CHECKLISTE
Digital kommunizieren

Erfolgreich Telefonieren
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Legen Sie Block und einen Schreibstift zum Schreiben fiir Notizen bereit.
Begriifsen Sie Ihr Gegenliber freundlich. Lacheln Sie!

Schaffen Sie Nahe zu Ihrem Gesprachspartner:in. Sprechen Sie ihn oder sie mit dem
Namen an.

Machen Sie Pausen und fragen Sie nach, ob alles verstanden wurde.
Fassen Sie das Gesprachsergebnis am Ende des Telefonats zusammen.

Bei Vereinbarungen am Telefon schicken Sie am besten im Nachgang eine Mail mit den
wichtigsten Ergebnissen. So kdnnen Sie Missverstandnisse vermeiden.

Netiquette in Chats und Emails
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Schreiben Sie immer in einem freundlichen und wertschatzenden Stil.

Wenn Sie sich gerade richtig geargert haben, schreiben Sie nicht! Suchen Sie lieber das
personliche Gesprach.

Fassen Sie sich in Mails und Chats kurz und konzentrieren Sie sich auf die Kernbotschaften.

Strukturieren Sie Thre Emails. Verwenden Sie Formatierungen wie Gliederungspunkte und
Einrtickungen

Heben Sie wichtige Aspekte farblich oder fett hervor.
Wahlen Sie einen aussagekraftigen Betreff.
Schreiben Sie Fristen z.B. zu Riickmeldungen am besten gleich mit ins Betreff.

Nutzen Sie Chat-Gruppen, um Hilfe und Infos fiir Ihre Arbeit einzuholen. Bedanken Sie sich
fur Hilfe und bieten Sie Hilfe an.

Gehen Sie bewusst und eher sparsam mit Emojis um. Wenn ihre Botschaften in einer Flut
von Smileys untergehen, werden sie nicht ernst genommen.

K( ) FA Kompetenzzentrum
| = Fachkraftesicherung 1/2


https://www.kofa.de

Video-Meetings
Machen Sie bei Meetings mit externen Partnern vorab einen Technik-Check.

Verschicken Sie Agenda und Ziele der Besprechung vor dem Meeting.

Besprechen Sie die digitalen Spielregeln. Mikro an oder aus? Kamera an oder aus?
Wie ist die Nutzung von Chats und Wortmeldungen geregelt?

Machen Sie auch digital einen guten Eindruck. Legen Sie genauso viel Wert auf Ihr
Aufderes, wie Sie es auch in persénlichen Meetings tun wiirden.

Sprechen Sie bewusst und deutlich. Setzen Sie Pausen und Gestik gezielt ein, um Ihre
Botschaften zu unterstreichen.

Ho6ren Sie Ihrem Gegeniiber bewusst zu, lassen Sie ihn aussprechen. Warten Sie lieber
einen Moment langer als im persdnlichen Gesprach, um zu antworten.
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Verwenden Sie interaktive Tools, um mehr Schwung und Abwechslung in IThre Meetings
zu bringen.
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