Der Ton macht die Musik

Professionelle Gesprachsfiihrung und
Mitarbeitergesprache

Im Buro wird den ganzen Tag kommuniziert —im Flur, am Rande eines Meetings, am
Telefon oder via E-Mail. Trotzdem haben viele Respekt vor einem langeren ,echten”
Gespréach, sei es unter Kolleginnen und Kollegen oder zwischen Fihrungskraft und
Mitarbeitenden. Schnell kommt es zu schwierigen Situationen, Missverstandnissen
oder sogenannten

Teufelskreisen. Statt wertschatzendem Dialog kippt es um in einen Schlagabtausch
oder

aus einem harmlosen Feedback werden plétzlich Kritik und Angrift.

Professionelle Gesprachsfihrung ist keine Kunst, sondern ein Handwerk — und das
kann jeder lernen! Dabei geht es nicht nur um Gesprachstechniken, sondern auch
um die eigene innere Haltung, ums Zuhoren, Mimik & Gestik und den richtigen Ton.
Ubung macht bekanntlich den Meister, und da ist tatsachlich etwas dran!

Warum machen Mitarbeitergesprache Sinn?
= Kurze Feedbackgesprache versus ,Tdr- und Angelgesprache”
= Zeitgewinn statt Zeitverlust — Feedbackkultur und Mitarbeitergespréache
= Regelkommunikation als Personalentwicklungs- und Fiihrungsinstrument

Uberblick: Die verschiedenen Arten von Mitarbeitergesprichen
= Das anlassbezogene kurze Feedbackgespréach und das langere
Mitarbeitergesprach
= Das Fuhrungsinstrument ,Mitarbeiterjahresgesprach”
= Beurteilungs- und Zielvereinbarungsgesprache
Kritik- und Konfliktgesprache
Forder- und Entwicklungsgesprache

Die Praxis: Aufbau, Vorbereitung und Durchfiihrung eines Mitarbeitergesprachs
= Der Gesprachsleitfaden als Strukturhilfe
= Die wichtigsten Phasen eines Mitarbeitergesprachs
= Klares Feedback geben und Erwartungen auB3ern
= Der Gesprachsabschluss: Nachste Schritte, Zielvereinbarungen etc.
= Die Dokumentation bei Kritik- und Beurteilungsgesprachen

Der Werkzeugkoffer konstruktiver Gesprachstechniken
= Aktives Zuhoren, Fragetechniken, Ich-Aussagen, Metakommunikation
= Schnelles Feedback versus Kritik: Feedback geben und nehmen
= Umgang mit Killerphrasen, Kritik, Angriffen, Einwanden und Vorwanden
= Mit schwierigen Gesprachssituationen und Konflikten umgehen
= Wirkungsvolle Interventionstechniken, wenn das Gesprach stockt
= Teufelskreise erkennen und durchbrechen
= Tipps fir den Umgang mit schwierigen Gesprachspartnern

Gespréachsfiihrung aus der Distanz: Mitarbeitergesprache online fiihren
= Schwierige Mitarbeitergespréache online fiihren — Tipps, Tools & Technik
= Vertrauen, Bindung und Offenheit auch im virtuellen Raum — wie?
= Der digitale Werkzeugkoffer — virtuelle Moderation von Gespréachen

Dieses Seminar ist auch fiir besondere Gesprachsarten (BEM-, Kritik-, Beurteilungs-
gespréache o. a.) sowohl fiir Flihrungskrafte als auch fiir Personalabteilungen geeignet.
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