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GESUNDHEITSVORSORGE UND
SICHERHEITSTECHNIK GMBH






Arbeitsblatt
Checkliste Gesprächsführung
Gesprächsvorbereitung

Innere Auftragsklärung
· Was ist der Anlass für das Gespräch? Ist das Gespräch (wirklich) erforderlich?
· Was ist das Ziel des Gesprächs?
· Was genau will ich sagen? (auch: konkrete Beispiele vergegenwärtigen)
· Wie will ich den Inhalt sagen? (auch: ggf. Unterlagen/Notizen bereitlegen)
· Wie sehe ich aktuell den Gesprächspartner und welchen Einfluss hat diese Sicht auf den Inhalt und das Ziel des Gesprächs? ( Kritische Kontrolle der eigenen Einstellung
· Sollte ich vorher die Meinung / Sichtweise anderer einholen?
Rahmenbedingungen
· Ort, Zeit, Raum der Durchführung wählen
· Ankündigung / Rahmung Gesprächsanlass
· Angemessene Gesprächsdauer festlegen
Durchführung

· AAO-Prinzip als Guideline nutzen

· Zu Beginn eine angenehme Atmosphäre schaffen

· Zielsetzung klar darstellen, ICH-Botschaften

· Körpersprache beachten

· Den Gesprächspartner rasch ins Gespräch einbinden, keine Monologe

· Den Gesprächspartner ausreden lassen

· Konzentriert und aktiv zuhören

· Öffnende Fragen stellen (W-Fragen)  

· Schwerpunkte setzen

· Gemeinsame Mittel und Wege suchen

· Wesentliche Punkte zusammenfassen

· Klare Vereinbarungen mit Ziel und Kontrolle

· Positiv abschließen – bedanken!

Nachbereitung

· Wie habe ich mich während des Gesprächs gefühlt? Wie fühle ich mich jetzt?

· Habe ich die gesteckten Ziele erreicht?

· Hatte der Gesprächspartner genügend Zeit sich zu äußern?

· Konnte der Gesprächspartner konkrete Empfehlungen mitnehmen?

· Versprach ich etwas, was ich eventuell nicht halten kann?

· Wie hätte ich mich anstelle des Gesprächspartners gefühlt?

· Notizen machen
B·A·D GmbH
Seite 1 von 1

[image: image1.png]