
 

AXG Tipps  

..für ein gutes, wertschätzendes, konstruktives Mitarbeiter* 

Jahresgespräch/ Probezeitgespräch. 

 

Die klassischen Tipps für gute Gespräche: Überlegen Sie sich vorher interessante Themen, schauen 

Sie Ihrem Gegenüber in die Augen, fassen Sie seine Aussagen noch einmal zusammen, lächeln und 

nicken Sie. Sie zielen darauf ab, zu zeigen, dass man aufmerksam ist. 

 

1. Seien Sie nicht voreingenommen. Sie sollten jede Konversation mit der Annahme beginnen, etwas 

lernen zu können.  

"Jeder ist in irgendetwas ein Experte".  

Stellen Sie nicht Ihre Meinung über alles. Manchmal müssen Sie sie auch zur Seite schieben. Oder 

zumindest damit umgehen können, dass diese angezweifelt wird. 

 

2. Hören Sie zu. Zuhören können: Die wichtigste Fähigkeit, die wir entwickeln können. Auch wenn es 

einmal viel Energie kostet: Hören Sie zu. Denken Sie daran, dass Sie zuhören, um zu verstehen – und 

nicht einfach nur, um zu antworten. Nur wenn Sie zuhören, können Sie etwas lernen. 

 

3. Machen Sie nicht mehrere Dinge gleichzeitig. Konzentrieren Sie sich auf das Gespräch und legen 

Sie Smartphone, Tablet und Co. zur Seite (Telefon umstellen). Seien Sie im Gespräch präsent und 

nicht mit den Gedanken woanders. 

 

4. Stellen Sie offene Fragen. Beginnen Sie Ihre Fragen mit Wörtern wie wer, wann, was, wo, warum. 

Fragen Sie beispielsweise nicht: "Hatten Sie Angst?" Sondern lassen Sie Ihren Gesprächspartner 

Gefühle oder Erlebnisse beschreiben. Mit Fragen wie "Wie war das?" oder "Wie haben Sie sich dabei 

gefühlt?" regen Sie ihn zum Nachdenken an und bekommen meist eine spannendere Antwort. 

 

5. "Go with the flow." Geben Sie Ihrem Gesprächspartner die Möglichkeit, zu sprechen. Auch wenn 

Ihnen andere Ideen, Gedanken oder Geschichten in den Sinn kommen, die Sie gerne erzählen 

würden: Halten Sie sie zurück und hören Sie zu. 

 



 
6. Setzen Sie Ihre Erfahrungen nicht mit denen Ihres Gegenübers gleich. "Sie sind nicht gleich. Sie 

sind nie gleich". Jede Erfahrung ist individuell. Und wenn jemand von seiner berichtet, geht es dabei 

um ihn, nicht um Sie. Es sollte in einer solchen Konversation nicht darum gehen, sich selbst zu 

profilieren. 

 

7. Wenn Sie etwas nicht wissen: Sagen Sie, dass Sie es nicht wissen. 

 

8. Wiederholen Sie sich nicht. Es langweilt Ihren Gesprächspartner, wenn Sie ihm wieder und wieder 

dasselbe erzählen. "Gerade bei Gesprächen auf der Arbeit oder mit unseren Kindern wollen wir 

unsere Argumente anbringen. Und formulieren sie wieder und wieder um." 

 

9. Lassen Sie die unwichtigen Aspekte weg, wenn Sie etwas erzählen. Welches Jahr ist das noch mal 

passiert? An welchem Datum? Wie hieß noch mal der alte Schulfreund? Was Ihnen gerade nicht 

einfällt, interessiert Ihr Gegenüber gar nicht. "Woran er interessiert ist, sind Sie." Es ist okay, Details 

in Ihre Erzählung einfließen zu lassen. Aber nur, wenn der Zuhörer davon profitiert. 

 

10. Halten Sie sich kurz. Wenn Sie unwichtige Aspekte in Ihrer Erzählung weglassen, halten sie sich 

automatisch kurz. Niemand mag es, stundenlang nur zuzuhören. 

 

Viel Spaß bei den gemeinsamen Gesprächen und nutzen Sie die gemeinsame Zeit wertschätzend.  
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