Inhaltsverzeichnis

Einleitung . ... .. ... .. 7
1. Selbstsicher werden — Eine kurze Zusammenfassung . ... ....... 9
2. Merkmale selbstsicheren Verhaltens .......................... 11
2.1 Die Fihigkeit, das Wort »ICH« zu gebrauchen . ............... 12
2.2 Blickkontakt aufnehmenund halten ........................ 17
2.3 Die Fihigkeit, seine Gefiihle auszudriicken .................. 20
2.4 Die Fihigkeit, seine Wiinsche und Absichten zu erkennen
undzu duBemn ... ... .. 24
2.5 Die Fihigkeit, seine Bediirfnisse wahrzunehmen und kundzutun . 28
2.6 Dieeigene Meinung vertreten ...............c.c.ouiiia. .. 30
2.7 Berechtigte Forderungen stellen und durchsetzen . ............. 32
2.8 Die Fihigkeit, »Nein« sagenzukoénnen ..................... 34
2.9 Die Fahigkeit, berechtigte Kritik zuiiben .................... 37
2.10 Die Fahigkeit, Kritik anzunehmen und konstruktiv fiir sich
AL 1111 /< 1 38
2.11 Die Fahigkeit,zuloben .............. ... ... .....cccou.... 42
2.12 Die Fihigkeit, Lob anzunehmen ........................... 43
2.13 Die Fihigkeit, Kontakt herzustellen ........................ 45
2.14 Sich Fehler erlauben und 6ffentlicher Beachtung aussetzen . . . . .. 46
2.15 Personliche Handlungsstrategie fiir selbstsicheres Auftreten ... .. 47
3. Selbstbewufite Kommunikation - Gespriiche selbstsicher fiihren .. 49
3.1 Kommunikationsmodelle . .................. ... ........... 50
3.2 Bereiche der Korpersprache: nonverbale Merkmale . ........... 53
3.3 Ursachen von Kommunikationsproblemen und MiBverstindnissen 54
3.4 Aufmerksames und aktives Zuhtren ... ..................... 58
3.5 AbsichtenduBern ........ ... . ... 61



3.6 Kommunikationswerkzeug: Der BewuBtheitskreis ............
3.7 Gegenseitige Wertschiatzung: Ich bin o.k. - Dubistok. ........
3.8 Die Transaktionsanalyse: Erkennen von Ich-Zustinden . ... .....
3.9 Praktische Anwendung: Transferinden Alltag .. ..............

4. SelbstbewuBite Konfliktbewiltigung: Ich gewinne — Du gewinnst .

4.1 Die innere Einstellung zu Konfliktsituationen

und Auseinandersetzungen . ......... ...
4.2 Wahrnehmung und Diagnose von Konflikten . ................
4.3 Konfliktmanagement .. ...........ouuurrrrnnnnrnennns
4.4 Gesprichsfithrung in Konfliktsituationen ....................
4.5 Sechs Schritte zur Konfliktregelung ........................
4.6 Verhaltensmuster in Konfliktsituationen . ... .................
4.7 Innere Konfliktbewiltigung ......... .. ... ... ...

5. Selbstsicheres Handeln in beruflichen Gesprichssituationen . . . . ..
5.1 Gehaltserhthung — angemessene Bezahlung .................
5.2 Mitarbeiterbeurteilungsgespriich . ..........................
5.3 AuBergewohnliche Beurlaubung: Hausmann .. ...............
54 MannwillinsAusland . .......... ... ... ... ... L,
5.5 Telefongespriche selbstsicher fiihren:

Beispiele aus der Sekretariatspraxis ........................

6. Ein moglicher Weg in eine lebendige Partnerschaft:
Abschied vom Miérchenprinz und von der Mérchenprinzessin . . ..
6.1 Unrealistische Erwartungen — liberhShte Anspriiche ...........

7. Selbstsicheres Handeln in privaten Gespriichssituationen ........
7.1 Sie kommtnichtnachHause ........................... ...
7.2 Frau mochte wiederarbeiten . .............................
7.3 Schwiegermutter mischt sichein...........................
74 KinooderTheater ........... ... ... .. ... i,
7.5 Ich bin so schrecklich eifersiichtig .........................

SchluBwWort . ...

Anhang
Brainstorming ... ... e
LiteraturverzeiChnis ... ... ot e e e e



	Inhaltsverzeichnis
	[Seite 1]
	[Seite 2]


