunizieren,
indem sie zum Beispiel Statusniedrigere warten lassen oder sich lassiger
verhalten. Uberlegen Sie sich daher genau, wie und zu welchem Zweck Sie
Ihr nonverbales Verhalten einsetzen, um Ihren Rang zu verdeutlichen.

Beforderung der sozialen Ablaufe:

Durch nonverbale Darstellungen von Kompetenz, Prestige und
Uberzeugungskraft kdnnen Loyalitat und soziale Koordination bewirkt werden.
Charismatische Fuhrungskréfte halten beispielsweise u.a. Blickkontakt,
sprechen flissig und sicher und signalisieren durch ihre Mimik und
Kdrpersprache Selbstsicherheit. Dadurch wirken ihre mindlichen Botschaften
Uberzeugender.

Forderung hochwertiger Beziehungen:

Nonverbales Verhalten kann genutzt werden um vertrauensvolle und
engagierte Beziehungen zu entwickeln und aufrechtzuerhalten. Stellen Sie
Verbundenheit her und seien Sie mdéglichst authentisch.

Gefuhlsdarstellung:

Beachten Sie, dass die nonverbale Kommunikation lhrer Gefiihle bei Ihrem
Gegenuber den emotionalen Zustand beeinflusst. Zudem spielt die
Gefihlsdarstellung auch bei allen anderen genannten Funktionen eine Rolle

Prof. Dr. Simone Kauffeld
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