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Es gibt 2 entscheidende Kommunikationsformen: 

 

 

Ver-mittel-bare Kommunikation (Mails usw.) 

 

             Un-mittel-bare Kommunikation (direktes Gespräch) 
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 Die ver-mittel-bare Kommunikation 

 

 

 der Brief 

 die Mail 

 die SMS 

 der Bericht 

 das Protokoll 

 das „Posten“ 
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Ein Brief muss enthalten 

 
Adresse 

Absender 

Datum 

Betreff   z.B. Projekt, Projektnummer 

Anrede  Sehr geehrte…sehr geehrter…. 

Grund des Schreibens 

Anliegen/Frage 

Abschlusssatz   

  z.B. Ich bedanke mich im Voraus für Ihre Bemühungen.  

  Ich hoffe, bald von Ihnen zu hören.  

  Über eine Antwort von Ihnen freue ich mich sehr. 

Abschluss – mit freundlichen Grüßen  

Unterschrift 

Evtl. Anlage(n) 
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Eine E-Mail muss enthalten 

 

 

►    E-Mail Adresse 

►    Betreff: nie vergessen!!!! (könnte sonst im Spam-Ordner landen) 

       Bei Schülern: Klasse, Schule, Team, Projekt, Anlass 

►    Evtl. CC weitere Teammitglieder, BetreuerInnen (LehrerInnen) 

►    Anrede 

►    Anliegen/Frage  Hinweis auf attachments/Anhänge 

►    Abschlusssatz 

►    Abschluss – mit freundlichen Grüßen 

►    Name des Schreibers 
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Der Abschlussbericht muss enthalten 
 

  Deckblatt mit Namen Thema Datum 

  Inhaltsverzeichnis 

  Aufgabenstellung/Thema 

  Auftraggeber und Team und Betreuer 

  Zeitraum der Projektarbeit 

  Zielsetzung 

  Ausgangssituation/Ist-Stand 

  Vorgehensweise 

  Je nach Art der Arbeit Versuche, Alternativen, Varianten, Konzepte 

  Ergebnisse, Interpretationen, Hinweise auf offene Fragen 

  Empfehlung für Weiterarbeit 

  Fazit 

  Danksagungen 

  Literatur und Quellen, Glossar 
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Ein Protokoll muss enthalten 

 
  Thema/Gruppe/Schule/Klasse 

  Anwesende beim Treffen 

  Verfasser des Protokolls 

  Aktivitäten seit… 

  Ergebnisse 

  Probleme 

  Aktivitäten bis… 

  to do  Was soll von wem bis wann erledigt werden 

  Evtl. Anlagen (Versuchsprotokolle, Fragebögen usw.) 

  Datum 

  Unterschrift 
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 Die un-mittel-bare Kommunikation 

 

 

  Gespräch 

  Telefonat 

  Sitzung 

  Telefon-/Videokonferenz 

  Präsentation 

   … 
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Ein Telefonat muss enthalten 

 

►    Je nach Tageszeit -> guten Tag / guten Abend 

►    Vorstellung -> ich bin 

►    Wen möchte ich sprechen -> ich möchte Herrn/Frau XYZ sprechen,  

                             können Sie mich bitte verbinden 

►    Wenn der gewünschte Gesprächspartner am Apparat ist:  

   nochmals Vorstellung 

             Anlass des Anrufes (vorbereitet, damit der Anruf kurz und klar ist!) 

►    Am Ende: Wiederholen von ausgemachten Absprachen 

►    Verabschiedung -> vielen Dank für das Gespräch 

►    Kurzes Protokoll über Gesprächsvereinbarungen als E-Mail an den 

       Gesprächspartner senden 
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Anrufbeantworter 

 

Beim Sprechen auf den Anrufbeantworter (AB): 

Langsam und deutlich folgende Angaben machen 

 

►   Vorname und Name  

►   Uhrzeit und Datum 

►   eigene Telefonnummer 

►   Zweck des Anrufes 

►   Abschluss: Ich melde mich wieder,  

      oder Sie rufen mich freundlicherweise zurück 
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Kommunikationsregeln in einem Schülerteam 

►  Zeitnahe Beantwortung von Briefen und/oder Mails! 

      d.h. mindestens 2 mal wöchentlich in die Mailbox schauen! 

 

►  Mails immer gleichzeitig an alle Teammitglieder senden  

      (cc an Betreuer und Lehrer) 

 

►  Wenn keine Antworten kommen, bitte spätestens nach 2 Wochen nachfragen!    

      Vielleicht ist etwas verloren gegangen? 

 

►  Telefonisch niemanden erreicht? Mehrmals versuchen und E-Mail schreiben!  

 


