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Gesprächsvorbereitung



Gesprächsvorbereitung
Planen und organisieren – genug Zeit für 
Vorbereitung haben und geben, Zeit einplanen 
(mind. 1 Std.)

Unterlagen studieren (letztes Gespräch, 
vereinbarte Ziele, andere Gesprächsnotizen), evt. 
zusätzliches Feedback einholen

Gespräch vorbereiten > eigene Standpunkte 
festhalten, inkl. Argumentation dafür und mögliche 
Ziele aus Sicht des / der Vorgesetzten

Information sicherstellen, Räumlichkeiten 
reservieren



Thema MAG

Gesprächsvorbereitung
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MitarbeiterInIch Partneranalyse

• Mein Ziel? Max. / min.
• Mein Interessen?
• Meine Argumente?
• Das Umfeld?
• Meine (vorab 

abgeklärten) 
Möglichkeiten? 

• Unsere Beziehung? Geschichte? Hierarchie?
• Unsere Zusammenarbeit? (Aufgaben, Team) 
• Meine Einstellung gegenüber GesprächspartnerIn?

Ihr / sein Ziel?
Welche Interessen?
Welche Erwartungen?
Welche Argumente?
Wissensstand?
Erfahrungen?



Gesprächsvorbereitung
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Thema MAG

MitarbeiterInIch Partneranalyse

Zusätzliche Gedanken:

• Wie strukturiere ich aufgrund der 
Analyse mein Gespräch?

• Was mache ich, wenn das 
Gespräch anders verläuft?

• Wo findet das Gespräch statt? 
Hilfsmittel? Unterlagen?

• Was muss ich unbedingt 
festhalten?

• Datum mögliches Folgegespräch? 



Gesprächsablauf



Gesprächsablauf -
wichtige Merkpunkte

Störungsfreie Umgebung

Haltung: Wertschätzend, ehrlich und 
offen, lösungsorientiert

Dialog und nicht das Formular ist im 
Zentrum!

Beschränkung auf das Wesentliche –
Detaildiskussionen nur soweit notwendig

1/3 über Vergangenheit – 2/3 über die 
Zukunft

Ablauf beim Einstieg kurz klären



Gesprächsablauf in 7-Phasen
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Kontakt herstellen

Anlass benennen

Stellungnahme d. 
MitarbeiterIn

Meine Sichtweise

Gemeinsam neue Ziele 
und Lösungen 

erarbeiten

Verbindlichkeit 
schaffen

Schlusskontakt

• Freundlich / aufmerksam 
• Ich bin ok – Du bist ok!
•Bedanken für Zeit 
• Für ungestörte Umgebung sorgen
• Evt. kurzer Smalltalk  

•Anlass benennen – MAG und Ablauf
• Ziele des Gesprächs.. Z.B. Rückblick 

und neue Ziele vereinbaren
•Hinweis auf gemeinsame Lösungen 

und konstruktive, offene 
Zusammenarbeit

•Wie ist aus Deiner Sicht das Jahr 
verlaufen? Wie schätzt Du Deine 
Arbeit ein? Die Zielerreichung?
•Was lief gut? Was weniger gut?

•Meine Sichtweise bez. Einschätzung 
der Leistung / des Verhaltens 
•Bestätigen von gleicher 

Wahrnehmung, andere Sichtweisen 
/ Beobachtungen aufzeigen 
•Mit Beispielen unterlegen
• Erwartungen klar äussern

•Was heisst das nun für unser 
Zusammenarbeit? Welche Ziele 
ergeben sich?
•Was haben wir für Möglichkeiten?
•Was ist machbar? Nicht machbar?
•Wie können wir gemeinsam das Ziel 

erreichen? Unterstützung 
meinerseits?

•Welche Ziele vereinbaren wir?
•Wie verbleiben wir? 
•Wer? Macht was? Bis wann?
•Wie halten wir das Vereinbarte 

fest?
• Sich bedanken!
• Freundlich / respektvoll
•Nicht verwässern / entschuldigen!



Gesprächsablauf in 7-Phasen
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Do’s:
•Fragen stellen, Fragen stellen!
•Zuhören, nachfragen, verstehen 
wollen!
•Nach gemeinsamen Lösungen streben 
– Kooperation!
•Die Meinung unmissverständlich 
einbringen!
•Den Dingen auf den Grund gehen –
braucht manchmal Geduld!
•Flexibilität zeigen, wo nötig und 
sinnvoll bzw. zielführend
•Verbindlichkeit schaffen!

Don’t:
•Anlass zu ausführlich
•Zuerst die eigene Sichtweise 
einbringen – damit ist das Gegenüber 
«an der Wand»
•Eigenen Standpunkt oder 
Erwartungen nicht klar einbringen
•Keine Fragen stellen!
•Nur die eigene Lösung gelten lassen, 
unrealistische Zielsetzungen
•Keine Vereinbarungen treffen u. 
festhalten
•Sich entschuldigen für Gespräch

Kontakt herstellen

Anlass benennen

Stellungnahme d. 
Gegenübers

Meine Sichtweise

Gemeinsam neue Ziele 
u. Lösungen erarbeiten

Verbindlichkeit 
schaffen

Schlusskontakt



Ideen / Merkpunkte zu:
Nachbearbeitung

Protokollierung des Gesprächs > S. Formular

Festhalten aller wichtigen Inhalte und Abmachungen (z.B. 
Ziele, Erwartungen, Weiterbildungsbedarf o.ä.)

Zusätzliche Abklärungen tätigen (z.B. mit HR)

Verfolgung der Umsetzung (Controlling, 
Zwischengespräche, Zielkorrekturen wo nötig) 
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Ideen / Merkpunkte zu:
Gesprächstechnik

Wer fragt der führt – offene Fragen stellen (W-Fragen)

Aktiv zuhören – verstehen wollen / ernstnehmen, 
Interesse an der Meinung des Gegenübers zeigen

Eigene Meinung / eigene Sichtweise und Wahrnehmung 
einbringen, mit Beispielen unterlegen 
(Nachvollziehbarkeit)

Ich-Botschaften / Feedback-Regeln einhalten 

Partnerschaftliche Haltung, mit Blickkontakt, auf 
Augenhöhe > Ich bin ok – Du bist ok
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Ideen / Merkpunkte zu:
Ziele setzen
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Widerstand und Umgang damit



Widerstand und Umgang damit – Symptome von Widerstand
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Widerstand und Umgang damit - Grundsätze
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� Sich auf das Gegenüber einlassen, konzentrieren und dies durch die eigene 
Körperhaltung ausdrücken

� Mit der eigenen Meinung zurückhaltend umgehen

� Nachfragen bei Unklarheiten – aktiv zuhören

� Zuhören heißt nicht gutheißen

� Pausen aushalten, sie können ein Zeichen sein für Unklarheiten, Angst oder 
Ratlosigkeit

� Auf eigene Gefühle achten

� Die Gefühle des Partners erkennen und ansprechen (Spiegeln)

� Bestätigende kurze Äußerungen

� Geduld haben und den Sprecher nicht unterbrechen, ausreden lassen

� Blickkontakt halten

� Sich durch Vorwürfe und Kritik nicht aus der Ruhe bringen lassen

� Empathie ausüben und sich innerlich in die Situation des Sprechers 
versetzen.

Widerstand und erfolgreicher Umgang damit
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� Ruhig und ohne Zeit- und Ergebnisdruck Gespräch führen

� Aufrichtiges Interesse für die Situation und Meinung der Betroffenen 
zeigen > Vertrauensbasis schaffen damit Empfindungen und Gedanken 
geäussert werden können

� Es gilt, Fragen zu stellen und gut zuzuhören:
� Was ist für die Betroffenen besonders wichtig?
� Welches sind ihre Bedürfnisse und Anliegen?
� Was könnte passieren, wenn man wie vorgesehen vorgehen 

würde?
� Was sollte nach Möglichkeit verhindert werden?
� Was wären annehmbare Alternativen und wie müsste ihrer Ansicht 

nach vorgegangen werden?

� Empathische und offene Grundhaltung

� Authentisches und kongruentes Auftreten

� Akzeptanz und bedingungslose positive Beachtung der anderen Person.

Widerstand und erfolgreicher Umgang damit


