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Sympathiepunkte sammeln von
Anfang an

Unterlagen vollstandig? Vorschriften verstanden? Leitlinien prasent? Und trotz-
dem hat man am ersten Arbeitstag so ein mulmiges Gefiihl? Gut so! Es gibt
schlieBlich auch viele inoffizielle Regeln fiir einen gelungenen Start in den ers-

ten Job.

Damit der Weg
zum Erfolg nicht
zu steinig ist, hilft
es, ein paar Re-
geln zu beachten.
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Diese Regeln bilden die Grundlage fiir
eine harmonische Zusammenarbeit mit
Kollegen sowie den Vorgesetzten.
Grund genug, typischen Denkfehlern
und Irrtimern beim Start ins Berufsle-
ben auf den Grund zu gehen, damit kei-
ne wertvollen Sympathiepunkte ver-
schenkt werden. Eine erste Orientie-
rung geben Ingrid Ute Ehlers und Regi-
na Schafer.

Da die vergangenen Jahre dadurch ge-
pragt waren, sich Fachwissen anzueig-
nen, glauben Berufseinsteiger haufig,
dass es beim ersten Job hauptsachlich
auf die Anwendung dieses Fachwissens
ankdme, um gut durch die Probezeit zu
kommen. ,Hauptsache, mein Fachwis-
sen ist o.k. - dann schaffe ich das
auch, meinen viele. Doch Teamkolle-
gen und Vorgesetzte achten mindes-
tens genauso auf die Verhaltensweisen
des ,Neuzugangs“ ihnen gegeniber
und bilden sich so ein Gesamturteil.
Deshalb hier nun die acht haufigsten
Denkfehler beim Berufseinstieg und
wie man sie vermeidet:

Denkfehler Nr. 1:

~Teamkollegen sind keine Freunde.
Hauptsache, die Arbeit ist gemacht.”

Das ist zu kurz gedacht. Wenn man
sich an gemeinsamen Aktivitaten des
Teams nicht beteiligt, glauben die an-
deren, man wolle mit ihnen nichts zu
tun haben. Das sorgt fiir schlechte
Stimmung - und darunter leidet das
Arbeitsergebnis.

So klappt’s von Anfang an mit dem
Team:

® sich ganz allgemein um ein hofli-
ches Auftreten bemiihen (griiBen,
sich vorstellen, Blickkontakt beim
Gespréch halten, sich Namen mer-
ken),

e sich hilfsbereit zeigen (anderen et-
was holen, anreichen oder abneh-
men, einen Botengang erledigen),

® sich an gemeinsamen Mittagspau-
sen beteiligen, anstatt das Essen
solo einzunehmen,

e sich erkundigen, ob im Unterneh-
men gemeinsam Sport gemacht
wird, ob es eine Tippgemeinschaft
gibt, einen Chor oder eine Charity-
Aktivitat, bei der man mitmachen
kann.

Denkfehler Nr. 2:

LSelbstverstandlich erzahle ich meinen
Freunden von meinem Arbeitsalltag.”

Hier ist Vorsicht geboten: Vieles, was
man gern erzahlen méchte, kann Be-
triebsgeheimnisse enthalten, die nicht
nach aullen getragen werden sollten.
Erkundigen Sie sich sicherheitshalber,
welche Informationen nicht weitergeb-
en werden diirfen. Dies betrifft bei-
spielsweise

e Produktionsablaufe,
verfahren,

e Kundendaten,
Kalkulationen,
Personaldaten, Gehalter,

Pléne zur Neuorganisation,

e [nformationen zur finanziellen Si-

tuation des Unternehmens.

Herstellungs-

Lieferbedingungen,

Denkfehler Nr. 3:

,Mein individueller Style ist mir enorm
wichtig — auch am Arbeitsplatz.”

So einfach ist es leider nicht: Zwar gibt
es haufig keine detaillierte Kleiderord-
nung, dennoch erwarten Ihre Vorge-
setzten, dass Sie ein passendes Er-
scheinungshild haben, weil dieses im
Idealfall Thre professionelle Einstel-
lung ausdriickt. Hierzu sollte man den
Dresscode eigenstdandig ,knacken®
kénnen. Dies gelingt, wenn man auf
das Outfit der anderen Teammitglieder
und der direkten Vorgesetzten achtet.
Absolutes No-Go: schicker angezogen
sein als Chefin oder Chef. Je nachdem,
ob AuBentermine, interne Besprechun-
gen in groRer Runde und/oder Kunden-
kontakte anstehen, kann auch jeweils
ein anderer Dresscode im Unterneh-
men oder in Ihrem Team gelten.

Denkfehler Nr. 4:

+Wenn man kritisiert wird, entschul-
digt man sich eben und weiter geht’s.”

Selbstverstandlich entschuldigt man
sich, doch das allein gentigt nicht: An-
dere erwarten, dass Sie konstruktiv auf
Kritik reagieren. Wer eigenes Fehlver-
halten grundsatzlich anzweifelt (,Das
ist doch (bertrieben ..“), Fehler ab-
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streitet (,Das kann Uberhaupt nicht
sein ..“) oder die Verantwortung ab-
lehnt (,Da kann ich nichts dafir ... ),
hat schlechte Karten. Wenn die Kritik
berechtigt ist, weil Sie zum Beispiel ei-
ne Arbeitsanweisung nicht oder nur un-
vollstandig befolgt haben, sollten Sie
zusatzlich folgende Reaktion zeigen:

® den Fehler wieder aushiigeln oder
zumindest  Schadenshegrenzung
betreiben und die Folgen des Feh-
lers verringern helfen,

® eine Strategie entwickeln, wie man
den Fehler kiinftig vermeiden kann
- zum Beispiel weniger Multitas-
king betreiben, mehr Zeitpuffer ein-
planen, sich systematisch Notizen
machen,

® nicht immer wieder denselben Feh-
ler begehen.

p Denkfehler Nr. 5:

,Ich habe Anspruch darauf, ptinktlich
Feierabend zu machen.”

Natirlich sind Arbeitszeiten offiziell
geregelt. Allerdings erwarten Vorge-
setzte, dass man auch kurz vor Feier-
abend noch Verantwortungsgefiihl und
Einsatzbereitschaft zeigt, wie bei-
spielsweise:

® einige Minuten dranhdngen, damit
man den Arbeitsplatz noch aufrau-
men kann,

® ldnger bleiben, um eine wichtige
Arbeit noch abzuschlieRen oder
wenn ein Kunde noch ein paar Mi-
nuten fiur eine Entscheidung
braucht.

Tipp: Wenn Sie an einem Tag (iiber-)

plnktlich gehen wollen, kiindigen Sie

diese Ausnahme rechtzeitig an. Dann

haben Vorgesetzte und Teammitglie-

der auch Verstandnis fir Ihr Verhalten

und interpretieren es nicht als man-

gelndes Engagement.

» Denkfehler Nr. 6:

,lch mochte alles richtig machen. Des-
halb frage ich lieber 6fter nach.”

Das klingt zunachst logisch, denn Fra-
gen zeigen Thr Interesse am Beruf und
sind notwendig, um sich zu orientie-
ren. Allerdings konnen Vorgesetzte
oder Teammitglieder auf eine standige
Spontan-Fragerei schon mal genervt
reagieren. Vor allem dann, wenn die
Fragen nur aus Bequemlichkeit gestellt
werden und die benotigten Informatio-
nen auch eigenstandig zu beschaffen
gewesen wdren.
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Vielmehr wird erwartet, dass man auf
eigene Faust recherchiert und sich
zunéchst Unterlagen, Dateien und/
oder Anleitungen in Eigenregie be-
schafft. Bleiben dann noch Fragen of-
fen, sollten Sie diese sammeln, um
sie bei einem Besprechungstermin
parat zu haben. So vergessen Sie
nichts Wichtiges und wirken gut or-
ganisiert.

P Denkfehler Nr. 7:

LZeit ist Geld. Anderen dauernd Be-
scheid zu geben, halt nur auf.”

Das trifft nicht zu, denn im Team kann
man nur verniinftig zusammenarbei-
ten, wenn Sie Thre Kollegen tiber den
Bearbeitungsstand auf dem Laufenden
halten.

Damit ist beispielsweise gemeint,

® dass Sie wissen, welche Abteilun-
gen noch involviert sind,

® dass Sie wissen, wie mit Thren Ar-
beitsergebnissen weiter verfahren
wird,

® dass Sie Verzégerungen und Verén-
derungen in ihrer Tragweite einord-
nen konnen und sich bei Bedarf mit
den Kollegen beraten.

p Denkfehler Nr. 8:

,Mein Smartphone zu benutzen, kann
man mir nicht verbieten.”

Dennoch sollte man das eigene Nut-
zerverhalten im Beruf bewusst steu-
ern, besonders dann, wenn man sich in
einem personlichen Gesprach befin-
det. Die folgenden Verhaltensweisen
werden als grob unhoflich und unpro-
fessionell empfunden:

® Das Smartphone trotz eines auf-
dringlichen Klingeltons nicht auf
stumm zu schalten,

® einen Anruf anzunehmen, auch
wenn das Telefonat nur kurz ist,

® Nachrichten zu lesen oder zu ver-
schicken, wéhrend andere sprechen,

® das Smartphone wéhrend einer Be-
sprechung offen auf den Tisch zu
legen und ab und zu darauf herum-
zutippen, weil man sich langweilt.

Ubrigens: Vorsicht bei Selfies, Videos
vom Arbeitsplatz oder dem Schnapp-
schuss aus der Mittagspause. Hier kén-
nen schnell auch Personen mit auf das
Bild geraten, die damit nicht einver-
standen sind, schlieBlich gibt es das
Recht am eigenen Bild. Wenn Sie die
genannten  Denkfehler  vermeiden,
wirkt Thr Auftreten aufmerksam, hof-
lich und riicksichtsvoll.

» Sympathiepunkte zdhlen

Damit sammeln Sie automatisch Sym-
pathiepunkte bei den Vorgesetzten.
Ein gut gefilltes ,Sympathiepunkte-
Konto* hat viele Vorteile:

® Vorgesetzte bewerten Thre Leistung
insgesamt positiver,

® \Vorgesetzte kritisieren  weniger
streng, wenn Fehler passieren,

® \orgesetze sind flexibler, wenn
man mal einen Sonderwunsch hat,

® Vorgesetze reagieren entspannter
darauf, wenn man einen anderen
Standpunkt vertritt.

Wenn Sie also darauf achten, wie Sie
im taglichen Miteinander wirken, dann
werden Sie als kompetentes Teammit-
glied und auch als angenehme und
sympathische Personlichkeit wahrge-
nommen, mit der man einfach gerne
zusammenarbeitet. <

Ein gut gefiilltes
»Sympathiepunk-
te-Konto“ hat vie-
le Vorteile.
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Ingrid Ute Ehlers
(oben) und Regina
Schifer (unten)
sind Expertinnen
fiir soziale Spiel-
regeln im Beruf
mit Schwerpunkt
Kommunikation
beim Berufsein-
stieg. Dazu ver-
mitteln sie praxis-
orientiertes Know-
how in Seminaren
und Trainings
sowie als Fach-
autorinnen.





