

        

           [image: ]

        




	







Institut für ManagementVisualisierung


	 


	Im Kopf meines Chefs 


	Wie du im Chef-Gespräch magisch begeisterst, schlagfertig konterst  und überzeugend beeinflusst


	 




	 


	 


	1. Auflage August 2016


	 


	© Institut für ManagementVisualisierung


Scheringerstraße 1




08056 Zwickau


info@management-visualisierung.de



	 


	Besuchen Sie uns im Internet:


	www.Management-Visualisierung.de


	 


	© Alexander Hecht, 2016






ISBN: 978-3-96028-805-3


Verlag GD Publishing Ltd. & Co KG, Berlin


E-Book Distribution: XinXii


www.xinxii.com


[image: logo_xinxii]



	 




1 Im Berufsalltag locker kommunizieren – Talk to me!


	Im Berufsalltag zu kommunizieren heißt, sich und andere so zu akzeptieren, wie sie sind. Aufmerksam, wertschätzend, aktiv zuzuhören und in einem ständig abgleichenden Feedbackprozess sicherzustellen, ob man andere Kollegen, Kunden und seinen Chef richtig verstanden hat. Dies machen wir im Zweifel am besten immer mit Fragen. Lieber eine Frage zu viel als zu wenig. 


	In der beruflichen Kommunikation gilt genau wie in Gesprächen mit Chefs die Aussage „Schweigen ist Silber und Reden ist Gold“. Vergolden Sie sich nicht nur Ihr Privatleben, sondern auch und gerade Ihr Berufsleben, schließlich verbringen die meisten von uns in der Woche mehr Zeit mit Arbeit als mit Freizeit. Das Leben ist wie eine Münze, es ist egal, wofür wir sie ausgeben, aber wir haben nur eine davon. Da uns Menschen die Kommunikation durch Gespräche nicht nur verbindet, sondern auch ausmacht und sogar über unsere Karriere sowie unser Gehalt bestimmt, gilt: 


	Lernen Sie, was Kommunikation und Gesprächsführung angeht, um Ihr Leben, denn Sie haben nur das eine! 


	Je nachdem ob Sie berufliche Sicherheit oder die Karriereleiter nach oben klettern wollen, das Fundament des Lebens, die Mauern des Lebens sowie die Sprossen der Karriereleiter bestehen neben Know-how, Erfahrungen, Talent und Begabung – je höher es nach oben geht – immer mehr aus Kommunikation. Führungskräfte und Vorgesetzte im mittleren bis gehobenen Management kommunizieren schließlich mindestens zu 70 Prozent am Tag. Bei Top-Managern sind es sogar um die 90 Prozent. Kommunikation macht also den Unterschied. 


	Die Zutaten für eine gelungene und konfliktfreie Kommunikation mit Kollegen und Chefs sind wie ein Fünf-Sterne-Menü. Doch bevor Sie, wie auch im Restaurant, Ihr wohlschmeckendes Menü serviert bekommen und merken, wie dieses Menü jeden seiner fünf Sterne wert ist, werden Sie gefragt, was Sie wünschen. Diese Analogie sollten Sie auch als Erstes in jedem beruflichen Gespräch anwenden. Nehmen Sie die Bestellung Ihres Gesprächspartners mit seinen Bedürfnissen, Wünschen, Zielen, Motiven, aber auch Ängsten, Problemen und negativen Erfahrungen auf. So können Sie die Vorerfahrungen Ihres Kollegen und des Chefs genau bestimmen und kennen seine klare Erwartungshaltung. 


	Wie im Verkauf gilt es heute auch in Gesprächen, die Erwartungen seines Gegenübers zu übertreffen. Dies können Sie nur, wenn Sie möglichst viel über sie oder ihn in Erfahrung bringen. Hier wären wir auch schon beim ersten Stern des Fünf-Sterne-Menüs. 


	Hören Sie aktiv zu! Seien Sie authentisch, neugierig und zeigen Sie durch offene Fragen wertschätzend Ihre Aufmerksamkeit für die Person sowie ihre Situation. Hören Sie genau zu und versuchen Sie die Aussagen Ihres Gesprächspartners vor Ihrem geistigen Auge zu visualisieren. Sehen Sie die gesprochenen Worte vor Ihrem geistigen Auge? Probieren Sie es mal ganz bewusst und aktiv aus. Sie werden die Sätze der Aussagen bildhaft als Zeichenkette sehen. So decken Sie die größten Geheimnisse Ihres Kommunikationspartners auf. Wenn Sie zum Beispiel fragen „Wie geht es Ihnen?“ und die Antwort „Ach wissen Sie, eigentlich geht es mir den Umständen entsprechend ganz gut“ erhalten, wissen Sie genau, dass die Begriffe „Ach“, „eigentlich“ und „den Umständen entsprechend“ genau auf drei Begriffe hindeuten, die Ihnen zeigen, dass es der Person vermutlich nicht gut geht. Nun können Sie sich den zweiten Stern holen. 


	Hier können Sie eine sehr erfolgreiche Methode aus dem Coaching verwenden. Man nennt sie Paraphrasieren und Verbalisieren. Dies meint die Wiedergabe des aktiv Gehörten in übertragenen, sinngemäßen und anderen Worten mit der anknüpfenden Äußerung Ihrer wahrgenommenen Vermutung. Nehmen wir die Aussage „Ach wissen Sie, eigentlich geht es mir den Umständen entsprechend ganz gut“. Greifen Sie diese Äußerung auf und antworten Sie: „Herr/Frau X … Sie sagen, dass es Ihnen den Umständen entsprechend eigentlich gut geht, dies lässt mich vermuten (oder: mir scheint es), dass Ihnen irgendwas auf dem Herzen liegt, was ist das?“ Hiermit holen Sie sich nicht nur den zweiten Stern, sondern zeigen Ihrem Chef und Gesprächspartner auch Bedeutung, Anerkennung sowie Aufmerksamkeit für seine Person und seine Situation. Jetzt haben Sie Appetit bekommen und wollen auch den nächsten Stern holen? 


	Diesen erreichen Sie mit der Erkenntnis, dass jeder Mensch immer Recht hat! 


	Egal ob Sie privat von Ihrer Frau oder Ihrem Mann oder im Beruf von einem Chef eine Aussage hören, er oder sie hat immer Recht. Das muss auch so sein, weil diese Person dies ja sonst nicht gesagt hätte. Versuchen Sie Menschen nicht zu verändern oder ihnen zu widersprechen. Das ist die wichtigste Grundzutat für jedes gelungene und konfliktfreie Gespräch. Dies bedeutet jedoch nicht, dass Sie alles hinnehmen und zu allem „Ja“ und „Amen“ sagen müssen. Bestätigen Sie Ihren Gesprächspartner immer. Manchmal genügt ein einfaches „Stimmt“. Führen Sie weiter aus, dass Sie die Aussage vollkommen ernst nehmen und dass Sie den Standpunkt nachvollziehen können. Führen Sie danach Ihren eigenen Standpunkt an und kommen Sie gegebenenfalls in eine konstruktive Diskussion beziehungsweise einen sachlichen Meinungsaustausch. 


	Hier können Sie sich auch gleich den vierten Stern verdienen, indem Sie Ihrem Kommunikationspartner und sich selbst immer das Gefühl geben, dass bei Ihnen beiden auf der Beziehungsseite sowie sachlichen Seite des Gesprächsinhaltes alles okay ist. Alles andere führt zu Konflikten und verhindert eine gelungene Kommunikation. Unterhalten Sie sich auch bei hitzigen und emotionalen Gesprächen immer wie Erwachsene auf Augenhöhe. Nie von oben herab und auch nicht aufschauend. Wenn Sie einmal die Augenhöhe verlieren sollten, gehen Sie zurück zum ersten und zweiten Stern. Hören Sie aktiv zu, atmen Sie für drei Sekunden durch – um ein wenig Zeit zum Nachdenken zu schinden – und paraphrasieren sowie verbalisieren Sie erneut. Zudem können Sie auch jeder Zeit auf Augenhöhe zwischen Erwachsenen zurückkommen, wenn Sie einfach die Frage stellen: „Wie meinen Sie das genau?“ Das ist einfach und bringt Sie häufig schon auf eine Ebene und Wellenlänge zurück. Doch wie machen Sie Ihr Fünf-Sterne-Menü perfekt? 


	Den fünften Stern erhalten Sie mit einer ganz simplen Erkenntnis: 


	Einfachheit bringt Sicherheit! Egal in welcher beruflichen Situation Sie sich befinden. Egal welchen Status Sie haben oder erreichen wollen. Es ist immer wichtig, dass Sie alle Menschen verstehen und diese Sie verstehen. Egal ob Kind, Erwachsener, Schüler, Auszubildender, Student, Arbeiter oder Top-Manager: Wir Menschen sind mit unserer Kommunikation verbunden. Dazu verwendet der Mensch in seiner Alltagskommunikation im Durchschnitt um die 5.000 Worte, die jeder versteht. Verwenden Sie eine einfache Sprache, die sich jeder am besten bildhaft vorstellen kann. Äußern Sie komplexe Sachzusammenhänge oder ablaufende Prozesse so einfach wie möglich. Dies gibt Sicherheit und baut Ihnen Brücken zu möglichst vielen Menschen. Wenn Sie Karriere machen möchten, wäre es auch hilfreich für Sie, wenn möglichst viele Wege und Brücken nicht nach Rom, sondern zu Ihnen und Ihren Mitmenschen führen.
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