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Kommunikation und Gesprachsfiihrung

Dienstgesprache fiihren (Teil 3) - Leitfaden
Vorlagen fiir die Praxis (1)

Dr. Helmut Lungershausen, Schulleitungsberater und Coach

ingerspitzengefiihl zu fiihren? Teil 3 unserer
rxisnahen Uberblick tiber die verschiedenen Arten

Zielgruppe: Schulleitungen, Schulleitungsteams
chliisselbegriffe: Mitarbeitergesprach, Konfliktgesprach, Kritik-
gesprach, Kommunikation im Kollegium
Einsatzfeld: Teamentwicklung und Personalfiihrung
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1. Gesprache, die regelmaRig oder periodisch gefiihrt werden

1.1 Informations- und Planungsgesprach

1. Anlass Das Gesprach wird gefiihrt, um Er
Planungen zu gewinnen und Inf
zu decken.

2. Ziel Austausch von Informatio

tionsstand der Beteiligten,
Vorhaben

3. Interessen-
konstellation

4. Setting

5. Hilfsmittel

ulichung der Informatio-
art zum Visualisieren der Ergebnisse

6. eistens aus der Sache: nach Vorlage,
der Regel chronologisch oder nach Checkliste
7. als unproblematisches Gesprach, wenn keine

esentlichen Interessengegensatze vorhanden
sind oder auftreten.

~Das Ziel des Gesprachs sollte am Anfang vermittelt werden, damit

as Vorgehen entsprechend gestaltet werden kann. Ebenso ist es wichtig, zu

inn zu vereinbaren, wer auf welche Weise die Ergebnisse festhalt bzw. pro-

lliert. Haufig bietet sich bei der Planung die Erstellung eines Flipchart-Pro-
tokolls an, das anschlieBend von allen Teilnehmern fotografiert werden kann.
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1.2 Mitarbeiter- oder Jahresgesprach

1. Anlass RegelmaRig nach Turnus oder jahrlich nach
Terminvereinbarung

2. Ziel Feedback zum Verhalten, zu Aufgaben u
Leistungsstand, Austausch zur wechse n
Wahrnehmung

3. Interessen- Vorgesetze/r mochte sachliche Rfckmeldung
konstellation geben und erhalten, Gesprachsp
Interesse an moglichst posidi

4. Setting

5. Hilfsmittel

6. Vorgehen

7. Stolpersteine

nf Phasen festhalten:
{ ein positives Gespréchsklima zu schaf-

geht es um die Aufgaben und das Verhalten
ie den Anforderungen, was ist positiv hervorzu-

lagen belegbar sein. Bei kritischen Punkten ist es hilf-
gfschied zwischen Person und Handeln zu verdeutlichen:
sich auf ein bestimmtes Handeln oder einen Sachverhalt,
ht auf die Person selbst. Wenn die Mitarbeiterin/der Mitarbeiter ver-

t zu widersprechen oder einzuhaken: freundlich bitten, sich zunachst
nzuhdren, in der nachsten Phase kann dazu argumentiert werden.
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