Sich in eine Besprechung einbringen

A Ineiner Besprechung nachfragen

a Welche Person(en) auf dem Foto Der Mann mit dem Bart unterhdilt
nehmen an der Besprechung sich mit seiner Nachbarin und hort nicht
richtig zu. Vielleicht interessiert ihn

nicht aktiv teil? Warum? das Thema nicht so richtig.
Stellen Sie Vermutungen an. Oder vielleicht
muss er ...
b Haben Sie schon einmal an | . . . .
n meiner Firma gibt es einmal
einer Besprechung teilge- pro Monat eine grofie Teambesprechung.
nommen, bei der Sie sich nicht Als ich neu in der Firma war, habe ich in den ersten

Besprechungen nichts gesagt. Ich habe manchmal
?

zu Wort gemeldet haben? gar nicht verstanden, woriiber gesprochen
Warum? Erzdhlen Sie. wurde oder was eigentlich

das Problem war.

a Was bedeutet wohl die Redewendung ,,Klappern gehort zum Handwerk*
im Zusammenhang mit Besprechungen? Stellen Sie Vermutungen an
und kreuzen Sie an.

Wer im Beruf erfolgreich sein mochte, sollte ...

(O in Besprechungen moglichst laut und deutlich sprechen. In der Redewendung
O in Besprechungen besonders viel sprechen. »Klappern gehort
zum Handwerk* ist

(O sich in Besprechungen regelmafig am Gespréch beteiligen. urspriinglich das

O seinen Laptop zu Besprechungen mitbringen und das Wichtigste mitschreiben. Gersusch, also das
(O immer in Geschéftskleidung zu Besprechungen kommen. Klappern von Web-
(O immer mit einer groRen Tasche mit Unterlagen und Schreibzeug stiihlen, Miihlen oder

zu Besprechungen kommen. ESCTIE EEiTEE
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Uberfliegen Sie den Artikel. Hatten Sie recht?

Klappern gehort zum Handwerk

Wer kennt das nicht: Sie sitzen in einer Besprechung, die nicht aufzuhdren
scheint. Einige wenige Kolleginnen oder Kollegen reden ohne Punkt und Kom-
ma. Von diesen Selbstdarstellern und Wichtigtuern kommen 80 Prozent aller
Redebeitrdge. Sie dagegen sind genervt und denken an das, was Sie heute alles
noch tun miissen. Sich hier zu Wort zu melden und mitzureden, scheint IThnen
sinnlos. Gleichzeitig drgern Sie sich dariiber, dass sich diese Wichtigtuer in den
Vordergrund drdngen, Sie aber trotz Ihrer guten Ideen hier keine Rolle spielen
und von Ihren Vorgesetzten vielleicht auch gar nicht wahrgenommen werden.

Auch wenn es manchmal schwer ist: Sie sollten in Besprechungen mitreden. ,Klappern gehort zum
Handwerk.” - Diese Redewendung hat einen wahren Kern: Sie miissen sich so verhalten, dass Sie in
Threr Firma mit Thren Ideen und Ihrer Kompetenz auch wahrgenommen werden. Das ist die Vorausset-
zung fiir den Erfolg im Beruf: Nur wenn Ihre Vorgesetzten erkennen, was Sie beruflich leisten, werden
sie Thre Karriere unterstiitzen. Wer nicht auffallt, wird trotz Flei und Kompetenz leicht iibersehen.

Daher sollten Sie in Besprechungen immer prasent sein und sich aktiv beteiligen. Wenn Sie etwas nicht
verstehen oder Thnen unklar ist, was mit einer AuRerung genau gemeint ist, fragen Sie einfach kurz
nach! Dadurch zeigen Sie Interesse. Auch wenn andere iiber ihre Projekte sprechen, ist Thre Meinung
gefragt. Haben Sie kein Angst davor, Fragen zu stellen oder auch mal Zweifel und Bedenken zu duRRern.
Wenn alle Kollegen in der Firma mitdenken, kommt das dem Ergebnis zugute.

Lassen Sie sich von Wichtigtuern nicht beeindrucken, sondern seien Sie prdsent. Denken Sie daran:
Geschicktes Verhalten in Besprechungen kann entscheidend fiir Thre Karriere sein.

Richtig oder falsch? Lesen Sie noch einmal und kreuzen Sie an.
richtig falsch

Manche Mitarbeiter nutzen Besprechungen zur Selbstdarstellung.
Chefs nehmen die stillen Teilnehmer starker wahr als die Wichtigtuer.
Es geniigt, fleiBig und kompetent zu sein, um Karriere zu machen.
Man sollte sich bei jeder Besprechung am Gesprach beteiligen.

Mit Fragen sollte man vorsichtig sein.

OO000OO0O0
OO0000O0
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Wenn es um die Projekte anderer geht, soll man ruhig sagen, wenn man Zweifel hat.

Haben Sie Erfahrungen mit Selbstdarstellern und Wichtigtuern in Besprechungen?
Wie ist der Moderator damit umgegangen? Wie haben Sie sich verhalten? Erzdhlen Sie.

In einer Besprechung nachfragen — Was passt zusammen? Verbinden Sie.

1 Eine Frage A dass ... Ist das richtig?
2 Darfich kurz B erkldren?
3 Ich habe noch C richtig? Sie ...
4 Habe ich das richtig D mit..?
5 Wieist das zu E bitte: ...
6 Wie meinen Sie F nachfragen? ...
7 Was meinen Sie G eine Frage: ...
8 Verstehe ich Sie H das?
9 Also, ich habe jetzt verstanden, | verstanden?
10 Kdénnen Sie das genauer J verstehen?
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Lesen Sie die Gesprdche und erganzen Sie.

ich kurz nachfragen e Sie das genauer erkldren e ich Sie richtig verstanden

Eine Frage bitte ® Was meinen Sie mit e ist das zu verstehen

1 A Im ersten Quartal hatten wir erheblich mehr Auftrége als im letzten Jahr.
) werheblich mehr«?
A Ungefdhr 15 Prozent.
2 A Neue Mitarbeiter einstellen wollen wir zundchst nicht — das habe ich so mit
der Personalabteilung besprochen.
® Habe ? Wir versuchen es eine Zeit lang mit
unserem Personal zu schaffen. Und wenn das nicht klappt, denken Sie an Neueinstellungen.
A Genau.
3 A Wirmissen die Auftrage moglichst schnell abarbeiten. Das schaffen wir allerdings
nicht in der normalen Arbeitszeit. Uberstunden werden natiirlich bezahlt.
° : Wie ist das gedacht? Muss jeder Uberstunden machen
oder ist das freiwillig?
A Wirversuchen es erst einmal auf freiwilliger Basis.
® Konnen ?
A Naja, wir hoffen, dass geniigend Mitarbeiter bereit sind, Uberstunden zu machen.
Wenn nicht, miissen wir alle dazu verpflichten, mehr zu arbeiten.
4 A Wegen dervielen Arbeit gibt es ab sofort einen Urlaubsstopp.
® Wie ?
A Firdie ndchsten vier Wochen wird kein Urlaub mehr genehmigt.
® Darf ? Gilt das auch fiir schon genehmigten Urlaub?
A Nein, nur fir neue Urlaubsantrage.
Fragen
W-Frage (mit Fragewort): Was meinen Sie mit ,,erheblich mehr“?  Antwort: 15 Prozent.
Ja-/Nein-Frage (ohne Fragewort):  Habe ich das richtig verstanden? Antwort: Ja. / Nein.
Nachfragen — Arbeiten Sie zu zweit. Sie sind in einer nachfragen
Teambesprechung der Cateringfirma ,,Event®. Spielen Eine Frage bitte: ...

Sie kleine Gesprache wie in A4. Die erste Person
macht eine Aussage, die zweite fragt nach und die
erste antwortet. Wechseln Sie die Rollen.

Darfich kurz nachfragen: ...
Ich habe noch eine Frage: ...

Sie meinen also ...

Aussagen

1 Wir haben deutlich weniger Auftrage als im letzten Jahr.

2 Wir miissen mehr und bessere Werbung machen.

3 Wir kénnten auch anderes Essen anbieten.

4 Wir miissen die Ausgaben senken.

5 Unsere Angebote sind zu teuer.
Hier muss etwas passieren.

6 Wir sollten vielleicht unsere
Marketingstrategie andern.

”

Das verstehe ich nicht. Kbnnten Sie

bitte erkldren, ...7
Wie meinen Sie das?
Was meinen Sie mit...?
Wie ist das zu verstehen?
. Verstehe ich Sie richtig? Sie ...

Ist das richtig?

Menschen im Beruf — Besprechen und Prasentieren | ISBN 978-3-19-131587-0 | © 2018 Hueber Verlag
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Habe ich das /Sie richtig verstanden?

! Also, ich habe jetzt verstanden, dass ...



> 22 a Geschiftsidee Onlinehandel -
Horen Sie den Gesprachsausschnitt.
Welche Lésung wird gefunden?
Kreuzen Sie an.

> 22

n einer Besprechung seine Meinung sagen

O neuen Mitarbeiter einstellen
(O Schiiler beschéftigen

(O Praktikanten suchen

(O Aushilfe einstellen

O keine

Ho6ren Sie noch einmal. Welche Redemittel horen Sie? Kreuzen Sie an.

1
2
3
4
5
6

O ich bin der Ansicht, (dass) 7 O meiner Meinung nach

O meines Erachtens 8 (O ich bin der Meinung, (dass)

O ich sehe das so: 9 (O ich habe den Eindruck, (dass)

O mir scheint (es), (dass) 10 O ich habe das Gefiihl, (dass)

O ich denke, (dass) 11 O ich bin (hunmal) davon iiberzeugt, (dass)
O ich finde, (dass) 12 O ich wiirde sagen, (dass)

seine Meinung ausdriicken

Hauptsatz: Meines Erachtens /Meiner Meinung nach brauchen wir eine Aushilfe.
Wir brauchen meines Erachtens /meiner Meinung nach keine Aushilfe.

Hauptsatz + Hauptsatz:  Ich bin der Meinung, wir brauchen eine Aushilfe.

Hauptsatz + dass-Satz:  Ich bin der Meinung, dass wir eine Aushilfe brauchen.

Mehr, mehr, mehr! Bilden Sie Satze.

1

bekommen — wir — mehr Lohn — dass — endlich — sollten
Ich bin der Meinung,

werden — erheblich mehr Urlaubsgeld — auch - sollte — gezahlt
Meines Erachtens

dringend — fiir unsere Abteilung — wir — mehr Mitarbeiter — brauchen
Ich finde,

alle Mitarbeiter — haben — ein eigenes Biiro — sollten
Meiner Meinung nach

die Mitarbeiter — flexible Arbeitszeiten — dass — machen - zufriedener
Ich bin davon {iberzeugt,

in den Ferien — unbedingt — wir — beschdftigen — Schiiler — als Aushilfe — sollten
Meines Erachtens

du - in Erwdgung — meine ldeen — nicht ernsthaft — ziehst — dass
Ich habe den Eindruck,
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C Ineiner Besprechung zustimmen und widersprechen

> 23 a Horen Sie vier Ausziige aus einer Besprechung.
Was ist jeweils das Thema? Verbinden Sie.

1 Auszug1 A Unzuverldssiger Lieferant
2 Auszug? B Zu hohe Preise
3 Auszug3 C Probleme im Versand
4 Auszug 4 D Neue Mitarbeiter
> 23 b In welchem Gesprachsauszug stimmt Frau Wiebe

Herrn P6tzch zu (z), in welchem widerspricht sie
ihm (w)? Horen Sie noch einmal und ergénzen Sie.

Auszug 1: , Auszug 2: , Auszug 3: , Auszug 4:

a Zustimmen - Welche Reaktion passt zu welcher AuRerung? Verbinden Sie.

1 Ich schlage vor, wir setzen den Punkt auf A Da haben Sie vollig Recht. Das muss
die ndchste Tagesordnung. dringend geschehen, die alten sind

2 Ich habe den Eindruck, dass viele Kollegen mit zu langsam.

den neuen Biirordumen sehr zufrieden sind.
Wir sollten die alten PCs meines Erachtens bald
austauschen und durch schnellere ersetzen.
Ich bin davon tiberzeugt, dass sich diese

B Einverstanden.

C Ich bin ganz lhrer Meinung. Wenn wir

den Laden vergrofiern, kommen
bestimmt mehr Kunden.

Investition lohnen wird. D Das sehe ich genauso. Mir gefallen sie
Ich bin der Ansicht, dass wir mehr Mitarbeiter auch.
im Verkauf brauchen. E Ja genau. Sie kosten sonst zu viel Zeit.

6 Meiner Meinung nach sollten unsere Besprechungen F Das stimmt. Ich denke, wir sollten ein bis

nicht langer als eine Stunde dauern. zwei Leute dort zusatzlich einsetzen.

b Markieren Sie in a die Redemittel, die eine Zustimmung ausdriicken.

Tipp Fassen Sie im Gespréachsverlauf die Meinung und die Argumente lhres Gespréchspartners mit
eigenen Worten zusammen (Sie meinen also, dass ... oder: Wenn ich Sie richtig verstanden habe ...).
Auf diese Weise konnen Sie Missverstandnisse vermeiden und Sie zeigen gleichzeitig Wertschadtzung.
Auch wenn Sie selbst anderer Meinung sind, fiihlt sich |hr Gesprachspartner von lhnen verstanden
und ist eher bereit, Kompromisse mit lhnen zu schlieen.

¢ Zusammenfassen und Zustimmen — Arbeiten Sie zu viert. Jeder notiert vier Vorschlage auf Zettel.
Tauschen Sie die Zettel untereinander. Einer liest eine Aussage vor, ein anderer fasst zusammen
und stimmt zu.

Ich bin der Meinung,
dass in der Buchhaltung unbedingt
moderne Software eingesetzt
werden sollte.

In der Buchhaltung
sollte unbedingt
moderne Software
eingesetzt werden.

Wenn ich Sie richtig
verstanden habe, meinen Sie,
dass in der Buchhaltung moderne
Software eingesetzt werden sollte.
Das sehe ich genauso.
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> 24-25 a

Widersprechen - Lesen Sie die Redemittel. Welche passen nicht? Streichen Sie.

1 Das sehe ich anders/ nicht so. 8 Ich bin (absolut) dagegen, dass / weil ...
2 Das stimmt nicht. 9 Das Problem dabei ist, (dass) ...
3 Da binich aber anderer Meinung / Ansicht. 10 Ja, ganz genau.
4 Ich meine aber, dass ... 11 Da kenne ich mich nicht so aus, aber ...
5 Das halte ich fiir eine gute Idee. 12 Das ist Ansichtssache.
6 Damit bin ich nicht einverstanden. 13 Das stimmt nicht, sondern ganz
7 Ich stimme lhnen in diesem Punkt voll im Gegenteil: ...
und ganz zu. 14 So ein Unsinn / Quatsch!

Hoflich widersprechen — Wie kann man hoflicher und weniger direkt widersprechen?
Verbinden Sie.

1 Das finde ich eigentlich nicht. A Meinung des Gesprdchspartners zusammenfassen,

2 Ich frage mich, ob ... dann Widerspruch formulieren

3 Das weif ich nicht so recht. B Widerspruch abschwachen durch eigentlich,
Wichtig ist doch ... wohl, etwas etc.

4 Habe ich das richtig verstanden: C Widerspruch als indirekte Frage formulieren
Sie meinen ...7 Aber ... D Wir-Aussage benutzen

5 Dartiber miissen wir noch einmal E Unsicherheit, Unentschiedenheit ausdriicken
nachdenken.

Machen Sie den Widerspruch hoflicher. Ergdnzen Sie die Worter an der richtigen Stelle.
Manchmal gibt es mehrere Méglichkeiten.

1 Das sehe ich nicht so. (ganz)
Da¢ ¢ehe ich nicht Zanz So.

2 Das halte ich fiir keine gute Idee. (eigentlich, so)

3 Damit bin ich nicht einverstanden. (eigentlich, so ganz)

4 Ich bin nicht sicher, ob das eine gute Losung ist. (so)

Horen Sie zwei Gesprdche. In welchem ist
der Widerspruch hoflicher? Kreuzen Sie an.

Gesprédch 1: O Gespréach 2: O

Horen Sie noch einmal. Warum ist der Widerspruch
in dem einen Gespradch hoflicher? Kreuzen Sie an.

1 O héflichere Wortwahl und Redemittel
2 O freundlichere Stimme und Intonation

Haben Sie oder Ihre Kollegen schon einmal

in einer Besprechung widersprochen? Warum?
Was ist dann passiert? Erzdhlen Sie.
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a Die eigene Meinung sagen — Lesen Sie die Aussagen.

Welche finden Sie richtig, welche nicht? Kreuzen Sie an.

AN U1~ W NP

sondern man sollte sich Hilfe beim Betriebsrat holen.

seine Meinung ~ ,, ¢

dufiern

Ich bin der Ansicht /
Meinung, (dass) ...

Frauen sind die besseren Chefs.
In jedem Team sollten genauso viele Frauen wie Mdnner sein.
Kollegen sollten regelmafiig Freizeit miteinander verbringen.
Jeden Morgen sollte eine kurze Teambesprechung stattfinden.

In der Firma sollte Alkohol verboten sein, auch bei Feiern.
Probleme mit dem Chef sollte man nicht allein versuchen zu l6sen,

; 6
zustimmen 9
Einverstanden.

Das stimmt. /(Ja) Genau. /
Das sehe ich genauso.

OO0O000OO0Ow
OO000O0O0

widersprechen 9

deutlich

nein

b Lesen Sie die Redemittel und markieren Sie jeweils drei, die Sie gern verwenden wiirden.

6
eher vorsichtig

Das sehe ich anders/
nicht so.

Das ist Ansichtssache.
Finden Sie?

Ich sehe das so: Da haben Sie (véllig) Das finde ich (eigentlich) | jq7

Mir scheint (es), recht. nicht. Das weig ich nicht
(dass) ... Da haben Sie nicht ganz Das stimmt (doch liber- so genau.

Ich denke /finde / Unrecht. haupt) nicht. Also, ich wei nicht
meine, (dass) ... Ich halte das auch fiir Ich bin anderer Meinung. | (so recht).

Ich habe den Eindruck / richtig. Ich meine aber, dass ...

Ich frage mich, ob ...

das Gefiihl, (dass) ... Ganz meine Meinung. Das halte ich fiir keine Ich bin nicht sicher,

Ich bin davon iiber- Ich bin ganz Ihrer gute Idee. ob ...
zeugt, (dass) ... Meinung. Ich bin (damit) nicht Bie e Ao i
Ich wiirde sagen, Ich bin der gleichen einverstanden. nicht so aus, aber ...
(dass) .. Meinung. Ich bin (absolut) dage- | pariiber miissen wir

meines Erachtens Ja, das denke /meine ich gen, dass /weil ...

auch.

noch einmal
nachdenken.

meiner Meinung nach Das Problem dabei ist ...
Das hért sich gut an.

Auf jeden Fall!

Ja, aber ...

Im Gegenteil: ...

¢ Arbeiten Sie zu viert. Die erste Person sagt ihre Meinung
zur ersten Aussage in a, die zweite stimmt zu oder widerspricht
und begriindet ihre Auffassung kurz, die dritte reagiert auf
die Meinung der zweiten usw. Tauschen Sie die Rollen.

Meiner Meinung nach sind
Frauen bessere Chefs als Mdnner.
Frauen haben mehr Sozialkompetenz und
die ist fiir Vorgesetzte wichtig. Das sehe ich anders. Es gibt
sowohl Frauen als auch Mdnner, die gute
Vorgesetzte sind. Sozialkompetenz ist ja

nichts, das nur Frauen haben.

Das stimmt. Ich hatte auch
schon mal einen richtig guten Chef.
Der war bei allen sehr beliebt. Auerdem
braucht man ja nicht nur Sozialkompetenz,
um ein guter Chef zu sein.

Ja, da hast du recht.
Aber Sozialkompetenz ist
schon wichtig.
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D Das Besprechungsergebnis zusammenfassen

> 26 a Arbeitsbesprechung — Héren Sie den Anfang der Besprechung.

c
(@)
E’
Was ist das Thema? Welches Bild passt? Kreuzen Sie an. Fel}
—

> 27 b Horen Sie den zweiten Teil. Was beschlieBen die Kollegen? Ergdnzen Sie.
1 aufdie gehen
2 ins gehen
> 27 ¢ Horen Sie noch einmal. Wer macht was? Ergdnzen Sie.
Wer erledigt? Was muss erledigt werden? (Bis) Wann?
Linus lrig und Adnan frazen, ob
Marion
Linda

d Horen Sie noch einmal. Welches Redemittel horen Sie? Kreuzen Sie an.

O Ich fasse zusammen: ...

(O Als Ergebnis halte ich fest: ...

O Fiir das Protokoll méchte ich festhalten:
(O (und jetzt) Noch einmal fiir das Protokoll:
(O Wir haben uns also darauf geeinigt, dass ...

Arbeiten Sie zu zweit. Fassen Sie das Besprechungsergebnis in D1 zusammen. Benutzen Sie
die Redemittel. Ihre Lernpartnerin / Ihr Lernpartner vergleicht die Zusammenfassung mit
ihren / seinen Notizen. Tauschen Sie die Rollen. War die Zusammenfassung vollstdandig und
richtig? Geben Sie sich anschlie3end gegenseitig ein Feedback.

das Besprechungsergebnis zusammenfassen ,, ¢ Tipp
Ich fasse zusammen: ... Gibt es bei einer Besprechung keinen Moderator,
so sollte unbedingt einer der Teilnehmer die
Besprechungsergebnisse zusammenfassen.
Dadurch wird verhindert, dass die Besprechung
Fiir das Protokoll mdchte ich festhalten ... ohne klares Ergebnis endet und jeder Teilnehmer
(Und jetzt) Noch einmal fiir das Protokoll ... mit einem anderen Ergebnis im Kopf an seinen
Arbeitsplatz zuriickkehrt. AuRerdem wird — wenn
es um Arbeitsablaufe geht — sichergestellt, dass
klar ist, wer fiir welche Aufgabe zustandig ist.

Als Ergebnis halte ich fest: ...
Wir haben uns also darauf geeinigt, dass ...
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