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Vorwort

Gesprachsfithrung und Kommunikation - ist da nicht
schon alles gesagt?

Auf den ersten Blick scheint das so zu sein. Die Regale
in den Buchhandlungen sind prall gefiillt. Auf den zwei-
ten Blick fallt auf, dass fast alle Biicher voller guter Rat-
schldge sind. Die entscheidende Frage dabei ist: Lassen
sich diese Ratschldge auf Ihren personlichen Alltag
ibertragen? Denn wenn Sie Tipps iibernehmen, sollten
Sie dringend darauf achten, dass sie auch zu Ihnen pas-
sen. Die neue Kleidung muss sich gut anfiihlen und Ih-
ren Kriterien fiir Attraktivitdt entsprechen. Tut sie es
nicht, mag der Anzug zwar gut aussehen - Sie selbst
aber nicht. In einem steifen Sonntagsanzug ist noch
niemand zur Hochstform aufgelaufen - nicht beim
Small-Talk und erst recht nicht beim Uberzeugen.

Genau darum geht’s aber. Sie wollen iiberzeugen, wollen
in einer beruflichen Situation das Bestmdgliche fiir die
Firma, fiir sich und/oder fiir Thre Mitarbeiter erreichen.
Uberzeugend wirken Sie aber nur, wenn Thr Gegeniiber
spiirt: Sie wissen, wovon Sie reden, und Sie stehen ge-
nau hinter dem, was Sie sagen. So werden Sie
gleichermaRen als kompetenter Gesprachspartner und
als Mensch wahrgenommen und akzeptiert. Dieses Buch
will Thnen einige der wirkungsvollsten Werkzeuge fiir
eine erfolgreiche Gesprdchsfiihrung vermitteln.

Vorher jedoch méchte ich Thnen eine Orientierungshilfe
anbieten fiir die innere Einstellung, mit der Sie in ein
Gesprach hineingehen und mit der Sie einen Dialog fiih-
ren: Wenn Sie sich in die Lage gebracht haben, klar, of-
fen und authentisch zu kommunzieren, haben Sie ein
dulerst wirksames Fundament fiir eine effiziente Ge-
sprachsfithrung - mit oder ohne rhetorische Hilfsmittel.



Was ist das Besondere an diesem Buch?

Es ist ein Praxisbuch: Die Exfahrungen von mehreren
hundert Seminarsituationen und der Informationsbedarf
von iiber tausend Seminarteilnehmern flieffen hier mit
ein.

Es ist eine Orientierungshilfe: Jegliches Wissen und
notige Theorie werden an konkreten Beispielen erldu-
tert. Es zeigt, wie Gesprdche im giinstigsten Fall verlau-
fen. Und es zeigt, was Sie tun oder lassen sollten, wenn
Sie mit dem Gesprachsverlauf nicht zufrieden sind. Un-
ter der Uberschrift FAQs (Frequently Asked Questions)
finden Sie Antworten zu den am hdufigsten gestellten
Fragen rund um das Thema Dialog und Gesprachsfiih-
rung.

Es ist ein Arbeitsbuch: Thren personlichen Weg zu einer
moglichst optimalen Gesprdchsfiithrung miissen Sie sich
schon ein wenig selbst erarbeiten. Eine Vielzahl an
Checklisten und Fragen wird Sie dorthin begleiten.

Last not least ist es ein Trainings-Tool: Zahlreiche Me-
thoden, wie Sie als Kommunikationsprofi anderen Perso-
nen die in diesem Buch vorgestellten Inhalte lebendig
vermitteln, werden hier in gesonderten Unterkapiteln
erldutert.

Fiir wen ist dieses Buch?

Es ist ein Buch fiir Filhrungskrafte und Mitarbeiter sowie
flir Trainer und Berater.

Fiir Fithrungskrafte und Mitarbeiter, weil die komple-
xen Anforderungen im Job viele Gesprdachsanldsse nach

sich ziehen: Mitarbeitergesprache, Zielvereinbarungsge-

sprache, Kritik- und Lobgesprache, Kunden-, Lieferan-



ten- und Projektgesprache, Personaleinstellungs- und
Trennungsgesprache und schlieRlich die vielen Gespra-
che zwischen Tiir und Angel, die ,,... haben Sie mal eben
fiinf Minuten Zeit?“-Gesprdche. Und all diese verschiede-
nen Gesprdchstypen sind von den Erfolgsfaktoren abhan-
gig, mit denen ich Sie in diesem Buch vertraut machen
mochte.

Fiir Trainer und Berater, weil Sie hier viele Anregungen
fiir Thr Gesprachsmanagement in der Seminar- und Bera-
tungssituation finden. Und falls Sie dieses Thema in Ihr
Produktportfolio aufnehmen wollen oder bereits aufge-
nommen haben, betrachten Sie dieses Buch einfach als
kleines Schatzkdstchen, von dem bereits viele Seminar-
teilnehmer profitiert haben. Da Sie aulRerdem die Hinter-
griinde und Motive Threr Kunden erkennen miissen, um
malgeschneiderte Losungen erarbeiten zu konnen - und
auch um Ihre Vorschldge iiberzeugend vertreten zu kon-
nen - finden Sie hier die notwendigen Erfolgs-Tools.

Wie nutzen Sie dieses Buch?

Sie konnen dieses Buch von vorne bis hinten ganz lesen
- und haben dann sicher den groRten Nutzen. Sie kon-
nen einzelne Kapitel studieren und werden iiberrascht
sein, wie viel Sie von dem Inhalt direkt umsetzen kon-
nen. Fiir Schnellleser hdlt jeder Abschnitt das Wichtigs-
te in Kiirze fiir Sie bereit. Hier sind die Kernpunkte
noch einmal auf den Punkt formuliert zusammengefasst.
Sie konnen in den Unterkapiteln FAQs spezielle Fragen
aufstobern, z.B. ,Was mache ich, wenn mein Gesprachs-
partner in einer Verhandlungssituation mauert” und le-
sen dann sehr konkrete Handlungsvorschldge, die Sie
sofort ausprobieren konnen. Sie konnen aulRerdem fiir
sich die Arbeitsaufgaben erarbeiten, die Thnen in den
einzelnen Kapiteln angeboten werden. Oder Sie nutzen
die angebotenen Checklisten vor, wahrend oder nach ei-
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ner heiklen Gesprdchssituation. Die Checks ermdglichen
Thnen den umgehenden Transfer in die Praxis. Als Trai-
ner schliefSlich konnen Sie die in den Trainings-Tipps
angebotenen Rollenspiele, Methoden und Ubungen im
Seminar selber durchfithren und im Plenum von Ihren
Teilnehmern reflektieren lassen.

Vor jedem Kapitel finden Sie eine kurze Ubersicht:

e Darum geht'’s
e Das ist Thr Nutzen
e Aufbau des Kapitels

Thema, Ziel und Nutzenangaben erméglichen Ihnen eine
zugespitzte Lektiire. Der Kapitelaufbau bietet Thnen als
kleine Inhaltsangabe des betreffenden Kapitels einen
zeitsparenden Zugang zu den entsprechenden Inhalten.

Welchen Gewinn haben Sie von diesem Buch?

Dieses Buch macht Sie und Ihre Gesprdchsfithrung er-
folgreich. Ihre Gesprachsergebnisse und die Beziehungen
zu Thren Gesprdchspartnern verbessern sich. Ihre Vorbe-
reitung wird effizienter und Sie wundern sich, wie gut
sogar die Gesprdache werden, auf die Sie sich nicht vorbe-
reiten konnten. Sie werden auffallen als ein angenehmer
Gesprachsfiihrer und Gesprachspartner — im Job und pri-
vat.

Ein besonderes Dankeschon fiir viele Impulse und fiir die
Unterstiitzung bei diesem Buchprojekt geht an die Firma
Neuland+Partner, an Renate Wehner und an Peter Kap-
tain.

Udo Kreggenfeld
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9. Trainings-Tipps
zu Partnerschaftliche Einstellung

Suchen Sie sich von den folgenden vier Moglichkeiten
die aus, die am besten fiir Sie passt - oder kombinieren
Sie sie untereinander: komprimierter Input, intensives
Diskutieren, konkretes Erfahren in speziellen Ubungen
und Reflektieren im Rollenspiel.

Input: Stellen Sie die vier von Berne/Harris benannten
Ich-Zustdnde vor (Ich bin okay - Du bist nicht okay, Ich
bin nicht okay — Du bist okay, Ich bin nicht okay — Du
bist nicht okay, Ich bin okay — Du bist okay), charakteri-
sieren Sie sie kurz und stellen Sie den ,Ich bin okay -
Du bist okay“-Zustand als den konstruktivsten heraus.
In dem Buch ,Spiele der Erwachsenen” von Eric Berne
finden Sie auf den Punkt gebrachte Erlduterungen dazu
(siehe Literatur-Liste).

(Dauer fiir diese Trainingsphase: ca. 20 min.)

Oder:

Stellen Sie die vier Thomann/Riemann’schen Motive
Nihe und Distanz, Dauer und Wechsel vor und veran-
schaulichen Sie diese an kleinen Geschichten.

NA

DA WE

DI

Beispiel: ,Wie verbringen Sie die kostbarste Zeit des
Jahres, Thren Urlaub: Gemeinsam mit ihren Liebsten und
Freunden (Motiv: Ndhe), gerne auch mal allein (Motiv:



Distanz), immer wieder am gleichen Ort (Motiv: Dauer)
oder mit immer anderen Menschen an immer anderen Or-
ten (Motiv: Wechsel)?” Menschliche Vielfalt und Anders-
artigkeit wird umgehend deutlich. Deutlich wird auch,
wie wichtig und leicht es ist, die unterschiedlichen Pra-
ferenzen zu akzeptieren und zu tolerieren.

Literatur-Tipp: Lesen Sie hierzu ,Klarungshilfe: Konflik-
te im Beruf” von C. Thomann.
(Dauer fiir diese Trainingsphase: ca. 20 min.)

Uben Sie gemeinsam: Den Akzeptanz-Muskel stirken
(oben, S. 62).
(Dauer fiir diese Trainingsphase: ca. 20 - 30 min.)

Diskutieren: Fragen Sie IThre Leute, was sie unter part-
nerschaftlicher Einstellung verstehen und welche Erfah-
rungen sie damit gemacht haben. ,Ich bin okay - Du
bist okay” - wo ist die Grenze und welches Verhalten
oder welche Einstellungen l6sen ,Du bist nicht okay”“-
Einstellungen aus? Mit den Fragen und Thesen aus dem
Abschnitt FAQs zu Partnerschaftliche Einstellung, S. 66,
haben sie viele Steuerungsmoglichkeiten und Impulsge-
ber fiir die Diskussion.

(Dauer fiir die Diskussion: ca. 20 - 30 min.)

Konkretes Erfahren: Ich schlage Thnen zwei Ubungen
vor, die fiir Okay- und fiir Nicht-okay-Gefiihle oder auch
Sympathie/Antipathie-Gefiihle senisibilisieren.

Ubung 1:

Ziel der Ubung ist es, einmal bewusst wahrzunehmen,
welche Gefiihle unterschiedliche Menschen auslosen. Es
ist nicht das Ziel dieser Ubung, gruppendynamische Pro-
zesse auszulosen.
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Die Teilnehmer stellen sich in zwei Reihen so auf, dass
jeder ein klar zugeordnetes Gegeniiber hat. Der Abstand
zwischen den Reihen betrdgt etwa 120 bis 150 cm.

Die Teilnehmer stellen sich

e

in zwei Reihen auf, sodass
jeder ein klar zugeordnetes

Gegeniiber hat ...

Anweisung Trainer:
Konzentrieren Sie sich ganz auf Ihre Wahrnehmung
und probieren Sie einmal nur zu schweigen, nicht zu
reden und nicht zu lachen. Nehmen Sie jetzt Blickkon-
takt zu Ihrem Gegeniiber auf. Wie fiihlen Sie sich und
wie geht es IThnen mit diesem Gegentiber? Fiihlen Sie
sich eher wohl oder eher unwohl, ist er Ihnen eher
sympathisch oder eher unsympathisch, fiihlen Sie sich
neutral — oder eher iiberlegen oder unterlegen? Behal-
ten Sie diese Eindriicke fiir sich - und suchen Sie sich
Jjetzt einen neuen Partner.”

Die Ubung wiederholt sich zwei oder drei Mal.

Erldutern Sie zum Abschluss noch einmal das Ziel dieser
Ubung, fragen Sie, ob jemand etwas sagen mochte - und
iberlegen Sie mit Thren Leuten, wie sie mit den unter-
schiedlichen Gefiihlen im Alltag umgehen.

(Dauer fiir diese Ubung: ca. 15 min.)
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Ubung 2:

Ziel dieser Ubung ist es, die Teilnehmer fiir korper-
sprachliche Signale von Uber- und Unterlegenheit zu
sensibilisieren - und zwar gnadenlos {iberzogen. Auch
hier hilft die Bitte, nicht zu sprechen - und nach Mdg-
lichkeit nicht zu lachen. Ziel ist es wieder, bewusst
wahrzunehmen, welche Empfindungen durch unter-
schiedliche Korperhaltungen ausgeldst werden.

Die Teilnehmer/Mitarbeiter finden sich in Zweiergruppen
und setzen sich auf Stiihlen gegeniiber. Die beiden eini-
gen sich: Einer ist A, der andere B. Jetzt beginnt A ge-
geniiber B kérpersprachlich Uberlegenheit auszudriicken.
B schaut nur zu. A kann ganz kleine mimische Mittel
benutzen, wie z.B. die Augenbrauen hochziehen - oder
auch extrem {ibersteigern und sich mit bésem Blick, ver-
schrankten Armen auf den Stuhl stellen und wie Nero
auf B hinabblicken. Nach drei Minuten wechseln Sie die
Rollen: A schaut zu - und B driickt seine Uberlegenheit
aus.

Die gleiche Ubung funktioniert auch, wenn Sie statt
Uberlegenheit Unterlegenheit ausdriicken lassen.
Reflektieren Sie abschlieRend und fragen Sie, ob IThre
Teilnehmer sich selbst, Mitarbeiter, Kollegen oder Kun-
den wiedererkannt haben. Uberlegen Sie ferner, wie Sie
mit Uber- und Unterlegenheit, also mit nicht-partner-
schaftlichem Verhalten in Threm Alltag umgehen kon-
nen. Anregungen dazu finden Sie in den FAQs auf den
Seiten 66 ff.

(Dauer fiir diese Ubung: ca. 15 min.)

Reflexion im Rollenspiel: Nehmen Sie den Punkt Part-
nerschaftliches Verhalten als Feedback-Kriterium auf,
vergeben Sie einen dementsprechenden Beobachtungs-
auftrag und gehen Sie damit in die Tiefe: Wo haben Sie
nicht-partnerschaftliches Verhalten bemerkt, wie hat es
sich konkret geduRert und wie sind die Sprecher damit
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umgegangen? Weitere Hinweise zur Einleitung und
Durchfiihrung von Rollenspielen inkl. Kernfragen zur Re-
flexion finden Sie in der Einleitung auf Seite 15.

(Dauer fiir das Rollenspiel: ca. 15 min., 40 min. Reflexi-
on)

PARTNERSCHAFTLICHE
EINSTELLUNG

TRAINING
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Hat lhnen diese Leseprobe gefallen?

Als Mitglied von Training aktuell erhalten Sie
beim Kaufvon Trainingsmedien Sonderpreise.
Beispielsweise bis zu 20 % Rabatt auf Biicher.

Zum Online-Shop

einen Monat lang testen

°

’ Jetzt

einen Monat
testen

Ilhre Mitgliedschaft im Testmonat beinhaltet:
eine ePaper-Ausgabe Training aktuell (auch Printabo moglich)

Teil-Flatrate auf 5.000 Tools, Bilder, Inputs, Vertragsmuster www.trainerkoffer.de

Sonderpreise auf Trainingsmedien: ca. 20 % Rabatt auf auf Biicher, Trainingskonzepte im
Durchschnitt 70 EUR giinstiger

Flatrate auf das digitale Zeitschriftenarchiv: monatlich neue Beitrdge, Dossiers,

Heftausgaben
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