Strategien um Nein zu sagen am Arbeitsplatz

V72

Es ist wichtig fiir Inre Gesundheit, dass Sie sich vor Uberlastung schiitzen und auch Nein sagen kénnen.
Wenn Erwartungen tberhoht sind, wenn Sie nicht die Zeit, die Ressourcen oder andere Prioritaten haben,
sollten Sie es Ihrem Ansprechpartner kommunizieren. Folgende Strategien konnen Ihnen dabei helfen:

Situation

Strategie

Beispiel

Kunden, Vorgesetzter oder
Kollegen haben eine
dringende Angelegenheit

Information erbitten
Was genau?

Bis wann?

Wofiir?

In welcher Qualitat?

,Ja, das erledige ich gern flr Sie. Ich brauche
allerdings zuvor noch einige Informationen.
Bitte schreiben Sie mir die wichtigsten
Eckdaten zusammen und schicken Sie mir
diese.”

Vorgesetzter tragt eine
komplexe Aufgabe an Sie
heran

Um Prioritaten bitten

e Listen Sie alle
Aufgaben/ Projekte mit
dem zeitlichen
Aufwand auf

e Welche Aufgabe hat
Prioritat?

,Momentan haben Sie mich mit folgenden
Aufgaben/Projekten beauftragt...Diese neue
Aufgabe bedeutet einen zusatzlichen
Aufwand von ... Bitte entscheiden Sie,
welche Aufgabe Prioritét hat. Dies bedeutet
dann entsprechend, dass die anderen
Aufgaben verschoben werden.*

Vorgesetzter, Kunden oder
Kollegen tragen eine
komplexe Aufgabe an Sie
heran

Bedingungen stellen
um zusatzlichen
Ressourcen bitten

,lch mdchte, dass Sie sich auf mich verlassen
konnen. Um den Job zu lhrer Zufriedenheit
zu machen, benétige ich daher noch diese
Geldmittel, jene personelle Unterstiitzung und
so viel Zeit..."

Kollegen kommen mit einer
grofRen oder kleinen Bitte

Kuh-Handel Prinzip
Leistung gegen Leistung

,Ja, das erledige ich gern fiir Sie. Ubrigens
konnen Sie mir auch in einer Angelegenheit
helfen, und zwar..."

Kollegen, die immer wieder
sich bei einer Aufgabe
helfen lassen wollen,
obwohl sie diese selbst
erledigen konnten

Delegation

,Rufen Sie doch bei xy an, erkundigen Sie
sich nach..., schauen Sie im Internet — dort
finden Sie Infos zu lhrer Aufgabenstellung,

Kollegen, die Sie um etwas
bitten

Begriindetes ,,Nein“

Sie wissen: Normalerweise helfe ich lhnen
gerne. Ich habe leider im Augenblick
uberhaupt keine Zeit, weil..."
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