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D 2.32

Kommunikation und Gesprächsführung

Dienstgespräche führen (Teil 3) – Leitfäden und 
Vorlagen für die Praxis (1)

Dr. Helmut Lungershausen, Schulleitungsberater und Coach

Ob informell oder herausfordernd – dienstliche Gespräche gehören zum Füh-
rungsalltag jeder Schulleitung. Doch wie gelingt es, diese Gespräche struk-
turiert, zielgerichtet und mit Fingerspitzengefühl zu führen? Teil 3 unserer 
Reihe bietet Ihnen einen praxisnahen Überblick über die verschiedenen Arten 
dienstlicher Gespräche – vom Mitarbeiter- über das Zielvereinbarungs- bis hin 
zum Kritik- oder Kon�iktgespräch. Mit klaren Abläufen, hilfreichen Tipps und 
konkreten Formulierungshilfen gewinnen Sie Sicherheit im Gesprächsverhal-
ten und fördern ein konstruktives Miteinander im Kollegium.

KOMPETENZPROFIL

Zielgruppe: Schulleitungen, Schulleitungsteams
Schlüsselbegri�e: Mitarbeitergespräch, Kon�iktgespräch, Kritik-

gespräch, Kommunikation im Kollegium
Einsatzfeld: Teamentwicklung und Personalführung
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1. Gespräche, die regelmäßig oder periodisch geführt werden

1.1 Informations- und Planungsgespräch

1. Anlass Das Gespräch wird geführt, um Erkenntnisse zu 
Planungen zu gewinnen und Informationslücken 
zu decken.

2. Ziel Austausch von Informationen, guter Informa-
tionsstand der Beteiligten, Erkenntnisgewinn für 
Vorhaben

3. Interessen-
konstellation

In der Regel besteht ein wechselseitiges Interesse 
am Austausch. Kontroversen können auftreten, 
wenn es um die Grundlagen einer Planung geht, 
die umstritten ist.

4. Setting Konferenztisch; Wasser oder Ka�ee

5. Hilfsmittel Medien zur Veranschaulichung der Informatio-
nen, Flipchart zum Visualisieren der Ergebnisse 
und Planungsschritte, Protokollführung

6. Vorgehen Ergibt sich meistens aus der Sache: nach Vorlage, 
in der Regel chronologisch oder nach Checkliste

7. Stolpersteine Gilt als unproblematisches Gespräch, wenn keine 
wesentlichen Interessengegensätze vorhanden 
sind oder auftreten.

Informations- und Planungsgespräche gelten als relativ problemlos, weil sie 
sich weitgehend auf der sachlich-formalen Ebene abspielen. Dennoch müssen 
diese Gespräche gut vorbereitet werden, damit ein gutes Ergebnis herauskom-
men kann. Das Ziel des Gesprächs sollte am Anfang vermittelt werden, damit 
das Vorgehen entsprechend gestaltet werden kann. Ebenso ist es wichtig, zu 
Beginn zu vereinbaren, wer auf welche Weise die Ergebnisse festhält bzw. pro-
tokolliert. Häu�g bietet sich bei der Planung die Erstellung eines Flipchart-Pro-
tokolls an, das anschließend von allen Teilnehmern fotogra�ert werden kann.V
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1.2 Mitarbeiter- oder Jahresgespräch

1. Anlass Regelmäßig nach Turnus oder jährlich nach 
Terminvereinbarung

2. Ziel Feedback zum Verhalten, zu Aufgaben und 
Leistungsstand, Austausch zur wechselseitigen 
Wahrnehmung

3. Interessen-
konstellation

Vorgesetze/r möchte sachliche Rückmeldung 
geben und erhalten, Gesprächspartner/in hat 
Interesse an möglichst positiver Rückmeldung.

4. Setting Konferenztisch, Wasser, Ka�ee

5. Hilfsmittel Unterlagen, auf die sich die Aussagen stützen

6. Vorgehen Besonders kritische Bewertungen oder Einschät-
zungen sollten belegt werden können, am Ende 
Fazit ziehen, evtl. Vereinbarung tre�en.

7. Stolpersteine Keine bei positiv eingeschätzten bzw. bewerteten 
Kolleginnen und Kollegen. Bei Problemfällen ist 
mit Widerspruch und Rechtfertigung zu rechnen.

Für das Jahresgesprächs lassen sich fünf Phasen festhalten:
1. Die Erö�nungsphase dient dazu, ein positives Gesprächsklima zu schaf-

fen sowie den Sinn und das mögliche Ziel des Gesprächs zu erläutern.
2. Bei dem Soll-Ist-Vergleich geht es um die Aufgaben und das Verhalten: 

Inwieweit entsprechen sie den Anforderungen, was ist positiv hervorzu-
heben, was ist kritisch anzusprechen. Diese Punkte müssen auf jeden Fall 
mit Fakten/Unterlagen belegbar sein. Bei kritischen Punkten ist es hilf-
reich, den Unterschied zwischen Person und Handeln zu verdeutlichen: 
Kritik bezieht sich auf ein bestimmtes Handeln oder einen Sachverhalt, 
nicht auf die Person selbst. Wenn die Mitarbeiterin/der Mitarbeiter ver-
sucht zu widersprechen oder einzuhaken: freundlich bitten, sich zunächst 
alles anzuhören, in der nächsten Phase kann dazu argumentiert werden.V
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