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Erfolgreich ,Nein” sagen

24 Tipps zum, Nein” sagen

Sehr geehrte Damen und Herren,

das zeitsparendste Wort dieser Welt besteht aus vier Buchsta-
ben und heift,Nein”.

Grundsatzlich sollte gelten:

So viel . Ja” wie mdglich, so viel ,Nein” wie
notig. Wer ,Ja” sagt muss wissen, dass er sich
vor den Karren eines anderen spannen ldsst.
Nur wer hin und wieder,Nein” sagt, wird die
Zeit finden, an seinen eigenen Zielen und
Planen zu arbeiten.

Ich hoffe, dass Ihnen diese Lektire helfen wird, selbstbewuss-
ter aber auch freundlicher ,Nein” zu sagen.

Mein,Dreamday-Seminar” ist eine konsequente Weiter-
fihrung dieses Themas. Ich wiirde mich freuen, wenn wir
gemeinsam daran arbeiten konnten. Weitere Informationen
finden Sie auf Seite 19. Geben Sie Ihrem Leben Richtung und
Bedeutung.

Dies wiinsche ich Ihnen von Herzen!

of.\Dr. Jorg Knoblauch



1.
Ist es egoistisch, ,Nein” zu sagen?
Was tun Sie wenn Sie  Ja” sagen? Sie lassen sich vor den Kar-
ren eines anderen spannen und helfen ihm, seine Lebens-
ziele zu verwirklichen. Dies ist sicher wichtig und gut. Wenn
Sie jedoch an lhren eigenen Lebenszielen arbeiten wollen,
kommen Sie nicht umhin, ab und zu ,Nein” zu sagen.

2.
Ein klares ,Nein” muss nicht verletzend sein
Sagen Sie klar,Nein”, damit lhr Gesprachspartner weif,
woran er ist. Begriinden Sie lhre Entscheidung, so freundlich
wie Sie es nur konnen. Durch eine nachvollziehbare Erkla-

rung kénnen Sie beim Gegeniiber auf Verstandnis hoffen.
Lernen Sie, so charmant,Nein” zu sagen, dass der andere
ganz begeistert ist, dass Sie Giberhaupt mit ihm geredet
haben. Lassen Sie sich jedoch nicht auf eine Diskussion ein
und halten Sie Ihre Begriindung knapp, sonst klingt es wie
eine Rechtfertigung.
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~Nein” sagen erfordert eine Tagesplanung

Nur wenn Sie Ihren Tag geplant haben (8:00 bis 9:00 Uhr
Besprechung, 9:00 bis 9:30 Uhr Telefonate etc.), werden Sie

die Kraft haben, ,Nein” zu sagen.

Stellen Sie sich vor, ein Kollege ruft an, ob er kurz bei Ihnen
im Buro vorbeikommen kann. Wenn Sie jetzt den Tag nicht
geplant haben, werden Sie kaum in der Lage sein, ein be-
griindetes und freundliches ,Nein” zu sagen.

4,
Setzen Sie sich zum Ziel ,Nein” zu sagen
Ging es lhnen auch schon so? Sie wollten,,Nein” sagen und
am Ende haben Sie doch ,Ja” gesagt. Stellen Sie sich in allen
Einzelheiten vor, wie Sie mit innerer Starke und Selbstver-
trauen,Nein” sagen. Traumen Sie nicht vom ,Nein” sagen,
sondern setzen Sie sich bewusst Ziele und glauben Sie

daran: es funktioniert!



5.
Warum,Nein” sagen so schwerfallt!
Bei welchen Menschen und in welchen Situationen fllt es
Ihnen schwer, ,Nein” zu sagen? Es gibt verschiedene Griin-
de, die uns davon abhalten, ,Nein” zu sagen.

Beispiele hierfir sind:

® Wir kommen uns egoistisch vor

® Angst vor Verlust (einer Stelle, Freundin, Liebe, ...)

® Angst, nicht den Erwartungen anderer zu entsprechen
® Wir fiihlen uns unterlegen und machtlos

® Wir sind zum Ja" sagen erzogen worden

® Wir wollen nicht unhéflich sein

Klar, dass es nicht leichtfallt, in einer solchen Situation
.Nein” zu sagen. Warum nicht im Selbstgesprach vorher das
.Nein” Gben. Selbstgesprache geben uns mehr Sicherheit
und sind hilfreich beim Ausprobieren und Erproben, ,Nein”
ZU sagen.

Beispiele fiir,Mutmachsatze” sind:

® Ich habe ein Recht darauf, meine Ziele zu verfolgen.

® Auch bei einem,Nein” bin ich ein freundlicher und netter
Mensch.

® Er/sie wird mein,Nein” verstehen, wenn ich es erklare.



6.
Aktives Zuhoren wirkt Wunder!
Horen Sie Ihrem Gesprachspartner konzentriert und auf-
merksam zu und lassen Sie ihn ausreden. Wenn mdoglich,
wiederholen Sie das Gesagte nochmals zusammengefasst.
Zum Beispiel: Wenn ich Sie richtig verstanden habe, sind
Sie der Ansicht, dass ... Dadurch schaffen Sie ein angeneh-
mes Gesprachsklima, der Gesprachspartner flihlt sich ernst
genommen und Missverstandnissen wird vorgebeugt.

7.
Durch Freundlichkeit gewinnen
Es gibt Situationen, in denen es lhnen schwerfillt, freund-
lich zu sein. Versuchen Sie gerade in schwierigen Situati-
onen entgegenkommend zu sein. Reagieren Sie nicht auf
Angriffe, sondern ,holen Sie den anderen mit ins Boot".
Heben Sie Ubereinstimmungen hervor. Betten Sie Ihr,Nein”
in ehrliche und warme Komplimente ein.




8.
Steigen Sie in die Schuhe lhres Gegeniiber!
Versetzen Sie sich immer wieder in die Rolle Ihres Gegen-
Uber: Was wiirde ich denken, wenn jemand anderes mich so
ansprechen oder mir einen Wunsch/eine Bitte abschlagen
wirde? Oft wird erkannt, dass wir selbst in so einer Situati-
on nicht wie befiirchtet denken oder reagieren wiirden.

9.
Erkennen Sie Jasager-Fallen
Es gibt Situationen, in denen wir leicht,Ja” sagen. Bei diesen
Jasager-Fallen féllt es uns besonders schwer, uns abzugren-
zen. Wir reagieren wie auf Knopfdruck und geben unsere
Zustimmung, bevor wir Giberhaupt richtig nachgedacht
haben.

Hier einige Beispiele:

® Die Hilflosigkeitsfalle:,Ohne dich schaffe ich das nicht!”

® Die Schmeichelfalle:,,Du bist doch meine Beste!”

® Die Unentbehrlichkeitsfalle: ,Was wiirde ich nur ohne dich
tun?”

® Die Krankheitsfalle:,Ich kann leider nicht!”

°..



10.
Sagen Sie, Nein” zur Sache, nicht zur Person!
Trennen Sie klar zwischen Problem und Person. Ein persén-
licher Angriff ist todlich fir die zwischenmenschliche Bezie-
hung. ,Herr Maier, ich bewundere lhr Geschick im Umgang
mit Menschen, aber dass Sie heute schon wieder zu spat
kommen, kann ich nicht dulden’”

11.
Seien Sie nicht nachtragend!
Ein,Nein” kann eine Beziehung belasten, bzw. eine Atmo-
sphére vergiften.

Machen Sie deutlich, dass mit dieser Entscheidung die
Sache geklart ist. Das Problem ist besprochen worden und
hat sich damit erledigt.
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12.
Machen Sie sich Killerphrasen bewusst!
Wenn es ums ,Nein” sagen geht, werden besonders gerne
Killerphrasen angewendet. Durch Formulierungen werden
vermeintliche Rechte und Meinungen durchgesetzt, die
zum Ziel haben, den Gesprachspartner mundtot zu machen.

Hier einige Beispiele:

® Das funktioniert doch nie.

® Bei uns lauft das anders.

® Das ist nicht meine Aufgabe.

® Keine Zeit.

® Woher soll ich das wissen?

® Das war schon immer so.

® Das kdnnen Sie doch in lhren Unterlagen nachlesen.

13.
Differenzieren Sie!
Ein heutiges,Nein” gilt nicht fir alle Ewigkeit. Machen Sie
deutlich, dass dieses,Nein” sich nur auf heute bezieht und
maoglicherweise auch nur auf einen ganz bestimmten Be-
reich bzw. auf ein bestimmtes Projekt.



14,
Nehmen Sie sich Zeit!
Bevor Sie antworten, atmen Sie einmal tief durch. Geftihle
wie Wut, Hilflosigkeit und Angst nehmen ab und Sie beruhi-
gen sich. Die Situation entspannt sich und Sie haben mehr
Zeit, die richtige Antwort zu finden.

15.
Lernen Sie von den Profis!
Einige Leute beherrschen die Kunst, ,Nein” zu sagen, so per-
fekt, dass es kaum merkbar ist. Der Tonfall, die Korperspra-
che und die Formulierungen stimmen. Beobachten Sie, wie
andere ,Nein” sagen, und lernen Sie daraus. Orientieren Sie
sich an Redewendungen und Verhaltensweisen derjenigen,
die diese Kunst vollendet beherrschen, z.B. Fernsehmodera-
toren.



16.
Reflektieren Sie lhr Verhalten, lhre Korperspra-
che und lhre Einstellung
Unsere Wahrnehmung ist selektiv, d.h. wir sehen und ver-
stehen unsere Umwelt nicht immer objektiv. Versuchen Sie
Aussagen moglichst neutral zu horen. Hinterfragen Sie Ihre
Reaktionen und Meinungen und bemiihen Sie sich, vorur-
teilsfrei zu denken und zu handeln.

Wie lhre Koérpersprache dabei helfen kann:

® Passen Sie sich der Korperhaltung lhres Gesprachspart-
ners an. Dies erzeugt (wenn es nicht Gbertrieben wird) ein
Gefiihl der Harmonie und Einheit.

® Durch eine leicht nach vorne gebeugte Haltung zeigen
Sie Interesse und Vertraulichkeit.

® |hre Bewegungen sollten ruhiger wirken als die lhres
Gegeniibers.




17.
Hiiten Sie sich vor VUP’S!
Leute, die viel Zeit haben, haben oft die dumme Ange-
wohnheit, diese Zeit bei Leuten zubringen zu wollen, die
wenig Zeit haben. Das Motto an dieser Stelle heif3t: ,Hiiten
Sie sich vor VUP’S!” (Very Unimportant Persons, im Gegen-
satz zum VIP - Very Important Person). Natiirlich sollen
wir Zeit haben, wenn jemand etwas von uns will. Aber es
gibt Leute, die wollen mit uns nur Belangloses reden. lhre
Abwehrstrategie: ,Nein” sagen.

18.
Bieten Sie Alternativen!
Lassen Sie den Fragenden nicht mit dem Gefiihl zuriick,
dass Sie kein Interesse daran haben was aus seinem Pro-
blem wird. Zeigen Sie Hilfsmoglichkeiten, Auswege oder
Alternativen auf.

19.
Uberlassen Sie das,Nein” einem anderen
Wenn Sie sich lhres ,,Neins” sicher sind, ermuntern Sie |hr
Gegeniiber, weitere ,Experten” zu befragen. Somit sprechen
Sie das,Nein” nicht direkt aus.



20.
Zeit fiir weitere Informationen
Lassen Sie sich die Moglichkeit offen, weitere Experten zu
fragen und noch Informationen einzuholen. Sagen Sie, dass
Sie zur verantwortungsvollen Entscheidung Zeit zum Nach-
denken brauchen.

21.
»~Ja” sagen nicht aus Bequemlichkeit!
»Ja” sagen ist die einfachste Methode, um Schwierigkeiten
und Stérungen vom Tisch zu bekommen. Genau dies ist die
Problematik! Solche Kompromisse holen uns ein Leben lang
immer wieder ein. Das ,dicke Ende” kommt gewiss (,Bume-
rang Technik”).

Geben Sie der Versuchung nicht nach, ,Ja” zu sagen, nur um
Problemen und Erschwernissen aus dem Weg zu gehen!
Wer seinen Weg geradlinig gehen will, muss lernen, ,Nein”
Zu sagen.




22,
Loben Sie sich fiir jedes ,Nein”!
Loben Sie sich fiir jedes erfolgreich gesagte ,Nein”. Sie kon-
nen es nur innerlich oder auch laut tun.

Und so kann ein Lob aussehen:

® Na also, ich kann es doch!

® Das war ein richtig schones ,Nein”.
® Super, es funktioniert.

230
Jesus hat auch ,Nein” gesagt
Jesus wusste von Anfang an, wer er war und was er wollte.
Fir diese klare Identitat war er bereit, Stellung zu beziehen.

Dazu gehorte, dass er:

® seinen Mitmenschen Grenzen aufzeigte,

® seiner Person und seinen Zielen treu blieb und anderen
nichts vorheuchelte.

Jesus war kein angepasster Jasager. Viele Schwierigkeiten,
einschlielllich seines Todes, hitte er nicht gehabt, wenn er
mit,Ja"” geantwortet hatte. Nein sagen braucht Mut! Also,

seien Sie mutig, sagen Sie bewusst,Nein”.



24.
Beginnen Sie jetzt!
Nehmen Sie einen Stift zur Hand und schreiben Sie jetzt auf,
zu welchen Anfragen, Aufgaben oder Erwartungen Sie in
Zukunft,Nein” sagen wollen, um sich wieder auf Ihre eige-
nen Werte und Ziele konzentrieren zu konnen:

Dazu will ich in Zukunft,Nein” sagen:
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Weiterbildung per Internet
www.workshops365.de

Klar und bequem - so lauft’s:

1.1m Online-Workshop

nutzen die Teilnehmer und ihr
Workshopleiter das Internet als
Seminarraum.

Hier beschaftigen Sie sich wahrend
eines festgelegten Zeitraums (z. B.
5 Tage) mit dem Workshopthema.

Zeitsparend!

2. Die Lern-und

Ubungsmaterialien .
zum Workshop kénnen Sie einfach und Intensiv!
bequem auf lhren PC herunterladen,

dort speichern und dann in Ruhe lesen,

ausdrucken und bearbeiten.

Von Zuhause aus!

3. Ihr Workshopleiter

begleitet Sie wahrend des Workshops
personlich und damit zielgenau. Er . . sl
geht zeitversetzt auf lhre Fragen und KIICken Sle rein:
Ubungsergebnisse ein. Sie missen Die aktuellen Workshopthe-
also nicht ZLf em'er bestlrt]mten Zelt im men und -termine finden Sie
Internet aktiv sein und kénnen immer }

dann mitarbeiten, lesen und antworten, unter:

wenn Sie Zeit haben. www.workshops365.de



Tag der _
Gelassenheit

Das jahrliche Treffen fiir alle, die sich fiir Ziele und Lebensbalance
interessieren.

Impulse, Anregungen, Ideen - dies alles erwartet Sie beim jahrli-
chen Tag der Gelassenheit. Natirlich haben Sie auch die Gelegen-
heit, sich mit Kollegen auszutauschen, mit Experten zu diskutieren,
Netzwerke zu bauen und interessante Menschen zu treffen.

Das erwartet Sie:

® Ein Tag fiir personliches Weiterkommen und Wachstum

® Wahlen Sie aus ca. 20 Workshops zu den unterschiedlichsten
Themen

® Diskutieren Sie mit Experten

® Besuchen Sie die umfangreiche Ausstellung

® Sie bekommen Anregungen fiir den beruflichen Alltag

® Holen Sie sich Tipps aus erster Hand

Kosten: 99,- Euro inkl. MwsSt.
Personliche Beratung und Anmeldung:
Michaela Rettenberger, Telefon 07322 950-243, Fax 07322 950-217

akademie@tempus.de

Weitere Informationen finden Sie unter:
www.tag-der-gelassenheit.de



Dreamday-Tage

=" Den roten kadeniin Ihrem Lebenjentdecken

Im Kloster auf Mallorca in mittelalterlicher Kulisse

Was ist ein Dreamday?

® Ein Tag, an dem Sie sich raus aus der operativen Hektik der
Lebensplanung widmen.

® Sie Giberdenken lhr Leben, Ihre Arbeit und Karriere.

Warum einen Dreamday?

Dreamdays sind oft Wendepunkte im Leben. Wer sein Leben
gestalten will, braucht immer wieder kleine Auszeiten und die
intensive Beschéftigung mit sich selbst.

Orte und Termine
erfahren Sie unter www.tempus-akademie.de

Was wir lhnen bieten:

® Planen Sie Ihr Leben unter fachkundiger Anleitung von
Prof. Dr. J6rg Knoblauch

® Wie Sie umsetzen was Sie sich vornehmen

® |hr Leben und Ihre Ziele aus der Adlerperspektive

® Erkennen Sie lhre Wiinsche und Traume

® Inklusive umfangreicher Teilnehmerunterlagen

Personliche Beratung und Anmeldung:
Michaela Rettenberger, Telefon 07322 950-243, Fax 07322 950-217
akademie@tempus.de, www.tempus-akademie.de



Absender Kundennummer

QHerr QFrau OFirma _ _ _ _ _ _ _ _

Name/Vorname
Strale/Nr.
PLZ/Ort
Tel-Nr. Fax-Nr.
E-Mail
Schicken Sie mir bitte
== den aktuellen Katalog.

Sie konnen den Katalog
auch bestellen per

Fax: 07322 950-219
E-Mail: info@tempus.de

Bitte
ausreichend
frankieren

Antwort

tempus. GmbH
Postfach 14 20
D-89529 Giengen



