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Vorwort zur 3. Auflage

Die Auseinandersetzung mit dem Thema des Mitarbeitergesprachs als
FUhrungsinstrument ist fur Vorgesetzte im Unternehmen heute von
ganz grofler Bedeutung. Dieses Arbeitsheft wendet sich an alle Fih-
rungskrafte, die qualitativ anspruchsvolle Mitarbeitergesprache zu fih-
ren haben. Die Leser sollen Uber die Inhalte dieses Arbeitsheftes dazu
angeregt und dazu gewonnen werden, ihr Vorgehen bei der Bewaltigung
von Mitarbeitergesprachen zu verbessern. Um den Text moglichst ver-
standlich zu gestalten, erfolgte die Aufbereitung der Inhalte unter lern-
psychologischen Gesichtspunkten mit dem Ziel, den Lesern eine
schnelle und leichte Aufnahme des Stoffes zu ermdglichen.

Der Zweck dieses Arbeitsheftes besteht im Aufzeigen der Anwendungs-
moglichkeiten im betrieblichen Vollzug und weniger in der Betonung
theoretischer Uberlegungen. Dazu dienen viele praktische Beispiele
und Merksatze zur Gesprachsfiuhrung. Das Arbeitsheft behandelt als
Band 18 nunmehr in der dritten Auflage die gesprachs- bzw. fuhrungs-
psychologischen Grundsatze des Mitarbeitergesprachs in folgenden
Kapiteln:

* Im ersten Kapitel werden grundlegende Begriffe und Arten des Mitar-
beitergesprachs erklart, ein Gesprachs-Ablaufschema, die Gesprachs-
ziele sowie die funf gesprachspsychologischen Grundsatze vorgestellt.

» Das zweite Kapitel zeigt auf, welche Auswirkungen das Sprechverhal-
ten des Vorgesetzten auf ein Gesprach mit dem Mitarbeiter hat. Es
wird auf die Verstandlichkeit, die Sprechtechnik und auf die Notwen-
digkeit eines positiven Gesprachsklimas eingegangen.

* Im dritten Kapitel werden die Bedeutung der Argumentation des Vor-
gesetzten im Gesprach, unterschiedliche Ziele und Grundlagen sowie
Techniken der Argumentation erortert.

* Das vierte Kapitel enthalt Erlauterungen zur Fragetechnik des Vorge-
setzten und gewahrt Einblicke in verschiedene Fragearten und Frage-
typen der Fihrungskraft.

* Das funfte Kapitel beschaftigt sich mit der Bedeutung des Zuhorver-
haltens fur den Gesprachserfolg und mit dem aktiven bzw. dem ana-
lytischen Zuhoren.

» Das sechste Kapitel zeigt auf, wie ein Vorgesetzter andere Menschen
richtig verstehen bzw. erfolgreiches Auftreten lernt. Es wird auch auf
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die Vorteile des natlrlichen Auftretens, auf die Kommunikationsrou-
tine und auf die Wahrnehmung eingegangen.

* Das siebte Kapitel informiert Uber das erfolgreiche Moderieren einer
FUhrungskraft, Uber das Fuhrungsmittel der Moderation und stellt die
verschiedenen Phasen des Moderierens Ubersichtlich dar. Auch die
Rolle des Moderators wird angesprochen.

e Im achten Kapitel wird dargestellt, wie eine Fihrungskraft erfolgreich
Interviews durchfiihrt. Dabei werden die Phasen eines Interviews er-
klart und zugehodrige Regeln und Fragen erortert.

* Das neunte Kapitel geht auf das erfolgreiche Verhandeln einer Fuh-
rungskraft ein. Es wird hier insbesondere die Methode des sachbezo-
genen Verhandelns dargestellt.

* Das letzte Kapitel fasst die Ergebnisse in der Darstellung eines er-
folgreichen Beurteilungsgesprachs zusammen. Auch der Erfolg des
Mitarbeitergesprachs wird Uberpruft.

Ziel der Arbeit ist es, den Leser Uber die Problematik und Vielschichtig-
keit psychologischer Zusammenhange eines Mitarbeitergesprachs zu
informieren. Es werden die psychologischen Hintergriinde der Verhal-
tensweisen der Gesprachsteilnehmer in unterschiedlichen Gesprachs-
situationen vorgestellt. Ein wichtiger Aspekt ist ferner, dem Leser die
Méglichkeit zu geben, sein eigenes Gesprachsverhalten zu analysieren
und ihm Alternativen aufzuzeigen, die er zur erfolgreichen Gesprachs-
fuhrung nutzen kann.

Unser Dank fUr die hervorragende Zusammenarbeit gebuhrt vor allem
den Herausgebern der »Griinen Reihe«, den Herren Nicolas Crisand und
Prof. Dr. Gerhard Raab und auRerdem unserem Verleger Hendrik Asmus.

Horst-Joachim Rahn und Ekkehard Crisand im Juli 2012
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1 Das Mitarbeitergesprach als
Fiihrungsinstrument

Ein Mitarbeitergesprach® ist ein institutionalisiertes Gesprach mit spe-
zifischer Zielsetzung, das aufgrund eines formalen Anlasses fest termi-
niert wird, ein grofReres Zeitbudget erfordert und von Fihrungskraft und
Mitarbeiter ausreichend vorzubereiten ist.? Es zahlt zu den bedeutend-
sten Flhrungsinstrumenten® und ist ein besonderes Mittel der Kommu-
nikation* einer FUhrungskraft, das im Rahmen eines partnerschaftli-
chen Dialogs® als unmittelbarer Beeinflussungsfaktor im personalen
FUhrungsprozess wirkt und den Mitarbeiter in einer gegebener Situati-
on zu einem bestimmten Erfolg bringen soll.® Es ist ein von der Fuh-
rungskraft und von dem Mitarbeiter geplantes und inhaltlich vorbereite-
tes Gesprach.” Dabei dient das Mitarbeitergesprach sowohl der Beein-
flussung von Leistung bzw. Verhalten als auch der Zufriedenheit des
Mitarbeiters. Uber die Partnerschaft im Gesprach hinaus leisten beide
Seiten ihren Beitrag zum Gesamterfolg des Unternehmens und sind da-
mit aufeinander angewiesen.®

Die FUhrungskraft wird ein Gesprach so fuhren, dass die Inhalte unter
den gegebenen personalen bzw. situativen Bedingungen geeignet sind,
die angestrebten Ziele zu erflllen. Hierbei sind die psychologischen
Grundlagen im Fuhrungsprozess zu beachten.® Ob der angestrebte
Erfolg erreicht wird, hangt vom Verhalten des Vorgesetzten bzw. des

* Vgl. Fiege, R., Muck, R M., Schuler, H.: Mitarbeitergesprache, in: Lehrbuch der
Personalpsychologie, Hrsg. H. Schuler, 2. Aufl., Géttingen u. a. 2006, S. 484

2 Vgl. Gutschelhofer, A.: Mitarbeitergesprach, in: Handworterbuch des Personalwesens, Hrsg. E.
Gaugler, W. A. Oechsler, W. Weber, 3. Aufl., Stuttgart 2004, Sp. 1221-1231

3 Vgl. Drumm, H. J.: Personalwirtschaft, 6. Aufl., Berlin/Heidelberg 2008, S. 456; vgl. Olfert, K.:
Personalwirtschaft, 15. Aufl., Herne 2012, S. 237 ff.

4 Vgl. Neuberger, O.: Das Mitarbeitergesprach, 6. Aufl., Leonberg 2008, S. 6 ff.; vgl. Crisand, E.,
Crisand, M.: Psychologie der Gesprachsfuhrung, 9. Aufl., Hamburg 2010, S. 7; vgl. Olfert, K.,
Rahn, H. J.: Lexikon der Betriebswirtschaftslehre, 7. Aufl., Herne, 2011, Nr. 371

> Vgl. Weibler, J.: Personalfuhrung, 2. Aufl. Miinchen 2012, S. 421; vgl. Miller, W.R., Rollnick, S.:
Motivierende Gesprachsflhrung, 3. Aufl., Freiburg i. Br. 2009, S. 53 ff.

° Vgl. Neuberger, O.: Fiilhren und flhren lassen, 6. Aufl., Stuttgart 2002, S. 434 ff.; vgl. Rahn, H. J.:
Personalfiihrung kompakt. Ein systemorientierter Ansatz, Miinchen 2008, S. 136; vgl. ders.:
Unternehmensflihrung, 8. Aufl., Herne 2012, S. 159 f.; vgl. ders.: Erfolgreiche Teamfiihrung,

6. Aufl., Hamburg 2010, S. 54

7 Vgl. Hofbauer, H., Winkler, B.: Das Mitarbeitergesprach als Fihrungsinstrument, 3. Aufl.,
Minchen/Wien 2004, S. 2

8 Vgl. ebenda, S. 4 f.

° Vgl. Crisand, E., Rahn, H. J.: Psychologische Grundlagen im Fihrungsprozess, 3. Aufl., Hamburg
2010
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Mitarbeiters, der Fihrungssituation, den gesetzten Zielen und von dem
bisher erzielten Erfolg ab. Der zu erzielende Gesprachserfolg ist auch
von der Art des zu flhrenden Gesprachs abhangig, Ein Gesprach dient
nicht nur der Beeinflussung des Verhandlungspartners in Form der Be-
wertung und Erdrterung von Konsequenzen sondern auch der Aufde-
ckung von Winschen zur Arbeitssituation und zu Entwicklungszielen
des Mitarbeiters.

1.1 Arten der Mitarbeitergesprache

Gesprache mit dem Mitarbeiter kdbnnen nach ganz verschiedenen An-
lassen und Motiven unterschieden werden. Nach dem Personen- bzw.
Sachbezug gibt es:

* Das personliche Gesprach, das einen individuellen Charakter hat und
auch als Personengesprach bezeichnet wird. Hier sind beispielswei-
se das Gluckwunschgesprach zum Geburtstag, das Gesprach in einer
Partnerschaft und das Kondolenzgesprach bei einem Begrabnis zu
nennen.

e Bei einem sachbezogenen Gesprach steht immer ein bestimmter
Sachverhalt im Vordergrund. Sachgesprache sind also Gesprache,
bei denen es darum geht, Sachfragen zu klaren und Informationen
auszutauschen, z. B. beim Konflikt-, Beurteilungs-, Dienst-, Kritik-, Be-
ratungs-, Versetzungs- und Beférderungsgesprach.

Im Hinblick auf die Betrachtung des Mitarbeitergesprachs als Fuhrungs-
instrument steht das Sachgesprach und nicht das persénliche Ge-
sprach im Vordergrund. Ein Sachgesprach lauft als Mitarbeitergesprach
auf zwei Ebenen ab:*

» Die Sachebene beinhaltet die Sachinformationen, die vom Vorgesetz-
ten an den Mitarbeiter Ubermittelt werden.

* Die Beziehungsebene oder emotionale Schiene'* kennzeichnet das
zwischenmenschliche Verhaltnis der Gesprachsteilnehmer.

Da der Mensch ein geflhlsbetontes Wesen ist, findet das Gesprach
trotz der Sachorientierung nicht nur auf der rationalen Schiene, sondern

* Vgl. Rischar, K.: Schwierige Mitarbeitergespréache, 6. Aufl., Hamburg 2011, S. 8 ff.
1 Vgl. Crisand, E., Crisand, M.: Psychologie der Gesprachsfihrung ... a.a.0., S. 17, 30 ff. u. S. 34
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auch im emotionalen Bereich statt.** Eine Information wird somit nicht
nur rein sachlich Ubermittelt. Bei der Ubermittlung wird auch immer die
Beziehungsebene der Gesprachsteilnehmer angesprochen.

Ist die Beziehung der Gesprachsteilnehmer gestort, tritt die Sachebe-
ne in den Hintergrund. Das Gesprach findet nur noch auf der Bezie-
hungsebene statt. Wegen der gestdrten emotionalen Beziehung zeigen
die Gesprachsteilnehmer haufig Trotz- und Abwehrreaktionen.*® Je posi-
tiver die Beziehung der Teilnehmer zueinander ist, desto besser werden
die Inhalte der Sachebene verstanden und umso leichter lasst sich
eine Einigung bei dem Gesprach erreichen.

Merke: Beim Flhren eines Sachgesprachs ist nicht nur die Sach-
ebene zu berucksichtigen, sondern auch die Beziehung der Gesprachs-
partner zueinander (Beziehungsebene).

Je nachdem, welche Ziele mit diesem Gesprach verfolgt werden, lassen
sich beispielsweise folgende Arten von Mitarbeitergesprachen unter-
scheiden:*

e Das Beurteilungsgesprach'®, das nach einer schriftlichen Beurtei-
lung des Mitarbeiters geflhrt wird. In diesem Gesprach erhalt der Mit-
arbeiter Erlauterungen zu seiner Beurteilung (Leistung, Verhalten,
u. U. FUhrung) und er erhalt die Gelegenheit zur Stellungnahme
bzw. Rechtfertigung. Die Grenzen zum Versetzungs-, Karriere-*° und
Beforderungsgesprach sind hier flieBend.

e Das Orientierungsgesprach'’, das zum Arbeitsbeginn mit einem
neuen Mitarbeiter zu fUhren ist, der sich im Unternehmen erst zu-
rechtfinden muss. Das Gesprach dient dazu, dem Mitarbeiter den Auf-
bau von Kontakten zu erleichtern. Der Vorgesetzte informiert Gber das
Unternehmen und die gegebenen Fuhrungsprinzipien. Dem Mitarbei-
ter kann dabei ein Pate zugeteilt werden, der ihn personlich unter-
stitzen soll.

2 vgl. Birkenbihl, V. F.: Rhetorik, 9. Aufl., Kreuzlingen/Minchen 2002, S. 34-37

3 vgl. Crisand, E., Rahn, H. J.: Psychologie der Personlichkeit, 9. Aufl., Hamburg 2010, S. 29 ff.

14 Vgl. Gutschelhofer, A.: Mitarbeitergesprach, in: Handwoérterbuch des Personalwesens ... a.a.0.,
Sp. 1223 ff.; vgl. Olfert, K.: Personalwirtschaft ... a.a.0., S. 237

15 Vgl. dazu ausflhrlich das Kap. 10 dieser Arbeit

e Vgl. Rischar, K.: Schwierige Mitarbeitergesprache ... a.a.0., S. 121 ff.

7 vgl. ebenda, S. 22-24
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« Das Delegationsgespriach, das mit der Ubertragung von Aufgaben
bzw. von Verantwortung auf den Mitarbeiter verbunden ist. Deshalb
wird hier Uber neue Tatigkeitsgebiete und die zugehdrige Verantwor-
tung fur den Mitarbeiter gesprochen.

Das Kritikgesprach'® bzw. Problemlosungsgesprach®, bei dem Pro-
bleme aufgezeigt und Lésungsmoglichkeiten ausgearbeitet werden.
Dieses Gesprach dient der fachlichen Unterstutzung des Mitarbeiters
hinsichtlich der Bewaltigung fachlicher Probleme.

Das Forder- und Beratungsgesprach®, bei dem es um die berufliche
Fort- und Weiterentwicklung des Mitarbeiters geht, wobei als zentra-
le Anknupfungspunkte sowohl Potenziale als auch Barrieren und For-
dermaflnahmen zu besprechen sind.

Das Konfliktlosungsgesprach®?, in dem Meinungsverschiedenheiten,
Verhaltensprobleme, Beschwerden und Konflikte zu klaren sind, damit
es nicht zu einer Verhartung der Fronten kommt. Nur durch Verstandnis
fur die Position der anderen Partei sind neue Alternativen maoglich. Im
Gesprach sind Regeln zur weiteren Konfliktvermeidung festzulegen.

Das Riickkehrgesprach®, bei dem ein Vorgesetzter mit einem er-
krankten Mitarbeiter spricht, wenn er wieder an seinen Arbeitsplatz
zurickkommt. Die Gesprache sollen zur Aufklarung der Krankheits-
grunde und zur Verringerung von Fehlzeiten beitragen.

Das Zielvereinbarungsgesprach®, bei dem die zu erreichenden Zie-
le zwischen Vorgesetztem und Mitarbeiter kooperativ festgelegt wer-
den. AufBer der Festlegung von Leistungs- und Verhaltenszielen sind
auch persoénliche Entwicklungsziele zu diskutieren, die zur Motivation
des Mitarbeiters® beitragen sollen.

8 Vgl. KieRling-Sonntag, J.: Handbuch Mitarbeitergesprache, Berlin 2000, S. 141 f

19 Vgl. Hofbauer, H., Winkler, B.: Das Mitarbeitergesprach ... a.a.0., S. 24-27 und S. 278-334;
vgl. Rischar, K.: Schwierige Mitarbeitergesprache ... a.a.0., S. 61-71 u. S. 185-192;
vgl. Neuberger, O.: Das Mitarbeitergesprach ... a.a.0., S. 187-226

2 Vgl. Fiege, R., Muck, R M., Schuler, H.: Mitarbeitergesprache ... a.a.0., S. 509

2 Vgl. Gutschelhofer, A,: Mitarbeitergesprach ...a.a.0., Sp. 1225

22 Vgl. Berkel, K.: Konflikttraining, 10. Aufl., Hamburg 2010, S. 102-127; vgl. Benien, K.:
Schwierige Gesprache fiihren, 6. Aufl., Reinbek bei Hamburg 2009, S. 124-145

# Vgl. Bitzer, B.: Kummunikation macht gesund, 2. Aufl., Hamburg 2010; vgl. Bitzer, B.: Fehlzeiten
als Chance, 5. Aufl., Renningen 2008; vgl. Rischar, K.: Schwierige Mitarbeiter-Gesprache ...
a.a.0., S. 130 f.

24 Vgl. ebenda, S. 35-55

% Vgl. Stroebe, A. I., Stroebe, R. W.: Motivation durch Zielvereinbarungen, 3. Aufl., Hamburg 2010;
vgl. Hofbauer, H., Winkler, B.: Das Mitarbeitergesprach ... a.a.0., S. 41-55
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e Das Mitarbeiterjahresgesprach®, bei dem Beurteilungs-, Forder-,
Zielvereinbarungs- und Fachgesprache zu einem regelmaRig stattfin-
denden Gesprach zusammengefasst werden. Es handelt sich um ei-
ne Koppelung von Teilgesprachen als zentralem Element der partizi-
pativen FlUhrungsarbeit durch Vorgesetzte.

Darlber hinaus sind das Einstellungsgesprach®” (= Vorstellungsge-
sprach®), das Entwicklungsgesprach®, das Beschwerdegesprach®, das
Gesprach mit Alkoholabhangigen® und das Abgangsinterview® zu nen-
nen. Die Mitarbeitergesprache bringen sowohl Vorteile fur die Mitarbei-
ter und FUhrungskrafte als auch fur das Unternehmen mit sich.*

1.2  Ablauf eines Mitarbeitergesprachs

Das Gesprach des Vorgesetzten mit dem Mitarbeiter ist eine an-
spruchsvolle Form der Kommunikation®*, weil im Gegensatz zur Alltags-
kommunikation im Kontakt einerseits das Vier-Augen-Prinzip und ande-
rerseits der unmittelbare Informationsaustausch zwischen dem Sender
und dem Empfanger® gegeben sind.

Der Ablauf eines Mitarbeitergesprachs wird von Hofbauer und Winkler
ausfuhrlich dargestellt.*® Bevor ein Mitarbeitergesprach durchgefuhrt
werden kann, ist es zuerst erforderlich, die Ziele festzulegen, die mit
diesem Gesprach erreicht werden sollen.

* Vgl. Rischar, K.: Schwierige Mitarbeitergesprache ... a.a.0., S. 111-114

27 Vgl. Neuberger, O.: Das Mitarbeitergesprach ... a.a.0., S. 44 ff.; vgl. Fiege, R., Muck, G. M.,
Schuler, H.: Mitarbeitergesprache ... a.a.0., S. 505

2 Vgl. Knebel, H.: Das Vorstellungsgesprach, Kéln 2000

2 Vgl. Hofbauer, H., Winkler, B.: Das Mitarbeitergesprach ... a.a.0., S. 17-23; vgl. Rischar, K.:
Schwierige Mitarbeitergesprache ... a.a.0., S. 102-111

% Vgl. Rischar, K.: Schwierige Mitarbeitergesprache ... a.a.0., S. 171-175

%1 Vgl. Benien, K.: Schwierige Gesprache fiihren ... a.a.0., S. 275 f.
%2 Vgl. Scholz, C.: Personalmanagement, 5. Aufl., Mliinchen 2000, S. 185 f.; vgl. zum
Kindigungsgesprach: Rischar, K.: Schwierige Mitarbeitergesprache ... a.a.0., S. 204-213
% Vgl. ebenda, S. 10-14; vgl. Nagel, R., Oswald, M., Wimmer, R.: Das Mitarbeitergesprach als
FUhrungsinstrument, Stuttgart 2008, S. 16 f.

34 Vgl. Gutschelhofer, A.: Mitarbeitergesprach ... a.a.0., Sp. 1227

* Vgl. Neuberger, O.: Das Mitarbeitergesprach ... a.a.0., S. 87 ff.; vgl. Stroebe, R. W.:
Kommunikation I, 6. Aufl., Heidelberg 2001, S. 9 f.

% Vgl. Hofbauer, H., Winkler, B.: Das Mitarbeitergesprach ... a.a.0., S. 57-74
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1.2.1 Gesprachsziele des Vorgesetzten

Da nur dann ein Mitarbeitergesprach erfolgreich geflhrt werden kann,
wenn sich der Vorgesetzte darUber im Klaren ist, welche Ziele mit die-
sem Gesprach verfolgt werden, muss vor der Vorbereitung eines Ge-
sprachs die Definition und Festlegung der Gesprachsziele stehen.* Die
Gesprachsziele kdnnen die Leistung, das Verhalten und die Zufrieden-
heit des Mitarbeiters betreffen. Zu diesem Zweck sind vor jedem Ge-
sprach folgende drei Fragen zu beantworten:

e Weshalb flhre ich dieses Gesprach?
e Was sind meine Hauptziele?
* Was sind meine Nebenziele?

Lasst sich das Hauptziel nicht erreichen, ist es von Bedeutung, vorab
Teilziele festgelegt zu haben. Beim nachsten Gesprach lasst sich das
Hauptziel vielleicht leichter verwirklichen, wenn an zuvor erreichte Teil-
ziele angeknupft werden kann.

Beispiel: Bei einem Kritikgesprach soll die nachlassende Arbeitsleis-
tung eines Mitarbeiters mit dem Vorgesetzten besprochen werden. Das
Hauptziel des Vorgesetzten besteht hier darin, eine Verbesserung der
Arbeitsleistung des Mitarbeiters zu erreichen. Der Vorgesetzte weif3,
dass dieser momentan Schwierigkeiten mit dem Hausbau hat und da-
her privat sehr belastet ist. Als Nebenziel legt der Vorgesetzte deshalb
fest: Wenn der Mitarbeiter die nachlassende Leistung mit den Schwie-
rigkeiten bei seinem Hausbau begriindet, das erst in den nachsten zwei
Monaten festgestellt werden kann, dann sollte er erkennen, dass der
Vorgesetzte zwar Verstandnis fur die derzeitige Belastung hat, dass er
aber spatestens nach der Losung dieser Probleme eine Leistungsstei-
gerung erwartet.

1.2.2 Vorbereitung eines Gesprachs

Besondere Gesprache sollten gut vorbereitet werden, auch wenn sich
das Gesprach selbst manchmal anders als geplant entwickelt. Das Ziel
der Vorbereitung besteht darin, sich als Vorgesetzter innerlich mit Ru-
he, Abstand und Ubersicht auf das Gesprach einzustimmen. In den

37 Vgl. Neuberger, O.: Das Mitarbeitergesprach ... a.a.o., S. 117 f.; vgl. Kanitz, A. v.:
Gesprachstechniken, 3. Aufl., Planegg/Miinchen 2009, S. 18 ff.
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meisten Gesprachen kommt es weniger darauf an, wohlklingende Wor-
te zu formulieren. Mit vielen Worten lasst sich viel vernebeln und dass
Gesprach entwickelt sich ganz anders als gewollt. Weil die Gesprachs-
qualitat nicht mit der Wortflut zunimmt, kommt es vielmehr darauf an,
als FUhrungskraft das Richtige zum rechten Zeitpunkt zu sagen.*

Damit das geplante Mitarbeitergesprach erfolgreich verlauft, ist genau
zu Uberlegen, auf welchem Wege die Gesprachsziele erreicht werden
konnen. Je besser das Gesprach vorbereitet wurde, desto sicherer ist
das Erreichen der Gesprachsziele. Dabei umfasst die Gesprachspla-
nung einerseits die organisatorische und andererseits die psychologi-
sche Vorbereitung.

1.2.2.1 Organisatorische Gesprachsvorbereitung

Die organisatorische Gesprachsvorbereitung umfasst die Planung der
am Gesprach teilnehmenden Personen, den Gesprachsort, den richti-
gen Zeitpunkt und die zu dem Gesprach nétigen Hilfsmittel.*® Die Wege

Die »4 W's« der
Gesprachsvorbereitung

4.
Welche Hilfsmittel
benétige ich fur
das Gesprach

il
Wer nimmt
am Gesprach teil?

> Gesprachsunterlagen
* Notizen, Entwdrfe etc.
—>» Visuelle Hilfsmittel
* Videos, Overhead etc.

\

L Auswahl der Gesprachsteilnehmer

3. 28
Wann fiihre ich Wo filhre ich
das Gesprach? das Gesprach?
L der richtige Zeitpunkt > auBere Umstande
* biologische Aspekte L Storquellen in Bezug auf
 psychologische Aspekte ¢ Akustik

* Temperatur, Beleuchtung
¢ Unterbrechungen vermeiden

Abbildung 1: Wege der Gesprachsvorbereitung

% Vgl. Benien, K.: Schwierige Gesprache fihren ... a.a.0., S. 49
% Vgl. Ammelburg, G.: Handbuch der Gesprachsfihrung, Frankfurt/New York 1974, S. 261 ff.
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