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Kompetenz fur Technische Kaufleute 2019

Vorwort

Kompetenzdimensionen / Leistungskriterien

Kommunizieren

1
1.1 Kommunikationsprozess
1.2 Kommunikationsgrundsatze
1.3 Sach- und Beziehungsebene der Kommunikation
1.4 Kommunikationsquadrat
1.5 Verbale und nonverbale Kommunikation
Zusammenfassung
Repetitionsfragen
2 Kommunikationstechniken einsetzen
2.1 Ich-Botschaften senden
2.2 Aktives Zuhoren
2.3 Spiegeln
2.4 Wirksame Fragen
2.5 Reden Uber das Reden — Metakommunikation
2.6 Todstinden der Kommunikation
Zusammenfassung
Repetitionsfragen
3 Wirkungsvoll kommunizieren
3.1 Emotionen verstehen
3.2 Empathie zeigen
3.3 Konstruktive O. k.-Botschaften senden
3.4 Losungsfokussierung
35 Interkulturelle Kommunikation
Zusammenfassung
Repetitionsfragen
4 Gesprache filihren
4.1 Gesprachsvorbereitung
4.2 Gesprachsdurchfihrung
4.3 Gesprachsnachbearbeitung
4.4 Leitfaden fur das FUhrungsgesprach
Zusammenfassung
Repetitionsfragen
Informieren
5 Wirkungsvoll informieren im Fiuhrungsalltag
5.1 Informationsprozess
5.2 Angemessen informieren
5.3 Genau informieren
54 Verstandlich informieren
55 Medieneinsatz
Zusammenfassung
Repetitionsfragen
6 Informationsmanagement
6.1 Kommunikationspolitik
6.2 Unternehmenskommunikation (PR)
6.3 Medienarbeit (Media Relations)
6.4 Issue Management
6.5 Krisenkommunikation (Krisen-PR)

Kommunikationsmodelle

Zusammenfassung
Repetitionsfragen
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Teil D

Teil E

4 Kommunikation - TK 2019

Sitzungen und Schulungen leiten

7.1

7.3
7.4
7.5

Sitzungen leiten

Vorbereitung

Konstruktives Sitzungsklima
Moderationsprozess
Moderationstechniken einsetzen
Nachbearbeitung

Zusammenfassung
Repetitionsfragen

Schulungen leiten
Schulungsbedarf ermitteln
Konzeption

Organisatorische Vorbereitung
Schulung durchftuhren
Evaluation (Erfolgskontrolle)

Zusammenfassung
Repetitionsfragen

Kommunikation in der Gruppe
Gruppendynamik
Teilnehmertypologie

Zusammenfassung
Repetitionsfragen

Prasentieren

10 Prasentationstechnik

10.1 Inhaltliche Vorbereitung

10.2  Visualisierung

10.3  Organisatorische Vorbereitung

10.4  Proben und Hauptprobe

10.5  Durchfuhrung der Prasentation

10.6  Nachbearbeitung der Prasentation
Zusammenfassung
Repetitionsfragen

11 Rhetorik und Personlichkeit

11.1 Verbale Kommunikation

11.2  Nonverbale Kommunikation

11.3  Personlichkeit der prasentierenden Person
Zusammenfassung
Repetitionsfragen

Anhang

Antworten zu den Repetitionsfragen
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