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des Lizenznehmers. Der Lizenznehmer ist verpflichtet, den nachfolgende. 'rext auf dieser Seite beim Vervielfalti-

gen weder zu verandern oder zu I6schen, so dass dieser Hinweis in jedem ve.vielfaltie*<. Ckript erhalten bleibt.

Alle Rechte vorbehalten incl. der fotomechanischen Wiedergabe und der Speicherung=.2'Cktroni<chen Medien.
Kein Teil dieses Werkes sowie der dazugehérigen Bestandteile darf in irgendeiner Weise (Druc', Fotokohie,
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EINLEITUNG

EINLEITUNG

Erfolgreich verhandeln — eine Kunst fiir sich

Verhandeln gehort zu unserem taglichen Leben. Verhandelt wird vor Gericht, zwischen

den Tarifparteien, in einer Koalition oder in einer Familie.

Was zeichnet eine y‘erhandlung aus?

Verschiedene Persznen oder Parteien kommunizieren miteinander, um zu einer Einigung /

zu einem Ergebniz.zu kemmen.

Was zeichnet eine eriolgre.che Verhandlung aus?
Wann ist eine Ver-

m  Eine hohe Qualitat des Resu!” ats ‘Effiktivitat), ... handlung erfolg-
reich?

m . inkirzest moglicher Zeit und gering.mog'ichem Aufwand (Effizienz), ...

m . bei hoher Qualitdt in den Beziehungun (Verhan !lungsklima).

Was zeichnet ein gutes Verhandlungsergebnis aus?
m  Realisierbarkeit

m  Eindeutigkeit

®  Fairness

m  [nteressenausgleich

m  Nutzen fir alle Beteiligten

In diesem Seminar werden wir Grundlegendes liber richtiges Kommunizieren und Uber
Problemlésungen erfahren. Wir werden lhnen zeigen, wie Sie sich richtig auf eine Ver-
handlung vorbereiten, Stress abbauen und eine angenehme Gesprachsatmosphére schaf-
fen. Vor allem aber lernen Sie, wie Sie zielgerichtet auf ein Verhandlungsergebnis zusteu-
ern, sich eine konstruktive Verhandlungstechnik aneignen und Losungen finden, die zu

hervorragenden Verhandlungsergebnissen fihren.
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GRUNDLAGEN: WAS BEDEUTET VERHANDELN?

GRUNDLAGEN: WAS BEDEUTET VERHANDELN?

Verhandeln ist Kommunikation

Egal ob mundlich, fernmindlich, schriftlich oder elektronisch, ob analog oder digital: eine

Verhandlung ist immer eine Kommunikation zwischen verschiedenen Parteien.

Sie steigern entscheidend Effektivitat, Effizienz und Ergebnis lhrer Verhandlung, wenn Sie

einige grundlegends’Regeln beim Kommunizieren beachten.

Aktiv hinhoren

Aktiv hinhoren bedeutet:

m Verbale und nonverbale Signaia.gcben

»Ja“, ,Ich verstehe”, Kopfnicken, Zeichender Zustimmung

m  Sinngemal wiederholen
In eigenen Worten das Gesagte des Verhanaiuagspart iers zu wiederholen zeigt ihm,
ob und dass Sie ihn verstanden haben, hilft Unklarheiten z1* beseitigen und zwingt Sie,
konzentriert zuzuhoren; Ihr Gesprachspartner fihlt sich’zudem zrnstgenommen und

Sie beide sparen viel Zeit.

m  Einfihlsam hinhéren
Das ,Verbalisieren emotionaler Erlebnisinhalte” bedeutet, dass Sie die Gefiihic'age |h-
res Gegenlibers in lhr Hinhdren miteinbeziehen, seine emotionale Auss.ge ver.tehen

und mit Ihren eigenen Worten wiedergeben.

Wiederholen Sie nicht die Worte lhres Verhandlungspartners wie ein Papagei, sondern

driicken Sie mit Ilhren eigenen Worten aus, was Sie verstanden haben (paraphrasieren).
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Ubung: einfiihlsames Hinhéren

Sie werden mit den folgenden Aussagen konfrontiert. Finden Sie eine einfiihlsame, wohl-

wollende Umformulierung:

»,lmmer, wenn ich Unterstitzung brauche, hat niemand Zeit. Jeder ist sich hier selbst der

Nachste.”

»Seien Sie doch nicht so "mpiind ich. Sie nehmen immer alles personlich!“

»,Das haben wir schon ausprobiert. So etwas geht bei uns nicht""

Eine Person, der einfiihlsam zugehort wird, wird wohlwollender sich selbst und ar.derer.
gegenliber, weil sie sich nicht dauernd verteidigen muss. Sie bekommt Raum, eigenen

Gedanken nachzuspiren und ihre Probleme selbst zu I6sen.

Einflhlsames Hinhoren muss zwingend immer ehrlich gemeint sein. Gespieltes einfiihlsa-

mes Hinhdren wird manipulativ und zumeist erkannt.
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Die richtigen Fragen stellen

»Wer fragt, fiihrt”, lautet eine alte Weisheit der Kommunikation. Tatsachlich gelingt es
Wer fragt, fuhrt
Ihnen, mit den richtigen Fragen die ,Regie” der Verhandlung in lhren eigenen Handen zu

halten.
Fragen Sie dabei stets mit Begriindung. Ansonsten kommt sich lhr Verhandlungspartner

eventuell verhort vor. Sagen Sie z. B. ,,Damit ich Sie richtig verstehen kann, benétige ich

ein klares Bild von ...“.

Mit den richtigen Fr=gen ...

m . lenken Sie die Verhandlung in die gewiinschte Richtung.
m . zeigen Sie Interess 2 arilhr:m Gesprachspartner.
m . erhalten Sie Informationen (it er ¢2n Verhandlungsgegenstand wie tber lhren Ver-

handlungspartner.

... beziehen Sie Ihren Gesprachspartn:r riit ein.

m . haben Sie die Zligel der Gesprachsfiihrung inGer iiand.
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Machen Sie Ich-Aussagen!

Was fir Konfliktsituationen gilt, gilt genauso fiir die erfolgreiche Verhandlung: Du-

Botschaften sind starr und nicht zielfihrend.

Mit klaren Ich-Aussagen zeigen Sie lhre Wiinsche, Gefiihle, Meinungen, Absichten und
Gedanken. Sie versetzen |hr Gegenlber nicht in eine Verteidigungssituation, sondern

bringen ihn dazu, sich mit Ihnen auseinanderzusetzen.

L . . Ich oder Du-
Wenig zielfiihrnde Konstruktive ICH-Botschaft Botschaften
DU-Botsr’iaft: (Finden Sie Ihre ICH-Botschaft):
Immer, wenn Not ari Mz Wir brauchen fiir diese Aufgabe noch zwei Leute
ist, hat niemand Zeit, mir z« zur Unterstlitzung. Zu viert schaffen wir das leich-
helfen! ter!
Kénnen Sie mir nicht mal zu- < | Wann ich etwas erklare, wird mir nicht zugehoért —
horen? das bringt mich aus dem Konzept und ich fuhle

mich n’Cat eristgenommen.

Lassen Sie mich in Ruhe, ich
muss arbeiten!

Warum beharren Sie so hart-
nackig auf Ihrem Standpunkt?

Wenn Sie lhren Gesprachspartner auf vermeintliches oder tatsadchliches Fehlverhalten
aufmerksam machen oder angreifen, wird eine offene und ehrliche Kommunikation

schwierig.

Bringen Sie dagegen lhre eigenen Wahrnehmungen, Gefiihle und Bediirfnisse ins Spiel,
erhalten Sie in der Regel emotionale, positive Reaktionen und schaffen ein vertrauensvol-

les Gesprachsklima.
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Schlipfen Sie in die Mokassins des anderen!

Unerlasslich fiir eine wirkungsvolle Kommunikation ist es, hin und wieder die Perspektive
zu wechseln. Indem Sie den Blickwinkel des anderen einnehmen, kénnen Sie Standpunkt
und Handlungsmotive lhres Verhandlungspartners besser verstehen. Nehmen Sie die
Position eines neutralen Beobachters ein, erkennen Sie besser, was an der Kommunikati-

on falsch lauft oder welche Struktur die Verhandlung aufweist.

Wir unterscheiden drei Wahrnehmungspositionen:

Perspektive Wahrnehmung

Eigene Perspen’ive Direkte Wahrnehmung, mit eigenem
Standpunkt, eigenen Vorannahmen und
Wahrnehmungsfiltern verbunden; die
eigenen Bedurfnisse werden geachtet.

Perspektive des Gegeniibers Sie erle ben die Kommunikation aus seiner
Sich ; Sie erkennen Standpunkt und Be-
durfnissc.des anderen, respektieren diese
und ko ner..da auf eingehen.

Neutrale Perspektive/ Als ,Unparteiisct.er” aralysieren Sie die
Meta—Perspektive stattfindende'Kc mmuni<ation; aus der
Distanz erkeinen Jic'5trukti-en, Strate-

(Beobachtung von auRen) gien und Verhaltensmuster.

Die Fahigkeit, ,,in die Mokassins des anderen zu schlipfen®, ist eine:wich*.ge Sczialkompe-

tenz in allen Lebensbereichen. Sie ist erlern- und trainierbar.

Aber auch Menschen, die Probleme damit haben, mit ihren eigenen Gefiihlen in Kcatake

zu treten, konnen den Wechsel der Perspektive im Sinne des Selbstmanagements natzen:
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