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So nutzen Sie das Buch

Die Besten im Gespräch ist ein Praxishandbuch für Führungskräfte und Perso-
nalverantwortliche. Es unterstützt Sie dabei, die Kommunikation mit zukünfti-
gen, aktuellen und ehemaligen Mitarbeitern professionell und zielorientiert zu 
gestalten. In den beiden Rubriken »Mitarbeitergespräche im Tagesgeschäft« 
(Kapitel 2) und »Mitarbeitergespräche im Personallebenszyklus« (Kapitel 3) 
finden Sie insgesamt 42 kompakte Gesprächsleitfäden für die häufigsten Ge-
sprächsanlässe im betrieblichen Kontext – von Auswahl bis Zielvereinbarung. 
Ergänzt werden die einzelnen Leitfäden durch grundsätzliche Tipps für erfolg-
reiche Mitarbeitergespräche und eine Einführung in die wichtigsten Gesprächs-
techniken (Kapitel 1).

Neben Hintergrundinformationen zur jeweiligen Gesprächsart präsentiert das 
Buch Gesprächsbausteine und Fragestellungen, die eins zu eins oder individu-
ell angepasst in den Mitarbeitergesprächen oder bei deren Vorbereitung zum 
Einsatz kommen können. Die einzelnen Gesprächsleitfäden sind jeweils anhand 
der folgenden Kategorien strukturiert, sodass Sie beim Lesen leicht navigieren 
können.

▷ Hintergrund

Hier lesen Sie Hintergrundinformationen über den Anlass, Sinn und Zweck des 
jeweiligen Mitarbeitergesprächs.

▷ Zeitpunkt, Frequenz und Dauer

In diesem Abschnitt steht alles Wichtige zum Timing der Gespräche.

▷ Fragen zur Gesprächsvorbereitung

Auch wenn manche Mitarbeitergespräche aus dem Stegreif geführt werden 
müssen, gilt: Gründliche Vorbereitung ist der halbe Erfolg. Die Fragenkataloge 
und Checklisten dieses Abschnitts unterstützen Sie dabei, die relevanten Punkte 
im Blick zu behalten und bestmöglich ins Gespräch zu starten.

▷ Gesprächsverlauf

Dieser Abschnitt gibt Hinweise zur Gesprächsstruktur und -dramaturgie, insbe-
sondere zu den einzelnen Gesprächsabschnitten und zur Reihenfolge der rele-
vanten Themen.
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▷ Gesprächseinstieg

Hier finden Sie Beispielformulierungen zur Gesprächseröffnung.

▷ Navigationsfragen

Die meisten Mitarbeitergespräche leben von guten Fragen. Unter dieser Über-
schrift finden Sie Anregungen und Beispielformulierungen, die Sie eins zu eins 
oder als Basis für Ihre individuellen Fragen nutzen können.

▷ Kernaussagen

Hier sind wichtige, mitunter typische Aussagen zusammengestellt, die erfah-
rungsgemäß recht häufig bei der jeweiligen Gesprächsart zur Anwendung kom-
men.

▷ Kommunikationsklippen

Sofern erforderlich, erklärt dieser Abschnitt, mit welchen Kommunikationshin-
dernissen und Fallstricken Sie bei der betreffenden Gesprächsart rechnen sollten 
und wie Sie diese geschickt umgehen.

▷ Einwandbehandlung

Gerade bei unsachlichen Einwänden ist man bisweilen um Worte verlegen. Wo 
erforderlich, zeigt dieser Abschnitt passende Antworten auf unpassende Einwände.

▷ Nächste Schritte

Wo es sich anbietet, sind die nächsten sinnvollen Schritte erklärt, um den Ge-
sprächserfolg nachhaltig zu sichern.

Aufgrund des unterschiedlichen Charakters der Gesprächsarten sind die oben 
genannten Gliederungspunkte in den einzelnen Leitfäden jeweils unterschied-
lich stark gewichtet oder kommen teilweise auch nicht zur Anwendung. Einige 
Gesprächsarten überschneiden sich inhaltlich in manchen Aspekten; dafür ist 
jede Gesprächsart vollständig und in sich geschlossen dargestellt.

In vielen der hier vorgestellten Mitarbeitergespräche geht es immer auch um 
eine fundierte Einschätzung von Mitarbeitern, deren Motivation, Leistung und 
Fähigkeiten. Um Ihnen diese Aufgabe zu erleichtern, finden Sie im Anhang (Ka-
pitel 4) je einen Katalog mit Kernkompetenzen, Motivatoren und Persönlich-
keitsmerkmalen, mithilfe derer Sie Ihre Anforderungen schärfer definieren, Ihre 
Beobachtung genauer auf den Punkt bringen und noch besser in Worte fassen 
können. Sie erhalten mit dieser Übersicht gewissermaßen ein »Wörterbuch« der 
möglichen Eigenschaften, Talente und Stärken Ihrer Mitarbeiter.


