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Checkliste „Spreche ich verständlich?“  
 
Es gibt viele Quellen für sprachliche Missverständnisse. Checken Sie für sich selbst: Wo 
vermeiden Sie schon sprachliche Stolperfallen? Auf was möchten Sie zukünftig verstärkt achten? 
 

 ja manchmal Darauf 
möchte 
ich mehr 
achten 

Spreche ich in kurzen vollständigen Sätzen? ▪  ▪  ▪  

Spreche ich in deutlich (Wortendungen hörbar, Wörter 
voneinander abgrenzen…)? 

▪  ▪  ▪  

Setze ich Mimik und Gestik verständnisfördernd ein? ▪  ▪  ▪  

Lasse ich Fragen zu? ▪  ▪  ▪  

Sichere ich ab, verstanden worden zu sein? ▪  ▪  ▪  

Erkläre ich Abkürzungen, Fachbegriffe und interne 
Bezeichnungen? 

▪  ▪  ▪  

Nehmen ich mir Zeit für Erklärungen von 
Zusammenhängen? 

▪  ▪  ▪  

Setze ich Skizzen, Bilder oder Grafiken ein? ▪  ▪  ▪  

Verwende ich bevorzugt international bekannten 
Wörter? 

▪  ▪  ▪  

Achte ich auf Redewendungen, Sprichwörter oder 
Ironie, die missverständlich sein könnten?  

▪  ▪  ▪  

Nutze ich eindeutige Begriffe bzw. kläre ich bei 
Begriffen mit mehreren Bedeutungen, was ich meine? 

▪  ▪  ▪  

Vermeide ich in Sätzen das Passiv oder „man“? ▪  ▪  ▪  

 ▪  ▪  ▪  
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