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Vorwort

Liebe Leserin, lieber Leser,

dieses Buch richtet sich an Praktiker, die durch ihre Berufstätigkeit
und Stellung im Unternehmen andere Menschen führen. Gleicher-
maßen richtet es sich an diejenigen, die zukünftig Mitarbeiter füh-
ren werden und sich bereits im Vorfeld mit der Thematik auseinan-
dersetzten möchten.

Das Buch soll Ihnen Hilfestellung bieten und gleichzeitig die Mög-
lichkeit geben, sich einmal außerhalb Ihres Berufsalltages mit dem
Thema „Führen durch Kommunikation“ auseinanderzusetzen. Es
soll Ihnen aber auch Ihre Rolle als Kommunikationsmanager vor
Augen führen. Denn beim Personalgespräch spielt der Vorgesetzte
die wesentliche Rolle in der Gesprächsführung.

Der Leitfaden kann Ihnen jedoch keine Patentrezepte liefern, denn
wie alle Gespräche ist auch das Personalgespräch gekennzeichnet
durch die Gesprächsteilnehmer und deren Individualität, die Ge-
sprächsinhalte, die Ziele und die organisatorischen Rahmenbedin-
gungen. Darüber hinaus erhebt er nicht den Anspruch auf Vollstän-
digkeit. Dies lässt sich bereits aufgrund der Vielzahl von Personalge-
sprächen nicht realisieren. Er soll Ihnen in erster Linie einen raschen
Überblick verschaffen und vermitteln, dass Kommunikation die Ba-
sis erfolgreichen Handelns ist. Die Gliederung des Gespräches, wie
sie eingangs vorgestellt wird, lässt sich jedoch auf nahezu alle Perso-
nalgespräche, bei denen es um Sachinhalte geht, anwenden.

Einige Inhalte dieses Buches werden Ihnen sicherlich bereits aus Se-
minaren bekannt sein. Der Vollständigkeit halber wurden sie jedoch
auch in der zweiten Auflage beibehalten. Aber auch die Neuauflage
lässt selektives Lesen zu, so dass Sie sich nicht mit Bekanntem auf-
halten müssen. Dies bedeutet, dass Sie einzelne Gespräche „heraus-
greifen“ und bearbeiten können, ohne das Buch in seiner Gesamt-
heit zu lesen. Anzuraten ist jedoch, die Kapitel 2 bis 7 in Zusam-
menhang mit den Gesprächsbeispielen zu bringen, da sie in aller
Kürze allgemeine Grundsätze der Gesprächsführung beinhalten.

V
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Möge das Buch Ihnen eine gute Hilfe in Ihrer praktischen Arbeit
sein.

Für Anregungen und Verbesserungsvorschläge bin ich jederzeit
dankbar.

Ich wünsche Ihnen viel Spaß beim Lesen und vor allem Erfolg beim
Umsetzen in die Praxis.

Berlin, im Juli 2011 Uwe Drzyzga

Hinweis: Ist in diesem Buch von Abteilungsleitern, Arbeitnehmern,
Mitarbeitern u. Ä. die Rede, sind selbstverständlich auch Abtei-
lungsleiterinnen, Arbeitnehmerinnen und Mitarbeiterinnen ge-
meint. Wir gehen davon aus, dass Sie die Verwendung nur einer Ge-
schlechtsform nicht als Benachteiligung empfinden, sondern dass
Sie zugunsten einer besseren Lesbarkeit diese Formulierung akzep-
tieren.

Vorwort
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