


Welkom bij het werkboek “Nee is ook een antwoord™!

In een wereld vol verwachtingen, druk en snelle veranderingen kan het soms moeilijk zijn om trouw te
blijven aan jezelf. Misschien zeg je te vaak ja terwijl je eigenlijk nee bedoelt, of vind je het lastig om je
grenzen aan te geven. Dit werkboek is speciaal ontworpen om je te helpen sterker in je schoenen te
staan, zodat je met meer vertrouwen en balans door het leven kunt gaan.

Waarom dit werkboek?

Assertiviteit en weerbaarheid zijn vaardigheden die je leven positief kunnen veranderen. Ze helpen je
om:

¢ Gezondere relaties te onderhouden door duidelijke communicatie.

0 Je grenzen te bewaken en je energie te beschermen.

0 Nee te zeggen zonder schuldgevoel en ja te zeggen tegen jezelf.

¢ Om te gaan met kritiek en moeilijke gesprekken met meer zelfvertrouwen.

Dit werkboek biedt je niet alleen theorie en inzichten, maar ook praktische voorbeelden en
oefeningen waarmee je direct aan de slag kunt. Het is interactief, toegankelijk en vooral gericht op het
toepassen van wat je leert in jouw dagelijks leven.

Hoe gebruik je dit werkboek?

Het werkboek is opgedeeld in overzichtelijke hoofdstukken, elk met een specifiek thema. Elk
hoofdstuk bevat:

¢ Heldere uitleg en theorie.

¢ Praktijkvoorbeelden uit het dagelijks leven.

¢ Korte, praktische oefeningen om je vaardigheden te ontwikkelen.

Neem de tijd om elk hoofdstuk op je eigen tempo door te nemen en de oefeningen uit te voeren.
Reflecteer regelmatig op wat je leert en hoe je het kunt toepassen.

Dit is jouw reis naar meer assertiviteit en weerbaarheid. Het begint vandaag, met kleine stappen die

leiden naar grote veranderingen. Zet jezelf op de eerste plaats en ontdek hoe krachtig en waardevol je
bent.

Uitleg pictogrammen
Lezen
Wanneer je dit pictogram ziet, betekent het dat je een tekst moet lezen. Deze tekst bevat

belangrijke informatie die je nodig hebt om de opdrachten goed te kunnen maken. Neem de tijd om
de tekst zorgvuldig door te lezen.

Opdracht

Wanneer je dit pictogram ziet, betekent het dat er een opdracht klaarstaat voor jou. Dit kan een vraag
zijn die je moet beantwoorden, een oefening die je moet maken of een andere activiteit. Volg de
instructies bij de opdracht om deze goed uit te voeren.
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Nee is ook een antwoord
Bouw aan jouw weerbaarheid

Auteur: Fred Beumer

Alle rechten voorbehouden. Niets uit deze uitgave mag worden

verveelvoudigd, opgeslagen in een geautomatiseerd gegevensbestand, of openbaar gemaakt, in enige vorm of op enige wijze, hetzij
elektronisch, mechanisch, door fotokopieén, opnamen, of op enige andere wijze,

zonder voorafgaande schriftelijke toestemming van de uitgever.

Ondanks de aan de samenstelling van de tekst bestede zorg kan de

uitgever geen aansprakelijkheid aanvaarden voor eventuele schade, die zou kunnen voortvloeien uit enige fout, die in deze uitgave
zou kunnen voorkomen.




1. Inleiding

Waarom dit werkboek

In een wereld waarin we dagelijks worden geconfronteerd met verwachtingen, verplichtingen en
uitdagingen, kan het moeilijk zijn om trouw te blijven aan jezelf. Veel mensen worstelen met het
aangeven van hun grenzen, het uiten van hun behoeften of het nee zeggen zonder schuldgevoel. Dit
werkboek is ontworpen om je te helpen sterker in je schoenen te staan en jezelf op de eerste plaats te
zetten, zonder dat je daarbij anderen hoeft te kwetsen.

Het doel van dit werkboek is simpel:

¢ Zelfverzekerdheid opbouwen: Door inzicht te krijgen in je eigen patronen en behoeften.

¢ Assertiviteit ontwikkelen: Door te leren hoe je eerlijk en respectvol je grenzen kunt aangeven.

0 Weerbaarheid vergroten: Door vaardigheden te ontwikkelen om kritiek en moeilijke situaties aan
te pakken.

Het is niet eenvoudig om assertief en weerbaar te worden, vooral als je gewend bent om altijd ja

te zeggen of conflicten te vermijden. Maar met kleine stappen, gerichte oefeningen en een dosis
doorzettingsvermogen kun je grote veranderingen bereiken. Dit werkboek begeleidt je stap voor stap
in dit proces.

Praktijkvoorbeeld:

Linda, een jonge professional, vond het moeilijk om nee te zeggen tegen haar

collega’s. Hierdoor raakte ze vaak overbelast en gefrustreerd. Na het volgen van een
assertiviteitsprogramma merkte ze dat ze met kleine aanpassingen in haar communicatie
meer balans kon vinden. Ze voelde zich sterker, respecteerde haar eigen behoeften en
ervaarde minder stress. Dit werkboek kan jou hetzelfde bieden.

Wat is assertiviteit en waarom is het belangrijk?

Wat is assertiviteit?

Assertiviteit betekent dat je eerlijk en direct je gedachten, gevoelens en behoeften kunt uiten, terwijl
je tegelijkertijd respect toont voor de gevoelens en behoeften van anderen. Het is een balans tussen
subassertief en agressief gedrag, waarbij je zowel voor jezelf opkomt als rekening houdt met je
omgeving.

Quote
Waarom is assertiviteit belangrijk?
0 Je bewaakt je grenzen: Je voorkomt dat anderen over je heen lopen “Assertiviteit is niet
of je energie opslokken. het krijgen van je
¢ Je behoudt gezonde relaties: Je communiceert open en duidelijk, zin, maar het uiten
wat misverstanden en conflicten vermindert. van je waarheid met
¢ Jeversterkt je zelfvertrouwen: Door assertief te handelen, laat je respect voor jezelf
zien dat je jezelf serieus neemt. en de ander.”

¢ Jevoeltje in controle: Je maakt keuzes die passen bij jouw behoeften
en waarden, in plaats van te handelen uit angst of schuldgevoel.

Praktijkvoorbeeld:

Janine had moeite om grenzen te stellen bij haar vrienden. Ze voelde zich verplicht om altijd
beschikbaar te zijn, ook als ze uitgeput was. Toen ze leerde assertiever te zijn, durfde ze
vriendelijk maar duidelijk te zeggen: “Ik heb tijd nodig voor mezelf. Kunnen we dit op een
ander moment plannen?” Haar vrienden respecteerden haar keuze, en Janine voelde zich
meer in balans.




Hoe gebruik je dit werkboek?

Dit werkboek is ontworpen als een praktische gids. Elk hoofdstuk richt zich op een specifiek aspect
van assertiviteit en weerbaarheid en biedt een combinatie van theorie, praktijkvoorbeelden en

oefeningen.

Zo haal je het meeste uit dit werkboek:

0

0

0

Lees elk hoofdstuk zorgvuldig: Neem de tijd om de theorie te begrijpen en jezelf af te vragen hoe
deze van toepassing is op jouw leven.

Doe de oefeningen: De praktische oefeningen helpen je om de vaardigheden direct toe te passen
in je dagelijks leven.

Reflecteer regelmatig: Gebruik de reflectievragen aan het einde van elk hoofdstuk om je voortgang
te evalueren en je inzichten te verdiepen.

Wees geduldig met jezelf: Assertiviteit is een vaardigheid die je ontwikkelt met oefening en tijd.
Kleine stappen kunnen leiden tot grote veranderingen.

Praktijkvoorbeeld:

Mark werkte met dit werkboek en merkte dat het toepassen van één simpele oefening per
week al een groot verschil maakte. Hij begon met het bijhouden van een dagboek om zijn
grenzen beter te begrijpen, en na enkele weken kon hij zijn grenzen assertief communiceren

zonder schuldgevoel.




4. Communicatievaardigheden

4.1 De drie communicatiestijlen: Subassertief, Assertief en Agressief

Communicatie is de sleutel tot gezonde relaties en zelfzorg. Hoe je communiceert, bepaalt hoe
anderen op jou reageren en hoe jij jezelf presenteert. Er zijn drie basistypen communicatiestijlen:

¢ Subassertief (onderdanig):
Kenmerken: Je houdt je in, uit je mening niet en stelt de behoeften van anderen altijd boven die van
jezelf.

Gevolg: Anderen kunnen je grenzen overschrijden en je kunt gevoelens van frustratie of
minderwaardigheid ervaren.

Voorbeeld: Je zegt niets als iemand jouw werk als het zijne presenteert, omdat je niet wilt dat er een
conflict ontstaat.

¢ Agressief:
Kenmerken: Je uit je mening of behoefte op een manier die anderen kwetst of intimideert.

Gevolg: Relaties raken beschadigd en je creéert een vijandige sfeer.

Voorbeeld: Je eist dat een collega onmiddellijk stopt met een taak en jouw verzoek uitvoert, zonder
rekening te houden met hun situatie.

¢ Assertief:
Kenmerken: Je communiceert eerlijk, respectvol en duidelijk over je behoeften, terwijl je rekening
houdt met de ander.

Gevolg: Je grenzen worden gerespecteerd en je behoudt gezonde relaties.

Voorbeeld: Je zegt vriendelijk maar vastberaden: “Ik waardeer je suggestie, maar ik kies ervoor om dit
anders te doen.”




4.2 Hoe herken je jouw communicatiestijl?

Het herkennen van je communicatiestijl begint met het analyseren van je gedrag in verschillende
situaties.
Stel jezelf de volgende vragen:

¢ Hoe reageer ik als iemand mijn mening vraagt?

¢ Durf ik “nee” te zeggen zonder schuldgevoel?
¢ Hoe vaak voel ik mij gefrustreerd na een gesprek omdat ik iets niet durfde te zeggen?

Oefening 1: Reflectie op je stijl

Reflectie op mijn communicatiestij

Noteer een recente situatie
waarin je communiceerde.

Wat zei je? Hoe voelde je je?
Hoe reageerde de ander?

Analyseer: Was je
subassertief, assertief of
agressief?

4.3 De voordelen van assertieve communicatie

Assertief communiceren helpt je om:

¢ Je grenzen te bewaken en respect af te dwingen.

¢ Je zelfvertrouwen te vergroten door eerlijk en respectvol te zijn.
¢ Misverstanden en conflicten te verminderen.

Praktijkvoorbeeld 1:

Emma merkt dat haar collega’s haar vaak onderbreken tijdens vergaderingen,
waardoor ze haar ideeén niet kan delen. Ze voelt zich gefrustreerd, maar blijft stil
omdat ze bang is om als lastig over te komen.

Emma besluit haar frustratie op een assertieve manier te uiten:
O "Ik merk dat ik vaak wordt onderbroken tijdens vergaderingen. Ik vind het belangrijk dat
mijn ideeén volledig gehoord worden. Kunnen we ervoor zorgen dat iedereen zijn punt

kan afmaken voordat we verder gaan?”

Deze opmerking zorgt voor meer bewustzijn bij haar collega’s, en Emma krijgt vaker de
kans om haar ideeén te delen.




Praktijkvoorbeeld 2:

Mark heeft een collega die regelmatig zijn taken over de schutting gooit. Mark voelt
zich overbelast, maar durft niet te zeggen dat hij het niet aankan, omdat hij bang is dat
het als oncollegiaal wordt gezien.

Mark spreekt zijn collega aan:
“Ik begrijp dat je het druk hebt, maar ik heb momenteel geen ruimte in mijn planning om dit
op te pakken. Misschien kun je het met onze leidinggevende bespreken om een oplossing te

vinden.”

De collega begrijpt dit en zoekt een andere manier om het werk af te krijgen.

4.4 Hoe communiceer je assertief?

Assertief communiceren draait om balans. Je wilt eerlijk en direct zijn zonder de ander te kwetsen.
Gebruik de volgende technieken:

De “ik-boodschap”:

¢ Begin met “ik” in plaats van “jij” om de ander niet direct aan te vallen.
¢ Voorbeeld: “Ik voel mij genegeerd als mijn ideeén worden onderbroken”in plaats van “Jij onderbreekt
mij altijd.”

Non-verbale communicatie:

¢ Zorgvoor een zelfverzekerde houding: rechte rug, ontspannen gezicht, oogcontact.
¢ Vermijd signalen die onzekerheid uitstralen, zoals gefriemel of naar de grond kijken.

Blijf kalm:

¢ Gebruik een rustige toon, zelfs als de ander emotioneel reageert.
¢ Voorbeeld: “Ik begrijp dat dit belangrijk voor je is, maar ik wil graag mijn standpunt uitleggen.

”

Herhaal indien nodig:

¢ Alsiemand je grens probeert te overschrijden, blijf bij je boodschap.
¢ Voorbeeld: “Ik heb al aangegeven dat ik dit niet kan doen. Ik wil dat je dat respecteert.”

4.5 Praktijkvoorbeelden: Assertief communiceren

Situatie 1: Je leidinggevende vraagt je om overuren te maken terwijl je al een volle agenda
hebt.

Wat gebeurt er?

Je leidinggevende vraagt je om extra werk te doen of langer door te werken, terwijl je al een overvolle
planning hebt en je energie bijna op is. Je voelt je verplicht om ja te zeggen, omdat je bang bent dat
een nee negatief kan overkomen.

Hoe kun je assertiever zijn?

O Wees respectvol maar duidelijk: Toon begrip voor het verzoek van je leidinggevende, maar leg uit
dat je grenzen hebt. Door dit rustig en professioneel te verwoorden, toon je verantwoordelijkheid
zonder jezelf te overbelasten.




0 Bied alternatieven: Als je wilt, kun je voorstellen om op een ander moment te helpen of te kijken
naar andere oplossingen. Dit laat zien dat je meedenkt zonder over je eigen grens te gaan.

0 Blijf standvastig: Herhaal je grens indien nodig, vooral als je leidinggevende aandringt.

Uitwerking:

O “lk begrijp dat dit project belangrijk is en ik wil graag bijdragen aan de oplossing. Helaas heb ik mijn tijd
al volledig ingepland met andere prioriteiten, waardoor ik dit niet kan oppakken. Misschien kunnen we
kijken of iemand anders kan ondersteunen, of dat ik het later kan inhalen?”

Door dit te zeggen, laat je zien dat je betrokken bent, maar ook duidelijk je grenzen bewaakt.

Situatie 2: Een vriend maakt regelmatig vervelende
grappen over je.

Wat gebeurt er?

Een vriend maakt herhaaldelijk opmerkingen die kwetsend
zijn, bijvoorbeeld over je uiterlijk, keuzes of vaardigheden.
Hoewel het misschien als een grap bedoeld is, voel je je
hierdoor ongemakkelijk of gekwetst. Tot nu toe heb je het
genegeerd om de sfeer niet te verstoren.

Hoe kun je assertiever zijn?

¢ Spreek vanuit jezelf: Gebruik “ik-boodschappen” om
aan te geven hoe je je voelt, zonder de ander direct aan
te vallen.

¢ Wees kalm en respectvol: Een rustige toon voorkomt
dat het gesprek uitloopt op een conflict.

¢ Stel duidelijke grenzen: Laat weten wat je wel en niet
accepteert in de vriendschap.

Uitwerking:
O “lk weet dat je dit waarschijnlijk als een grap bedoelt, maar
ik merk dat ik me hierdoor ongemakkelijk voel. Ik wil graag
dat je hiermee stopt, omdat het mij raakt. Kunnen we
afspreken dat we zulke opmerkingen vermijden in onze
gesprekken?”
Met deze reactie geef je je vriend de kans om te begrijpen hoe zijn gedrag jou beinvioedt, terwijl je de
vriendschap waardevol houdt.

Situatie 3: Een collega claimt jouw idee in een vergadering.

Wat gebeurt er?

Tijdens een teamvergadering brengt een collega jouw idee in alsof het van hen afkomstig is, zonder
jouw naam te noemen. Je voelt je gefrustreerd en misschien zelfs genegeerd, maar weet niet hoe je
dit moet aankaarten zonder een confrontatie te veroorzaken.

Hoe kun je assertiever zijn?

¢ BIlijf kalm: Vermijd emotionele reacties zoals boosheid of sarcasme, en richt je op het herstellen
van de situatie.

¢ Claim jouw aandeel: Wacht op een geschikt moment en herinner het team op een subtiele maar
duidelijke manier aan jouw bijdrage.

¢ Wees professioneel: Benadruk het gezamenlijke belang van het idee zonder je collega direct aan
te vallen.

¢ "Ik wil even verduidelijken dat dit idee iets is wat ik vorige week tijdens ons overleg heb ingebracht. Ik ben
blij dat het nu wordt besproken, en ik denk dat we samen kunnen nadenken over hoe we het het beste
kunnen uitwerken.”

Met deze reactie herstel je jouw eigenaarschap over het idee, terwijl je een constructieve

samenwerking voorstelt. Dit voorkomt een negatieve sfeer en laat je professioneel overkomen.




4.6 Praktische oefeningen

Oefening 2: Oefenen met “lk-boodschappen”

In deze oefening ga je bewust nadenken over een situatie waarin je vaak moeite hebt met
communiceren. Door een assertieve “ik-boodschap” te formuleren, leer je jouw behoeften en
gevoelens duidelijk en respectvol uit te drukken.

Stap 1: Beschrijf de situatie

Neem even de tijd om na te denken over een situatie waarin je vaak moeite hebt met communiceren.
(Bijvoorbeeld: Een collega is vaak afwezig tijdens teamoverleggen.)

Schrijf wat er precies gebeurt,
wie erbij betrokken is, en
waarom je het lastig vindt.

Stap 2: Bepaal wat je voelt en nodig hebt

Schrijf op welke gevoelens deze situatie bij je oproept en wat je graag zou willen dat er anders gaat.

Bepaal wat je voelt en nodig hebt

Hoe voel je je in deze situatie?

(Bijvoorbeeld: gefrustreerd,
omdat beslissingen moeilijker
worden zonder de input van
deze collega.)

Wat zou je graag willen
veranderen?

(Bijvoorbeeld: dat de collega
actiever deelneemt aan de
overleggen.)

Stap 3: Formuleer je “ik-boodschap”
Gebruik de onderstaande structuur om een assertieve “ik-boodschap” te formuleren:
¢ Ik merk dat... (Beschrijf objectief de situatie.)

¢ Ik voel me... (Geef aan hoe het jou beinvloedt.)
¢ 1k wil graag... (Vertel wat je nodig hebt of wat je wilt veranderen.)




ouw assertieve “ik-boodschap”:

Bijvoorbeeld: “Ik merk dat

je vaak afwezig bent bij

de overleggen. Ik voel me
hierdoor gefrustreerd, omdat
het belangrijk is dat iedereen
meedenkt. Ik wil graag dat je
aanwezig bent, zodat we samen
betere beslissingen kunnen
nemen.”

Stap 4: Reflecteer op je boodschap

Beantwoord de volgende vragen om je boodschap te evalueren:

Reflecteer op je boodschap:

Vind je dat je boodschap
eerlijk en respectvol is?
Waarom wel of niet?

Hoe denk je dat de ander op
deze boodschap zal reageren?

Wat kun je doen om
voorbereid te zijn op
eventuele reacties?

Bonusactie

Als je de kans krijgt, oefen je deze
“ik-boodschap” in een veilige setting,
bijvoorbeeld met een vriend of collega.
Noteer daarna hoe het voelde om deze
boodschap uit te spreken en wat je hebt
geleerd.




Actief luisteren is een krachtige vaardigheid waarmee je niet alleen beter begrijpt wat de ander zegt,
maar ook laat zien dat je betrokken en empathisch bent. In deze oefening ga je bewust oefenen met
actief luisteren en reflecteren op je ervaring.

Stap 1: Voorbereiding

Kies een gesprekspartner met wie je deze oefening wilt doen. Dit kan een collega, vriend, familielid of
coach zijn. Zorg ervoor dat je tijdens het gesprek in een rustige omgeving bent zonder afleidingen.

. Wie is je gesprekspartner?
(Schrijf hier de naam op en waarom je deze persoon hebt gekozen.)

Naam gesprekspartner

Waarom heb je deze persoon
gekozen?

Stap 2: Actief luisteren

Tijdens het gesprek oefen je de volgende technieken:

¢ Samenvattingen geven:
Vat in je eigen woorden samen wat de ander heeft gezegd.
Bijvoorbeeld: “Dus je zegt dat je moeite hebt met de planning?”

¢ Open vragen stellen:
Stel vragen die de ander uitnodigen om meer te vertellen.
Bijvoorbeeld: “Wat kan ik doen om je hierbij te helpen?”

¢ Non-verbale signalen geven:
Laat door knikken, oogcontact en een open houding zien dat je luistert.

Noteer hier enkele voorbeelden van wat je hebt gezegd tijdens het gesprek:

Samenvatting:

Open vraag:

Non-verbale signalen:




Stap 3: Reflectie op het gesprek

Reflectie op het gespre

Hoe voelde het om actief te
luisteren?

(Bijvoorbeeld: voelde je je meer
verbonden met de ander?)

Hoe reageerde je
gesprekspartner?
(Bijvoorbeeld: merkte je dat de
ander zich gehoord voelde?)

Wat vond je makkelijk en
moeilijk aan deze oefening?

Wat wil je verbeteren aan

je luistervaardigheid?
(Bijvoorbeeld: vaker stiltes laten
vallen of meer open vragen
stellen.)

Stap 4: Plan voor de toekomst

Maak een actieplan om actief luisteren vaker in je dagelijkse leven te gebruiken.

Met wie wil je dit binnenkort
oefenen?

In welke situaties wil je
bewuster luisteren?

Hoe kun je jezelf eraan
herinneren om actief te
|uisteren?




4.7 Reflectie: Jouw assertieve communicatiestijl

Beantwoord de volgende vragen:

In welke situaties voel ik mij
het meest comfortabel om
assertief te communiceren?

Welke uitdagingen ervaar ik
bij assertief communiceren?

Wat kan ik doen om meer
zelfvertrouwen te krijgen in
mijn communicatie?

Samenvatting

Assertieve communicatie is een vaardigheid die je kunt leren en verbeteren. Door bewust te
oefenen, je non-verbale signalen te versterken en “ik-boodschappen” te gebruiken, kun je effectief
en respectvol je behoeften uiten. Dit versterkt niet alleen je relaties, maar ook je eigenwaarde en
zelfvertrouwen.




Aantekeningen

Quote

“Hoe je communiceert
bepaalt niet alleen wat
je zegt, maar ook hoe je
wordt begrepen.”




Slotwoord

Je hebt het werkboek “Nee is ook een antwoord” doorlopen—een waardevolle stap naar meer
zelfvertrouwen, assertiviteit en het stellen van gezonde grenzen. Het kunnen zeggen van nee is geen
zwakte, maar juist een teken van kracht en zelfzorg. Door te oefenen met nee zeggen, je grenzen te
bewaken en bewust te communiceren, creéer je meer ruimte voor jezelf en wat écht belangrijk voor je
is.

Onthoud: assertiviteit is een vaardigheid die je blijft ontwikkelen. ledere keer dat je kiest voor wat
goed voelt voor jou, zet je een stap dichter bij een evenwichtiger en krachtiger leven.

Wil je verder werken aan je persoonlijke groei? Bekijk dan onze andere e-books:

¢ “Leven (z)onder stress”: Leer hoe je stress kunt begrijpen en beheersen voor een gezonder en
veerkrachtiger leven.

¢ “Laat maar los”: Ontdek hoe je loslaat wat je niet langer dient en jezelf ruimte geeft voor nieuwe
energie.

¢ “Grip op piekeren”: Vind rust in je hoofd en krijg controle over terugkerende gedachten en
zorgen.

¢ “Prestatiedruk”: Herken en beheers de druk om te presteren en ontwikkel een gezonde relatie
met je doelen.

Je kunt deze werkboeken vinden op Beumer Coaching. Elk van deze bronnen helpt je verder op weg
naar een leven waarin je jezelf kunt zijn, zonder concessies te doen aan je welzijn en waarden.

Dank je wel voor je inzet en vertrouwen in dit proces.



https://beumercoaching.nl/Werkboek/index-php/index.php/
https://beumercoaching.nl/Loslaten-Challenge/index.php/
https://beumercoaching.nl/werkboek_piekeren/index.php/
https://beumercoaching.nl/Werkboeken/Prestatiedruk/index.php/
https://beumercoaching.nl/Werkboeken/
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