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Kommunikation: Professionelle
Wirkung durch Sprache und Auftreten

Herzlich Willkommen

Liebe Leserinnen und Leser,

Kommunikation ist der Schlissel zu erfolgreicher Zusammenarbeit, Fihrung und persdnlicher
Wirkung. Sie entscheidet dartber, ob Teams im Einklang arbeiten, Konflikte konstruktiv geldst
werden, Verhandlungen zu Ergebnissen fihren und Botschaften nachhaltig wirken. Sprache
und Verhalten prdgen nicht nur Inhalte, sondern auch Beziehungen, Strukturen und
Entscheidungsprozesse. Gerade in einer Arbeitswelt, die zunehmend von Digitalisierung,
kultureller Vielfalt und hoher Geschwindigkeit gepragt ist, sind bewusste
Kommunikationsstrategien unverzichtbar.

Wissenschaftliche Erkenntnisse bestatigen, dass Zuhérende Botschaften nicht nur am Inhalt
messen, sondern vor allem an der Art, wie sie vermittelt werden. Faktoren wie Glaubwurdigkeit,
Stimme, Korpersprache, Klarheit und Authentizitat wirken oft starker als Zahlen oder Daten.
Wer diese Mechanismen versteht und gezielt einsetzt, schafft Vertrauen, Motivation und
Orientierung - Fahigkeiten, die in allen beruflichen Kontexten entscheidend sind.

Das Management-Institut Dr. A. Kitzmann unterstitzt Fach- und FlUhrungskrafte seit
Jahrzehnten bei der Weiterentwicklung dieser Kompetenzen. Seminare, Coachings und E-
Learnings verbinden fundierte Modelle mit praxisnahen Methoden, die sofort anwendbar sind.
Dieses Whitepaper vereint zentrale Themen, die fir Fach- und FUhrungskrafte besonders
relevant sind: Rhetorik, Konfliktmanagement, Argumentation, Verhandlung, Schlagfertigkeit,
Kérpersprache, der Umgang mit schwierigen Mitarbeitenden und Kunden sowie
Prasentationstraining. Jedes Kapitel vermittelt Einblicke, Tipps, Reflexionen und Beispiele aus
der Praxis. Ziel ist, Impulse zu geben, die direkt umsetzbar sind - flr souveranes,
uberzeugendes und wirksames Handeln im Berufsalltag.

Wir winschen Ihnen viel Freude beim Lesen - und wertvolle Impulse fir Ihre Kommunikation!

Lol K bncor

Herzliche Grufe
Ihr Team vom Management-Institut Dr. A. Kitzmann
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1. Rhetorik: Wirkungsvoll sprechen,
uberzeugend handeln

Rhetorik ist die bewusste Gestaltung von Sprache, um Menschen zu erreichen, zu Uberzeugen
und zu bewegen. Sie qilt als alteste Kommunikationskunst der Menschheit und ist bis
heute von zentraler Bedeutung fir beruflichen Erfolg. Aristoteles beschrieb die drei
Dimensionen Logos, Ethos und Pathos: Logische Argumente, Glaubwirdigkeit der sprechenden
Person und emotionale Ansprache bilden die S&dulen jeder Uberzeugenden Rede. Moderne
Forschung erganzt: Auch Struktur, Koérpersprache und Stimme pragen entscheidend, ob
eine Botschaft wirkt.

Eine Studie der Universitat Hohenheim (2021) zeigt, dass Redner*innen, die klar strukturieren,
abwechslungsreich sprechen und persénliche Glaubwirdigkeit ausstrahlen, als kompetenter
und sympathischer wahrgenommen werden. Entscheidend ist nicht makellose Perfektion,
sondern eine authentische Prasenz, die Interesse weckt. Rhetorische Starke ist dabei
kein angeborenes Talent, sondern eine erlernbare Fahigkeit. Wer sie trainiert, gewinnt
Schritt fur Schritt mehr Sicherheit und Wirkung.

Rhetorik ist mehr als die Fahigkeit, vor grofem Publikum zu sprechen. Sie zeigt sich
auchin alltaglichen Situationen: beim Teammeeting,im Kundengesprdch oderin Verhandlungen.
Gerade dort entscheidet sich, ob die eigene Botschaft ankommt und ob andere Uberzeugt
werden. Das Ziel besteht darin, Sprache bewusst einzusetzen, Inhalte klar zu strukturieren,
emotionaleBilderzuerzeugenunddabeiauthentischzuwirken.Soentstehteine Kommunikation,
die nicht nur informiert, sondern inspiriert.
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Q Was bedeutet das fir lhre berufliche Kommunikation?

Die folgenden Tipps zeigen, wie Sie lhre rhetorische Prasenz mit Klarheit, Struktur und
Authentizitat starken - Gber reine Inhalte hinaus.

1. Beginnen Sie mit einem klaren Einstieg, der Aufmerksamkeit weckt - etwa durch eine
Frage, eine kleine Geschichte oder ein Bild.

2. Strukturieren Sie Ihre Rede einfach. Drei Hauptpunkte sind meist ausreichend, um einen
roten Faden zu halten.

3. Verwenden Sie kurze Satze und konkrete Beispiele, um komplexe Inhalte verstandlich zu
machen.

4. Variieren Sie Lautstarke, Tempo und Pausen, um Spannung aufzubauen und wichtige
Aussagen hervorzuheben.

5. Nutzen Sie Blickkontakt, um Ihr Publikum aktiv einzubeziehen. Wechseln Sie die
Blickrichtung bewusst.

6. Setzen Sie offene Gesten ein, die Ihre Worte unterstreichen, und vermeiden Sie
verschlossene Kérpersprache.

7. Bauen Sie Pausen ein, damit Inhalte wirken konnen und das Publikum Zeit zum
Nachdenken hat.

8. Uben Sie regelmapig, auch in kleinen Situationen wie Teammeetings, um Routine zu
entwickeln.

9. Analysieren Sie Ihre Wirkung durch Videoaufnahmen, um Starken und
Verbesserungsmaoglichkeiten zu erkennen.

10. Achten Sie auf Authentizitat: Bleiben Sie sich selbst treu, statt eine Rolle zu spielen.
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Fallbeispiel

Eine Teamleiterin in einem Technologieunternehmen sollte ein komplexes Projekt im Vorstand
vorstellen. Anfangs Uberfrachtete sie ihre Prasentation mit Fachjargon und langen Satzen. Nach
einem Rhetorikseminar strukturierte sie ihre Rede nach dem Dreisatz, setzte bewusst Pausen und
nutzte bildhafte Metaphern. Das Resultat: erhdhte Aufmerksamkeit, mehr Rickfragen und
schlieflich die Zustimmung fur das Vorhaben - ein spirbarer Zuwachs an Wirkung.

Die folgenden Fragen unterstitzen Sie dabei, zentrale Aspekte Ihrer Gesprachsfiihrung bewusst
zu beleuchten. Sie helfen, Routinen sichtbar zu machen, neue Denkprozesse anzustof3en und
Entwicklungspotenziale zu erkennen. Nehmen Sie sich bewusst einen Moment Zeit - denn oft
liegt die grof3te Veranderung nicht imschnellen Handeln, sondern im bewussten Hinschauen.

e Welche rhetorischen Mittel machten den Unterschied im
zweiten Vortrag?

* Warum erhodhte die Dreisatz-Struktur die Aufmerksamkeit des
Publikums? e

* Welche Wirkung hatten Pausen und Metaphern? Nehmenisialsich

* Wie hatte die Rede gewirkt, wenn sie beim alten Stil geblieben einen Moment Zeit
ware? und bearbeiten Sie

« Welche Rolle spielte Authentizitat im neuen Auftritt? Reflex et tagen

* Wie hatten die Zuhdrenden auf eine reine Faktenaufzahlung ganz in Ruhe.
reagiert? Antworten Sie ehrlich

und spontan - es gibt
kein richtig oder
falsch.
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Abschlussimpuls

Rhetorik ist kein Privileg weniger, sondern eine Fahigkeit, die jede Person entwickeln kann. Wer
Sprache bewusst einsetzt, bewegt nicht nur Gedanken, sondern auch Emotionen. Im Kern geht
es nicht darum, perfekt zu wirken, sondern glaubwiirdig. Mit Ubung entsteht Sicherheit, mit
Erfahrung wachst Ausdruckskraft. Rhetorik bedeutet: Inhalte so zu formulieren, dass sie

verstanden, erinnert und geteilt werden.

Empfehlung zur Vertiefung: Lesetipps

Elisabeth Wehling: Politisches Framing. Verdeutlicht, wie Sprache Denkrahmen schafft und

Deutungen steuert.

Nancy Duarte: Resonate. Vermittelt, wie Reden und Prasentationen durch Dramaturgie an Kraft

m Cicero: Uber den Redner. Klassische Grundlagen, die bis heute Orientierung bieten.

gewinnen.

E-Learning

Gesprache mit Mitarbeitenden
konstruktiv und nachhaltig fihren
Flexibel, fundiert und praxisnah in

Ihrem Tempo lernen Sie die wichtigsten

Gesprachsformate kennen und

trainieren den souverdnen Umgang mit
herausfordernden Situationen. Ideal zur

Vorbereitung oder als Follow-up.
E-Learning Geblhr

89,00 € (zzgl. MwSt.)
105,91 € (inkl. MwSt.)

Seminar Rhetorik

Entwickeln Sie lhre Fihrungskompetenz weiter.

Seminargebuhr
1.200,00 € (zzgl. MwSt.)
1.428,00 € (inkl. MwSt.)

Im Preis inbegriffen: Arbeitsunterlage, Teil-
nahmezertifikat und Mittagessen. Alle Seminare
finden parallel online statt.

Management-Institut Dr. A. Kitzmann -«

Teilnehmende:
max. 9 Personen

Seminarzeiten:
1. Tag: 10:00-17:00 Uhr
2.Tag: 09:30-16:00 Uhr

Anmeldung
+49 25120205-0
info@kitzmann.biz

www.kitzmann.biz
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2. Konfliktmanagement: Spannungen
konstruktiv nutzen

Konflikte sind unvermeidbar, wenn Menschen zusammenarbeiten. Unterschiedliche Meinungen,
Interessen und Arbeitsstile treffen aufeinander - und nicht immer entsteht daraus sofort ein
gemeinsames Verstandnis. Entscheidend ist, wie mit diesen Spannungen umgegangen wird.
Werden Konflikte ignoriert oder unterdruckt, verharten sich Positionen und das Klima leidet.
Werden sie konstruktiv genutzt, entstehen oft neue Ideen, bessere Losungen und gestarkte
Beziehungen.

Das Eskalationsmodell von Friedrich Glasl beschreibt neun Stufen, wie Konflikte sich von ersten
Spannungen uber Polarisierung bis hin zur totalen Konfrontation entwickeln kénnen. Bereits in
frihen Phasen zeigt sich, wie wichtig rechtzeitiges Eingreifen ist. Wissenschaftliche
Untersuchungen belegen, dass Teams mit einer aktiven Konfliktkultur langfristig
leistungsfahiger sind, da Spannungen als produktive Ressource genutzt werden.

Effektives Konfliktmanagement bedeutet, Konflikte zu erkennen, anzusprechen und durch
strukturierte Gesprache in Losungen zu Uberfihren. Dabei geht es nicht um Sieg oder
Niederlage, sondern um gegenseitiges Verstandnis und tragfdhige Vereinbarungen. Eine klare
Kommunikation, Empathie und das Trennen von Person und Sache sind entscheidende
Erfolgsfaktoren. Fihrungskrafte und Mitarbeitende profitieren gleichermaf3en von Methoden, die
Konflikte entemotionalisieren, Bedirfnisse sichtbar machen und gemeinsame Interessen in den
Vordergrund stellen.

Konfliktmanagement erfordert Mut, Klarheit und Ausdauer. Wer diese Fahigkeit entwickelt,

steigert nicht nur die Produktivitat, sondern auch das Vertrauen und die Zufriedenheit in Teams
und Organisationen.
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Sie Konflikte fruhzeitig erkennen, klar ansprechen und konstruktiv bearbeiten -

0 Was heipt das konkret fiir Inre Zusammenarbeit? Die folgenden Tipps zeigen, wie
jenseits von Schuldzuweisungen oder reiner Vermeidung.

1. Nehmen Sie Konfliktsignale frihzeitig wahr und sprechen Sie sie offen an.
2. Trennen Sie Person und Verhalten, um respektvoll zu bleiben.

3. Verwenden Sie Ich-Botschaften, um eigene Wahrnehmungen darzustellen, ohne
Schuldzuweisungen.

4. Horen Sie aktiv zu, um Perspektiven und Bedlrfnisse der anderen Seite zu verstehen.
5. Vereinbaren Sie Gesprachsregeln, die respektvolle Kommunikation sichern.

6. Suchen Sie nach gemeinsamen Interessen, anstatt nur Positionen zu verteidigen.

7. Nutzen Sie Moderation, wenn Fronten verhartet sind.

8. Vereinbaren Sie konkrete Schritte und tUberprifen Sie diese gemeinsam.

9. Entemotionalisieren Sie Konflikte, indem Sie auf die Sachebene zurickfuhren.

10. Betrachten Sie Konflikte als Chance fir Verbesserungen und Innovationen
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Fallbeispiel

Ein Team in einem Beratungsunternehmen geriet wegen unterschiedlicher Prioritaten in
Streit. Sitzungen eskalierten, Entscheidungen blieben blockiert. Nach einem
Konfliktmanagement-Seminar setzten sie klare Gesprachsregeln und flhrten eine
Moderationsrolle ein. Sie lernten, Interessen statt Positionen zu betonen. Ergebnis: mehr
Respekt, I6sungsorientierte Diskussionen und ein gestarktes Zusammengehdérigkeitsgefunhl.
Der Konflikt wurde zur Grundlage fur effizientere Zusammenarbeit.

* Welche Methoden halfen dem Team, den Konflikt zu
entscharfen?

* Warum wirkten Gesprachsregeln deeskalierend?

* Welche Rolle spielte die Betonung von Interessen statt
Positionen?

* Wie hatte die Situation ausgesehen, wenn das Team

Konflikte weiter ignoriert hatte? 0
* Welche Dynamik entstand durch die Moderationsrolle?

Nehmen Sie sich
einen Moment Zeit
und bearbeiten Sie

die folgenden

Reflexionsfragen
ganz in Ruhe.

* Wie hat sich das Wir-Gefihl im Team verandert?

Antworten Sie ehrlich
und spontan - es gibt
kein richtig oder
falsch.
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Abschlussimpuls

Konflikte sind keine Stérung, sondern ein Signal. Sie zeigen, dass Interessen, Bedirfnisse oder
Werte nicht im Einklang sind. Wer Konflikte als Chance versteht, entwickelt nicht nur Lésungen,
sondern auch Beziehungen weiter. Es lohnt sich, Spannungen offen und respektvoll anzugehen,

statt sie zu vermeiden. Mit klaren Regeln, Empathie und dem Willen zum Verstehen werden aus
Konflikten Motoren fir Veranderung und Wachstum.

Empfehlung zur Vertiefung: Lesetipps

Friedrich Glasl: Konfliktmanagement. Standardwerk, das Eskalationsstufen und
Lésungsstrategien detailliert beschreibt.

m Marshall B. Rosenberg: Gewaltfreie Kommunikation. Zeigt praxisnah, wie Sprache zur
Deeskalation beitragen kann.

Daniel Goleman: Emotionale Intelligenz. Verdeutlicht, warum Selbstwahrnehmung und
Empathie fir Konfliktlésungen entscheidend sind.

Seminar Konfliktmanagement

Konflikte im Team erkennen, I6sen und vorbeugen.

Seminargebihr

Teilnehmende: Anmeldung
1.200,00 € (zzgl. MwSt.) max. 9 Personen +49 25120205-0
1.428,00 € (inkl. MwSt.) info@kitzmann.biz
Im Preis inbegriffen: Arbeitsunterlage, Teil- Seminarzeiten: www.kitzmann.biz
nahmezertifikat und Mittagessen. Alle Seminare 1. Tag: 10:00-17:00 Uhr
finden parallel online statt. 2.Tag: 09:30-16:00 Uhr
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3. Argumentation: Uberzeugen mit
Struktur und Wirkung

Argumentieren bedeutet, mit nachvollziehbaren Begrindungen zu Uberzeugen. Im beruflichen
Alltag ist diese Fahigkeit unverzichtbar: in Meetings, bei Pradsentationen, in Verhandlungen oder
bei Gesprachen mit Vorgesetzten und Kunden. Eine gelungene Argumentation ist nicht nur
logisch, sondern berlcksichtigt auch Emotionen und Glaubwirdigkeit. Studien der
Sozialpsychologie zeigen, dass Argumente besonders wirken, wenn sie verstandlich strukturiert
und mit Beispielen verbunden sind.

Das Toulmin-Modell bietet ein bewahrtes Gerust fir schlissige Argumentationen: Es besteht aus
Behauptung, Begriindung, Beleg und ggf. einer Entkraftung moglicher Gegenargumente. Diese
Struktur hilft, Argumente nachvollziehbar aufzubauen und Einwdnde souveran zu entkraften.
Auch Reihenfolge und Gewichtung sind entscheidend. Oft ist es sinnvoll, mit leicht zugénglichen
Argumenten zu beginnen, dann starkere Beweise folgen zu lassen und das uUberzeugendste
Argument am Ende zu platzieren.

Neben Logik spielt die emotionale Dimension eine wichtige Rolle. Eine Argumentation gewinnt,
wenn sie Bezug zu Werten, Zielen oder Erfahrungen der Gesprachspartner nimmt.
Glaubwiurdigkeit entsteht zudem durch das Ethos, also die wahrgenommene Integritdt und
Kompetenz der sprechenden Person. In Kombination mit klarer Sprache und respektvollem Ton
entsteht Uberzeugungskraft, die weit (iber Fakten hinausgeht.

Erfolgreiches Argumentieren heif3t, sich vorzubereiten, die Perspektive der anderen Seite zu
verstehen und flexibel auf Einwande zu reagieren. Mit klarer Struktur, Empathie und der
Fahigkeit, relevante Informationen in verstandlicher Form zu prasentieren, wird Argumentation
zu einem Werkzeug, das Uberzeugt, ohne zu Gberreden.
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Sie Argumente mit Klarheit und Struktur platzieren - und so

0 Was heif3t das fur Ihre Gesprachsfuhrung? Die folgenden Tipps zeigen, wie
Uberzeugungskraft entwickeln, die Fakten und Emotionen verbindet.

1. Bereiten Sie Ihre Kernbotschaft klar vor.

2. Beginnen Sie mit einem leicht versténdlichen Argument, um Zustimmung zu gewinnen.
3. Platzieren Sie Ihr starkstes Argument am Ende fir maximale Wirkung.

4. Nutzen Sie anschauliche Beispiele oder Vergleiche.

5. Folgen Sie einer einfachen Struktur: Behauptung, Begriindung, Beispiel.

6. Antizipieren Sie Einwande und formulieren Sie Antworten vorab.

7. Verwenden Sie kurze, pragnante Satze statt verschachtelter Formulierungen.

8. Achten Sie auf respektvollen Ton, um Glaubwurdigkeit zu bewahren.

9. Bauen Sie emotionale Bezlige zu Werten oder Zielen der Gesprachspartner ein.

10. Fassen Sie am Ende die Kernpunkte pragnant zusammen.

T .

__] [chechi/lﬁ'l_eam '

A. Runde.

" Mic {allt ouf dass .. y
2lch kounte wir vorstellen dass -

2 Runde
SiWewn ich mich mie . idenhfiziere,
fulle ich mich

- 'Wemt ich miclh mit dem Karallik s
idevhfiziere, fuble ich :
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Fallbeispiel

Ein Vertriebsleiter wollte ein zusatzliches Budget sichern. Statt Zahlen unstrukturiert
aufzuzahlen, baute er seine Argumentation nach dem Toulmin-Schema auf: Behauptung,
Begrindung, Belege. Er begann mit einem leicht verstandlichen Nutzenversprechen,
entkraftete mdogliche Einwdande und schloss mit einem emotionalen Appell an die
Zukunftsfahigkeit des Projekts. Das Budget wurde ohne Gegenstimmen bewilligt.

Welche Rolle spielte die klare Struktur fur den Erfolg?
Wie wirkte der emotionale Appell am Ende?
Warum uberzeugten die Belege die Zuhdrenden?

Welche Wirkung hatte das Antizipieren méglicher
Einwande?

Was ware passiert, wenn er seine Argumente unstrukturiert
prasentiert hatte?

Welche Bedeutung hatte Glaubwdrdigkeit in diesem
Gesprach?

O

Nehmen Sie sich
einen Moment Zeit
und bearbeiten Sie

die folgenden

Reflexionsfragen

ganz in Ruhe.

Antworten Sie ehrlich
und spontan - es gibt
kein richtig oder
falsch.
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Abschlussimpuls

Argumentation ist mehr als das Aneinanderreihen von Fakten. Sie ist die Kunst,
Informationen so zu ordnen, dass sie nachvollziehbar und Uberzeugend werden. Wer Logik
mit Empathie verbindet, schafft Argumente, die wirken und zugleich Beziehungen starken.
Ubung, Vorbereitung und Bewusstsein fiir die Gesprachspartner sind entscheidend.

Argumentieren heif3t, Bricken zu bauen - zwischen unterschiedlichen Perspektiven,
Interessen und Werten.

Empfehlung zur Vertiefung: Lesetipps

Stephen Toulmin: The Uses of Argument. Analytisches Modell zur Struktur von Argumenten.

Barbara Minto: The Pyramid Principle. Praktischer Leitfaden fir logische und klare
Argumentationsstrukturen.

Heinrich Lausberg: Handbuch der literarischen Rhetorik. Bietet klassische Grundlagen zur
Kunst des Uberzeugens.

Seminar Argumentationstraining und Uberzeugungstechnik

Lernen Sie anhand praxisnaher Beispiele (iberzeugend zu argumentieren und Ihre Ziele zu
erreichen.

Seminargebihr

Teilnehmende: Anmeldung
1.200,00 € (zzgl. MwSt.) max. 9 Personen +49 25120205-0
1.428,00 € (inkl. MwSt.) info@kitzmann.biz
Im Preis inbegriffen: Arbeitsunterlage, Teil- Seminarzeiten: www.kitzmann.biz
nahmezertifikat und Mittagessen. Alle Seminare 1. Tag: 10:00-17:00 Uhr
finden parallel online statt. 2.Tag: 09:30-16:00 Uhr
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4. Wirksame Verhandlung

Verhandlungen gehéren zum beruflichen Alltag. Ob es um Budgets, Gehalter,
Lieferbedingungen oder Projektziele geht - Uberall treffen unterschiedliche Interessen
aufeinander. Erfolgreiches Verhandeln bedeutet, diese Interessen sichtbar zu machen und zu
einer Losung zu fihren, die fur beide Seiten tragfahig ist. Dabei geht es nicht um Sieg oder
Niederlage, sondern um Verstandigung, Beziehungsgestaltung und langfristige
Zusammenarbeit.

Das Harvard-Konzept, entwickelt von Roger Fisher und William Ury, qgilt als eines der
bekanntesten Modelle fur professionelles Verhandeln. Es setzt darauf, Positionen von Interessen
zu trennen, auf objektive Kriterien zurtckzugreifen und Optionen zu entwickeln, die Win-win-
Situationen ermdglichen. Wissenschaftliche Studien bestatigen, dass kooperative
Verhandlungsstrategien langfristig erfolgreicher sind als rein konfrontative, da sie Vertrauen
schaffen und Folgevereinbarungen erleichtern.

Gute Verhandlungsfiuhrung erfordert intensive Vorbereitung. Dazu gehdrt, die eigenen Ziele klar
zu definieren, Prioritaten zu ordnen und mégliche Alternativen zu erarbeiten. Ebenso wichtiqg ist,
die Interessen und Perspektiven der Gegenseite zu analysieren. In der Verhandlung selbst sind
Empathie, aktives Zuhdren und die Fahigkeit, flexibel auf Dynamiken zu reagieren,
entscheidend. Kdérpersprache und Stimme unterstreichen dabei die eigene Position.

Verhandlungen sind nicht nur technische Prozesse, sondern immer auch Begegnungen
zwischen Menschen. Wer sachlich bleibt, ohne die Beziehungsebene zu vernachlassigen, schafft
Ergebnisse, die Bestand haben. Damit wird Verhandeln zu einer zentralen Kompetenz far
Fuhrungskrafte, Projektleitende und alle, die beruflich Einfluss nehmen wollen.

Management-Institut Dr. A. Kitzmann < Tel.: +4925120205-0 « www.kitzmann.biz « info@kitzmann.biz 1 5



Sie Verhandlungen strategisch vorbereiten, Interessen sichtbar machen und

Was bedeutet das fir Ihre beruflichen Gesprache? Die folgenden Tipps zeigen, wie
0 tragfahige Losungen erreichen - Gber kurzfristige Positionen hinaus.

1. Definieren Sie lhre Ziele und ordnen Sie Prioritaten.

2. Entwickeln Sie Alternativen fir den Fall, dass keine Einigung gelingt.

3. Analysieren Sie Interessen der Gegenseite statt nur Positionen.

4. Trennen Sie Menschen und Probleme, bleiben Sie respektvoll.

5. Stellen Sie offene Fragen, um Beweggrinde sichtbar zu machen.

6. Entwickeln Sie mehrere Lésungsmaoglichkeiten, bevor Sie sich festlegen.
7. Orientieren Sie sich an objektiven Kriterien wie Benchmarks.

8. Achten Sie auf ruhige Stimme und offene Kérpersprache.

9. Bleiben Sie flexibel, aber klar bei Ihren Kerninteressen.

10. Dokumentieren Sie Vereinbarungen, um Verbindlichkeit zu schaffen.
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Fallbeispiel

Impulseaus dem Seminar,Verhandlungsfihrung*

Eine Einkaufsleiterin verhandelte mit einem Lieferanten Uber Preise und Lieferzeiten.
Statt nur Uber Rabatte zu sprechen, stellte sie die langfristige Partnerschaft
in den Mittelpunkt. Sie schlug gemeinsame Forecasts und flexible Lieferplane
vor, die beiden Seiten Vorteile brachten. Ergebnis: stabile Preise, bessere Planbarkeit
und ein gestarktes Vertrauen zwischen den Partnern. Die Win-win-Lésung schuf
Basis fur weitere Kooperationen.

* Welche Rolle spielte die Orientierung an Interessen?
Warum halfen gemeinsame Forecasts bei der Einigung?
*  Wie wirkte die Betonung von Partnerschaft?

* Welche Risiken hatte eine rein konfrontative Verhandlung
gehabt?

* Welche Vorteile brachte die Flexibilitat in Lieferplanen?

* Wie starkte Vertrauen die langfristige Kooperation? 0

Nehmen Sie sich
einen Moment Zeit
und bearbeiten Sie

die folgenden

Reflexionsfragen

ganz in Ruhe.

Antworten Sie ehrlich
und spontan - es gibt
kein richtig oder
falsch.
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Abschlussimpuls

Verhandeln ist mehr als ein Kraftemessen. Es ist die Kunst, Interessen sichtbar zu machen
und Lésungen zu schaffen, die fur beide Seiten Mehrwert bedeuten. Wer respektvoll, klar und
flexibel agiert, erreicht nicht nur kurzfristige Einigungen, sondern legt die Basis fir
tragfahige Beziehungen. Professionelle Verhandlungsfiihrung bedeutet: Gemeinsam
gestalten, statt gegeneinander durchsetzen.

Empfehlung zur Vertiefung: Lesetipps

Roger Fisher & William Ury: Das Harvard-Konzept. Klassiker fur integratives Verhandeln.

Chris Voss: Never Split the Difference. Praxiserprobte Strategien aus hochriskanten

m Verhandlungssituationen.
Matthias Schranner: Teure Fehler. Analysiert typische Verhandlungsfallen und zeigt Wege, sie
zu vermeiden.

Seminar Verhandlungstraining
Lernen Sie in diesem Training, wie Sie aus Gegner:innen Partner:innen machen - wir zeigen lhnen,

dass Verhandlungsgeschick trainierbar ist.

Seminargebihr

Teilnehmende: Anmeldung
1.200,00 € (zzgl. MwSt.) max. 9 Personen +49 251 20205-0
1.428,00 € (inkl. MwSt.) info@kitzmann.biz
Im Preis inbegriffen: Arbeitsunterlage, Teil- Seminarzeiten: www.kitzmann.biz
nahmezertifikatund Mittagessen. Alle Seminare 1. Tag: 10:00-17:00 Uhr
finden parallel online statt. 2.Tag: 09:30-16:00 Uhr
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5. Schlagfertigkeit - Souveran reagieren
unter Druck

Im beruflichen Alltag gibt es unzahlige Situationen, in denen wir spontan reagieren mussen. Ein
Kollege macht eine spitze Bemerkung im Meeting, ein Kunde duflert unerwartet Kritik oder eine
Fihrungskraft stellt eine provokante Frage. In diesen Momenten entscheidet Schlagfertigkeit
daruber, ob wir souveran auftreten oder uns verunsichern lassen. Schlagfertigkeit bedeutet
jedoch nicht, schnell den scharfsten Konter zu finden oder andere verbal blof3zustellen. Sie ist
vielmehr die Kunst, unter Druck gelassen, klar und oft auch humorvoll zu reagieren - und dabei
die eigene Position zu wahren, ohne das Gegentber zu verletzen.

Psychologisch betrachtet basiert Schlagfertigkeit auf drei Faktoren: Selbstkontrolle, kognitive
Flexibilitat und sprachliche Kreativitat. Selbstkontrolle meint die Fahigkeit, die eigene
emotionale Reaktion zu requlieren, anstatt impulsiv zu handeln. Wer bei einem Angriff sofort in
Verteidigung oder Gegenangriff verfallt, verliert meist die Gesprachsfihrung. Kognitive
Flexibilitat beschreibt die Fahigkeit, Informationen schnell zu verarbeiten, Muster zu erkennen
und alternative Reaktionen zu entwickeln. Sprachliche Kreativitat schliefflich ermdglicht,
Gedanken in kurze, treffende Formulierungen zu bringen, die sowohl Klarheit als auch Wirkung
erzeugen.

Forschungsergebnisse verdeutlichen den hohen Stellenwert dieser Fahigkeit. So zeigt eine
Untersuchung der University of Michigan (2019), dass Menschen, die humorvoll und gelassen auf
Kritik reagieren, nicht nur als sympathischer wahrgenommen werden, sondern auch ihre
Fihrungsrolle stdrken. Humor wirkt dabei wie ein ,,sozialer Puffer®, der Spannungen abbaut und
ein positives Klima schafft. Gleichzeitig betonen Kommunikationspsychologen, dass
Schlagfertigkeit trainierbar ist. Sie entsteht nicht aus einem angeborenen Talent, sondern
entwickelt sich durch Ubung, Reflexion und bewusstes Ausprobieren in alltdglichen Situationen.

Die grof3te Herausforderung liegt darin, in kritischen Momenten nicht in die Falle automatischer
Muster zu geraten. Viele Menschen reagieren entweder mit Schweigen, weil ihnen spontan nichts
einfallt, oder mit Uberhasteten, aggressiven Antworten, die die Situation eskalieren. Beides
schwacht die eigene Position. Schlagfertigkeit hingegen eréffnet einen dritten Weg: bewusst
reagieren, mit klarer Haltung, aber ohne Verletzung. Dazu gehért, dass man sich selbst kleine
,Gedankenspielraume* verschafft - etwa durch kurze Pausen oder Ruckfragen. Diese geben Zeit,
die Situation einzuordnen, und signalisieren zugleich Souveranitat.

Im beruflichen Kontext ist Schlagfertigkeit besonders wertvoll. Fihrungskrafte brauchen sie, um
bei kritischen Nachfragen souveran zu bleiben. Mitarbeitende profitieren, wenn sie in Meetings
nicht Gbergangen werden, sondern ihre Stimme behaupten.
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Im Kundenkontakt schitzt Schlagfertigkeit vor Demutigung, ohne die Beziehung zu belasten.
Entscheidend ist, dass sie immer konstruktiv bleibt: Ziel ist nicht, das Gegenuber sprachlos zu
machen, sondern die eigene Handlungsfahigkeit zu sichern.

Schlisselkompetenz moderner Kommunikation - in Teams, im Kundenkontakt und tberall dort,
wo souveranes Auftreten zahlt. Ein weiteres Feld, in dem Schlagfertigkeit Wirkung zeigt, ist der
Umgang mit Machtgefallen. Wer in hierarchischen Strukturen arbeitet, erlebt hdufig Situationen,
in denen Kritik von oben kommt oder Fragen gezielt herausfordernd gestellt werden. Hier bietet
Schlagfertigkeit die Méglichkeit, Respekt zu wahren, ohne unterwurfig zu wirken. Gleichzeitiq ist
sie eine Ressource fur Gleichstellung und Diversitat, da sie Menschen befahigt, subtilen
Angriffen oder Vorurteilen gelassen zu begegnen.

In der Trainingspraxis hat sich gezeigt, dass Teilnehmende besonders von Rollenspielen
profitieren. Durch das gezielte Uben von Standardsdtzen, Gegenfragen und humorvollen
Wendungen entwickeln sie eine Art ,Werkzeugkoffer®, auf den sie in Stresssituationen
zuruckgreifen kdnnen. Mit der Zeit entsteht Routine, die spontane Sicherheit verleiht.

Schlagfertigkeit ist also weniger eine Frage der Schlagzahl als vielmehr eine Haltung: ruhig
bleiben, bewusst reagieren und dabei Respekt wahren. Wer dies verinnerlicht, gewinnt nicht nur
an Selbstvertrauen, sondern auch an Autoritdt. Damit wird Schlagfertigkeit zu einer
Schlidsselkompetenz moderner Kommunikation - in Teams, im Kundenkontakt und tberall dort,
wo souverdnes Auftreten zahlt.

1. Atmen Sie tief durch und génnen Sie sich eine Pause, bevor Sie reagieren.
2. Stellen Sie Ruckfragen, um Zeit zu gewinnen und Angriffe zu entkraften.
3. Nutzen Sie Humor respektvoll, um Spannungen zu lésen.

4. Vermeiden Sie Rechtfertigungen - antworten Sie knapp und bestimmt.

5. Lenken Sie auf die Sachebene zurick, wenn Angriffe persénlich werden.
6. Entwickeln Sie Standardsatze fur schnelle Reaktionen.

7. Trainieren Sie spontane Antworten in Rollenspielen.

8. Wagen Sie ab, ob Schweigen nicht die souveranere Reaktion ist.

9. Reflektieren Sie Ihre Haltung: Ziel ist Souveranitat, nicht Gegenschlagq.

10. Uben Sie Gelassenheit durch regelmapiges Training.
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Fallbeispiel

Eine Abteilungsleiterin wurde in einem Meeting unvermittelt kritisiert: ,,Sie haben
das Projekt véllig falsch priorisiert.”“ Statt sich zu verteidigen, stellte sie eine
klarende Ruckfrage: ,Was genau meinen Sie mit falsch?*“ Der Angreifer geriet ins
Stocken, die Diskussion wurde sachlicher. Das Ergebnis: ein souveraner Auftritt
und ein konstruktiveres Gesprach.

Welche Wirkung hatte die Rickfrage auf die Dynamik?
Warum geriet der Angreifer ins Stocken?

Wie veranderte sich die Gesprachsatmosphdare danach?
Welche Risiken hatte eine defensive Reaktion gehabt?
Welche Wirkung hatte ein aggressives Kontern gezeigt?

Wie trug Sachlichkeit zur Deeskalation bei?

Was hatte passieren kdnnen, wenn sie sich gerechtfertigt
hatte?

Nehmen Sie sich
einen Moment Zeit
und bearbeiten Sie

die folgenden

Reflexionsfragen

ganz in Ruhe.

Antworten Sie ehrlich
und spontan - es gibt
kein richtig oder
falsch.

ent-Institut Dr. A. Kitzmann « Tel.: +4925120205-0 « www.kitzmann.biz « info@kitzmann.biz 21



Abschlussimpuls

Schlagfertigkeit ist kein aggressives Kontern, sondern ein Instrument, um Souveranitat zu
zeigen. Sie schutzt vor Sprachlosigkeit und starkt die eigene Position, ohne andere
herabzusetzen. Wer Ruhe bewahrt, klug reagiert und respektvoll bleibt, gewinnt Autoritat. Mit
Ubung wird Schlagfertigkeit zu einer verlasslichen Ressource, die in kritischen Momenten
Sicherheit gibt und Kommunikationssituationen konstruktiv gestaltet.

Empfehlung zur Vertiefung: Lesetipps

Matthias Néllke: Schlagfertigkeit. Praxiserprobte Techniken fiir schnelle Reaktionen.

Vera F. Birkenbihl: Kommunikationstraining. Ansatze, wie spontane Reaktionen trainiert

m werden konnen.

Albert Thiele: Schlagfertigkeit im Job. Fokus auf berufliche Situationen und souveréne
Antworten.

E-Learning

So funktioniert Kommunikation
Flexibel, fundiert und praxisnah

In IThrem Tempo lernen Sie die
Grundlagen kennen und trainieren den
souveranen Umgang mit schwierigen
Situationen. Ideal zur Vorbereitung
oder als Follow-up.

E-Learning Gebihr
89,00 € (zzgl. MwSt.)
105,91 € (inkl. MwSt.)

Seminar Schlagfertigkeitstraining

In jeder Situation sicher und schnell reagieren. Anhand vieler praktischer Beispiele und Ubungen
trainieren Sie Ihre Schlagfertigkeit und haben immer die passende Antwort parat.

Seminargebihr
1.200,00 € (zzgl. MwSt.)
1.428,00 € (inkl. MwSt.)

Teilnehmende: Anmeldung
max. 9 Personen +49 25120205-0
info@kitzmann.biz

Im Preis inbegriffen: Arbeitsunterlage, Teil- Seminarzeiten: www.kitzmann.biz
nahmezertifikat und Mittagessen. Alle Seminare 1. Tag: 10:00-17:00 Uhr
finden parallel online statt. 2.Tag: 09:30-16:00 Uhr
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6. Korpersprache: Nonverbale Signale
bewusst nutzen

Wenn Menschen miteinander kommunizieren, zahlt nicht nur das gesprochene Wort - sie
»lesen®“ihr Gegenuber. Gestik, Mimik, Haltung und Bewegung wirken oft starker als Sprache. Die
Psychologie betont seit Jahrzehnten die Bedeutung nonverbaler Signale. Schon in den 1970er-
Jahren zeigte Albert Mehrabian, dass der grofite Teil der Wirkung einer Botschaft auf Stimme
und Korpersprache zurickgeht. Auch wenn seine oft zitierte 55-38-7-Regel haufig falsch
interpretiert wird, bleibt die Kernbotschaft: Worte und Kérpersignale missen Gibereinstimmen,
um glaubwirdig zu sein.

Korpersprache wirkt unmittelbar. Innerhalb von Sekunden bildet sich ein Eindruck: Wir
entscheiden intuitiv, ob jemand kompetent, sympathisch oder vertrauenswirdig erscheint. Ein
fester Handedruck, offener Blick oder eine aufrechte Haltung beeinflussen dieses Urteil
mapgeblich - und sind im Nachhinein kaum zu korrigieren. Fur Fach- und FUhrungskrafte
bedeutet das: Ihre Wirkung entsteht nicht nur durch Inhalte, sondern auch durch bewussten,
authentischen Koérpereinsatz.

Authentizitat ist dabei zentral. Menschen spiren sofort, wenn nonverbale Signale nicht zum
Gesagten passen. Begeisterung wirkt unglaubwirdig, wenn sie mit verschrankten Armen und
monotoner Stimme vorgetragen wird. Kérpersprache ist daher kein Theater, sondern Ausdruck
innerer Haltung. Sie zu trainieren heif3t nicht, sich zu verstellen, sondern den eigenen Ausdruck
mit der Botschaft in Einklang zu bringen.

Auch kulturelle Unterschiede spielen eine Rolle: Was in Mitteleuropa als Offenheit gilt - etwa
direkter Blickkontakt - kann in anderen Kulturen als unangemessen empfunden werden. Wer
international kommuniziert, sollte diese Unterschiede kennen, um Missverstandnisse zu
vermeiden.

Dariber hinaus zeigt die Neuropsychologie: Kdrpersprache beeinflusst nicht nur andere,
sondern auch uns selbst. Bestimmte Haltungen - wie das sogenannte ,,Power Posing“ - kdnnen
kurzfristig das Selbstbewusstsein steigern, da sie hormonelle Prozesse anregen. Auch wenn
diese Effekte wissenschaftlich kontrovers diskutiert werden, bestatigen viele Trainings die
starkende Wirkung bewusster Kérperhaltungen auf die innere Haltung.

Im Berufsalltag zeigt sich die Macht nonverbaler Kommunikation in zahlreichen Situationen:
FUhrungskrafte brauchen Prasenz, wenn sie Visionen prasentieren. Projektleitende mussen in
schwierigen Gesprachen Sicherheit und Offenheit ausstrahlen. Im Vertrieb beeinflusst
Kdrpersprache, ob Vertrauen entsteht oder nicht.

Die grof3te Herausforderung liegt darin, die eigene Kérpersprache wahrzunehmen. Viele Signale
senden wir unbewusst: nervéses Wippen, das Spielen mit Gegenstanden oder das Ausweichen
von Blickkontakt. Erst durch bewusste Reflexion - etwa mithilfe von Videoanalysen - wird
sichtbar, was unser Kérper tatsachlich ,,sagt® In professionellen Trainings lernen Teilnehmende,
diese Muster zu erkennen und gezielt zu steuern.

Kdrpersprache ist die leise, aber kraftvolle Bihne jeder Kommunikation. Wer sie versteht und
gezielt einsetzt, steigert seine Wirkung, Glaubwirdigkeit und Uberzeugungskraft - und macht
sie so zu einer Schlisselressource moderner Kommunikation.

Management-Institut Dr. A. Kitzmann < Tel.: +4925120205-0 « www.kitzmann.biz « info@kitzmann.biz 23



Kérpersprache bewusst einsetzen, um Vertrauen zu schaffen, Inhalte zu

O Was heif3t das fur lhre Auftritte? Die folgenden Tipps zeigen, wie Sie lhre
verstarken und Authentizitat auszustrahlen.

1. Stehen Sie stabil mit aufrechter Haltung - das vermittelt Sicherheit.

2. Nutzen Sie offene Gesten, die Ihre Worte unterstreichen.

3. Halten Sie Blickkontakt und wechseln Sie diesen bewusst.

4. Setzen Sie Mimik gezielt ein, etwa durch ein Lacheln oder Betonungen.

5. Atmen Sie ruhig, um Gelassenheit zu signalisieren.

6. Reduzieren Sie unbewusste Bewegungen wie Wippen oder Spielen mit Stiften.

7. Achten Sie im Sitzen auf eine offene, aufrechte Haltung.

8. In digitalen Meetings: sorgen Sie fir guten Bildausschnitt und Blick in die Kamera.
9. Analysieren Sie |hre Kérpersprache mit Videoaufnahmen.

10. Achten Sie auf Authentizitat: Signale missen zu lhrer Haltung passen.
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Fallbeispiel

Impulseaus dem Seminar,,Kérpersprache*

Ein Bereichsleiter stellte fest, dass seine Prasentationen wenig Resonanz erzeugten.
Videoanalysen zeigten: Er stand mit verschrankten Armen, vermied Blickkontakt und
sprach monoton. Nach einem Kdrpersprache-Training nutzte er offene Gesten, bewegte
sich bewusst im Raum und stellte haufiger Blickkontakt her. Ergebnis: lebendigere
Prasentationen, mehr Beteiligung und deutlich hdhere Akzeptanz seiner Vorschlage.

* Welche Korpersignale verhinderten anfangs eine positive
Wirkung?

*  Warum verstarkte verschrankte Haltung den Eindruck der
Distanz?

* Wie anderte sich die Wahrnehmung durch offene Gesten?
* Welche Rolle spielte der Blickkontakt?

* Wie reagierte das Publikum auf die bewusstere
Korpersprache?

* Welche Wirkung hatte die Videoanalyse auf die
Entwicklung?

* Was ware passiert, wenn er sein Verhalten nicht reflektiert
hatte?

O

Nehmen Sie sich
einen Moment Zeit
und bearbeiten Sie

die folgenden

Reflexionsfragen

ganz in Ruhe.

Antworten Sie ehrlich
und spontan - es gibt
kein richtig oder
falsch.
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Abschlussimpuls

Kérpersprache ist der Resonanzraum unserer Worte. Sie unterstreicht, ob Botschaften
glaubwirdig wirken und ob Menschen Vertrauen fassen. Wer seine Kérpersignale kennt und
bewusst gestaltet, verleiht Sprache Tiefe und Ausstrahlung. Authentizitat entsteht durch das
Zusammenspiel von innerer Haltung und &uferem Ausdruck. Koérpersprache bewusst
einzusetzen, bedeutet, die eigene Wirkung zu steigern - ohne Worte, aber mit grof3er Kraft.

Empfehlung zur Vertiefung: Lesetipps

Allan & Barbara Pease: The Definitive Book of Body Language. Umfassender Uberblick Giber

nonverbale Kommunikation.

beruflichen Erfolg eingesetzt werden kann.

m Monika Matschnig: Kérpersprache - Macht - Wirkung. Zeigt, wie Kérpersprache gezielt fur

Samy Molcho: Kérpersprache des Erfolgs. Klassiker mit anschaulichen Beispielen und

praxisnahen Ubungen.

Seminar Korpersprache

Nonverbale Kommunikation verbessern - verborgene Signale entdecken

Seminargebihr
1.200,00 € (zzgl. MwSt.)
1.428,00 € (inkl. MwSt.)

Im Preis inbegriffen: Arbeitsunterlage, Teil-
nahmezertifikat und Mittagessen. Alle Seminare
finden parallel online statt.

Management-Institut Dr. A. Kitzmann

Teilnehmende:
max. 9 Personen

Seminarzeiten:
1. Tag: 10:00-17:00 Uhr
2.Tag: 09:30-16:00 Uhr

Anmeldung
+49 25120205-0
info@kitzmann.biz

www.kitzmann.biz
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7. Umgang mit schwierigen
Mitarbeitenden und Kunden

In jeder Organisation gibt es Situationen, in denen Menschen herausfordernd reagieren.
Mitarbeitende, die sich widersetzen, unzufriedene Kunden oder Kolleg*innen, die passiv
blockieren - all das gehdrt zum beruflichen Alltag. Der Umgang mit schwierigen Personen
entscheidet haufig dartiber, ob Zusammenarbeit gelingt oder scheitert. Statt auf Konfrontation
oder Rickzug zu setzen, braucht es Strategien, die sowohl die Sachebene als auch die
Beziehungsebene einbeziehen.

Psychologische Modelle wie das ,Vier-Ohren-Modell“ von Friedemann Schulz von Thun
veranschaulichen, dass Kommunikation auf mehreren Ebenen geschieht - und
Missverstandnisse entstehen, wenn Sender und Empfanger unterschiedliche Botschaften héren.
In angespannten Situationen verscharft sich diese Dynamik. Umso wichtiger ist es,
Konfliktsignale frihzeitig zu erkennen, professionell zu reagieren und die eigene emotionale
Stabilitat zu bewahren.

Studien zeigen: Deeskalationstechniken, Empathie und das Setzen klarer Grenzen sind
entscheidend im Umgang mit schwierigen Personen. Ein ruhiger Ton, aktives Zuhéren und eine
wertschatzende Sprache kénnen Widerstande abbauen. Gleichzeitig braucht es klare Regeln,
Zustandigkeiten und transparente Kommunikation, um Verbindlichkeit und Orientierung zu
schaffen.

Gerade Fuhrungskrafte bewegen sich oft im Spannungsfeld zwischen den Interessen von
Unternehmen, Team und Kundschaft. Fir sie ist es besonders wichtig, Konflikte weder zu
ignorieren noch vorschnell zu sanktionieren. Vielmehr qilt es, durch Prasenz, Klarheit und
Haltung sowohl Respekt zu sichern als auch handlungsfahig zu bleiben. Fihrung bedeutet in
solchen Momenten auch, emotionale Intelligenz zu zeigen - also die Fahigkeit, eigene und
fremde Emotionen wahrzunehmen, zu verstehen und konstruktiv damit umzugehen.

Dazu gehort auch, zwischen Person und Verhalten zu unterscheiden. Schwierige Reaktionen sind
oft Ausdruck von Uberforderung, Unsicherheit oder ungelésten Konflikten - und nicht
zwangslaufig personliche Angriffe. Wer dies erkennt, kann gelassener agieren und bleibt
I6sungsorientiert.

Schwierige Menschen sind keine Ausnahme, sondern Realitat in jeder Arbeitswelt. Entscheidend
ist, wie wir ihnen begegnen: mit innerer Klarheit, professionellem Auftreten und dem Ziel,
Beziehung und Ergebnis in Einklang zu bringen. Wer Herausforderungen nicht scheut, sondern
reflektiert und konstruktivdamit umgeht, starkt nicht nur das Miteinander, sondern schitzt auch
die eigene psychische Gesundheit.

So wird der souverane Umgang mit schwierigen Personen zu einer Schlisselkompetenz - fir
Fuhrungskrafte ebenso wie fir Mitarbeitende.
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9.

Was bedeutet das fir Ihre Praxis? Die folgenden Tipps zeigen,
Sie mit schwierigen Menschen gelassen umgehen, Konflikte entscharfen

und zugleich Klarheit und Verbindlichkeit wahren.

Bewahren Sie Ruhe, auch wenn das Gegenuber laut oder aggressiv reagiert.

. Hodren Sie aktiv zu und spiegeln Sie Aussagen, um Verstandnis zu zeigen.

Trennen Sie Emotionen von Fakten, um sachlich zu bleiben.

Verwenden Sie Ich-Botschaften statt Vorwurfe.

Setzen Sie klare Grenzen, wenn Regeln verletzt werden.

Signalisieren Sie Lésungsbereitschaft, ohne Zugestandnisse zu machen.
Vermeiden Sie Rechtfertigungen, bleiben Sie bestimmt.

Nutzen Sie Pausen, um Eskalation zu unterbrechen.

Trainieren Sie schwierige Gesprache in Rollenspielen.

10. Férdern Sie Respekt durch Klarheit und Verbindlichkeit.
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Fallbeispiel

Eine Projektleiterin hatte einen Mitarbeitenden, der regelmafig Termine blockierte
und zynisch kommentierte. Statt ihn zu konfrontieren, fuhrte sie ein kldrendes
Gesprach mit Ich-Botschaften und klaren Erwartungen. Sie setzte Grenzen und
vereinbarte verbindliche Schritte. Der Mitarbeitende reagierte zunachst widerwillig,
erfullte jedoch zunehmend seine Aufgaben. Das Klima im Team verbesserte
sich spurbar.

e Wie halfen Ich-Botschaften, die Situation zu
entspannen?

* Welche Wirkung hatte das Setzen von Grenzen?

« Warum war es wichtig, klare Erwartungen zu
formulieren?

* Wiereagierte der Mitarbeitende auf Verbindlichkeit?

* Welche Risiken hatte eine Ausweichstrategie
bedeutet?

* Wie veranderte sich die Teamatmosphare nach dem
Gesprach? c

* Was ware geschehen, wenn sie den Mitarbeitenden

. . - Nehmen Sie sich einen

konfrontativ angegriffen hatte? Moment Zeit und

bearbeiten Sie die

folgenden

Reflexionsfragen ganz
in Ruhe.

Antworten Sie ehrlich

und spontan - es gibt

kein richtig oder falsch.
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Abschlussimpuls

Der Umgang mit schwierigen Menschen fordert Geduld, Klarheit und Selbstkontrolle. Wer
souveran bleibt, anstatt impulsiv zu reagieren, schitzt die eigene Stabilitdat und erdffnet
Lésungen. Schwierige Situationen sind Chancen, Kommunikationskompetenz zu starken und
Beziehungen neu zu gestalten. Mit Empathie, klaren Grenzen und konsequentem Handeln
lassen sich auch herausfordernde Begegnungen konstruktiv gestalten - zum Nutzen aller
Beteiligten.

Empfehlung zur Vertiefung: Lesetipps

Friedemann Schulz von Thun: Miteinander reden 1-3. Klassiker zur Kommunikationspsychologie,

hilfreich fur schwierige Gesprache.

Reinhard Sprenger: Mythos Motivation. Erklart, wie schwierige Mitarbeitende entstehen und was
m Flihrungskrafte tun kénnen.

Dale Carnegie: Wie man Freunde gewinnt. Zeitloser Ratgeber zu Empathie und

Konfliktentscharfung.

Seminar Umgang mit schwierigen Mitarbeitenden und Kunden

n diesem Seminar werden lhnen praxisorientierte Gesprachstechniken und Instrumente
aufgezeigt, mit denen Sie schwierige Situationen besser meistern und eine erfolgreiche
Zusammenarbeit und Beziehung aufbauen.

Seminargebihr

Teilnehmende: Anmeldung
1:200,00 € (2291 MwSt.) max. 9 Personen +49 251202050
1.428,00 € (inkl. MwSt.) info@kitzmann.biz
Im Preis inbegriffen: Arbeitsunterlage, Teil- Seminarzeiten: www.kitzmann.biz
nahmezertifikat und Mittagessen. Alle Seminare 1. Tag: 10:00-17:00 Uhr
finden parallel online statt. 2.Tag: 09:30-16:00 Uhr
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8. Prasentationstraining: Inhalte
uberzeugend inszenieren

Prasentationen sind heute weit mehr als das blof3e Vorstellen von Zahlen, Fakten oder
PowerPoint-Folien. Sie sind Momente der Sichtbarkeit - Gelegenheiten, Vertrauen zu schaffen,
Ideen zu vermitteln und Entscheidungen zu beeinflussen. Wer souveran prasentiert, zeigt
Kompetenz und starkt seine Position im beruflichen Umfeld. Umgekehrt riskiert man, trotz
fachlich hochwertiger Inhalte, nicht wahrgenommen zu werden, wenn der Auftritt unsicher wirkt
oder die Botschaft Uberladen ist.

Forschung - etwa von der Stanford University - zeigt deutlich: Inhalte bleiben besser im
Gedachtnis, wenn sie in Form von Geschichten vermittelt werden. Prasentationen, die Emotionen
wecken und gleichzeitig qut strukturiert sind, wirken nachhaltiger als reine Faktenreihen.
Entscheidend ist, die Aufmerksamkeit des Publikums zu gewinnen - und Uber die gesamte Dauer
zu halten.

Ein professionelles Prasentationstraining fokussiert daher nicht nur auf die Gestaltung von
Folien, sondern vor allem auf die persdnliche Prasenz. Dazu zahlen Stimme, Kérpersprache,
Blickkontakt und die Fahigkeit, komplexe Sachverhalte verstandlich und anschaulich
darzustellen. Dramaturgische Elemente - ein Uberraschender Einstieg, eine klare Gliederung,
gezielte Pausen und ein pragnanter Abschluss - machen Prasentationen lebendig und
Uuberzeugend.

Auch in digitalen oder hybriden Formaten gelten neue Anforderungen. Online-Prasentationen
stellen andere Herausforderungen als Live-Auftritte im Raum. Hier braucht es technische
Sicherheit, ein Gesplr fur Bildausschnitt und Beleuchtung sowie den gezielten Blick in die
Kamera, um Nahe herzustellen. Die Stimme Ubernimmt eine noch zentralere Rolle, da
Kérpersprache weniger wahrnehmbar ist. Interaktive Elemente wie gezielte Fragen, kurze
Umfragen oder kleine Aktivierungsibungen helfen, die Aufmerksamkeit zu halten.

Wer professionell prasentieren will, muss also mehrere Ebenen gleichzeitig bespielen: Inhalt,
Struktur, Auftreten und Medienkompetenz. Es geht nicht um Perfektion, sondern um Klarheit,
Authentizitat und Wirkung. Gute Prasentationen orientieren sich an den Bedlrfnissen des
Publikums, nicht am eigenen Manuskript.

Souverdnes Prasentieren ist keine Frage des Talents, sondern des Trainings. Wer sich bewusst mit
seiner Wirkung auseinandersetzt, Feedback einholt und kontinuierlich Ubt, entwickelt einen
authentischen Stil - und gewinnt an Uberzeugungskraft. So wird die Prasentation nicht zur
Pflichtibung, sondern zur echten Chance: fur mehr Wirkung, mehr Resonanz und mehr
berufliche Prasenz.
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8.

9.

Présentationen strukturieren, Persdnlichkeit einbringen und Ihr Publikum

O Was heif3t das konkret fur lhre Auftritte? Die folgenden Tipps zeigen, wie Sie

gewinnen - in Prdsenz wie im digitalen Raum.

Starten Sie mit einem starken Einstieg wie Frage, Bild oder Geschichte.
Strukturieren Sie den Hauptteil klar, etwa in drei Kernthemen.
Verwenden Sie Folien sparsam: weniger Text, mehr Visualisierung.
Variieren Sie Stimme und Pausen, um Aufmerksamkeit zu halten.
Halten Sie Blickkontakt - im digitalen Raum Uber die Kamera.

Setzen Sie Gestik und Mimik bewusst zur Verstarkung ein.

Planen Sie |hre Zeit sorgfaltig und bauen Sie Puffer ein.

Aktivieren Sie Ihr Publikum durch Fragen und Interaktion.

Wiederholen Sie Kernbotschaften am Ende fir Nachhaltigkeit.

10. Uben Sie regelmapig und reflektieren Sie Ihre Wirkung per Videoaufnahme.
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Fallbeispiel

Ein Projektmanager musste ein internationales Team von einer neuen Softwarelosung
Uberzeugen. Zunachst zeigte er Uberladene Folien mit Fachbegriffen - das Publikum
verlor rasch das Interesse. Nach einem Prasentationstraining reduzierte er Inhalte
auf Kernbotschaften, nutzte Storytelling und aktivierte sein Publikum mit Fragen.
Das Ergebnis: deutlich mehr Engagement und eine erfolgreiche Entscheidung
fur die EinfUhrung der Software.

* Welche Rolle spielte Storytelling fur die Wirkung?

* Warum verloren die Zuhdrenden anfangs schnell
das Interesse?

e Wie anderte die Reduktion auf Kernbotschaften
die Resonanz?

* Welche Wirkung hatte die Einbindung von Fragen?

e Wie veranderte sich die Aufmerksamkeit des
Publikums nach dem Training?

 Was ware passiert, wenn er an den alten Folien
festgehalten hatte? c
* Welche Bedeutung hatte Authentizitat im neuen
. Nehmen Sie sich einen
Auftritt? Moment Zeit und
bearbeiten Sie die
folgenden
Reflexionsfragen ganz
in Ruhe.
Antworten Sie ehrlich
und spontan - es gibt
kein richtig oder falsch.
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Abschlussimpuls

Prasentationen sind Gelegenheiten, Wirkung zu entfalten. Sie sind mehr als ein Transportmittel
far Informationen - sie sind Inszenierungen, in denen Kompetenz sichtbar wird. Wer Inhalte
klar strukturiert, Persénlichkeit zeigt und Emotionen weckt, gewinnt mehr als Aufmerksamkeit:
Er Uberzeugt nachhaltig. Prasentationstraining bedeutet, die eigene Wirkung zu reflektieren
und bewusst einzusetzen - fur Auftritte, die im Gedachtnis bleiben.

Empfehlung zur Vertiefung: Lesetipps

Garr Reynolds: Presentation Zen. Zeigt, wie Visualisierung und Einfachheit Prasentationen

kraftvoll machen.

m Nancy Duarte: Slide:ology. Leitfaden fir kreative, visuelle Gestaltung von Folien.

Carmine Gallo: Talk Like TED. Analysiert Erfolgsfaktoren der besten TED-Talks.

E-Learning

Prasentieren - die Grundlagen Flexibel,
fundiert und praxisnah in lhrem Tempo
lernen Sie die wichtigsten Techniken
und Methoden kennen und trainieren

dasPrasentatieren. Ideal zur
Vorbereitung oder als Follow-up.

E-Learning Geblhr
89,00 € (zzgl. MwSt.)
105,91 € (inkl. MwSt.)

Seminar Prasentationstraining

Wir werden Ihnen in diesem Seminar die wichtigsten Prasentations techniken vermitteln, sodass
Sie Ihre Zuhorer fir Ihre Sache begeistern kdnnen.

Seminargebihr
1.200,00 € (zzgl. MwSt.)
1.428,00 € (inkl. MwSt.)

Im Preis inbegriffen: Arbeitsunterlage, Teil-
nahmezertifikat und Mittagessen. Alle Seminare

finden parallel online statt.

Management-Institut Dr. A. Kitzmann -«

Teilnehmende:

max. 9 Personen

Seminarzeiten:
1. Tag: 10:00-17:00 Uhr
2.Tag: 09:30-16:00 Uhr

Anmeldung
+49 25120205-0
info@kitzmann.biz

www.kitzmann.biz
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9. Kommunikation im Fuhrungskontext
verbessern

FlUhrung zeigt sich in Sprache - jeden Tag, in jeder Situation. Ob im 1:1-Gesprach, im Teammeeting
oder in der E-Mail: Wer fihrt, kommuniziert stédndig. Und doch ist Kommunikation oft die
unterschatzteste Fuhrungsaufgabe. Sie kostet Zeit, braucht Vorbereitung und wirkt nicht immer
sofort - und genau deshalb lohnt sie sich.

Laut der ,,Global State of Internal Communications*“-Studie von Gallagher (2024) sehen 71% der
FUhrungskrafte eine direkte Verbindung zwischen gelungener Kommunikation und
Mitarbeiterbindung - aber nur 44% schétzen ihre eigene Kommunikation als ausreichend
effektiv ein. Diese Licke zeigt: Wer Wirkung erzielen will, muss Sprache gezielt einsetzen. Denn
Kommunikation ist kein Soft Skill - sie ist ein Flhrungsinstrument, das Vertrauen starkt,
Orientierung gibt und Zusammenarbeit ermdglicht.

Das Modell der transaktionalen und transformationalen Fihrung (Bass & Avolio) zeigt zwei
kommunikative Pole: Wahrend transaktionale Fihrung auf Aufgabenkldrung, Leistungskontrolle
und Ruckmeldung setzt, lebt transformationale Fihrung von Sinnstiftung, Inspiration und
personlicher Zuwendung. Beide Stile wirken - entscheidend ist, dass Fuhrungskrafte bewusst
wahlen, wann sie welchen Ansatz kommunizieren.

Das 4-Ohren-Modell von Schulz von Thun unterstreicht: Jede Botschaft enthalt mehr als nur
Information. FUhrungskrafte senden auch immer Beziehungssignale, Appelle und
Selbstoffenbarungen - oft unbewusst. Wer sich dieser Ebenen bewusst ist, kann
Missverstandnisse reduzieren und gezielter fihren.

Die Gewaltfreie Kommunikation nach Rosenberg ist besonders wirksam in konfliktbeladenen
Kontexten: Sie fordert eine Sprache, die Beobachtungen von Bewertungen trennt, Gefuhle und
Bedurfnisse benennt und Idsungsorientiert bleibt. Gerade fir Flihrungskrafte ein wertvolles
Werkzeug, um Dialoge konstruktiv zu gestalten.
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10.

damit Botschaften ankommen, Vertrauen wachst und Missverstandnisse gar

0 Die folgenden Tipps helfen Ihnen, Ihre Kommunikation bewusst zu gestalten -
nicht erst entstehen.

Kommunizieren Sie klar und konkret: Vermeiden Sie Fullwérter, unklare Formulierungen
oder Andeutungen.

Nutzen Sie Ich-Botschaften: ,lch nehme wahr..., ,,lch winsche mir...“ schafft
Verantwortung statt Schuldzuweisung.

Hoéren Sie aktiv zu: Lassen Sie Ihr Gegenuber ausreden, fassen Sie zusammen und fragen
Sie gezielt nach.

Geben Sie Feedback zeitnah und konstruktiv: Sagen Sie, was gut Iduft - und was konkret
verandert werden sollte.

Sprechen Sie Konflikte frihzeitig an: Warten verscharft, Klarheit entlastet.

Wahlen Sie den passenden Rahmen: Persdnliches Gesprach, Telefonat oder Mail - je nach
Inhalt und Beziehung.

Passen Sie |hre Sprache an Ihre Zielgruppe an: Fachlich, verstandlich
situationsangemessen.

Nutzen Sie positive Formulierungen: Statt ,,nicht schlecht” lieber ,,gut gelungen* -
Sprache pragt Denken.

Kommunizieren Sie auch nonverbal bewusst: Kérpersprache, Blickkontakt, Haltung - sie
wirken immer mit.

Ermdglichen Sie Rickfragen und Dialog: Fuhrung ist keine Einbahnstraf3e - Gesprach
bedeutet Beteiligung.
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Fallbeispiel

Eine Teamleiterin in einem Produktionsunternehmen berichtet, dass die Produktivitat und
das Miteinander in ihrem Bereich erheblich litten - bis sie begann, bewusst mit Ich-
Botschaften zu arbeiten, regelmapige Feedbackformate einzufihren und ihr Team aktiv in
Entscheidungsprozesse einzubeziehen. Die Folge: weniger Reibung, mehr
Eigenverantwortung - und ein gestarktes Vertrauenin ihre Fihrungsrolle.

FUhrungsverantwortung bedeutet Kommunikationsverantwortung. Diese Fragen helfen,
die eigene Wirkung zu hinterfragen:

* In welchen Situationen gelingt mir Kommunikation besonders qut -
und woran liegt das?

e Wo entstehen wiederholt Missverstandnisse - und wie kann ich
meinen Stil anpassen

* Wie bewusst nutze ich Sprache zur Flhrung - nicht nur zur e
Information?

Nehmen Sie sich
einen Moment Zeit
und bearbeiten Sie

die folgenden

Reflexionsfragen

ganz in Ruhe.

Antworten Sie ehrlich
und spontan - es gibt
kein richtig oder
falsch.
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Abschlussimpuls

Gute Kommunikation ist kein Talent - sondern eine Entscheidung. Wer bewusst, klar und
wertschatzend spricht, schafft Orientierung, baut Vertrauen auf und verhindert unnétige
Reibung. Und das ist in der Fihrung unbezahlbar.

Empfehlung zur Vertiefung: Lesetipps

Bass & Avolio: Transformational Leadership - A Model for Visionary and Empowering
Leadership - Ein fundiertes Modell zur Fiihrung mit Weitblick, individueller Férderung und
motivierender Kommunikation.

Amy C. Edmondson: Die angstfreie Organisation (Original: The Fearless Organization) - Ein
Grundlagenwerk zum Konzept der Psychological Safety - warum psychologische Sicherheit der
Schlissel fur Lern- und Gesprachskultur ist.

Daniel Goleman: Emotionale Intelligenz - Wie Selbstwahrnehmung, Empathie und soziale
Kompetenzen die Gesprachsfuhrung beeinflussen - und warum sie trainierbar sind.

E-Learning

Gesprache mit Mitarbeitenden
konstruktiv und nachhaltig fuhren
Flexibel, fundiert und praxisnah in
Ihrem Tempo lernen Sie die wichtigsten
Gesprachsformate kennen und
trainieren den souveranen Umgang mit
herausfordernden Situationen. Ideal zur
Vorbereitung oder als Follow-up.

E-Learning Geblhr
89,00 € (zzgl. MwSt.)
105,91 € (inkl. MwSt.)

Seminar Rhetorik

Entwickeln Sie lhre Fihrungskompetenz weiter.

Seminargebhr Teilnehmende: Anmeldung
1.200,00 € (zzgl. MwSt.) max. 9 Personen +49 25120205-0
1.428,00 € (inkl. MwSt.) info@kitzmann.biz
Im Preis inbegriffen: Arbeitsunterlage, Teil- Seminarzeiten: www.kitzmann.biz
nahmezertifikat und Mittagessen. Alle Seminare 1. Tag: 10:00-17:00 Uhr

finden parallel online statt. 2.Tag: 09:30-16:00 Uhr
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Management-Institut Dr. A.
Kitzmann

Weiterentwicklung fordern mit einem zuverlassigen Partner

Das Management-Institut Dr. A. Kitzmann aus Munster ist eine Weiterbildungseinrichtung, die
sich vornehmlich an Fach- und Fihrungskrafte aus Wirtschaft und Verwaltung wendet. Seit Uber
50 Jahren begleiten und unterstitzen wir Fach- und Fuhrungskréafte bei ihrer Weiterentwicklung.
Uber 5.000 Teilnehmende jahrlich werden in unseren offenen und firmeninternen Seminaren
bundesweit geschult. Es werden Uberwiegend teilnehmeraktivierende Methoden eingesetzt, um
eine hohe Lerneffizienz zu erreichen. Ein besonderer Schwerpunkt liegt auf der Umsetzung in die
Praxis. Das Veranstaltungsangebot bezieht sich auf die wichtigsten Schlusselqualifikationen fur
Fach- und Fihrungskrafte.

Zertifizierungen

P A N

100

BVMW

Bundesverband
mittelstandische Wirtschaft

= WirtschaftsWoche

TOP DEUTSCHLANDS
digitaler BEST

Bildungsanbieter




