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Vorwort 
Kommunikation – Verstehen und verstanden 
werden 

Wenn alle Menschen nur dann redeten,  
wenn sie etwas zu sagen haben,  

würden sie bald den Gebrauch der Sprache verlieren. 
William Shakespeare, engl. Dramatiker  

(1564 - 1616) 

Der (über)-lebenswendige Austausch miteinander 
Eine entscheidende Basis des zwischenmenschlichen Zusammenlebens bildet die 
Kommunikation. Ohne Kommunikation könnte sich der Mensch nicht mitteilen, 
ein soziales Miteinander ist nicht vorstellbar. 

Die Menschen haben es geschafft, fast alle Gegenstände, Vorkommnisse, Ver-
haltensmuster und so weiter mit Wörtern zu benennen. 

Durch die geschickte Aneinanderreihung einzelner Wörter ergeben sich aussa-
gefähige Sätze. Es kann verbal kommuniziert werden. 

Oft unterschätzt: Neben dem gesprochenen Wort trägt die nonverbale Kommu-
nikation, die Körpersprache, zu einem entscheidenden Teil der Kommunikation 
bei. So wird manchmal behauptet, es werde „mit Händen und Füßen“ gespro-
chen. 

Tja, auch die Stimme (Tonfall, Sprechgeschwindigkeit, Betonungen Sprechme-
lodie, Pausen) und die Stimmung beeinflussen den Austausch untereinander.  

Eine schrille oder zu leise, eine sonore oder beruhigende Stimme – der Einfluss 
auf die Gesprächsatmosphäre und der erfolgreiche Ausgang des Gesprächs wird 
durch die Stimme deutlich beeinflusst. 

Gesprächspartner können Dank verbaler, paraverbaler und nonverbaler Kom-
munikation ihre Ideen austauschen. Sie können verhandeln, sie können verkau-
fen und sie können auch manipulieren. 

Sie können über Vergangenes, Gegenwärtiges und Zukünftiges sprechen. Ziele 
lassen sich festhalten, Strategien planen, Vor- und Nachteile können gegenei-
nander abgewogen werden. 

Gesprächspartner können kreativ sein, sich über Mystisches austauschen und 
die Wahrheit ‚ins bessere Licht stellen‘, also schwindeln oder lügen. Sie können 
konstruktiv streiten, einander unterstützen, für einander einstehen. 

Witz, Ironie und das ‚Sprechen zwischen den Zeilen‘ ist möglich. Es kann gelacht 
und sich an gemeinsam erlebte Erfahrungen erinnert werden. Wie vielfältig doch 
die Kommunikation sein kann. 
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Kommunikative Missverständnisse  

Immer wieder entstehen ungewollte Missverständnisse, die zu Unstimmigkeiten, 
Streit oder bösartigen Konflikten – ja bis zu kriegerischen Auseinandersetzungen 
– führen können. 

„Ich habe recht! Ich verhalte mich richtig. Also hast du unrecht!“ Ist das so, 
oder handelt es sich nur um unterschiedliche Betrachtungsweisen, verschiedene 
Werte, Vorstellungen aufgrund der sozialen Prägung?  

Sich verständlich austauschen zu können ist fast schon eine Kunst. 

Natürlich gibt es auch unterschiedliche Ansichten. Aufgrund der unendlich vielen 
Möglichkeiten der Kombination von Wortteilen und Wörtern und bewusster sowie 
unbewusster Zweideutigkeit kann es weiterhin zu irreführendem Verständnis 
kommen. 

Beispielsweise wurde den Verantwortlichen in der Corona-Pandemie (ab 2020) 
immer wieder vorgeworfen, durch mangelnde Kommunikation destruktiv vorge-
henden Kritikern, Impfskeptikern und Systemgegnern ungewollt Argumente für 
deren Ansichten geliefert zu haben. 

Ja, zeitweise schien es sogar zu einer Art Boykott gegen einen bestimmten Impf-
stoff gekommen zu sein, da die Kommunikation zur Wirksamkeit und über mög-
liche Risiken ‚unglücklich‘ verlief. Die daraus folgende Impfverweigerung kostete 
unter Umständen dem einen oder anderen das Leben. 

Ist eine verständliche Kommunikation tatsächlich lebensnotwendig? 

Schadet eingeschränkte, fehlerhafte und manipulierte Kommunikation der wirt-
schaftlichen, gesellschaftlichen, politischen, kulturellen und gesundheitlichen 
Weiterentwicklung – bis hin zum Überleben? 

Verständlich kommunizieren  

So scheint es mehr als sinnvoll und wichtig, sich dem Thema über zwischen-
menschlichen Kommunikation beziehungsweise Gesprächsführung intensiver zu 
widmen. 

Die thematischen Inhalte zum Bereich Soft Skills, Rhetorik, Kommunikation sind 
in der Buchreihe der ‚Big 5‘ erfasst. 
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Das vorliegende Buch „Das große Buch der Kommunikation und Gesprächsfüh-
rung2100““, ist ein Schwesternbuch zu, „Das große Buch der Rhetorik 2100“, „Trick-
reiche Rhetorik 2100“, „Körpersprache – Lüge, Verrat, Macht 2100“ und „Soft Skills-
Knigge 2100. 

Da die Themen der 5 Bücher thematisch miteinander verknüpft sind beziehungs-
weise ineinandergreifen, bleiben manche Überschneidungen nicht aus. 

Einige Teile des vorliegenden Textes sind in dem einen oder anderen Ratgeber 
aus der Reihe „Das kleine Handbuch der Rhetorik 2100“ zu finden – für diejenigen, 
die nur ein bestimmter Bereich der Rhetorik interessiert. 

Die Zahl 2100 im Titel steht dabei für das 21. Jahrhundert, was die Aktualität 
der Themen unterstreicht. Diese entsprechen den heutigen Anforderungen im 
beruflichen wie auch im gesellschaftlichen Umgang miteinander.  

Das gilt für den präsenten Austausch vor Ort wie auch für die Online-Kommuni-
kation über diverse Programme. 

Das vorliegende Buch geht auf folgende Themen ein.  

1. Die überlebenswichtige zwischenmenschliche Kommunikation  

2. Empathie – Authentizität – Positive Grundeinstellung 

3. Alle Sinneskanäle ansprechen – Auf Stimmungen achten 

4. Der Körper spricht mit – Das Spiegeln der Körpersprache  

5. Der entlarvende Blick in die Augen – Gesichts-Emotionen 

6. Die professionelle Gesprächsführung – Struktur des Gesprächsablaufs 

7. Diskutieren – Debattieren – Talken 

8. Die 5 Phasen der Gesprächsführung 

9. Fairness – Umgang – Diplomatie – Gewaltfreie Kommunikation versus 
Kriegsrhetorik 

10. Verstehen – Vertrauen – Vertragen – Verhandeln – Verkaufen  

11. Schlagfertig argumentieren 

12. Missverständnis – Gerücht – Schuldzuweisung 

13. Bedürfnisse des Gesprächspartners erkennen – Vergewissern – Nach-
fragen – Klären 

14. Einwände aushebeln – Taktiken gegen verbale Listigkeiten 

15. Gesprächskonflikte vermeiden – Konfliktlösungen finden 

16. Interviews – Umfragen – Befragungen  

17. Journalisten – Information – Lügen – Konformität  

18. Kommunikation auf Distanz – Online-Gespräche 

19. Professionelle Moderation in Präsenz-Meetings und in Tele-Meetings  
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Liebe Leserin, lieber Leser, ich wünsche Ihnen viel Kurzweil beim Eintauchen in 
die hochinteressante Thematik der vielschichtigen Kommunikation und der viel-
seitigen Gesprächsführung. 

Ich wünsche ein gutes Gelingen bei Ihren Interviews, zukünftigen Gesprächs-
runden, Meetings, Verkaufsgesprächen und anderen kommunikativen Heraus-
forderungen.  

Auf dass Sie in Zukunft all das, was Sie ‚verkaufen‘ wollen, kommunikativ pro-
fessionell, aber doch menschlich und vor allem überzeugend umsetzen. 

Viel Erfolg bei der Vertiefung bestehenden Wissens und beim erfolgreichen Ein-
satz im Berufsleben. 

 

 

Horst Hanisch 

 

Danke: 

Ich will nicht viel ‚drum herumreden‘, aber, wie es sich offensichtlich für (gute?) 
Bücher gehört, ergreife ich hier die Möglichkeit, mich bei einigen Menschen, die 
mich psychisch und physisch bei der Realisierung dieses Projekts unterstützten, 
mit geschriebener Kommunikation zu bedanken.  

Zu diesen Menschen gehören etliche Seminarteilnehmer, viele Studierende und 
Trainierende, die mir unzählige Beispiele in nicht mehr zählbaren Präsentatio-
nen, Workshops und Trainings zeigten, wie Kommunikation praktisch, gewinn-
bringend und effizient eingesetzt werden kann. 

In etlichen Gruppendiskussionen, Moderationen und Interviews ergaben sich 
beim Training wertvolle Hinweise und Tricks für die praktische Umsetzung.  

Weiterhin vergesse ich auch nicht all diejenigen Menschen, Bekannte und 
Freunde, die mir mit zahlreichen kleinen Ratschlägen und beachtenswerten Hin-
weisen wertvolle Unterstützung zum vorliegenden Thema gaben. 
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Hinleitung zum Thema 
Zielführende Kommunikation 

Das Vertrauen gibt dem Gespräch mehr Stoff als der Geist. 
François de La Rochefoucauld, frz. Moralist 

(1613 - 1680) 

Harmonische Gespräche führen  
„Das sehen Sie ganz falsch!“, wirft der Gesprächspartner ein. „Sie müssen das 
absolut anders anpacken!“ 

Wer will mit solchen Schuldzuweisungen, Behauptungen oder Befehlen konfron-
tiert werden? Wer schafft es dann noch, ruhig zu bleiben, einen kühlen Kopf zu 
bewahren und nach außen hin gefasst zu bleiben? 

Heißt es, mit allen Mitteln die eigenen Vorstellungen und Ziele auf Biegen und 
Brechen durchzusetzen, koste es, was es wolle? 

Diese Art der Kommunikation gehört weder in diplomatische Verhandlungen, in 
knifflige Verkaufsgespräche, in entscheidende Bewerbungsgespräche, in dyna-
mische Überzeugung-Pitches, in informative Pressegespräche, noch in kurzwei-
lige Interviews oder spontane Dialoge. 

Selbst bei fachlich komplett gegensätzlicher Meinung kann ein Gespräch trotz-
dem menschlich und harmonisch geführt werden. 

Gesprächspartner, die sich gleichwertig betrachten, gegenseitig wertschätzen 
und eine Win-Win-Strategie anstreben, kommen leichter zum Erfolg. 

Sie können zufriedenstellende Ergebnisse vorweisen, sind glücklich mit ihrer Ar-
beit und steigern die (nicht nur eigene) Lebensfreude. 

Im vorliegenden Buch werden Gesprächsrunden und Dialoge verschiedener Art 
betrachtet. In der Regel wird unterstellt, dass einige Menschen zusammentref-
fen, um sich auszutauschen, um ihre Meinung darzustellen – und – im positiven 
Sinne – zuzuhören, was der Gesprächspartner zu sagen hat. 

Laut sein heißt nicht zwangsläufig recht haben 

Manch ein Gesprächspartner hat sich als Ziel gesetzt, möglichst viel eigene Mei-
nung zu vermitteln, ohne auf die Ideen oder Einwände anderer Rücksicht zu 
nehmen. Wer am lautesten schreit, muss noch lange nicht recht haben.  

Wer die meisten Redebeiträge bringt, muss nicht zwangsläufig die besten Ideen 
sein Eigen nennen.  

Es ist ohne weiteres denkbar und auch deshalb anzunehmen – und sogar richtig 
–, dass auch ruhigere Gesprächspartner, die sich nicht stark artikulieren können 
oder wollen, brillante Gesichtspunkte in eine Gesprächsrunde bringen können. 

Geben Sie auch den introvertierten Teilnehmenden einer Gesprächsrunde die 
Chance, sich mitzuteilen. Der laut Schreiende oder sich zuerst Äußernde muss 
nicht zwangsläufig recht haben. 
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Damit die Aktiven beruhigt und die Passiven gestärkt werden können, kann die 
Gesprächsleitung aktiv werden. Diese Person hat einige – entscheidende – Auf-
gaben in seriösen Gesprächsrunden zu übernehmen. Bei dem Thema Meeting 
wird von einem Moderator beziehungsweise einer Moderatorin gesprochen. 

Die Moderation achtet nicht nur auf den Gesprächsinhalt und -ablauf, sondern 
auch auf das ‚Drumherum‘. Geschulte Moderatoren werden auch die räumlichen 
Gegebenheiten entsprechend der Zielsetzung herrichten (lassen), und sie wer-
den auf die soziale Struktur der Gesprächsteilnehmer untereinander Rücksicht 
nehmen. 

Das gilt in optimal moderierten Gesprächsrunden, wie sensibel geführten und 
zielorientiert vorgehenden Interviews. 

„Das ist eine interessante Frage; aber lassen Sie mich eben 
mal …“ 

Ist es beneidenswert oder doch eher ärgerlich, wenn Interviewpartner aus der 
Politik, der Wirtschaft, der Wissenschaft, der Religion oder aus anderen Berei-
chen, auf die gestellten Fragen des Interviewers wunderbar wohlklingende Ant-
worten geben, die aber – genau analysiert – überhaupt nichts mit der gestellten 
Frage zu tun haben? 

Auf der einen Seite ärgert es, wie geschickt ausgewichen wird; auf der anderen 
Seite ist das Verhalten aus rhetorischer Betrachtungsweise hoch interessant, 
wie –rhetorisch geschickt – auf ein anderes Thema eingegangen wird, das der 
Interviewer nicht unbedingt ansprechen wollte.  

Einige geschulte Journalisten und Journalistinnen schaffen es, den Befragten auf 
die ursprüngliche Frage zurückzulenken. Andere geben sich mit der ausweichen-
den Antwort zufrieden. 

Kommunizieren unter Einsatz des kompletten Körpers 

Manchmal entsteht das Gefühl, dass der Gesprächspartner es nicht ehrlich 
meint, obwohl es nicht begründet werden könnte. „Ich habe da so ein ungutes 
Gefühl.“ Könnte es sein, dass der Körper etwas anderes aussagt als das, was 
gehört wird? Schwindelt der Gesprächspartner? Oder ist er/sie einfach nur un-
sicher? 

Wie skeptisch jemand einer Deutung der Körpersprache auch gegenüberstehen 
mag, es lässt sich nicht verneinen, dass die Sprache des Körpers deutbar ist. 
Ein Ziel dieses Buches ist es, einzelne Mosaiksteine der Körpersprache kennen-
zulernen und deuten zu können. 

Wer sich intensiv mit diesem Thema beschäftigt, wird sehr schnell merken, wie 
leicht sich ein Mensch durch seine Körperhaltung verrät. Dieses Wissen muss 
nicht ausgenutzt werden, um jemanden negativ zu manipulieren, sondern – im 
Gegenteil – um es allen Gesprächspartnern leichter zu machen, ein Gespräch 
optimal führen zu können. 

Es ergibt keinen Sinn, nun gebremst durch den Alltag zu schreiten, aus Angst, 
sich durch die Körperhaltung zu ‚verraten‘. Nein, wenn die ‚verbale‘ Aussage 
ehrlich ist, ist es die ‚nonverbale‘ ebenso.  
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Das neue Wissen kann allerdings dazu beitragen, Körperhaltungen, die vom Ge-
sprächspartner negativ gedeutet werden könnten, in besonders wichtigen Situ-
ationen (zum Beispiel beim Vorstellungsgespräch oder Verkaufsgesprächen) zu 
vermeiden. 

Gegenseitige Wertschätzung im Austausch 

Zu einem Dialog gehören zwei Personen, in anderen Gesprächssituationen kom-
men auch mehrere Teilnehmende zusammen. 

Ein jeder ist als Individuum zu betrachten, mit eigenen Wünschen, Zielen und 
Ängsten. 

Ein guter Gesprächspartner wertschätzt den/die andere und drängt darauf, des-
sen/deren Bedürfnisse zu erkennen und trotz aller fachlichen Zielen zu berück-
sichtigen. 

Jeder kann zu einer angenehmen Gesprächsatmosphäre beitragen, auch mal 
eine fünf gerade sein lassen und den kommunikativen Austausch zu einem po-
sitiven Erlebnis formen. 

Guten Erfolg 
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Kapitel 6 – Die professionelle 

Gesprächsführung – Struktur des 
Gesprächsablaufs 
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Der Wunsch nach professioneller 
Führung im Gespräch  
Das Bedürfnis des verbalen Austauschs 

Das gesellschaftliche Gespräch setzt eine Geistigkeit besonderer Art voraus.  
Es verlangt Kürze der Überlegung und der Einwände. 

Charles-Louis de Secondat, Baron de La Brède et de Montesquieu, frz. Schriftsteller  
(1689 - 1755)  

Dialogformen – Vom Monolog zum Dialog 
Obwohl tagtäglich an den unterschiedlichsten Stellen immens viel geredet wird, 
heißt das nicht, dass jedes Gespräch ‚wichtig‘ ist, geschweige denn gut vorbe-
reitet wurde. 

Selbstgespräch 

Abgesehen von Selbstgesprächen bedarf es im klassischen Gespräch mindestens 
zweier Personen. Genaugenommen könnte demnach ein Selbstgespräch auch in 
diesem Sinne betrachtet werden, heißt es doch ‚ich spreche mit mir selbst‘. 

Wird von einem Selbstgespräch gesprochen, ist der Sprechende in der Regel 
tatsächlich allein. Er redet sozusagen mit sich selbst oder mit einer fiktiven, nicht 
anwesenden Person. Sein Gespräch ist für andere Ohren nicht bestimmt. 

Monolog 

Verwechseln Sie dabei den Begriff Monolog (gr. ‚mónos‘ für ‚allein‘ und ‚logos‘ 
für ‚Spruch‘) nicht mit dem Wort Selbstgespräch.  

Im engeren Sinn ist der Monolog eine besondere Form des Selbstgesprächs, zum 
Beispiel in literarischen Szenen, wie in einem Drama. Dort spricht eine Figur.  

Bei einem heutigen Monolog sitzen sich zwei (oder mehrere) Personen gegen-
über. Nur eine Person wird nun reden und reden, wobei diese keinen echten 
Dialog aufkommen lässt. Der Redner ist trotz der Anwesenheit anderer in seinen 
Gedankengängen allein.  

Dialog 

Wichtiger ist für die meisten Gesprächssituationen der Dialog (auch Zwiege-
spräch, gr. ‚diálogos‘,für ‚Unterredung‘, ‚Gespräch‘). Der Dialog bedarf demnach 
einer weiteren Person. 

Tatsächlich muss ein Dialog im ursprünglichen Sinn nicht nur zwischen zwei Per-
sonen geführt werden. Mehrere Personen können beteiligt sein. Die ausgespro-
chenen Nachrichten gehen von einer Person zur anderen, von dort wieder zu-
rück, dann gegebenenfalls zu einer 3. Person und so fort. 

Trilog 

Ein Trilog ist ein kommunikatives Zusammentreffen dreier (EU-)Institutionen. 
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Der menschliche Monolog: „Ich kam, ich sah, ich siegte“ … 

… soll Gaius Julius Cäsar (100 v. Chr – 44. v. Chr.) gesagt haben, nachdem er 
in einem Blitzkrieg in der Schlacht bei Zela im Jahre 47 v. Chr. Pharnakes II. ( 
47 v. Chr.) besiegt hatte. 

Gesundes Selbstbewusstsein oder ellenbogendrückender Ego-
ismus?  

Heutzutage, im privaten wie auch im beruflichen Umfeld, gilt es als begehrens-
wert, als Mensch selbstbewusst aufzutreten.  

Menschen, die wissen, was sie wollen, die sich realistische Ziele gesteckt haben 
und diese auch anstreben umzusetzen, werden oft bewundert. 

Andererseits zeigt sich fast täglich auf den Straßen – und dort nicht nur im Stra-
ßenverkehr, sondern auch in Fußgängerpassagen – immer deutlicher zu Tage 
tretender Egoismus, manchmal in nicht mehr nachvollziehbarer rücksichtsloser 
Form.  

Es könnte der Eindruck entstehen, dass nur 

 der Erste, 

 der Beste, 

 der Schnellste  

in der Gesellschaft siegen kann. 

Das mag vielleicht sogar zutreffen. Einverstanden, viele Menschen mögen sich 
gerne mit Siegertypen umgeben, sonst hätten ja wohl Prominente und Stars 
nicht so viel Zulauf.  

Andererseits wird Menschen zugestimmt, die auf menschliche Bedürfnisse Rück-
sicht nehmen und die nicht ‚rücksichts-los‘ ihre gesteckten Ziele verfolgen.  

Somit kommt ein Individuum in eine gewisse Zwickmühle: Einerseits selbstbe-
wusst aufzutreten, andererseits nicht zu egoistisch zu wirken. 

Gesunder Egoismus 

Der Autor bevorzugt die Formulierung: Gesunder Egoismus.  

Mit dieser Bezeichnung ist die Kombination von gesundem Selbstbewusstsein 
und Authentizität, zielbewusstem aber nicht arrogantem Vorgehen gemeint.  

Nachvollziehbarerweise streben die meisten an, zu den Siegertypen zu gehören 
– aber es muss nicht unbedingt der erste Platz sein. Auch ein zweiter, dritter 
oder hundertster Platz kann ein guter Platz sein. 

Egoisten ist der Monolog geläufig. Menschen mit gesundem Egoismus bevorzu-
gen den Dialog. 
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Der zwischenmenschliche Dialog 
Laut ‚Großes Lexikon in Farbe, 1993‘ ist ein Dialog ein Gespräch zwischen zwei 
beziehungsweise mehreren Personen. So einfach ist das?  

Steckt in einem Dialog nicht viel, viel mehr? Miteinander reden kann doch nicht 
so schwierig sein, oder doch?  

Nun, wenn Sie überlegen, zu wie vielen Missverständnissen es kommen kann, 
wird schnell klar, dass es offensichtlich doch gar nicht so einfach ist, einen ver-
nünftigen Dialog zu führen. 

Für die weiteren Ausführungen ist es also beachtenswert, dass ein Dialog nicht 
nur mit einer, sondern auch mit mehreren Personen (zeitgleich) geführt werden 
kann.  

Genau betrachtet handelt es sich aber immer um ein Zweiergespräch zwischen 
zwei Gesprächspartnern, auch wenn mehrere Personen anwesend sind.  

Dann werden mehrere Dialoge parallel geführt.  

Im Folgenden werden verschiedene Dialogformen im zwischenmenschlichen Be-
reich betrachtet. 

Bevor Sie anfangen zu sprechen, sollten Sie sich darüber im Klaren sein, dass 
Ihr Dialogpartner auch sprechen wird. Also gehört zum Sprechen auch das Zu-
hören beziehungsweise das Zuhören können. 

Im Folgenden werden verschiedene Dialogformen analysiert. 

Dialogform Monolog 

Eine Person spricht zu einer zweiten. 

 

Eine Hierarchie ist deutlich erkennbar. 

Die sprechende Person zeigt Dominanz. 

Feedback ist oft nicht möglich und meist nicht erwünscht. 

Typisch zum Beispiel bei Nachrichten im TV, Strafpredigt. 
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Dialogform Dialog 

Eine Person spricht mit einer zweiten. 

 

Die Hierarchie ist nicht mehr zwangsläufig und deutlich erkennbar. 

Beide Gesprächspartner zeigen Gleichberechtigung: Sie sitzen gleichberechtigt 
gegenüber. 

Ständiges Feedback ist möglich, wird sogar erwartet. 

Typisch zum Beispiel bei echten Verkaufsgesprächen (ein Gesprächspartner 
versucht den anderen nicht übers Ohr zu hauen). 

Der Dialog kann auch mit mehreren Gesprächspartnern parallel geführt wer-
den. 

 

Dialogform Ansprache 

Eine Person spricht zu mehreren. 

 

Die Hierarchie ist deutlich erkennbar. 

Die sprechende Person zeigt deutlich Dominanz (zum Beispiel durch die Benut-
zung eines Mikrophons). 

Feedback ist nicht möglich und ist nicht erwünscht. 

Typisch zum Beispiel bei Nachrichten im TV, Diktatur, Predigt, Vortrag. 
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Dialogform Aussprache 

 

 

 

 

 

 

 

Mehrere Personen 
sprechen mit allen 
anderen.  
 

Hierarchie spielt keine Rolle mehr. 

Alle Gesprächspartner zeigen Gleichberechtigung. 

Ständiges Feedback wird ausgetauscht. 

Offenheit wird erwartet und ist Bedingung. 

Typisch zum Beispiel bei der Teamarbeit. 

 

Gut geführte Gespräche 

Gut geführte Gespräche werden entsprechend vorbereitet und umgesetzt. So 
spielen beispielsweise der Ort und die angesetzte (Uhr-)Zeit eine Rolle.  

Auch wie die Platzierung im Raum erfolgt, um vom ‚frontalen‘ Dialog zum har-
monischen Austausch zu kommen. 

Je höher Sie in der Hierarchie aufsteigen, desto wichtiger werden die Gespräche 
werden. Je nach Quelle wird behauptet, dass etwa 70 % der Arbeitszeit allein 
für den kommunikativen Austausch anzurechnen sind. 

Je mehr geredet wird, desto eher können Missverständnisse vermieden werden. 
Ansonsten entstehen Verstimmungen, die unkontrolliert zu bösartigen Konflik-
ten werden können. Also lieber ungute Gefühle vermeiden und miteinander re-
den. 
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Der ‚Rote Faden‘ im Gesprächsaufbau und -ablauf 
Der Gesprächsaufbau wird hier am Beispiel eines Bewerbungsgesprächs darge-
stellt. Natürlich lässt sich der Aufbau auf viele andere Gesprächsformen über-
tragen. 

Bauen Sie Ihr Gespräch in einer nachvollziehbaren Struktur auf. Diese könnte 
so aussehen: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ein Gesprächsaufbau dieser Art lässt sich bei vielen Gesprächen so umsetzen. 
Das gilt auch für ein Gespräch, das nicht vorbereitet werden konnte. 

 

 

 

1. 
• Begrüßung

2. 
• Smalltalk und Kontaktaufbau

3. 
• Gesprächsziel klären

4. 
• Vorgehensweise klären

5. 
• Austausch

6. 
• Zielsetzung vereinbaren

7. 
• Zusammenfassung

8.
• Bedanken

9. 
• Verabschiedung
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In Folge wird von einer Bewerberin und einem Interviewer ausgegangen. 

Ein zielführendes Gespräch weist eine nachvollziehbare Struktur auf. Zum Bei-
spiel folgende neun Gesprächsabschnitte, gegliedert in drei Blöcke: 

1. Gesprächsabschnitt: Die Begrüßung 

Der Interviewer wird die Bewerberin zum Gespräch begrüßen. Die Bewerberin 
grüßt ebenso freundlich lächelnd. 

Dabei achtet sie darauf, den Gesprächspartner mit Namen anzusprechen. Trifft 
sie auf mehrere Interviewer, redet sie alle mit Namen an. 

Die Bewerberin weiß, dass die Anrede mit Namen eine ‚persönlichere‘ Beziehung 
aufbaut. 

Sie nimmt sich vor, je nach Länge des Gesprächs mindestens dreimal den In-
terviewer mit Namen anzusprechen. Nämlich: 

Ansprechen mit dem Na-
men: 

 bei der Begrüßung 

 bei der Verabschiedung 

 wenigstens einmal während des Gesamtge-
sprächs 

 

 

Sie fügt hinzu: 

„Einen schönen guten Tag Frau/Herr X.“ 

„Ich freue mich, mich mit Ihnen hier treffen zu kön-
nen.“ 
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Oder:  

 

Das 3. Geschlecht 

Die Bewerberin muss sich nicht wundern, wenn statt „Frau X“ der Vor- und Zu-
name in der Begrüßung genannt werden. „Guten Morgen, Melanie X.“ 

Seit längerer Zeit muss es in Stellenausschreibungen heißen: „Gesucht wird As-
sistenz (m/w/d)“. Die Buchstaben m, w und d stehen für die Abkürzungen männ-
lich, weiblich und divers.  

Die Bezeichnung divers steht hierbei stellvertretend für das sogenannte 3. Ge-
schlecht, welches Menschen repräsentiert, die sich nicht eindeutig dem männli-
chen oder weiblichen zuordnen können. 

Bisher erfolgte die Anrede entweder als „Frau X“ oder „Herr X“. In beiden Fällen 
würde die ‚diverse‘ Person nicht korrekt angeredet werden. 

Obwohl es noch keine festgelegten Regeln gibt, wird in der Anrede auf die Be-
zeichnung ,Frau‘ oder ,Herr‘ mitunter verzichtet.  

Stattdessen werden Vorname und Nachname genannt. Hierbei sind alle drei Ge-
schlechter berücksichtigt – die Geschlechterbezeichnung wird umgangen.  

2. Gesprächsabschnitt: Smalltalk und Kontaktaufbau 

Es folgt nun die Phase des Smalltalks. 

Der Bewerberin ist bewusst, dass es vielen Menschen sehr schwerfällt, einen 
vernünftigen, einen harmonischen Smalltalk umzusetzen.  

Dabei weiß sie, dass ein gelungener Smalltalk ein angenehmes Gesprächsklima 
entstehen lassen kann, welches die Türen zur möglichen späteren Zusammen-
arbeit öffnet. 

Sie weiß, dass ein Online-Smalltalk zu Beginn des Bewerbungsgesprächs meh-
rere Ziele verfolgen kann.  

 

 

 

 

„Vielen Dank für die Einladung zu diesem Ge-
spräch.“ 
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Ziele des Smalltalks: 

Der Smalltalk soll: 

 … das Eis brechen, um später angstfrei mit-
einander reden zu können. 

 … eine angenehme Atmosphäre schaffen.  

In stressfreier, positiver Atmosphäre fällt es 
leichter sich auszutauschen.  

Gleichzeitig steigt die Wahrscheinlichkeit ei-
nes positiven Gesprächsausgangs. 

 … Gemeinsamkeiten finden, denn Ge-
sprächspartner mit gleichen Lebenseinstel-
lungen (dazu gehören auch Hobbys und 
Vorlieben oder Wertvorstellungen) zeigen 
durch die Gemeinsamkeiten manchmal 
kommunikatives Interesse aneinander.  

 … Verbundenheit signalisieren und die ers-
ten Schritte zu einer möglichen Zusammen-
arbeit legen. 

 

Smalltalk-Themen und Phatische Kommunikation 

Worüber lässt sich reden? 

So könnte beispielsweise über die ungewohnte Kommunikation in der digitalen 
Variante gesprochen werden, falls es sich um ein Online-Gespräch handelt. 

Themen, die eine gegenseitige Meinung erzeugen können und damit eine Kon-
frontation auslösen könnten, werden vermieden.  

Es soll schließlich keine Missstimmung aufgebaut werden. Deshalb Themen wie 
Religion und Politik lieber meiden. 

Das Wetter als Thema nur dann einbringen, wenn eine bemerkenswerte Situa-
tion (zum Beispiel extreme Hitze, Hochwasser, starker Dauerregen) die Allge-
meinheit beschäftigt. 

Aussagen wie „schönes Wetter heute“ sind zu banal. Sie gehören zur phatischen 
Kommunikation.  

Der Smalltalk geht etwas über die sogenannte phatische Kommunikation hinaus 
(altgr. ‚phatós‘ gleich ‚gesagt‘, frei übersetzt ‚kontaktknüpfend, kontakterhal-
tend‘).  

Der polnische Anthropologe Bronisław Kasper Malinowski (1884 – 1942) hat die-
sen Begriff im Jahr 1923 geprägt. 

Er meint mit dieser Art der Kommunikation einen unverfänglichen Austausch 
von Sätzen, um eine Gemeinsamkeit aufzubauen. 
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Dieser Aussage kann problemlos zugestimmt werden. Aber auch das Gegenteil 
ist denkbar („Hier ist von Weihnachten noch nicht viel zu merken.“) und würde 
die Gemeinsamkeit nicht stören.  

Der erste Block ist abgeschlossen, der zweite beginnt. 

Die Bewerberin erkennt den Wechsel zum nächsten Block daran, dass der Inter-
viewer seine Unterlagen sichtet, das Wort „so“ oder „gut“ verwendet, bevor er 
weiterredet oder eine veränderte Körpersprache zeigt (zum Beispiel setzt er sich 
gerader, nickt mit dem Kopf). 

3. Gesprächsabschnitt: Gesprächsziel klären 

An sich ist das Gesprächsziel vor dem Gespräch bereits klar. Zumindest sollte 
es so sein. 

Die Bewerberin setzt sich als Minimalziel, ein harmonisches Gespräch zu führen, 
bei dem sie lernen kann, Fehler zu vermeiden und sich in einem zukünftigen 
Gespräch besser zu präsentieren. 

Natürlich bevorzugt sie ihr Maximalziel: eine Einladung zu einem weiteren Ge-
spräch, eine Einladung zum Gespräch vor Ort oder sogar die Zusage eines Ver-
tragsabschlusses. 

4. Gesprächsabschnitt: Vorgehensweise klären 

Möglicherweise fasst der Interviewer das Ziel in Worte und erklärt die Vorge-
hensweise, zum Beispiel so: 

  

 

„Hier steht wegen der anstehenden Weihnachtstage 
alles auf dem Kopf.“ 

„Wir sind heute hier, um einander besser kennenzu-
lernen.“ 
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Der Interviewer wird dann mit Informationen zum Unternehmen beginnen, wo-
bei die Bewerberin gut zuhört. Einiges hat sie bereits der Webseite entnommen, 
anderes ist ihr neu. 

Damit kein längerer Monolog des Interviewers entsteht, stellt die Bewerberin hin 
und wieder eine passende Zwischenfrage. Durch dieses Vorgehen zeigt sie In-
teresse am Gehörten. 

Anschließend kommt es zu dem relevanten Part des Austauschs. Manchmal for-
dert der Interviewer dazu auf, „einfach mal loszulegen“. 

Die Bewerberin hat sich im Vorfeld natürlich sehr gut überlegt, was sie sagen 
will: nämlich das, was den Interviewer tatsächlich interessieren könnte. 

Ob es wirklich so wichtig ist, welche Grundschule sie besuchte, wagt die Bewer-
berin zu bezweifeln. Abgesehen davon, steht diese Information in ihrem Lebens-
lauf. Also erwähnt sie Punkte dieser Art gar nicht oder geht nur auf eine konkrete 
Nachfrage darauf ein. 

Viel wichtiger ist ihr, dass sie Interessantes über ihre Persönlichkeit vermitteln 
kann. 

Die Bewerberin packt ihre Stärken, Hobbys und berufliche Ziele geschickt in den 
Kontext ein. Selbstverständlich erwähnt sie auch ihre Teamfähigkeit, die sie 
beim Team-Sport praktiziert. 

Sie achtet darauf, dass ihre Sätze beziehungsweise Aussagen inhaltlich zueinan-
derpassen und eine nachvollziehbare Struktur ergeben. 

Sie will ein ansprechendes ‚Bild‘ von sich erzeugen, dabei authentisch und 
menschlich wirken. 

„Zuerst erzähle ich etwas über unser Unternehmen, 
dann komme ich zur ausgeschriebenen Position.“ 

„… und schließlich interessieren mich einige Infor-
mationen zu Ihrem Werdegang.“ 
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Freies Sprechen – Merkzettel 

Klar, liest die Bewerberin keineswegs einen vorformulierten Text ab. Sie redet 
frei. Schließlich befindet sie sich in einem Gespräch, nicht bei einer Rede, die 
hinter einem Pult stehend und von einem Manuskripttext abgelesen wird. 

Sicherheitshalber hat sie sich auf einem Merkzettel ein paar Stichpunkte aufge-
schrieben. Der Zettel liegt vor ihr und ist mit einem fettschreibenden Stift er-
stellt.  

So kann sie ihre Notizen (auch den Namen des Gesprächspartners) auch auf 
eine kleine Distanz gut ablesen. 

Griffbereit liegt auch ihr Lebenslauf. Natürlich hat sie einzelne Stationen im Kopf, 
würde aber bei Nachfrage lieber genaue Daten angeben wollen. 

Auch in diesem Gesprächspart will die Bewerberin keinen Monolog erzeugen. 
Aus diesem Grund stellt sie während ihrer Ausführungen dem Interviewer auch 
mal eine klärende Frage. 

Beispielsweise erwähnt sie, dass sie sich in Zukunft vorstellen kann, für das 
Unternehmen im Ausland tätig zu werden (sofern das Unternehmen Auslandstä-
tigkeiten ausübt). Dann könnte sie fragen, ob es im Unternehmen möglich oder 
üblich ist, ein ‚Praktisches Auslandsjahr‘ in Anspruch zu nehmen. 

Die Bewerberin erwartet auch Zwischenfragen vom Interviewer und ist auf sol-
che vorbereitet. 

Generell wäre es ihr (und sehr wahrscheinlich auch dem Interviewer) angenehm, 
entstände ein harmonischer Dialog. 

Hin und wieder nickt die Bewerberin zustimmend bei Aussagen des Interviewers. 
Damit unterstreicht sie nonverbal, dass sie verstanden hat und mit dem Gesag-
ten einverstanden ist. 

6. Gesprächsabschnitt: Zielsetzung vereinbaren 

Das Gespräch neigt sich dem Ende zu. Die gewünschten Informationen sind aus-
getauscht.  

Idealerweise wird eine Zielsetzung vom Interviewer vorgeschlagen und mitei-
nander vereinbart. Zum Beispiel: 

Für die Bewerberin heißt das, dass sie von sich aus nicht nachfragen soll/muss. 
Sie notiert sich das angepeilte Datum. Der zweite Block ist abgeschlossen. 
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7. Gesprächsabschnitt: Zusammenfassung 

Der Interviewer könnte nun eine kurze Zusammenfassung vom Besprochenen 
anhängen. Es kann sein, dass er von der Bewerberin wissen möchte, ob sie noch 
eine Frage hat. 

 

 

 

 

 

 

 

„Wir haben noch zwei weitere Kandidatinnen, die 
wir virtuell treffen werden. Von heute ab geben wir 

Ihnen in 10 Tagen Nachricht.“ 

„Für mich ist vorerst alles klar, danke. Ich habe 
verstanden, bis XXX eine Nachricht von Ihnen zu 

erhalten.“ 

„Haben Sie noch eine Frage?“ 
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8. Gesprächsabschnitt: Bedanken 

Die Bewerberin bedankt sich für das Gespräch. 

Die Aussage soll weder schleimend noch wie eine Floskel klingen, sondern ide-
alerweise ehrlich gemeint und empfunden sein. 

Immerhin bedeutet es eine wertvolle Chance auf einen Vertragsabschluss, ver-
lief das Gespräch harmonisch und aussagekräftig.  

Die Bewerberin könnte ergänzen: 

 

9. Gesprächsabschnitt: Verabschiedung 

Die beiden verabschieden sich voneinander. 

 

Der Interviewer begleitet die Bewerberin zur Rezeption oder zum Ausgang. 

 

 

„Danke für den Austausch. Ich empfand das Ge-
spräch als angenehm.“ 

„Es würde mich freuen, käme es zu einer Zusam-
menarbeit.“ 

„Vielen Dank Frau/Herr XXX. Ich freue mich, von 
Ihnen zu hören.“ 
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Die Nachbereitung nach einem Bewerbungsgespräch 

„Gut gelaufen.“ Die Bewerberin schlägt ihre Unterlagen zu, nachdem sie das 
Online-Gespräch abgeschlossen und das Internet-Portal geschlossen hat. „Das 
war‘s.“ War‘s das tatsächlich? 

Ähnlich kann sie denken, wenn sie nach der Verabschiedung das Firmengebäude 
verlassen hat. 

Nun, das Bewerbungsgespräch ist durchlaufen. Die Nervosität ist verschwunden. 
Wie sieht es mit der Gesprächsnachbereitung aus? 

Die Bewerberin würde so vorgehen: „Eine Mail mit einem kleinen Danke habe 
ich geschickt.“  

Falls noch unbeantwortete Fragen zu klären sind oder eine Unterlage nachge-
schickt werden muss, nimmt die Bewerberin das sofort in Angriff. 

Dann setzt sie sich ruhig zurück, nimmt eine Schreibunterlage, lässt das Ge-
spräch noch einmal vor ihrem inneren Auge durchlaufen und macht sich Notizen. 

Notizen zum durchlaufen-
den Gespräch: 

 Wie war die Gesprächsstimmung allgemein?  

Wie ist mein Gefühl?  

 Lief das Gespräch harmonisch? 

 Lief es rund, oder gab es einen Stolper-
stein?  

 Was konnte ich nicht optimal ‚verkaufen‘?  

 Was habe ich vergessen zu sagen?  

 Was habe ich vergessen zu fragen?  

 Was ist mir sonst aufgefallen? 

 Was würde ich das nächste Mal besser ma-
chen? 

 

Die Antworten zu ihren Fragen sollen der Bewerberin helfen, bei einem zukünf-
tigen Bewerbungsgespräch optimiert vorzugehen.  

 

 

 




