Verhandeln fiirs Leben

In diesem Kapitel
Die sechs Grundfertigkeiten der Verhandlungskunst einsetzen

Spezielle Verhandlungen meistern

U erhandlungskunst ist keine Fertigkeit, die Sie ab und zu mal nebenbei aktivieren konnen,
wenn Sie gerade ein Geschift abschlieRen wollen. Mit Verhandlungen kénnen Sie Ihr
ganzes Leben optimal gestalten. Sie verhandeln den ganzen Tag lang, sei es mit Ihren Kollegen,
Ihrem Ehepartner oder Thren Kindern.

Ganz gleich wie grof3 oder klein, wichtig oder unbedeutend, nah oder fern eine Verhandlung
ist — mit sechs Grundfertigkeiten der Verhandlungskunst kénnen Sie jede Verhandlung erfolg-
reich abschlielen. Ich erklare diese sechs Grundfertigkeiten in den ersten drei Teilen dieses
Buches. Nachdem Sie verstehen, wie Sie diese Fertigkeiten in einer Verhandlung anwenden
konnen, werden Sie sie jedes Mal einsetzen, wenn Sie sich an den Verhandlungstisch setzen.

Wenn Sie die Verhandlungskunst als Sport betrachten, konnen Sie dieses Buch als einen Leit-
faden benutzen, um Ihr Spiel zu verbessern. Ich gebe in diesem Kapitel eine kurze Beschrei-
bung der notwendigen Fertigkeiten. In den folgenden Kapiteln finden Sie dann ausfiihrliche
Anleitungen dazu, wie Sie jede dieser Fertigkeiten weiterentwickeln konnen. Falls Sie also
eine bestimmte Fertigkeit verbessern mochten oder miissen, blattern Sie einfach zu dem
entsprechenden Kapitel.

Wenn Sie zum Beispiel ein guter Zuhorer sind, aber Hilfe beim Setzen von Grenzen brauchen,
lesen Sie Kapitel 6. Vielleicht wollen Sie in der Lage sein, Ihre emotionale Distanz in einer
Verhandlung zu bewahren. Kapitel 12 kann Ihnen dazu gute Ratschlage erteilen. Natiirlich
konnen Sie ein Buch auch immer von vorn nach hinten durchlesen. Einige Leute machen das.
Doch die meisten Menschen lesen dieses Kapitel, um einen Uberblick zu erhalten, und blittern
dann zu den fiir sie relevanten Kapiteln.

Beim Lesen dieser Kapitel werden Sie feststellen, dass Sie die sechs Grundfertigkeiten der
Verhandlungskunst in mehreren grof3en oder kleinen Schritten verbessern kénnen. Durch das
Steigern dieser Fahigkeiten werden Sie alle Verhandlungen besser meistern konnen, die Sie in
Ihrem Leben fiihren. Auch wenn Ihre Traume oder Ihr Gehaltsscheck anscheinend von Kriften
abhingig sind, auf die Sie keinen Einfluss haben, konnen Sie einen Gesamtplan fiir Ihr Leben
und fiir das Erreichen Ihrer Traume erstellen — eine Verhandlung nach der anderen.
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Wann fiihren Sie eine Verhandlung?

Immer wenn Sie jemanden um eine positive Antwort bitten oder darum, etwas fiir Sie zu tun,
oder Sie etwas tun zu lassen, fithren Sie eine Verhandlung. Sie verhandeln den ganzen Tag lang,
auch wenn es IThnen gar nicht bewusst ist. Sie befinden sich in einer Verhandlung, wenn Sie

Ihren Chef um eine Gehaltserhohung bitten.

den Elektriker um den genauen Zeitpunkt bitten, an dem er erscheint.

v

v

v versuchen, den Elektriker anzutreiben, wenn er zu spat kommt.

v sich entscheiden, zu heiraten (dies ist eine lebenslange Verhandlung).
v

eine Zeit mit Ihren Kindern vereinbaren, zu der sie abends zu Hause sein miissen.

Verhandlungen kommen in allen Bereichen des Lebens vor. Sie finden in Ihrem Privatleben
statt (Ehe, Scheidung und Elternschaft), im Beruf, bei Regierungsgeschiften und zwischen
verschiedenen Staaten. Wahrend ich dieses Buch schreibe, stehen zum Beispiel die USA in
intensiven Verhandlungen mit dem Rat der Vereinten Nationen um die Uberarbeitung einer
UN-Resolution fiir Nordkorea zur Ausfithrung eines Atomversuches. Die Resolution konnte
strenge Sanktionen gegen die Nordkoreaner zur Folge haben. Eine Verhandlung kann also
auf globaler Ebene gefiihrt werden oder auf persénlicher Ebene, wie zum Beispiel bei »Schatz,
klapp doch bitte die Klobrille runter«.

Wenn Sie versuchen, einen Konflikt zu klaren, sich auf eine Vorgehensweise zu einigen oder
um einen individuellen Vorteil zu feilschen, befinden Sie sich in einer Verhandlung, ob Thnen
das nun gefallt oder nicht. Das Ziel dabei ist, eine Losung zu erreichen, die fiir beide Seiten
akzeptabel ist. Falls dies nicht moglich ist, sollten Sie versuchen, eine solche Ubereinstimmung
an anderer Stelle zu finden.

Die GroBen Sechs der Verhandlungsfiihrung

Die Fihigkeiten, die Sie brauchen, um im Alltag als erfolgreicher Verhandlungsfiihrer zu beste-
hen, sind dieselben, die Sie auch fiir wichtige internationale und geschiftliche Verhandlungen
brauchen. Sicher, Sie konnen all diese Fertigkeiten mit zusatzlichen Techniken und Strategien
verfeinern, einen eigenen Stil und damit IThre gesamte Personlichkeit entwickeln. Aber wirklich
wichtig sind nur die folgenden sechs Grundbausteine:

v Griindliche Vorbereitung

v Die Fihigkeit, Grenzen und Ziele zu bestimmen

v Gut zuhoren kénnen

v Klare und deutliche Kommunikation

v/ Wissen, wie und wann Sie IThre Pause-Taste driicken miissen
v Wissen, wie ein Geschift abgeschlossen wird
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Diese sechs Fahigkeiten halte ich fiir so wichtig, dass jeder sie irgendwo in seiner Wohnung
oder im Biiro an der Wand hangen haben sollte — so wie das Periodensystem der Elemente in
jedem Chemielabor an der Wand hingt. Ich habe sie deshalb noch einmal auf der Schummel-
seite zum Heraustrennen am Anfang dieses Buches aufgelistet. Holen Sie sich am besten gleich
Schere und Klebeband und hingen Sie sich die Schummelseite tiber Ihren Schreibtisch.

Die sechs Fertigkeiten zur Verhandlungskunst sind grundlegend fiir alle Bereiche des Lebens.
Sie konnen Thnen helfen, IThr gesamtes Leben gliicklicher und erfolgreicher zu gestalten. Mit
der Anwendung dieser Grundfertigkeiten erzielen Sie mehr Respekt, erreichen bessere Ver-
einbarungen mit Geschaftspartnern und Familienmitgliedern und bekommen mehr Kontrolle
in Ihren Verhandlungen.

Die griindliche Vorbereitung

Die Vorbereitung ist der Grundstein des Verhandlungserfolges. Sie konnen fiir eine Verhand-
lung nie zu viel vorbereiten. Ob Sie nun eine geschiftliche oder eine private Verhandlung
fithren wollen, Sie miissen sich griindlich vorbereiten, um Ihre Ziele zu erreichen. Sie miissen
schon deshalb gut vorbereitet sein, um tiberhaupt zu wissen, welche Ziele Sie haben.

Fir jede Verhandlung miissen Sie die folgenden drei Bereiche vorbereiten:
v Sie selbst

v Den Verhandlungsgegner

v Den Markt

Jeder dieser Aspekte verdient Ihre Aufmerksamkeit. Schenken Sie besonders dem ersten Punkt
Beachtung, denn Sie sind die wichtigste Person im Verhandlungsraum. Der zweite Punkt ver-
andert sich mit den verschiedenen Verhandlungen. Der dritte Punkt verdient Thre lebenslange
Aufmerksamkeit.

Die Vorbereitung fiir Sie selbst

Sich selbst fiir eine Verhandlung vorbereiten bedeutet, sich selbst zu kennen und zu wissen,
was man vom Leben will. Dieser Schritt erfordert ein wenig Selbstbetrachtung und Planung.
Durch eine adidquate Vorbereitung starken Sie wahrend einer Verhandlung Thr Selbstvertrauen
und Ihre Leistung. Machen Sie sich Ihre Starken und Schwachen bewusst. Sind Sie zum Bei-
spiel ein guter Zuhorer oder ignorieren Sie hdufig, was andere Menschen zu sagen haben?

Wie ist Ihr Lebensplan? Wenn die Welt perfekt ware, was wiirden Sie in drei Jahren machen?
Diese langfristigen Uberlegungen iiber Ihr eigenes Leben stellt jede Ihrer Verhandlungen in
einen Kontext. Nachdem Sie eine Vision fiir Ihre Zukunft entwickelt haben, stellen Sie einen
Plan mit den nétigen Schritten auf, mit deren Hilfe Sie Ihre Vision verwirklichen konnen.
Wenn Sie nicht Ihren personlichen und langfristigen Spielplan aufstellen, bevor Sie den Ver-
handlungsraum betreten, geraten Ihre Verhandlungen leicht auf Abwege. Kapitel 2 hilft Thnen
beim Herausfinden Ihrer Vision und entwickelt Schritte, mit denen Sie Ihre Lebensziele errei-
chen konnen.
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Sie miissen sich auch auf besondere Verhandlungssituationen vorbereiten. Dies fallt Ihnen
umso leichter, je mehr Sie Ihre eigenen Bediirfnisse kennen. Wenn Sie zum Beispiel kein
Morgenmensch sind, sollten Sie darauf achten, dass der Termin fiir eine Telefonkonferenz
nicht um 7:30 morgens festgelegt wird. Weitere Strategien, um Zeit und Raumlichkeiten in
einer Verhandlung so gut wie moglich zu nutzen, finden Sie in Kapitel 2.

Die Vorbereitung auf den Verhandlungsgegner

Wenn Sie herausfinden, wer IThnen am Verhandlungstisch gegentibersitzen wird, sollten Sie
moglichst viele Informationen tiber diese Person sammeln. Kenntnisse tiber den Verhand-
lungsgegner konnen Ihnen helfen, ein gutes Verhaltnis aufzubauen. Sie konnen den Verhand-
lungsraum ruhig und mit dem Wissen betreten, dass Sie etwas {iber den Hintergrund Ihrer
Gegenseite kennen. Eine der haufigsten Gelegenheiten, bei denen Sie einige Recherchen tiber
den Verhandlungsgegner anstellen sollten, ist vor einem Vorstellungsgesprach. Vielleicht ha-
ben Sie und die Person, der Sie sich vorstellen, in der Vergangenheit eine dhnliche Erfahrung
gemacht. Wenn Sie durch Ihre Recherchen zeigen konnen, dass Sie ein oder zwei Tatsachen
tiber Ihren Interviewer wissen, sammeln Sie bei dieser Person normalerweise Punkte. In einer
Verhandlung dient die griindliche Vorbereitung auf den Verhandlungsgegner haufig als Eis-
brecher, bevor die Verhandlungsparteien zur Sache kommen.

Neben diesen offensichtlichen sozialen Vorteilen lassen Sie die Erkenntnisse {iber den Ver-
handlungsgegner wissen, mit wem Sie es zu tun haben. Ist diese Person verniinftig? Handelt
es sich um eine Person, die auf das Resultat Wert legt, oder ist Qualitat wichtiger fiir ihn oder
sie? Wenn Sie wissen, auf was der Verhandlungsgegner Wert legt, konnen Sie diesen Aspekt
bei Ihren Vorschlagen wiahrend der Verhandlung unterstreichen.

Genauso wichtig ist es, den Autorititsgrad des Verhandlungsgegners zu bestimmen. Falls Thr
Verhandlungsgegner erst die Zustimmung von Personen einholen muss, die sich ein paar
Sprossen hoher auf der Hierarchieleiter des Unternehmens befinden, wissen Sie, dass Sie in der
Verhandlung besser schriftliches Material zur Verfligung stellen. Ihre Vorschlige werden sonst
wahrscheinlich nicht korrekt wiedergegeben. Mehr Informationen dariiber, wie Sie Recherchen
tiber Ihren Verhandlungsgegner anstellen kénnen, finden Sie in Kapitel 3.

Die Vorbereitung auf den Markt

Informieren Sie sich griindlich iber IThre Branche. So einfach ist das. Ein Autohindler kennt
sich am besten mit Autos aus. Ein Chemiker weifR am besten tiber Chemie Bescheid. Ein Kunst-
handler kann am besten im Kunstbereich weiterhelfen. Wenn Sie in einem Bereich verhandeln
miissen, tiber den Sie nicht so gut Bescheid wissen, finden Sie absolut alles tiber diesen Bereich
heraus. Informieren Sie sich tiber die Akteure und tiber die Personen, mit denen Sie sprechen,
und studieren Sie die entsprechende Terminologie. Tun Sie alles Notige, um zu der Person im
Raum zu werden, die sich am besten auskennt.

Sie sollten definitiv Ihre personliche Einschitzung {iber die Dinge haben, tiber die verhandelt
wird. Sie sollten auch eine moglichst genaue Vorstellung davon haben, wie der Verhandlungs-
gegner die Dinge bewertet, tiber die verhandelt wird. Scheuen Sie sich nicht, Fragen zu stellen.
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Sie konnen solche Fragen sogar der Person stellen, mit der Sie gerade verhandeln. Das Stellen
von Fragen zeigt der Gegenseite, dass Sie Interesse haben und bereit sind, zu lernen.

Die kontinuierliche Weiterbildung in der Branche und in dem Bereich, in dem Sie arbeiten,
ist sehr wichtig. Menschen, die ihr Leben lang in einer Firma gearbeitet haben, stellen wegen
all der Informationen, die sie in ihren Kopfen gespeichert haben, einen grof3en Mehrwert fiir
diese Firma dar. Je mehr Sie tiber das betriebliche Umfeld im Allgemeinen und Ihre Firma im
Besonderen wissen, desto besser sind Sie dran. In Kapitel 3 gebe ich einige Anregungen, wo
Sie Informationen tiber den Markt finden kénnen, sowie Tipps zum Umgang mit Dingen, die
eine Verhandlung beeinflussen kénnen.

Grenzen und Ziele setzen

Um etwas erreichen zu konnen, miissen Sie sich zunichst Ziele setzen. Manchmal setzen Sie
sich Thre Ziele auch unterbewusst, wie zum Beispiel bei Spontankaufen. Sie sehen etwas, was
Sie haben mochten, Sie setzen sich das Ziel, diese Sache zu erwerben, Ihre Hand greift zu,
Sie nehmen es und es gehort Thnen. Dies ist ein bekanntes Szenario im Einzelhandel. In der
Geschiftswelt ist das Setzen von Zielen ein ernsthafterer und arbeitsaufwandiger Prozess.

Wenn Sie Ziele setzen, miissen Sie zunachst ein Brainstorming durchfithren und alle mog-
lichen Ideen fiir jede anstehende Verhandlung sammeln und priifen. Dann miissen Sie Ihre
Liste zusammenstreichen, so dass eine Anzahl von Zielen tibrig bleibt, die Sie bewaltigen
konnen. Sie sollten nicht jede einzelne Verhandlung mit all Ihren Hoffnungen und Traumen
tberladen, die Sie jemals gehegt haben. Gehen Sie in eine Verhandlung mit einer angemes-
senen Liste von Zielen, die Sie erreichen wollen. Kapitel 5 fiihrt Sie durch diesen Prozess.

Der einfachste und schnellste Weg, um Ihre Ziele im Auge zu behalten, ist das schriftliche
Notieren Ihrer Ziele. Dies hilft Ihnen, die Ziele zu veranschaulichen und macht sie realer.
Bringen Sie diese Notizen in der Nahe Ihres Schreibtisches an, so dass Sie sie jeden Tag sehen
konnen. Nachdem Sie Ihre Ziele notiert haben, fragen Sie sich, warum Ihnen diese Ziele so
viel bedeuten. Ziele werden von Ihren inneren Sehnstichten geleitet. Ihre Intuition wird Thnen
helfen, diese Ziele zu erreichen.

Bevor Sie Ihre nachste Verhandlung beginnen, stellen Sie sich diese einfache Frage: »Was will
ich in dieser Verhandlung erreichen?« Haben Sie keine Angst davor, die Frage zu beantworten.
Sprechen Sie es aus. Schreiben Sie es auf.

Nachdem Sie Ihre Ziele festgelegt haben, miissen Sie Grenzen setzen. Grenzen setzen bedeutet
einfach nur, den Punkt zu bestimmen, an dem Sie bereit sind, eine Verhandlung abzubrechen
und das Geschift woanders abzuschlief3en. Sie setzen zum Beispiel Ihre Grenzen bei einem
Vorstellungsgesprach, indem Sie fiir sich das niedrigste Gehalt festlegen, das Sie noch akzep-
tieren wiirden. Sollte der Gehaltsvorschlag der Gegenseite darunter liegen, wiirden Sie die
Verhandlung abbrechen.

Das Setzen von Grenzen kann Angst machen. Vielleicht miissen Sie es zunachst tiben, doch
wenn Sie keine Grenzen setzen, werden andere Personen immer nur nehmen und nehmen, so-
lange Sie zum Geben bereit sind. Schlief3lich kommen Sie an einen Punkt, an dem Sie merken,
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dass Sie zu viel gegeben haben — eine Linie wurde {iberschritten — und dies nur, weil Sie Ihre
Grenzen nicht rechtzeitig festgelegt haben. Falls Ihnen so etwas passiert, lesen Sie Kapitel 6,
in dem fiinf Schritte zum Setzen von Grenzen beschrieben sind.

Gutes Zuhoren

Die meisten Menschen denken tiber sich, dass sie gute Zuhorer sind. Statt Ihr Ego mit mafiloser
Selbstbeschwichtigung zu befriedigen, fiihren Sie eine Umfrage durch, um festzustellen, ob
Sie wirklich ein guter Zuhorer sind. Durch objektive Beweise oder durch Personen, die abso-
lut ehrlich zu Ihnen sind, konnen Sie herausfinden, wie es um Ihre Fihigkeit des Zuhorens
bestellt ist.

Lernen Sie zuzuhoren — es ist eine der wichtigsten Fahigkeiten, die wahrend des Verhandelns
entwickelt werden konnen. Schon vor einer Verhandlung sollten Sie die Bereiche kennen, tiber
die Sie Informationen einholen wollen. Horen Sie dann wiahrend der Verhandlung aufmerksam
zu. Sammeln Sie so viele Informationen wie nur moglich und Sie werden die Verhandlung
erfolgreich abschlief3en.

Uberpriifen Sie noch an der Tiir zum Verhandlungsraum Ihre Bereitschaft zum Zuhéren. Er-
warten Sie immer, efwas Wertvolles von der Gegenseite erfahren zu konnen. Die Belohnung fiir
gutes Zuhoren ist erstaunlich. In Kapitel 7 zeige ich Wege, wie Sie die Fahigkeit des Zuhorens
verbessern konnen und gebe Thnen einige Tipps, damit Sie sicher sein konnen, dass nichts
zwischen IThnen und dem guten Zuhoren steht.

Auch hier gebe ich Thnen schon einige Tipps fiir gutes Zuhoren: Riumen Sie Ihr Biiro auf.
Zahlen Sie bis drei, bevor Sie eine Frage beantworten, so dass die Frage (oder die Bemerkung)
zunachst wirken kann. Machen Sie sich Notizen. Achten Sie darauf, dass Sie ausgeruht und
aufmerksam sind.

N

/Y Wenn wihrend einer Verhandlung Kommunikationsprobleme auftreten, liegt der
Grund wahrscheinlich darin, dass Sie oder der Verhandlungsgegner nicht richtig
zugehort haben.

Ein Teil des Zuhor-Prozesses besteht in der Interaktion zwischen den beiden Verhandlungs-
parteien. Scheuen Sie sich nicht, wahrend des Sammelns von Informationen Fragen zu stellen.
Wenn Sie Fragen stellen, detaillieren Sie die Informationen, die Sie von der Gegenseite erhalten
haben. Fragen sind kraftvolle Werkzeuge, die in Kapitel 8 genauer erklart werden. Wenn Sie
die gewlinschten Informationen nicht bekommen, stellen Sie eine Anschlussfrage. Und unter-
brechen Sie niemals jemanden, der versucht, eine von Ihnen gestellte Frage zu beantworten.

Was immer Sie auch tun, akzeptieren Sie keinen Ersatz fuir die Informationen, die Sie suchen.
Einige Leute werden versuchen, eine Frage zu umgehen oder eine allgemeine Aussage zu tref-
fen, statt auf Ihre gezielte Frage zu antworten. Falls sich jemand zu Ihrer Frage dufiert, ohne sie
zu beantworten, stellen Sie die Frage etwas anders. Doch lassen Sie den Verhandlungsgegner
nicht entwischen.
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Die sechs Verhandlungsfertigkeiten in einem Film

Hundstage ist wahrscheinlich der beste Spielfilm tiber Verhandlungstechniken,
den Sie sehen konnen. Millionen von Menschen haben in diesem Filmklassiker
verfolgt, wie ein sehr junger Al Pacino und Charles Durning in meisterhafter schauspiele-
rischer Leistung einen Kidnapper und einen Polizisten darstellen. Der Film basiert auf der
wahren Geschichte eines Bankiiberfalls, der sich zu einer Geiselnahme entwickelte. Er
zeigt das ortliche Polizeiteam, das verzweifelt versucht, die Situation zu l6sen, dabei aber
nicht weiterkommt. Dann tritt das Team des FBI in Aktion, das bei der Verhandlung Trai-
ning und Geschick an den Tag legt. Die Ereignisse wurden mit unglaublicher Genauigkeit
nachgespielt.

(=55
=—Y

Jede der sechs Grundfertigkeiten des Verhandelns wird in diesem Film klar demonstriert. Die
folgende Liste fiihrt durch die Verhandlung, ohne dabei zu viel von dem Film zu verraten:

v Vorbereitung: Sie werden sofort bemerken, dass die Bankrauber auf die Situation der
Geiselnahme nicht vorbereitet sind. Sie wollten keine Geiseln nehmen, sondern eine
Bank ausrauben. Tatsachlich ergreift einer der Teammitglieder sofort die Flucht und
erteilt uns somit eine komische Lektion tiber die Wichtigkeit der Bildung eines zu-
verlassigen Teams, das griindlich vorbereitet ist. Achten Sie darauf, wie die FBI-Beam-
ten sofort und wahrend des gesamten Films versucht, Informationen {iber den Mann
zu sammeln, der die Geiseln in seiner Gewalt halt. Sie nutzen alle Informationsquellen
des Staates aus, um herauszufinden, mit wem sie verhandeln. Innerhalb weniger
Stunden finden die Polizeibeamten Dinge heraus, die die Mutter und die Ehefrau des
Geiselnehmers schockieren.

v Ziele und Grenzen setzen: Bevor die FBI-Beamten die Verhandlung beginnen, setzen
sie bereits Grenzen. Ihr Ziel ist, die Geiseln auf moglichst sichere Art zu befreien. Thre
Grenzen lauten: Wenn eine Geisel verletzt wird, finden sie heraus, wie die Verletzung
zustande kam. Falls es ein Unfall ist, setzen sie die Verhandlung fort. Falls es eine
Exekution ist, stiirmen sie die Bank. Bei alldem lassen sie nie ihr Ziel aus den Augen,
auch wenn es den Geiselnehmern so erscheint.

v Zuhoren und klare Kommunikation: Dies wird stindig gewihrleistet. Beachten Sie,
wie im Friseursalon immer jemand im Hintergrund bleibt und einen Kopfhorer tragt.
Dieser Polizeibeamte tiberwacht die Kommunikation beider Seiten, um sicherzustel-
len, dass die Kommunikation klar ist. Er spricht nicht, doch er ist ein integrales Mit-
glied des Verhandlungsteams. Die meisten Zuschauer bemerken ihn gar nicht. Achten
Sie auch auf die Korpersprache des FBI-Beamten, wenn er zum ersten Mal Pacinos
Figur trifft. Der Beamte vermittelt Autoritat und Vertrauen, im Gegensatz zu den
ortlichen Polizisten.

v Die Pause-Taste driicken: Die FBI-Beamten haben die Pause-Taste immer griffbereit.
Einer der Polizeibeamten hat die alleinige Aufgabe, den emotionalen Zustand aller Be-
teiligten standig zu beobachten. Dieser Beamte kontrolliert die Emotionen und zieht die
Polizeibeamten ab, bevor sie unter der Belastung der Situation zusammenbrechen.
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v Abschluss: Die Behorden behalten das Ziel stindig vor Augen. Beachten Sie, wie oft
die Polizeibeamten versuchen, diese Verhandlung zum Abschluss zu bringen.

Sie konnen diesen Film mehr als einmal sehen. Jedes Mal werden Ihnen neue Details der
Verhandlungsfithrung auffallen, die bei dieser Verhandlung eingesetzt werden und die
auch in diesem Buch beschrieben sind. Es macht SpaR, immer etwas Neues zu entdecken,
wahrend Sie den Film zum wiederholten Male anschauen.

Sie werden feststellen, dass im gesamten Buch Filme benutzt werden, um auf etwas Wich-
tiges hinzuweisen. Hundstage ist so ein lehrreicher Film, dass ihn das FBI in seiner Aka-
demie in Quantico, Virginia, USA, wihrend des Trainings tiber Verhandlungstechniken bei
Geiselnahmen fiir Polizeibeamte zeigt. Auch ich zeige ihn hiufig in meinen dreitigigen
Intensivkursen fiir Verhandlungsfithrung in Unternehmen.

Deutliche Kommunikation

Wenn ich von Deutlichkeit spreche, meine ich, dass Sie in dem deutlich sein sollen, was Sie
sagen oder tun. Dies hort sich einfacher an, als es ist. Sie miissen darauf achten, dass Ihre
Bewegungen, Ihre Korpersprache, Ihre Artikulation und Ihre Worte die gleichen Nachrichten
senden.

Sind Sie bei Ihrer Kommunikation so klar und deutlich wie moglich? Sie konnen sich selbst
einschitzen oder Menschen fragen, die Sie lieben und denen Sie vertrauen. Ein guter Verhand-
lungsfithrer kann hervorragend kommunizieren und versteht, wie andere Personen denken,
fihlen und funktionieren. Doch zunéchst miissen Sie sich selbst analysieren.

Mit den folgenden Tipps konnen Sie deutlicher kommunizieren: Schweifen Sie nicht ab und
vermeiden Sie Kauderwelsch. Halten Sie Ihre Verpflichtungen ein. Wenn Sie sagen, dass Sie auf
eine Person um 10 Uhr morgens zuriickkommen werden, dann kommen Sie auch um 10 Uhr
morgens auf diese Person zurtick.

In der Hetze des Arbeitstages kann eine deutliche Kommunikation schon mal auf der Strecke
bleiben. Doch wenn Unterschiede zwischen dem bestehen, was Sie sagen und was Sie tun, ver-
wirren Sie andere Menschen. Gute Kommunikation ist tibereinstimmende Kommunikation.

Wenn Sie sensibler fiir deutliche Kommunikation geworden sind, konnen Sie beginnen, auch
anderen Menschen zu helfen. Sie konnen den Abschweifer, der immer vom Thema abkommt,
wieder taktvoll auf das Gesprachsthema zuriickfithren und Sie konnen dem Unterbrecher fast
unmerklich Einhalt gebieten. Wenn Sie Personen treffen, die nicht geniigend vorbereitet sind,
konnen Sie diese informieren und anspornen. In Kapitel 11 finden Sie Hinweise dazu, wie Sie
Ihre Kommunikation, und die Kommunikation anderer, in Bezug auf Deutlichkeit verbessern
konnen. (Kapitel 11 beschreibt auch einige nicht ernst gemeinte Methoden, mit denen Sie
jede Kommunikation zunichte machen konnen.) Wenn Sie die sechs Grundfertigkeiten des
Verhandelns beherrschen, dienen Sie anderen Mitgliedern Ihres Teams und oft auch den
Personen auf der anderen Seite des Verhandlungstisches als Beispiel. Und die Verhandlung
verlauft dadurch immer besser.
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Verhandeln - eine berufliche Karriere

Aus welchen Grundbausteinen setzt sich erfolgreiche Uberzeugungsarbeit zusammen?
Diese Frage hat mich schon immer brennend interessiert — lange bevor ich daran dachte,
die Ergebnisse meiner Recherchen in einem Buch zu préasentieren. Im College habe ich
mir die Reden aller Meinungsfithrer angehort, vom konservativen Reverend Billy Graham
bis zu sozialistischen Rednern. Als Redakteur des Uni-Literaturmagazins hatte ich dartiber
hinaus Gelegenheit, all diese Menschen zu interviewen.

Gleich nach meinem College-Abschluss wurde ich Offizier beim U.S. Marine Corps und
tibernahm die Fithrung eines Aufklarungszuges. Ich begann, die Fiihrungsfihigkeiten zu
studieren, die ein erfolgreicher Truppenfiihrer haben sollte, weil ich wusste, dass meine
Fithrungskompetenz eines Tages tiber das Leben eines Menschen entscheiden konnte —
vielleicht sogar tiber mein eigenes. Wahrscheinlich konnen Sie sich nicht vorstellen, was
Verhandlungen mit Befehl und Gehorsam im Militar und insbesondere bei den Marines zu
tun haben. Offiziere im Marine Corps miissen sich an viele vorgegebene Grenzen halten.
Ich fand schnell heraus, dass die Truppe umso besser folgte, je besser die Vorbereitung
(meistens eine gute Ausbildung) und je klarer die Befehle waren. Unser Zug wurde als
erste Marine Corps-Einheit fiir den Bodeneinsatz in Vietnam ausgewahlt. Wir arbeiteten
bei unseren Einsdtzen mit einer Gruppe von Navy Seals (Elitetruppe der U.S. Marine)
zusammen. Sorgfiltige Verhandlungen innerhalb unserer Einheit und mit den Seals fiihr-
ten zu einer Reihe erfolgreicher Missionen.

Mitte der 60er Jahre begann ich mein Studium der Rechtswissenschaften an der University
of California in Berkley, wo ich auch die Leitung der Studentenschaft iibernahm. Sie kon-
nen mir glauben, dass diese Arbeit viele Verhandlungen erforderte, zum Beispiel zwischen
denen, die die Fakultit schlief3en wollten und denen, die nach ihrem Universitatsabschluss
mit den Studentenstreiks nichts mehr zu tun haben wollten. Nach meinem Universitatsab-
schluss baute ich eine erfolgreiche Anwaltskanzlei in Torrance (Stadtteil von Los Angeles)
auf und entschloss mich, das zu tun, was ich schon immer machen wollte: Ich spezialisierte
mich auf ein Fach, das zu den faszinierendsten gehort — Medienrecht — in einer Umge-
bung, die wahrscheinlich zu den schwierigsten fiir einen Einsteiger gehort — Hollywood!
Ich hatte zu Anfang nicht einen einzigen Mandanten aus dem Entertainment-Geschift.
Alles, was ich hatte, war mein Verhandlungsgeschick. Zu jener Zeit gab es nur sehr wenig
Literatur zu diesem Thema. An keiner Universitit, die ich je besucht hatte, wurden Kurse
tiber Verhandlungsfithrung angeboten. Ich musste meine Recherchen also auf eigene
Faust fortsetzen. Meine Bemiihungen zahlten sich aber bei meinem ersten und bis dahin
einzigen Mandanten aus dem Showbusiness aus. Er empfahl mich danach weiter, und so
weiter, und so weiter ...

Seit jener Zeit habe ich einige schone Erfolge errungen. Ich habe fiir und gegen einige der
grofsten Namen in Hollywood und jedes einzelne Filmstudio in der Stadt verhandelt. Ich
habe alle Produktionsverhandlungen fiir Michael Landon (Bonanza, Unsere kleine Farm)
wiahrend seiner produktivsten Jahre gefiihrt. Ich fiihre noch heute die Verhandlungen tiber
die Rechte zur Namensverwendung fiir Hollywood-Gr6f3en wie Donna Reed und Elizabeth
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Montgomery. Mein Buch Clearance and Copyright wird heute in 50 Filmschulen quer
durch die Vereinigten Staaten verwendet.

Die Beispiele in diesem Buch stammen in erster Linie aus meinen Erfahrungen als Anwalt
und Vollzeit-Verhandlungsfiihrer in der Unterhaltungsindustrie, die ich bei den Verhand-
lungen fiir Schauspieler, Autoren, Regisseuren und unabhédngigen Produzenten mit Stu-
dios und Finanziers und untereinander gemacht habe. Ich verwende aber auch Beispiele
aus meinem eigenen Familienleben als Vater, Grof3vater und Partner der zahesten Verhand-
lungspartner aller Zeiten.

Der Druck auf die Pause-Taste

Jeder Mensch hat eine Pause-Taste — eine kleine Vorrichtung in unseren Kopfen, die uns hilft,
in einer Verhandlung emotionalen Abstand zu bewahren. Einige Menschen benutzen die Pause-
Taste mehr als andere. Manche Menschen benutzen sie tiberhaupt nicht. Die Pause-Taste kann
auf verschiedene Weise benutzt werden — als Pause wahrend einer hitzigen Verhandlung oder
als Moment des Schweigens, wenn Sie mit einem Argument des Verhandlungsgegners nicht
einverstanden sind.

Wenn Sie wahrend einer Verhandlung Ihre Pause-Taste driicken, halten Sie sich selbst davon
ab, Dinge zu sagen, die Sie spater vielleicht bereuen. Ihre Pause-Taste verschafft Ihnen zudem
einen Moment der Reflexion. Wenn Sie Ihre Pause-Taste nicht benutzen, denken Sie vielleicht
nicht lange genug tiber Ihre Worte und Handlungen nach und schliefen ein Geschift zu
schnell ab.

Lassen Sie Ihre Emotionen niemals die Fithrung tiber Thre Handlungen ibernehmen. Finden
Sie im Voraus heraus, was bei Ihnen negative Emotionen auslosen konnte. Erkennen Sie Ihren
wunden Punkt. Wenn Sie wissen, welche Punkte Thnen Probleme bereiten, sprechen Sie mit
anderen Teammitgliedern dariiber, so dass Sie und die anderen auf diese Art von Situation
vorbereitet sind. Wir alle haben wunde Punkte, also konnen wir uns ruhig schon im Voraus
damit beschiftigen. In Kapitel 12 finden Sie mehr Informationen tiber die Vorteile der Pause-
Taste und iber Moglichkeiten, Ihre wunden Punkte zu behandeln.

Falls es scheint, dass eine Verhandlung im Sande verlauft und das Gesprach zum Stillstand
kommt, geraten Sie nicht in Panik. Driicken Sie Ihre Pause-Taste. Denken Sie tiber die Schritte
nach, die zu diesem Punkt gefiihrt haben. Statt haarstraubende Forderungen zu stellen oder
verargert aus dem Verhandlungsraum zu stiirmen, verschnaufen Sie besser und schlagen die
Weiterfiihrung der Verhandlung zu einem spiteren Zeitpunkt vor.

Der Geschiftsabschluss

Auch wenn sich die Verhandlungsparteien in allen wesentlichen Punkten mehr oder weniger
geeinigt haben, scheint ein Geschift manchmal einfach nicht zum Abschluss zu kommen.
Zuweilen entsteht eine solche Situation, weil eine Person im Verhandlungsraum schwierig ist.
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Dies kann alle moglichen Formen annehmen. Vielleicht ist diese Person ein Riipel, oder sie ver-
sucht Sie hinters Licht zu fithren. Vielleicht unterbricht jemand den Verhandlungsprozess, in-
dem er herumbriillt oder herrisch auftritt. Wenn Sie diese Probleme beseitigen wollen, miissen
Sie die Pause-Taste driicken — und zwar hart. Machen Sie so viele Pausen wie notig, damit alle
Verhandlungsteilnehmer die Moglichkeit bekommen, sich neu zu gruppieren. Sie sind nicht
die einzige Person in dem Verhandlungsraum, die von solchen Personen beeintrachtigt wird.
Kapitel 13 hilft Thnen, mit Personen umzugehen, die Verhandlungen unnétig erschweren.

Manchmal werden Verhandlungen durch bestimmte Taktiken der Gegenseite blockiert. Sie
kennen sie wahrscheinlich schon und kénnen sie bereits auflisten: Standige Positionswech-
sel, die Guter-Cop-Boser-Cop-Masche und die Riicksprache mit dem unsichtbaren Chef oder
Partner. Ich erkldre diese Verhaltensweisen und andere Storfaktoren detaillierter in Kapitel 15.
Wenn Sie mit einem solchen Verhalten konfrontiert werden, driicken Sie die Pause-Taste.
Analysieren Sie wihrend der Pause die Taktiken Ihres Gegners. Wenn Sie dann an den Ver-
handlungstisch zurtickkehren, stellen Sie der Gegenseite gezielte Fragen. Horen Sie genau zu,
damit Sie Hindernisse aus dem Weg raumen konnen.

Der Geschaftsabschluss ist der Hohepunkt des Verhandlungsprozesses und wird in Kapitel 14
niher erliutert. Er ist der Punkt, an dem alles zusammenliuft und bei dem sich alle Verhand-
lungsparteien auf die Bedingungen des Geschifts einigen. Doch wann ist es zu friih fiir den
Geschaftsabschluss? Die Antwort: Es ist nie zu friih fiir den Geschiftsabschluss. Sie sollten
das Geschaft so schnell und effizient wie moglich abschlief3en — natiirlich unter annehmbaren
Bedingungen. Sie miissen nicht das gesamte Geschift sofort abschlief3en. Sie konnen das Ge-
schift auch teilweise abschlieRen, indem Sie sich tiber ein Thema einigen und dann zu einem
weiteren Thema tibergehen.

Ein Geschaftsabschluss ist nicht immer ein reibungsloser Prozess. Manchmal haben Sie es mit
einem Verhandlungsgegner zu tun, der Angst davor hat, ein schlechtes Geschift zu machen
oder seinen Chef fiirchtet, der nie mit einem Ergebnis zufrieden ist, egal wie gut es ist oder wie
hart jeder dafiir gearbeitet hat. Nochmals: Stellen Sie viele Fragen, um das Problem heraus-
zufinden, und helfen Sie dann dieser Person bei seinem oder ihrem Problem.

Ein guter Verhandlungsfiihrer ist oft einfach nur jemand, der dem Verhandlungs-
gegner hilft, alle guten Punkte eines Vorschlags zu verstehen, und ihm oder ihr
die Werkzeuge und Argumente bereit stellt, um den Vorschlag dem jeweiligen
Entscheidungstriger nahe bringen zu konnen.

Besondere Uerhandlungen bewiltigen

Sie konnen die sechs Grundfertigkeiten der Verhandlungsfiihrung bei jeder Verhandlung
einsetzen, ganz gleich, um welche Verhandlung es geht. Doch Sie werden auf einige Verhand-
lungen stof3en, fiir die diese Fertigkeiten nicht ausreichend zu sein scheinen. Glauben Sie mir,
sie sind es. Sie miissen sich nur weiterhin auf die sechs Grundfertigkeiten konzentrieren.

Verhandeln ist wie Tennis spielen. Sie miissen den Ball aufschlagen, ob Sie nun mit einem
blutigen Anfanger spielen oder im Finale bei Wimbledon. Wie bei den Riickhand- und Vor-
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handschlagen im Tennis setzen Sie Ihre Verhandlungsfertigkeiten ein, egal wo Sie spielen und
welchen Gegner Sie haben.

Verhandlungen konnen aus den verschiedensten Griinden kompliziert werden. Auch Ver-
handlungen zwischen den Geschlechtern beinhalten haufig ein kompliziertes Element. Die
Welt scheint immer kleiner zu werden und sich schneller zu drehen, daher werden Sie wahr-
scheinlich mit internationalen Verhandlungen konfrontiert und tiber Telefon oder Internet
verhandeln miissen.

Komplexe Verhandlungen

In einfachen Verhandlungen konnen Sie die sechs Grundfertigkeiten ohne grof3ere Probleme
einsetzen. Doch was passiert, wenn eine Verhandlung kompliziert wird? Eine Verhandlung wird
dann komplex, wenn sie einen grof3eren Umfang annimmt und die anfallende Arbeit und Or-
ganisation nicht mehr von zwei Personen (eine auf jeder Seite des Verhandlungstisches) allein
bewaltigt werden kann. Wenn eine Verhandlung nicht mehr zwei sondern zwanzig Personen
involviert, spreche ich von einer komplizierten Verhandlung.

Auf personlicher Ebene wird eine Verhandlung kompliziert, wenn Sie Ihre gesamten Emo-
tionen und Bemiithungen in den Abschluss des Geschifts investieren. Zum Beispiel ist eine
Gehaltsverhandlung theoretisch einfach, doch sie ist emotional sehr stark belastet.

Ganz gleich, wie grof eine Verhandlung ist oder welche Faktoren sie beinhaltet,
die sechs Grundfertigkeiten der Verhandlungsfiihrung dienen Ihnen als Schliissel
zu einem erfolgreichen Abschluss.

Komplexe Verhandlungen beinhalten oft mehrere Verhandlungsthemen, mehrere Verhand-
lungsparteien, den Umgang mit den Medien und andere lustige Faktoren. Ich erklare diese
Faktoren niaher in Kapitel 18.

Internationale Verhandlungen

Internationale Verhandlungen (oder interkulturelle Verhandlungen) gehoren zu einem der
vielen speziellen Bereiche in der Welt des Verhandelns. Die sechs Grundfertigkeiten sind bei
internationalen Verhandlungen genauso entscheidend, wenn nicht noch entscheidender, als
wenn Sie in heimatlichen Gefilden verhandeln. Internationale Geschifte erfordern mehr Vor-
bereitung, da Sie Ihren Verhandlungsansatz auf die Gebrauche des Landes abstimmen miissen,
in dem Sie verhandeln.

Die Vorbereitung auf eine interkulturelle Verhandlung erfordert mehr, als nur zu verstehen,
wie auslandische Geschiftspartner ein Geschift abschlief3en. Sie miissen die Unterschiede in
Bezug auf Kommunikation, Einstellung zu Konflikten, Erfiillung von Aufgaben, Entschei-
dungsprozessen sowie Bekanntgeben von Informationen kennen. Sogar die Korpersprache der
Menschen in anderen Landern unterscheidet sich sehr von der, die Sie zu Hause gewdhnt sind.
Der Augenkontakt, die personliche Distanz und Beriihrungen kénnen in den verschiedenen
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Landern variieren. Kapitel 16 geht auf diese Thematik genauer ein und gibt Ihnen niitzliche
Tipps, wie Sie internationale Verhandlungen weniger anstrengend gestalten kénnen.

Informieren Sie sich tiber die Traditionen des jeweiligen Landes, bevor Sie einen
Verhandlungsraum auf fremden Boden betreten. Schauen Sie sich wihrend des
Vorbereitungsprozesses auslandische Filme in Originalsprache an, lesen Sie Reise-
biicher und lernen Sie einige wichtige Sitze in der Sprache des Verhandlungsgeg-
ners. Uberbriicken Sie die Kommunikationsliicken so gut wie moglich. Wenn Sie
beginnen, sich wie ein Einheimischer zu benehmen, werden Sie den Respekt und
das Vertrauen Ihres auslandischen Verhandlungsgegners gewinnen.

Werkzeuge, die lhr Leben verbessern kinnen

Seit Jahren halte ich Seminare zur Verhandlungsfithrung an Universitidten und fiir Privat-
kunden innerhalb der USA, sowie in Europa und Asien ab. Gute Verhandlungstechniken
gehoren zu einem guten Arbeitsverhaltnis mit Angestellten, Kunden und Lieferanten. Der
richtige Umgang mit Menschen ist immer wieder eine neue Herausforderung und umfasst
auch die Delegation von Aufgaben — was nichts anderes bedeutet, als Leute in die Lage
zu versetzen, Ergebnisse zu liefern, fiir die Sie letztendlich verantwortlich sind. Manager
miissen taglich aufs Neue derartige Verhandlungen fiihren. Wir alle miissen unser Leben
auf die eine oder andere Art durch Verhandlungen gestalten.

In den meisten Kursen, die ich zum Thema Verhandlungsfiihrung gebe, gehe ich auf den
Unterschied zwischen den Geschlechtern ein. Dieses Material basiert auf der Arbeit von
Mimi Donaldson, der Mitverfasserin der ersten Auflage von Erfolgreich Verhandeln fiir
Dummies. Ich gebe meinen Seminarteilnehmern Werkzeuge in die Hand, mit der sie ihre
Kommunikation und ihre Verhandlungen mit dem anderen Geschlecht zu Hause und im
Beruf verbessern konnen. Jetzt, da die Frauen Macht haben und einflussreiche Positionen
bekleiden, ist die Sprache der Macht nicht langer geschlechtsspezifisch. Vorbilder sind
heute nicht nur mannlich, sondern auch weiblich.

Ich habe Mannern und Frauen immer beigebracht, fair und anstindig miteinander zu
verhandeln. Sie konnen alles bekommen, was Sie wollen und brauchen, und Sie konnen
dabei gleichzeitig eine Beziehung aufbauen. Sie miissen dabei allerdings auch riskieren,
jemanden fiir einen Moment zu briiskieren. Sie miissen auch riskieren, vielleicht nicht
von allen Menschen und zu jeder Zeit geliebt zu werden. Liebe und Anerkennung kom-
men spater automatisch mit den Ergebnissen. Um Ihr Ziel zu erreichen, haben Sie die
Wahl: Sicherheit und Ruhe oder unbequeme Entscheidungen. Das Fairness-Prinzip ist die
Grundlage aller meiner Kurse tiber Verhandlungsfiihrung.

Verhandlungen zwischen den Geschlechtern

Die Kommunikation zwischen den Geschlechtern unterscheidet sich heute sehr von der, die zu
Zeiten unserer Grof3eltern herrschte. Frauen haben nun leitende Positionen in grofRen Unter-
nehmen und in der Politik inne, zwei Welten, die ehemals nur den Mannern vorbehalten waren.
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Nun, im 21. Jahrhundert, hat sich die Kommunikationsliicke zwischen Mannern und Frauen
langsam verkleinert, aber sie ist immer noch nicht ganz geschlossen. Die beiden Geschlechter
werden immer noch durch grundlegende Unterschiede getrennt. In Kapitel 17 erklare ich die
verschiedenen Kommunikationsstile zwischen Mannern und Frauen néher.

Verhandlungen iiber Telefon und Internet
Wir rasen auf der Datenautobahn entlang und schauen nie zuriick.

Durch Telefon und Internet hat sich die Landschaft der Kommunikation auf dramatische Weise
verandert. Diese Arten der Nachrichtentibermittlung haben die Kommunikation schneller und
manchmal einfacher gemacht. Noch wichtiger ist, dass die Telekommunikation eine neue
Form des Verhandelns ermdglicht hat. Sie konnen nun Verhandlungen fiihren, wahrend Sie
bequem zu Hause sitzen, im Auto zur Arbeit fahren oder sich in einem anderen Teil der Welt
aufhalten.

Telefonverhandlungen oder Verhandlungen tiber das Internet erfordern die gleiche Vorberei-
tung und Etikette wie Verhandlungen von Angesicht zu Angesicht. Der einzige Unterschied
besteht darin, dass die Verhandlung mit dem Abnehmen des Horers oder auf Knopfdruck be-
ginnt. Das Verhandeln tiber Telefon und Internet mag zwar einfacher sein, doch es ist immer
besser, personlich zu verhandeln. Bei Verhandlungen tiber Telefon und Internet fehlen Ihnen
menschliche Interaktion, Korpersprache und Gesten, die so wichtig fiir das Einschatzen der
Gegenseite im Verhandlungsraum sind. Mehr zu telefon- und internetbasierten Verhandlungen
finden Sie in Kapitel 19.
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