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    SELBSTBEHAUPTUNG


    
      	Ziel: den eigenen Standpunkt und die eigenen Bedürfnisse verteidigen und dabei gleichzeitig die seiner Gesprächspartner berücksichtigen


      	Anwendung: Die Fähigkeit, sich zu behaupten, indem man authentisch bleibt, ohne arrogant oder aggressiv zu wirken, führt im Beruf zu einer effizienten, konstruktiven Kommunikation.


      	Arbeitskontext: berufliche Beziehungen, Persönlichkeitsentwicklung, Sozialpsychologie, Management, Konfliktmanagement


      	
        FAQ:

        
          	Was ist Selbstbehauptung?


          	In welchen Situationen ist Selbstbehauptung hilfreich?


          	Wie behauptet man sich, ohne aggressiv oder arrogant zu wirken?


          	Selbstbehauptung gleich Egoismus?


          	Wie kann ich mein Verhalten ändern, um mich besser zu behaupten?


          	Wie wirkt sich Selbstbehauptung auf mein Berufsleben aus?

        

      

    


    EINLEITUNG


    Sowohl privat als auch beruflich haben wir häufig mit Bitten bzw. Anfragen zu tun, die uns nicht gefallen, weil sie zu häufig gestellt werden oder unseren Werten widersprechen. Dennoch trauen wir uns oft nicht, Nein zu sagen, weil wir unseren Gesprächspartner nicht enttäuschen oder einen Konflikt vermeiden wollen– und das obwohl die Situation uns frustriert, oder traurig bzw. wütend macht. Wie kann man solche Situationen vermeiden? Wie lernt man, nicht mehr einfach „Wie du willst“ zu antworten? Wie behauptet man sich, ohne einen Konflikt oder Enttäuschung hervorzurufen? Wie kann man seine Rechte verteidigen, ohne seine Umgebung zu verletzen?


    Die einzige Lösung ist hier Selbstbehauptung. Manchmal wird diese mit Arroganz oder Aggressivität verwechselt– allerdings zu Unrecht. Denn während aggressives Verhalten dem Gegenüber schaden soll und Arroganz sich durch Geringschätzung des Gesprächspartners ausdrückt, bedeutet Selbstbehauptung, andere genauso wie sich selbst zu respektieren. Allerdings sind die Grenzen dabei fließend und schon ein kleiner Fehler lässt einen nicht wohlwollend, sondern bedrohlich wirken. Es ist daher unerlässlich, sich angemessen auszudrücken. Dafür muss man sich selbst, seine Bedürfnisse und Werte kennen.


    Wenn auch Sie Schwierigkeiten haben, gut zu argumentieren, Nein zu sagen oder sich nicht trauen, bei Besprechungen gegenüber Ihren Kollegen und Vorgesetzten für Ihre Sache einzustehen, hilft Ihnen dieser Ratgeber, einen Ausweg aus Ihrer Situation zu finden. In 50Minuten lernen Sie mithilfe von Anleitungen, Tipps und Übungen, wie Sie an Ihrer Selbstbehauptung arbeiten können.

  


  
    SELBSTBEHAUPTUNG: DIE GRUNDLAGEN


    WAS IST SELBSTBEHAUPTUNG?


    Selbstbehauptung bezeichnet die Fähigkeit, seine Rechte und seine Meinung zu verteidigen und dabei gleichzeitig die seiner Gegenüber zu berücksichtigen. Beim Selbstbehaupten drückt man direkt und ehrlich seine Bedürfnisse, Emotionen, Grenzen und Überzeugungen aus, wobei man sich selbstbewusst und -sicher zeigt, ohne jedoch seinen Gesprächspartner zu frustrieren.


    Leider wird bei einer missglückten Kommunikation oder einem Missverständnis Selbstbehauptung häufig für Aggressivität oder Arroganz gehalten, obwohl sie eigentlich zum Ziel hat, den gegenseitigen Respekt zu wahren und niemandem zu schaden. Die folgende Tabelle stellt zum besseren Verständnis dieses Unterschieds verschiedene Verhaltensweisen aus dem Berufsalltag einander gegenüber.
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    NUTZEN IM BERUF


    Selbstbehauptung nimmt im beruflichen Miteinander und im Management einen wichtigen Platz ein:


    
      	Sie pflegen bessere und gesündere berufliche Beziehungen, da Sie sich gegenseitig Ihre Bedürfnisse klar und ehrlich mitteilen.


      	Sie verbessern Ihre Beziehungsintelligenz, sprich Ihre Fähigkeit, Ihre Kommunikationsweise an Ihren Gesprächspartner und den jeweiligen Kontext anzupassen, und schaffen eine für Ihre Kollegen angenehme Gesprächsatmosphäre.


      	Sie erhöhen Ihre Chancen, erfolgreich aus Verhandlungen hervorzugehen und feste Verträge abzuschließen.


      	Sie verringern Stressquellen und Burn-out-Risiken dadurch, dass Sie sich trauen, Ihren Kollegen freundlich Nein zu sagen, wenn Sie überlastet sind.


      	Sie stärken Ihr Selbstbewusstsein und das Sicherheitsgefühl, das Ihr Personal Ihnen gegenüber hat, indem Sie Verantwortung übernehmen und Stellung beziehen.


      	Sie lernen, konstruktive Kritik zu üben und so Vorgehensweisen oder Verhalten zu ändern, um gesetzte Ziele zu erreichen.


      	Sie verhindern Machtspiele und Manipulation, indem Sie ehrlich mit sich bleiben und Ihre Bedürfnisse sowie die der anderen respektieren.


      	Außerdem steigern Sie Ihr Wohlbefinden.

        
          AUSWIRKUNG AUF DAS GESAMTE UNTERNEHMEN


          Es reicht schon aus, dass ein oder zwei Personen ein positives Verhalten annehmen, damit sich dies in der allgemeinen Stimmung des Unternehmens niederschlägt. Der Austausch zwischen Abteilungen und während Besprechungen liefert dann mehr Ergebnisse, weil sich die Kommunikation verbessert hat. Ziele sind eindeutiger definiert und die Rolle sowie der Beitrag jedes Einzelnen sind klar festgelegt, wodurch weitere Konfliktursachen abgebaut werden können. Das gleiche gilt allerdings auch bei negativem Verhalten: Seine Kollegen mit Herablassung zu behandeln wird dazu führen, dass diese das Gleiche tun. Für Ihr eigenes Wohl und das Ihres Teams sollten Sie also entsprechend handeln.

        

      

    


    DEN MUT FINDEN, FÜR SICH EINZUSTEHEN


    Damit man sich traut, für sich einzustehen, ist es unerlässlich, sich selbst zu kennen und zu respektieren, sowie in der Lage zu sein, seine Gefühle zu kontrollieren und seine Erwartungen zu formulieren. Dabei vermeidet man gleichzeitig Unannehmlichkeiten für seinen Gesprächspartner. Wenn Ihnen das zu kompliziert erscheint, können Sie sich an der folgenden Schritt-für-Schritt-Anleitung orientieren, um sich die Sache zu vereinfachen.
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    Selbstkenntnis


    Der erste Schritt zu mehr Selbstbehauptung besteht darin, sich seiner Bedürfnisse, Befürchtungen, Werte und Grenzen bewusst zu werden und diese zu akzeptieren. Stellen Sie sich dazu die folgenden Fragen: Was benötige ich? Was ist mir wichtig? Was motiviert mich? Was beunruhigt mich? Was stört mich an dieser bestimmten Situation? Welche Gefühle weckt diese Situation in mir? Wo liegen meine Grenzen? So stecken Sie einen Rahmen, der Ihnen hilft, festzustellen, was wirklich wichtig für Sie ist. Sie brauchen sich nämlich nicht in allen Dingen zu behaupten und Ihren Standpunkt zu verteidigen– konzentrieren Sie sich vielmehr auf das, was Ihnen wirklich am Herzen liegt.


    
      ZUSATZINFORMATION: DREI ARTEN DER GRENZEN


      Es bestehen drei Arten der Grenzen. Diese beziehen sich auf:


      
        	das Mögliche und Unmögliche: Hier gilt es zu unterscheiden, was man tatsächlich und konkret umsetzen kann und was nicht. Beispielsweise werden Sie keine E-Mail versenden können, wenn Sie keine Internetverbindung haben.


        	Regeln und Normen: Dies betrifft vor allem Handlungen und Verhaltensweisen, die nicht die bestehenden Regeln befolgen, unabhängig davon, ob es sich um Vorschriften, Gesetze oder Vorgaben des Anstands handelt. So ist es beispielsweise unangebracht, während einer Besprechung zu rauchen.


        	Ihre Werte, Überzeugungen und Bedürfnisse: Ihre Grenzen werden deutlich, wenn Sie gebeten werden, Tätigkeiten oder Aufgaben auszuführen, die in Ihnen Frustration, Unwohlsein oder Wut hervorrufen, weil sie nicht mit Ihren Werten oder Überzeugungen übereinstimmen oder Sie daran hindern, Ihren eigenen Bedürfnissen nachzukommen. Im Kontext der Selbstbehauptung beschäftigt man sich in erster Linie mit dieser Art der Grenzen. Stellen Sie sich vor, Ihr Kollege bittet Sie einen Betrag in der Buchhaltung zu ändern, um einen Fehler zu vertuschen, den er gemacht hat: Das ist nicht nur regelwidrig, sondern verträgt sich auch nicht mit einem Ihrer Werte; Ehrlichkeit. Ein anderes Beispiel: Ihr Chef bittet Sie, länger zu arbeiten, um eine Aufgabe abzuschließen. Das stört Sie, weil Sie auf den Geburtstag eines Freundes eingeladen sind und dazu den Abend frei haben müssen.

      

    


    Ich respektiere mich, ich respektiere dich– respektiere du mich


    Wie bereits erwähnt, basiert Selbstbehauptung darauf, sich selbst und sein Gegenüber zu respektieren. Selbstrespekt setzt dabei die Fähigkeit voraus, mit sich selbst zu kommunizieren. Damit ist nicht gemeint, innere Monologe zu führen, sondern sich vielmehr bewusst zu werden, wer man ist (Persönlichkeit), was man ist (Verhalten und Handeln), was man kann (Kompetenzen, Fähigkeiten) und was einem wichtig ist (Werte, Wünsche, Bedürfnisse)– und dies zu akzeptieren. Sie können dann so handeln, dass Sie mit sich im Reinen sind, und alles vermeiden, was Frustration, Unbehagen oder Stress hervorruft. Stellen Sie sich beispielsweise vor, Ihre Kollegen bitten Sie, einen Bericht fertigzustellen. Das passt Ihnen nicht, weil Sie einiges an Arbeit haben. Am meisten stört Sie, dass Sie, wenn Sie Ja sagen, Ihre Fristen nicht einhalten werden können. Damit würde die Entlastung Ihrer Kollegen– was ein Beweis der Zuneigung und Respekts ihnen gegenüber darstellen würde– Ihrem eigenen Wohlbefinden schaden. Es geht bei der Selbstbehauptung jedoch keinesfalls darum, systematisch alle Anfragen Ihrer Gesprächspartner abzulehnen, ohne sie überhaupt angehört zu haben. Um beide Parteien zu respektieren, sollten Sie vielmehr die Bedürfnisse aller betrachten und einen Kompromiss finden: Erklären Sie Ihrem Kollegen, dass Sie dringend etwas abschließen müssen, aber ihm danach gerne helfen werden. Diese Lösung entspricht verschiedenen Formen von Respekt:
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    Um sicherzustellen, dass Sie Ihre eigene Integrität und die Ihres Gesprächspartners wahren, bietet es sich an, die Lebensgrundpositionen der Transaktionsanalyse zu verwenden. Mit diesen kann analysiert, verstanden und erkannt werden, was sich bei einer Beziehung zwischen zwei Personen abspielt. Das Konzept der Lebensgrundpositionen wurde von dem amerikanischen Psychologen Eric Berne (1910-1970) entwickelt und stellt den Wert dar, den man sich selbst und anderen beimisst. Man unterscheidet dabei zwischen dem positiven Bild (in der Transaktionsanalyse als „OK“ bezeichnet und mit einem „+“ dargestellt) von sich, seinem Gegenüber und der Welt und dem negativen Bild („nicht OK“, dargestellt durch ein „-“). So beschreibt Berne vier Positionen:
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    Versuchen Sie, die Lebensgrundposition „+/+“ zu erreichen, um sowohl Ihre eigenen Bedürfnisse als auch die Ihrer Mitmenschen zu berücksichtigen.


    Vor der Selbstbehauptung muss man sich öffnen


    Sich zu behaupten bedeutet ebenfalls sich zu trauen, seine Meinung zu sagen und auch mal etwas abzulehnen, wobei man offen und verbindlich bleibt. Um dabei ein gutes Gleichgewicht zu erreichen, muss man seinem Gesprächspartner zuhören, ihn verstehen und seine Position sowie Bedürfnisse akzeptieren, bevor man seine eigenen ausdrückt. Allzu häufig wird jedoch der Gesprächspartner nicht berücksichtigt. Stellen Sie sich beispielsweise vor, dem Assistenten der Geschäftsleitung wurde aufgetragen, keine Gesprächsanfragen weiterzuleiten. Deshalb antwortet er der Person, die mit der Geschäftsleitung sprechen möchte, lediglich, dass sie momentan nicht verfügbar ist. Er fragt weder nach der Wichtigkeit des Anrufs noch nach den Auswirkungen, die es geben könnte, wenn die Person die Geschäftsleitung nicht erreicht. Öffnen Sie sich Ihrem Gesprächspartner also immer, indem Sie ihn sein Anliegen ausdrücken lassen.


    Seine Gefühle beherrschen


    Die Gefühle, die wir alltäglich empfinden, definieren uns als Mensch. Bei Stress überwältigen sie uns jedoch, halten uns davon ab, richtig nachzudenken und werden so zu einer Fehlerquelle. Zu diesen Gefühlen gehören Furcht, die durch das Vorhersehen eines möglichen Misserfolgs entsteht, Enttäuschung, ausgelöst durch Unzufriedenheit mit der Situation, und Wut, die sich durch starken Missmut oder körperliche Gewalt bemerkbar macht. Wenn man sich von seinen Gefühlen mitreißen lässt, kann man schnell die Kontrolle über die Situation verlieren. Die beste Möglichkeit, um das zu vermeiden, besteht darin, seine kognitive Wahrnehmung dessen zu verbessern, was in solchen Situationen passiert.


    Analysieren Sie dazu eine Konfliktsituation, in der Sie kürzlich waren, indem Sie sich die folgenden Fragen stellen: Was habe ich in dieser Situation empfunden? Warum bin ich wütend bzw. traurig geworden oder habe Angst empfunden? Konnte ich dieses Gefühl akzeptieren? Habe ich es ausgedrückt– und wenn ja, wie? Wie habe ich es kanalisiert? Mit diesen Fragen können Sie Ihre Gefühle verstehen, deren Ursachen feststellen und lernen, sie besser zu kontrollieren.


    Stellen Sie sich zum Beispiel vor, dass Ihre Chefin Sie bittet, eine Stunde länger zu arbeiten, um eine Aufgabe abzuschließen, obwohl Sie Ihre Kinder aus der Nachmittagsbetreuung abholen müssen. Wenn Sie dazu neigen nachzugeben, aus Angst, sie nicht zufriedenzustellen, empfinden Sie in dieser Situation wahrscheinlich eine Mischung aus Furcht (Sie haben Angst, sich zu behaupten, weil Ihre Chefin eine Autorität darstellt), Frustration (Sie trauen sich nicht, Ihre Bedürfnisse auszudrücken) und Traurigkeit (Sie haben Ihren Kindern versprochen, sie abzuholen). Indem Sie die Situation analysieren, den Grund für Ihre Gefühle verstehen und versuchen, sie zu kanalisieren, können Sie sie besser kontrollieren und werden sich schließlich auch trauen, für sich einzustehen.


    Sich trauen, für sich einzustehen


    Sich zu trauen, für sich einzustehen, ist nicht immer einfach. Unter dem Vorwand, Rücksicht auf unseren Gesprächspartner zu nehmen, neigen wir meist dazu, uns nicht auszudrücken– aus Angst vor dessen Reaktion oder weil wir uns für unser Anliegen schämen. Stattdessen geben wir den Bedürfnissen und Wünschen des anderen den Vorrang vor unseren eigenen. Wenn Ihnen ein Kollege vorschlägt, an einem Seminar teilzunehmen, das Sie nicht interessiert, sollten Sie ihm freundlich sagen, was Sie denken und die Einladung ablehnen, anstatt aus Höflichkeit zuzusagen. Sollte Ihr Kollege nun beleidigt sein, erklären Sie ihm ruhig die Situation und sagen Sie ihm, dass Ihnen die Teilnahme am Seminar wenig bringt, weil der Inhalt nicht Ihren Fachbereich betrifft. Nichts zu sagen bzw. zu erklären ist keine Lösung, da das bei Ihrem Kollegen zu Frustration und Wut führen kann, was Ihrer Beziehung schaden würde. Niemand kann Ihre Gefühle erahnen und deshalb sollten Sie sie stets ausdrücken.


    
      TIPP FÜR DEN ARBEITGEBER


      Ein guter Leader ist eine Person, die– neben weiteren guten Eigenschaften– ihre Erwartungen selbstbewusst und nachdrücklich ausdrücken kann und dabei gleichzeitig für ihr Team da ist.

    


    Gelungene Kommunikation


    Sich der Notwendigkeit sich auszudrücken bewusst zu werden ist schon ein erster Schritt. Doch wie geht man dies konkret an? Bereiten Sie vor, was Sie sagen möchten, indem Sie sich mithilfe der W-Fragen (Wer? Wie? Was? Wo? Wann? Wie viele?) auf greifbare Tatsachen berufen. Dabei sollten Sie die verschiedenen Aspekte präzise und objektiv darstellen und
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Lebensgrundpositionen

OK/OK (+/+)
Die Gespréchspartner
sind auf Augenhohe und
respektieren sich
gegenseitig. Die
Beziehung basiert auf
Austausch, Teilen und
Zusammenarbeit, um
eine Win-win-Situation
herbeizufiihren.

nicht OK/OK (-/+)
Sie haben eine

unterwirfige Stellung

eingenommen und das
Anliegen lhres
Gesprachspartners
angenommen, ohne lhre
Meinung oder
Bedurfnisse auszudriicken,|
Dieses Verhalten stammt
haufig von einem
negativen Selbstbild

und fehlendem
Selbstvertrauen.

OK/nicht OK (+/-)
Sie sind in einer
dominierenden Stellung,
nachdem Sie lhre Idee
bzw. Ihr Empfinden
durchgesetzt haben.
Ein solches Verhalten wird
héufig von Personen
angenommen, die sich
iberschatzen und sich
anderen Uberlegen fiihlen.

nicht OK/nicht OK (-/-)
Missliche Lage, die zu
nichts fihrt, da sich die
beiden Parteien absolut
uneins sind. Dies kann
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Selbstkenntnis,
unzureichendem Zuhoren
und mangelnder Offenheit
oder nicht stattfindendem
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Gesprachspartnern sein.
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Dominierendes Verhalten, mit dem das Handeln und die
Meinung des Gespréchspartners geschickt gelenkt wird.
Damit wird mit allen Mitteln das eigene Ziel verfolgt
und das Risiko eines Konflikts in Kauf genommen.
Dieses Verhalten zeigt einen mangelnden Respekt

gegeniiber dem Gesprachspartner.

AGGRESSIVITAT

Offensives Verhalten, das sich sehr negativ auswirkt
und dem Gesprachspartner schaden soll. Gewaltsames
Verhalten steuert nichts Positives bei und kann

zu einer Ausgrenzung aus dem Umfeld fiihren.
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Defensives Verhalten, das zu keiner Lésung fihrt
und das Problem vertagt.

PASSIVITAT

Gefalliges Verhalten, ahnlich der Vermeidung,
das in der Regel durch die Unfahigkeit sich
auszudriicken hervorgerufen wird, die wiederum
aus mangelndem Selbstbewusstsein entsteht.
Dies kann zu Selbstverleugnung fiihren.

Uberlegtes Verhalten, das auf dem Respekt sich
selbst und anderen gegeniiber basiert und die
Fahigkeit erfordert, direkt, ehrlich und der
Situation angemessen zu kommunizieren.

Es fuhrt zu gesunden und effizienten
beruflichen Beziehungen.
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