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Serviceteil

Serviceteil: Praktische Hilfe
Besonders für die Gesprächsvorbereitung im geschäftlichen Bereich ist eine schriftliche 

Fixierung der wichtigsten Punkte hilfreich. Anliegend finden Sie einen Musterbogen, den 

Sie kopieren und so immer wieder für anstehende Gespräche nutzen können. Die Kon-

fliktbeispiele sollen Ihnen weitere Situationen zeigen, in denen Sie Ihre neuen Fähigkeiten 

zur Konfliktlösung weiterdenken können.

Musterbogen für die Gesprächsvorbereitung

Gesprächsthema

Organisation

geplante Gesprächsteilnehmer

Gesprächsort

eventuelle Störquellen, die möglichst vorger abgestellt werden sollten

Sitzordnung

benötigte Unterlagen und Dokumente

Taktik

Wie lautet das Gesprächsziel?

Welche Zwischenergebnisse erwarte ich?

Welches Ziel könnte(n) mein(e) Gesprächspartner haben?

Argumente, mit denen ich meine(n) Gesprächspartner überzeugen kann?

Gesprächsphasen

Eröffnungsphase (Aufhänger, eventuell aus vorangegangenen Gesprächen)

Argumentationsphase Mein roter Faden:

• Argument

• Mögliche Gegenargumente

• Entkräftung

Abschlussphase • Auf positive Atmosphäre achten

• Zusammenfassung (eventuell einen Ausblick geben)

• Offene Fragen?

V e r i c o n


