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Einleitung

Wir freuen uns, dass wir heute mit dir verabredet sind, und
mochten die Zeit gerne nutzen, um dir in diesem kompakten
Ratgeber eine Hilfestellung zu geben, wie du:

1. deinem Mitarbeiter kundigst und dabei eine
wertschatzende Haltung zeigst

2. ein Kritikgesprach fuhrst,

3. heikle, sehr unangenehme Themen ansprichst oder

4. Mitarbeiter auf storende Eigenschaften hinweist.

Dieser Leitfaden fuhrt dich Schritt far Schritt durch den
Prozess, zeigt dir, wie du den geeigneten Rahmen setzt, wie
du die richtigen Worte wahlst, und hilft dir, dein
Gesprachsziel souveran zu erreichen. Du lernst, wie du klar
die Botschaft vermittelst und trotzdem wertschatzend
gegenuber deinem Mitarbeiter bleibst. Und er gibt dir
Einblick in die Gefuhlswelt deines Mitarbeiters und hilft dir,
ihn - und dich - zu verstehen. Diese Gesprache zu fihren ist
nicht einfach, aber nach der Lekture unseres Buches bist du
bestens gewappnet, denn du weilt, wie du dich auf ein
solches Gesprach vorbereitest, wie du es strukturierst und
wie du mit den moglichen emotionalen Reaktionen deines
Gegenubers umgehst. (Die rechtliche Seite ist nicht Inhalt
unseres Buches - hier raten wir dir, auf jeden Fall in eine
enge Abstimmung mit der HR-/Personalabteilung zu gehen.)

Suche dir die Tipps aus, die sich fur dich stimmig anfluhlen
und die du dich traust auszuprobieren. Aber sei auch mutig,
Tipps anzuwenden, die du nicht so groBartig findest oder die



zeitintensiver sind. Denn oft sind es gerade diese, die dir
manchmal zu unverhofftem Erfolg verhelfen kdnnen. Und
das mochtest du doch: erfolgreich schwierige Themen
ansprechen, Kritik aufSern oder unangenehme Nachrichten
Uberbringen konnen - und gleichzeitig deine Mitarbeiter und
den Rest deines Teams dabei nicht demotivieren!

Bevor wir starten hier noch drei Hinweise:

1. Wir haben dich von Anfang an geduzt. Wir hoffen, das
ist in Ordnung - denn fur uns ist das Du einfacher und
personlicher.

2. Und wir hoffen, es ist in Ordnung, wenn wir nicht die
genderkorrekte Schreibweise nutzen wie »Teilnehmer/-
innen oder »Kollege/-in«, denn ein flussiges Lesen
erschien uns wichtiger. Naturlich gilt alles in diesem
Buch Geschriebene fur alle Geschlechter!

3. Wir haben mit Merkpunkten in den Kapiteln gearbeitet,
damit du je nach Schwerpunkt deines Interesses
vorgehen kannst.

Wenn das fur dich in Ordnung ist, dann kann es jetzt
losgehen.

Vielleicht eines noch vorweg: Lob und Anerkennung
auszusprechen fallt den meisten Menschen leicht. (Dass
damit leider oftmals etwas sparsam umgegangen wird, ist
nicht Thema des Buches ...) Kritik, kritische Themen,
Unangenehmes und als Kronungsdisziplin die Trennung
auszusprechen, ist hingegen fur fast jeden eine
Herausforderung. Viele winden sich Tage (oder Wochen und
Monate) lang darum, bis sie endlich den Mut haben, ihrer
Assistenz zu kundigen, mit dem Mitarbeiter dessen
Versetzung zu Dbesprechen, den nervigen Tick des
Stellvertreters zu kritisieren oder das Fehlverhalten des



Aullendienstlers anzugehen. Wenn es dir auch so geht: Du
bist nicht allein!

In Teil A dieses Buches geht es um die psychologischen
Grundlagen fur herausfordernde Gesprache. Danach
verstehst du, was in dir und in deinem Mitarbeiter in diesen
Situationen vor sich geht und welches die typischen
Reaktionsmuster sind. Und du erfahrst, welche
Rahmenbedingungen und Vorbereitungen sinnvoll sind,
damit dein Gesprach moglichst wertschatzend und
zielfUhrend verlauft. In Teil B, den Trennungsgesprachen,
und Teil C, den Kritikgesprachen, erhaltst du von uns Ideen
und Empfehlungen fur die Gestaltung und den Ablauf des
Gesprachs sowie Tipps und Methoden, wie du strukturiert
und zeitnah ansprichst, was angesprochen werden muss -
wertschatzend, respektvoll und klar. Wir haben bewusst mit
dem schwierigsten Gesprach gestartet, den
Trennungsgesprachen, da sie den Schwerpunkt dieses
Buches bilden. Viele Aspekte dieses Gespraches sind auch
hilfreich bei Kritikgesprachen, sodass wir im dritten Teil,
dem Teil C, auch auf das Thema Kritikgesprache eingehen.



Teil A: Psychologische
Grundlagen fur herausfordernde
Gesprachssituationen

Dein Mitarbeiter

Was geht in deinem Mitarbeiter vor, wenn du ihn kritisierst?

Kritik zu erhalten ist fur deinen Mitarbeiter sehr
unangenehm. Das liegt an der menschlichen Historie.
Uberleg einmal, woran du generell langer denkst: an das
Lob deines Vorgesetzten oder an Kritik und negative
AuBerungen derselben Person? Wenn wir diese Frage in
unseren Seminaren stellen, erhalten wir in den meisten
Fallen die gleiche Antwort: Man freut sich kurzfristig Uber ein
positives Lob. Negative Beurteilungen und Erlebnisse
bleiben jedoch starker haften. Man denkt immer wieder an
die kritische AuRerung oder die Situation und fuhlt auch
lange danach noch den Arger Uber die Rige, die Wut Uber
die Kindigung oder fuhlt die Scham, dass einem der Fehler
unterlaufen ist. Das heilst, Negatives bleibt langer im
Gedachtnis gespeichert.

Warum ist das so?

Um diese Frage zu beantworten, wollen wir einen kurzen
Blick auf die menschliche Entwicklungsgeschichte und auf
das Organ werfen, welches fur unser Denken, Fuhlen und
Handeln verantwortlich ist, namlich unser Gehirn (keine



