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Konflikte früh  
ansprechen

Je früher Sie Probleme 
ansprechen, desto leichter 

lassen sie sich lösen.

Konflikte gehören zum Arbeitsalltag.

Entscheidend ist, dass wir darüber sprechen.

Direkt miteinander 
sprechen

Sprechen Sie zuerst mit 
der betroffenen Person - 

nicht mit Dritten.

Bei den Fakten 
bleiben

Beschreiben Sie kon-
krete Situationen, statt 

Vermutungen oder  
Bewertungen.

Ich-Botschaften 
senden

Sagen Sie: „Ich habe 
wahrgenommen...“ statt 

„Du machst immer...“

Aktiv und empa-
thisch zuhören

Lassen Sie Ihr Gegenüber 
ausreden und hören Sie  
dessen Sichtweise an.

Respektvoll  
bleiben

Mit Schuldzuweisungen 
und persönlichen Angriffen 
verschärfen Sie Konflikte.

Lösungen suchen 
statt Schuldige

Die Frage sollte lauten: 
„Wie können wir das  

künftig besser machen?“

Emotionen  
wahrnehmen

Gefühle dürfen Sie benen-
nen - aber sie sollten nicht 
Ihr Handeln bestimmen.

Unterstützung  
nutzen

Wenn keine Lösung  
gelingt, beziehen Sie 
früh Ihre Führungs- 

kraft ein.

Vereinbarungen 
treffen

Halten Sie fest, wer was bis 
wann tut, und über- 

prüfen Sie die Umsetzung.
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