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1. Dabei hilft Ihnen diese Checkliste

Ausgangssituation

Um im Beruf zielorientiert arbeiten zu können, müssen Sie sich häufig gegen andere Personen durchsetzen. Dabei geht es allerdings nicht darum, Ihre Gesprächspartner einfach zu überreden. Vielmehr sollten Sie andere überzeugen können und sie für Ihren Standpunkt gewinnen können. Die folgende Checkliste zeigt Ihnen, wie gut dieser wichtige Soft Skill bei Ihnen ausgebildet ist:

Können Sie die folgenden Fragen in den meisten Situationen eher mit Ja oder eher mit Nein beantworten? Je häufiger Sie mit Ja antworten konnten, desto überzeugender und durchsetzungsstärker agieren Sie bereits.

Sie können diese Checkliste individuell weiter verarbeiten:

Wenn Sie der Checkliste noch eigene Notizen hinzufügen wollen, können Sie das Dokument einfach bearbeiten und abspeichern.
2. Checkliste 
Wie durchsetzungsfähig sind Sie?
	
	Ja √
	Nein √

	Definieren Sie vor Gesprächen ein klares Ziel?
	
	

	Verfolgen Sie dieses Ziel aktiv und konsequent?
	
	

	Bereiten Sie sich auf mögliche Gegenargumente Ihres Gesprächspartners vor?
	
	

	Ihr Gesprächspartner möchte seine Meinung durchsetzen. Weichen Sie im Konfliktfall aus?
	
	

	Stehen Sie in Gesprächen zu Ihrer Meinung?
	
	

	Haben Sie in Besprechungen den Mut, sich offen gegen die Meinung anderer zu stellen?
	
	

	Begründen Sie dann Ihren Standpunkt?
	
	

	Halten Sie in Gesprächsrunden Blickkontakt zu allen Anwesenden?
	
	

	Setzen Sie sich in einer Runde so, dass Sie von allen gesehen und gehört werden?
	
	

	Zeigen Sie keine Schwäche bei Widerstand, sondern äußern Verständnis für das vorgebrachte Argument?
	
	

	Verknüpfen Sie Gegenargumente mit Ihrem eigenen?
	
	

	Denken Sie erst nach, bevor Sie sich zu Wort melden?
	
	

	Bleiben Sie in „heißen“ Momenten ruhig?
	
	

	Reagieren Sie mit Humor und Sachlichkeit auf Störungen?
	
	

	Sagen Sie bestimmt und klar Nein?
	
	

	Führen Sie in größeren Runden Spielregeln für den Umgang miteinander ein?
	
	

	Sprechen Sie erst, wenn Sie die ungeteilte Aufmerksamkeit aller haben?
	
	

	Fassen Sie in Besprechungen oder größeren Gesprächsrunden Gesagtes zusammen?
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