
für eine erfolgreiche Gesprächsführung
von Konfliktgesprächen

#01 Vorbereitung und Planung

Verstehe den Zweck des Gesprächs und 
identifiziere das konkrete Problem.

Überlege dir mögliche Lösungsansätze im 
Voraus.

#06 Perspektivenwechsel

Versuche, die Situation aus der Sicht deines  
Gesprächspartners zu verstehen.

Fördere Empathie und Verständnis für  
unterschiedliche Standpunkte.

#
03

#03 Aktive Zuhörtechniken anwenden

Demonstriere Interesse durch aktives Zuhören  
(z. B. Kopfnicken, Zusammenfassen).

Stelle gezielte Fragen, um Missverständnisse  
zu vermeiden.

#08 Abschluss des Gesprächs

Schließe das Gespräch mit einer klaren  
Vereinbarung und einem positiven Ausblick.

Vermeide es, alte Konflikte wieder aufzu- 
wärmen.

#02 Eröffnung des Gesprächs

Vermeide direkte Konfrontationen und wähle 
eine respektvolle Gesprächseröffnung.

Zeige Bereitschaft zur Zusammenarbeit und 
zur Lösungsfindung.

#07 Lösungsorientierung

Fokussiere auf gemeinsame Lösungen und 
eine „Win-Win“-Situation.

Skizziere klare Schritte zur Implementierung 
der vereinbarten Lösung.

#04 Kommunikationstechniken

Verwende Ich-Botschaften, um deine Gefühle 
klar und respektvoll auszudrücken.

Bleibe sachlich und konzentriere dich auf das 
Problem und nicht auf die Person.

#09 Nachhaltige Zusammenarbeit

Pflege nach der Konfliktlösung eine lang- 
fristige positive Arbeitsbeziehung.

Betone die Bedeutung von Offenheit und 
Respekt im täglichen Umgang.

#05 Emotionen kontrollieren

Erkenne und respektiere die Emotionen dei-
nes Gesprächspartners.

Bleibe ruhig und einfühlsam, um die Atmo-
sphäre zu entspannen.

#10 Reflexion und Feedback

Nimm dir Zeit, um das Gespräch zu reflek-
tieren und Verbesserungsmöglichkeiten zu 
identifizieren.

Fordere und biete konstruktives Feedback 
an, um die Gesprächsführung kontinuierlich 
zu verbessern.

 
Diese Checkliste soll dir helfen, Konfliktgespräche effektiv zu führen und konstruktive Lösungen zu finden. 
Indem du diese Prinzipien anwendest, kannst du nicht nur berufliche Konflikte lösen, sondern auch das Arbeits-
klima und die Teamdynamik positiv beeinflussen.
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