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Vorwort

Kommunikation - Verstehen und
verstanden werden

Wenn alle Menschen nur dann redeten, wenn sie etwas zu
sagen haben, wirden sie bald den Gebrauch der Sprache
verlieren.

William Shakespeare, engl. Dramatiker (1564 - 1616)

Der (uber)-lebenswendige Austausch
miteinander

Eine entscheidende Basis des zwischenmenschlichen
Zusammenlebens Dbildet die Kommunikation. Ohne
Kommunikation konnte sich der Mensch nicht mitteilen, ein
soziales Miteinander ist nicht vorstellbar.

Die Menschen haben es geschafft, fast alle Gegenstande,
Vorkommnisse, Verhaltensmuster und so weiter mit Wortern
Zu benennen.

Durch die geschickte Aneinanderreihung einzelner Worter
ergeben sich aussagefahige Satze. Es kann verbal
kommuniziert werden.

Oft unterschatzt: Neben dem gesprochenen Wort tragt die
nonverbale Kommunikation, die Korpersprache, zu einem
entscheidenden Teil der Kommunikation bei. So wird



manchmal behauptet, es werde ,mit Handen und Fulen“
gesprochen.

Tja, auch die Stimme (Tonfall, Sprechgeschwindigkeit,
Betonungen Sprechmelodie, Pausen)und die Stimmung
beeinflussen den Austausch untereinander.

Eine schrille oder zu leise, eine sonore oder beruhigende
Stimme - der Einfluss auf die Gesprachsatmosphare und der
erfolgreiche Ausgang des Gesprachs wird durch die Stimme
deutlich beeinflusst.

Gesprachspartner konnen Dank verbaler, paraverbaler und
nonverbaler Kommunikation ihre ldeen austauschen. Sie
konnen verhandeln, sie konnen verkaufen und sie konnen
auch manipulieren.

Sie konnen Uber Vergangenes, Gegenwartiges und
Zukunftiges sprechen. Ziele Ilassen sich festhalten,
Strategien planen, Vor- und Nachteile kdnnen
gegeneinander abgewogen werden.

Gesprachspartner konnen kreativ sein, sich Uber Mystisches
austauschen und die Wahrheit ,ins bessere Licht stellen’,
also schwindeln oder ligen. Sie konnen konstruktiv streiten,
einander unterstutzen, fur einander einstehen.

Witz, Ironie und das, Sprechen zwischen den Zeilen’ ist
moglich. Es kann gelacht und sich an gemeinsam erlebte
Erfahrungen erinnert werden. Wie vielfaltig doch die
Kommunikation sein kann.

Kommunikative Missverstandnisse

Immer wieder entstehen ungewollte Missverstandnisse, die
zu Unstimmigkeiten, Streit oder bosartigen Konflikten - ja
bis zu kriegerischen Auseinandersetzungen - fUhren konnen.



»Ich habe recht! Ich verhalte mich richtig. Also hast du
unrecht!” Ist das so, oder handelt es sich nur um
unterschiedliche Betrachtungsweisen, verschiedene Werte,
Vorstellungen aufgrund der sozialen Pragung?

Sich verstandlich austauschen zu konnen ist fast schon eine
Kunst.

Naturlich gibt es auch unterschiedliche Ansichten. Aufgrund
der unendlich vielen Moglichkeiten der Kombination von
Wortteilen und Wortern und bewusster sowie unbewusster
Zweideutigkeit kann es weiterhin zu irrefUhrendem
Verstandnis kommen.

Beispielsweise wurde den Verantwortlichen in der Corona-
Pandemie (ab 2020) immer wieder vorgeworfen, durch
mangelnde  Kommunikation  destruktiv  vorgehenden
Kritikern, Impfskeptikern und Systemgegnern ungewollt
Argumente flr deren Ansichten geliefert zu haben.

Ja, zeitweise schien es sogar zu einer Art Boykott gegen
einen bestimmten Impfstoff gekommen zu sein, da die
Kommunikation zur Wirksamkeit und Uber mogliche Risiken
;unglucklich’ verlief. Die daraus folgende Impfverweigerung
kostete unter Umstanden dem einen oder anderen das
Leben.

Ist eine verstandliche Kommunikation tatsachlich
lebensnotwendig?

Schadet eingeschrankte, fehlerhafte und manipulierte
Kommunikation der wirtschaftlichen, gesellschaftlichen,
politischen, kulturellen und gesundheitlichen
Weiterentwicklung - bis hin zum Uberleben?

Verstandlich kommunizieren



So scheint es mehr als sinnvoll und wichtig, sich dem Thema
uber zwischenmenschlichen Kommunikation
beziehungsweise Gesprachsfuhrung intensiver zu widmen.

Die thematischen Inhalte zum Bereich Soft Skills, Rhetorik,
Kommunikation sind in der Buchreihe der ,Big 5‘ erfasst.

KOMMLINIKATION

1 RHETORIK

SOFT SKILLS-KMIGGE
L T e sl Byl
y
7

Das vorliegende Buch ,Das grolse Buch der Kommunikation
und Gesprachsfuhrung?100““ jst ein Schwesternbuch zu,
,Das groBe Buch der Rhetorik?190“  Trickreiche
Rhetorik?100“  Kdérpersprache - Lige, Verrat, Macht2100«
und ,,Soft Skills-Knigge2109,

Da die Themen der 5 Bucher thematisch miteinander
verknupft sind beziehungsweise ineinandergreifen, bleiben
manche Uberschneidungen nicht aus.

Einige Teile des vorliegenden Textes sind in dem einen oder
anderen Ratgeber aus der Reihe ,Das kleine Handbuch der
Rhetorik?199“ zu finden - fUr diejenigen, die nur ein
bestimmter Bereich der Rhetorik interessiert.

Die Zahl 2100 im Titel steht dabei fur das 21. Jahrhundert,
was die Aktualitdat der Themen unterstreicht. Diese
entsprechen den heutigen Anforderungen im beruflichen
wie auch im gesellschaftlichen Umgang miteinander.

Das qilt fUr den prasenten Austausch vor Ort wie auch far
die Online-Kommunikation Uber diverse Programme.

Das vorliegende Buch geht auf folgende Themen ein.
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Die Uberlebenswichtige zwischenmenschliche
Kommunikation

Empathie - Authentizitat - Positive Grundeinstellung
Alle Sinneskanale ansprechen - Auf Stimmungen
achten

Der Korper spricht mit - Das Spiegeln der
Korpersprache

Der entlarvende Blick in die Augen - Gesichts-
Emotionen

Die professionelle Gesprachsfuhrung - Struktur des
Gesprachsablaufs

Diskutieren - Debattieren - Talken

Die 5 Phasen der Gesprachsfihrung

Fairness - Umgang - Diplomatie - Gewaltfreie
Kommunikation versus Kriegsrhetorik

Verstehen - Vertrauen-Vertragen - Verhandeln -
Verkaufen

Schlagfertig argumentieren

Missverstandnis - Gerucht - Schuldzuweisung
Bedurfnisse des Gesprachspartners erkennen -
Vergewissern - Nachfragen - Klaren

Einwande aushebeln - Taktiken gegen verbale
Listigkeiten
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Interviews - Umfragen - Befragungen

Journalisten - Information - Ligen - Konformitat
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. Professionelle Moderation in Prasenz-Meetings und
in Tele-Meetings

Liebe Leserin, lieber Leser, ich wunsche Ihnen viel Kurzweil

beim

Eintauchen in die hochinteressante Thematik der

vielschichtigen Kommunikation und der vielseitigen
Gesprachsfuhrung.



Ich wlnsche ein gutes Gelingen bei Ihren Interviews,
zukunftigen Gesprachsrunden, Meetings,
Verkaufsgesprachen und anderen kommunikativen
Herausforderungen.

Auf dass Sie in Zukunft all das, was Sie ,verkaufen’ wollen,
kommunikativ professionell, aber doch menschlich und vor
allem uberzeugend umsetzen.

Viel Erfolg bei der Vertiefung bestehenden Wissens und
beim erfolgreichen Einsatz im Berufsleben.

Horst Hanisch

Danke:

Ich will nicht viel .drum herumreden’, aber, wie es sich
offensichtlich far (gute?) Bucher gehort, ergreife ich hier die
Moglichkeit, mich bei einigen Menschen, die mich psychisch
und physisch bei der Realisierung dieses Projekts
unterstutzten, mit geschriebener Kommunikation zu
bedanken.

Zu diesen Menschen gehoren etliche Seminarteilnehmer,
viele Studierende und Trainierende, die mir unzahlige
Beispiele in nicht mehr zahlbaren Prasentationen,
Workshops und Trainings zeigten, wie Kommunikation
praktisch, gewinnbringend und effizient eingesetzt werden
kann.

In etlichen Gruppendiskussionen, Moderationen und
Interviews ergaben sich beim Training wertvolle Hinweise
und Tricks fur die praktische Umsetzung.



Weiterhin vergesse ich auch nicht all diejenigen Menschen,
Bekannte und Freunde, die mir mit zahlreichen kleinen
Ratschlagen und beachtenswerten Hinweisen wertvolle
Unterstutzung zum vorliegenden Thema gaben.



Hinleitung zum Thema

Zielfuhrende Kommunikation

Das Vertrauen gibt dem Gesprach mehr Stoff als der Geist.
Francois de La Rochefoucauld, frz. Moralist (1613 -
1680)

Harmonische Gesprache fuhren

.,Das sehen Sie ganz falsch!“, wirft der Gesprachspartner
ein. ,,Sie mussen das absolut anders anpacken!*

Wer will mit solchen Schuldzuweisungen, Behauptungen
oder Befehlen konfrontiert werden? Wer schafft es dann
noch, ruhig zu bleiben, einen kuhlen Kopf zu bewahren und
nach aufsen hin gefasst zu bleiben?

HeilSst es, mit allen Mitteln die eigenen Vorstellungen und
Ziele auf Biegen und Brechen durchzusetzen, koste es, was
es wolle?

Diese Art der Kommunikation gehort weder in diplomatische
Verhandlungen, in knifflige  Verkaufsgesprache, in
entscheidende Bewerbungsgesprache, in dynamische
Uberzeugung-Pitches, in informative Pressegesprache, noch
in kurzweilige Interviews oder spontane Dialoge.

Selbst bei fachlich komplett gegensatzlicher Meinung kann
ein Gesprach trotzdem menschlich und harmonisch gefuhrt



werden.

Gesprachspartner, die sich gleichwertig betrachten,
gegenseitig wertschatzen und eine Win-Win-Strategie
anstreben, kommen leichter zum Erfolg.

Sie kdonnen zufriedenstellende Ergebnisse vorweisen, sind
glucklich mit ihrer Arbeit und steigern die (nicht nur eigene)
Lebensfreude.

Im vorliegenden Buch werden Gesprachsrunden und Dialoge
verschiedener Art betrachtet. In der Regel wird unterstellt,
dass einige Menschen zusammentreffen, um sich
auszutauschen, um ihre Meinung darzustellen - und - im
positiven Sinne - zuzuhoren, was der Gesprachspartner zu
sagen hat.

Laut sein heiBt nicht zwangslaufig recht haben

Manch ein Gesprachspartner hat sich als Ziel gesetzt,
moglichst viel eigene Meinung zu vermitteln, ohne auf die
Ideen oder Einwande anderer Ricksicht zu nehmen. Wer am
lautesten schreit, muss noch lange nicht recht haben.

Wer die meisten Redebeitrage bringt, muss nicht
zwangslaufig die besten Ideen sein Eigen nennen.

Es ist ohne weiteres denkbar und auch deshalb anzunehmen
- und sogar richtig -, dass auch ruhigere Gesprachspartner,
die sich nicht stark artikulieren konnen oder wollen, brillante
Gesichtspunkte in eine Gesprachsrunde bringen konnen.

Geben Sie auch den introvertierten Teilnehmenden einer
Gesprachsrunde die Chance, sich mitzuteilen. Der laut
Schreiende oder sich zuerst AuBernde muss nicht
zwangslaufig recht haben.

Damit die Aktiven beruhigt und die Passiven gestarkt
werden konnen, kann die Gesprachsleitung aktiv werden.



Diese Person hat einige - entscheidende - Aufgaben in
seriosen Gesprachsrunden zu ubernehmen. Bei dem Thema
Meeting wird von einem Moderator beziehungsweise einer
Moderatorin gesprochen.

Die Moderation achtet nicht nur auf den Gesprachsinhalt
und -ablauf, sondern auch auf das ,Drumherum’. Geschulte
Moderatoren werden auch die raumlichen Gegebenheiten
entsprechend der Zielsetzung herrichten (lassen),und sie
werden auf die soziale Struktur der Gesprachsteilnehmer
untereinander Ricksicht nehmen.

Das gqilt in optimal moderierten Gesprachsrunden, wie
sensibel gefuhrten und zielorientiert vorgehenden
Interviews.

»Das ist eine interessante Frage; aber lassen
Sie mich eben mal...”

Ist es beneidenswert oder doch eher argerlich, wenn
Interviewpartner aus der Politik, der Wirtschaft, der
Wissenschaft, der Religion oder aus anderen Bereichen, auf
die gestellten Fragen des Interviewers wunderbar
wohlklingende Antworten geben, die aber - genau analysiert
- Uberhaupt nichts mit der gestellten Frage zu tun haben?

Auf der einen Seite argert es, wie geschickt ausgewichen
wird; auf der anderen Seite ist das Verhalten aus
rhetorischer Betrachtungsweise hoch interessant, wie -
rhetorisch geschickt - auf ein anderes Thema eingegangen
wird, das der Interviewer nicht unbedingt ansprechen wollte.

Einige geschulte Journalisten und Journalistinnen schaffen
es, den Befragten auf die ursprungliche Frage
zuruckzulenken. Andere geben sich mit der ausweichenden
Antwort zufrieden.



