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In 30 Minuten wissen Sie mehr!

Dieses Buch ist so konzipiert, dass Sie in kurzer Zeit
pragnante und fundierte Informationen aufnehmen
konnen. Mithilfe eines Leitsystems werden Sie durch
das Buch gefiihrt. Es erlaubt Ihnen, innerhalb Ihres per-
sonlichen Zeitkontingents (von 10 bis 30 Minuten) das
Wesentliche zu erfassen.

Kurze Lesezeit

In 30 Minuten kénnen Sie das ganze Buch lesen. Wenn
Sie weniger Zeit haben, lesen Sie gezielt nur die Stellen,
die fiir Sie wichtige Informationen beinhalten.

e Alle wichtigen Informationen sind blau gedruckt.

e Schliisselfragen mit Seitenverweisen zu Beginn eines
jeden Kapitels erlauben eine schnelle Orientierung:
Sie blattern direkt auf die Seite, die Ihre Wissenslu-

cke schliefdt.

e Zahlreiche Zusammenfassungen innerhalb der
Kapitel erlauben das schnelle Querlesen.

e Ein Fast Reader am Ende des Buches fasst alle
wichtigen Aspekte zusammen.

e Ein Register erleichtert das Nachschlagen.
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Vorwort

Dieses Buch bezieht sich vorrangig auf das Verhaltnis
Vorgesetzter - Mitarbeiter. Es wendet sich hauptsach-
lich an Vorgesetzte, die ihr Kommunikationsverhalten
verbessern wollen. Selbstverstandlich jedoch lassen
sich die niitzlichen Denkanst6fie und erfolgverspre-
chenden Handlungsalternativen sinngemafd auf alle
librigen Lebensbereiche libertragen.

Als Fiihrungskraft fiillen Sie den Grofdteil Ihrer Arbeits-
zeit mit Gesprachen, Verhandlungen, Diskussionen,
Besprechungen - kurzum: Die Kommunikation mit un-
terschiedlich auftretenden Menschen ist Routine fiir
Sie. Dennoch fragen Sie sich, ob Sie Ihr Kommunikati-
onsverhalten verbessern konnen und welche bisher
gemachten Fehler korrigiert werden sollten.
Untersuchungen brachten es an den Tag: Die von Mitar-
beitern als ,gute Vorgesetzte“ eingestuften Fiihrungs-
krafte konnen zugleich gut kommunizieren. Mit der von
ihnen praktizierten Kultur, den Mitarbeitern Feedback
zu geben, schaffen diese Vorgesetzten die Vorausset-
zungen flir den Erwerb von Vertrauen und geben
gleichzeitig Vertrauen und Unterstilitzung weiter.

Mit Hilfe der Stellschraube ,Feedback” kann sich das
Erfolgspotenzial von Mitarbeitern und Vorgesetzten
entfalten und weiterentwickeln, so dass alle Betriebs-
angehorigen ihre Ressourcen bestmdoglich fiir die be-
triebliche Aufgabenerledigung einsetzen.

Vorwort



Dieses Buch gibt Thnen wertvolle Tipps zur Verbesse-
rung lhres Kommunikationsverhaltens, so dass Sie
kiinftig noch erfolgreicher mit Ihren Mitarbeitern spre-
chen konnen und diese Sie auch als ,guten Vorgesetz-
ten“ einordnen.

Sollten Sie nach dieser Lektiire erkennen, dass Sie be-
reits alle Ratschldge beherzigen, dann kdnnen Sie sich
bestdtigt fithlen und sich dariiber freuen, schon seit
langerem auf dem richtigen Weg zu sein.

Hans-Jurgen Kratz
www.personaltraining-kratz.de
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1. Feedback — weshalb?

In vier Punkten erortern wir, weshalb fiir uns Feedback
von grofder Bedeutung ist.

1.1 Feedback vermindert die
Gefahr des Missverstehens
und Nichtverstandenwerdens

Analysieren wir zunachst die gebrauchlichste Kommu-
nikationsform, das Gesprach von Angesicht zu Ange-
sicht. Hier wird deutlich, wie grofs die Gefahr des Miss-
verstehens und des Nichtverstandenwerdens ist.

Bei einem Gesprach handelt es sich um eine Sender-
Empfanger-Beziehung. Der Sprechende als Sender
ibermittelt dem Empfanger seine Gedanken und Ge-
fiihle. Anschlieféend wird der Empfanger zum Sender,
der bisherige Sender zum Empfanger. Dieser Kommu-
nikationsprozess lasst sich detailliert wie folgt darstel-
len (siehe nachste Seite).

1. Feedback — weshalb?
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