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Kommunikation

Verständlichkeit sichern
Ihre Ausführungen, Ihre Vorschläge, Ihre Argumente – damit sie 
etwas bewirken, müssen sie von Ihren Zuhörenden verstanden 
werden.

BEI DEM THEMA GEHT ES UM DIE FRAGEN:

�� Wie sichern Sie die Verständlichkeit?

�� �Worauf sollen Sie bei der Auswahl der Wörter und bei der 
Konstruktion der Sätze achten?

�� Wie sorgen Sie für Anschaulichkeit?

Sie werden mit Ihren Vorträgen nur dann 
etwas bewegen, wenn die Zuhörenden Ihren 
Ausführungen folgen können.

Abkürzungen Fachausdrücke FallbeispielenBeispiele Fremdwörter Hauptsatz

Konjunktivsätze Passivsätze Sätze Szenarienpersönliche Beispiele Vergleiche

Wortwahl

Wie sichern Sie die Verständlichkeit Ihrer Vorträge?

Was funktioniert gut? Wo gibt es manchmal Schwierigkeiten?
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Wählen Sie passende Worte

Ihre Zuhörenden sollen natürlich verstehen, was Sie ihnen mitteilen wollen. 
Deshalb ist eine einfache und verständliche Sprache ein Muss. 

Gute Vortragssprache ist einfach und verständlich. Das betrifft zunächst 
einmal die Wortwahl.

Überlegen Sie bitte: Was macht Wörter einfach oder schwierig?

Einfache Wörter sind

Schwierige Wörter sind

Einfache und verständliche Wörter sind 

–– kurz, 

–– bekannt und 

–– gebräuchlich. 

Schwierige Wörter dagegen sind 

–– lang, 

–– wenig bekannt und 

–– kaum gebräuchlich. 

Damit sind Fachausdrücke und Fremdwörter automatisch schwierige Wör-
ter. Auch wenig bekannte Abkürzungen gehören dazu.

Ob ein Wort schwierig ist oder nicht, hängt auch ganz entscheidend von 
Ihren Zuhörenden ab. Bei Experten können Sie natürlich auch Fachbe-
griffe benutzen. Bei Laien sieht das anders aus.
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