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Voraussetzungen

Die Beachtung folgender Kriterien kann zur erfolgreichen
Durchfuhrung einer Verhandlung beitragen:

Informiertheit (Sachlich und Rechtlich)

Diskretion

Eigenverantwortlichkeit (Mandat)

Begegnung auf Augenhohe

Losungsoffenheit



Umfang

Verhandlungsvorbereitung

Rahmen + Inhalt

Verhandlungsdurchfihrung

Phase I Phase II

®» ®

Sachverhalt &
Themenfelder

Einstieg

Phase III Phase IV

Positionen &
Interessen

Optionen &
Losungsfindung

Phase V

Einigung

Verhandlungsnachbereitung

Umsetzung + Reflexion




Verhandlungsvorbereitung - Rahmen

[ Wer? j

—® Teilnehmerkreis festlegen

——® Verhandlungspartner kennen (lernen)

[ wann? |

® Zeitpunkt der Verhandlung festlegen

® Dauer der Verhandlung (bzw. des ersten Verhandlungstermins) groRziigig festlegen

[ wo? |

——® Verhandlungsort festlegen
e Virtuell / in Prasenz
e Offsite / Onsite (bel einer der Parteien)

Der Rahmen soll eine produktive Arbeitsatmosphare fordern und damit die eigentliche Verhandlung uUber die Inhalte unterstitzen.



Verhandlungsvorbereitung - Inhalt

Fir die inhaltliche Verhandlung konnen und sollten die folgenden Punkte
entsprechend den Verhandlungsphasen durchdacht und vorbereitet werden

®

Phase I Phase II1 Phase III Phase IV Phase V
* Was ist meinex* * Wie ist der * Was ist meine * Welche Optionen * Falls méglich und
Motivation fir die Sachverhalt Position? sehe 1ich? sinnvoll, sollte
Verhandlung? (Daten + Fakten)? e Welche Interessen  Welche Optionen ein )
* Welche liegen meiner kénnte die Ver;rag;gerust
Informationen Position Gegenseite sehen? vzrdiieltet
. wer .
brauche ich wvon zugrunde? « Welche low-hanging
der Gegenseite? - -
d e Welche Interessen fruits gibt es?**
* Was soll aus konnte die e Was ist meine
meiner Sicht Gegenseite BATNA / WATNAR***
geregelt werden? verfolgen?

* Was ist meine
Entscheidungsbefugnis?
(Mandat)

*Die Ich-Perspektive steht hier stellvertretend fiir die Perspektive der eigenen Verhandlungspartei
**Was kann ich tun, das einem Verhandlungspartner einen Vorteil verschafft, ohne dass es auf meiner Seite Kosten verursacht - und vice versa?
***BATNA / WATNA - Best / Worst Alternative To a Negotiated Agreement



Verhandlungsdurchfuhrung - I

Einigung auf Rahmenbedingungen
fiir die Verhandlung

Phase I

Vorstellung der Amwesenden
(inkl. Rolle in der Verhandlung)

Einigung iber Grundregeln
der Verhandlung (vgl. “IDEAL”)

Einigung Uber den Ablauf der Verhandlung
und ggf. Bestimmung eines Moderators und
eines Protokollfihrers

Zusammenfassung Phase I
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Verhandlungsdurchfuihrung - II

= Klarung des Sachverhalts und Bestimmung
° regelbedirftiger Themenfelder

Phase II

IIa ITb

* Aufnahme des groben

Sachverhalts (Daten + Fakten) Zusammenfassung Phase IIb

* Erdrterung der regelungsbedirftigen Themen |
(Die Regelungspunkte aller Verhandlungspartner Themenbezogene Sachverhaltskldrung unter
sind gleichermaBen relevant) Beleg aller relevanten Daten und Fakten

* Priorisierung der
Themen: Was soll als
erstes geregelt werden?

\

Ubergang in die
themenbezogene Arbeit!

Zusammenfassung Phase IIa

Tipp: Die Themen sollten Neutral, Ergebnisoffen, Regelbar und Verhandelbar (NERV) formuliert sein.



Verhandlungsdurchfihrung - III

Phase III

Verhandlungspartei

Angabe der Position(en):
Wie hatte ich es gerne?

l

Hinterfragen der Interessen der
Gegenseite: “Warum ist Thnen das
wichtig?”

Themenbezogene Ermittlung der
Interessen

Verhandlungspartei

Angabe der Position|(en):
Wie hatte ich es gerne?

l

Hinterfragen der Interessen der
Gegenseite: “Warum ist Thnen das
wichtig?”



Verhandlungsdurchfuhrung - IV

2, Themenbezogene Erarbeitung von
T Optionen und Lésungsfindung

Phase IV

Optionen sammeln (ohne Wertung!)
(Erweiterung des Losungsraums)

Phase IVa — Zusammenfassung Phase IV

Die beste Option
konkretisieren

Optionen bewerten (Eigentliche Verhandlung)

Mandat berilicksichtigen

BATNA / WATNA beriicksichtigen

P—

Phase IVb



Verhandlungsdurchfuhrung - V

Rechtlich verbindliche
Dokumentation der Arbeitsergebnisse

Phase V

(Finale) rechtliche Uberpriifung Dokumentation der Arbeitsergebnisse
———————
der gefundenen Losung (z.B. in Form eines Vertrags)




Verhandlungsnachbereitung

S

Nach innen

Nach auBen

Vertragsumsetzung

* Wissentransfer von den Verhandlern zu
denen, die die getroffenen Vereinbarungen
ausfihren (Kick-Off-Meeting + Regular
Contract Awareness Workshops)

* Vertragsumsetzung kontrollieren

* Externe Kommunikation (einschl. Presse)

Reflexion

* Reflexion der Verhandlung und der
Verhandlungsergebnisse = Erfullt die
Praxis die urspriingliche Intention?

* Lessons learned flur kinftige Verhandlungen

* Ggf. gemeinsam mit Vertragspartner (n)




5 Reminder / Tips (Auswahl)

. erarbeiten! Eine echte BATNA schafft Unabhangigkeit und starkt die
eligene Position 1n der Verhandlung. In diesem Zusammenhang konnen ggf. die
Verhandlung und die Verhandlungspartner hinterfragt werden (Stimmt die
Vertrauensbasis? Ist der Vertragspartner wirklich der Richtige? ..).

0 / Paraphrasieren! Auf diese Weise kann man aktiv die Perspektive
der Gegenseite kennenlernen und dieser das Gefuhl geben verstanden zu
werden.

* Ruhe bewahren! In festgefahrenen Situationen gezielt einsetzen.
e Auf fokussieren und nicht auf Positionen.
* Solange wie moglich auf Interessensbasis den (vgl.

Phase IVa) und den Verteilkampf (vgl. Phase IVb) soweit es geht
hinauszodgern. Im Verteililkampf langen Atem bewahren!



5 Fragen fur die Praxis (Auswahl)

* Was 1ist Ihnen an diesem Vertrag/dieser Klausel/dieser Zusammenarbeit
besonders wichtig und warum?

* Gibt es Hintergrinde oder Rahmenbedingungen, die ich kennen sollte, um
Thre Sichtweise besser zu verstehen?

* Was wurde es fur Sie bedeuten, wenn Sie [Ihre Lieblingsposition] nicht
verwirklichen konnten?

* Wer ist auf Ihrer Seite noch von der Entscheidung betroffen und welche
Interessen spielen dabei eine Rolle?

* Wie wlUrde eine fir beide Seiten faire Ldosung aus Ihrer Sicht aussehen?
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