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>> Teil 1

Online-Kommunikation

„Digi Hacks“

Programm
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Definition
• Lat. „communis“ = „gemeinsam, allgemein“, „freundlich“, „leutselig“

• „communicare“ = „teilen“, „etwas vereinigen oder zusammenlegen“ 

bzw. „jemanden teilhaben lassen“

• Erst im 16. Jahrhundert wurde aus Verb und Adjektiv das Substantiv 

„Communicatio“, übersetzt: Mitteilung.

Bei der Kommunikation geht es darum, auf freundliche und leutselige Art 
anderen etwas mitzuteilen, sie an etwas teilhaben zu lassen und/oder 
etwas mit ihnen zu teilen (Information).

>> Kommunikations-Elemente
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Kommunikations-Elemente
HERAUSFORDERUNG FÜR ALLE:

• Inhalts- und Beziehungsaspekte 
kommunikativ managen. 

• Aktuell liegt der Fokus mehr auf 
den Inhalten, weil wir digital 
weniger sichtbar geworden sind.

>> Informations-Komplexität
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Tausende Informanten in Ihrem Unternehmen.
Zahlreiche Informationskanäle (digital & analog).

Informations-Komplexität

• WECHSELWIRKUNGEN 
Sender – Empfänger, eindimensional – mehrdimensional, synchron – asynchron, digital – analog

• ZIRKULARITÄT 
Informationen stehen immer in Beziehung zu Sender und Empfänger und können nicht isoliert 
betrachtet werden

• UNVORHERSEHBARKEIT 
Kommunikation verläuft nie linear, d.h. wir wissen nicht, mit wem welche Informationen geteilt 
werden, wie der Empfänger die Informationen interpretiert und welche Reaktion erfolgt

• MEHRDIMENSIONALITÄT 
Informationen sind im digitalen Kontext nichtlokal und dennoch global verschränkt

>> Informations-Flow ändern
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Informations-Flow ändern

Über 60 Prozent der 
Beschäftigten erleben
Informationsflut am 

Arbeitsplatz.

ERHÖHEN SIE DEN 
PULL-FAKTOR!

>> Lean Management
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Lean 
Management

>> Lean Communication
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Lean Communication

>> Teil 2: Digi-Hacks
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>> Lean Communication
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Lean Communication

>> Zuständigkeitsmatrix erstellen
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Zuständigkeitsmatrix erstellen

>> Workflow erstellen
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Workflow erstellen

>> Kommunikations-Guideline
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Guideline

>> Meeting-Form wählen & variieren
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Meeting-Form wählen & variieren
Arbeiten Sie mit einer „rotierenden Moderation“: Jedes Teammitglied kommt mal dran. 

>> Virtuelle Meetings
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Virtuelle

Meetings
Vorbereitung 
Durchführung 
Nachbereitung

>> 7Cs der Kommunikation
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7 C
1. CLEAR: Klarheit in Bezug auf Sinn und Zweck

2. CONCISE: Kurz und knackig auf den Punkt

3. CONCRETE: Geben Sie drei wichtige Details weiter

4. CORRECT: Achten Sie auf Fakten und Fehlerfreiheit 

5. COHERENT: Achten Sie auf einen logischen Aufbau

6. COMPLETE: Überprüfen Sie auf Vollständigkeit

7. COURTEOUS: Professionell, verbindlich, freundlich

>> E-Mail-Knigge
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E-Mail-Knigge: Check

>> Goldene Regel

⃝ Klare Betreffzeile

⃝ Klare, einfache Sprache

⃝ Pro Mail ein Thema

⃝ Hervorhebungen in fett

⃝ Die wichtigsten Punkte am Beginn zusammenfassen 

⃝ Handlungsaufforderung (Call to Action) integrieren

⃝ @-Erwähnungen helfen bei der klaren Aufgabenverteilung 

⃝ Bei längerer E-Mail-Kommunikation (Re:Re:Re:) Betreffzeile ändern

⃝ Kurze E-Mails können nur in die Betreffzeile geschrieben werden. 
Zur Kennzeichnung enden diese E-Mails mit EOM (End of Message).

⃝ Im Empfängerfeld sollten nur Personen stehen, bei denen 
Handlungsbedarf besteht

⃝ Kein Scrollen
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>> 60 Sekunden

Goldene Regel
Wenn eine E-Mail mehr als drei Mal 
hin- und hergeschickt wurde, rufen Sie 
an und klären das Thema in einem
persönlichen Gespräch!

>> Kontakt
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linkedIn.melanie-vogel.com

Melanie Vogel

post@melanie-vogel.com

www.melanie-vogel.com

www.VogelPerspektiven.academy

VUCA-MANAGEMENT CONSULTING GMBH
WEIHERWEG 3

CH – 9535 WILEN (TG)
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