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Kurzbeschreibung

Fir Erfolg im Beruf kommt es nicht nur auf Fachwissen an. Sie miissen Ihren Chef und Ihre Kollegen im
Gesprach Uberzeugen. Mit diesem kompakten Ratgeber lernen Sie die entscheidenden Gespréachstechniken
kennen.Inhalte:Gespréache vorbereiten: So definieren Sie Ziele und stellen sich auf das Gegenliber einKlar
und souveran kommunizieren: Wie Sie in Gesprachen etwas bewirkenWie Sie schwierige Situationen
meisternMit grofem Trainingsteil: die Basisfertigkeiten der Gesprachsfihrung in praxisnahen Situationen
Uber den Autor und weitere Mitwirkende

Anjavon Kanitz ist selbststandige Trainerin, Beraterin und Coach mit den Schwerpunkten Rhetorik,
Kommunikation und Moderation. Sie verfligt Uber langjéhrige Praxisin der Personal entwicklung von
Unternehmen, Institutionen und Verwaltungen.

Christine Scharlau ist Trainerin und Beraterin mit den Schwerpunkten Coaching & Karriereberatung,
Supervision, Organisationsberatung und Qualitdtsmanagement. Leseprobe. Abdruck erfolgt mit freundlicher
Genehmigung der Rechteinhaber. Alle Rechte vorbehalten.

Wovon das Gespréach beeinflusst wirdMit Gespréchen ist eswie beim Tennis. Sie bestimmen nicht alein,
was dabel herauskommt. Wie bei eéinem Spiel gehen Sie mit jedem Gespréch in einen offenen Prozess, bel
dem sich nicht zuverléssig vorhersagen l&sst, was passiert. Diese Ungewissheit und die M6glichkeit, durch
das eigene Verhalten entscheidenden Einfluss auf das Geschehen zu nehmen, machen den Sport so attraktiv
und Gespréache immer wieder neu zu einer Herausforderung. Das ist Ihr HandlungsspielraumDer Verlauf
eines Gesprachs hangt von vielen Faktoren ab, natrlich auch von Ihrem Gesprachspartner, auf den Sie nur
bedingt Einfluss haben. Selbst mit der gréften Miihe und der besten Technik kdnnen Sie ein bestimmtes
Ergebnis nicht erzwingen. Beeinflussen kénnen Sie aber - und das ist wieder wie beim Tennis - lhr
Verhalten, lhre Vorbereitung auf die Situation, die Vertrautheit mit den Gegebenheiten, Ihre
Handlungsmdglichkeiten und das Bewusstsein, wann Sie etwas tun und wann Sie etwas besser |assen.
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