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Berufliche Gesprache sicher und souveran fiihren

Manchmal sind es nur Kleinigkeiten, die im beruflichen Alltag

darlber entscheiden, ob ein wichtiges Gesprach zufriedenstellend

verlauft und das Ergebnis gewinnbringend fir beide Seiten ist.

Mit den acht goldenen Regeln von Monika Heilmann kdénnen Sie

lhre beruflichen und persdnlichen Ziele in Gespréachen erreichen

und dabei die Interessen lhrer Gesprachspartner bertcksichtigen.

Wir Menschen sind alle sehr unterschiedlich,
kdnnen leicht aneinander vorbeireden und
entsprechend leicht aneinander vorbeihan-
deln. Eine mangelhafte und/oder oberflach-
liche Kommunikation schafft vielfaltige Pro-
bleme in unserem Berufs- und Privatleben.
Sie ist die haufigste Ursache von Konflikten in
Unternehmen.

Als Ursachen fr konflikttrachtige oder erfolg-
lose Gesprache werden haufig genannt:

m Zu wenig Zeit, um sich vorzubereiten
oder auf Kleinigkeiten einzugehen.

m Die Scheu davor, Probleme oder
Konflikte konkret anzusprechen oder
eigene Geflhle zu duBern.

m Oder einfach Gedankenlosigkeit.

Gerade im beruflichen Bereich mit Ihren
Kolleginnen und Kollegen, mit Kunden, mit
Teammitgliedern, mit Vorgesetzten oder Fuh-
rungskraften, mit dem Vorstand — je nachdem,
in welcher Position Sie sind, ist es wichtig, klar
und eindeutig zu kommunizieren, die eigene

Meinung und den eigenen Standpunkt zu ver-
treten und trotzdem die Meinung anderer zu
respektieren.

Die wenigsten Menschen bereiten sich umfas-
send und schriftlich auf ein Gesprach vor und
machen sich Gedanken dartiber. Nur wenige
setzen sich ein Ziel, nur wenige stimmen sich
auf ihren Gesprachspartner ein. Eine solche
Vorbereitung ist aber sehr wichtig — und zwar
sowohl im beruflichen als auch im privaten
Bereich.

Goldene Regel 1:
Gesprach vorbereiten und Ziel setzen

Bereiten Sie lhre Gesprache unbedingt im-
mer schriftlich vor! Das bedeutet, nicht nur
die Punkte festzuhalten, die Sie ansprechen
wollen, sondern dass Sie sich Uber lhr Ge-
sprachsziel klar werden missen. Halten Sie
dieses schriftich fest und setzen Sie sich
Prioritdten. Schriftlich deshalb, weil Sie lhren
Kopf entlasten und sich in der Vorbereitung zur
Disziplin zwingen. Bereiten Sie Ihre Argumente
vor, stellen Sie sich auf Ihren Gesprachspartner

ein. Was will der andere? Welche Widerstande
gibt es?

Goldene Regel 2:
Freundlich in das Gesprach einsteigen

Zu Beginn eines Gespraches sollten Sie auf
eine gute Atmosphdre und einen positiven
Gespréchseinstieg achten. Wahlen Sie einen
neutralen Gesprachsort — das heiBt, méglichst
ein Besprechungszimmer, in dem keiner der
beiden Gesprachsteilnehmer einen ,,Heimvor-
teil“ (das eigene Buro) hat. Beginnen Sie mit
Smalltalk, begriiBen Sie die Gesprachsteilneh-
mer freundlich per Handschlag und vor allem
— lacheln Sie. Achten Sie auf eine bequeme
Sitzposition, reichen Sie Getrénke und zeigen
Sie Interesse flr Ihren Gesprachspartner. Un-
terschéatzen Sie diese BegriiBungsregeln nicht,
auch wenn Sie noch so banal klingen.

Goldene Regel 3:
Aktiv zuhéren

Aktives Zuhdren lohnt sich, um Missverstand-
nisse zu vermeiden, um Informationen zu
erhalten, um Hintergriinde zu erfahren und
um dem Gesprachspartner Wertschétzung
Zu zeigen. Aktives Zuhdren bedeutet: von An-
fang bis zum Ende zuzuhoren, Zuhdrsignale
zu senden, sich in die Situation des anderen
hineinzuversetzen und zu versuchen, die Ge-
flhle des Gesprachspartners zu spiren sowie
dessen Botschaft herauszufinden. Fragen Sie
nach und fassen Sie zusammen, was Sie ver-
standen haben, beispielsweise so: ,Habe ich
Sie richtig verstanden, dass ...“ oder ,verstehe
ich Sie richtig, dass Sie meinen, ...“

Goldene Regel 4:
Ich-Botschaften senden

Senden Sie Ich-Botschaften! Aber aufgepasst:
Nicht jeder Satz, der mit ,Ich* beginnt, ist eine
Ich-Botschaft. Mit Ich-Botschaften werden
dem Gesprachspartner die eigenen Gefiihle
und Empfindungen mitgeteilt. Hier einige
Beispiele fUr Ich-Botschaften, in denen die
Winsche an den Gesprachspartner formuliert
werden:

lch wiinsche mir von Dir/lhnen ...“
Llch bitte Dich/Sie, ..."

Llch bin unsicher .. .“

Llch bin hilflos ...“

Llch bin enttduscht .. .“

Llch freue mich ...~

Du- bzw. Sie-Botschaften hingegen erzeugen
beim anderen Widerspruch und Schuldge-



flhle und sollten moglichst vermieden wer-
den. Hier zwei Beispiele:

m ,Ich finde, du benimmst dich unmoglich!“
m ,Ich meine, Sie sollten ...

Goldene Regel 5:
Interessen herausfinden

Versuchen Sie Klarheit Gber die Ziele, Win-
sche, Erwartungen und BedUrfnisse lhres
Gespréachspartners zu bekommen. Meistens
sind wir in Gesprachen sehr stark auf unsere
eigenen Interessen und Ziele konzentriert.
Dadurch versdumen wir es haufig, darauf
Zu achten, was unser Gesprachspartner
mochte. Es lohnt sich. Vielleicht haben Sie
dieselben Interessen und merken es nicht,
weil Sie auf sich selbst fixiert sind und nicht
zuhoren. Die Interessen des Gesprachspart-
ners herausfinden, heiBt neugierig, wissbe-
gierig und interessiert zu sein wie ein Kind.
Was will |hr Gesprachspartner erreichen?
Wie ist seine Sicht der Dinge? Worum geht
es ihm? Was sind lhre Gemeinsamkeiten?
Fragen Sie ihn ruhig ganz direkt: ,Wof(r ist
lhnen das wichtig?“

Goldene Regel 6:
Fragen stellen

Fragen steuern Gesprache und geben die-
sem eine Richtung. Wer fragt, der fihrt!
Durch Fragen erhalten Sie wertvolle Informa-
tionen und Sie finden die Interessen lhres
Gespréachspartners heraus. Stellen Sie kur-
ze, prazise und leicht verstandliche Fragen.
Lassen Sie dem Gesprachspartner Zeit zu
antworten. Erfolgreiche Gesprachspartner
stellen wesentlich mehr Fragen als weniger
erfolgreiche.

Geschlossene Fragen—d. h. Fragen, die nur
mit Ja oder Nein zu beantworten sind — sind
am Ende des Gesprachs angebracht. Damit
halten Sie konkrete Gesprachsergebnisse
fest und vermeiden Missverstandnisse.

Mit offenen Fragen — das sind alle Fragen,
die mit ,W* beginnen (wer, was, wann, wo,
weshalb, wozu, wie, welche, weswegen) —
verbessern Sie das Gesprachsklima und Sie
erhalten Informationen. Diese Frageformen
sollten Sie am Anfang und wahrend des Ge-
sprachs einsetzen. Hier ein paar Beispiele:

m ,Was veranlasst Sie zu dieser Meinung?“
m ,Wie sieht lhre Planung aus?“
m ,Was genau meinen Sie damit?“

m ,Wozu ist hnen das Gesprachergebnis
hilfreich?“

m ,Welche Daten bendtigen Sie noch
von mir?“

Goldene Regel 7:
Feedback geben und nehmen

Wenn Sie Feedback geben, achten Sie da-
rauf, dass Sie nicht bewerten oder beurtei-
len, sondern nur beschreiben, was Sie an
der anderen Person wahrnehmen. Sagen Sie
lhrem Gegeniber, was Ihnen im Gesprach
gut gefallt — und zwar moglichst konkret und
direkt. Im beruflichen Alltag wird viel zu we-
nig Lob und Anerkennung ausgesprochen.
Deshalb ist es flr eine gute Gesprachs-
atmosphére und ein gutes Ergebnis wichtig,
positives Feedback direkt zu duBern.

Feedback anzunehmen ist Ubrigens fast
genauso schwer wie eines zu geben. Wenn
Sie Feedback bekommen, horen Sie nur zu,
rechtfertigen Sie sich nicht, fragen Sie nach
und lassen Sie das Gesagte auf sich wirken.
Sortieren Sie die Rickmeldungen spéater,
wenn Sie alleine sind. Feedback zu geben
und zu nehmen hilft, um sich weiterzuent-
wickeln und aus konkreten Situationen zu
lernen. Es klért Beziehungen zwischen Per-
sonen und kann Konfliktausloser sichtbar
machen.

Goldene Regel 8:
Eine wertschatzende Haltung einnehmen

Eine wertschatzende Haltung motiviert Sie
und lhren Gesprachspartner, gibt Ruhe und
Sicherheit in einem Gespréch und entschérft
Konflikte. Denken Sie daran: Sie méchten
mit der anderen Person das Thema oder das
Problem Kkl&ren. Auch wenn lhnen die ande-
re Person unsympathisch ist, versuchen Sie,
denjenigen anzuerkennen und seine Wn-
sche und Bedurfnisse zu respektieren. Dies
hilft |hnen und lhrem Gesprachspartner,
erfolgreiche und wertvolle gemeinsame Ge-
sprachsergebnisse zu erzielen. Hart in der
Sache —weich zu den Menschen!

Monika Heilmann,
Coach und Media-
torin, Expertin fur
Konfliktlosungen.
www.cowimo.de
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