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Gesprachs- und Verhandlungsfiihrung

Unterstiitzung und Vorbereitung von Akteuren in der Gesprachs- und Verhandlungs-
fuhrung

Besprechungen sind oft der beste Weg zur Lésung anstehender
Fragestellungen oder Probleme. In der Gruppe werden dank eines
,Mehr* an Personen und damit Informationen auch mehr Ideen ent-
wickelt und Losungsvorschlage kénnen kritischer bewertet werden.
Damit tatséchlich auch mehr Ideen und L&sungsvorschlage ent-
wickelt werden, miissen Besprechungen aber gewissen Regeln
folgen. Nur dann sind sie als gute und zielfihrende Besprechungen
zu bezeichnen. Dies gilt ebenso in Unternehmen sowie in kommu-
nalen Organisationen; es gilt fir Besprechungen zu allgemeinen
Themen sowie zu Querschnittsthemen, wie dem der Beteiligung
von Kindern und Jugendlichen.

Diese Hilfe zeigt Merkmale guter Besprechungen auf und gibt Hin-
weise, wie Besprechungen gut vorbereitet werden kdnnen. Eine
Prifung dahingehend, ob eine Besprechung angemessen vorberei-
tet ist, kann unter Zuhilfenahme der Checkliste ,Vorbereitung von
Besprechungen* erfolgen.

Wozu diese Hilfe?

Das Schwierigste am Diskutieren ist nicht, den eigenen Standpunkt zu verteidigen, sondern
ihn zu kennen. André Maurois

Merkmale guter Besprechungen

1 | Partnerschaftlichkeit

Nehmen Sie lhren Gesprachs- und Verhandlungspartner ernst und behandeln Sie ihn
partnerschatftlich. Nur so kénnen Sie sichergehen, dass dem Gesprach die notwendi-
ge Ernsthaftigkeit zuteil wird.

2 | Zielorientierung

Fragen Sie sich in Vorbereitung auf das Gesprach bzw. die Verhandlung stets, was
Sie erreichen wollen. Schreiben Sie Ihre Ziele auf und prifen Sie vor Ende des Ge-
sprachs, ob Sie diese erreicht haben und ob Sie mit dem Ergebnis zufrieden sind. Ist
dies nicht der Fall, greifen Sie das Thema noch einmal auf.
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Merkmale guter Besprechungen

3 | Angemessene Atmosphare

Schaffen Sie eine angemessene Atmosphéare. Eine angemessene Atmosphére ist
meist eine gute Atmosphare. Nur selten dient eine schlechte Atmosphére dem Ge-
sprachsziel. Wahlen Sie der Besprechung angemessene Raume und sorgen Sie fur
eine Versorgung mit Getrdnken und Materialien.

4 | Gesprachsstruktur

Geben Sie lhrem Gesprach eine Struktur. Uberlegen Sie, welcher Gesprachsaufbau
Ihren Zielen dient.

5 | Leitung

Ein Gesprach und eine Verhandlung haben stets eine Leitung in Form eines Leiters
oder einer Leiterin. Uberlegen Sie, wer die Gesprachsleitung tbernimmt.

Vorbereitung guter Besprechungen

1 | Tagesordnung

Erstellen Sie eine Liste mit Tagesordnungspunkten. Vereinbaren Sie, welche Themen
insgesamt besprochen werden sollen.

2 | Zielorientierung

Machen Sie sich klar, welchem Ziel die Besprechung dienen soll.

3 | Teilnehmerkreis

Uberlegen Sie, welche Personen an der Besprechung teilnehmen sollen. Machen Sie
sich klar, wie sich der Teilnehmerkreis insgesamt zusammensetzt und verdeutlichen
Sie sich, welches die Entscheidungstrager sind und welche Funktionen die anderen
Teilnehmer haben.

4 | Ortund Zeit

Planen Sie, wann und wo die Besprechung stattfinden soll. Teilen Sie Raum, Zeit und
Ort der Besprechung den Teilnehmern rechtzeitig mit. Lassen Sie sich bei wichtigen
Gespréchen die Teilnahme bestatigen.

5 | Regeln

Legen Sie fest und kommunizieren Sie, welche allgemeinen Regeln in der Bespre-
chung bzw. bei einem bestimmten Thema gelten sollen.
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