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Die 4-W-Formel

= 5 =

Was will ich erreichen?

sobi Ans!
Wie muss ich argumentieren?

Welche Einwande kommen?

Wie kann ich sie widerlegen?
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Checkliste zur Planung einer Verhandlung

S 0o

Der erste

Schritt:
Die Vorbereitung %E JAI
der Strategie

Welche Ziele wollen wir erreichen? Nach
IST/SOLL Vergleich bitte das Ziel Iwﬂymmen
i Ansichtsexe

Wie ist uns§re‘ﬁlaX|mal — und wie unsere Minimalposition?
Welche Ziele werden die Arbeitgeber anstreben?

Wie weit konnen sie uns entgegenkommen?

Konnen wir Tauschgeschafte machen? >
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Checkliste zur Planung einer Verhandlung

R

Sind alle Daten zur Beurteilung des Sachverhalts vorhanden?

Der zweite Schritt:
Die Vorbereitung in

Sachlich - taktischer
Hinsicht

Konnen wir alle Daten allein auswertﬁ{b(ig?r benaotigen
ir ei Fachf htsexe
wir ein(e)n act orgv/mﬁ@'\‘aht

Wie mussen wir den Tatbestand juristisch beurteilen?
(Kommentar, aktuelle Rechtssprechung)

Brauchen wir Beratung durch die Gewerkschaft?

Strategie fur Tauschgeschafte festlegen!

CVCORCORICOACY

@ Welche Rollenverteilung nehmen wir intern vor?
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Checkliste zur Planung einer Verhandlung

f;_‘:
Der dritte Schritt:

Die Vorbereitung in
zwischenmenschlicher D E J I
Hinsicht

|
Mit welchem Menschentyp mussen wir rechnen?

@ Was fiir eine Atmosplﬁ{‘es‘\aqqgw@\ﬂh?

sobl
Wollen wir die Rollenverteilung mit unterschiedlichen Stilen?
(freundlich/normal/knallhart)

@ Wie konnen wir die Verhandlungsfihrung
in die Hand bekommen und bis zum Ende behalten?

An welchen Punkten wollen wir eine offensive
bzw. eine passive Verhandlungsfihrung?
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Wer fragt, der fuhrt - 1

Die Fragetechnik ist ein wichtiges
Verhandlungsinstrument. Mit Fragen kann
man ein Gesprach direktiv fuhren.

) @
LR

"Welche Moglichkeiten ziehen Sie in Betracht?
®"Was verstehen Sie darunter?
"Wozu verwenden Sie das?

Die offene Frage lasst alles offen. Sie

ingt den Verhandl
zwmg .en er anggilrﬁﬁ)gmﬂtsex
ausfuhrlich Steﬁﬂ ZU nehmen.

Sie beginnt mit einem "W".
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Wer fragt, der fuhrt - 2

Die Fragetechnik ist ein wichtiges
Verhandlungsinstrument. Mit Fragen kann
man ein Gesprach direktiv fuhren

D
—

"Sehen Sie das auch so, dass durch die hohe
Arbeitsbelastung der Krankenstand hoher wird?

Die geschlossene Frage ermoglicht
als Antwort nur ein "Ja" oder ein "Nein".
Allenfalls ist noch ein "Vielleicht" moglich

=Ziehen Sie die Moglichkeit in Betracht, die
Arbeiten auBerhalb lhres Hauses zu vergeben?

"Verwenden Sie das Personalinformations-
system zur Kontrolle der Mitarbeiter?
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Misstrauen Sie folgenden AuBerungen:

“ Wir bendtigen noch etwas Zeit...
Wir missen uns das noch in Ruhe Uberlegen...

Wir mussen das zuerst noch Herrn unterbreiten...
Ich kann das nicht alleine entscheiden...

O @
%& JAI Wir wollen nichts ubersturzen...
'S pﬁrm'tﬁ.hg%%gr elﬁig...

% haben die gleichen Interessen wie Sie...
Auch uns ist daran gelegen...

Es fehlen noch einige wichtige Informationen...

Wir mussen das noch im Detail abklaren...

Es kommt noch auf verschiedene andere Punkte an...
Wir wollen erst einmal abwarten, wie die Zukunft wird...
Wir konnen jetzt noch nicht sagen, wann das sein wird...
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Taktische Mittel und Verhaltensregeln

Verhandlungspausen

Verhandlungsunterbrechungen

; lar
<obi AnsichtsexermP
Gemeinsame Beratung nach
einer Verhandlung ¢ ®
® O

Verhandlungsergebnisse
festhalten
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Ruhe bewahren

‘ Nehmen Sie nicht jede AuBerung lhrer
Verhandlungspartner fur bare Munze

Denken Sie daran, dass man leichter
eine Ausrede sagt als die Wahrheit

‘ Misstrauen Sie allgemeinen Aussagen, mit denen
man Sie vertrosten will. Hinterfragen Sie Vorwande

: mplar
‘ Lassen Sie sich n'gohisABﬁ‘h%bﬁ%Exe b ®

tik Threr ®
Verhandlungspartner beeinflussen.

P [
@
Hektische Gesprache bleiben an der Oberflache. —

‘ Versuchen Sie, Ruhe in die Verhandlungen zu bringen und das
Gesprach zu vertiefen. In der Tiefe ist niemals Hektik, sondern
Ruhe und Wahrheit

‘ realistisch und flexibel sein

- Verhandlungspartner mussen lhr Gesicht wahren konnen
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Ruhe bewahren o ®

1 3 1 1

Fixieren Sie sich nicht schon im voraus auf Vorstellungen und
Positionen. Suchen Sie nach Alternativen, nach Moglichkeiten,
die den Verhandlungsrahmen erweitern.

Bereiten Sie sich schon vor der Verhandlhe darauf vor, was fur

Alternativziele Siea nteexeIRRIrhaupt nicht
durchkommersOP "Kﬁ@f&

Versuchen Sie, die Interessen lhrer Verhandlungspartner
herauszufinden, die hinter ihren Vorstellungen stehen.

Wenn sich die Standpunkte zu sehr verharten, schlagen Sie eine
Vertagung der Verhandlung vor, damit beide Seiten uber neue
Moglichkeiten nachdenken konnen.
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