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D 2.30

Kommunikation und Gesprächsführung

Dienstgespräche führen (Teil 2) – Werkzeugkasten 
zur Vorbereitung

Dr. Helmut Lungershausen, Schulleitungsberater und Coach

Dienstliche Gespräche sind weit mehr als bloßer Austausch – sie sind ein 
zentraler Bestandteil professioneller Kommunikation im schulischen Alltag. 
Doch wie wird ein solches Gespräch vorbereitet, souverän geführt und ziel-
führend abgeschlossen? Teil 2 der Beitragsreihe liefert praxisnahe Einblicke 
und erprobte Strategien, wie Sie auch in herausfordernden Situationen den 
Überblick behalten, Haltung bewahren und Klarheit schaffen. Entdecken Sie 
das SEER-Prinzip, planen Sie mit dem Golden Circle und bereiten Sie sich auf 
typische Stolperfallen vor – für Gespräche, die wirken.

KOMPETENZPROFIL

Zielgruppe: Schulleitungen, Schulleitungsteams
Schlüsselbegriffe: Gesprächsstrategien, SEER-Prinzip, Golden 

Circle Kommunikation
Einsatzfeld: Feedback-, Kritik- und Jahresgespräche; Eltern-

gespräche
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1. Vorüberlegungen zu dienstlichen Gesprächen

Dienstliche Gespräche haben einen völlig anderen Charakter als private Plau-
dereien, Tür- und Angel-Gespräche oder Small Talk mit Kolleginnen und Kolle-
gen. Das bedeutet, dass bei einem dienstlichen Gespräch bestimmte Anforde-
rungen zu berücksichtigen sind. Diese sind im SEER-Prinzip erfasst.

1.1 Das SEER-Prinzip
Beim SEER-Prinzip handelt es sich um die vier Grundprinzipien, die bei allen 
dienstlichen Gesprächen zu beachten sind:

Abb. 1: Das SEER-Prinzip

© eigene Darstellung

Situationsadäquat bedeutet, dass die Gesprächsführung und das Setting auf 
den konkreten Anlass bezogen sind. Für alle dienstlichen Gespräche gilt, dass
• den Beteiligten bewusst sein muss, um was es geht,
• diese Gespräche in der Schule geführt werden,
• Störungen möglichst ausgeschlossen werden,
• ein Bemühen um Sachlichkeit erkennbar ist.
Empathisch/menschlich bedeutet, dass herabwürdigende, verächtliche oder 
beleidigende Elemente ausgeschlossen werden. Vorherrschend sollte eine 
Sprache der Einfühlsamkeit sein. In dienstlichen Gesprächen können zwar 
nicht immer die Prinzipien der „Gewaltfreien Kommunikation“ (Rosenberg 
2016) berücksichtigt werden. Dennoch sind diese Prinzipien eine gute Orien-V
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tierungshilfe. Das wechselseitige Verstehen sollte ein Leitgedanke für das Ge-
spräch sein.
Ergebnisorientiert bedeutet, dass zu Beginn des Gesprächs geklärt wird, um 
was es geht und was ein mögliches Ziel oder Ergebnis des Gesprächs sein 
kann. Dieses Ziel sollte entsprechend verfolgt werden.
Rechtlich einwandfrei bedeutet, dass bei dienstlichen Gesprächen auf die Ein-
haltung von Rechts- und Verwaltungsvorschriften geachtet wird, so dass der 
Verlauf und das Ergebnis nicht zum Gegenstand einer Anfechtung oder Klage 
werden können.

1.2 Rollenklärung
Dienstliche Gespräche werden nicht von Privatpersonen geführt, sondern sie 
finden zwischen Bediensteten von meistens unterschiedlichem Status statt. 
Daran sind gewisse Rollenerwartungen geknüpft. Es ist daher wichtig, vor Be-
ginn des Gesprächs die Rollen bewusst zu machen und zu klären.
Eine solche Rollenklärung ist besonders wichtig, wenn es zu Rollenkonflikten 
kommen kann. Dies ist immer der Fall, wenn es neben der dienstlichen Be-
ziehung weitere Verbindungen gibt, in denen die Beteiligten andere Rollen 
innehaben. Das ist oft in kleinen Kollegien so, in denen man sich gut kennt, 
untereinander befreundet ist und per „Du“ verkehrt.
Dazu ein Beispiel:

Beispiel

Kollege M. ist ein Skatbruder der Runde „Karo As“, in der auch sein Schul-
leiter mitspielt. Als der Schulleiter mit M. ein Kritikgespräch aus dienstli-
chem Anlass führen muss, stellt er zu Beginn klar: „Damit uns das beiden 
bewusst ist: Hier und jetzt sprechen wir nicht als Skatbrüder miteinander. 
Dieser Aspekt muss ausgeklammert werden. Es geht um ein dienstliches 
Gespräch zwischen dir und mir als dein Schulleiter. Auch wenn dabei et-
was für dich Unangenehmes zur Sprache kommt, hoffe ich, dass es uns 
gelingt, die beiden Ebenen auseinanderzuhalten.“

Eine solche Rollenklärung zu Beginn des Gesprächs weist unangemessene Er-
wartungen zurück, wie etwa das Problem auf der „Kumpel-Ebene“ lösen zu 
können.
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