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Vorbereitungsbogen: Verhandlung mit dem Arbeitgeber
Zwanzig Minuten vor dem Gespräch ausgefüllt – und Sie haben ein Gerüst


Grundlage jedes Problemgesprächs ist der Unterschied zwischen Ist- und Sollzustand. Er liegt nicht immer klar auf der Hand, und über den Sollzustand herrscht oft Uneinigkeit. Klären Sie das für sich, bevor Sie in den Raum gehen.
1 · Worum es geht
	Anlass und Thema
	

	Ist-Zustand: Wie ist es heute?
	

	Soll-Zustand: Wie soll es sein?
	

	Wo könnte mein Arbeitgeber den Soll-Zustand anders sehen?
	


2 · Mein Ziel – und meine Untergrenze
Sie müssen unterschiedliche Werte unter einen Hut bringen – und sich manchmal nur auf den kleinstmöglichen Nenner einigen. Ein Teilerfolg ist besser als eine gescheiterte Verhandlung.
	Mein Ziel
	

	Mein Mindestergebnis
	

	Was ich im Hinterkopf behalte für später
	


3 · Meine drei Kernargumente
	1
	

	2
	

	3
	




4 · Vier Strategien für Ihre Argumentation
	
	Vorbereitet?

	Ich spreche in einfachen, kurzen Sätzen, vermeide Abkürzungen und erkläre Fachausdrücke.
	☐

	Ich erläutere Sachverhalte in Bildern – also „jeder Fünfte im Unternehmen" statt „20 % der Mitarbeiter".
	☐

	Ich habe mir vorab eine Struktur und einen schlüssigen Aufbau erarbeitet, auf den ich mich stützen kann.
	☐

	Ich achte auf meine Körpersprache: Blickkontakt halten, ruhig atmen, nicht hoch, gepresst und hastig sprechen.
	☐



	
	Sorgen Sie für eine gute Gesprächsatmosphäre
Würdigen Sie die Leistung des Arbeitgebers – damit ersticken Sie viele Spannungen im Keim.
Führen Sie sich vor jedem Gespräch vor Augen, wo Ihre gemeinsamen Ziele liegen.
Steigen Sie keinesfalls mit der Drohung von Rechtsmitteln ein. Auch wenn diese Ihnen zur Verfügung stehen: Der Hinweis gleich zu Beginn vergiftet die Atmosphäre.


5 · Damit rechne ich
Welche unfairen Taktiken kennen Sie von diesem Gesprächspartner – und wie reagieren Sie darauf?
	Das erwarte ich
	So reagiere ich

	
	

	
	

	
	


6 · Nach dem Gespräch
	Ergebnis
	

	Was ist offen geblieben?
	

	Nächster Schritt – wer, was, bis wann?
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