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Merkmale guter Besprechungen





Gute Besprechungen sind durch einige wesentliche Merkmale charakterisiert, die hier aufgelistet und erläutert werden sollen:



Partnerschaftlichkeit: Nehmen SieIhren Gesprächs- und Verhandlungspartner ernst und als Partner. Nur so können Sie sicher gehen, die notwendige Ernsthaftigkeit in das Gespräch einzubringen.

Zielorientiertheit: Fragen Sie sich in der Vorbereitung stets, was Sie erreichen wollen. Schreiben Sie sich Ihre Ziele auf und prüfen Sie vor Ende des Gesprächs, ob Sie diese alle erreicht haben und ob Sie selbst mit dem Ergebnis leben können.

Angemessene Atmosphäre: dies ist in der Regel eine gute Atmosphäre. Nur selten dient eine schlechte Atmosphäre dem Gesprächsziel

Strukturiertheit: Geben Sie Ihrem Gespräch eine Struktur. Überlegen Sie, welcher Aufbau Ihren Zielen dient.

Geführtheit: Ein Gespräch und eine Verhandlung haben stets eine(n) LeiterIn.
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Vorbereitung von Besprechungen







Gesprächsvorbereitung:



Folgende Themenpunkte sind in der Vorbereitung unbedingt zu beachten:



Welches ist das Thema, wie sieht die Tagesordnungsliste (TOP) aus?





Was ist das Ziel der Besprechung?





Wie ist der  Teilnehmerkreis zusammengesetzt?



	- Wer sind die Entscheidungsträger?

	- Wer ist das Fußvolk?





Wann soll die Besprechung stattfinden? und wo? (Ort, Zeit)





Welche allgemeinen Regeln gelten in dieser Gruppe, bei diesem Thema?
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Rollen / Ziele des Moderators





Grundsätzlich unterscheiden wir den neutralen, den tendenzierten (geimpften) und den parteiischen Moderator:

Neutrale Moderatoren sind unparteiisch und fördern nur den Gesprächsverlauf. Das Ergebnis ist ihnen gleichgültig.

Geimpfte Moderatoren haben ebenfalls das Ziel im Auge, wollen jedoch unbedingt bestimmte Aspekte einbringen. damit bestimmen sie einen Teil des Ergebnisses mit.

Parteiische Moderatoren wollen ein ganz bestimmtes inhaltliches Ergebnis. Sie versuchen, die Gruppe (massiv) in diese Richtung zu beeinflussen.



Ziel eines neutralen Moderators:

- strukturierte, faire Besprechung



( Gesprächsleitungstechniken



Ziel eines ”geimpften” Moderators:

- erwünschte Ergebnis des AG erziehen



( Strategie und Manipulation



Ziel eines parteiischen Moderators:

- Durchsetzung eigener Interessen



( emotionale Kontrolle
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Basis-Regeln für die Gesprächs- und Verhandlungsführung









Zeitpunkt der Besprechung:	

strategisch je nach Ziel zu setzten. In der Mittagszeit oder abends sind die mesiten GesprächsteilnehmerInnen unlustig und/oder müde. Dies kann mir nutzen oder schaden. Abends sowie Freitag nachmittags stehen TN oft auch unter Zeitdruck.



Raum:

Der Besprechungsraum sollte eine Mindestgröße von  2 bis 3 m2 pro Person habe, Er sollte aber auch nicht wesentlich größer sein.





TOP:

Die Tagesordnung wird strategisch je nach Ziel aufgebaut. Interessante Themen kann man an den Anfang packen (wenn man sie fair behandeln und dabei in die Tiefe gehen will), man kann sie aber auch ans Ende einer langen Besprechung setzen (dann ist eine differenzierte Bearbeitung sehr unwahrscheinlich). Somit spielen die Reihenfolge wie auch die Menge der Themen eine wesentliche Steuerungsrolle.





Fairerweise klärt man Ziele am Anfang !!
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Weitere wichtige Hinweise







ein Tisch erzeugt positive Atmosphäre und Diskussionsfreude 







Pausen sind eine angenehme Abwechslung und tragen zur Steigerung der Effizienz bei





gleichrangige Plätze erzeugen Kooperation







angenehmes Raumklima, genügend Platz und regelmäßige Pausen schaffen eine gute Arbeitsatmosphäre







Nichtrauchen in den Besprechungen tut allen gut!







Eine unstrukturierte Besprechung geht beinahe allen auf die Nerven, eine strukturierte verkürzt die Besprechungszeit und schafft Ergebnisse







Die Gesprächsleitung ist verantwortlich für diese positiven Elemente!
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Lenkungsmittel









verbale Lenkungsmittel:



Fragen



Interpretieren



Zusammenfassen



Weglenken, Zurückführen





non-verbale Lenkungsmittel:



Mimik



Gestik



Information



Kleidung
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Besprechungsformen







regelmäßige Dienstbesprechung





Bereichsübergreifende Besprechung





”Spezialbesprechung”





Gespräche um ”Neues Steuerungsmodell”





4-Augen-Gespräche
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Die Gesprächsstruktur





Gespräche sollten einer nachvollziehbaren Gesprächsstruktur folgen. Dabei ist die K-A-U-B-Formel eine einfache Möglichkeit, jedes Gespräch in eine sinnvolle Struktur zu bringen. Die vier Buchstaben stehen im einzelnen für...



K=Kontaktphase

Hier wird zunächst der Kontakt zum Gesprächspartner/zur Gesprächspartnerin hergestellt. Man sollte versuchen, durch einige persönliche Worte (sog. "Eisbrecher" eine positive Beziehung zu seinem Gegenüber herzustellen.

Beliebt sind allgemein Fragen nach dem Gesundheitszustand oder dem Befinden, ob der Partner/die Partnerin den Weg gut gefunden hat u.ä.

Es gilt hier eine Grundregel: Man sollte nur jene Themen ansprechen, für die man auch ein Grundinteresse aufbringt, ansonsten wirkt es sehr schnell aufgesetzt und die positive Absicht verkehrt sich ins Gegenteil.



A=Aufmerksamkeitsphase

Nun ist es an der Zeit, dem Gegenüber die Gesprächsthemen zu benennen. Im Prinzip stellt man -auch bei Vorinformation- die geplante Tagesordnung kurz dar. Auch Informationen über das Ziel des Gespräches sowie über den geplanten Zeithorizont sind gesprächsfördernd.



U=Unterredung

Dies ist nun das Gespräch selbst. Hat man mehrere Themen zu besprechen, so arbeitet man diese der Reihe nach ab. Dabei sollten Themen nicht vermischt werden. Zusätzlich zieht man nach jedem Thema ein Zwischenfazit.



B=Beschluß

Am Ende eines Gespräches steht das Gesamtfazit. Alle wichtigen Punkte, die man vereinbart hat, werden hier noch einmal wiederholt. Merke: was der Partner/die Partnerin am Ende hört, wird in der Regel am besten erinnert. Zudem sichert man hier noch einmal das Vermeiden von Mißverständnissen ab.
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Lenkungsmittel









verbale Lenkungsmittel:



Spiegeln (aktives Zuhören)



Fragen stellen



Zusammenfassen









non-verbale Lenkungsmittel:



Mimik



Gestik



Information



Kleidung
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Verhandlungs-Tricks





Verhandlungs-Judo



Greifen Sie nicht die Position des anderen an, sondern werfen Sie einen Blick dahinter

Verteidigen Sie nicht Ihre Stellung, sondern laden Sie die Gegenseite zu Kritik und Ratschlag ein

Gestalten Sie persönliche Angriffe in sachbezogene Auseinandersetzungen um

Stellen Sie Fragen

Nutzen Sie die Macht des Schweigens

Trenn Sie die Menschen von den Problemen trennen (Menschen nicht persönlich angreifen)

Konzentrieren Sie sich auf Interessen, nicht auf Positionen

Nehmen Sie einen Angriff als Scherz 

�



Verhandlungs-Tricks





Absichtlicher Betrug:

Gefälschte Fakten: 

Unklare Vollmachten

Zweifelhafte Absichten 

Unvollständige Informationen 



Psychologische Kriegsführung

Streßsituationen

Persönliche Angriffe

Engel und Teufel

Salami-Taktik

Emotionale Reaktionen

Drohungen, Warnungen 

sich dumm stellen



Druck

Weigerung zu verhandeln

Extreme Forderungen

Nachgeschobene Forderungen (Call-Girl-Regel)

Taktik, sich festzulegen (Sachzwänge)

Dickköpfige Partner 

Verzögerungstaktik 

Nehmen Sie an oder lassen Sie's
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