Nein sagen: So setzen Sie Grenzen — ohne Schuldgefuhle

Die netten, hilfsbereiten Kollegen, die die niemals Nein sagen — die mag jeder.
Denn sie machen das Leben leichter. Das eigene vor allem. Wer anderen seine
Hilfe nur allzu bereitwillig zukommen lasst, zahlt dafur einen hohen Preis:
Uberlastung, Verzetteln und mehr Fehler sind noch die kleinsten Folgen. Am
Ende werden die Ja-Sager und billigen Gehilfen gar noch weniger respektiert
als jene, die ab und an Grenzen setzen und selbstbewusst Nein sagen. Es ist
das Gesetz von Angebot und Nachfrage: Was leicht zu haben ist, hat
automatisch weniger Wert. Wer sich dagegen vornehm zuruckhalt, sich rar
macht und gelegentlich verweigert, wird geachtet. Wir zeigen Ihnen, wie Sie
lernen, Nein zu sagen — ganz ohne Schuldgefiihle...

Nein sagen lernen: Vorsicht Gefalligkeitsfalle!

Das Nein entwickelt sich im Beruf zunehmend zu einem Tabu-Wort. Wer einer
Aufforderung nicht nachkommt, muss befurchten, entweder als faul
abgestempelt zu werden, weil er nicht bereit ist, ein wenig mehr zu tun.

Oder derjenige gilt als unkollegial, weil er oder sie die Buronachbarn im Stich
lasst, die doch dringend eine helfende Hand benétigen.

Oder — was man Nein-Sagern ebenfalls gerne unterstellt — sie sind uberhaupt
nicht fahig und kompetent genug und scheinbar schon mit den eigenen
Aufgaben ganzlich uberfordert.

Aus dieser Erwartungshaltung heraus entwickelt sich bei vielen eine
regelrechte Angst, Nein zu sagen. Also wird fleilig Ja und Amen gesagt. Auch
dann noch, wenn die eigenen Kapazitaten langst an ihre Grenzen stoflen. Ein
Fehler, mit dem Sie sich einige neue Problemen schaffen:

* Sie werden immer mehr ausgenutzt.

» Sie kénnen sich nicht durchsetzen.

= Sie versuchen es immer allen recht zu machen.
» Sie werden abhangig von der Meinung anderer.
» Sie uberlasten sich systematisch selbst.

Das Phanomen, im Beruf eine Bitte nicht ausschlagen zu konnen, hat langst
einen einschlagigen Namen in der Literatur. Der Fachausdruck fur das nicht
Nein sagen kénnen: Gefalligkeitsfalle.

Erst wird man mit Komplimenten umgarnt, dann wird das Verstandnis fur die
Bedurfnisse des Kollegen geweckt, machmal folgt auch noch sanfter Druck auf
die Tranendruse und ein Appell an Reziprozitat, Motto: Damals habe ich dir ja
auch... Und Zack schnappt die Falle zu: Aus kleinen Gefalligkeiten erwachst
ein veritabler Nebenjob. Na, Danke!

Die Bitte um einen Gefallen ist nicht selten ein Appell an unsere
Hilfsbereitschaft, an unser Pflichtbewusstsein und das Bedtirfnis nach
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Anerkennung und Harmonie. Doch genau das lasst sich auch ausnutzen, um
uns zu manipulieren.

Die Grunde, warum wir regelmagig in diese Gefilligkeitsfalle tappen, sind
zwar individuell verschieden. Dennoch ist der erste Schritt aus dieser
klassischen Entscheidungsfalle, sich selbige bewusst zu machen.

Es geht darum zu erkennen, was Ihre wahren Gefiihle und Motive sind, wenn
Sie ,Ja" sagen. Und wie diese Geflthle womoéglich — bewusst oder unbewusst —
von den Kollegen ausgenutzt werden. Die Maschen hierbei reichen von Druck,
Erpressung, Uberrumpeln, Schmeicheln bis hin zu vermittelten
Schuldgefuhlen und der obligaten Mitleidstour.

Bevor Sie also eine Entscheidung treffen, nehmen Sie sich eine kurze Auszeit
und fragen Sie sich, warum Sie angeblich nicht Nein sagen kénnen.

Ursachen und Angste:
~Warum kann ich nichts ausschlagen?”

Wenn jemand nicht Nein sagen kann, dann hat das oft tiefere psychologische
Grunde. Zu den haufigsten Ursachen gehdren Angste. Aber auch andere
Grunde, wie zum Beispiel...

=  Wer nicht Nein sagen kann, fuhlt sich geschmeichelt.
Allein schon die Tatsache, dass man Sie fragt, imponiert Thnen. Sie
fuhlen sich aufgewertet, wichtig, zentral. Kurz: Sie mutieren zum Helfer,
Retter und Ratgeber. Ein kurzer Anflug von Macht umweht Ihr Ego.

Und weil Sie dieses Gefuihl lieben und flrchten, dass es sich nie mehr
einstellt, wenn Sie die Bitte jetzt ablehnen, sagen Sie ,Ja". Womadglich
war das aber genau der hinterlistige Plan des Bittstellers. ,Der
Schmeichelei gehen auch die Klugsten auf den Leim“, wusste schon der
franzosische Dramatiker Moliére. Der schillernde Retter kann schliefllich
auch bloR ein schnéder Notstopfen sein.

* Wer nicht Nein sagen kann, leidet am Helfer-Syndrom.
Solche Menschen, streben standig nach dem Gefuhl, gebraucht zu
werden. Hinter dem Zwang ,Ja” zu sagen steckt entweder die falsche
Vorstellung, so die eigene Unersetzbarkeit zu demonstrieren.

Oder aber der Versuch, Minderwertigkeitsgefiihle zu kompensieren.
Auch das ist ein Irrweg, da die kurzfristige Anerkennung, die mit dem
Gefallen erzielt wird nur in eine Abwartsspirale fithrt: Viele
Gefalligkeiten mindern die Qualitat der eigenen Arbeit, das wiederum
mindert die Anerkennung, die man damit erzielt, weshalb die Dienst-
Dosis zur Kompensation immer weiter erhoht werden muss.
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Das Helfersyndrom fuhrt also nur zu massivem Stress und mundet nicht
selten in totaler Erschépfung und einem Burnout.

=  Wer nicht Nein sagen kann, hat Angst vor Ablehnung.
Nicht wenige Menschen plagt die Sorge, dass es die Beziehung
nachhaltig belastet, wenn sie eine Bitte ablehnen. Womaglich qualt sie
dabei auch ein schlechtes Gewissen, weil Sie fruher einmal gelernt
haben, dass man Hilfe nicht verweigern darf. Wer es dennoch tut, gilt in
ihren Augen als egoistisch oder herzlos.

Die Frage ist aber: Wer ist egoistischer — derjenige, der eine Bitte
ausschlagt, weil er nicht anders kann — oder derjenige, der seine
Sympathien davon abhangig macht, wer nach seiner Pfeife tanzt? Huten
Sie sich vor solchen Menschen! Sie versuchen nur Sie zu manipulieren,
sind berechnend und selten dankbar.

Zudem: Sie mussen nicht von allen gemocht werden — und schon gar
nicht von Menschen, deren Zuneigung Sie sich erst erkaufen mussen.

=  Wer nicht Nein sagen kann, hat Angst, etwas zu verpassen.
Naturlich geht man mit den Kollegen einen Kaffee trinken, obwohl
dringend noch drei Anrufe erledigt werden mussten. Naturlich wird die
Einladung zum Feierabendbier nicht abgesagt, obwohl der Korper
langst bedrohlichen Schlafmangel signalisiert. Natuirlich macht man bei
dem Projekt mit, die anderen tun es ja auch... Hauptsache mittendrin,
immer dabei und bloR kein Abweichler sein!

Sie ahnen liangst: Auch hier werden Sie schon manipuliert — durch
zeitliche Verknappung. Die Kollegen gaukeln Ihnen vor, hier und jetzt
eine einmalige Chance zu bekommen. Wie bei einem Sonderangebot.
Dabei konnen Sie mit der Gruppe doch sicher auch ein andermal noch
einen Kaffee trinken?!

Wohl wahr: Sich abzusondern, ist Gift flir die Karriere. Aber das ist
schlechte Arbeit auch. Wer alles schleifen lasst, damit er ja nichts
verpasst, offenbart vielmehr zweierlei: latente Einsamkeit gepaart mit
hoher Abhangigkeit von der Meinung anderer.

=  Wer nicht Nein sagen kann, furchtet die Konsequenzen.
Insbesondere wenn hinter der Bitte der Chef steht. In vielen Fillen ist es
tatsachlich nicht ratsam, dessen Wiinsche auszuschlagen. Enttauschte
Chefs beférdern nicht. Aber auch Vorgesetzte mussen lernen, wann
Schluss ist.

Die Angst vor Ablehnung oder generell vor der Enttauschung und der
Reaktion der anderen ist zwar verstandlich, es ist aber enorm wichtig,
damit umgehen zu lernen und zu kénnen. Vor allem, um sich
egoistischen Schmarotzern zu schutzen.
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=  Wer nicht Nein sagen kann, fuhlt sich verantwortlich.
Und zwar fur die Burostimmung im Allgemeinen und das Bedurfnis des
Kollegen nach Entlastung und personlichem Gluck im Besonderen. Sie
denken: ,Der Arme: Schon seit funf Wochen sitzt er an dem Projekt,
heute Nachmittag muss er es prasentieren — und was er hat, ist alles
andere als spruchreif.” Es ist zwar nobel, dem Tropf jetzt unter die Arme
zu greifen. Er hatte aber auch einfach eher fragen kénnen. Oder ist das
am Ende genau seine Masche, immer auf den letzten Drucker zu fragen,
damit keiner ablehnen kann?

= Wer nicht Nein sagen kann, vergleicht sich.
Jeder Mensch hat ein anderes Arbeitspensum. Wer sich jedoch mit
anderen dauerhaft vergleicht, erliegt bald der Illusion Gleiches schaffen
ZU mussen.

Sie sollen und wollen das Beste aus sich herausholen — soweit, so gut.
Aber bitte nicht auch noch das Beste des Kollegen dazu. Nichts versetzt
Menschen mehr unter Druck, als der Versuch, standig den Anspruchen
anderer zu genugen.

Prufen Sie also etwaige Anfragen genau. Im Zweifel sagen Sie, dass Sie sich
uberrumpelt oder geschmeichelt fuhlen. Erbitten Sie sich etwas Bedenkzeit.
Zeigen Sie weiterhin Verstandnis fur die Bedurfnisse des anderen. Legen Sie
aber auch Ihre eigenen dar — und sagen Sie Nein.

Auch wenn Sie das nicht mussten: Begrunden Sie Ihre Ablehnung ruhig mit
den negativen Konsequenzen. Das macht es dem anderen leichter, Ihre
Absage zu akzeptieren. Sie kénnen aber auch einen Kompromiss schlieflen,
Motto: ,Jetzt nicht, aber spater!” Und fur die ganz Hartnackigen, die partout
kein ,Nein"” akzeptieren, gilt: Standhaft bleiben und diplomatisch in die
Metaebene wechseln:

Sie wollen mein Nein wohl um keinen Preis akzeptieren — aber ich bleibe
dabei: Sorry, diesmal nicht.

Schuldgefuihle:
.Ist es nicht egoistisch, eine Bitte abzulehnen?”

Kurze Antwort: Ja und Nein.

Natirlich sind es zunachst Ihre eigenen Grenzen, die Sie setzen und zum
MafRstab fur ein ,Nein” machen. Sie sagen: ,Bis hierhin und nicht weiter!”
Oder: ,Da mache ich nicht mit!” Das ist in der Tat (und hoffentlich) Ihre ganz
personliche und eigene Entscheidung. Aber das Motiv muss deswegen nicht
egoistisch sein.

© Karrierebibel.de 4



Nein sagen: So setzen Sie Grenzen — ohne Schuldgefuhle

Vor allem im Beruf ist ein ,Nein” mehr als nur Selbstschutz: Sie erhalten so
Thre Arbeits- und Leistungsfahigkeit zuruck. Wer physisch und emotional
immer nur die Belange der anderen erfiillt, brennt unweigerlich aus — und ist
dann keinem mehr eine Hilfe. Insofern ist es sogar zutiefst vorausschauend
und strategisch, Nein sagen zu kénnen.

Zudem kann ein vorschnelles ,Ja” auch schlicht die falsche Sache
unterstutzen. Das ware dann auch noch unproduktiv und ineffizient.

Schon aus dem Grund sollten Sie solche Bitten prufen. Fragen Sie sich ruhig:

» Was genau soll ich machen?

» Wer bittet mich um diesen Gefallen?

»  Wem hilft das auf lange Sicht?

» Deckt sich die Bitte mit meinen Werten oder Zielen?
» Habe ich gerade genug Zeit, Kraft, Energie daftir?

» Im Job: Ist das im Sinne meines Arbeitgebers?

Natirlich geht es nicht darum, bei jeder Gelegenheit alles abzulehnen. Diese
Fragen sind aber véllig legitim — und es ist weder herzlos noch egoistisch,
Nein zu sagen, wenn IThnen beim Beantworten der Fragen starke Zweifel
kommen. Lassen Sie sich also bloB keine Schuldgefiihle einreden!

Den Bedurfnissen der anderen stehen immer Ihre eigenen Bedurfnisse
gegenitiber. Und die sind NIE weniger wichtig. Es sei denn, Sie selbst ordnen
diese in dem Moment unter — aus eigener freier Entscheidung.

Wagen Sie also ruhig ab: Wie wichtig ist es, den anderen zu helfen — und wie
wichtig ist gerade Ihr eigenes Wohlbefinden? Oder wie es Paulo Coelho mit
seinem Spruch so schon auf den Punkt gebracht hat:

Wenn du Ja zum anderen sagst, pass auf,
dass du nicht Nein zu dir sagst.

Test: Kodnnen Sie gut Nein sagen?

Hand aufs Herz: Kénnen Sie gut Nein sagen? Oder sagen Sie leichtfertig Ja zu
Threm Chef, zu Kollegen, zu Kunden? Wie leicht fallt Thnen das Neinsagen?
Finden Sie es heraus mit unserem einfachen Selbsttest.

Der Test besteht aus insgesamt zehn Fragen. Fur die Antworten wird eine
unterschiedliche Punktzahl vergeben (in Klammern). Bitte addieren Sie diese
zusammen. Am Ende gelangen Sie anhand Ihrer Punktzahl zur Auswertung.
Los geht's...
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Wurden Sie ehrenamtlich bei einer Wohltatigkeitsveranstaltung mitarbeiten,
auch wenn Ihre Zeit knapp bemessen ist?

* Wenn ich guten Freunden dabei helfe. (2)

» Nein, ich bin durch meinen Job gut eingespannt und brauche auch
etwas Zeit fur mich. (3)

» Ja, klar. Immerhin geht es um eine gute Sache. Daflir opfer ich auch
meine Freizeit. (1)

Eine Nachbarin will fur vier Wochen verreisen und bittet Sie, ihre Blumen zu
gieflen.

» Ich sage Ihr freundlich, dass ich keine Zeit habe. (3)
= Selbstverstandlich, das macht man unter Nachbarn so. (1)
=  Wenn Sie keinen anderen Nachbarn findet, dann iilbernehme ich das. (2)

In der Mittagspause spricht Sie eine junge Dame an und bietet Ihnen ein
Zeitungsabonnement an. Wie reagieren Sie?

» Sie redet solange auf mich ein bis ich das Abo unterschreibe. (1)

» Ich lachle freundlich und lehne dankend ab. (2)

» Ich ziehe mich aus der Affare, indem ich behaupte, eine andere Zeitung
abonniert zu haben. (3)

Thr Chef bittet Sie am Wochenende zu arbeiten, doch Sie hatten bereits andere
Plane. Wie reagieren Sie?

» Ich erklare ihm, dass ich bereits seit langerer Zeit einen Ausflug mit der
Familie plane und bitte um Verstandnis. (3)

» Ich sage zu, frage aber, ob ich nur bis mittags arbeiten kann, um
trotzdem einen kurzen Ausflug mit der Familie machen zu kénnen. (2)

» Ich habe keine andere Wahl, sage zu und vertroste meine Familie auf
ein anderes Wochenende. (1)

Ein Kollege bittet Sie eine Aufgabe fur ihn zu ubernehmen. Sie selbst stecken
allerdings auch bis zum Hals in Arbeit. Wie reagieren Sie?

» Ich stelle meine eigenen Aufgaben erst einmal zuruck und helfe. Dann
muss ich eben Uberstunden machen. (1)

» Ich erklare dem Kollegen, dass ich selbst in Arbeit versinke und aktuell
keine Zeit habe. (3)

= Ich biete an, einen Teil der Aufgabe zu iUbernehmen. Sage aber gleich,
dass mehr einfach nicht drin ist. (2)
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Ihr Chef bittet Sie zum wiederholten Mal Uberstunden zu machen. Wie
reagieren Sie?

* Was soll ich schon machen? Ich sage zu. (1)

» Ich bleibe konsequent und sage meinem Chef ehrlich, dass ich nicht
bereit bin, stindig Uberstunden zu machen. (3)

» Ich sage zu, vereinbare jedoch direkt einen Zeitpunkt, an dem ich die
Uberstunden wieder ausgleichen kann. (2)

Obwohl Sie bereits in einem eigenen Projekt voll eingespannt sind, ubergibt
Ihr Chef Ihnen ein zusatzliches Projekt, weil eine Kollegin krank geworden ist.
Wie reagieren Sie?

» Ich mache meinem Chef die Folgen bewusst und erklare ihm, dass das
erste Projekt unter der Doppelbelastung leiden wiirde. (3)

» Stillschweigend nehme ich die Entscheidung meines Chefs hin. (1)

» Ich verweise auf andere Kollegen, die das Projekt iibernehmen konnten.
(2)

IThre Abteilung wird umstrukturiert. Nun sollen Sie eine andere Position
ubernehmen, allerdings haben Sie sich in Ihrem alten Job wohlgefuhlt und
wollen gar nicht wechseln.

» Ich akzeptiere mein Schicksal. Der neue Job hat bestimmt auch gute
Seiten. (1)

» Ich verlasse die Firma. (3)

» Ich auBere meine Bedenken und frage nach einer alternativen Lésung.

(2)

Ein langjahriger Kollege verlasst die Firma. Eine Abschiedsfeier soll organisiert
werden. Ihre Kollegen wollen, dass Sie sich darum kimmern. Wie reagieren
Sie?

» Ich sage zu, bitte jedoch um tatkraftige Unterstutzung von weiteren
Kollegen. (2)

» Ich weise darauf hin, dass ich mich bereits um die Geburtstage der
Kollegen kimmer und bitte darum, dass jemand anderes die Aufgabe
ubernimmt. (3)

» Ich quetsche die Aufgabe irgendwo dazwischen. Dann kimmere ich
mich eben in der Mittagspause darum.(1)

Ein Kunde ruft mit Sonderwunschen an. Wie reagieren Sie?

» Ich weise darauf hin, dass zu Beginn etwas anderes vereinbart wurde
und bitte ihn darum, sich an die urspriungliche Vereinbarung zu halten.
(3)

= Ich erflille ihm die Sonderwiinsche, mache aber auch deutlich, dass er
die Extraarbeit gesondert bezahlen muss. (2)
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= Ich schiebe zuhause eine Nachtschicht ein. Immerhin mochte ich, dass
meine Kunden zufrieden sind. (1)

Auswertung des Selbsttests

Wie viele Punkte haben Sie durch Ihre Antworten gesammelt? Hier finden Sie
die entsprechenden Auflésungen:

Nein sagen Beispiele:
7 Wege abzulehnen ohne zu verletzen

Der wichtigste Schlussel, um kunftig besser Neinsagen zu kénnen, ist ein
gesundes Selbstwertgefuhl. Indem Sie Ihr Selbstbewusstsein starken, starken
Sie auch Ihre Abwehrkriafte gegenuber allzu grofler Unverschamtheit.

Wer sich selbst annimmt (und damit uber genug Selbstliebe und
Selbstachtung verfugt), dem fallt es auch leichter, Nein zu sagen. Auch auf die
Gefahr hin, dass andere Sie dann ablehnen oder darauf beleidigt und
verschnupft reagieren.

Nur weil Sie eine Bitte ausschlagen, sind Sie aber nicht weniger liebenswert.
Das ist ein Irrglaube!

Richtig ist vielmehr: Wer Neinsagen lernt, gewinnt gréfere Freiheit und
offenbart mentale Starke.

Die Kunst dabei ist, das Nein zu formulieren ohne zu verletzen. Schliefllich
gibt einem selbstbewusstes Auftreten keinen Freibrief fur einen Affront.
Deshalb haben wir hier sieben verschiedene Méglichkeiten und Beispiele
aufgefuhrt, wie Sie Nein sagen konnen ohne jemanden zu verletzen:
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Nein sagen, indem Sie... Alternativen anbieten

= Ich habe leider nicht die Zeit, mich mit an den Stand zu stellen. Aber
ich kéonnte helfen, die Dekoration vorzubereiten.”

= _Ich habe daflr gerade keine Zeit, aber frag doch Klaus..."

= _,Diese Woche geht es bei mir gar nicht, aber in zwei Wochen hatte ich
Zeit..."”

Nein sagen, indem Sie... Folgen verdeutlichen

= _Danke, dass Sie mir so viel Vertrauen entgegen bringen. Aber ich habe
bereits mehrere laufende Projekte, um die ich mich kuimmern muss.

» Wenn ich diese Aufgabe zusatzlich ubernehme, wird sich der
Abgabetermin von Projekt X nach hinten verschieben miissen.”

= Ich bin dafur nicht die qualifizierteste Person im Team.”

Nein sagen, indem Sie... dramatisieren

» ,Ich bin zurzeit enorm eingespannt, so dass ich diesem Projekt nicht die
Aufmerksamkeit widmen kann, die es verdient hatte. Das wurde dem
Ergebnis schaden.”

= _Ich fuhle mich bei dieser Sache sehr unwohl.”

= _Ich kann das nicht mit meinem Gewissen vereinbaren.”

Nein sagen, indem Sie... spiegeln

» ,Ich kann verstehen, dass du dich bei der Aufgabe unsicher fuhlst. Aber
ich bin davon uberzeugt, dass du das schaffst. Versuch es doch erst
einmal selbst, helfen kann ich immer noch.”

» Ich kann dir da wirklich nicht helfen. Der Chef hat dir die Aufgabe und
Verantwortung ubertragen. Er hat sich sicher was dabei gedacht.”

= Ich kann verstehen, dass ich mich an Claudia’s Geburtstagsgeschenk
beteiligen soll. Ihr geht ja haufig zusammen essen. Aber ich kenne sie
kaum...”

Nein sagen, indem Sie... konsequent bleiben

= _Ich fuhle mich geschmeichelt, aber die Wochenenden gehdren meiner
Familie.”

» ,Ich habe vorhin schon jemand anderem meine Hilfe zugesagt. Ich bitte
um Verstandnis, dass ich nicht noch mehr iibbernehmen kann.”

= _Ich helfe dir gerne — aber nicht bei diesem Projekt.” ,Es tut mir leid,
aber ich leihe Freunden grundsatzlich kein Geld.”
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Nein sagen, indem Sie... um Verstandnis werben

= _Ich finde das Angebot sehr schmeichelhaft, aber ich habe offen
gestanden andere Plane fur meine Karriere.”

= Ich weiB}, das wird Sie enttauschen, aber ich kann das dieses Jahr nicht
schon wieder uibernehmen.”

Nein sagen, indem Sie... sich kurz fassen

= _Sorry. Nein.”

Reden Sie Klartext wenn Sie Grenzen setzen

Eines ist bei allem wichtig: Wer Nein sagt, sollte Klartext reden. Verzichten Sie
unbedingt auf beschwichtigende Einschrankungen wie...

= Bitte nicht bése sein...

= Tut mir echt leid, aber...
» Mobglicherweise...

= Vielleicht kbnnte...

Diese Formulierungen entstehen meist aus dem Wunsch heraus, den anderen
nicht zu verletzen. Sie untergraben aber zugleich Ihre Entscheidung und
lassen sie weniger souveran wirken.

Aus demselben Grund verbieten sich naturlich auch Verlegenheits- und
Notliigen vom Typ: ,Das geht nicht, ich habe schon das und das vor...” Wenn
Sie wirklich etwas anderes Wichtiges vorhaben — gut. Aber bitte nicht liigen.
Falls das rauskommt, haben Sie nicht nur Ihre Souveranitat verspielt, sondern
auch Ihre Glaubwiurdigkeit und das Vertrauen in Sie.

Nein sagen im Beruf... bei Chef, Kollegen, Kunden

Auch wenn es zum Leben gehort, hin und wieder eigene Interessen
zuruckzustecken — an manchen Stellen muss man beherzt ,Nein" sagen.
Insbesondere im Beruf. Alles andere fuhrt nur dazu, dass wertvolle Zeit
verloren geht und Krafte zerstreut werden, die dann fur die eigene Arbeit
fehlen.

Wenn Sie im Buro und Beruf jemandem einen Korb geben miussen, kommen
dafur vor allem drei Gruppen infrage: Kollegen, Kunden, Chefs. Flr alle drei
gilt: Bringen Sie ihnen die Abfuhr méglichst schonend und auf die sanfte Art
bei. Das heift nicht, dass Sie lange um den heiflen Brei herumreden sollen. Mit
einer Wischiwaschi-Abfuhr tun Sie sich keinen Gefallen. Die erzeugt nur
Missverstandnisse und spaten Frust.
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Verletzend und respektlos werden, sollten Sie aber auch nicht. Umgekehrt
wurde man das ja auch nicht wollen. Deshalb hier noch unsere Tipps, wie Sie
im Beruf Nein sagen koénnen...

Nein sagen zum Chef

Einem Boss einen Korb zu geben, ist heikles Terrain. Erst recht, wenn der
gerade schlecht auf einen zu sprechen ist, miese Laune hat oder Entlassungen
drohen. Ein achtungsvoller Ton, gepaart mit einer subtilen Ausweichstrategie
ist hier essenziell fur diese Mission. Oder anders formuliert: Die richtige
Antwort gegenuber dem Chef beginnt im Kern immer mit der Phrase: ,Ja,
aber..."

Genauso wichtig ist dabei auch, dass Sie ihm aufmerksam zuhéren und ihn
nicht unterbrechen. Das dokumentiert Ihre Ernsthaftigkeit und unterstreicht
Thren grundsatzlich guten Willen. Bleiben Sie zu ebenso jedem Zeitpunkt
hoflich, auch wenn der Antrag noch so unverschamt war. Heben Sie niemals
die Stimme (wirkt aggressiv) und spielen Sie auch nicht beleidigt (wirkt
infantil), sondern versuchen Sie vielmehr sanft auszuweichen, etwa indem
Sie...

= Alternativen anbieten.
.Ich habe leider nicht die Zeit, spater bei der Prasentation dabei zu sein.
Aber ich konnte helfen, die Folien nachher noch aufzubereiten.” Oder:
.Ich muss unbedingt vorher noch diese Sache flir den Kunden fertig
machen. Aber morgen kénnte ich mich dann darum kummern. Falls es
eilig ist, vielleicht hat Klaus ja gerade etwas Zeit..."”

* Die Folgen verdeutlichen.
.Danke, dass Sie mir so viel Vertrauen entgegen bringen. Aber ich habe
bereits mehrere laufende Projekte, um die ich mich kummern muss.
Wenn ich diese Aufgabe zusatzlich ubernehme, wird sich der
Abgabetermin von Projekt X zwangslaufig nach hinten verschieben.”
Oder: ,Ich kann das gerne machen, Sie wissen aber, dass ich dafur nicht
die qualifizierteste Person im Team bin?!”

= Dramatisieren.
.Ich bin zurzeit enorm eingespannt, so dass ich diesem Projekt nicht die
Aufmerksamkeit widmen konnte, die es verdient hitte. Das wiurde dem
Ergebnis schaden.” Oder: ,Ich fithle mich bei dieser Sache sehr unwohl.”
Oder: ,Ich kann das mit meinem Gewissen nicht vereinbaren.”

* Thn an sein Wort erinnern.
~Wir hatten seinerzeit verabredet, dass das andere Projekt unbedingt
Vorrang hat. Konnen Sie mir kurz erklaren, wieso dies jetzt anders ist?”
Oder: ,Sie hatten mir fir heute Nachmittag frei gegeben. Inzwischen
habe ich dort eine paar wichtige Termine, die ich auch nicht mehr
absagen kann.” Mit solchen Erinnerungen durfen Sie den Boss
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allerdings weder bedrangen, noch bruskieren. Sie wollen ihn schlie3lich
nicht zum Armdrucken herausfordern.

=  Um Mithilfe bitten.
.Sie wissen, ich arbeite gerade auch an X und Y. Um alles tiptop zu
erledigen, brauchte ich noch Unterstutzung, sonst wird das nichts.” Der
Vorteil dieser Strategie ist: Wenn Sie den Beistand gut begruinden, der
aber nicht greifbar ist, sucht Ihr Boss womoéglich selbst nach einer
Alternative.

Einige Ratgeber empfehlen die Begrundung so knapp wie moglich zu halten.
Alles andere konnte wie eine Rechtfertigung aussehen. Und deren
Glaubwirdigkeit sinkt nunmal mit steigendem Textumfang. Das stimmt.
Dennoch empfehlen wir diese Strategie wirklich nur bei verstandnisvollen
Bossen.

Unabhangig davon, wie Ihr Chef tickt, gilt bei allen Abfuhren: Niemals,
wirklich niemals sollten Sie Ihren Vorgesetzten anlugen, wenn Sie Ihr ,Nein”
begrunden! Fruher oder spater kommt so etwas heraus, und dann ist Ihre
Reputation floten. Sie haben einen schweren Vertrauensbruch begangen und
obendrein dem Chef die Hilfe versagt. Spatestens jetzt stehen Sie auf seiner
Abschussliste.

Nein sagen zu Kunden

Dasselbe gilt Kunden gegenuber zwar genauso. Doch haben die zuweilen die
Angewohnheit, deutlich verstandnisloser und unbarmherziger zu sein. Zumal,
wenn Sie sich wie Konige fuhlen, weil Sie einen GrofBteil Ihres Umsatzes
beisteuern. Bei solchen Typen lasst sich ein ,Ja” manchmal partout nicht
vermeiden. Sie konnen aber wenigstens versuchen, kunftige Anfragen
vorsorglich zu kanalisieren, indem Sie...

» Gemeinsam vorplanen.
Zeigen Sie zunachst Verstandnis (,Ich sehe Ihren Punkt...”), und
kommen Sie dem Wunsch des Kunden bereitwillig entgegen, sagen Sie
ihm aber auch, dass es Ihre Kapazitiaten gewaltig belastet. Fragen Sie
deshalb: ,Wie kdnnen wir unsere Zusammenarbeit denn verbessern um
kunftig auszuschlieen, dass so etwas wieder passiert?”

* Eine Frist vorgeben.
Sagen Sie ,Ja“, setzen Sie zugleich aber ein Zeitlimit: ,Ich kimmere
mich sehr gerne darum. Dann mussen Sie mir aber auch bis Ende der
Woche dafur Zeit geben.” Oder: ,Ich erledige das sofort, aber nur, wenn
es nicht langer als eine Stunde dauert. Dann habe ich einen anderen
wichtigen Termin.”

=  Einen Gefallen einfordern.
.lch werde versuchen, was sich machen lasst. Aber dann schulden Sie
mir auch etwas, wenn wir vielleicht einmal in Bedrangnis geraten.”
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Nein sagen zu Kollegen

Bei Kollegen sieht die Sache freilich etwas anders aus. Befiillen die Ihren
Schreibtisch zum wiederholten Mal mit zusatzlicher Arbeit, haben Sie etwas
mehr Reaktionsspielraum. Allerdings: Auch hier sollten Sie Ihrem Arger nicht
ungebremst Luft machen und lospoltern. Besser Sie héren sich auch deren
Anliegen erst an, erbitten sich Bedenkzeit und lehnen dann gegebenenfalls ab,
indem Sie...

Um Verstandnis werben.

Ein Buronachbar fragt Sie, ob Sie sich an einem Geburtstagsgeschenk
fur einen Kollegen beteiligen. Sie denken: Wenn ich jetzt nein sage,
halten mich alle fur geizig und einen Eigenbrddler. Tatsache aber ist:
Keiner ist verpflichtet, einem Kollegen etwas zu schenken — erst recht,
wenn man sich kaum kennt. Deshalb ware es auch voéllig ausreichend,
wenn Sie die Frage mit einem ,Eigentlich kenne ich den Klaus kaum. Ich
denke, ich werde ihm lieber personlich gratulieren” quittieren.
Alternative Antworten in anderen Situationen sind: ,Ich finde das
Angebot sehr schmeichelhaft, aber ich habe offen gestanden andere
Plane fuir meine Karriere.” ,Ich weiR}, das wird Sie enttauschen, aber ich
kann das dieses Jahr nicht schon wieder iubernehmen.”

Konsequent bleiben.

Auch Sie haben Plane, Abgabetermine, Grundsatze. Das alles sind gute
Griunde, warum Sie der Bitte nicht stattgeben kénnen. Und die durfen
Sie durchaus nennen: ,Ich fuhle mich geschmeichelt, aber die
Wochenenden gehéren meiner Familie.” Oder: ,Ich habe vorhin schon
jemand anderem meine Hilfe zugesagt. Ich bitte um Verstandnis, dass
ich nicht noch mehr iibernehmen kann.” Oder: ,Ich helfe dir gerne —
aber nicht bei diesem Projekt.” Oder: ,Es tut mir leid, aber ich leihe
Freunden grundsatzlich kein Geld.”

Den Ball zuruckwerfen.

Vielleicht steckt hinter der Bitte auch nur Unsicherheit: Statt selbst die
Verantwortung zu ubernehmen, versucht der Kollege die Last auf Ihre
Schulter zu verteilen. Verantwortungsvoller von Thnen wére es
allerdings, ihn an dieser Herausforderung wachsen zu lassen: ,Ich kann
verstehen, dass du dich bei der Aufgabe unsicher flhlst. Aber ich bin
davon uberzeugt, dass du das schaffst. Versuch es doch erst einmal
selbst, helfen kann ich spater immer noch.” Oder: ,Ich kann dir da
wirklich nicht helfen. Der Chef hat dir die Aufgabe und Verantwortung
ubertragen. Er hat sich sicher etwas dabei gedacht.” Das ist uberhaupt
nicht herzlos. In der gréften Not kdnnen Sie immer noch einspringen.
Und wenn Ihre Motivation dabei wirklich ist, den anderen so indirekt zu
fordern, wird er das sicher spuren — und verstehen.

Die Unverschamtheit dieser Bitte offenbaren.
.Mir macht diese Arbeit auch keinen SpaBl — aber es ist deine Aufgabe!”
Auch das ist zulassig, wenn Sie dabei zumindest hoflich bleiben. Wenn
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es allzu offensichtlich ist, dass der Kollege nur einen lastigen Job
loswerden wollte, sollte er spliren, dass er Sie nicht fiir dumm verkaufen
kann. Versucht er das dennoch haufiger, durfen Sie ihn sogar 6ffentlich
bloBstellen. Das ist nicht unkollegial — er ist es.

Und eine letzte Bitte: Bleiben Sie nie vage. Die Versuchung ist bei vielen
Menschen grof}, einem Konflikt auszuweichen und zu sagen: ,Ich denke
daruber nach und sage dir dann bescheid.” Naturlich sagen sie nie bescheid,
sondern hoffen, das sich das Problem aussitzen lasst.

Glauben Sie uns, Sie verschieben so nur den Arger und machen ihn meist
noch groéBer. Nicht wenige werten eine unbestimmte Antwort als Zusage und
sind dann (zurecht) stocksauer, weil Sie sie haben sitzenlassen.

Wie hei}t es so schon in der Bibel:

,Eure Rede sei ja, ja oder nein, nein. Alles andere ist vom Ubel.”
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