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Uberblick

Schon am Anfang eines Gespréchs sollten
Sie festlegen, was das Gespréchsziel ist.
Folgende Eckpunkte kénnen Sie ansprechen:
Dauer, Inhalte, Ziele. AuBerdem kdnnen Sie
angeben, was explizit kein Inhalt Ihrer Be-
gegnung ist und es auch nicht werden soll.

Beispiel:

> ,Mir geht es in diesem Gesprdach um
unsere Vertriebsplanung fiir das dritte
Quartal."

> ,Uber das Rechnerproblem méchte ich
heute noch nicht sprechen.”

> ,Lassen Sie uns dafiir bitte die ndchsten
15 Minuten nutzen."

Einstiegsformulierungen
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Fiinf Gesprachshelfer

Viele Gesprdche scheitern an kleinen Unge-
schicklichkeiten und banalen Fehlern, die Sie
vermeiden konnen. Kennen Sie die fiinf Ge-
sprachshelfer, mit denen Sie jedes Gespréch
verbessern?
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Einstiegsformulierungen

Uberblick

Damit Sie Zeit sparen und ein Gesprach ziel-
orientiert fithren kénnen, sollten Sie lhrem
Gesprichspartner zunichst einen Uberblick
liber Inhalt und Rahmenbedingungen ver-
schaffen. Was gehort unbedingt dazu?
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Fiinf Gesprachshelfer
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Positiv formulieren: Statt ,nicht schlecht”
sagen Sie ,gut”, denn bei einer Vernei-
nung schwingt die negative Formulierung
fast immer mit.

Nutzen und Appellieren: Fiihren Sie lhrem
Partner vor Augen, wo seine Vorteile sind
— und fordern Sie ihn zum Handeln auf.
Offen fragen: Fragen, die mit W-Wor-
tern beginnen (wann, was, wer, wie)
flihren zu personlicheren und langeren
Antworten.

Einfaches Sprechen: Fassen Sie sich kurz
und verzichten Sie auf Fremdwarter.
Direktes Sprechen: Ersetzen Sie ,man"
und ,wir" durch ,ich" und ,Sie" Sprechen
Sie nicht Vergangenes, sondern nur
Aktuelles an!
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Einstieg & Riickverweis

Die Erfahrung zeigt: Was am Anfang eines
Gesprachs gesagt wird, wirkt sich oft auf
den gesamten Gesprachsverlauf aus und be-
stimmt am Ende sogar sein Ergebnis.

Wie kénnen Sie diesen ,Primacy-Effekt" fiir
sich nutzen?
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Diese Formulierungen erleichtern den
Einstieg in ein Gesprach und schaffen eine
positive Atmosphare:

> ,Schon, dass wir jetzt Zeit haben, dieses
Thema miteinander zu besprechen.”
.Wenn ich an Sie denke, dann denke ich
immer an..." (positive Episode oder ge-
meinsamen Erfolg benennen).

«Das freut mich sehr — endlich klappt es,
und wir kdnnen ungestért miteinander
sprechen!”

Jlch freue mich, dass Sie heute da sind."
.Sie sehen gut aus, waren Sie im Ur-
laub?"
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Bei schwierigen Gespréchen ist es vorteil-
haft, zunédchst auf positive Erfahrungen der
Vergangenheit zu verweisen. Dadurch er-
héhen Sie die Aufnahmebereitschaft lhres
Gegentiibers und holen ihn in lhr Boot.

Wie verdeutlichen Sie gemeinsame Ziele?
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