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Diese Vorlage fuhrt durch die drei zentralen
Schritte eines Konfliktgesprachs zwischen
Fahrungskraft und Mitarbeiter: die Klarung
vorbereiten, die strukturierte
Gesprachsdurchfihrung und die
Nachbereitung. In der Vorbereitung wir der
Rahmen klargemacht. In der
Gesprachsdurchflihrung werden Sichtweisen
ausgetauscht, Konfliktpunkte benannt und
verbindliche Losungen entwickelt. Die
Nachbereitung dient dazu, Vereinbarungen
festzuhalten und die Umsetzung zu verfolgen.
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Schritt 1- Klarung vorbereiten

1.1 Organisatorische Vorbereitung
Das Gesprach dauert ca. 15-45 Minuten und findet ungestort statt.

Der Raum ist neutral, ruhig und frei von Ablenkungen.

Der Mitarbeiter weiB rechtzeitig, dass ein Klarungsgesprach zu einer bestimmten
Situation stattfinden soll.

Die terminliche Einladung lasst ausreichend Vorlauf fur eine sachliche Vorbereitung.

Notizen oder relevante Unterlagen liegen bereit, ohne dass sie als ,Beweismittel”
verwendet werden.
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Der Einstieg ist vorbereitet, klar formuliert und ohne Vorwirfe geplant.
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1.2 Inhaltliche Vorbereitung

|:| Ist das Ziel des Gesprachs klar definiert (z.B. Klarung, Verstandnis schaffen)?

Habe ich das Konfliktbild aus meiner Sicht prazise beschrieben?

Bin ich ruhig und sachlich genug vorbereitet, um die Situation klar anzusprechen?

WeiB ich, welche Erwartungen ich an den Mitarbeiter habe — und worauf ich im
Gesprach hinausmdchte?
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Habe ich meinen eigenen Anteil, mogliche Missverstandnisse oder unausgesprochene
Erwartungen reflektiert?

Schritt 2 - Gesprachsdurchflihrung
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2.2 Sichtweisen klaren

Sowohl die Fihrungskraft als auch der Mitarbeiter schildern ihre Sicht auf die Situation.
Die FUhrungskraft sorgt daflir, dass beide Perspektiven vollstandig ausgesprochen
werden und Verstandnisfragen moglich sind.

Formulierungshilfen:

« ,Konnen Sie bitte schildern, wie Sie die Situation rund um ... erlebt haben?”
« ,lch nehme wabhr, dass ... - ist das aus lhrer Sicht richtig zusammengefasst?”

Zentrale Punkte aus Sicht des Mitarbeiters:

2.3 Konfliktpunkte benennen

Die zentralen Unterschiede, Missverstandnisse oder Erwartungen werden gemeinsam
sichtbar gemacht. Die Fihrungskraft benennt klar, was sie wahrgenommen hat, und
vermeidet eine Schuldzuweisung, indem sie bei eigenen Beobachtungen bleibt.

Formulierungshilfen:

» ,Aus meiner Sicht liegt der Knackpunkt vor allem bei ... - teilen Sie diese
Einschatzung?”

« ,lch habe wahrgenommen, dass ...; gleichzeitig hore ich von Ihnen, dass ... -
lassen Sie uns das kurz sortieren.”

Kernpunkte des Konflikts aus meiner Sicht:
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