Anleitung
Klarende Gesprache fiihren

Klirende Gespriche gehoren zum Alltag dazu. Ob es darum geht, tiberfillige Aufgaben
einzufordern, storendes Verhalten anzusprechen, Konflikte in oder zwischen Teams zu 16sen —
solche Herausforderungen lassen sich nicht ignorieren, ohne die Situation zu verschlimmern.

Damit du auch in klirenden Gesprichen souverin bleibst, findest du hier hilfreiche Tipps und
Tricks. Sie unterstiitzen dich dabei, deine Gespriche gut vorzubereiten und strukturiert anzugehen.

0 Vor dem Gesprach

Nutze den Leitfaden fiir klirende Gespriche, um dich optimal vorzubereiten.

Ziel

0 Was ist dein Ziel fir das Gesprach? Welches Ergebnis strebst du an? Sammle dazu
unterstiitzende Informationen und bereite dich auf mogliche Einwiande vor. Teile dein Ziel
auch in der Finladung mit, damit sich alle optimal vorbereiten konnen. Gerne kannst du den

Leitfaden zur Vorbereitung teilen, so kénnen sich alle optimal vorbereiten.

0 Teilnehmende

Wer sollte an dem Gesprich teilnehmen, um die Situation effektiv zu kliren? Ware
Unterstutzung durch eine Moderatorin oder eine neutrale Mediatorin hilfreich?

0 Angemessene Atmosphire

Wahle fir das Gesprich einen neutralen Ort und einen passenden Zeitpunkt. Direkt nach
dem Vorfall ist es zu frith, weil die Emotionen noch zu hoch sind. Drei Wochen spater ist
zu spat, da wichtige Details méglicherweise verblassen. Idealerweise findet das Gesprich
statt, wenn sich die Gemiiter beruhigt haben, die Situation aber noch prisent ist. Plane
gentigend Zeit ein: Eine halbe Stunde reicht nicht aus. Bei einem Klarungsgesprich zu
zweit solltest du etwa eine Stunde einplanen, bei mehreren Teilnehmenden besser zwei
Stunden.

0 Im Gesprach

Bedanke dich zu Beginn fiir die Bereitschaft aller, am Gesprich teilzunehmen, und erklire
kurz und klar den Anlass. Orientiere dich dann am Leitfaden fiir klirende Gespriache, um
den Ablauf zu strukturieren.

Achte auf klare Kommunikation und zeige Verstandnis fiir die Sichtweisen und Gefthle
der anderen — so signalisierst du, dass ithre Perspektive ernst genommen wird. Férdere das
Verstehen durch aktives Zuhoren, das die Klarung erleichtert.

Vermeide Schuldzuweisungen, denn sie fithren nicht weiter. Konzentriere dich stattdessen
darauf, gemeinsam konstruktive Losungen zu finden.

Falls das Gesprach hitzig wird, bewahre Ruhe. Atme tief durch oder schlage eine kurze
Pause vor. Nimm Stress beim Gegeniiber wahr und unterbrich das Gesprich
gegebenentfalls fiir eine kleine Auszeit.
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Leitfaden fiir klarende Gesprache

Uberlege dir, in welchen Situationen du das Verhalten der anderen Person als schwierig, storend
oder mihsam empfunden hast. Den Leitfaden kannst du sowohl zur Vorbereitung
(gekennzeichnet mit %) als auch aktiv im Gesprich verwenden. Im Gesprich beginnst du

wieder von oben.

Situationen &

“Ich will mit dir tber diese konkrete

Situation sprechen.*

Sichtweise ansprechen =
,,Mir ist aufgefallen, dass ..., ,,Ich habe

beobachtet ..., ,,Herr X hat mich heute
bS]

darauf angesprochen ...”

Auswirkungen beschreiben

,,Fur mich heisst das ...”, , Fur unser
Team bedeutet das ..., ,,Ich beftirchte,
dass ...

Gefiihle benennen

,,Ich fihle mich ..., ,,Das drgert mich ...%,

,,Mir ist es unangenehm ...*

Bediirfnisse benennen

,,Mir hat in dieser Situation gefehlt ...,

,,Das war mir wichtig gewesen ...*

Erforschen, wie die andere Person die Situation erlebt hat

,,Wie siehst du das?“, ,,Wie kam es den
dazu?*, ,,Wie hast du dich gefiihlt?”, “Was

war dir in dieser Situation wichtigr*

Schlussfolgerung ziehen und Lésung definieren

,,Wie konnte die Losung aussehen?”, | Ich

wunsche mir vor dir ..., ,,Das kann ich

dir anbieten ...” ,,\Was konnten wir tun?*
o)
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Weitere Notizen
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Arbeitsunterlagen

Vertiefe dein Wissen mit Workshops!

Dir gefillt das Buch "Konflikt, ledig, sucht — Nein danke!" und du méchtest die Inhalte noch
tiefer verankern? Dann sind diese Workshops genau das Richtige fiir dich! Hier setzen wir die
Konzepte aus dem Buch in die Praxis um — mit interaktiven Ubungen, humorvollen

Perspektiven und wertvollen Werkzeugen fiir deinen Alltag.
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