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Ablauf des Seminars :

Gruppentraining sozialer Kompetenzen im mittleren Management
Treffen 1 Einführungsveranstaltung
1) Begrüßung und Klärung organisatorischer Fragen und Befindlichkeiten

· Warming Up
· Trainingsinhalte besprechen
· Erwartungen und Befürchtungen 

· Aushandeln einer Nettikette (Gruppenumgangsregeln) 

2) Einstieg

· Was ist soziale Kompetenz
· Warum Soziale Kompetenz bei Managern  
3) Pause: ca. 1 Stunde
4) Energizer (warm up)

5) Theoretische Grundannahmen und Prozess-Modell des GSK: 

6) Abgrenzungen sozialer Kompetenz zu Aggressionsverhalten 

· Übung „Diskriminationstraining“
8) Arten und Auswirkungen von Selbstinstruktionen (bzw.  Selbstverbalisationen) 

· Übung „Cherubim-Diablo“
9) Feedback, Ausblick, Ausgabe der Back-Home-Exercises, Evaluation
Treffen 2 Regeln und Absprachen Aushandeln – Vermittlung grundlegender Verhandlungstechniken

1) Warming up

2) Feedbackregeln (angemessenes Äußern von Kritik) [Übung]
3) Aktives zuhören [Übung]
4) Paraphrasieren [Übung]
5) PAUSE ca. 1 Stunde
6) Streitregeln [Übung]
7) Problemlösestrategien [1-2 Übungen]
8) Feedback

9) Ausblick 
Treffen 3 Durchsetzungsverhalten (berechtigter Forderungen)
1) Warming up
2) Besprechung der Back-Home-Exercises
3) Auswahl der Rollenspielsituationenund Besprechung der Instruktionen

4) Training der Rollenspiele „Durchsetzungsverhalten“ (R-Typ Situation)

           Instruktionen, Übungen, Videofeedback

5) Feedback

6) Ausblick auf Treffen 3
7) Besprechung der Transferaufgaben und der Back-Office-Exercises

Treffen 4 Beziehungsverhalten, emotionale Authentizität und Offenheit
1) Warming up
2) Besprechung der Back-Home-Exercises
3) Auswahl der Rollenspielsituationen und Besprechung der Instruktionen

4) Training der Rollenspiele „Beziehungsverhalten“ (B-Typ Situation)

                   Instruktionen, Übungen, Videofeedback

5) Feedback

6) Ausblick auf Treffen 4
7) Besprechung der Transferaufgaben und der Back-Office-Exercises

Treffen 5 Werben um Sympathie, Unterstützung und Beteiligung
1) Warming up
2) Besprechung der Back-Home-Exercises
3) Auswahl der Rollenspielsituationen und Besprechung der Instruktionen

4) Training der Rollenspiele „Um Sympathie werben“ (S-Typ Situation)

                   Instruktionen, Übungen, Videofeedback

5) Feedback

6) Besprechung der Transferaufgaben und der Back-Office-Exercises
7) Abschluss
Arbeitspapier 1: Diskriminationstraining

Training zur Unterscheidung von selbstsicherem und aggressivem Verhalten. Im fol​genden finden Sie 20 Situationsschilderungen. Die dazugehörigen Antworten auf der rechten Seite sind entweder selbstsicher, aggressiv oder unsicher.

Ihre Aufgabe ist es, beim Lesen zu unterscheiden, ob es sich um selbstsichere, ag​gressive oder unsichere Antworten handelt. Tragen Sie hinter jeder Antwort ein, um welche Art der Reaktion es sich Ihrer Meinung nach handelt: Setzen Sie s für selbst​sicher, u für unsicher, a für aggressiv.

	
	Situation
	Reaktion
	

	1. 
	An der Tankstelle, an der Sie häufig tanken, hat einer der Tankwarte vergessen, die Verschlusskappe wieder auf Ihren Tank zu schrauben. Sie bemerken das, fahren zurück und forschen nach, indem Sie sagen:
	Einer von Euch Jungs hat doch glatt verges​sen, die Verschlusskappe wieder auf meinen Tank zu schrauben. Ich möchte das sofort geändert haben. Falls Sie sie nicht wieder finden, hat einer von Ihnen sie mir zu erset​zen.
	(

	2. 
	Eine Ehefrau sagt zu Ihrem Mann, dass sie gerne ihre Berufsausbildung beenden möchte. Er ist aber gar nicht dafür, dass sie weiterstudiert o.ä. und sagt:
	Warum willst Du denn das alles tun? Du weißt doch, dass Du gar nicht fähig bist, diese Extrabelastung noch zu verkraften.
	(

	3. 
	Sie tun sich ziemlich schwer damit, einen Be​richt zu schreiben und wissen nicht genau, wel​che weiteren Informationen Sie dafür noch brau​chen und wo Sie sie einholen sollen. Sie sagen zu sich selbst:
	Ich bin doch einfach blöd; ich weiß über​haupt nicht, wo ich anfangen soll, wie ich weitermachen soll mit diesem Bericht.
	(

	4. 
	Ihre Zimmernachbarin geht gerade weg zur Arbeit und sagt Ihnen im Weggehen, dass sie einem Freund versprochen hat, dass Sie ihn heute Abend mit Ihrem Auto abholen werden. Darauf sagen Sie:
	Du hast vielleicht Nerven, mich einfach fest​zunageln, ohne mich vorher zu fragen. Das gibt´s überhaupt nicht. Ich fahre heute nicht zum Flughafen. Lass ihn ein Taxi nehmen, wie jeder andere das auch macht.
	(

	5. 
	Sie sind auf einer Ausschusssitzung mit sieben Männern und einer Frau. Zu Beginn der Sitzung bittet Sie der Vorsitzende, heute das Protokoll zu führen. Sie antworten:
	Nein, also wissen Sie, das stinkt mir einfach, hier den einzigen Protokollanden zu ma​chen, nur weil ich die einzige Frau bin in dieser Runde.
	(

	6. 
	Ein Bekannter bittet Sie um eine Verabredung. Sie sind schon einmal mit ihm aus gewesen und haben keinerlei Interesse, sich wieder mit ihm zu verabreden. Sie sagen:
	Oh, also diese Woche bin ich unheimlich beschäftigt. Ich glaube wirklich, dass ich also Samstag keine Zeit habe, mich mit Ihnen zu treffen.
	(

	7. 
	Eltern rufen bei Ihrer verheirateten Tochter an und bitten sie um einen Besuch. Als die Tochter höflich ablehnt, sagen die Eltern:
	Du bist doch nie verfügbar, wenn man Dich braucht. Alles dreht sich bei Dir nur um Dein eigenes Interesse.
	(

	8. 
	Ein Arbeitgeber schickt ein Rundschreiben durch die Firma, dass für dienstliche Ferngesprä​che ab jetzt eine Erlaubnis einzuholen sei. Ein Angestellter antwortet darauf:
	Sie greifen damit in meine berufliche Ent​scheidungsfähigkeit und Entscheidungsfrei​heit ein; ich empfinde das als eine Beleidi​gung.
	(

	9. 
	Gemeinsame Ferienpläne werden ganz ab​rupt von ihrem Freund geändert und Ihnen am Telefon mitgeteilt. Sie antworten:
	Hoppla, das ist wirklich eine Überraschung für mich. Ich möchte Dich gern später wieder anrufen, nachdem ich mir das alles durch den Kopf habe gehen lassen.
	(

	10. 
	Ihr Mann möchte im Fernsehen ”Fußball” sehen. Zur gleichen Zeit läuft ein Stück, das Sie gerne sehen möchten. Sie sagen:
	Ja, hm, Schatz, dann schalt ruhig ein und schau Dir das Fußballspiel an. Vielleicht kann ich inzwischen ein bisschen bügeln.
	(

	11. 
	Ihr Zehnjähriger hat Sie dreimal mit irgendetwas Nebensächlichem unterbrochen, während Sie telefonieren. Sie haben jedes Mal freundlich gebeten, nicht zu unterbrechen. Jetzt kommt er wieder an. Sie sagen:
	Ich kann Dir jetzt nicht zuhören und gleich​zeitig telefonieren. Ich habe noch ein paar Minuten hier zu tun, dann können wir uns unterhalten.
	(

	12. 
	Sie sind die einzige Frau in einer Gruppe von Männern und werden gebeten, das Protokoll die​ser Sitzung zu schreiben. Sie antworten:
	Ich bin damit einverstanden, anteilig das Protokoll zu übernehmen und will es für heute tun. Bei den nächsten Sitzungen sollten wir diese Aufgabe umschichtig über​nehmen.
	(

	13. 
	Sie unterrichten in einem Lehrerteam. Ein Kollege drückt sich ständig davor, seine Unter​richtsaufgabe zu übernehmen und fragt Sie heute wieder, ob Sie seinen Anteil nicht übernehmen könnten. Sie sagen:
	Ja, na, hm, ich denke, ja, es geht in Ord​nung, obwohl ich fürchterliche Kopfschmer​zen habe.
	(

	14. 
	Sie haben sich vorgenommen, sich am Nachmittag zwischen vier und fünf eine Stunde für sich selbst zu nehmen und Dinge zu tun, die sie gerne möchten. Jemand ruft an und bittet Sie, Sie um diese Zeit besuchen zu dürfen. Sie sagen:
	Ah, hm, okay, Sie können dann, eh, kom​men. Um vier Uhr, ja? Sind Sie sicher, daß der Zeitpunkt auch für Sie günstig ist?
	(

	15. 
	Ihr Partner hat Ihre äußere Erscheinung in Gegenwart von Freunden heftig kritisiert. Sie sagen:
	Es verletzt mich, wenn Du mein Äußeres in Gegenwart anderer Leute kritisierst. Wenn Du mir in der Beziehung etwas sagen möchtest, dann tu das doch bitte, bevor wir von zu Hause weggehen.
	(

	16. 
	Eine Freundin leiht sich des Öfteren kleine Geldbeträge von Ihnen und gibt sie nicht zurück, wenn man sie nicht danach fragt. Heute bittet sie wieder um einen kleinen Geldbetrag, den Sie aber nicht gerne geben möchten. Sie sagen:
	Ich habe heute nur soviel bei mir, dass ich mein eigenes Mittagessen bezahlen kann.
	(

	17. 
	Eine Frau wird zu einem Vorstellungsge​spräch gebeten. Im Verlauf der Unterhaltung schaut der Personalchef sie abschätzend an und sagt zweideutig: Also, Sie sehen wirklich aus, als hätten Sie alle Qualifikationen für diese Stelle. Sie antwortet:
	Ich bin sicher, daß ich die beruflichen Fä​higkeiten habe, die für diese Stelle erforder​lich sind.
	(

	18. 
	Sie sind gerade auf dem Weg zum Fotokopie​rer, als ein Kollege, der Ihnen immer wieder Ko​pierarbeit für sich aufbürdet, Ihnen begegnet und fragt, wohin Sie gehen. Sie antworten:
	Ich gehe zum Pokalturnier. Oder wonach sehe ich sonst aus?
	(

	19. 
	Jede Nacht knallt Ihre Zimmergenossin jedes Mal mit der Badezimmer- und der Schlafzim​mertür und hält Sie damit entweder wach oder weckt Sie sogar aus dem Schlaf, was Sie un​heimlich stört: Sie sagen:
	Bitte knall nicht so mit den Türen; es ist ja furchtbar störend so mitten in der Nacht. Ich wach davon auf und kann nicht wieder ein​schlafen.
	(

	20. 
	Ihre Zimmernachbarin möchte spätabends noch ausgehen um etwas zu essen. Sie sind zu müde zum Ausgehen und sagen:
	Mir ist eigentlich gar nicht nach Ausgehen zumute. Ich bin zu müde; aber ich gehe mit und schau Dir beim Essen zu.
	(


Arbeitspapier 2: Verhandlungsfertigkeiten – Aktives Zuhören

Was versteht man unter „aktiv zuhören?“

· Es beinhaltet mehr als bloße Aufnahme von Informationen

· Vermitteln von Aufmerksamkeit hin zum Gesprächspartner hilft…

· mehr über den Gesprächspartner zu erfahren (notwendige Voraussetzung um ihn zu verstehen).

· dem Gesprächspartner das Gefühl zu vermitteln, ernst genommen und wahrgenommen zu werden und aus Interesse heraus zu handeln.

Was ist zu beachten?

· Halten Sie möglichst häufig Blickkontakt

· Unterstützen Sie die Aussagen Ihres Gegenübers durch sog. Quittierungsreaktionen (z.B. „hm“, „ja“, Kopfnicken, usw.)

· Nehmen Sie eine ähnliche Sitzhaltung wie Ihr Gegenüber ein – das hilft auch Ihnen, seine „Position“ zu verstehen und schafft Nähe durch Gleichheit (Pacing)

· Folgen Sie dem Gesagten und haken Sie an Stellen ein, die Ihr Interesse wecken oder Ihnen unklar sind

· Stellen Sie offene Fragen. 

· Ermutigen Sie Ihr Gegenüber zum Fortfahren und Erklären (Vorsicht – Angemessenheit der Häufigkeit abwägen)

· Wenn Ihnen etwas nicht ganz klar ist, wiederholen Sie das Gesagte noch einmal in eigenen Worten und überprüfen Sie, ob Ihre Vorstellungen mit denen übereinstimmen, die Ihr Gesprächspartner tatsächlich bezweckt hatte (Paraphrasieren)

· Reflektieren Sie dabei nur die wesentlichen Aussagen auf der Sach-, Emotions- oder ggf. einer Metaebene (Aussagen über das Gespräch oder die Art der Beziehung der Gesprächspartner untereinander). → Zentrale Aussage in eigenen Worten wiedergeben

· Paraphrasen sollten kleinere Sinnabschnitte umfassen. Ganze Gespräche hingegen können zusammengefasst werden, um die wichtigsten Eckpunkte abschließend noch einmal hervorzuheben und gemeinsam herauszuarbeiten, was letztlich mitgenommen werden soll und was „hängen bleiben“ soll.

· Ziel ist in jedem Falle sicher zu stellen, dass man sein Gegenüber richtig verstanden hat!

Welche Fehler gilt es zu vermeiden?

· Übergehen: Urteilen aus eigener Sicht, ohne genau zuzuhören

· Verständnis vortäuschen: Scheinbares oder widersprüchliches Eingehen auf den Partner, z.B. mit Floskeln wie „Ich verstehe Ihr Problem, aber…“

· Verzerren: Die Meinung, die Sichtweise oder die Interessen des Partners werden verzerrt wiedergegeben.

· „taktisches“ Ausfragen: Die Absicht des Fragenden bleibt verdeckt – die Fragen werden nicht aus Interesse an Verständnis gestellt, sondern um dem Gegenüber taktische Informationen zu entlocken. („Was haben Sie am Wochenende vor?“ → …“Ach, dann können Sie mir ja bestimmt helfen und folgenden Auftrag übernehmen …“)

· Suggestivfragen: Vorgabe von Antwortmöglichkeiten, die alle innerhalb eines vorgezeichneten Bereiches liegen und damit die Antwort- und Handlungsfreiheit des Gegenübers beschneiden („Wollen Sie dann um 9°° oder erst um 10°° kommen?). 
· Direkte Bewertung des Gesagten als gut oder schlecht, richtig oder falsch, akzeptabel oder unakzeptabel…
Arbeitspapier 3: Kritik äußern und Feedback geben
Eine Rückmeldung (Feedback) sollte aus Verstärkung positiver Verhaltensweisen und zielorientierter konstruktiver (möglichst jede negative Wertung vermeidender) Kritik bestehen.

Daher sollte bei Rückmeldungen jedweder Art eine bestimmte Reihenfolge beachtet werden. Es sollte zunächst immer das angesprochen werden, was gut war. Dann erst sollte das genannt werden, was noch verbessert werden könnte. Hierbei sind ebenfalls einige Punkte zu beachten:

· Positivierung: Drücken Sie sich zielorientiert aus. Das Bemühen, gewünschte Veränderungen in Form des erwünschten Zielverhaltens zu formulieren. Man kann jede Rückmeldung über beobachtetes Verhalten in Form einer Zielaussage (Umschreibung des gewünschten Zielzustandes) oder in Form einer Problemaussage (Umschreibung des unerwünschten Problemverhaltens) ausdrücken. Man sollte jedoch beachten, dass bei der Verarbeitung im Gehirn Negativumschreibungen länger benötigen und nur seltener zur gleichen Art von Begreifen führen wie direkte Umschreibungen des gewünschten Zielverhaltens. 

· Meiden Sie negative Bewertungen. Bewertungen können, wenn sie positive Aspekte ansprechen, einen Menschen sehr aufwerten und dadurch sehr positive Auswirkungen haben. Negative Bewertungen hingegen wirken teils noch drastischer und langfristiger in zerstörerischer Art und Weise. Sie können zu starken Belastungen von Vertrauensverhältnissen, Beziehungen und dem Selbstwertgefühl des Angesprochenen werden und sollten daher strikt vermieden werden.

· Vorsicht mit Generalisierungen! Ähnlich wie Bewertungen können Generalisierungen sehr langfristige Auswirkungen haben. Besonders die Kombination aus negativen Bewertungen, die generalisiert werden, kann sich fatal auswirken.

· Stellen Sie stets einen klar erkennbaren situativen Bezug zu ihrer Rückmeldung her. So bewirken Sie, dass Generalisierungen wenig Raum haben und es wird gesichert, dass sich Ihre Rückmeldung auf beobachtetes konkretes Verhalten bezieht und nicht auf Vermutungen über Persönlichkeitseigenschaften oder Ereignisse.

· Beziehen Sie sich stets auf konkret beobachtbare Verhaltensweisen. Meiden Sie Behauptungen über Persönlichkeitseigenschaften des Menschen, dem Sie eine Rückmeldung geben.

· Stellen Sie immer wieder heraus, dass es sich hierbei um Ihre persönliche subjektive Wahrnehmung handelt (vermitteln Sie niemals den Eindruck, stellvertretend für andere Personen oder eine reale oder imaginäre Mehrheit zu sprechen).

· Machen Sie deutlich, dass es nicht um das Aufrollen der gesamten Vergangenheit geht, sondern um die Verbesserung von Abläufen und Beziehungen in zukünftigen Situationen.

Kritik annehmen:
Nicht immer werden Sie es mit Kritikern zu tun haben, die sich an die oben genannten Verhaltensweisen halten und bemüht sind, konstruktiv zu kritisieren. Dennoch können Sie auf Kritik eingehen:

· Rechtfertigen Sie sich nicht. Die Versuchung mag groß sein, führt jedoch meist zu wenig fruchtbaren Diskussionen. Halten Sie Blickkontakt und stellen Sie sich der Kritik in dem Bewusstsein, dass potentiell wichtige Informationen für zukünftige Verbesserungen daraus gezogen werden können auch wenn Ihr Kritiker die Botschaft ggf. verzerrt darlegt.

· Lenken Sie die Kritik in eine konstruktive Richtung, indem Sie konkrete Beispiele fordern und Ihren Kritiker auffordern, ein konkretes Wunschverhalten zu umreißen.

· Lassen Sie sich Sachverhalte, die Ihnen ungerechtfertigt oder falsch erscheinen. konkret und situationsbezogen darlegen. Fragen Sie nach der Häufigkeit der genannten Verhaltensweisen oder Situationen.

· Stoppen Sie Ihren Kritiker bei persönlichen Angriffen oder Grenzüberschreitungen. Benennen Sie Ihre Beobachtung und welchen Effekt diese auf Sie hat.

· Reagieren Sie direkt auf Verallgemeinerungen und stellen Sie klar, dass es sich bei dem Geäußerten um den persönlichen Standpunkt des Kritikers handelt, den Sie nicht grundsätzlich anzweifeln, der jedoch subjektiv ist.

· Äußern Sie auch Verständnis und die Bereitschaft, zukünftig Veränderungen auszuprobieren.

· Verstärken Sie jede Ihnen positiv entgegengebrachte Äußerung (durch Nicken, Lächeln, „Hmm“) und eigene Redebeiträge, die Übereinstimmungen zwischen Ihnen und Ihrem Kritiker unterstreichen.

Arbeitspapier 4: Einige Streitregeln

Timing: Sprechen Sie Ihr Gegenüber an und fragen Sie zunächst, ob er gerade Zeit hat. Erwähnen Sie, dass es ein Problem gibt, das Sie klären wollen. Erst nach seiner Zustimmung tragen Sie die Details vor.  So vermeiden Sie „Überfälle“ und dass der Konflikt nur zwischen Tür und Angel angesprochen wird und deswegen doch nicht richtig gelöst werden kann.
Beleidigungen oder Bewertungen: Unter keinen Umständen sollten Sie beleidigend oder Verletzend werden. Negativbewertungen sind Beziehungskiller – egal ob privat oder beruflich! 

Sachlichkeit: Aggressivität lohnt meist nicht. Kehren Sie beharrlich zu den Ihnen wichtigen Punkten zurück aber bleiben Sie sachlich und ruhig. Wenn Sie bemerken, dass Sie überkochen, brechen Sie die Situation mit dem Verweis auf Ihre momentane Gefühlslage ab und vereinbaren Sie knapp wann Sie das Gespräch fortsetzen.

Einander ausreden lassen: Versuchen Sie auch in diesen Situationen dem andern (aktiv) zuzuhören und ihn zu verstehen. Versetzen Sie sich in seine Lage (Dezentrierung) und versuchen Sie ruhig auch die Welt einmal aus seiner Warte zu betrachten. Das ist kein taktisches Nachgeben. Sie können seinen Standpunkt nachvollziehen und Ihren Eigenen dabei dennoch weiter behalten. Anschließend kann immer noch nach einem tragbaren Kompromiss für beide Seiten gesucht werden.

Entschuldigungen: Sollten Sie sich einmal im Tonfall oder der Wortwahl vergreifen, so entschuldigen Sie sich direkt und ohne lange Umschweife. Das ist keine Schande. Zeigen Sie dabei Verständnis für die Effekte, die Ihre Ausfälligkeit ausgelöst hat. Nichts nimmt Wütenden mehr Wind aus den Segeln als der ehrliche Eindruck, dass jemand versteht warum sie wütend sind.
Verallgemeinerungen: Worte wie Nie, Immer und Alle wirken sehr schnell generalisierend und verschärfen die Diskussion, weil der Eindruck entsteht, es gehe hier um stabile Verhaltensmuster oder gar Persönlichkeitseigenschaften des Beschuldigten. Bleiben Sie konkret und situationsbezogen.

Eigene Wünsche formulieren: Häufig möchte Ihr Gegenüber es besser machen, hat aber aufgrund der bisherigen Beschreibungen vielleicht nur verstanden was er nicht mehr machen soll. Das bedeutet aber noch lange nicht, dass ihm klar ist was er zukünftig machen soll und wie genau das aussieht oder zu erreichen ist. Äußern Sie also präzise Bitten und Wünsche für die Zukunft.

Ich-Botschaften: Übernehmen Sie Verantwortung für Ihren Standpunkt und verwenden Sie Botschaften, die mit„Ich … „ beginnen. Vermeiden Sie Formulierungen wie „Das macht man so …“. Sie haben es nicht nötig sich hinter vermeintlichen Meinungen anderer zu verstecken!

Nullsummenspiele: Wenn beide Streitpartner anstreben, den Streit zu „gewinnen“, dann verlieren meist Beide (Nullsummensituation) Wer Seine Interessen unter Missachtung der Interessen des anderen durchsetzt verliert langfristig dessen Unterstützung und die Beziehung leidet. Nehmen Sie einander als Partner bei der Beseitigung des gemeinsamen Problems wahr. Nicht der andere ist das Problem. Sie gemeinsam wollen das Problem besiegen und eine Lösung finden, die möglichst viele der Interessen und Bedürfnisse beider Mitstreiter berücksichtigt und erfüllt (Win-Win-Lösung).
Arbeitspapier 5: Problemlösestrategien

VORBEREITUNG:

Klärung: Was will ich mit dem Gespräch erreichen?

· Klärung der eigenen Gesprächsanliegen

· Hypothesen über das Anliegen des Partners

· Vorüberlegungen zur Gesprächsgestaltung

Beziehungsgestaltung: 

· Herstellen und Aufrechterhaltung einer dem Gesprächsanliegen angemessenen Beziehung (Klima des Gesprächs)

· Orientierung am Partner als Person (weg von der Idee des Partners als Gegner)

PROBLEMLÖSETRATEGIE:

1) Analyse des Problems bzw. des Problemraumes

· Was ist (wirklich) das Problem? Präzisieren Sie das Problem und fragen Sie sich, ob sich die Situation wirklich verbessert, wenn das genannte Problem wegfällt.

· Analyse welche (Teil-)Probleme zu bearbeiten sind

· Klärung worin Gemeinsamkeiten und worin Interessenunterschiede bestehen

2) (Er-)Finden von Lösungsmöglichkeiten

· Suchen Sie nach allen erdenklichen Lösungsmöglichkeiten 

· Bewerten Sie auf keinen Fall die Lösungen sofort! Das kommt danach. Hier sollen Sie ihrer Phantasie und Kreativität ungebremst freien Lauf lassen

· Erweitern Sie den Suchraum und beziehen Sie auch ungewöhnliche oder unrealistisch erscheinende Lösungen mit ein

3) Bewerten Sie die Lösungen und bringen Sie sie in eine Rangreihe
4) Wählen Sie die Ihnen optimale Lösung oder Lösungskombination aus

· Häufig erweisen sich auch abgestufte Pläne als hilfreich, bei denen man einen Plan A hat, der bei Scheitern in einen Plan B übergeht, etc.
5) Legen Sie detailliert fest, wie Sie die Lösung in die Tat umsetzen wollen
· Je konkreter Ihre Planung an dieser Stelle ist, um so einfacher wird die Umsetzung sein
· Definieren Sie Zielkriterien, die das Erreichen der Lösung angeben
· Legen Sie einen Startpunkt fest
· Definieren Sie einen groben Zeitplan
6) Ökocheck: Was könnte die Umsetzung dieser konkreten Lösung behindern?

· Überlegen Sie für wie realistisch Sie die Umsetzung ihres konkreten Lösungsplanes halten.

· Welche Zweifel bestehen daran? 

· Was könnte den Status Quo (Problem) aufrechterhalten?

· Was sollten Sie also noch beachten?

· Wie können Sie sich das nutzbar machen?

Arbeitspapier 6: Rollenspielsituationen Typ R – Durchsetzungsverhalten
Schätzen Sie bitte mit diesem “Thermometer” für jede Situation ein, wie schwer Ihnen das beschriebene Verhalten fallen würde. Tragen Sie für jede Situation eine Zahl zwischen 0 und 100 ein. Anschließend haben Sie Gelegenheit, bis zu drei eigenen Situationen einzutragen.
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	Instruktion
	Schwierigkeit

	1. 
	Für einen mehrtägigen Firmenkongress haben Sie sich extra für Ihre Vorträge einen  bestimmten Raum reservieren lassen. Als Sie ankommen hat sich ein anderer Vortragsredner bereits dort bequem eingerichtet. Sie fordern ihn auf, sich einen anderen Raum zu suchen. Er geht darauf nicht ein, da er glaubt dadurch im Recht zu sein als erster den Raum beansprucht zu haben. Sie drohen damit, sich an die Veranstaltungsleiter zu wenden.


	Werden Sie nicht aggressiv, seien Sie höflich aber bestimmt. Lassen Sie sich nicht auf Diskussionen ein, sondern wiederholen Sie Ihre Bitte und bestehen Sie auf Ihrem Recht. Holen Sie notfalls den Veranstaltungsleiter.
	(

	2. 
	Bei einer Spesenabrechnung stellen Sie fest, dass ein Abrechnungsposten übersehen wurde, obwohl Sie eine Quittung beigefügt haben und Ihnen solche Spesen zustehen. Sie gehen am nächsten Tag zur Abrechnungsstelle und verlangen die nachträgliche Verrechnung dieses Betrages. (Wählen Sie selbst eine Begebenheit und einen Quittungsgrund).

	Entschuldigen Sie Sich nicht, stellen Sie nur die Sachlage klar. Benutzen Sie das Wort „ich“ und drücken Sie auch ruhig Ihren Ärger aus. Verlangen Sie notfalls den Vorgesetzten zu sprechen.
	(

	3. 
	Das Topmanagement beschließt, dass alle Angestellten zwischen zwei Feiertagen drei Tage Zwangsurlaub machen müssen, der von ihrem Jahresurlaub abgebucht wird. Es ist zu erwarten, dass die bisherigen Urlaubsplanungen damit obsolet werden. 

Laut Arbeitsvertrag kann die Firmenleitung solchen Sonderurlaub bei kritischer Auftragslage einfordern.

Sie sollen die unangenehme Botschaft an ihre Mitarbeiter weitergeben und diese Entscheidung vertreten, obwohl Sie ggf. nicht hinter dieser Entscheidung stehen.

	Rufen Sie ihre Mitarbeiter zusammen. Erläutern sie die Sachlage und die Vorgaben. Präsentieren sie sich so zu, dass sie Verständnis  für die Belange der Mitarbeiter zeigen. Lassen Sie aber keinen Zweifel an der Notwendigkeit / Unumgänglichkeit der Umsetzung. Stellen Sie heraus, dass Sie daran interessiert sind, die Umsetzung für alle möglichst erträglich zu gestalten. Appellieren Sie an Ihre Mitarbeiter das Beste aus der Situation zu machen und gemeinsam nach konstruktiven Umsetzungsmöglichkeiten zu suchen.
	(

	4. 
	Sie haben beobachtet, dass ein Mitarbeiter von seinen KollegInnen gemobbt wird. Sie haben ihn in einem vertraulichen Gespräch dazu bekommen, den Sachverhalt darzulegen. Nun nehmen Sie Sich die beteiligten Mitarbeiter einzeln vor und haben gerade den ersten bei Sich im Büro. Sie wollen klarstellen, dass derartiger Umgang in Ihrer Abteilung keinen Raum hat.


	Schildern Sie Ihre Beobachtungen. Lassen Sie Sich die Sichtweise des Angestellten darlegen – kommentieren oder werten Sie nicht. Übernehmen Sie sie volle Verantwortung für diese Unterredung, um den Betroffenen zu schützen. Kehren Sie immer wieder auf die Ebene Ihrer eigenen Beobachtungen zurück. Stellen Sie klar, welches Betriebsklima und welche Regeln des Umgangs untereinander für Sie selbstverständlich sind und welche Konsequenzen eine Missachtung allgemein hätte. Bleiben Sie konkret und Stellen Sie unmissverständlich klar, dass Sie solche Belange sehr ernst nehmen und dass Sie jederzeit persönlich für die strikte Einhaltung des korrekten Umgangs sorgen werden.

Umreißen Sie klar die Erwartungen an den Mitarbeiter für die Zukunft. Lassen Sie Sich bestätigen, dass er diese verstanden und akzeptiert hat. Belassen Sie es dabei.

	(

	5. 
	Ihre Sekretärin ist mehrfach unzuverlässig bei der Verwaltung Ihrer Postangelegenheiten gewesen, obwohl dieses Thema bereits ausführlich von Ihnen mit ihr gemeinsam erörtert wurde und eine Lösungsstrategie ausgehandelt wurde. Dennoch hat sich nichts gebessert.

Sie sprechen sie darauf an und fordern mehr Gewissenhaftigkeit für die Zukunft.

	Fragen Sie woran es liegt und warum die ausgehandelte Lösung nicht greift. Lassen Sie sich nicht auf Diskussionen über die Sinnhaftigkeit Ihres Anliegens ein. Bleiben Sie freundlich aber bestimmt. Erfragen Sie die eigenen Ideen der Sekretärin für das zukünftige Zielverhalten. Umreißen Sie die positiven Konsequenzen bei einer Verbesserung der Situation. 
	(

	6. 
	Ihre Sekretärin lässt trotz mehrfacher Hinweise und Ermahnungen die notwendige Gewissenhaftigkeit mangeln. Sie stehen kurz davor, sie abzumahnen. Ein letztes Gespräch, in dem Sie ihr ihre Pflichten klar herausstellen und negative Konsequenzen antizipieren, soll dies abwenden. 


	Umreißen Sie knapp den vorherigen Ablauf der gescheiterten Ermahnungen. Keine Diskussionen. Stellen Sie klar, was fehlt und was notwendig wäre. Bleiben Sie sachlich und beziehen Sie Sich stets auf konkrete Situationen. Stellen Sie klar, welche Konsequenzen ein erneutes Scheitern hätte.

Verhandeln Sie mit ihr eine letzte Bewährungsmöglichkeit, an der sich Ihr weiteres Vorgehen entscheiden wird. Ermutigen Sie die Sekretärin ihr Bestes zu geben.
	(

	7. 
	Sie halten vor einer Gruppe ihrer Mitarbeiter einen knappen Vortrag (ca. 3 Minuten) über die Ereignisse der letzten Tage. Die Angestellten hören ihnen aufmerksam zu.

	Sprechen Sie laut und deutlich. Nehmen sie eine offene Körperhaltung geöffnet zur Gruppe ein. Machen sie oft Pausen und schauen Sie die einzelnen Anwesenden an.
	(

	8. 
	Sie halten vor einer Gruppe anderer Abteilungs- (bzw. Filial-) Leiter einen knappen Vortrag (ca. 3 Minuten) über die Ergebnisse der letzten Wochen. Die Gruppe redet währenddessen durcheinander und nimmt keine Notiz von Ihnen.
	Sprechen Sie laut und deutlich, auch wenn sie praktisch alleine sind. Machen Sie oft Pausen und schauen Sie die einzelnen Anwesenden an.

Wenn es Ihnen zu anstrengend wird, sagen Sie: „Ich habe den Eindruck, es ist momentan sehr unruhig. Gibt es von Ihrer Seite Fragen?“ Sollten daraufhin keine Fragen gestellt werden, sprechen Sie Ihre Beobachtung direkt an und nennen den Effekt, den das Zwischenreden erzeugt (Auf Sie selbst, das Ziel des Meetings, etc…)

	(

	9. 
	Ein neuer Angestellter von Ihnen kommt häufig mit unwichtigen Detailfragen zu ihnen, die viel Zeit in Anspruch nehmen. Zu den Aufgaben dieses Angestellten gehört es aber, diese Fragen selber zu klären. 

Stellen Sie klar, dass Sie nur dann zur Beantwortung von Fragen zur Verfügung stehen, wenn es sich um wirklich wichtige Fragen handelt.


	Teilen Sie ihrem Angestellten mit, dass Sie es sehr zu schätzen wissen, dass er Sie um Rat fragt, dass Sie aber von ihm erwarten, dass er bestimmte Probleme und Fragestellungen selbstständig erarbeitet und löst und dass dies integraler Bestandteil seiner Arbeit sei. 

Instruieren Sie ihn freundlich aber bestimmt, nur noch dann mit Problemen und Fragen zu Ihnen zu kommen, wenn diese wirklich relevant sind und er wirklich nicht alleine damit weiterkommt. Bestärken Sie Ihn in der Überzeugung, gute Erfahrungen mit erhöhter Eigenständigkeit zu machen.
	(

	10. 
	Während einer Besprechung platzt ihr direkter Vorgesetzter herein. Er beachtet nicht, dass Sie gerade in einem wichtigen Gespräch sind und redet einfach drauf los – in der Erwartung, dass es nichts Wichtigeres im Moment gebe. Sie müssen Ihm klar machen, dass es momentan kein guter Zeitpunkt ist und sie ihn im Anschluss an diese Besprechung gerne unverzüglich aufsuchen werden.

	Bitten Sie Ihren Vorgesetzten um eine kurze Unterbrechung und um Verständnis dafür, dass der Zeitpunkt gerade ungünstig ist. Versichern Sie ihm, dass Sie Sich unverzüglich bei ihm melden werden, sobald Sie die Besprechung beendet haben oder vereinbaren Sie einen nachfolgenden Termin.
	(

	11. 
	Ein Vorgesetzter hat Ihnen gegenüber einen Sachverhalt erwähnt, sich dabei jedoch in einem Sachpunkt falsche Fakten zukommen lassen. Sie können Ihr Projekt aber mit diesen falschen Fakten nicht fristgemäß beenden. Sie brauchen eine Bestätigung der Richtigkeit/Falschheit dieses Sachverhaltes. Daher sprechen Sie ihren Vorgesetzten an, um die Sachlage zu klären.

	Legen Sie kurz den Sachverhalt dar und äußern Sie ihre Vermutung. Stellen Sie klar, dass sie unsicher sind, aber eine begründete Vermutung haben. Legen Sie dar, warum eine klare Aussage über die Fakten wichtig für die Bearbeitung der anstehenden Aufgabe ist. Bedanken Sie Sich dafür, dass Ihr Vorgesetzter sich kurz die Zeit für Ihr Anliegen genommen hat.
	(

	12. 
	Der Praktikant hat ein Schreiben verfasst. Dieses enthält einige formale sowie Rechtschreibfehler. Sie rufen ihn zu sich, um ihm mitzuteilen, dass er das Schreiben erneut verfassen soll und worauf er diesmal achten sollte.

	Bleiben Sie ruhig und sachlich. Beziehen Sie Sich lediglich auf diese eine Situation. Betonen Sie, dass Ihnen die Bemühungen des Praktikanten aufgefallen sind. Schildern Sie knapp, worauf der Praktikant zukünftig achten sollte und ermutigen Sie ihn, es erneut zu versuchen.
	(

	13. 
	Es ist kurz vor Mitternacht. Sie wollen schlafen und benötigen den Schlaf dringend, denn Sie haben am nächsten Tag viel Arbeit vor sich, bei der Sie sich stark konzentrieren müssen. Sie können aber nicht schlafen, weil der Mieter über Ihnen eine rauschende Party feiert und die Musik sehr laut gestellt hat. Sie klingeln bei ihm und bitten um Ruhe. Er geht nicht darauf ein. Sie verweisen dann auf die Möglichkeit, dass Sie auch die Polizei verständigen können. Jetzt gibt er nach.


	Sie müssen Ihr Recht durchsetzen. Bleiben Sie kühl aber bestimmt. Aggressionen helfen nicht weiter. Bringen Sie Ihre Argumente sachlich und knapp vor. Lassen Sie sich nicht in eine Diskussion verwickeln und schauen Sie den anderen an.
	(

	14. 
	Ein Mitarbeiter hat eine Mitarbeiterin sexuell anzüglich behandelt. Diese hat sich beschwert und gefordert, dass Sie einschreiten. Sie bitten den betreffenden Mitarbeiter zu einer Unterredung. Sie stellen klar, dass solche Umgehensweisen in ihrer Abteilung nicht geduldet werden.
	Lassen Sie sich von dem betreffenden Mitarbeiter die Situation schildern. Behaupten Sie nicht, dass Seine Aussagen falsch und die der Frau richtig seien. Lassen Sie beides parallel so stehen. Machen Sie dem Mitarbeiter jedoch unmissverständlich klar, dass das solches Verhalten wie es von der Frau beschrieben wurde in dieser Firma und speziell in Ihrer Abteilung nicht geduldet wird. Unterstreichen Sie, dass sie zukünftig keine weiteren Probleme dieser Art  zu Ohren bekommen wollen und aufmerksam verfolgen werden, wie sich die Sache weiterentwickelt.

Wenn der Mitarbeiter eigenes Zutun einräumt, fordern Sie zudem eine Entschuldigung seinerseits an seine Kollegin.

	(

	15. 
	Ein Angestellter hat mehrfach seine Aufgaben versäumt und trotz verschiedener Abmahnungen hat sich nichts an der Arbeitsleistung gebessert. Sie müssen ihm nun die Kündigung aussprechen.

Sie rufen den Angestellten dazu zu einem vertraulichen Gespräch in ihr Bureau, um die befristete Kündigung auszusprechen, die später dann schriftlich nachfolgt.

	Kommen Sie direkt zum Punkt und sprechen Sie die Kündigung und den sachbezogenen Grund dafür aus. Umreißen Sie kurz den vorhergehenden Ablauf der gescheiterten Ermahnungen. Zeigen Sie Verständnis für die Einwände des Angestellten, kehren Sie aber dennoch ruhig und beharrlich zum Kündigungsgrund zurück. Klären Sie das weitere Vorgehen. Wünschen Sie dem Angestellten alles Gute für den Weiteren Werdegang.
	(


Eigene Zusatzideen für Rollenspiele des R-Typus:

	
	Situation
	Instruktion
	Schwierigkeit

	a. 
	
	
	(

	b. 
	
	
	(

	c. 
	
	
	(


Durchführung der Rollenspiele

· Unterscheidung „Rollenspieler“ vs. „Mitspieler“

· Jedes Rollenspiel soll mit einem Erfolg für den „Rollenspieler“ enden

· Jedes Rollenspiel wird zweimal durchgeführt (Achtung: Schwierigkeitsgrad nicht erhöhen)

· Das Videofeedback erfolgt direkt im Anschluss an das Rollenspiel.

· Im Videofeedback soll der Rollenspieler sich selbst verstärken.

· Kritik ist höchstens zugelassen in der Form: „Beim nächsten Mal möchte ich versuchen ...“

Vorbereitung

Hat ein Teilnehmer sich zur Durchführung eines Rollenspiels bereit erklärt, bittet ihn der Trainer, die Situation, für die er sich entschieden hat, zusammen mit der Instruktion laut vorzulesen. Danach müssen noch die für die Situation wichtigen 'äußeren Bedingungen' besprochen werden wie z.B.:

· „Wo spielt die Situation?“ (im Konferenzzimmer, Cafeteria, etc.)

· Welches sind die äußeren Bedingungen („Sind wir allein?“, „Sind andere dabei?“)

Erstes Rollenspiel

Die „Mitspieler müssen darauf achten, dass die Schwierigkeit für den „Rollenspieler“ so hoch ist, dass dieser sich wirklich einsetzen muss, um zum Erfolg zu kommen. Das Rollenspiel darf aber nie mit einem Misserfolg enden. Ein Misserfolg beim ersten Rollenspiel kann für den „Rollenspieler“ so belastend sein, dass der Erfolg des ganzen Trainings in Frage gestellt wird, zumindest wird die Angst vor den anschließenden Rollenspielen dadurch stark erhöht werden. 

Erste Feedbackphase

Ist das Rollenspiel beendet, folgt die Feedbackphase und der Trainer bittet die Teilnehmer, sich in einen Kreis um den Fernseher zu setzen. Vor dem Anschauen der Spielszene sollte noch einmal daran erinnert werden, dass sich der „Rollenspieler“ selbst verstärken und vor allem auf Dinge achten soll, die er gut gemacht hat. 

Achtung: Während jeder Feedbackphase sollte mindestens zweimal unterbrochen und verstärkt werden!

Zweites Rollenspiel

Grundsätzlich entspricht der Ablauf dem des ersten Rollenspiels. Auf keinen Fall darf der Schwierigkeitsgrad erhöht werden.

Zweite Feedbackphase 

Der Ablauf der zweiten Feedbackphase entspricht dem der ersten. Äußert der „Rollenspieler“ hier immer noch Kritik, kann das Rollenspiel auch noch ein weiteres Mal wiederholt werden, obwohl es in der Praxis sehr schwierig sein wird, das durchzusetzen.

 Arbeitspapier 7: Instruktion für Durchsetzungsverhalten (R - Recht durchsetzen)


  

	Wenn Sie vor einer Situation stehen, in der Sie selbstsicheres Verhalten zeigen wollen, geben Sie sich selber positive Instruktionen (z.B. “Ich werde es schaffen”, “das ist mein gutes Recht” ...)



	Wenn Sie in der Situation sind:

1. 
Reden Sie laut und deutlich;

2. 
Schauen Sie Ihrem Partner in die Augen, (Blickkontakt);

3. 
Nehmen Sie eine entspannte Körperhaltung ein;

4. 
Äußern Sie Ihre Forderungen, Wünsche und Gefühle in der “Ichform;

5. 
Sagen Sie zuerst, was Sie wollen, dann warum:

6. 
Entschuldigen Sie sich nicht, wenn Sie berechtigte Forderungen stellen.

Ziel ist nicht, den anderen fertig zu machen, sondern nur Ihr Recht in Anspruch zu nehmen! Deshalb:

7. 
Werden Sie nicht aggressiv, sondern bleiben Sie ruhig und bestimmt im Auftreten. Das bringt Sie weiter.

8.
Werten Sie Ihren Partner nicht durch polemische und globale Wertungen ab (“Du bist immer ...”, “Du hast mal wieder ...”)

9.
Äußern Sie ruhig auch einmal Verständnis für die Position des anderen.



	Nach der Situation:
Verstärken Sie sich für Ihre Fortschritte. Anerkennen Sie Ihre eigenen Bemühungen und beachten Sie jeden kleinen Fortschritt, den Sie erzielen. Jeder Lernprozess benötigt Zeit und Übung!

Man kann nur schnell und gründlich lernen, wenn man seine Aufmerksamkeit auf positive Fortschritte richtet, das heißt, stolz und zufrieden zu sein, wenn man ein kleines Stück weitergekommen ist.


Vermeiden Sie Selbstkritik, und Ungeduld mit sich selbst! Mit Selbstbestrafung wurde noch nie viel erreicht, aber sehr oft mancher positive Ansatz zur Selbstententwicklung unterdrückt, da er unmenschlichen Leistungsforderungen nicht genügte.




Arbeitspapier 8: Back-Office-Übungen - Recht durchsetzen

Im Folgenden finden Sie eine Reihe von Situationen. Wir möchten Sie zunächst bitten, sie bezüglich ihrer Schwierigkeit einzuschätzen. Dann wählen Sie bitte eine Situation aus, bei der sie sich vorstellen können, in sie in der folgenden Woche zu erleben. Sie können auch eine der unten stehenden Situationen verändern, oder sich eine eigene Situation ausdenken, es handelt sich lediglich um Anregungen.

Beachten Sie dabei, dass Sie sich auf keinen Fall eine zu schwierige Situation auswählen. Entscheidend ist nicht, dass Sie eine schwierige sondern dass sie unbedingt eine dieser Situationen in der Realität durchführen.

Vielen bereitet dieser Schritt zunächst Schwierigkeiten. Ihnen erscheint ein solches Vorgehen “künstlich” oder “unnatürlich”, weil sie es normalerweise vorziehen, Situationen eher auf sich zukommen zu lassen. Aber gerade das bewusste aktive Herangehen ist außerordentlich wichtig.

	
	Situation

	Schwierigkeit

	1. 
	In einer Besprechung fordern sie einen Kollegen auf, einen Sachverhalt in anderen Worten zu wiederholen.
	(

	2. 
	Ein Kollege bittet Sie um die Übernahme einer zusätzlichen Arbeit. Sie lehnen freundlich ab.
	(

	3. 
	Ihr Vorgesetzter verhält sich anders, als Sie es vorher mit ihm abgemacht haben. Sie sprechen ihn darauf an, und bestehen freundlich aber bestimmt auf der ursprünglichen Regelung.
	(

	4. 
	Sie weisen Ihren Kollegen auf ein Versäumnis hin und fordern ihn auf, diesen Missstand zu beseitigen
	(

	5. 
	Ihre eigene Initiative ist erwünscht! Denken Sie sich ruhig eine eigene Situation mit mittlerer Schwierigkeit aus.
	(


Ich werde in der kommenden Woche Situation ... durchführen

Wenn Sie die Situation durchgeführt haben, beantworten Sie bitte folgende Fragen:

	1. 
	Wo und wann haben Sie die Situation durchgeführt? 

	2. 
	Wie zufrieden waren Sie mit Ihrem eigenen Verhalten? 

	3. 
	Wie haben Sie sich vor der Situation gefühlt? 

	4. 
	Wie haben Sie sich nach der Situation gefühlt? 

	5. 
	Wie haben die anderen Personen reagiert?


Arbeitspapier 9: Rollenspielsituationen Typ B - Beziehungen
Schätzen Sie bitte mit diesem “Thermometer” für jede Situation ein, wie schwer Ihnen das beschriebene Verhalten fallen würde. Tragen Sie für jede Situation eine Zahl zwischen 0 und 100 ein. Die Instruktionen stellen kein Normverhalten dar. Sie können durch eigene Ideen ersetzt werden.
	keine Schwierigkeit
	
	
	
	große Schwierigkeit

	0
	10
	20
	30
	40
	50
	60
	70
	80
	90
	100


	
	Situation
	Instruktion

	Schwierigkeit

	1. 
	Sie und Ihr(e) Kolleg(in) wollen zusammen

In die Cafeteria gehen. Ihr Kollege(in)

wird und wird nicht fertig. Die anderen sind schon lange dort und die Pause wird langsam knapp. Sie haben diese Situation schon häufig erlebt und

teilen Ihren Ärger mit.
	Versuchen Sie vor allem, Ihre eigenen Gefühle

auszudrücken. Benutzen Sie dabei das

Wort „ich“. Vermeiden Sie globale Beschuldigungen

(„Du bist immer ...“, „Du hast

mal wieder ...“).


	(

	2. 
	Sie haben mit Ihrem Kollegen(in) einen

ziemlichen Streit gehabt. Hinterher sehen

Sie ein, dass Sie selbst doch die

meiste Schuld hatten und möchten

gerne einlenken.


	Teilen Sie Ihrem Kollegen(in) Ihre eigenen Gefühle

mit. Versuchen Sie die Äußerungen

Ihres Partners wirklich zu verstehen. Klagen

Sie sich nicht an, sondern versuchen Sie

sich so darzustellen, dass Ihr Partner Ihr

Verhalten verstehen kann.


	(

	3. 
	Sie bitten einen guten Kollegen(in), Ihnen

Bei umfangreichen Vorbereitungen einer Präsentation oder bei den Jahresabschlussbilanzen

zu helfen. Das wird einen ganzen Samstagnachmittag in Anspruch nehmen. Sie hatten ihm / ihr früher auch bereits einmal geholfen.


	Äußern Sie Ihre Bitte ohne Entschuldigung

und halten Sie dabei Blickkontakt. Erklären

Sie, wie viel Zeit die Arbeit in Anspruch

nehmen wird, und machen Sie deutlich,

dass Sie wirklich auf seine / ihre Hilfe angewiesen

sind.


	(

	4. 
	Ein befreundeter Kollege hat seit längerer Zeit

Geld von Ihnen geliehen und Ihnen

dieses aus Gleichgültigkeit noch nicht

zurückgegeben, obwohl Sie ihn schon

einmal darauf angesprochen haben. Sie

benötigen das Geld und verlangen es

zurück, obwohl Ihr Freund sich herauszuwinden

versucht.


	Sie betonen, dass Sie erstens Ihr Geld zurück

haben wollen und zweitens, dass die

Gleichgültigkeit Ihres Freundes die Freundschaft

belaste. Beschreiben Sie Ihr Gefühl

des Ausgebeutetseins. Machen Sie deutlich,

dass Ihnen viel an der Freundschaft liegt,

Ihr Freund aber auch etwas dafür tun

müsse. Beschreiben Sie Ihre Gefühle statt

anzuklagen.


	(

	5. 
	Sie sollten zu einer Betriebsfeier eine kleine Rede halten. Sie sind jedoch sehr überarbeitet und erschöpft. Sie bitten Ihren Kollegen, der die Feier organisiert um Verständnis, dass Sie an diesem Abend schlechte Laune haben und abgespannt sind

und deshalb am liebsten nicht die Rede halten

möchten.


	Beschreiben und erklären Sie Ihren Gefühlszustand

mit der Bitte um Verständnis.


	(

	6. 
	Sie bitten Ihren Kollegen, nicht mehr benötigte Unterlagen und Akten immer gleich wegzuräumen, statt sie unaufgeräumt auf dem Schreibtisch liegen zu lassen.
	Statt anzuklagen, machen Sie den Unterschied

in Ihren Gefühlen deutlich, der

durch Aufräumen bzw. Nichtaufräumen

ausgelöst wird.


	(

	7. 
	Bei einem gemeinsamen Geschäftsessen mit Vertretern anderer Firmen hat Ihr(e) Kollege(in) einige für Sie sehr verletzende (aber nicht unbedingt geschäftsschädigende) Äußerungen

gemacht. Nachdem die Geschäftspartner gegangen

sind, sprechen Sie dies an.


	Bleiben Sie nur bei Ihren Gefühlen und vermeiden

Sie globale Beschuldigungen


	(

	8. 
	Sie erklären Ihrem Kollegen(in), dass sie fortan ein eigenes Büro beziehen möchten und für sich alleine arbeiten werden. Dennoch werden sie die Arbeitsbeziehung aufrechterhalten.


	Versuchen Sie, nur Ihre Situation und Ihre

Gefühle als Begründung heranzuziehen

und versuchen Sie, ohne Beschuldigungen

auszukommen.


	(

	9.
	Auf einer Feier macht Ihnen ein Kollege ein Kompliment zu Ihrem Aussehen, über das Sie sich sehr freuen.


	Drücken Sie Ihre positiven Gefühle (z.B.

Ihre Freude) klar und deutlich aus. Halten

Sie dabei Blickkontakt.


	(

	10.
	Sie haben mit Ihrer Kollegin /Ihrem

Kollegen eine Vortragsreise geplant. Eines

Abends teilt sie/er Ihnen mit, Kollegen einer anderen Abteilung gerne mitfahren möchten

und sie/er sich darüber freut. Sie selbst

bevorzugen jedoch keine weiteren Mitfahrenden, weil Sie die besagten Kollegen wenig mögen und als anstrengend empfinden, wohingegen Sie sich mit dem Kollegen(in) hervorragend verstehen..


	Äußern Sie zunächst die Gefühle, die die

Mitteilung bei Ihnen auslöst. - Beschreiben

Sie dann Ihre Gefühle bezüglich der Reise

zu zweit. Versuchen Sie auch, die Gefühle

des anderen zu verstehen. Äußern Sie

direkt,was Sie möchten.Vermeiden Sie eine

vorwurfsvolle Haltung.


	(

	11.
	Ein Kollege schenken Ihnen zum Geburtstag

usw. immer wieder Sachen, die unbenutzt

im Schrank landen, weil sie Ihnen nicht gefallen und zudem zu persönlich und unangemessen sind. Sie wollten diese Person schon lange darum bitten, Ihnen etwas anderes (Ihnen angemessen erscheinendes) zu schenken.


	Beschreiben Sie Ihr Problem. Äußern Sie

ruhig auch, wenn Ihnen das unangenehm

ist oder schwer fällt. Schlagen Sie vor, Ihnen

das nächste Mal etwas anderes zu schenken.

Benutzen Sie keine Ausreden. Benennen Sie auch die Problematik der unterschiedlichen Positionen innerhalb der Firma. Achten Sie auf die Reaktionen der anderen Person und zeigen Sie Ihr Verständnis dafür.


	(

	12.
	Eine Person aus Ihrem Kollegenkreis

möchte sich mit Ihnen verabreden. Sie

haben schon seit einiger Zeit gemerkt,

dass er / sie versucht, sich Ihnen zu nähern.

Sie haben jedoch kein Interesse an einer

näheren Beziehung.


	Lehnen Sie die Verabredung ab. Sprechen

Sie als Begründung Ihre Sicht der Situation

klar an. Äußern Sie ruhig auch, wenn Ihnen

das unangenehm ist oder schwer fällt. Benutzen

Sie keine Ausreden.


	(

	13.
	Sie fühlen sich von einer Arbeitskollegin

belästigt, die immer wieder ironische

Anspielungen auf Ihren Arbeitsstil

macht. Obwohl Sie ihr dies schon einmal

gesagt haben, stellt sie Ihr Verhalten

nicht ein. Erneut macht sie eine anzügliche

Bemerkung.


	Bitten Sie die Kollegin um ein Gespräch.

Beschreiben Sie ihr genau, welche Verhaltensweisen Sie stören und welche Gefühle

bei Ihnen dadurch ausgelöst werden. Äußern

Sie, was genau Sie sich von ihr in Zukunft

wünschen.


	(

	14.
	Bei einem Kollegen ist Ihnen schon öfter deren störender Mund- (oder Schweiß-) Geruch aufgefallen.

Sie haben den Eindruck, dass die

Person selbst das nicht bemerkt und

möchten sie im eigenen Interesse darauf

aufmerksam machen.


	Nehmen Sie die Person für ein Gespräch

beiseite und sagen Sie ihr, was Ihnen aufgefallen

ist. Äußern Sie ruhig auch, wenn Ihnen

das unangenehm ist oder schwer fällt.

Suchen Sie bei Bedarf gemeinsam nach Lösungsmöglichkeiten.


	(


Eigene Zusatzideen für Rollenspiele des B-Typus:

	
	Situation
	Instruktion
	Schwierigkeit

	a
	
	
	(

	b
	
	
	(

	c
	
	
	(


Arbeitspapier 10: Instruktion für Selbstsicheres Verhalten (B - Beziehungen)

	Vor der Situation:

· Machen Sie sich bewusst, was Ihr Gefühl ist (Ärger, Freude etc.)

· Überlegen Sie, welches konkrete Ereignis dieses Gefühl ausgelöst hat

· Geben Sie sich positive Selbstinstruktionen, etwa: “Ich habe ein Recht auf meine Gefühle.”



	In der Situation:
· Bleiben Sie ganz bei Ihren Gefühlen und kommen Sie gegebenenfalls immer wieder auf Ihre Gefühle zurück. Ihre Gefühle gehören Ihnen und können von niemandem bestritten werden.

· Sprechen Sie Ihre Gefühle direkt an. Sagen Sie: “Ich bin jetzt...” oder “ich ... mich jetzt.”

· Haben Sie Ihr Gefühl zum Ausdruck gebracht, erläutern Sie den Anlass. Vermeiden Sie dabei alle Verallgemeinerungen (Sagen Sie statt “Du hast schon wieder ...” oder “Du bist immer ...”: “Du hast heute ...”), beschreiben Sie also nur das konkrete Ereignis und bedenken Sie, dass Sie nur Ihre eigene Sichtweise beschreiben können.

· Versuchen Sie, die Gefühle des anderen zu verstehen. Hören Sie ihm wirklich zu. Fragen Sie nach, wenn Sie etwas nicht verstehen. Sie geben sich keine Blöße, wenn Sie Verständnis für den anderen aufbringen (Sie haben ein Recht auf Ihre Gefühle, der andere hat aber auch ein Recht auf seine Gefühle).

· Wenn Ihr Partner einlenkt, bringen Sie Ihre Freude darüber zum Ausdruck. Es ist kein Zeichen von Selbstsicherheit, ein Einlenken des anderen als Schwäche zu deuten und für einen Angriff zu nutzen.

· Äußern Sie ruhig auch Ihre Wünsche und Bedürfnisse, wie Ihr Partner sich in Zukunft in einer bestimmten Situation verhalten soll. Teilen Sie mit: “Ich würde mir wünschen (mich freuen), dass (wenn) ...” (Achtung: Sie haben ein Recht, Ihre Wünsche zu äußern, aber kein Recht auf die Erfüllung dieser Wünsche).

· Zeigen Sie auch positive Gefühle wie Freude, Zufriedenheit usw., wenn Sie sie empfinden.

	Nach der Situation:
· Verstärken Sie sich für jede einzelne Gefühlsäußerung, die sie gemacht haben. Der Erfolg besteht nicht darin, dass Ihr Partner alle Forderungen erfüllt, sondern darin, dass Sie Ihre Gefühle und Wünsche zum Ausdruck gebracht haben.

· Bedenken Sie, dass Partner häufig sehr unterschiedliche Gefühle haben. Das Ziel eines Gesprächs kann nicht sein, sich auf ein Gefühl zu einigen. Sie können sich aber darüber verständigen, wie Sie mit diesen unterschiedlichen Gefühlen umgehen wollen.


Arbeitspapier 11: Back-Office-Übungen – Emotionale Authentizität und Offenheit

Im Folgenden finden Sie eine Reihe von Situationen. Wir möchten Sie zunächst bitten, sie bezüglich ihrer Schwierigkeit einzuschätzen. Dann wählen Sie bitte eine Situation aus, bei der sie sich vorstellen können, in sie in der folgenden Woche zu erleben. Sie können auch eine der unten stehenden Situationen verändern, oder sich eine eigene Situation ausdenken, es handelt sich lediglich um Anregungen.

Beachten Sie dabei, dass Sie sich auf keinen Fall eine zu schwierige Situation auswählen. Entscheidend ist nicht, dass Sie eine schwierige sondern dass sie unbedingt eine dieser Situationen in der Realität durchführen.

Vielen bereitet dieser Schritt zunächst Schwierigkeiten. Ihnen erscheint ein solches Vorgehen “künstlich” oder “unnatürlich”, weil sie es normalerweise vorziehen, Situationen eher auf sich zukommen zu lassen. Aber gerade das bewusste aktive Herangehen ist außerordentlich wichtig.

	
	Situation


	



Schwierigkeit

	1. 
	Sie sind mit einem Kollegen verabredet, doch dieser verspätet sich deutlich. Sie teilen Ihrem Kollegen ihren Ärger darüber mit.
	(

	2. 
	Sie hatten mit Ihrem Kollegen eine Auseinandersetzung. Hinterher teilen Sie ihm mit, dass es Ihnen Leid tut.
	(

	3. 
	In Ihrem Büro sitzt ein starker Raucher. Da Sie Nichtraucher sind, fühlen Sie sich gestört und bitten ihn, in einem anderen Zimmer zu rauchen.
	(

	4. 
	Sie fühlen sich von einem Kollegen hintergangen. Dies teilen Sie ihm mit.
	(

	5. 
	Ihre eigene Initiative ist erwünscht! Denken Sie sich ruhig eine eigene Situation mit mittlerer Schwierigkeit aus.
	(


Ich werde in der kommenden Woche Situation ... durchführen

Wenn Sie die Situation durchgeführt haben, beantworten Sie bitte folgende Fragen:

	1. 
	Wo und wann Haben Sie die Situation durchgeführt?

	2. 
	Wie zufrieden waren Sie mit Ihrem eigenen Verhalten?

	3. 
	Wie haben Sie sich vor der Situation gefühlt?

	4. 
	Wie haben Sie sich nach der Situation gefühlt?

	5. 
	Wie haben die anderen Personen reagiert?


Arbeitspapier 12: Rollenspielsituationen - um Sympathie werben

Schätzen Sie bitte mit diesem “Thermometer” für jede Situation ein, wie schwer Ihnen das beschriebene Verhalten fallen würde. Tragen Sie für jede Situation eine Zahl zwischen 0 und 100 ein. Die Instruktionen stellen kein Normverhalten dar. Sie können durch eigene Ideen ersetzt werden.
	keine Schwierigkeit
	große Schwierigkeit

	0
	10
	20
	30
	40
	50
	60
	70
	80
	90
	100


	
	Situation
	Instruktion
	Schwierigkeit

	1. 
	Sie benötigen aus familiären Gründen einen Sonderurlaub. Zurzeit herrscht in Ihrer Firma jedoch viel Hektik und Belastung aufgrund eines Großauftrages. Dennoch suchen Sie Ihren Vorgesetzten auf, um den Sonderurlaub zu beantragen.
	Bringen Sie Ihre Bitte an. Äußern Sie Verständnis für die Sachlage. Erläutern Sie ihre eigene Sachlage und werben Sie um Verständnis dafür. Loten Sie die Möglichkeiten aus. Seien Sie kompromissbereit.
	(

	2. 
	Eine attraktive Stellung wird frei. Es ist noch offen, wer diese besetzen soll. Sie sprechen ihren Vorgesetzten darauf an.


	Versuchen Sie zu vermitteln, wie ansprechend sie diese Tätigkeit finden und wie interessiert sie sind. Lassen Sie immer wieder mit einfließen, bei welcher der geforderten Fähigkeiten dieser Tätigkeit Sie selbst Wissen oder Erfahrungen vorweisen können. Vermitteln Sie Interesse aber keine Verbissenheit.
	(

	3. 
	Sie versuchen sich für einen Mitarbeiter einzusetzen, der gefeuert wurde. Sie wollen Ihren Vorgesetzen überzeugen, dass es alternative Vorgehensweisen gibt und dass er die Kündigung zurücknehmen könnte.
	Äußern Sie dass ihnen klar ist, dass Sie natürlich keinen direkten Einfluss auf Seine Entscheidung haben. Erläutern Sie warum der Kollege für Sie wichtig ist und worin seine Qualitäten liegen. Werfen Sie auch positive Äußerungen anderer Kollegen mit ein, ohne jedoch für diese zu sprechen.

Bitten Sie ihren Vorgesetzten, es sich noch einmal durch den kopf gehen zu lassen. 
	(

	4. 
	Ihr Chef kommt zu Ihnen und überfrachtet Sie mit Arbeitsaufträgen, die sie nicht alle in der vorgegebenen Zeit bewältigen Können. Sie weisen ihn darauf hin und bitten Ihn darum, diese Aufgaben breiter zu verteilen.
	Erläutern Sie knapp, welche anderen Aufgaben und Tätigkeiten Sie zurzeit noch erledigen müssen und welche Konsequenzen diese weitere Belastung hätte. Teilen Sie eine Vermutung darüber mit, welchen Anteil der geforderten Aufgaben Sie realistisch erledigen könnten und handeln Sie ein lockereres Zeitlimit oder eine Umverteilung der Aufgaben aus.
	(

	5. 
	Sie haben eine Vorgabe Ihres Vorgesetzten bekommen, die sie termingerecht abliefern müssen. Sie stellen jedoch fest, dass Sie es in der vorgegebenen Zeit mit großer Wahrscheinlichkeit nicht schaffen werden. Sie beschließen daher, Ihren Vorgesetzten aufzusuchen, um ihm dies rechtzeitig mitzuteilen und das weitere Vorgehen zu klären.
	Vermeiden Sie umständliche Erklärungen und Ausflüchte. Bleiben Sie sachlich. Übernehmen Sie die Verantwortung und stellen Sie klar, dass Sie Ihr Möglichstes getan haben. Konzentrieren Sie Ihre Argumentation auf die Zielausrichtung des weiteren Umgehens mit der Problematik um zu konstruktiven Lösungen zu gelangen. Stellen Sie heraus, dass Sie Sich bemüht haben, rechtzeitig auf die Verspätung hinzuweisen, so dass ein Gegensteuern noch möglich ist.
	(

	6. 
	Sie nutzen in Ihrer Abteilung veraltete Rechnersysteme. Einer der wichtigsten Rechner ist jedoch gerade vor kurzem ausgefallen. Obwohl das Budget für dieses Quartal für Ihre Abteilung ausgeschöpft ist, versuchen Sie bei Ihrem Vorgesetzten einen Ersatzrechner locker zu machen.
	Äußern Sie Verständnis für die prekäre Finanzlage. Stellen Sie heraus, welche Vorteile besseres Equipment für die Arbeitsleistung Ihrer Abteilung hätte. Bleiben Sie vorsichtig beharrlich. Versuchen Sie die Möglichkeiten auf einer sachlichen Ebene auszuloten. Akzeptieren Sie auch, wenn nicht sofort eine zusage erfolgt.
	(

	7. 
	Aufgrund einer Autopanne kommen Sie zu spät zu einem wichtigen Meeting. Als Sie den Raum betreten, schauen Sie alle erwartungsvoll an. Nehmen Sie kurz Stellung.
	Bleiben Sie ruhig. Setzen Sie sich ohne übertriebene Eile hin und nehmen Sie bei der Begrüßung Blickkontakt auf. 

Erläutern Sie knapp den Grund Ihrer Verspätung und bitten Sie um Verständnis. Vermeiden Sie Rechtfertigungen oder umständliche Erklärungen.

	(

	8.
	Ihre Firma wurde von einer größeren ausländischen Firma aufgekauft. Teile des Managements wurden daraufhin ausgetauscht und etliche der bisherigen Abteilungen wurden restrukturiert oder geschlossen. Sie haben plötzlich viele neue und teils fremde KollegInnen. Sie nutzen eine Gelegenheit in der Kaffeepause, um einen der neuen Kollegen der neuen Mutterfirma kennen zu lernen.


	Stellen Sie Sich kurz mit Namen und Tätigkeitsbereich vor. Verwenden Sie die momentane Umstrukturierungsposition als Gesprächsaufhänger. Interessieren Sie Sich für Ihr gegenüber und verstärken Sie alle Äußerungen, die mit Ihnen und der Firma in Kontext stehen. Suchen Sie nach Gemeinsamkeiten. Ihr Gespräch dient nicht einem speziellen Ziel außer der Aufnahme von Kontakt und dem Wunsch, etwas über die / den neue(n) Kollegin / Kollegen zu erfahren.


	(

	9.
	Ein Kollege wird von Ihrem Vorgesetzten vor versammelter Belegschaft für einen Fehler zur Rechenschaft gezogen. Er ist sehr verschüchtert und kann sich kaum erwehren. Sie stellen plötzlich fest, dass Sie zumindest einen wesentlichen Anteil an dem Dilemma tragen und beschließen, einzugreifen und den Kollegen in Schutz zu nehmen.


	Klinken Sie sich an einer Ihnen geeignet erscheinenden Stelle in das Gespräch ein. Übernehmen Sie die Verantwortung für das Maleur und vermeiden Sie Rechtfertigungen. Entlasten Sie den Kollegen, indem Sie durch knappe Erläuterung der Zusammenhänge herausstellen an welchen Stellen er keine oder geteilte Verantwortung für die Geschehnisse trug.

Stellen Sie heraus, dass Sie unbedingt bereit sind, Sich an der Lösung der entstandenen Probleme zu beteiligen.
	(

	10.
	Sie haben Sich selbst einen Auftrag aufgeladen, den Sie ursprünglich neben der üblichen Arbeitsbelastung erledigen wollten, um sich innerhalb de Firma zu profilieren. Nun aber sind verschiedene Sonderaufträge zusätzlich hinzugekommen, die Ihnen von ihren Vorgesetzten auferlegt wurden. Sie fühlen sich überfordert und wollen einen Kollegen bitten, Ihnen bei der Erledigung der selbst gewählten Sonderaufgabe Unterstützung zukommen zu lassen, obwohl dieser in keiner Weise dazu verpflichtet wäre und Ihnen auch keinen Gefallen schuldet.


	Suchen Sie den Kollegen auf und erläutern Sie knapp die Sachlage und die Beweggründe, die Sie ursprünglich dazu bewogen die Zusatzaufgabe zu übernehmen. Erläutern sie knapp, warum sich die Situation zur Zwickmühle entwickelte. Bitten Sie um Hilfe. Vermeiden Sie jegliche Ausflüchte und stellen Sie die Art und den Umfang der zu erwartenden Hilfeleistung ungeschönt und realistisch dar.

Zeigen Sie Verständnis für eventuelle Bedenken. Verstärken Sie alle verständnisvollen Bemerkungen und streichen Sie heraus, wie wertvoll Ihnen Hilfe wäre.


	(

	11.
	Sie müssen in wenigen Minuten eine Präsentation vor wichtigen Kollegen abhalten. Sie benötigen dafür aber noch Kopien der Handouts und des Infomaterials. Der Kopierer ist aber noch in Benutzung von Kollegen, die lange vor Ihnen da waren und gleichberechtigt sind. Bitten Sie diese Kollegen darum, Ihre Kopien dazwischen schieben zu dürfen.


	Begrüßen Sie die Kollegen. Erklären Sie, dass Ihnen bewusst ist, dass Sie eigentlich warten müssten. Erläutern Sie kurz ihre Sachzwänge und fragen sie freundlich lächelnd, ob Ihre KollegInnen vielleicht auf Ihr vorrecht verzichten würden, um Ihnen den Vorrang zu gewähren.
	(

	12.
	Man versichert Ihnen, dass sie beim Eintreffen an einem Tagungsort Zimmerreservierungen und Eintrittskarten vorfinden werden. Sie nehmen einen mehrstündigen Flug auf sich, um dort hinzugelangen. Dort angekommen müssen Sie feststellen, dass Niemand die Reservierungen vorgenommen hat. Sie stehen verärgert am Tresen und versuchen mit dem Hotelier, der auch die Eintrittsmodalitäten regelt zu verhandeln.
	Äußern Sie ihre Frustration und dass Sie in der festen Erwartung vor ort seien, dass alles geregelt wäre. Zeigen Sie Verständnis für die Sachlage des Hoteliers. Versuchen Sie um Verständnis für Ihre nun resultierende Lage zu werben. Stellen Sie offene Fragen über die Möglichkeiten, mit denen Ihnen der Hotelier behilflich sein kann. 

Wenn es nicht weitergeht – bleiben Sie einfach stehen und drängeln Sie nicht – vielleicht ergibt sich noch eine Lösung. Halten Sie Blickkontakt und seien Sie freundlich aber beharrlich. Verstärken Sie jedes Zuvorkommen des Hoteliers.


	(

	13.
	Sie stehen unter terminlichem Druck. Viele Mitarbeiter und Kollegen rufen Sie an und nehmen Ihre Zeit in Anspruch, was Sie von Ihren Hauptaufgaben abhält und langsam ungeduldig macht.

Ein Kollege ruft Sie an, um Ihnen eine Instruktion zu erteilen. Dabei ist er sehr weitschweifig und plaudert zuweilen über Dinge, die nicht in direktem Zusammenhang mit seinem Hauptanliegen stehen. 

Sie wollen Ihn bitten, sich kürzer zu fassen, damit Sie wieder an Ihre Hauptarbeit gehen können.


	Bleiben Sie freundlich. Versuchen Sie ihrem Kollegen Ihre Sachlage zu erläutern und wie sehr Sie unter Zeitdruck stehen. Bitten Sie ihn um Verständnis und darum sich auf das Wesentliche zu konzentrieren, da sie wieder an ihre Arbeit müssen – auch im Interesse der Firma.

Versuchen Sie, einen späteren Termin für genauere Erläuterungen auszuhandeln.
	(

	14.
	Sie haben eine zotige Bemerkung über einen Kollegen gemacht, die unglücklicherweise bei ihm gelandet ist. Folgerichtig ist er nun verärgert und beleidigt. Sie suchen den Betreffenden auf, um sich zu entschuldigen. Dieser reagiert jedoch zunächst sehr verärgert und will die Entschuldigung nicht annehmen.
	Gehen Sie offen auf Ihr Gegenüber zu. Sprechen Sie ohne Umschweife Ihre Verfehlung an und entschuldigen Sie Sich. Vermeiden Sie Ausflüchte oder Erklärungen. Übernehmen Sie die Verantwortung und sagen Sie, dass Sie zukünftig anders handeln werden.

 Wenn Ihr Gegenüber dennoch zornig reagiert, so versuchen Sie nicht zu argumentieren. Zeigen Sie beharrlich Verständnis und antizipieren Sie, wie Sie selbst sich fühlen würden, wenn Sie jemand derart behandelt hätte.


	(


Eigene Zusatzideen für Rollenspiele des S-Typus:

	
	Situation
	Instruktion
	Schwierigkeit

	a
	
	
	(

	b
	
	
	(

	c
	
	
	(



Arbeitspapier 13: Instruktion für selbstsicheres Verhalten (S - um Sympathie werben)

In vielen sehr unterschiedlich erscheinenden Situationen können eigen Ziele nur dadurch erreicht werden, dass man dem anderen sympathisch erscheint. In solchen Situationen hat der andere das Recht, sich nicht entsprechend meinen Bedürfnissen zu verhalten. Ich kann also mein Ziel nur erreichen, wenn der andere freiwillig auf dieses Recht verzichtet, was er aber nur dann tun wird, wenn er mir ein hinreichendes Maß an Sympathie entgegenbringt. 


Zu diesen Situationen gehören vor allem Kontaktaufnahme sowie alle Situationen, in denen ich den anderen zu etwas bewegen möchte, auf das ich eigentlich kein Anrecht habe. Ich habe hier lediglich das Recht einen Versuch zu unternehmen!

	Vor der Situation:
Geben Sie sich selbst positive Instruktionen: “Ich habe das Recht darauf, jemand anderen anzusprechen”, oder : “Es ist mein gutes Recht, einen Versuch zu machen ...”



	In der Situation:
Die wichtigste Technik, um einen Sympathiegewinn zu erzielen, ist die allgemeine Verstärkung des anderen (interessiert zuhören, nachfragen, “Komplimente” machen, freundlich anlächeln, evtl. auch: eigene Fehler und Schwächen zugeben).

Hat man ein spezielles Ziel, kann man dann zur gezielten Verstärkung übergehen, d.h. jede Äußerung des anderen verstärken, der einen Schritt in Richtung der eigenen Position bedeutet.

Darüber hinaus gibt es für Kontaktaufnahmesituationen noch einige Taktiken, die sich als hilfreich erweisen:

· Nehmen Sie Blickkontakt auf. Lächeln Sie!

· Konzentrieren Sie sich ganz auf die konkrete Situation. Achten Sie auf die Dinge und Personen, die Sie hören und sehen. Die konkrete Situation liefert oft Themen für einen Gesprächsbeginn.

· Suchen Sie gezielt nach persönlichen Äußerungen Ihres Partners. Verstärken Sie diese Äußerungen und fragen Sie nach! Auf diese Weise können Sie den Kontakt zunehmend persönlicher gestalten. Der Anfang wird fast immer eher oberflächlich sein.

· Erzählen Sie auch etwas von sich. Nur wenn Sie dem anderen Informationen über sich selbst liefern, geben Sie ihm auch Gelegenheit, Sie selbst und die Situation angemessen einschätzen zu können.

· Sollte der andere keinerlei Interesse an einem Gespräch zeigen, dann denken Sie daran, dass das sein gutes Recht ist und absolut nichts mit dem Wert oder der Attraktivität Ihrer Person zu tun haben muss!

	Nach der Situation:
Verstärken Sie sich für jeden Versuch und für jeden Fortschritt, auch wenn er noch so klein ist! Denken Sie daran:





Arbeitspapier 14: Back-Office-Übungen - um Sympathie werben

Im Folgenden finden Sie eine Reihe von Situationen. Wir möchten Sie zunächst bitten, sie bezüglich ihrer Schwierigkeit einzuschätzen. Dann wählen Sie bitte eine Situation aus, bei der sie sich vorstellen können, in sie in der folgenden Woche zu erleben. Sie können auch eine der unten stehenden Situationen verändern, oder sich eine eigene Situation ausdenken, es handelt sich lediglich um Anregungen.

Beachten Sie dabei, dass Sie sich auf keinen Fall eine zu schwierige Situation auswählen. Entscheidend ist nicht, dass Sie eine schwierige sondern dass sie unbedingt eine dieser Situationen in der Realität durchführen.

Vielen bereitet dieser Schritt zunächst Schwierigkeiten. Ihnen erscheint ein solches Vorgehen “künstlich” oder “unnatürlich”, weil sie es normalerweise vorziehen, Situationen eher auf sich zukommen zu lassen. Aber gerade das bewusste aktive Herangehen ist außerordentlich wichtig.
	
	Situation


	Schwierigkeit

	1.
	Sprechen  Sie einen Arbeitskollegen an und fragen Sie ihn nach seinem Befinden.
	(

	2.
	Beginnen Sie auf dem Weg zur Arbeit mit Ihnen unbekannten Personen ein Gespräch.
	(

	3.
	Sie haben einen privaten Termin und würden gerne etwas früher gehen. Sie bitten ihren Kollegen, einen Teil Ihrer Arbeit zu übernehmen.
	(

	4.
	Lassen sie sich von einem Mitarbeiter Geld fürs Telefonieren (oder für Zigaretten) geben.
	(

	5.
	Ihre eigene Initiative ist erwünscht! Denken Sie sich ruhig eine eigene Situation mit mittlerer Schwierigkeit aus.
	(


Ich werde in der kommenden Woche Situation ... durchführen

Wenn Sie die Situation durchgeführt haben, beantworten Sie bitte folgende Fragen:

	1. 
	Wo und wann Haben Sie die Situation durchgeführt?

	2. 
	Wie zufrieden waren Sie mit Ihrem eigenen Verhalten?

	3. 
	Wie haben Sie sich vor der Situation gefühlt?

	4. 
	Wie haben Sie sich nach der Situation gefühlt?

	5. 
	Wie haben die anderen Personen reagiert?


Vergleichen Sie sich nicht mit dem Ideal, das Ihnen vielleicht vor Augen steht, sondern beachten Sie den relativen Fortschritt!








Um Sympathie werben ist keine Garantie, sie auch zu gewinnen!

















Weitere Informationen zum Training auf der  Homepage: www.gsk-training.de





Anmerkung: Diese Felder bieten Ihnen die Möglichkeit, eigene Situationen Ihres Berufsalltages in das Training mit einfließen zu lassen oder fiktive Situationen mit einzubringen, die Ihnen als Übungssituationen erfolgreiche Trainingseffekte versprechen. 


Es besteht keinerlei Verpflichtung, eigene Situationen zu kreieren. Sollten Sie eigene Situationen kreiert haben, bewerten Sie diese bitte ebenfalls nach Ihrer individuellen Schwierigkeitseinschätzung. Es besteht ggf. die Möglichkeit aber keinesfalls eine Verpflichtung, die eigenen Situationen im Training tatsächlich zu durchzuspielen.





Anmerkung: Diese Felder bieten Ihnen die Möglichkeit, eigene Situationen Ihres Berufsalltages in das Training mit einfließen zu lassen oder fiktive Situationen mit einzubringen, die Ihnen als Übungssituationen erfolgreiche Trainingseffekte versprechen. 


Es besteht keinerlei Verpflichtung, eigene Situationen zu kreieren. Sollten Sie eigene Situationen kreiert haben, bewerten Sie diese bitte ebenfalls nach Ihrer individuellen Schwierigkeitseinschätzung. Es besteht ggf. die Möglichkeit aber keinesfalls eine Verpflichtung, die eigenen Situationen im Training tatsächlich zu durchzuspielen.





Anmerkung: Diese Felder bieten Ihnen die Möglichkeit, eigene Situationen Ihres Berufsalltages in das Training mit einfließen zu lassen oder fiktive Situationen mit einzubringen, die Ihnen als Übungssituationen erfolgreiche Trainingseffekte versprechen. 


Es besteht keinerlei Verpflichtung, eigene Situationen zu kreieren. Sollten Sie eigene Situationen kreiert haben, bewerten Sie diese bitte ebenfalls nach Ihrer individuellen Schwierigkeitseinschätzung. Es besteht ggf. die Möglichkeit aber keinesfalls eine Verpflichtung, die eigenen Situationen im Training tatsächlich zu durchzuspielen.








