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Personalführung bedeutet, das Engagement und die Fachlichkeit der Mitarbeitenden zur 
Erreichung der gemeinsamen Ziele zu gewinnen, sie zu entwickeln und langfristig zu 
erhalten. Hierfür müssen Führungskräfte zielgerichtet kommunizieren und 
Führungsinstrumente effektiv einsetzen. Eine gelungene Kommunikation mit 
Mitarbeitenden erzeugt Motivation, schafft Vertrauen und festigt die Arbeitsbeziehungen. 

Die Führungskräfte... 

§ lernen verschiedene Führungsinstrumente kennen und können diese situationsgerecht
einsetzen,

§ erlernen die Grundlagen wirkungsvoller und zielgerichteter Kommunikation in
Gesprächen unter vier Augen und können nützliche Gesprächstechniken anwenden,

§ können eigene Anliegen in schwierigen Gesprächssituationen vorwurfsfrei darlegen und
erhalten Impulse zu Gestaltung schwieriger Gesprächssituationen.
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¢   Begrüßung, Orientierung, Erwartungen 

¢   Wirksamkeit der FKQ in der Praxis

¢   Wirkungsvolle Kommunikation als 
 Führungskraft A.I. 

¢    Das Gespräch als 
          Führungsinstrument 

¢  Führungsinstrumente praktisch: 
 Kritik und Anerkennung, 

     Mitarbeitergespräch,  

¢  Tagesrückblick 

1. Tag  09.00 – 17.00 Uhr 2. Tag  09.00 – 17.00 Uhr

¢  Gesprächstechniken; 
 Aktives zuhören; Fragen stellen; motivieren; 
 Vereinbarungen treffen  

¢   Führungsinstrumente praktisch: 
 Zielvereinbarung, Delegation, 
 Kontrolle –Controlling; 
 Klärungsgespräch  

¢ Insights Discovery
             Selbst- und Fremdwahrnehmung
      der kommunikativen Kompetenz 
¢  Hausarbeiten Modul 3 

¢ Transfer und Auswertung 

 Modul 3  
Unter 4 Augen - Führungsinstrumente wirkungsvoll einsetzen  
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Wertschätzende erkundende Interviews 
(siehe Arbeitsblatt) 
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Übung: siehe Arbeitsblatt 
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Beispiele für 
mitarbeiterorientierte 
Formulierungen 

Wie ich verstanden habe, geht es Ihnen vor allem darum, dass... 

Wenn ich Ihre Einschätzung noch einmal zusammenfassen darf... 

Ich kann Ihren Ärger / Ihre Bedenken verstehen.... 

Welche Erfahrungen haben Sie mit ... gemacht? 

Wie ist Ihre Meinung dazu? 

Wie beurteilen Sie ...? 

Was denken Sie darüber? 

Wie geht es Ihnen mit ... 

Ich merke, dass Ihnen diese Vorstellung unbehaglich ist… 
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Beispiele für 
mitarbeiterorientierte 
Formulierungen 

Worin sehen Sie das Problem? 

Aus Ihren Erfahrungen heraus: Wie könnten wir das Thema am 
besten angehen? 

Wie könnte eine Aufgabe aussehen, in denen Sie diese ... 
Erfahrungen optimal einsetzen können? 

Wie kann ich Sie dabei unterstützen?  

Ich höre, dass Ihnen das nicht so leicht fällt... 

Aus Ihrer Sicht muss das ... wirken 

Ich glaube, dass dies eine hohe Herausforderung für Sie bedeutet, 
aber ich habe volles Zutrauen, dass Sie diese Aufgabe 
hervorragend bewältigen werden. 
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Gelungene Kommunikation ist klare Kommunikation 

Kommunikation 
gelingt besser, wenn man.... 

 die Perspektive der Gesprächspartnerin bzw.
des Gesprächspartners berücksichtigt

 sich auf die Sprache des/der anderen einstellt
 Inhalte auswählt, die auch für die beteiligte Person

wichtig sind
 die Inhalte verständlich aufbereitet
 möglichst mehrere Kommunikationskanäle nutzt
 widerspruchsfreie Informationen sendet (Sprache, Mimik,

Gestik)
 Störungen der sachlichen Kommunikation durch

Beziehungsprobleme vermeidet oder angemessen aufgreift
 Vorteile einseitiger und zweiseitiger Kommunikation nutzt
 angemessene Rahmenbedingungen schafft




