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Bei schwierigen
Gesprachen



Auch Gesprache mit
schwierigem Inhalt kénnen
konstruktiv gefiihrt und
dadurch fiir alle Beteiligten
zu einer Chance werden.
Das sind die 10 goldenen
Regeln wie Sie als Fiih-
rungskraft anspruchsvolle
Besprechungen souveran,
empathisch und zielfiihrend
gestalten kénnen.



1. Organisation

Uberlegen Sie sich im Vorfeld, wie sie
zum Gesprach einladen und wie lange
es dauern soll. Definieren Sie einen
geeigneten Ort fir das Treffen Bertick-
sichtigen Sie dabei die Atmosphére
des gewéhlten Raums oder Orts. Legen
Sie fest, wer am Gesprach teilnimmt
und bestimmen Sie vorab eine Sitzord-
nung. Achten Sie darauf, dass keine
Stérungen von aussen auftreten.



2. Inhalt

Definieren Sie, welche Unterlagen Sie
fur das Gesprach benétigen und legen
Sie sie bereit. Formulieren Sie fir sich
ein Gesprachsziel und welche Botschaft
Sie vermitteln méchten. Klaren Sie vor
dem Gespréch ab, welche Angebote,
Zugestandnisse oder Kompromisse Sie
machen kénnen.




3. Struktur

Begriussung, Gespréachsdauer verein-
baren, Ziele und Rollen klaren. Kommen
Sie schnell zur Sache und vermeiden
Sie lange oder komplizierte Satze und
Wiederholungen. Formulieren Sie

Ihre Kernaussage in vier klaren Satzen.



4. Sprache

Formulieren Sie Ihr Anliegen positiv,
erkléren Sie lhre Wiinsche und
Erwartungen. Vermeiden Sie Vorwdrfe,
Anschuldigungen oder Interpreta-
tionen. Achten Sie auf eine klare und
respektvolle Ausdrucksweise.
Beginnen Sie das Gespréch mit einer
wertschatzenden Rickmeldung.




5. Beziehung

Tonfall, Mimik, Blickkontakt und Kérper-
sprache vermitteln Hinweise, wie

Sie zu Ihrem Gegentber stehen. lhre
Gesprachspartnerin, |hr Gesprachs-
partner reagiert spontan auf diese
nonverbalen Botschaften. lhre Kérper-
sprache ist entscheidend, ob Ihre
Mitteilung positiv oder negativ auf-
genommen wird.



6. Ich-Botschaft

Formulieren Sie Ihr Anliegen in
Ich-Botschaften. Bringen Sie diese
klar, deutlich und respektvoll zur
Sprache. Aussern Sie sachliche und
wertungsfreie Beobachtungen.
Attestieren Sie lhrem Gegenuber
grundsétzlich Kompetenz, guten
Willen und Interesse an der Arbeit.
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7.Zuhodren

Versuchen Sie nachzuvollziehen, was
Ihnen lhr Gegenlber mitteilen mochte.
Geben Sie Ihrer Gespréchspartnerin
oder lhrem Gesprachspartner Zeit, um
emotional schwierige Botschaften zu
verdauen. Betrachten Sie Ihr Gegenlber
als ebenburtige Person mit Stérken

und Schwachen. lhre Gesprachspartne-
rin, ihr Gesprachspartner hat das Recht
auf eine eigene Meinung.



8. Nachfragen

Fragen Sie nach und nehmen Sie

sich Zeit, um das Anliegen lhres Gegen-
Ubers zu verstehen. Wiederholen

Sie das Gehdrte in eigenen Worten,
um Gewissheit zu erlangen, dass

Sie den Standpunkt lhres Gegenibers
richtig verstanden haben. Fragen

Sie nach, wenn Sie unsicher sind, ob
Ihre Gesprachspartnerin oder

Ihr Gespréchspartner Sie richtig
verstanden hat.




9. Beobachten

Beobachten Sie ohne zu bewerten.
Stellen Sie keine Vermutungen dariber
an, was |lhr Gegeniber denken oder
beabsichtigen kénnte. Versuchen Sie
nicht das Verhalten der Gespréchs-
partnerin, des Gesprachspartners zu
interpretieren, sondern sprechen

Sie irritierende Beobachtungen direkt an.



10. Zusammenfassen

Machen Sie eine kurze schriftliche
Zusammenfassung davon was Sie
vereinbart haben und wie die

néchsten Schritte aussehen sollen.
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Schwierige Gesprache lassen sich nicht
immer vermeiden. Die Art und Weise
wie Sie als vorgesetzte Person Gespréache
fiihren, ist entscheidend fiir deren
Wirksamkeit. Eine konstruktive Kommu-
nikation tragt zu einer ergebnisorien-
tierten und nachhaltigen Arbeit im Team
bei. Doch wie vermitteln Sie lhre
Botschaft, ohne verletzend zu sein? In
partnerschaftlicher Zusammenarbeit

mit lhnen entwickeln wir zielfiihrende
Konzepte, die individuell auf Sie
abgestimmt sind. Diese Vorgehensweise
verleiht lhnen die nétige Sicherheit,

um schwierige Aufgaben zu bewiltigen.
Unsere themenbezogene Beratung
richtet sich an Personalverantwortliche
und Fiihrungskréfte.
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