Adecco

L

6 Tipps um seinen

Uben Sie das aktive Zuhdren

Zeigen Sie lhrem Gesprachspartner,
dass Sie zuhoren: schauen Sie
lhm in die Augen! Schauen Sie
nicht rundherum um Objekte
iIm Raum anzusehen, aus dem
Fenster zu schauen oder ein
Dokument auf dem Tisch zu
lesen.

Passen Sie lhr Kommuni-
kations-Stil an

Sie mussen Ihre Kommunikation
an den Gesprachspartner
anpassen. Sie  benotigen
dringend eine Information?
Bevorzugen Sie ein
Telefongesprach oder Face-
to-face. Sie benotigen eine
formelle Information?

Schicken Sie eine E-Malil. In
jedem Fall bleiben Sie immer

professionell und

héflich. ‘
Konzentrieren

Sie sich auf das Wesentliche
Sel es schriftlich oder verbal,
setzen Sie sich an Stelle lhres
Gesprachspartners. Ist |hre
Nachricht klar? Bevorzugen
Sie kurze Satze, die elne

Missinterpretation vermeiden
sollen.
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Kommunikations-Stil zu verbessern

Kontrollieren Sie lhre Haltung

lhre Haltung ist das erste
Bild wvon Ihnen, das I|hr
Gesprachspartner bekommt. Im
Allgemeinen beachten Sie lhre
Haltung und sitzen Sie aufrecht
mit den Schultern nach hinten.
So werden Sie als sichere und
dynamische Person auftreten.
Vermeiden Sie |hre Arme zu
kreuzen und die Hande in die
Taschen zu stecken.

Identifizieren Sie Jdie
Anzeichen von Nervositat

Seien Sie sich lhrer schlechten
Gewohnheiten bewusst, die
lhre Nervositat zum Vorschein
bringen konnte. Sie konnen
diese durch illustrative Gesten
mit den Handen die |lhre Rede
uberzeugend und entspannt
wirken lassen.

Pflegen Sie lhre Rusdrucksweise

Im Gesprach passen Sie gut auf,
klar und deutlich zu artikulieren
und die richtige Intonation zu
benutzen, um die Aufmerksam
zu halten. Zum Uben kénnen Sie
regelmalBig mit lauter Stimme
lesen um |hr Sprachtempo zu
kontrollieren.
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