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Für alle, die jungen Menschen beim Karrierestart helfen.
Und alle, die mir geholfen haben und es noch immer tun.

Hinweis
Aus Gründen der einfacheren Lesbarkeit wurde auf die weibliche Form beziehungsweise die Kombination von männlicher und weiblicher Form verzichtet. Es sind selbstverständlich unabhängig von der gewählten Form jeweils alle Geschlechter gleichberechtigt angesprochen.
Alle Ratschläge in diesem Buch sind von der Autorin und vom Verlag sorgfältig erwogen und geprüft. Eine Garantie kann dennoch nicht übernommen werden. Eine Haftung der Autorin beziehungsweise des Verlags und seiner Beauftragten für Personen-, Sach- und Vermögensschäden muss ausgeschlossen werden.


Stimme zum Buch
„Der erste Job ist besonders prägend für das weitere Berufsleben. Hier werden grundlegende Erfahrungen gemacht und Erwartungen herausgebildet. Gleichzeitig besteht oft Unsicherheit darüber, wie man die eigene Karriere am besten startet. Das Buch von Tamara Schrammel hilft, den Berufseinstieg erfolgreich zu meistern. Basierend auf ihren langjährigen Erfahrungen in verschiedenen Unternehmen im In- und Ausland gibt die Autorin viele nützliche und praxiserprobte Tipps. Das Buch hat alles, was einen guten Ratgeber ausmacht: Es ist fundiert, anschaulich geschrieben und wohltuend konkret.“
Prof. Dr. Dirk Holtbrügge
Inhaber des Lehrstuhls für Betriebswirtschaftslehre, insbesondere Internationales Management an der Friedrich-Alexander-Universität Erlangen-Nürnberg.


Liebe Leserinnen und Leser
Wie so viele bin ich in das Berufsleben gestartet, ohne wirklich zu wissen, was mich dort erwartet. Wirklich hilfreiche Tipps für den Berufseinstieg gab es weder in der Schule noch in der Ausbildung oder im Studium. Niemand schien einem verraten zu können, worauf es dabei wirklich ankommt. Dabei hatte man so viele Fragen: Was sollte man beim Berufseinstieg unbedingt beachten? Was gilt es zu vermeiden? Und was sollte man angesichts des ersten Arbeitstages besser vorher wissen? Die Antworten blieben jedoch aus. Gefühlt, wird man beim Berufseinstieg ins kalte Wasser geschubst. Irgendwie wird man es schon schaffen, dabei nicht unterzugehen.
In meinen Seminaren als Hochschuldozentin sowie bei Vorträgen und Trainings ist mir im direkten Austausch mit Schülern, Auszubildenden und Studierenden aufgefallen, wie groß das Interesse und der Bedarf an Insiderwissen rund um den Karrierestart tatsächlich ist. Die Fragen, die ich mir damals gestellt habe, stellen sich auch heute noch viele junge Menschen. Seit einigen Jahren gehört es deshalb in meiner Tätigkeit als Mentorin für Doktoranden an den Universitäten Oxford und Cambridge zu meinen Hauptaufgaben, Einblicke und Erfahrungen aus der Businesswelt zu teilen. Dabei werde ich immer wieder gefragt, was einen dort als Neuling eigentlich erwartet. Es spielt scheinbar keine Rolle, ob man nach der Schule oder dem Erhalt des Doktortitels seinen ersten Arbeitstag in einem Wirtschaftsunternehmen antritt und ob man dabei 16 oder 32 Jahre alt ist. Die Emotionen, die man dabei empfindet, sind nicht vom Alter abhängig. Ebenso wenig wie die Fragen, die sich einem diesbezüglich stellen.
Wenn du Glück hast, hat bereits jemand in deiner Familie in einer ähnlichen beruflichen Laufbahn „Karriere“ gemacht, wie du es noch vorhast. Dann kannst du dir von dort Rat und Unterstützung aus erster Hand holen. Wer erfolgreiche Verwandte oder Bekannte hat, kann unter Umständen von deren Erfahrungen profitieren und mit einem wertvollen Wissensvorsprung in die Berufswelt starten. Was aber, wenn einem niemand aus dem direkten Umfeld helfen kann? Wen kann man dann fragen? Ich weiß aus eigener Erfahrung, wie es ist, als erste in der Familie einen ganz anderen schulischen und beruflichen Weg einzuschlagen als alle vor einem. Die erste und damit anders zu sein, bedeutet häufig auch, dass man kaum Rat und nur wenig Unterstützung vonseiten der eigenen Familie erfährt. Einfach weil diese es selbst nicht wissen. Woher auch?
Dabei kann gerade am Anfang der Karriere die richtige Unterstützung zur richtigen Zeit Gold wert sein. Da ist es kein gutes Gefühl, auf sich allein gestellt zu sein. Ich hatte selbst großes Glück, denn es gab allzeit hilfreiche und wohlwollende Menschen, die mir auf meinem beruflichen Werdegang mit Rat und Tat zur Seite gestanden sind, sei es in der Schule, im Studium oder von Unternehmensseite. Diese Unterstützung und Fürsprache hat mir enorm geholfen. Von diesen wunderbaren Menschen durfte ich sehr viel lernen, wofür ich auch heute noch über alle Maßen dankbar bin. Ohne sie, ihre Führsprache und Unterstützung zur richtigen Zeit wäre ich mit Sicherheit nicht da, wo ich heute bin. Aus diesem Grund ist dieses Buch auch eben diesen Menschen gewidmet.

Tamara Schrammel
Burgthann, Deutschland
Frühling 2022

Meine Motivation für dieses Buch
Meiner Meinung nach kann jeder mit der richtigen Unterstützung von Anfang an gleichermaßen erfolgreich in die Berufswelt starten; wohl wissend, dass nicht jeder dabei so viel Glück hat, Hilfe und Rat aus der Familie oder von anderer Stelle zu bekommen. Genau aus diesem Grund habe ich dieses Buch geschrieben. Ich möchte dem Leser auf diese Weise den nötigen Wissensvorsprung geben und dabei helfen, die eigenen beruflichen Weichen von Anfang an auf Erfolg zu stellen. In diesem Buch teile ich deshalb offen die Erfahrungen und Erkenntnisse aus meinen ersten Berufsjahren sowie Beobachtungen und Erzählungen von Freunden, Kollegen und Vorgesetzten; ebenso wie Ratschläge und Tipps, die ich im Laufe der Jahre selbst bekommen habe und die mir geholfen haben.
Viele Tipps kann ich besten Wissens und Gewissens weitergeben, gerade weil ich sie selbst nicht immer so befolgt habe und deshalb öfter auf die Nase gefallen bin, als notwendig gewesen wäre. In den letzten zwölf Jahren, seit meinem eigenen ersten Arbeitstag, habe ich sehr viel richtig und mindestens ebenso viel falsch gemacht. Die Essenz meiner persönlichen Erfahrungen und Beobachtungen möchte ich in diesem Ratgeber teilen, um dem Leser so beim eigenen Karrierestart bestmöglich zu unterstützen. Hierzu gehe ich detailliert auf alle Faktoren ein, die letztlich den größten Einfluss auf meine berufliche Laufbahn hatten und teile offen alle Erkenntnisse aus meinen ersten Berufsjahren.
So wie man mir geholfen hat, möchte ich nun meinerseits helfen und dem Leser alles Wichtige und Notwendige an die Hand geben, um bereits mit einem Erfahrungs- und Karrierevorsprung in die Berufswelt starten zu können. Deshalb enthält dieses Buch einen Werkzeugkasten an Insiderwissen, welches – unabhängig davon, welchen beruflichen Weg man einschlagen möchte – beim Berufseinstieg helfen kann.
Wenn du dem Thema Berufseinstieg bisher etwas ratlos gegenübergestanden bist, dann bringt die Lektüre dieses Buches Licht ins Dunkel.
Für mich ist dieser Ratgeber eine echte Herzensangelegenheit und ich wünsche jedem Leser viel Erfolg beim Start in die Berufswelt und alles Gute auf dem weiteren (beruflichen) Lebensweg.


Über die Struktur dieses Buchs
Dieser Ratgeber deckt ein breites Spektrum an Themen ab, die rund um den Karrierestart und die ersten Berufsjahre wichtig werden und direkten Einfluss auf den beruflichen Erfolg haben können.
Zunächst geht es in Kap. 1 um den Eintritt in einen neuen Lebensabschnitt, welcher den Start in die Berufswelt markiert. Dem Leser wird aufgezeigt, welche großen und bedeutenden Veränderungen er bereits gemeistert hat. Die Auseinandersetzung mit den eigenen Erfolgen soll Mut machen für alle kommenden Veränderungen. Zudem wird der Begriff Erfolg genauer beleuchtet und sich mit der Frage auseinandergesetzt, ab wann man im beruflichen Umfeld eigentlich von Erfolg sprechen kann und wie sich dieser messen lässt.
Nach dieser theoretischen Grundlage geht es in Kap. 2 in die Praxis mit konkreten Tipps rund um die ersten Tage und Wochen im neuen Job. Dabei wird auf den Einstieg im Allgemeinen eingegangen und darauf, wie dieser gelingen kann, gefolgt von Ratschlägen und Tipps zur Einarbeitung. Zudem wird erklärt, was es mit der Probezeit auf sich hat und was es dabei zu beachten gilt.
Kap. 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11 und 12 bilden das Herzstück dieses Ratgebers. Sie beinhalten die – meiner Meinung nach – zehn wichtigsten Aspekte und Bereiche für den Karrierestart. Beruflicher Erfolg ist immer ein komplexes, mehrdimensionales Konstrukt und wird von vielen unterschiedlichen Faktoren beeinflusst. In diesen zehn Kapiteln wird umfassend auf jeden dieser Bereiche eingegangen und detailliert beleuchtet was es beim Berufseinstieg jeweils zu beachten gibt. Dabei sagt die Reihenfolge der Themen, nichts über deren Priorität aus.
Dazu gehören unter anderem:	die richtige Arbeitseinstellung und Motivation,

	erfolgreiches Auftreten und eine positive Wirkung,

	der passende Umgang mit Kollegen und dem Chef,

	effektives Netzwerken und Mentoring,

	der zielführende Umgang mit Fehlern, Niederlagen und Rückschlägen,

	fachliche und persönliche Weiterentwicklung,

	Umgang mit schwierigen Situationen,

	Karriereplanung



Um zu vermeiden, dass die reine Theorie trocken und langweilig wird, kommen auch anschauliche Beispiele, Übungen und Gedankenexperimente zum Einsatz, sowie meine persönlichen Erfahrungen und Beobachtungen.
Je nach persönlicher Situation, individueller Persönlichkeit und Arbeitsumgebung werden für jeden Leser andere Aspekte relevanter sein. Wie im Supermarkt kann deshalb jeder für sich selbst entscheiden, was er an Gedanken und Ratschlägen mitnehmen möchte. Bei der Vielzahl an Themen und Tipps, sollte für jeden etwas Passendes dabei sein.
Noch eine Anmerkung: Da ich meine ersten Berufsjahre in großen internationalen Unternehmen verbracht habe, liegt der Fokus dieses Ratgebers auf dem Berufseinstieg bei solchen Arbeitgebern. Alle Gedanken und Aspekte lassen sich jedoch auch auf andere Situationen, Branchen und Firmen jeglicher Größe übertragen.
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1. Veränderungen und beruflicher Erfolg
Das Leben ist voller Neuanfänge

Tamara Schrammel1  
(1)Burgthann, Deutschland

 


Zusammenfassung
Dieses Kapitel ermutigt dazu, sich gezielt auf die eigenen Erfolge zu konzentrieren und dadurch optimistisch und aufgeschlossen den neuen Lebensabschnitt, den der Berufseinstieg markiert, anzugehen. Zudem wird auf Erfolg und beruflichen Erfolg im Allgemeinen eingegangen und folgende Aspekte genauer beleuchtet: Wann ist man eigentlich erfolgreich? Wie kann man beruflichen Erfolg messen? Und hat dieser auch einen Preis?
1.1 Ein neuer Lebensabschnitt
Der Berufseinstieg markiert den Beginn eines bedeutsamen neuen Lebensabschnitts. Dieser Schritt kann eine große Veränderung bedeuten und obwohl Veränderungen Teil des Lebens sind, ist es normal, dass sie auch Nervosität, Unsicherheit und Aufregung mit sich bringen. Das geht jedem so, egal in welchem Alter und mit welchem Abschluss man diesen begegnet. Für einen gezielteren Umgang mit der eigenen Nervosität kann es helfen, sich noch einmal bewusst die eigenen Erfolgserlebnisse in Umgang mit Veränderungen in Erinnerung zu rufen. Das kann wohltuend für die eigene Selbstwahrnehmung sein und Mut machen für das, was noch kommt.
Mach dir klar, dass du bereits einiges an Erfahrungen im Umgang mit Veränderungen mitbringst. Viele hast du bereits erfolgreich gemeistert; angefangen vom ersten Tag im Kindergarten, dem Schulanfang und dem Wechsel von der Grundschule in die weiterführende Schule. Auch der Schulabschluss hat mit dem Ende der Schulzeit einen bedeutenden Meilenstein in deinem Leben markiert und viel Veränderung mit sich gebracht hat.
Während der Schule verläuft für die meisten das Leben noch in (mehr oder weniger) geregelten und behüteten Bahnen. Das kann sich jedoch mit Beginn der Berufsausbildung beziehungsweise des Studiums ändern. Wie groß die Veränderungen tatsächlich sind, hängt von der individuellen Lebenssituation ab und kann stark variieren. Viele verdienen in dieser Zeit zum ersten Mal selbst Geld, sei es durch die Ausbildungsvergütung oder durch Nebenjobs, was eine gewisse Unabhängigkeit mit sich bringt. Wird man dann auch noch zu etwa der gleichen Zeit volljährig, kann das völlig neue Möglichkeiten eröffnen. Mit einem Mal kann man selbstbestimmte (finanzielle) Entscheidungen treffen, ohne dabei auf die Eltern oder andere noble Sponsoren angewiesen zu sein. Auch die Frage, ob man aus seinem Elternhaus auszieht oder nicht, kann großen Einfluss darauf haben, wie gravierend sich das Leben in dieser Zeit verändert.
Irgendwann ist auch dieser Lebensabschnitt geschafft und man hält nach mehreren Jahren harter Arbeit endlich sein Ausbildungs- oder Hochschulzeugnis in der Hand. Herzlichen Glückwunsch! Damit ist ein großer Schritt getan, der mit Sicherheit nicht immer einfach war. Gut möglich, dass du zwischendurch Zweifel hattest. Vielleicht gab es auch Momente, in denen du kurz davor warst, aufzugeben und alles hinzuwerfen. Das geht vielen so, auch wenn nur wenige offen darüber sprechen. Trotzdem hast du dich von diesen Gedanken nicht abhalten lassen und bist deinen Weg erfolgreich bis zum Ende weitergegangen. Das ist das Wichtigste und letztlich auch das Einzige, was wirklich zählt. Darauf kannst du stolz sein!
Das gilt auch für die zweite große Errungenschaft: deinen Arbeitsvertrag. Auch das ist ein großer Erfolg, dem wahrscheinlich ein durchaus anstrengender Bewerbungsprozess vorausgegangen ist. Womöglich hast du lange recherchiert, Bewerbungsratgeber gelesen und ein Bewerbungsseminar besucht. Vielleicht musstest du eine Vielzahl an Bewerbungen schreiben, bis du schließlich eine Einladung zum Vorstellungsgespräch und irgendwann, nach mehreren Gesprächsrunden, endlich die ersehnte Jobzusage erhalten hast. Dabei ist es rückblickend völlig egal, ob du aus einer Fülle von Zusagen wählen konntest oder nur mit Glück diese eine Zusage bekommen hast. Das spielt rückblickend keine Rolle. Jetzt hast du deinen Arbeitsvertrag in der Hand und nur darauf kommt es an.
Wie du siehst, hast du bereits einige Erfahrung mit großen und kleinen Veränderungen in deinem Leben gesammelt und mehrere wichtige Lebensabschnitte erfolgreich gemeistert. Der Berufseinstieg stellt einen weiteren Abschnitt dar. So, wie die bisherigen auch, wird dir auch dieser mit Sicherheit gut gelingen. Erinnere dich stets daran, was du bereits alles gemeistert hast, und sei stolz auf deine Erfolge. So kann es auch in Zukunft weitergehen.
Sorgen und Ängste überwinden
Der Einstieg in die Berufswelt bringt naturgemäß viel Neues und Unbekanntes mit sich, was wiederum schnell beunruhigend und einschüchternd wirken kann. Mit einem Mal macht man sich Gedanken und Sorgen über Dinge, die so noch gar nicht eingetroffen sind und dies womöglich auch nie tun werden. Rein rational betrachtet nützt es nichts, sich vorab Sorgen zu machen, da dies nichts an der eigentlichen Situation ändert. Im Grunde schadet man sich dadurch nur, denn so fühlt man sich mindestens zweimal schlecht. Zugegeben, Vernunft und Logik, so plausibel sie auch klingen mögen, haben häufig nur wenig Einfluss auf die Gefühle, weshalb dieses Argument für sich allein genommen, wahrscheinlich nicht ausreicht, um sämtliche Sorgen zu zerstreuen. Wichtig ist daher der richtige Umgang mit selbigen.

Hierzu muss man sich zunächst bewusst mit diesen auseinandersetzen. Eine Möglichkeit besteht darin, sich gezielt die Schwarzseherbrille aufzusetzen und sich gezielt das schlimmstmögliche Zukunftsszenario auszumalen. Stell dir vor, was im schlimmsten Fall alles schieflaufen könnte. Dabei wird meist schnell klar, dass selbst das vermeintlich größte „Schreckensszenario“ in Wahrheit doch keine wirkliche Katastrophe darstellen würde und nur halb so schlimm ist, wie man ursprünglich gedacht hatte. Diese Erkenntnis kann ungemein beruhigend sein.
Nachfolgend sollen deshalb die unbekannten Faktoren: neue Bekanntschaften, neue Umgebungen und neue Aufgaben, welche die Arbeitswelt zwangsläufig bereithalten wird, entsprechend mit der Schwarzseherbrille betrachtet werden. Ziel dabei ist es ihnen auf diese Weise gezielt den potenziellen Schrecken zu nehmen.
Neue Menschen und Bekanntschaften
Beim Einstieg in die Berufswelt wirst du mit Sicherheit auf Menschen treffen, denen du zuvor noch nicht begegnet bist. Im schlimmsten Fall kann es passieren, dass du einige davon nicht mögen wirst oder diese wiederum dich nicht mögen werden. Im Grunde ist das keine ungewöhnliche oder unwahrscheinliche Situation. Wie oft warst du bereits in der Vergangenheit, etwa in der Schule, der Ausbildung oder dem Studium von Menschen umgeben, die du nicht besonders sympathisch, angenehm oder nett gefunden hast. Wahrscheinlich musstest du auch schon mit jemanden an einem gemeinsamen Projekt arbeiten, den du dir nicht unbedingt selbst ausgesucht hättest. So kann es manchmal gehen. Rückblickend betrachtet hast du aber auch diese Situationen überstanden. Man wird sich nie mit allen gleichermaßen gut verstehen.

Das gilt für die Berufswelt ebenso wie für das Privatleben. Sagen wir, du magst deine Schwiegermutter nicht besonders. Trotzdem musst du sie an jedem Familienfest wiedersehen und eine halbwegs zivilisierte Unterhaltung mit ihr führen. Das verlangen die gesellschaftlichen Gepflogenheiten nun mal. Wenn du Pech hast, sogar ein Leben lang! Im Vergleich dazu erscheint der Umgang mit unsympathischen oder schwierigen Menschen auf der Arbeit doch vergleichsweise harmlos, besonders, da du dich nach Feierabend nicht mehr mit diesen befassen musst. Nach einem Jobwechsel vielleicht sogar nie mehr.
Am besten du bleibst einfach genau so, wie du bist, und verstellst dich nicht. Einige deiner neuen Kollegen werden dich mögen, andere vielleicht nicht. Das ist normal und vollkommen okay. Weder musst du von allen gemocht werden noch musst du jeden Menschen mögen. Im Arbeitsumfeld ist es wichtiger, dass du mit den Leuten auf professioneller Ebene zurechtkommst und mit ihnen zusammenarbeiten kannst. Ihr müsst dazu keine Freunde werden. Das ist ein Unterschied. Zudem ist es ausgesprochen unwahrscheinlich, dass du dich mit keinem deiner neuen Teamkollegen verstehen wirst. Deinen zukünftigen Chef hast du ja bereits im Bewerbungsprozess kennengelernt und er war dir dort ja (hoffentlich) auch nicht unsympathisch. Ein ermutigender Gedanke. Mehr zum Umgang mit Kollegen und dem Chef in Kap. 5.
Neue Umgebung
Ein weiterer potenziell beunruhigender Faktor kann die unbekannte und fremde Arbeitsumgebung sein. Es stimmt, der neue Arbeitsplatz wird zunächst ungewohnt sein. Das gilt gleichermaßen für das Firmengebäude, das Büro, die Werkstatt oder wo auch immer du deine Arbeit beginnen wirst. In der Regel hast du dich ja für einen Beruf in einer Branche und einem Bereich entschieden, der dich interessiert. So gesehen, wird auch etwas Positives dabei sein, auf das du dich im Zweifel konzentrieren kannst.

Wenn du unsicher angesichts deiner neuen Arbeitsumgebung bist, kann es helfen, wenn du dir deinen Arbeitsweg schon mal vorab anschaust. Laufe ruhig schon einmal um das Firmengebäude herum. Verschaffe dir einen Überblick und mache dir dein eigenes Bild. Achte auch hier besonders auf die Dinge, die dir gefallen und konzentriere dich stets auf das Positive.
Neue Aufgaben
Wer in einem Job neu anfängt wird früher oder später mit neuen und ungewohnten Aufgaben konfrontiert werden. Das kann beunruhigend sein. Was soll jedoch schlimmstenfalls passieren? Dein Vorgesetzter könnte feststellen, dass du etwas noch nicht kannst? Sehr wahrscheinlich rechnet er sogar damit. Woher sollst du am Anfang auch die internen Prozesse des Unternehmens und Besonderheiten der jeweiligen Abteilung kennen?

Es ist ganz normal und natürlich, dass man eine gewisse Zeit benötigt, ehe man sich in einem neuen Arbeitsumfeld und Aufgabenbereich vollständig eingearbeitet hat und seine Fähigkeiten entsprechend einbringen kann. Das weiß auch jeder Chef. Mach dir also keine Sorgen, das geht jedem so. Selbst ein langjähriger, erfahrener Mitarbeiter muss sich erst einarbeiten, wenn er innerhalb der Firma einen großen Schritt von einem Fachbereich in einen anderen macht. Man wird dir alles erklären und zeigen, was du wissen musst. Immerhin ist es auch im Interesse des Unternehmens, dass du so viel wie möglich über deine neuen Aufgaben lernst, damit du diese bestmöglich ausführen kannst. Mehr zum Thema Einarbeitung gibt es in Abschn. 2.​2.
Geh optimistisch in die Zukunft
Fassen wir zusammen: Du hast schon sehr viel mehr Erfahrung mit bedeutsamen Veränderungen in deinem Leben gemacht als du gedacht hättest. In der Vergangenheit hast du bereits einige bedeutende Lebensabschnitte mit Bravour gemeistert. Alles spricht also dafür, dass du auch in der Zukunft angesichts großer Veränderungen in deinem Leben erfolgreich sein wirst. Besonders, da du dir dessen jetzt mehr bewusst bist und ein entsprechend gesundes Selbstbewusstsein an den Tag legen kannst.

Der Berufseinstieg mag dir größer und bedeutender erscheinen als alle bisherigen Meilensteine in deinem Leben. Das könnte jedoch auch daran liegen, dass du dich gerade mittendrin befindest. Rückblickend und mit etwas Abstand betrachtet wirkt vieles gleich sehr viel leichter.
Veränderungen erfordern immer Mut, gerade weil sie oft auch Ungewissheit und Unsicherheit mit sich bringen und entsprechend einschüchternd wirken können. Lass dich jedoch nicht verunsichern. Selbst der vermeintliche Katastrophenfall ist häufig nur halb so schlimm. Erinnere dich nur an die Schwarzseherbrille. Du hast es selbst in der Hand, ob du Neues grundsätzlich eher als Bedrohung oder Chance sehen willst. Rein objektiv betrachtet wird sich eine Situation nicht verändern, ganz gleich wie du über diese denkst. Für dein eigenes Wohlbefinden und deinen persönlichen und beruflichen Erfolg spielen deine Gedanken eine ganz entscheidende Rolle. Tu dir deshalb selbst einen Gefallen und trete deshalb stets optimistisch und aufgeschlossen an neue Herausforderungen heran.
Ein neuer Lebensabschnitt bietet dir zudem die Gelegenheit, schlechte Angewohnheiten abzulegen und dir stattdessen neue, bessere Routinen anzueignen. Diese Chance solltest du für dich nutzen, um unliebsame Marotten loszuwerden. Wenn du beispielsweise während deiner Ausbildungs- oder Studienzeit eher unordentlich warst oder Pünktlichkeit nicht so genau genommen hast, könnte es beim Übertritt in die Berufswelt an der Zeit sein, diese Gewohnheiten zu ändern. Nach kurzer Zeit wird dir dieses neue Verhalten dann in Fleisch und Blut übergehen und ganz selbstverständlich für dich sein.
1.2 Definition von beruflichem Erfolg
Erfolg im Allgemeinen
Gleich vorweg zwei allgemeine, grundlegende Gedanken rund um Erfolg:	1.
Erfolgreich sein heißt nicht, immer und überall alles richtig zu machen.

 

	2.
Es gibt nicht den einen Erfolg, der für jeden gleichermaßen erstrebenswert ist.

 



Erfolg kann für jeden Menschen anders aussehen. Der eine versteht darunter einen gut bezahlten Job bei einer renommierten Firma, die ihn unterstützt, fördert und die Möglichkeit gibt, sich zu entwickeln. Für den anderen bedeutet Erfolg, schlichtweg keine finanziellen Sorgen zu haben und noch genug Zeit für Freunde, Familie und Hobbys zu haben. Jeder definiert Erfolg für sich anders. Je nach kulturellem Hintergrund pinnt einem auch die Gesellschaft das Etikett „erfolgreich“ an, wenn man gewisse Statussymbole vorweisen kann. „Mein Haus, mein Auto, mein Boot.“ Vielleicht erinnerst du dich noch an diese Werbung, in der sich zwei Männer gegenseitig mit Fotos ihrer Errungenschaften beeindrucken wollen.
Offensichtlich spielt Geld bei dieser Definition von Erfolg eine nicht unerhebliche Rolle.

Wie lässt sich beruflicher Erfolg messen?
Die Größe eines Baumes ist für jeden Beobachter gleich und lässt sich relativ einfach messen. Aber wie misst man beruflichen Erfolg? Und in welcher Einheit? Lässt sich dieser überhaupt nach einem objektiven Maßstab bestimmen?

Stell dir vor, du erreichst kurz vor deinem Ruhestand eine Position im Management eines mittelgroßen, internationalen Unternehmens. Du arbeitest jede Woche 45 Stunden und mehr, dein Gehalt beträgt 120.000 Euro brutto im Jahr. Zudem trägst du die Verantwortung für 50 Mitarbeiter. Bist du damit beruflich erfolgreich? Und wenn ja, welcher Faktor ist dafür ausschlaggebend? Ist es möglicherweise die Anzahl der Mitarbeiter? Wenn dem so ist, kann man dann überhaupt erfolgreich sein, ohne jemals Vorgesetzter eines einzigen Mitarbeiters zu sein? Was ist dann zum Beispiel mit einem selbstständigen Coach und Bestsellerautor, der viele Hunderttausende im Jahr verdient, ohne einen einzigen Mitarbeiter zu haben? Ist dieser dann trotz des hohen Einkommens nicht erfolgreich? Womit wir beim Geld wären. Ist Gehalt womöglich ein guter Gradmesser für den beruflichen Erfolg? In gewisser Weise ist das Einkommen der Wert, den ein Unternehmen der eigenen Arbeitsleistung zuschreibt. Es kann auch die Verantwortung widerspiegeln, die man trägt. Irgendein Zusammenhang sollte also bestehen zwischen Erfolg und Geld. Oder? Dagegen spricht jedoch, dass es grundsätzlich besser bezahlte Branchen und Berufe gibt als andere. Beispielsweise wird gerade in Pflegeberufen häufig weitaus weniger Geld gezahlt als etwa in der Industrie trotz der enormen Verantwortung, den viele dort haben. Vom „Wert“ dieser Arbeit für die Gesellschaft ganz zu schweigen. Ist Gehalt demnach zur Messung von Erfolg überhaupt geeignet?
Beispiel
Sagen wir, der Sohn eines Kranfahrers schließt erfolgreich ein Studium ab und tritt anschließend eine gut bezahlte Position in einem Unternehmen an. Unter Umständen bekommt er bereits nach wenigen Jahren mehr Gehalt als sein Vater, und das, obwohl dieser fast 40 Jahre Erfahrung und Expertise auf seinem Gebiet vorweisen kann und sein Leben lang körperlich schwer gearbeitet hat. Ist der Sohn demnach beruflich erfolgreicher als sein Vater? Ist ein Vergleich hier überhaupt angemessen? Oder sollte sich der junge Mann besser mit seinen Freunden aus Schul- und Studienzeiten vergleichen? Womöglich verdient er als die meisten in seinem Alter und das obwohl er auf der Karriereleiter seiner Firma noch relativ weit am Anfang steht. Zählt das auch? Verglichen zu beispielsweise Mark Zuckerburg, Bill Gates oder anderen Selfmade-Millionären steht er plötzlich sehr viel schlechter da. Die haben in seinem Alter schon weitaus mehr geschafft. All dies wissend, was würdest du sagen? Ist der junge Mann erfolgreich oder nicht? Selbst wenn wir nur das Gehalt betrachten, lässt sich diese Frage nicht ohne Weiteres beantworten. Wie wir sehen, helfen Vergleiche beim Versuch, Erfolg zu messen und zu beurteilen, nicht wirklich weiter.

Wie wäre es stattdessen mit dieser Definition: Erfolgreich ist, wer seine selbstgesteckten Ziele erreicht hat und ein Leben nach seinen eigenen Vorstellungen führen kann. So gesehen kann man bereits mit wenig Geld erfolgreich sein. Ein interessanter Gedanke! Zurück zu dem jungen Mann aus unserem Beispiel. Sagen wir er möchte sich mit seinem ersten Gehalt einen lang gehegten Traum erfüllen und sein Wunschauto kaufen. Bald darauf steht ein fabrikneuer Audi A1 in seiner Garage. Stolz präsentiert er das Fahrzeug seinen Eltern und Freunden. So weit, so gut. Nach einem Jahr hat er jedoch einen neuen Traum. Diesmal möchte er ein Audi A3 Caprio. Also wird der noch fast neue A1 mit großem Verlust verkauft und ein fabrikneues Caprio gekauft. Jetzt könnte man meinen, durch die Erfüllung dieses Traums ist das Glück nun endlich vollkommen. Der junge Mann ist auch tatsächlich glücklich und zufrieden, allerdings nur so lange, bis sich in einigen Jahren der nächste große Traum offenbart … Du verstehst sicherlich das Prinzip. Dabei muss es sich bei einem großen Traum nicht immer zwangsläufig um etwas Materielles handeln. Die Gefahr, nie genug zu bekommen, ist jedoch allgegenwärtig.
Bei unserer bisherigen Betrachtung von Erfolg haben wir einen wichtigen Aspekt bislang vollends außer Acht gelassen, nämlich die Frage, ob der junge Mann auch glücklich ist mit seinem Job. Macht ihm sein Job Spaß und steht er jeden Tag gerne auf, um zur Arbeit zu gehen? Wenn ja, ist das wunderbar. Wenn nein, nützt Geld alleine wenig. Wer sich jeden Tag zu einer Tätigkeit zwingen muss, die ihm nicht entspricht, ist mit Sicherheit nicht glücklich. Zufriedenheit, Erfüllung und Selbstverwirklichung können valide Punkte und Einflussfaktoren auf den beruflichen Erfolg sein. Für manche sogar die einzigen, die wirklich zählen. Und wer weiß, vielleicht ist das sogar die einzig richtige Sichtweise auf das Thema. Vorausgesetzt natürlich, man verdient genug Geld, um großteils sorgenfrei leben zu können.
Entscheidend für die Wahrnehmung des eigenen Erfolgs ist immer auch, wie hoch man die eigenen Ziele gesteckt hat und welche Erwartungen man an sich selbst stellt. Viele Menschen, die man in die Kategorie „erfolgreich“ oder „sehr erfolgreich“ einordnen würde, würden sich selbst gar nicht so einschätzen. Womöglich haben sie ihren eigenen Maßstab sehr viel höher angelegt. Sogar ein Olympiateilnehmer, der eine fast schon übermenschlich gute Leistung abgeliefert hat, ist unter Umständen trotzdem nicht zufrieden mit sich selbst, wenn er dabei seine eigenen Ziele nicht erreicht hat. Dann steht er auf dem Siegertreppchen mit der Silbermedaille um den Hals und denkt insgeheim: „Wenn ich nur ein bisschen besser gewesen wäre, hätte ich Gold gewinnen können …“ Vielleicht ist er noch nicht einmal stolz auf sich selbst, obwohl ihn die ganze Welt für seine großartige Leistung feiert und bewundert.
Viele Menschen, die allgemein als erfolgreich gelten, haben ihr persönlich sehr viel höheres Ziel womöglich nie erreicht und irgendwann ihre aktuelle Position zum neuen Ziel erklärt. Aber wer teilt Außenstehenden schon offen mit, was ihm beruflich alles nicht gelungen ist?
Abschließend noch eine Geschichte, die zum Nachdenken anregen soll:
Hilfreicher Gedanke 
Stell dir vor, du bist mit deinem Fahrrad unterwegs. An der roten Ampel bleibst du neben einem glänzenden, gelben Lamborghini stehen. Der junge Mann am Steuer scheint etwa in deinem Alter zu sein. Mit Bewunderung beobachtest du, wie der Wagen davonschießt, kaum dass die Ampel auf Grün umspringt. Du stellst dir vor, wie schön es sein muss, einen solchen Wagen dein Eigen nennen zu können. „Der hat’s gut“, murmelst du voller Neid, während du in die Pedale trittst. Dabei bemerkst du den jungen Mann neben dir nicht, der zu Fuß die Straße überquert. Du kannst nicht wissen, dass er nur zu gerne selbst ein Rad wie deines besitzen würde, es sich jedoch nicht leisten kann. „Der hat’s gut“, murmelt der Fußgänger und wirft dir seinerseits neidische Blicke zu. Im gegenüberliegenden Gebäude beobachtet ein junger Mann aus seinem Wohnzimmerfenster heraus das Geschehen an der Ampel. Er beneidet weder den Autofahrer um seinen Rennwagen noch dich um dein Rennrad. Sein Blick ist auf den Fußgänger gerichtet, der gerade die Straße überquert. Was würde er nur dafür geben, um mit diesem tauschen zu können. „Der hat’s gut“, sagt der junge Beobachter traurig. Der junge Mann, kaum älter als du, sitzt im Rollstuhl und kann seine Beine nicht bewegen.
Es heißt nicht ohne Grund: Ein gesunder Mensch hat viele Wünsche, ein kranker dagegen nur den einen.

Der Preis des Erfolgs
Du hast sicher schon gemerkt, dass sich die eigene Wahrnehmung nicht immer mit der objektiven Realität deckt. Gerade wenn es um den Erfolg von anderen geht, neigt man manchmal dazu, nur die Sonnenseiten zu sehen. Aus diesem Grund hat es auch keinen Sinn, sich und den eigenen Erfolg mit anderen zu vergleichen, da dieser Vergleich immer hinken wird. Denn während man von sich selbst alles kennt und weiß, sieht man von anderen oft nur einen ganz kleinen Ausschnitt, die „Spitze des Eisbergs“ sozusagen. Man kann nie wissen, was andere alles auf sich genommen haben, um dort anzukommen, wo sie heute sind. Besonders deutlich wird dies, wenn jemand, scheinbar über Nacht, erfolgreich wird. So reizvoll die Vorstellung auch ist, durch eine einmalige kurze Kraftanstrengung den großen Durchbruch zu erzielen, so unwahrscheinlich und unrealistisch ist sie in der Regel auch. Häufig übersieht man dabei die vielen Jahre harter Arbeit, die diesem vermeintlichen Überrraschungserfolg zugrunde liegen. Womöglich will man sie auch einfach nicht sehen.

Ohne Fleiß kein Preis. Das war schon in der Schule nicht anders. Wer beispielsweise eine neue Fremdsprache erlernen wollte, der musste sich viele Stunden mit dieser beschäftigen, Vokabeln lernen und sich mit den Grammatikregeln auseinandersetzen. Auch zum Erlernen eines Instruments gehört jahrelanges, konsequentes Üben, wenn man diesem mehr als nur ein paar Misstöne entlocken will. Das ist uns meist intuitiv klar. Erfolg wird einem in der Regel nicht geschenkt. Stattdessen ist es meist ein langfristiger Prozess und nicht selten das Ergebnis von harter Arbeit und Disziplin.
Erfolg gibt es nicht umsonst, er hat also immer auch einen Preis. Das ist auch in der Berufswelt nicht anders. Wer viel Zeit in der Arbeit verbringt, kann nicht gleichzeitig daheim beim Partner, den Kindern und dem Hund sein und wird ganz automatisch weniger Freizeit haben. Der Tag hat nun einmal nur 24 Stunden. Und weil man naturgemäß nicht alles haben kann, gilt es, Prioritäten zu setzen. Im Laufe der Karriere können sich auch irgendwann Jobmöglichkeiten und Chancen in anderen Ländern auftun, was einen Umzug und ein neues soziales Umfeld mit sich bringen kann. Das kann auch durchaus den Verlust von Freundschaften bedeuten. Auch wenn man erfahrungsgemäß die wirklich wichtigen Menschen im Leben und guten Freundschaften nicht verliert, nur weil man sich selten sieht. 
In diesem Zusammenhang spielt auch der richtige Partner eine wichtige Rolle. Dieser sollte zum eigenen Lebensentwurf passen. Die stärkste Liebe kann angesichts unterschiedlicher Vorstellungen darüber, wo und wie man leben möchte, zerbrechen. Besser man spricht offen über derartige Pläne, als diese grundsätzlich totzuschweigen und zu verdrängen. Nur so kann man gemeinsam nach einer Lösung suchen. Manchmal ist ein Kompromiss dabei unerlässlich. Jeder muss seinen persönlichen Weg zum beruflichen und privaten Glück finden. Dies ist mit Partner und Familie ebenso möglich wie ohne.
Übung
Es ist wichtig, sich über die eigenen Vorstellungen und Vorlieben im Klaren zu sein. Aus diesem Grund kann ich dir nur empfehlen, dir einen Moment Zeit zu nehmen und dir selbst folgende Fragen zu beantworten:	Was bedeutet Erfolg für dich persönlich?

	Worin liegen deine Prioritäten im Leben und was ist dir beruflich besonders wichtig?

	Wann würdest du dich selbst beruflich als erfolgreich bezeichnen? Was musst du dazu alles erreichen?



Zugegeben, das sind keine einfachen Fragen. Aber es lohnt sich, sich einmal bewusst dazu Gedanken zu machen. Dabei geht es nicht darum, etwas zu antworten, dass man für richtig und sozial wünschenswert hält. Man neigt manchmal dazu, sich selbst etwas vorzumachen und sogar anzulügen, um der eigenen Idealvorstellung etwas mehr zu entsprechen. Ziel sollte es sein, dich selbst besser kennenzulernen. Sei deshalb unbedingt ehrlich zu dir selbst, wenn du dir diese Fragen beantwortest. Es gibt dabei kein richtig oder falsch. Nur anders. Du musst deine Antworten auch niemanden zeigen.
Damit es nicht bei einem Gedankenwirrwarr in deinem Kopf bleibt, solltest du deine Überlegungen schriftlich festhalten. Es kann helfen, Ordnung in die eigenen Überlegungen zu bringen, wenn man diese aufschreibt, zum Beispiel in Form von Stichpunkten oder einem ausformulierten Text. Du bist in der Umsetzung völlig frei, deiner Kreativität sind an dieser Stelle keine Grenzen gesetzt. Wenn du willst, kannst du auch die Buntstifte rausholen und statt zu schreiben deine Antwort aufmalen. Ganz wie du möchtest.
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2. Die ersten Wochen im neuen Job
Orientierung und Einarbeitung

Tamara Schrammel1  
(1)Burgthann, Deutschland

 


Zusammenfassung
In diesem Abschnitt erhältst du Tipps und Tricks für die ersten Tage, Wochen und Monate im neuen Job. Folgende Fragen werden dabei detailliert betrachtet: Wie kann man sich auf den ersten Arbeitstag vorbereiten? Wie gelingt der Einstieg in die Berufswelt? Was sollte man bei der Einarbeitung beachten? Was hat es mit der Probezeit auf sich? Dazu gibt es Einblicke in den möglichen Ablauf der ersten Wochen und konkrete Unterstützung dabei, diese Zeit erfolgreich zu meistern.
2.1 Der Einstieg
Kleidung, Auftreten und Ausstrahlung
Bei der Vorbereitung auf den ersten Arbeitstag kommt man nicht umhin, sich auch mit der Kleiderfrage auseinanderzusetzen. Dabei solltest du bei der Wahl deiner Kleidung darauf achten, dem Stil deines neuen Unternehmens zu entsprechen. Je nachdem, wo du arbeitest, kann es besser sein, Jeans und Turnschuhe im Schrank zu lassen und stattdessen auf Stoffhose, Bluse und Blazer oder Hemd und Sakko zurückgreifen. Wenn du dir unsicher bist, wie du dich kleiden solltest, wähle am ersten Tag lieber etwas förmlichere Kleidung und schau dir genau an, wie deine Kollegen angezogen sind. Je nach Unternehmenskultur kann es hierzu auch offizielle oder inoffizielle Vorgaben geben, die du kennen und beachten solltest. Schließlich möchtest du durch deine Fähigkeiten und Leistungen auffallen und nicht durch deine (womöglich nicht dem Dresscode entsprechende) Kleidung.

Wenn du noch keine entsprechende Grundausstattung an Arbeitskleidung besitzt, könnte es sich lohnen, beim Berufseinstieg in eine solche zu investieren. Grundsätzlich kann man mit einer einfarbigen Stoffhose und passendem Blazer beziehungsweise einem Anzug in schwarz, grau, braun oder blau nichts falsch machen. Mit der Zeit kannst du deine Arbeitsgarderobe dann Stück für Stück erweitern. Achte dabei stets auf gute Qualität. Teure Designermarken werden dagegen in der Regel nicht vom Arbeitgeber vorausgesetzt.
Gut möglich, dass dir diese Art Kleidung zunächst ungewohnt vorkommt und du dich damit irgendwie verkleidet fühlst. Mit der Zeit wirst du dich jedoch daran gewöhnen. Es ist wichtig, dass du dich in deiner Arbeitskleidung wohlfühlst, denn nur dann kannst du darin selbstbewusst und natürlich auftreten. Du solltest nicht vergessen, dass die Art und Weise, wie man sich kleidet, immer auch einen Einfluss darauf hat, wie man von seiner Umwelt wahrgenommen wird. Mit Blazer oder Sakko hast du unter Umständen nicht nur auf andere eine professionellere Wirkung. Gut möglich, dass du dich dadurch auch selbst entsprechend kompetenter wahrnimmst und unterbewusst dein Auftreten entsprechend anpasst. In diesem Fall kann professionelle Kleidung tatsächlich deine ganze Ausstrahlung zum positiven verändern. Diese Erkenntnis solltest du dir unbedingt zunutze machen. Mehr rund um das erfolgreiche Auftreten und die positive Wirkung auf andere gibt es in Kap. 4.
Der erste Arbeitstag
Dann ist es endlich soweit. Dein allererster Arbeitstag steht vor der Tür. Nervosität ist da ganz normal. Versuche, möglichst gelassen und ruhig zu bleiben. Vergiss nicht, man hat dich aus einer Fülle von Bewerbern ausgewählt. Dein Vorgesetzter findet dich gut und hält dich für eine gute Besetzung für die Stelle. Du kannst das also ruhig auch selbst glauben und entsprechend selbstbewusst auftreten, ohne dabei jedoch arrogant oder abgehoben zu sein. Denn auch wenn du gut bist, heißt das nicht, dass andere dies nicht auch sind. Jeder Mitarbeiter ist auf seine Weise ein wichtiger Teil des Unternehmens und verdient es, entsprechend respektvoll behandelt zu werden, ungeachtet seiner Position. Außerdem kann man nie wissen, welche Funktion jemand in ein paar Jahren innehaben wird und mit wem er auch heute schon wie vernetzt ist. Innerhalb einer Firma können sich Freundschaften, Verwandtschaften, aber auch Partnerschaften über Hierarchieebenen und Funktionen hinaus erstrecken. Das solltest du nicht vergessen.

Sei an deinem ersten Arbeitstag unbedingt pünktlich. Alles andere macht keinen guten ersten Eindruck. Das setzt natürlich voraus, dass man dir zuvor eine entsprechende Uhrzeit mitgeteilt hat, zu der du erscheinen sollst. Frag im Zweifel lieber noch einmal nach und plane bei deiner Anreise sicherheitshalber einen zeitlichen Puffer ein. Sehr viel früher zu erscheinen, um dann untätig im Eingangsbereich zu sitzen, ist allerdings auch keine gute Idee. In einem solchen Fall könntest du dir beispielsweise nochmal die Beine vertreten und vielleicht eine Tasse Kaffee beim Bäcker auf der anderen Straßenseite trinken, während du wartest. Wenn du zehn Minuten vor deinem eigentlichen Termin da bist, ist das optimal.
Beispiel
Du erscheinst zur rechten Zeit am vereinbarten Ort auf dem Firmengelände und wirst dort von deinem neuen Chef abgeholt und willkommen geheißen. Dabei klärt sich auch direkt die Frage nach der korrekten Anrede. „Du oder Sie?“ Im Zweifel kannst du dein Gegenüber siezen und abwarten, ob man dir aktiv das Du anbietet, oder nachfragen, welche Kultur diesbezüglich im Unternehmen gelebt wird. Nachdem du an der Pforte deinen Firmenausweis erhalten hast, wirst du durch das Firmengebäude geführt. Man zeigt dir deinen Arbeitsplatz, die Notausgänge, die Toiletten und die Kaffeeküche, wenn es eine gibt. Während du herumgeführt wirst, triffst du auf deine neuen Kollegen und wirst diesen vorgestellt. Die Begrüßung erfolgt dabei in der Regel sehr freundlich. Viele deiner Kollegen werden sich noch an ihren eigenen ersten Arbeitstag erinnern und deshalb genau wissen, wie du dich gerade fühlst. Gleichzeitig freuen sie sich auch über dein Erscheinen, immerhin wirst du ihnen in Zukunft Arbeit abnehmen, was eine Entlastung für sie bedeutet. Am besten trittst du ihnen möglichst freundlich und natürlich entgegen. Augenkontakt und ein Lächeln sind in einer solchen Situation immer ein guter Anfang. Auch ein lockeres Gespräch über naheliegende Themen wie etwa das Büro oder das Wetter können eine gute Idee sein und ein zwangloses Kennenlernen ermöglichen. Solltest du auf Kollegen treffen, die dir gehetzt, kurz angebunden und unfreundlich erscheinen, nimm das auf keinen Fall persönlich. Für dich mag heute ein ganz besonderer Tag sein, für alle anderen ist es jedoch ein ganz normaler Arbeitstag. Sie haben Besprechungen, müssen Zeitpläne einhalten und ihre Aufgaben erledigen. Gut möglich, dass sie unter Termindruck stehen und es deshalb eilig haben.
Je nach Größe deiner Abteilung können dir an deinem ersten Arbeitstag mehr Namen und Gesichter begegnen, als du dir auf Anhieb merken kannst. Vielleicht hast du sogar den Eindruck, an der Fülle an Informationen den Überblick zu verlieren. Mach dir darüber keine Sorgen, denn auch das ist ganz normal. In den nächsten Wochen wird sich das automatisch einstellen, ebenso wie ein Verständnis dafür, wer in der Abteilung wofür zuständig ist und wen du bei welchen Fragen am besten ansprechen kannst.
An deinem neuen Arbeitsplatz bekommst du auch deine neuen Arbeitsutensilien ausgehändigt und erklärt. Abhängig von deinem Tätigkeitsbereich können dazu ein Arbeitscomputer, Firmenhandy, Headset und gegebenenfalls Arbeitskleidung und Schutzausrüstung gehören sowie alle erforderlichen Zugangsdaten. Auch organisatorische Unterlagen, Datenschutzvereinbarungen und relevante Verordnungen wird man dir vorlegen. Du solltest dir grundsätzlich alles gut durchlesen. Achte darauf, dass du wirklich alles verstanden hast, bevor du etwas unterzeichnest, und bei Unklarheiten solltest du nicht zögern, nachzufragen.
Am Abend deines ersten Arbeitstages bist du wahrscheinlich erschöpft und überwältigt von den vielen neuen Eindrücken. Wenn du deinen ersten Tag in der Berufswelt überstanden hast, kannst du zuversichtlich in die nächsten Tage, Wochen und Monate starten, denn das „Schlimmste“ hast du dann bereits hinter dir.

2.2 Einarbeitung und Probezeit
Eingewöhnung und Einarbeitung
In den ersten Tagen und Wochen im neuen Job solltest du dein Hauptaugenmerk darauf legen, dich an deinem Arbeitsplatz zurechtzufinden, sowie deine Kollegen kennenzulernen und dich mit den wichtigsten Prozessen vertraut zu machen. Ziel sollte es sein, baldmöglichst im „normalen“ Betriebstempo den an dich gestellten Arbeitsaufgaben nachgehen zu können.

Dabei ist es ganz normal, dass einem neuen Mitarbeiter eine gewisse Zeit zum Eingewöhnen und Einlernen zugestanden wird. Wenn du schlau bist, nutzt du diese dazu, solange Fragen zu stellen, bis du wirklich alles Wichtige verstanden hast. Dumme Fragen gibt es am Anfang nicht. Vergiss nicht: Auch deine Kollegen und dein Chef haben ein Interesse daran, dass du möglichst schnell möglichst viel verstehst, um selbstständig arbeiten und sie unterstützen zu können. Irgendwann wird davon ausgegangen, dass du die wichtigsten Dinge kennst, kannst und weißt. Wenn du dann erst anfängst nachzufragen, weil du dich vorher vielleicht nicht getraut hast, dann ist das nicht ideal. Außerdem kannst du mit durchdachten Fragen dein Interesse, sowie deine Lernbereitschaft und Eigeninitiative zeigen.
Auch solltest du dich über die wichtigsten administrativen Dinge informieren. Im Normalfall wird man dir diese in den ersten Tagen im neuen Job mitteilen. Im Zweifel kannst du offene Punkte aber auch selbst proaktiv ansprechen.
Nachfolgend eine Liste mit den wichtigsten Themen:	1.
Betriebliche Arbeitszeiten und Pausen

 

	2.
Zeiterfassung

 

	3.
Toiletten, Kaffeeküche, Pausenraum, etc.

 

	4.
Dresscode

 

	5.
Zugang zum Gebäude und anderen betrieblichen Einrichtungen, falls vorhanden, z. B. Kantine oder Parkplatz

 

	6.
Verhalten im Krankheitsfall

 

	7.
Zugang zum firmeninternen IT-System

 

	8.
Informationen zu Daten- und Arbeitsschutz

 

	9.
Verhalten bei einem Unfall, Feuer, etc. sowie Notausgänge

 

	10.
Ansprechpartner wie Betriebsarzt, Personalabteilung, Betriebsrat, falls vorhanden

 

	11.
Urlaubsregelungen

 



Es kann sich anbieten, gerade am Anfang alles aufzuschreiben, was einem bedeutend erscheint. Das kannst du sowohl digital als auch klassisch in Form eines Notizbuchs machen. Hauptsache du hältst die wichtigsten Informationen, Namen, Prozesse und dergleichen schriftlich fest, um sie später bei Bedarf nachlesen zu können. Auf diese Weise kannst du vermeiden, die gleichen Fragen immer wieder stellen zu müssen, nur weil du etwas vergessen hast. Außerdem kann dir diese Methode dabei helfen, dich schneller in die branchen- und firmenspezifische Fachsprache einzufinden.
Noch ein Hinweis: Als neuer Mitarbeiter im Unternehmen fallen dir womöglich Dinge auf, für die langjährige Mitarbeiter bereits „betriebsblind“ geworden sind, wie zum Beispiel unnötig umständliche Arbeitsprozesse. Wenn du jedoch nicht explizit als Berater eingestellt bist und es nicht zu deinem Aufgabenbereich gehört, konkrete Verbesserungsvorschläge zu machen, dann solltest du das auch nicht tun. Zumindest nicht gleich am Anfang. Behalte derartige Gedanken zunächst für dich, auch gegenüber sympathisch und vertrauenswürdig wirkenden Kollegen. Es kann durchaus sein, dass dir als neuem Mitarbeiter auch noch wichtige Hintergrundinformationen fehlen, um jede Situation auf Anhieb richtig einschätzen und beurteilen zu können. Diese Möglichkeit solltest du nicht außer Acht lassen. Wenn erst einmal etwas Zeit verstrichen ist und sich eine passende Gelegenheit bietet, kannst du deine Gedanken und Ideen dazu auch deiner Führungskraft in einem Vieraugengespräch mitteilen. Anders sieht es natürlich aus, wenn du etwas beobachtest, das gefährlich für dich oder andere werden kann. In diesem Fall darfst du keinesfalls zögern, deine Beobachtungen und Bedenken sofort zu melden. Im Zweifel sogar lieber einmal zu oft als zu wenig.
Strukturierte Einarbeitung und Einarbeitungsplan
Die systematische Einarbeitung durch den Arbeitgeber wird auch „Onboarding“ genannt. Ziel dabei ist es, dem neuen Mitarbeiter gezielt beim Einleben und der Integration in das bestehende Team zu helfen und ihn zu befähigen, die an ihn gestellten Aufgaben schnellstmöglich bearbeiten zu können. In diesem Zusammenhang kann ein konkreter, mehr oder weniger detaillierter Einarbeitungsplan zum Einsatz kommen, welcher alle wichtigen Themen beinhaltet, die gelernt werden sollen. Sowie konkrete Maßnahmen, um dies zu erreichen. In der Regel wird ein solcher Plan vom Vorgesetzten erstellt und gemeinsam mit dem Mitarbeiter durchgesprochen und Schritt für Schritt umgesetzt.

Wie sehr du bei der Einarbeitung unterstützt wirst und ob du einen Einarbeitungsplan bekommst, hängt von der jeweiligen Unternehmenskultur und deiner Führungskraft ab. Eventuell wird in deiner Firma sogar eine offizielle Einführungs- oder Auftaktveranstaltung für neue Mitarbeiter angeboten. Diese sind besonders bei Trainee- oder Graduate-Programmen verbreitet. Wenn du die Möglichkeit bekommst, eine solche Veranstaltung zu besuchen, dann solltest du das auch tun. Auf diese Weise kannst du womöglich wertvolle Kontakte knüpfen, hilfreiche Informationen bekommen und dich auszutauschen.
Bei der Einarbeitung kann es einen Unterschied machen, ob die Stelle, die du antrittst, eine Nachbesetzung für jemanden ist, der die Abteilung oder Firma verlassen hat, oder ob es sich dabei um eine neu geschaffene Position handelt. Bei einer Nachbesetzung stehen der Aufgabenbereich und die Projekte und Themen, an denen du arbeiten sollst, wahrscheinlich bereits fest. Womöglich kannst du auch die Arbeit deines Vorgängers direkt übernehmen und fortführen. Manchmal bekommt man sogar die Möglichkeit seinen Vorgänger zu treffen und direkt von ihm Informationen rund um den Aufgabenbereich der Stelle zu bekommen. Es kann aber auch vorkommen, dass deine Aufgabenbereiche noch nicht final feststehen, wenn du anfängst, beispielsweise weil deine Position oder sogar die ganze Abteilung noch relativ neu sind. Unabhängig davon, in welcher Situation du dich befindest, solltest du stets versuchen, das Beste aus den gegebenen Umständen zu machen.
In manchen Unternehmen ist es üblich, dass man als neuer Mitarbeiter für die ersten Monaten einen sogenannten „Buddy“ oder „Paten“ zur Seite gestellt bekommt. Häufig handelt es sich hierbei um einen Kollegen, der bereits eine Weile in der Abteilung arbeitet und sich etwa auf dem gleichen beruflichen Level befindet, wie man selbst. In regelmäßigen Terminen kannst du diesen dann sowohl fachliche als auch organisatorische und allgemeine Fragen stellen und von seinen Erfahrungen profitieren. Auf diese Weise kannst du auch wertvolle Einblicke über die informellen Abläufe in der Abteilung und dem Unternehmen gewinnen. In der Regel hat ein Buddy mehr Zeit für persönliche Gespräche als die Führungskraft, die sich um alle Mitarbeiter kümmern muss und zudem für zahlreiche Projekte und Themen die Verantwortung trägt.
Probezeit
Der Arbeitsvertrag regelt neben dem Gehalt und der Arbeitszeit auch alle Details zur sogenannten Probezeit. Es handelt sich hierbei um eine vertraglich festgelegte zeitliche Frist, in welcher sowohl Arbeitgeber als auch Arbeitnehmer innerhalb von zwei Wochen ohne Angabe von Gründen das Arbeitsverhältnis beenden können. Die gesetzliche Probezeit beginnt mit dem ersten Arbeitstag und darf maximal 6 Monate betragen. Sie kann auch kürzer ausfallen oder ganz wegfallen. Im Grunde handelt es sich dabei um einen Schutz für beide Seiten, da sowohl das Unternehmen als auch der Arbeitnehmer während dieser Frist das Arbeitsverhältnis kurzfristig beenden können. So unkompliziert wie während der Probezeit wird es für ein Unternehmen nie wieder werden, sich von einem Mitarbeiter zu trennen [1].

Deine persönliche Probezeitregelung kannst du in deinem Arbeitsvertrag nachlesen. Während dieser Zeit stehst du als Arbeitnehmer unter besonderer Beobachtung. Das Unternehmen kennt dich bisher nur auf Basis deiner Bewerbungsunterlagen und des Vorstellungsgesprächs. Es möchte sich nun versichern, dass es sich richtig entschieden hat. Du solltest die Probezeit ernst nehmen, ohne deswegen jedoch in Panik zu geraten. Gib dein Bestes, bring dich ein und sei lernbereit. Achte darauf, dass du jeden Tag pünktlich und gepflegt zur Arbeit erscheinst, freundlich und motiviert bist, gut zuhörst und Anweisungen umsetzt. Im Grunde gilt das aber auch genauso weiter, wenn du die Probezeit erfolgreich bestanden hast – ganz besonders dann, wenn du beruflich ambitioniert bist.
Und nicht vergessen, die Probezeit gilt für beide Seiten. Du kannst ebenfalls feststellen, dass das Unternehmen oder der Job nicht zu dir passen. Achte jedoch darauf, dass du nicht bereits kleine Unstimmigkeiten und normale Probleme als gewaltige, scheinbar unüberwindbare Differenzen interpretierst. Am besten beobachtest du zunächst eine Zeitlang und vermeidest überstürztes Handeln. Als Arbeitnehmer hast du auch nach der Probezeit jederzeit die Möglichkeit, die Abteilung oder das Unternehmen innerhalb einer gewissen Frist von einigen Monaten, je nach Vertrag, zu verlassen. (Mehr zum Thema Jobwechsel siehe Kap. 12)
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3. Tipp 1: Richtige Arbeitseinstellung und Motivation
Bleib stets positiv!

Tamara Schrammel1  
(1)Burgthann, Deutschland

 


Zusammenfassung
Ein wichtiger Einflussfaktor auf den beruflichen Erfolg ist die eigene Einstellung. In diesem Kapitel geht es detailliert um die richtige Arbeitseinstellung sowie um die verschiedenen Quellen der Motivation. Dabei werden die Begriffe intrinsische und extrinsische Motivation vorgestellt. Auch wird erläutert, warum es so wichtig ist, dass man die in der Arbeitswelt vorherherrschenden Regeln kennt und diese auch befolgt.
3.1 Richtige Einstellung
Bleib stets positiv!
In der Regel verbring man 35 oder 40 Stunden pro Woche (wenn nicht mehr) in der Arbeit. Je nachdem, wie angenehm man seine Aufgaben dort empfindet, kann diese Zeit wie im Flug vergehen oder sich gefühlt endlos dehnen. Tu dir also selbst einen Gefallen und konzentriere dich von Anfang an auf die positiven Aspekte deiner Arbeit.

Wenn dir deine Arbeit grundsätzlich gefällt, sollte dir dies nicht schwerfallen. Auch wenn natürlich selbst in einer vermeintlich „idealen“ Arbeitsumgebung nicht immer alles perfekt laufen wird. Solltest du jedoch nicht besonders glücklich mit deinem Job sein – vielleicht weil der Chef fachlich oder menschlich kein Hauptgewinn ist, die Arbeit sinnlos erscheint oder das Team keinen Zusammenhalt hat – dann gilt es erst recht, sich auf die angenehmen Aspekte im Job zu konzentrieren. Zumindest für den Moment. Du tust dir selbst keinen Gefallen, wenn du deine Aufmerksamkeit immer nur auf Probleme und die Schattenseiten deiner Arbeit richtest. Wer zu viel Zeit darauf verwendet über negative Dinge nachzugrübeln, die man ohnehin nicht ändern kann, der wird irgendwann die Freude an der Arbeit verlieren. Zudem kostet es sehr viel Energie, die man besser auf die Erfüllung der eigenen Aufgaben verwenden sollte. Auf lange Sicht schadet eine negative Grundeinstellung der eigenen Leistungsfähigkeit und Motivation. Zudem arbeitet auf Dauer niemand gerne mit einem Miesepeter, Schwarzseher oder Jammerlappen. Pass also auf, dass du keiner wirst.
Genau wie jeder Traumjob seine Schattenseiten hat, hat auch jede unangenehme Situation seine Lichtblicke. Auf diese positiven Aspekte deiner Arbeit solltest du dich im Zweifel konzentrieren und dabei bewusst positiv eingestellt bleiben. Das könnte zum Beispiel ein spannendes Projekt sein, dass dir gut gefällt, oder aber der Austausch in einem internationalen Team. Konzentriere dich stets auf die Dinge, die dir gefallen und zusagen, ganz egal wo du dich derzeit (beruflich) befindest.
Optimismus allem Neuen und Unbekannten gegenüber
Ein neuer Job bringt viel Neues mit sich: ein neues Umfeld mit neuen Leuten und neuen Themen. Darüber musst du dir jedoch keine Sorgen machen. Ganz im Gegenteil, denn das kann auch durchaus interessante, neue Bekanntschaften und spannende Herausforderungen mit sich bringen. Du wirst nicht nur die Chance bekommen, dein Wissen in die Praxis umzusetzen, sondern kannst dabei auch eine Menge lernen und dich entwickeln. Aufgeschlossenheit und Offenheit allem Neuen gegenüber ist in der heutigen Zeit des kontinuierlichen Wandels besonders wichtig. Wenn du stets optimistisch und aufgeschlossen angesichts des Unbekannten bist, kannst du potentielle Chancen, die sich dir bieten, besser für dich nutzen.

Sagt dir die selbsterfüllende Prophezeiung etwas? Wenn man mit einer gewissen Einstellung und Erwartungshaltung an Menschen und Situationen herantritt, kann es passieren, dass man dieses unbewusst durch das eigene Verhalten erst provoziert. Wer beispielsweise anderen gegenüber abweisend, auf das schlimmste gefasst und unfreundlich entgegentritt, bekommt häufig eben dieses Verhalten zurückgespiegelt. Das gilt sowohl im positiven als auch im negativen Sinn. Manchmal bewirkt man erst durch die eigene Haltung unbewusst genau das Verhalten, das man von anderen erwartet. Diese Erkenntnis kannst du auch gezielt für dich nutzen, indem du dir beispielweise vornimmst, grundsätzlich eine lebensbejahende, zuversichtliche Haltung gegenüber allem Neuen und Unbekannten einzunehmen. Optimismus ist eine wunderbare Lebenseinstellung. Lass das Glas im Zweifel lieber halb voll als halb leer sein.
Die Bedeutung von Arbeit in deinem Leben
Arbeiten und Geldverdienen wird immer in irgendeiner Form Teil deines Lebens sein. Wie wichtig dieser Teil für dich und dein persönliches Lebensglück ist, muss jeder für sich selbst entscheiden. In Abschn. 1.​2 haben wir uns bereits mit dem beruflichen Erfolg beschäftigt und festgestellt, dass es gar nicht so einfach ist, diesen zu definieren, geschweige denn zu messen. Jeder kann darunter etwas anderes verstehen. Ähnlich kann es bei dem Stellenwert aussehen, den der Beruf im eigenen Leben einnimmt. Während manche sogar ihr Selbstwertgefühl von ihrer Stellenbeschreibung oder dem Prestige ihrer Firma abhängig machen, sehen andere ihren Job in erster Linie als Geldeinnahmequelle, um ihr (Über-)Leben und die Freizeit zu finanzieren.

Du solltest dir Gedanken darüber machen, welche Bedeutung die Arbeit in deinem Leben hat. Sagen wir, dir ist diese sehr wichtig, du möchtest unbedingt gute Leistung abliefern und beruflich vorankommen. Aus diesem Grund gehst du auch ausgesprochen gewissenhaft an deine Aufgaben heran. Da spricht grundsätzlich nichts dagegen. Allerdings solltest du in diesem Fall unbedingt darauf achten, dass du dabei nicht zu verbissen und verkrampft wirst und dich und andere womöglich (unnötig) unter Druck setzt. Zu viel Ehrgeiz kann selbst bei bester Absicht schnell ins Negative kippen. Dann schafft man sich womöglich selbst ein Arbeitsumfeld, das es einem schwer macht, Bestleistungen zu erbringen. Genau darum geht es aber. Aus diesem Grund sollte man möglichst entspannt, locker und mit Freude an die Arbeit gehen. Langfristig gesehen ist das nicht nur sehr viel besser für die eigene Arbeitsleistung, sondern auch für das persönliche Wohlbefinden.
Die Bereitschaft, mehr zu geben als man muss
Um beruflich voranzukommen, sollte man eine gewisse Leistungsbereitschaft an den Tag legen. Dabei reicht es nicht aus einfach nur das zu tun, was einem konkret aufgetragen wird. Stattdessen sollte man von Anfang an bei der Arbeit aktiv mitdenken, Dinge hinterfragen und eigenständig überlegen, wie man innerhalb des eigenen Verantwortungsbereich zusätzlichen Mehrwert liefern kann. Widme dich hierzu deinen Aufgaben, bring dich ein und gib stets dein Bestes. Das ist eine gute Basis für alles, was noch kommen mag.

Sagen wir, du bekommst von deinem Chef eine Aufgabe zugeteilt, die du in einer gewissen Zeit bearbeiten sollst, um anschließend deine Ergebnisse zu präsentieren. Ein ganz klassischer Ablauf. Positiv auffallen könntest du, indem du neben den gewünschten Ergebnissen noch etwas mehr lieferst. Vielleicht kannst du dir bereits Gedanken zum weiteren Vorgehen oder dem nächsten Thema machen. Wenn du zum Beispiel Zahlen in Graphen visualisieren sollst, könntest du diese anschließend noch selbstständig analysieren und eigenständig Vorschläge zu deren Verbesserung machen. Immer vorausgesetzt natürlich, dass deine eigentliche Arbeit nicht darunter leidet, wenn du „die extra Meile“ gehst und etwas mehr ablieferst als von dir erwartet wird. Achte darauf, dass du stets eine hohe Qualität und immer das Beste im Rahmen deiner Möglichkeiten ablieferst. Diese Haltung kann dich weit bringen. (Mehr zum Thema gute Arbeit siehe Kap. 7).
3.2 Motivation und das Spiel nach den Regeln
Intrinsische und extrinsische Motivation
Motivation ist der Antrieb, der dafür sorgt, dass man auch in schwierigen Situationen nicht so leicht aufgibt. Auf diese Weise kannst du auch steinige Wegstrecken überstehen und auch dann noch weitermachen, wenn es mal anstrengend wird. Dabei unterscheidet man intrinsische und extrinsische Motivation, je nachdem, ob man aus sich selbst heraus oder aber von außen motiviert wird [1, 2].

Hält man einem Esel eine Möhre vor die Nase, um ihn zum Vorwärtslaufen zu motivieren, zählt dies zur extrinsischen Motivation. Die Aussicht auf diese leckere Belohnung ist für ihn der Anreiz zum Weitergehen. Bezogen auf die Arbeitswelt könnte man die Möhre mit Anerkennung, Lob, einem Bonus, einer Gehaltserhöhung oder Beförderung übersetzten. Wer stark extrinsisch motivierbar ist, dem treibt der Wunsch nach Bestätigung und Belohnung dazu an, sein Bestes zu geben [2].
Dagegen kommt intrinsische Motivation aus einem selbst und bedarf keiner äußeren Anreize. Wer intrinsisch motiviert ist, für den ist es wichtig, dass eine Tätigkeit interessant, bereichernd und sinnvoll ist und dazu bestenfalls noch Spaß macht. Im Idealfall stellt die Arbeit eine angenehme Herausforderung dar und bietet die Möglichkeit, über sich selbst hinauszuwachsen. Wer intrinsisch motiviert ist, braucht in der Regel auch keine Belohnung oder Bestätigung von außen [1].
Menschen sind unterschiedlich, deshalb ist es nicht verwunderlich, dass manche eher intrinsisch und der andere extrinsisch motivierbar sind. Viele werden durch eine Mischung aus beiden angespornt und motiviert. Dabei spielt natürlich auch immer die Tätigkeit, um die es geht, eine entscheidende Rolle.
Deine Arbeitsmotivation
Bezogen auf die Berufswelt wäre es ideal, wen du nicht nur extrinsisch motivierbar bist und dich nicht nur der Gedanke an Belohnung anspornt. Tatsächlich wäre gerade ein gewisser innerer Antrieb, also eine intrinsische Motivation angesichts des beruflichen Vorankommens sehr wertvoll. Jeder (junge) Mensch sollte sich früher oder später die Frage nach seiner eigenen Motivation stellen, gerade wenn es um die Arbeit geht. Es kann sinnvoll sein, sich einmal gezielt darüber Gedanken zu machen, was einen antreibt. Beantworte dir hierzu selbst folgende Fragen:

Was motiviert dich persönlich besonders? Warum möchtest du eigentlich erfolgreich werden? Reizt dich das Geld, das du dir davon versprichst, oder geht es dir um Macht? Vielleicht strebst du auch nach immer neuer Herausforderung und möchtest bis an deine kognitiven Grenzen zu gehen? Womöglich geht es dir in erster Linie darum, dir in deinem eigenen Interessensbereich immer mehr Wissen und Kompetenz anzueignen und in diesen voranzukommen? Auch kann der Wunsch, mit der eigenen Arbeit einen Beitrag an einem größeren Ziel zu liefern, ein starker Antrieb sein. Ebenso wie der Drang, sich selbst zu beweisen.
Erfahrungsgemäß können gerade Gehalt und der finanzielle Aspekt der Arbeit ein starker Motivator sein. Nicht nur im beruflichen Umfeld ist Geld allein jedoch kein Garant für Glück. Es ist falsch zu denken: „Wenn ich erst einmal einen Betrag X verdiene, werde ich glücklich und zufrieden in der Arbeit und im Leben sein.“
Dagegen spricht, dass es zahlreiche unglückliche reiche Menschen gibt. Ganz zu schweigen davon, dass sich nicht alles im Leben mit Geld kaufen lässt, wie etwa Gesundheit, ein liebevoller Partner und verlässliche, gute Freunde. Diese sind letztlich unbezahlbar. Glück und Zufriedenheit können sich auch dann einstellen, wenn man das eigene Leben im vollen Umfang ausleben kann. Und zwar so, wie es einem persönlich gefällt und entspricht. Immer vorausgesetzt natürlich das Einkommen erreicht ein gewisses Minimum, das nötig ist, um die Grundbedürfnisse wie Miete und Essen abzudecken. Denn auch wenn Geld kein Garant zum Glücklichsein ist, so können Geldsorgen mit Sicherheit unglücklich machen und sehr belasten.
Zu wissen, was einen selbst motiviert, gerade bezogen auf die Arbeit, ist eine sehr wertvolle Erkenntnis, die man sich zunutze machen kann, beispielsweise, wenn man einmal eine berufliche Durststrecke durchlebt und rasche Ergebnisse und Erfolge noch eine Weile auf sich warten lassen. Selbst mit einer positiven Arbeitseinstellung und viel Motivation kann es hin und wieder vorkommen, dass dir irgendwann eben diese auszugehen droht. In einem solchen Fall kann dir folgende Übung helfen.
Übung
Stelle dir vor, du läufst auf ein großes Ziel zu. Versuche dir möglichst bildlich auszumalen, wie du einen Fuß vor den anderen setzt und dich so Schritt für Schritt immer weiter vorwärtsbewegst.
Auf diese Weise kommst du deinem Ziel immer näher. Jetzt hast du es fast geschafft. Nur noch ein kleines Stück weiter. Du klammerst dich mit aller Macht in diesem Gedanken, während dir der Schweiß in Strömen über das Gesicht läuft. Allmählich bist du am Ende deiner Kräfte angelangt und kannst spüren, wie deine Schritte immer langsamer werden. Verbissen kämpfst du gegen den Drang an einfach stehenzubleiben, doch es nützt nichts. Du bist am Ende deiner Kräfte. Mit zittrigen Beinen kommst du schließlich völlig erschöpft zum Stehen.
Keuchend wischst du dir mit dem Handrücken den Schweiß vom Gesicht.
Die Erschöpfung ist jedoch nichts verglichen mit deiner Enttäuschung.
Jetzt war alles umsonst. All die harte Arbeit, all die Mühen waren letztlich bedeutungslos.
Du hast dein Ziel nicht erreicht.
Enttäuscht trittst du mit der Fußspitze gegen ein auf dem Boden liegendes Steinchen. Während du seine Flugbahn beobachtest, stockt dir vor Überraschung der Atem. Nur wenige Schritte vor die kannst du bereits die Zielgerade erkennen.
Du hast es schon fast erreicht. Das Ziel ist noch immer zum Greifen nahe.
 Willst du wirklich so kurz davor aufgeben?
 Nein! Entschlossen beißt du die Zähne zusammen und setzt dich erneut in Bewegung.
Die paar Meter schaffst du jetzt auch noch! Und tatsächlich. Mit letzter Kraft erreichst du dein Ziel! Was für eine Leistung! 

Im Laufe des Berufslebens gibt es immer wieder Situationen, die so anstrengend und langatmig sind, dass man das Ziel vor sich nicht mehr erkennen kann und man am liebsten aufgeben würde. In einem solchen Fall kann diese Übung helfen. Häufig gibt man sein bestes, strengt sich an und befindet sich bereits ganz knapp vor dem Ziel, wenn man das erste Mal ans Aufgeben denkt. Dabei ist einem manchmal einfach nicht klar, dass man bereits das Allermeiste erfolgreich hinter sich gebracht hat. Es fehlen nur noch wenige Schritte verglichen mit den vielen hundert Schritten, die man bereits erfolgreich hinter sich gebracht hat. Gerade in Momenten wie diesen, in denen man das Ziel nicht mehr vor sich sieht und spürt, wie einem die Kraft und Motivation auszugehen droht, kann es helfen sich bewusst klarzumachen und zu visualisieren, wie nah man dem Ziel schon gekommen ist. So kurz vor der Ziellinie willst du doch bestimmt nicht aufgeben, oder? In diesem Fall wären alle deine bisherigen Mühen umsonst gewesen. Das kannst du unmöglich zulassen.
Also, bleib dran! Mach weiter! Die letzten Schritte schaffst du jetzt auch noch! Halte durch!
Gib nicht auf!
Die Regeln des Spiels
Nur wer die Regeln eines Spiels kennt, versteht und beherrscht, kann dieses auch gewinnen. Es sei denn natürlich, man hat sehr viel Glück. Das gilt für Brettspiele ebenso wie für Computer- und Konsolenspiele. Die Arbeits- und Berufswelt bildet in diesem Punkt keine Ausnahme. Wenn du im System Arbeit langfristig gesehen erfolgreich sein willst, dann musst du lernen, dich in eben diesem System zurechtzufinden und dich an dessen Regeln zu halten. 

Die tiefgreifende Bedeutung dieses Ratschlags habe ich selbst sehr lange Zeit unterschätzt. Tatsächlich ist dies jedoch eine der wichtigsten Erkenntnisse, die ich dir mitgeben kann: Halte dich an die Vorschriften, Richtlinien und offiziellen wie inoffiziellen Regeln an deinem Arbeitsplatz. Vollkommen gleichgültig, wie unnötig, überflüssig oder unlogisch sie dir auch erscheinen mögen. Das heißt nicht, dass du bei der Arbeit immer alles gutheißen musst. Du kannst durchaus Bedenken äußern und auch Verbesserungsvorschläge einbringen. Entscheidend ist jedoch, dass du dies entsprechend den Vorgaben deines Unternehmens tust und nicht einfach so, wie du es für richtig hältst. Im Zweifel solltest du die Prozesse und Autoritäten in deinem Unternehmen allzeit akzeptieren und entsprechend respektieren. Daran führt kein Weg vorbei.
Das Befolgen von Regeln und Anweisungen gehört unweigerlich zur Berufswelt dazu. Womöglich bist du es aus deinem privaten Umfeld gewohnt, diese auch einmal zu hinterfragen, wenn sie deiner Meinung nach, keinen Sinn ergeben. Vielleicht hast du dich auch schon gegen Autoritäten aufgelehnt, gerade wenn sie in deinen Augen diesen Status nicht verdient haben. Womöglich fällt es dir auch im Allgemeinen schwer, anderen eine gewisse Vormachtstellung und Weisungsbefugnis über dich zuzubilligen. Kommt dir das bekannt vor? Hattest du womöglich schon selbst solche Gedanken? Wenn dies der Fall ist, dann muss ich dir an dieser Stelle ganz deutlich sagen, dass diese Einstellung rein gar nichts im Arbeitsleben zu suchen hat. Wenn du in die Berufswelt eintrittst, dann verlässt du damit eine Umgebung, die dich liebt und dir allein deshalb schon einiges verzeiht. In der Arbeitswelt triffst du auf „Fremde“ in einem professionellen Kontext, die im Zweifel nur wenig mit wohlgesinnten Bekannten und Verwandten gemein haben. Autoritäten im Beruf darfst du unter keinen Umständen respektlos entgegentreten, ganz gleich, wie wenig Respekt sie mit ihrem Verhalten deiner Meinung nach verdient haben. Du darfst berufliche Anweisungen keinesfalls auf die gleiche Weise hinterfragen und anfechten, wie du es im Privatleben tun würdest. Egal, wie schwer dir dies manchmal fallen mag. Wenn du in der Berufswelt Erfolg haben willst, musst du dich an die dort herrschenden Regeln halten, gegebene Autoritäten akzeptieren und die Anweisungen deiner Vorgesetzten befolgen.
Wie auch in der Welt im Allgemeinen, wird es auch in deiner vergleichsweise kleinen Arbeitswelt nicht immer gerecht zugehen. Dein Ziel sollte es nicht sein, der Robin Hood des Unternehmens zu werden und allen Ungerechtigkeiten und vermeintlich falschen Entscheidungen den Kampf anzusagen. Zumindest dann nicht, wenn dir deine berufliche Karriere wichtig ist. Rebellen und Unruhestifter, selbst wenn sie die besten und edelsten Absichten haben, können es in einem (größeren) traditionellen Unternehmen ausgesprochen schwer haben.
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4. Tipp 2: Erfolgreiches Auftreten und eine positive Wirkung
Reifer und souveräner wirken

Tamara Schrammel1  
(1)Burgthann, Deutschland

 


Zusammenfassung
Gerade am Anfang der Karriere ist ein entsprechend reifes und souveränes Auftreten ein wichtiger Erfolgsfaktor. Ziel dieses Kapitels ist es, dir dabei zu helfen, eine positivere Wirkung und Ausstrahlung zu entwickeln. Hierzu hilft es, sich einmal bewusst klar zu machen, was man beruflich bereits alles kann, kennt und weiß, um so gezielt das eigene Selbstbewusstsein aufzubauen.
4.1 Reife und Souveränität ausstrahlen
Was bedeutet Reife?
Beim Berufseinstieg ist man naturgemäß noch relativ jung und noch nicht so reif wie jemand im Alter von 40 oder 50 Jahren. Wobei sich unweigerlich die Frage stellt, was mit „Reife“ eigentlich gemeint ist. Aus anderen Lebensbereichen kennt man diesen Begriff bereits, so kann beispielsweise „reifes" Obst gepflückt und verspeist werden. Mit der „Mittleren Reife“ oder „Hochschulreife“ kann man eine Berufsausbildung oder ein Studium beginnen. Ein Teenager gilt als „reif“, wenn er sich zuverlässig, vernünftig und verantwortungsbewusst verhält und damit der Idealvorstellung eines Erwachsenen nahekommt. Er entwächst damit dem „unreifen“, unvernünftigen Verhalten eines Kindes. Allerdings ist Alter allein keine Garantie für „Reife“, da man von „unreifen“ Rentnern ebenso sprechen kann, wie von „frühreifen“ Kleinkindern.
Tendenziell sammelt man mit fortschreitendem Alter immer mehr (Lebens-)Erfahrung oder hat zumindest mehr Gelegenheiten dazu. Ein Garant ist es aber – wie gesagt – nicht. Gerade in der heutigen Zeit haben junge Menschen manchmal schon mehr erlebt und von der Welt gesehen als ihre Großeltern im Laufe ihres ganzen Lebens. Es reicht jedoch nicht nur, etwas zu erleben. Wichtig ist auch, dass man sich Zeit nimmt, über das Erlebte nachzudenken und zu reflektieren, anstatt sich einfach nur passiv berieseln zu lassen. Nur so kann man auch daran wachsen.
An „Reife“ gewinnen kann man, wenn man anspruchsvollen oder schwierigen Situationen im Leben gegenübersteht und diese erfolgreich meistert. Infolgedessen wird man stärker und selbstsicherer im Umgang mit selbigen. Die Erfahrungen, die man im Leben macht, können einem dabei helfen, in künftigen Lebenslagen besonnener und souveräner auf Herausforderungen zu reagieren und damit noch mehr von besagter Reife zu entwickeln.
Im Berufsumfeld habe ich in diesem Zusammenhang auch schon öfter den Ausdruck „Seniorität“ gehört. Im englischsprachigen Raum oder in einem großen, internationalen Unternehmen kann dieser Zusatz sogar bei der Jobbezeichnung zum Einsatz kommen. Wörter wie „Junior“oder „Senior“können Auskunft über das jeweilige Erfahrungslevel eines Mitarbeiters geben. Als Berufseinsteiger steigt man womöglich als „Junior“-Mitarbeiter ein. Nach einigen Jahren in der Abteilung und zunehmender Erfahrung fällt irgendwann das „Junior“ weg und man ist nur noch „Mitarbeiter“, um schließlich irgendwann zum „Senior“-Mitarbeiter aufzusteigen. Dabei ersetze man „Mitarbeiter“ mit der entsprechenden Jobbezeichnung wie etwa Manager, Berater, Konstrukteur, etc. Nach dieser Logik kann man bereits mit 30 Jahren zum „Senior-Mitarbeiter“ ernannt werden, vorausgesetzt, man erfüllt die nötigen Kriterien. Fragt sich nur, was nach „Senior“ kommt. Eine Steigerung zu „Very Senior“ oder dergleichen ist mir persönlich nicht bekannt. In der Regel wechselt man die Jobbezeichnung, wenn man weiter aufsteigt und wird beispielsweise Teamleiter.

Reifer und souveräner wirken
Gerade im beruflichen Umfeld solltest du bewusst darauf achten, dich stets von deiner professionellsten Seite zu zeigen. Bemühe dich um ein möglichst emotional reifes und souveränes Auftreten, ohne dich dabei zu verstellen und so Gefahr zu laufen, unglaubwürdig zu wirken. Dein Chef sollte dich als souverän und kompetent wahrnehmen. Denn nur dann wird er dir letztlich mehr Verantwortung übertragen und auch anspruchsvollere Projekte und Themen zutrauen. Darauf kommt es letztlich an.

Um dies zu erreichen und „reifer“ und souveräner auf andere zu wirken ist es essentiell, dass du deine Gefühle und Emotionen allzeit im Griff hast. Achte darauf, dass sich deine Stimmung nicht negativ auf deinen Umgang mit Kollegen oder deine Arbeitsleistung auswirkt, wenn du einmal nicht so gut gelaunt sein solltest. Egal ob du bereits angespannt und gestresst bei der Arbeit erscheinst oder ob diese Emotionen erst in einer Arbeitssituation entstehen, man sollte dir diese nicht (übertrieben) anmerken können. In diesem Zusammenhang solltest du es auch vermeiden, negative, unsachliche beziehungsweise kritische Gedanken und Gefühle ungefiltert vor Kollegen oder deinem Chef zu äußern. Mehr als sonst wo gilt im professionellen Umfeld die bewährte Regel: Erst nachdenken, dann sprechen. (Mehr zum Umgang mit schwierigen Situationen siehe Kap. 10).
Natürlich ist es bis zu einem gewissen Grad normal und menschlich, dass man sich nicht in jeder Situation immer optimal verhalten kann und wird. Wenn es doch einmal passieren sollte, dass man in einem Meeting den falschen Ton anschlägt oder unfreundlich reagiert, dann sollte man sich zeitnah dafür entschuldigen. Die Verantwortung für einen Fehler zu übernehmen, sei es fachlich oder persönlich, ist ein wichtiges Merkmal eines reifen, professionellen Verhaltens, ebenso wie Zuverlässigkeit. Dein berufliches Umfeld sollte den Eindruck gewinnen, dass es sich auf dich verlassen kann. Du solltest zu deinen Aussagen stehen und einmal getroffene Zusagen einhalten. Auch solltest du deine Meinung nicht grundlos allzu oft ändern. Was nicht bedeuten soll, dass man von dieser nicht abweichen darf und sogar sollte, wenn es notwendig ist.
Sich selbst von der besten Seite zu zeigen bedeutet nicht, sich zu verstellen oder anders zu geben als man tatsächlich ist. Auf Dauer kann man sonst nicht glaubhaft und authentisch bleiben. Und nur wenn du wirklich du selbst bist, kannst du überhaupt erst professionell auftreten.
4.2 Selbstbewusstsein aufbauen
Besinne dich auf deine Stärken
Man neigt manchmal unbewusst dazu, sich mehr auf die eigenen (vermeintlichen) Schwächen zu konzentrieren als auf die Stärken. Auch redet man sich diese nicht selten unterbewusst kleiner als sie sind. Jeder hat von Zeit zu Zeit dieses unangenehme Gefühl, irgendwie nicht gut oder schlau genug zu sein für das, was man sich selbst vorgenommen hat. Es ist ein Irrglaube zu denken, dass etwas, was man selbst gut kann, im Grunde jedem anderen gleichermaßen leichtfällt und dementsprechend ja nicht so schwer sein kann. Würdige deine eigenen Fähigkeiten, Kenntnisse und Leistungen niemals herab. Diese können auf andere ebenso beeindruckend wirken wie andersherum deren Errungenschaften auf dich. Fremd- und Selbstwahrnehmung können unter Umständen stark auseinandergehen.

Wenn du nach der Schule, der Ausbildung oder dem Studium in deinen ersten „richtigen“ Job startest, bringst du mit Sicherheit bereits eine ganze Palette an theoretischem Wissen, praktischen Erfahrungen und Kompetenzen mit. Mach dir klar, was du bereits alles weißt, dann fällt es dir leicht, mit Recht stolz darauf zu sein. Das ist ein hervorragendes Mittel gegen Selbstzweifel. Wer von sich selbst positiv denkt, ohne dabei abgehoben oder arrogant zu sein, tritt entsprechend selbstbewusster auf, was wiederum einen nicht zu unterschätzenden, positiven Einfluss auf die eigene Ausstrahlung und Wirkung auf andere hat.
Neben der fachlichen Qualifikation wie den Studien- oder Ausbildungsinhalten sowie diversen Soft Skills bringst du wahrscheinlich auch bereits einiges an Wissen über dein Unternehmen, deine Arbeit, deinen Bereich und deine Branche mit.
Folgende Arten von Erfahrungen und Wissen wollen wir nachfolgend genauer betrachten:	Wissen über das Unternehmen

	Verständnis von der konkreten Stelle mit ihren Aufgaben

	Branchenspezifische Kenntnisse

	Fachspezifisches Wissen

	Weitere allgemein nützliche Fähigkeiten und Kompetenzen




Wissen über das Unternehmen
Wieviel Wissen du über deinen Arbeitgeber bereits beim Berufseinstieg mitbringst hängt davon ab, wie viel du dich vorab mit diesem befasst hast. Auf der Firmenwebseite, bei Veranstaltungen oder im Gespräch mit Mitarbeitern kannst du dir ein grundlegendes Verständnis über die Firma, ihre Produkte und Leistungen sowie Standorte und die Firmenphilosophie aneignen. Vielleicht hast du auch bereits Erfahrungen aus erster Hand im Unternehmen sammeln können, beispielsweise durch eine betriebliche Ausbildung, ein Praktikum, Praxissemester oder im Rahmen einer Werkstudententätigkeit. In diesem Fall kennst du auch schon den Firmenstandort mit seinen Büros, Fertigungsanlagen und Werkstätten. Solltest du in der gleichen Abteilung fest einsteigen, in der du bereits gearbeitet hast, hast du einen Heimvorteil. Womöglich fängst du aber auch in einem Bereich an, in dem du mit den früheren Kollegen wenig bis keine Berührungspunkte hast. Was nicht heißen muss, dass man sich mit diesen nicht auf einen Kaffee oder zum Mittagessen treffen darf und sollte (mehr zum Thema Netzwerken siehe Kap. 6).

Verständnis von der konkreten Stelle mit ihren Aufgaben
Wenn du einen Arbeitsvertrag in den Händen hältst, dann heißt das, du konntest deinen Arbeitgeber von deiner Eignung für deine aktuelle Stelle überzeugen. Aus dem Bewerbungsprozess weißt du in der Regel bereits einiges über deine künftigen Aufgaben. Eventuell hast du auch bereits eine Vorstellung davon, welches Arbeitsumfeld dich dort erwarten wird und konntest bereits deinen zukünftigen Vorgesetzten kennenlernen.

Es ist sehr gut möglich, dass du beim Bewerbungsprozess viele Informationen erhalten hast, diese jedoch noch nicht alle entsprechend einordnen konntest. Das ist völlig normal, besonders, da man im Vorstellungsgespräch meist nervös und angespannt ist und sich wahrscheinlich auch nicht alles merken konnte. Gerade die firmeninternen Bezeichnungen sind als Neuling auch nicht ohne Weiteres zu verstehen. Je nach Komplexität und Größe des Unternehmens kann es etwas dauern, bis man sich hier zurechtfindet. Trotzdem bringst du bereits mehr an Wissen über deine konkrete Stelle und Aufgaben mit, als du vielleicht denkst. Alles, was dir noch fehlt, wirst du während deiner Einarbeitung erfahren. Siehe hierzu auch Abschn. 2.​2 mit konkreten Details zu den ersten Wochen im neuen Job.
Branchenspezifisches Wissen
Wenn sich die Branche, in der du deinen ersten Job antrittst, stark mit deinen Studien- beziehungsweise Ausbildungsinhalten übereinstimmt, dann bringst du schon einiges an relevantem theoretischen und eventuell auch praktischen Wissen darüber mit. Das solltest du dir bewusst machen. Mit einem Studium der Energietechnik hast du dich zum Beispiel bereits in Vorlesungen und Seminaren mit wichtigen Trends und Themen rund um die Energiebranche beschäftigt. Damit bringst du bereits grundlegendes Wissen und ein Verständnis über die Besonderheiten dieser Branche mit und kennst die wichtigsten Player. Das kann von Vorteil sein, wenn du nach dem Studium deinen ersten Job in diesem Bereich antrittst, beispielsweise bei einem Energieversorger.

Wenn dich die Branche, in der du deine Karriere beginnen möchtest, interessiert – und das sollte sie – dann kann es nicht schaden, wenn du dich auch außerhalb deiner Arbeitszeit damit befasst, indem du zum Beispiel die aktuellen Entwicklungen und Branchentrends aktiv verfolgst. Es kann sehr nützlich sein, ein grundlegendes Verständnis für die Zusammenhänge und Besonderheiten deiner Branche zu besitzen und zu wissen, was diese aktuell bewegt und antreibt. Im Idealfall macht dir das sogar Spaß und fühlt sich nicht nach Pflichterfüllung an. Andere mögliche Wissensquellen können Fachbücher, Fachzeitschriften oder das Internet sein. Du kannst auch Fachmessen und brancheninterne Veranstaltungen besuchen. Mit Sicherheit fallen dir auch noch weitere Informationsquellen ein.
Du solltest dich über die aktuellen Geschehnisse und Entwicklungen innerhalb deiner Branche auf dem Laufenden halten, gerade wenn du den Anspruch hast, beruflich weiterzukommen, das gilt nicht nur für den Berufseinstieg.
Fachspezifisches Wissen
Kommen wir nun zu dem Wissen, das fachlich für deinen Job relevant ist: Die Fach- beziehungsweise Sachkompetenz. Dabei geht es um Wissen und Fähigkeiten, die dir dabei helfen werden, typische Aufgaben und Anforderungen deiner Arbeit zu meistern; dazu idealerweise noch eigenständig und selbstverantwortlich. Vielleicht bist du Ingenieur, Chemiker, Psychologe, Industriekaufmann oder Mechatroniker. Du besitzt also ein Zeugnis über ein abgeschlossenes Studium oder eine abgeschlossene Berufsausbildung, welches dir gewisse Fachkompetenz in diesem Bereich bescheinigt. Ähnlich wie bereits beim Branchenwissen angesprochen, können sich diese Inhalte mehr oder weniger mit dem decken, was in deinem ersten Job gebraucht und verlangt wird. Gut möglich, dass du in deinem Arbeitsalltag besonders das Wissen aus einer Vorlesung oder einem speziellen Fachbereich deiner Ausbildung brauchen wirst. Obwohl du dir aus deinem Studium beziehungsweise deiner Ausbildung Wissen aus den verschiedensten Bereichen angeeignet hast, werden wahrscheinlich nicht alle Inhalte gleichermaßen in der Praxis relevant werden. Aber ganz gleich, ob du zehn, zwanzig oder achtzig Prozent von dem, was du gelernt hast, später tatsächlich brauchen wirst, ist es doch gut über zusätzliches Wissen zu verfügen. Im Zweifel weißt du auch, wo du es nachlesen kannst, für den Fall, dass du im Laufe der Zeit vielleicht das eine oder andere Detail vergessen haben solltest.
Einen breiten Blick auf ein Thema zu haben und mehr zu wissen als man im aktuellen Job braucht ist immer ein großer Vorteil. Wer weiß, welche Fragestellungen und Probleme einem im Arbeitsalltag noch alles begegnen werden und welches Wissen einem irgendwann noch nützlich werden wird.

Weitere allgemein nützlichen Fähigkeiten und Kompetenzen
Neben dem fachspezifischen Wissen hast du dir während deiner Ausbildung mit Sicherheit noch andere nützliche Kompetenzen und Erfahrungen aneignen können. Dazu gehören auch Soft Skills wie selbstständiges Arbeiten, effektives Zeitmanagement sowie logisches und kritisches Denken. Auch die Fähigkeit, Aufgaben und Projekte zielführend im Team zu bearbeiten und Arbeitsergebnisse übersichtlich aufzubereiten und verständlich zu präsentieren, kann im Berufsleben nützlich werden. In der Regel lassen sich solche Kompetenzen relativ leicht in die aktuelle Tätigkeit übertragen.

Fazit
Ziel dieses Kapitels war es, dir aufzuzeigen, wie viel du bereits an nützlichem Wissen, Kenntnissen und Fähigkeiten bei deinem Berufseinstieg mitbringst. Dies soll dir dabei helfen potentielle Unsicherheiten und Zweifel abzulegen und ein gesundes Selbstbewusstsein angesichts kommender Herausforderungen zu entwickeln. Möglicherweise dient dir diese Auflistung auch als Inspiration.

Dabei lag der Fokus auf dem Wissen, dass du bereits mitbringst. Ganz zu schweigen von deinem bisher noch ungenutzten Potenzial, das nur auf die richtige Gelegenheit wartet, um ans Licht zu kommen und sich zu entfalten. Hätte man Mozart nie vor ein Klavier gesetzt, wäre schließlich auch niemals der brillante Pianist und Komponist aus ihm geworden, als den wir ihn heute kennen.


© Der/die Autor(en), exklusiv lizenziert an Springer Fachmedien Wiesbaden GmbH, ein Teil von Springer Nature 2022
T. Schrammel10 Erfolgstipps für Berufseinsteigerhttps://doi.org/10.1007/978-3-658-36393-2_5

5. Tipp 3: Umgang mit Kollegen und dem Chef
Menschlichkeit im professionellen Umfeld

Tamara Schrammel1  
(1)Burgthann, Deutschland

 


Zusammenfassung
Die Arbeit im Team und der richtige Umgang mit Kollegen und dem Vorgesetzten ist ein wichtiger Faktor angesichts des erfolgreichen Karrierestarts. Dieses Kapitel befasst sich unter anderem mit dem so wichtigen menschlichen Aspekt, der auch in der professionellen Berufswelt eine entscheidende Rolle spielt. Probleme in der zwischenmenschlichen Kommunikation können sich negativ auf die fachliche Ebene und die Arbeitsergebnisse auswirken. Aus diesem Grund gibt dieser Abschnitt konkrete Tipps für eine bessere Zusammenarbeit mit den Teamkollegen und dem Chef.
5.1 Die Arbeit im Team
Kommunikation
Im beruflichen Umfeld liegt der Fokus auf einem professionellen Umgang miteinander. Dabei spielt jedoch auch die zwischenmenschliche Ebene eine nicht zu unterschätzende Rolle, da man letztlich auch hier immer mit Menschen zu tun hat. Im direkten Austausch kann es im Privatleben wie auch im Arbeitsleben vorkommen, dass eine Botschaft beim Zuhörer nicht immer so ankommt, wie der Sprecher diese ursprünglich beabsichtigt hat. Richtiges Zuhören ist eine zentrale Fähigkeit im Berufsleben und bildet die Basis für eine erfolgreiche Zusammenarbeit, auch wenn das womöglich banal und selbstverständlich klingt. Im Arbeitsalltag ist es schnell passiert, dass man in bester Absicht Lösungen anbietet, ohne zuvor den eigentlichen Sachverhalt eines Themas wirklich verstanden zu haben. Häufig liegt einem bereits eine Erwiderung auf der Zunge, ehe das Gegenüber überhaupt ausgesprochen hat. Besonders wenn man sich nach nur wenigen Sätzen bereits eine eigene Meinung gebildet hat und dann im Grunde nur noch abwartet, bis der andere aufgehört hat zu sprechen, um diese mitzuteilen. Mit wirklichem Zuhören hat das wenig zu tun. Achte besonders im beruflichen Umfeld darauf, dein Gegenüber ausreden zu lassen und wirklich aufmerksam zuzuhören. Im Zweifel kannst du auch das Gehörte noch einmal wiederholen und in deinen eigenen Worten zusammenfassen, um ganz sicher zu gehen, dass du alles richtig verstanden hast, bevor du darauf antwortest. Gerade wenn du von Natur aus eher ungeduldig bist und dazu neigst, andere zu unterbrechen, kann ich dir nur ans Herz legen an dieser „Schwäche“ zu arbeiten. Das ist nicht nur eine Frage des Respekts. Es kann auch ganz entscheidend dazu beitragen, möglichen Missverständnissen in der Kommunikation entgegenzuwirken.
Bei einem Gespräch, egal ob im privaten oder beruflichen Umfeld, geht es nie allein um den reinen Fakten- und Informationsaustausch. Ein Gespräch besteht immer aus einem bewussten und unterbewussten Anteil. Bei der zwischenmenschlichen Kommunikation verhält es sich dabei analog wie bei einem im Wasser schwimmenden Eisberg. Stell dir diesen einmal bildlich vor. Nur etwa 20 % des Eises befinden sich über der Wasseroberfläche und sind somit sichtbar und eindeutig zu erkennen. Der weitaus größere Teil liegt im Wasser und somit im Verborgenen. Analog dazu verhält es sich bei einem Gespräch: Etwa 20 % der Information wird bewusst in Form von Zahlen, Daten, Fakten kommuniziert. Hier bewegt man sich auf der sogenannten „Sachebene“. Der restlichen 80 % spielen sich unbewusst auf der „Beziehungsebene“ ab. Sie spiegeln die nonverbal übermittelten Gefühle, Empfindungen und Stimmungen wider. Diese modellhafte Darstellung macht deutlich, dass es bei der zwischenmenschlichen Kommunikation nicht nur darauf ankommt, was und wie man etwas sagt, sondern auch, welche Beziehung zwischen den Gesprächspartnern herrscht. Das kann einen großen Einfluss darauf haben, wie das Gesagte vom Gegenüber wahrgenommen wird. Der gleiche Satz kann, je nachdem, ob sich die Gesprächspartner sympathisch sind oder sie eine positive oder negative Vorgeschichte verbindet, völlig unterschiedlich verstanden werden. Aufgrund der Analogie zu einem Eisberg nennt sich dieses Kommunikationsmodell auch „Eisbergmodell“. [1]
Da ein Großteil der Kommunikation auf der Beziehungsebene stattfindet, können sich Störungen und Probleme auf dieser negativ auf die gesamte Kommunikation und somit die Zusammenarbeit im Allgemeinen auswirken. Das gilt auch für die Arbeitswelt. Allein deshalb kann es sich schon lohnen, Menschen, mit denen man beruflich viel Zeit verbringen muss, auch ein wenig über die rein faktenbasierte, berufliche Ebene hinaus kennenzulernen und eine Beziehung zu diesen aufzubauen. Womöglich gibt es sogar Gemeinsamkeiten und man hat den gleichen Studiengang oder die gleiche Ausbildung absolviert, kommt aus der gleichen Gegend oder teilt ein gemeinsames Hobby, wie beispielsweise Kochen, Reisen, Yoga oder Reiten. Vielleicht verbindet einen auch die Leidenschaft für japanisches Essen und schon hat man nicht nur ein unverfängliches Gesprächsthema, sondern kann auch mal gemeinsam Mittagessen gehen. Wenn man sich menschlich besser kennenlernt, gestaltet sich auch die professionelle Zusammenarbeit sehr viel einfacher.
Wichtig ist in diesem Zusammenhang auch, dass man sich über Kollegen nicht vorschnell eine Meinung bildet. Basierend auf den eigenen Erfahrungen und Erwartungen neigt man manchmal unbewusst dazu, das Gegenüber in eine virtuelle Schublade zu stecken. Das passiert manchmal ganz automatisch und ganz ohne böse Absicht. Dann interpretiert man womöglich vorschnell etwas in die Worte, das Verhalten, die Mimik und Gestik des anderen hinein, was so nie gesagt wurde. Das kann zu Problemen bei der Zusammenarbeit führen. Besonders wenn man allzu schnell Annahmen trifft, die man später nicht mehr überprüft und richtigstellt.
Achte bewusst darauf, (zumindest) im beruflichen Umfeld keine Vorurteile oder vorschnellen Schlüsse über Kollegen oder Chefs zuzulassen und diesen stets unvoreingenommen, freundlich und offen entgegenzutreten. Ganz gleich, was du möglichweise bereits über den einen oder anderen gehört hast oder in welche Schublade dein voreiliges Unterbewusstsein sie bereits gesteckt hat. Hole sie da schnellstmöglich wieder raus und mache dir in aller Ruhe ein geeigneteres Bild.

Gute Teams
Entgegen gängigen Meinungen steht T E A M nicht als Abkürzung für „Toll Ein Anderer Macht’s“. Ganz im Gegenteil: In einem gut funktionierenden Team sollten die Aufgaben und die damit verbundene Arbeit einigermaßen ausgewogen verteilt sein. Es sollte nicht vorkommen, dass einige wenige die ganze Arbeit machen, während sich die anderen gar nicht einbringen. Wichtig bei der Teamarbeit ist auch, dass die einzelnen Teammitglieder ein gemeinsames Ziel verfolgen und entsprechend an einem Strang ziehen. Ein gutes Team zeichnet sich durch seine hervorragende Zusammenarbeit aus. Das große Potenzial eines Teams wird erst dann deutlich, wenn jeder seine individuellen Stärken und Erfahrungen einbringen kann und man sich gegenseitig unterstützt, ergänzt und anspornt. Im besten Fall lässt sich dadurch weitaus mehr erreichen, als es jeder für sich allein schaffen könnte. Voraussetzung hierfür ist jedoch, dass das Team gut aufeinander eingespielt ist und unterschiedliche Meinungen zulässt. Es ist wichtig, dass die Diversität und die unterschiedlichen Erfahrungen und Herangehensweisen im Team als wünschenswerte Bereicherung empfunden und entsprechend genutzt werden. Sie können essenziell für den Gesamterfolg eines Teams sein, wenn sie entsprechend ihrer Stärken und Vorzüge eingesetzt werden. Man sollte die Andersartigkeit von Kollegen immer als Chance sehen. Das setzt eine gewisse Wertschätzung, Offenheit und Toleranz allen Menschen voraus, die anders sind als man selbst. Das gilt nicht nur für andere Nationalitäten, Hautfarben und Gesinnungen, sondern auch für andere Persönlichkeiten, Arbeitsweisen und Kompetenzen. Erst durch die richtige Mischung an Sichtweisen, Persönlichkeiten und Kompetenzen kann aus einem guten ein hervorragendes Team werden, indem jeder seinen Beitrag zum Gesamterfolg leisten kann.
Gute Teamarbeit ist letztlich nicht nur ein Gewinn für das Unternehmen, sondern auch für jeden Einzelnen. Denn wer sich einem gut funktionierenden Team zugehörig fühlt, ist unter Umständen sehr viel glücklicher und zufriedener mit seinem Arbeitsumfeld. Das kann sich wiederum positiv auf die Leistungsfähigkeit jedes einzelnen auswirken. Außerdem kann das Wissen um die Unterstützung und den Rückhalt des Teams Sicherheit geben und Mut machen, die eigenen Fähigkeiten zu erproben und zu entwickeln.

Tipps zum erfolgreichen Umgang mit Kollegen
Respektvolles, hilfsbereites Miteinander
Du solltest deine Kollegen nicht als Konkurrenten betrachten. Wenn man überhaupt ein „Feindbild“ braucht, dann sind das am ehesten noch die Wettbewerber des Unternehmens. Im Grunde sind alle Mitarbeiter deiner Firma deine Kollegen und potentielle Verbündete. Gerade innerhalb eines Teams ist der Erfolg immer ein gemeinsamer. Entweder sind alle erfolgreich oder alle scheitern. Teile dein Wissen deshalb großzügig und hilf anderen, wann immer du kannst. Es lohnt sich nicht berechnend zu sein und sich nicht immer nur dann nett und hilfsbereit zu verhalten, wenn es vermeintlich nützlich für einen selbst sein kann. Opportunisten, die sich so verhalten und immer nur Information teilen, wenn sie sich dadurch einen Karrierevorteil erhoffen, wird im Zweifel auch von anderen nicht geholfen. Das ist sehr schade. Womöglich wird dir im Laufe deiner Karriere auch der eine oder andere begegnen, der nur auf seinen eigenen Vorteil bedacht ist und gerade deshalb (kurzfristig) Erfolg zu haben scheint. Das ist jedoch die Ausnahme. Langfristig gesehen bringt einem dieses Verhalten nicht sehr weit. Davon bin ich überzeugt.
Ein weiterer wichtiger Aspekt im Umgang mit Kollegen ist gegenseitiger Respekt. Im Zweifel ist es im beruflichen Umfeld sogar wichtiger, respektiert als gemocht zu werden, heißt es. Ganz besonders, wenn man die Ambition hat, beruflich weiterzukommen. Es kommt nicht selten vor, dass Tätigkeiten, die dem einen leicht fallen, für den anderen eine Herausforderung darstellen und umgekehrt. Dasselbe gilt für eventuelle Arbeitserfahrungen oder Zusatzqualifikationen, die man gleichrangigen Kollegen womöglich voraushat. In diesem Fall solltest du andere und deren Ergebnisse und Leistungen nicht herabwürdigen. Bitte sei niemals arrogant! Was natürlich auch nicht bedeutet, dass du dich oder deine eigenen Leistungen kleinreden solltest. Das kann manchmal ein schmaler Grat sein. Bei dem einen oder anderen Kollegen wundert man sich vielleicht angesichts der Arbeitsleistung, die dieser abliefert, wie er überhaupt an seine aktuelle Position gekommen ist. Es ist allerdings nicht deine Aufgabe, dies zu beurteilen. Tatsächlich trifft man immer wieder auf Kollegen, die mehr reden als tatsächlich etwas zu sagen, geschweige denn besonders viel Arbeitsleistung abliefern. Zu allem Überfluss sind gerade solche Menschen nicht selten enorm von sich selbst überzeugt. Dennoch verdienen auch diese es, mit Respekt behandelt zu werden. Ohne Wenn und Aber. Achte unbedingt darauf, dass du sowohl privat als auch beruflich deinen Mitmenschen stets wertschätzend und respektvoll entgegentrittst, selbst und besonders dann, wenn es jemand in deinen Augen nicht verdient haben sollte.

Vertrauen und der bewusste Umgang mit Privatem in der Berufswelt
Wie bereits in Kap. 2 erwähnt, solltest du dich in der Arbeit nach Möglichkeit aus Klatsch und Tratsch heraushalten. Negativ über andere zu reden, wirft nie ein gutes Licht auf einen selbst. Man weiß schließlich nie mit Sicherheit, wem man vertrauen kann. Schon gar nicht, wenn man neu ist und die Leute noch nicht gut kennt. Ich kann dir nur raten, auch den nettesten Kollegen nicht bedenkenlos und ungefiltert deine privaten Sorgen oder Probleme anzuvertrauen. Denk daran, du befindest dich in einem professionellen Umfeld. Da kann es schon einmal passieren, dass ein Kollege heute nett zu dir ist und dann in ein paar Monaten etwas, das du ihm im Vertrauen gesagt hast, gegen dich verwendet, wenn es ihm zur Erreichung seiner Ziele nützt. Das muss nicht einmal mit böser Absicht geschehen. Sei also vorsichtig und überlege dir zweimal, wem du was anvertraust.
Wie viel du letztlich von deinem Privatleben mit deinen Kollegen teilst und diesen anvertraust ist deine Sache. Es lohnt sich jedoch, einen Moment darüber nachzudenken und diese Entscheidung bewusst zu treffen. Meine Oma sagt immer, es tut nicht gut, sich zu eng mit Kollegen anzufreunden und wahrscheinlich hat sie damit Recht. Ich habe damit persönlich fast nur positive Erfahrungen machen dürfen. Sogar meinen Mann habe ich in der Arbeit kennengelernt. Es ist nicht ungewöhnlich, wenn im Job auch langjährige private Freundschaften entstehen. Allerdings ist bei Freundschaften mit Ranghöheren und direkten Teamkollegen, mit denen man tagtäglich zusammenarbeiten muss, Vorsicht geboten. Keinesfalls dürfen sich private Ungereimtheiten oder Differenzen negativ auf die berufliche Zusammenarbeit auswirken.

Professionalität auch bei wenig Sympathie
Wahrscheinlich wirst du im Laufe deines Berufslebens auch dem einen oder anderen Kollegen oder Vorgesetzten begegnen, mit dem du dich nicht so gut verstehst und der dir nicht sympathisch ist. Das ist grundsätzlich kein Problem. Du musst nicht mit jedem Freundschaft schließen. Allerdings wird von dir erwartet, dass du trotzdem mit diesen vernünftig und produktiv zusammenarbeiten kannst. Selbst wenn du jemanden als schwierig empfindest, gibt es in der Regel immer etwas, das euch verbindet. Und wenn es nur das gemeinsame Projekt ist und das Bestreben, dabei gute Ergebnisse abzuliefern. Auch das kann schließlich eine Gemeinsamkeit sein. Leg den Fokus stets auf die gemeinsame Arbeit, selbst wenn dir der andere etwas Unfreundliches oder Unsachliches an den Kopf werfen sollte. Identifiziere dich auf keinen Fall damit. Lass es nicht an dich heran und nimm es auch nicht persönlich. Am besten nimmst du dich in einem solchen Fall komplett raus aus der Situation. Verhalte dich stets professionell und konzentriere dich darauf, die Zusammenarbeit so effektiv wie möglich zu gestalten. Das kannst du, indem du zum Beispiel sagst: „Es tut mir leid, dass du einen schlechten Tag hattest. Lass uns jetzt über das Projekt sprechen“.

Das gilt allerdings nur, solange sich das, was der andere sagt, noch im Rahmen hält. Wenn du verbal angegriffen wirst oder schlimmeres, solltest du umgehend deine Führungskraft einschalten und dir entsprechende Unterstützung holen. Bei Kollegen, die besonders viel nörgeln und grundsätzlich alles schlecht und falsch finden, kann es auch helfen, diese direkt nach ihrer Meinung zu fragen. Hierbei ist Fingerspitzengefühl gefragt. Beispielsweise so: „Wie müssten es sein, dass es für dich in Ordnung ist? Womit wärst du zufrieden?“
Selbst wenn dir jemand etwas anderes zu verstehen gibt, meistens liegt die Ursache für die Unzufriedenheit anderer Leute in ihnen selbst begründet. Beziehe deshalb nicht alles, was sie sagen und tun, auf dich. Die meisten Menschen sind ohnehin viel zu sehr mit ihren eigenen Themen und Problemen beschäftigt, als dass sie sich groß um andere kümmern würden. Mach dir klar, dass du niemanden verändern kannst. Erst recht nicht, wenn dein Gegenüber dies nicht möchte. Das gilt im privaten ebenso wie im beruflichen Umfeld.
Sagen wir, es fällt dir schwer, mit einem Kollegen zusammenzuarbeiten, weil dieser seinen Teil am Projekt nicht innerhalb der vereinbarten Frist erfüllt. Dadurch bist du unverschuldet selbst nicht in der Lage, deine Arbeit rechtzeitig zu beginnen und termingerecht fertig zu stellen. Das frustriert dich und du bist wütend auf deinen Kollegen. Im Grunde stört dich jedoch nicht der Kollege als Mensch, sondern sein Verhalten. Behalte das im Hinterkopf und trenne den Menschen stets vom Problem. Wenn du das Gespräch mit ihm suchst, achte darauf, dass du deine Emotionen auf professionelle Weise äußerst. Das heißt, dass du deine Frustration weder in deinem Verhalten noch in deinem Tonfall ausdrücken solltest. Bleibe stattdessen nach Möglichkeit neutral und sage deinem Kollegen, wie du dich in dieser Situation fühlst. Am besten sprichst du direkt an, was du beobachtet hast und was dieses Verhalten bei dir ausgelöst hat. Das kann zum Beispiel so klingen: „Ich habe beobachtet, dass du … nicht wie vereinbart bis heute erledigt hast. Das frustriert mich. Denn jetzt kann ich meine Arbeit nicht wie geplant beginnen und die Frist nicht einhalten. Dadurch wird das Projekt in Verzug geraten. Hast du eine Idee, wie wir es trotzdem noch schaffen können?“
Vergiss nicht: Du möchtest deinem Gegenüber zwar dein Problem mitteilen, aber dein eigentliches übergeordnetes und weitaus wichtigeres Ziel ist es, das Projekt rechtzeitig fertig zu stellen. Aus diesem Grund sollte es dir in erster Linie darum gehen gemeinsam eine Lösung zu finden. Achte darauf, dass du dein eigentliches Ziel auch in einer emotionalen Situation niemals aus den Augen verlierst.
5.2 Der Vorgesetzte
Man sagt, die Beziehung zum Chef ist die wichtigste im Berufsleben. Denn wenn dieser einen wertschätzt und für talentiert und fähig hält, verfügt er über die Macht, einen aktiv zu fördern und zu entwickeln. Auch kann er Mitarbeiter auf seinem eigenen Weg nach oben mitnehmen, wenn er dies möchte.
Gute und schlechte Chefs
Die Vorstellungen darüber, was einen guten Chef ausmacht, gehen auseinander. Auch unter den Bezeichnungen gut und schlecht hat jeder womöglich ein völlig anderes Bild vor Augen. Es ist durchaus möglich, dass der eine Mitarbeiter mit einer Führungskraft hervorragend zurechtkommt, während der andere mit selbigen die größten Probleme hat. Meiner Meinung nach ermöglicht ein guter Chef seinen Mitarbeitern, ihrer Arbeit bestmöglich nachzugehen, und hält ihnen dabei den Rücken frei. Idealerweise ist er selbst fachlich kompetent und gefestigt in seiner Position. Sie versuchen ihre Mitarbeiter auch entsprechend ihrem Potenzial einzusetzen und zu fördern und fungieren in erster Linie als Förderer und Fürsprecher. Solche Vorgesetzten sind ein Geschenk und das Beste, was jemanden mit beruflichen Ambitionen passieren kann. Leider ist es nicht selbstverständlich.

Man darf nicht vergessen, dass auch der Chef letztlich nur ein Mensch ist. Er muss noch lange nicht schlecht sein, nur weil er möglicherweise weniger Zeit für dich hat, als du es dir wünscht, oder selbst Fehler macht. Es macht das Leben leichter und ist gut für das eigene Seelenheil, wenn man seinem Chef gegenüber ein gewisses Maß an Verständnis entgegenbringt. Auch er hat seine Probleme, bekommt Druck und muss sich mit heiklen Themen auseinandersetzen. Zudem hat nicht jeder das Glück, sich sein Team selbst zusammenstellen zu können. Womöglich muss ein Chef seinerseits mit Mitarbeitern zurechtkommen, die er als herausfordernd oder anstrengend empfindet. Und wo wir gerade dabei sind: Würdest du dich denn selbst als guten Mitarbeiter bezeichnen? Die Frage lässt sich auch umdrehen.
Noch ein Gedanke: Egal, wie weit oben ein Chef in der Hierarchieebene auch steht, in der Regel hat er seinerseits wiederum einen Chef über sich. Selbst der Geschäftsführer oder CEO hat – zumindest in einem börsennotierten Unternehmen – noch den Aufsichtsrat über sich und muss diesem Rechenschaft ablegen. Wirklich freie Entscheidungen kann man im Grunde nur als Geschäftsführer seines eigenen Unternehmens treffen. Solltest du doch frustriert, ungehalten oder enttäuscht von deiner Führungskraft sein, kann es helfen, für einen Moment die Perspektive zu wechseln und gedanklich in dessen Schuhe zu schlüpfen. Stell dir vor, du wärst an der Stelle deines Chefs. Wie hättest du an seiner Stelle in der jeweiligen Situation reagiert? Dabei stellt man in der Regel schnell fest, dass es manchmal gar nicht so einfach ist, als Chef alle Mitarbeiter gleichermaßen zufrieden zu stellen.
Manchmal hat man aber auch das Pech und gerät tatsächlich an eine wirklich miserable Führungskraft. Da kann man sich dann auch wenig schönreden. Glücklicherweise ist das jedoch in der Regel die absolute Ausnahme. Nichts ist schlimmer, frustrierender und schädlicher für die Karriere als ein wirklich „schlechter“ Chef. „Schlecht“ in dem Sinne, dass er:	a.
gute Leistungen seiner Mitarbeiter nicht erkennt;

 

	b.
diese zwar erkennt, aber bewusst schlecht redet.

 



Wichtiger als gute Arbeit zu leisten ist es, dass der Vorgesetzte diese gut findet. Und nein, das ist tatsächlich nicht immer das gleiche. Solltest du irgendwann feststellen, dass du an eine Führungskraft der Kategorie b) gekommen bist, dann solltest du einen Jobwechsel in Betracht ziehen. Denn ein Chef, der gute Leistungen nicht sehen will, vielleicht weil er einen Mitarbeiter persönlich nicht mag oder als Bedrohung einschätzt, der wird diesem mit Sicherheit nicht helfen, beruflich voranzukommen. Unter einer solchen Umgebung wird es sehr schwer bis unmöglich, überhaupt gute Arbeit zu leisten, geschweige denn Bestleistungen zu erbringen. Wenn du dich zusätzlich noch ungerecht behandelt fühlst, kann das enorm belastend sein und dich auf Dauer sehr unglücklich und sogar krank machen. Diese Negativspirale solltest du frühzeitig durchbrechen und dein „Heil in der Flucht“ suchen, wie es so schön heißt. Manche Schlachten kann man nicht gewinnen. In diesem Fall kann sich tatsächlich ein Wechseln in ein anderes Team anbieten. Sollte man einmal an einen Chef geraten, mit dem man so gar nicht zurechtkommt, ist Gehen immer die weitaus bessere Option als einen offenen Kampf zu provieren (mehr zum Thema Jobwechsel in Kap. 12).
Egal, wie gut oder schlecht man den eigenen Vorgesetzten auch wahrnimmt, wie bei allem im Leben gibt es auch hier stets zwei Seiten. Kaum jemand ist nur schlecht oder nur gut. In der Regel hat jeder Mensch seine Vorzüge und Schwächen. Es kommt auch immer darauf an, wie wichtig einem die einzelnen Aspekte sind und worauf man sich konzentriert. Zumindest das Zweite hat man zum Großteil selbst in der Hand.
Zusammenarbeit mit dem Chef
Der Vorgesetzte verteilt innerhalb des eigenen Teams die Aufgaben und hat Weisungsbefugnis über seine Mitarbeiter. Das bedeutet auch, dass er diesen sagen kann, woran sie wie und wann arbeiten sollen. Letztlich ist er für alle Ergebnisse seines Teams und die Einhaltung von zeitlichen Fristen (Deadlines) verantwortlich. Wer seinem Chef dabei hilft, diese einzuhalten und erfolgreich zu sein, der kann ebenfalls erfolgreich werden, heißt es. Eine Garantie hat man allerdings nie.

Die konkrete Zusammenarbeit mit deinem Vorgesetzten könnte beispielsweise wie folgt aussehen: Du erhältst eine Aufgabe und eine gewisse Zeit, eigenständig daran zu arbeiten. In (regelmäßigen) Terminen stellst du dann den aktuellen Arbeitsstand vor und erhältst Rat, Feedback und Unterstützung bei Problemen. Diese Vorgehensweise ist sehr viel angenehmer, als wenn der Chef sporadisch und ohne Vorankündigung nach einem Update fragt. Wenn dein Vorgesetzter von sich aus keine regelmäßigen Besprechungstermine vorschlägt, solltest du dies selbst ansprechen. Vielleicht kannst du dabei auch gleich einen regelmäßig wiederkehrenden Termin im Kalender eintragen, beispielsweise einmal die Woche für eine Stunde, je nach Arbeitsumfang. Zu diesen Terminen solltest du grundsätzlich immer gut vorbereiten erscheinen. Am besten du gibst zunächst einen verständlichen Gesamtüberblick über das Projekt, bevor du auf Details eingehst. Zeige was du bisher gemacht hast und gibt einen Überblick darüber, was dabei gut funktioniert hat und was nicht. Gehe anschließend auf die geplanten nächsten Schritte ein und sprich alle Themen an, zu denen du eine Entscheidung oder Unterstützung benötigst.
In der Regel musst du bei allen wichtigen Fragen, die deine Arbeit betreffen, deinen Vorgesetzten involvieren. Im Zweifel solltest du jedoch nachfragen, was du selbst entscheiden darfst und wo du deinen Chef involvieren sollst. Dadurch lassen sich ungeplante Kompetenzüberschreitungen vermeiden. Die klare Festlegung von Befugnissen, Rechten und Pflichten kann die Arbeit sehr viel angenehmer und entspannter machen. Unter keinen Umständen solltest du deine Führungskraft absichtlich übergehen. Mach dir eines zu jeder Zeit klar: Dein Vorgesetzter sitzt im Zweifel immer am längeren Hebel. Wenn du schlau bist, sägst du nicht an dem Ast, auf dem du sitzt, beziehungsweise beißt du nicht in die Hand, die dich füttert.
Die Rolle des Vorgesetzten in der Mitarbeiterentwicklung
Wer beruflich weiterkommen möchte, muss früher oder später befördert werden. Dabei spielt die Führungskraft eine entscheidende Rolle. Er wählt aus, wen er weiterentwickeln und fördern möchte. Abhängig von den im Unternehmen herrschenden Prozessen ist er allerdings nicht alleine für den Beförderungsprozess zuständig. Häufig ist auch die Einschätzung und Meinung der Chefs auf der gleichen Hierarchieebene wie dein Chef wichtig, ebenso deren Vorgesetzter und die Personalabteilung. Den Prozess, der einer Beförderung vorrausgeht, stößt jedoch immer deine Führungskraft an. Es ist daher enorm wichtig, wie deine Führungskraft dich und deine Leistungen bewertet und einschätzt. Dein Vorgesetzter muss dich gut finden, sonst entwickelt er dich nicht weiter. Man achte auf die Formulierung „er muss dich gut finden“, nicht „du musst gut sein“. In einer perfekten Welt ist dies exakt dasselbe. In der Realität können noch andere Faktoren einen Einfluss auf die Wahrnehmung des Chefs haben, wie etwa Sympathie und persönliche Präferenzen. Manche Vorgesetzten halten gerade solche Mitarbeiter für kompetent, die ihnen hinsichtlich Ausbildung, Charakter oder Arbeitsweise ähnlich sind. Andere bevorzugen es, Leute für sich arbeiten zu lassen, die besonders oft ihre Meinung teilen, selbst wenn dies nicht immer uneigennützig geschieht. „Schleimen“ und ähnlich opportunistisches Verhalten ist tatsächlich nicht selten erfolgreich. Viele Chefs schätzen ein solches Verhalten, entweder weil sie es nicht durchschauen oder nicht durchschauen wollen. Hand aufs Herz, ist es nicht schön, wenn jemand immer der gleichen Meinung ist wie man selbst und alles gut findet was man sagt und tut? Bis zu einem gewissen Punkt wäre eine solche Tendenz also nachvollziehbar und menschlich, selbst im professionellen Umfeld.

Eine Beförderung erfolgt nicht immer nur anhand objektiver, sachlicher Kriterien wie Arbeitsqualität und Leistung. Häufig kann der Vorgesetzte auch nur eine bestimmte Anzahl Mitarbeiter innerhalb einer gewissen Zeitspanne befördern und muss sich früher oder später entscheiden. Also kommt einer weiter und die anderen diesmal nicht. Es liegt in der Natur der Sache, dass nicht alle gleichermaßen zufrieden mit der Entscheidung des Vorgesetzten sein werden, selbst wenn die Mitarbeiter, die diesmal nicht befördert wurden, entsprechendes Feedback bekommen. Manche Chefs schieben den Grund dabei auf andere: „Ich wollte dich ja befördern, aber XY lässt mich nicht.“ Beliebte „Bösewichte“ sind in großen Unternehmen auch gerne die Personalabteilung oder das höhere Management.
Es gibt allerdings auch Führungskräfte, die ihre Energie lieber auf die eigene Entwicklung als die ihrer Mitarbeiter konzentrieren. Besonders wenn sie vorhaben, nur wenige Jahre in einer Abteilung zu bleiben und diese eher als Karrieresprungbrett ansehen, kann es passieren, dass ein solcher Chef einem verspricht, sich für einen einzusetzen, in Wahrheit jedoch nichts dergleichen tut. Letztlich schauen viele Chefs der Kategorie „weniger gut“ leider nur auf ihre eigene Karriere. Wenn du einmal an einen solchen Vorgesetzten geraten solltest, nimm es nicht persönlich. Besser du durchschaust frühzeitig, dass es sich nur um leere Versprechungen handelt, als darauf zu vertrauen und mit Sicherheit enttäuscht zu werden.
Noch ein interessanter Gedanke zur Beförderung im Allgemeinen: Es kann passieren, dass man früher oder später beruflich an seine fachlichen oder psychischen Grenzen stößt. Böse Zungen behaupten sogar, man wird genau so lange befördert, bis man auf einer Position angekommen ist, für die man nicht mehr geeignet ist. Auf der bleibt man dann. Ob das nun stimmt oder nicht, lässt sich nicht pauschal beurteilen. Es gibt immer Leute, bei denen man sich fragt, wie sie ihre aktuelle Position eigentlich bekommen haben und andere, die man weitaus qualifizierter und engagierter erlebt, als es in ihrer jeweiligen Position notwendig wäre. Man weiß eben nie, was bei einer Beförderung wirklich alles dahintersteckt. Bleibt nur darauf zu achten, dass man selbst nie zur ersten Kategorie gehört …
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6. Tipp 4: Effektives Netzwerken und Mentoring
Die richtigen Leute müssen dich kennen und gut finden

Tamara Schrammel1  
(1)Burgthann, Deutschland

 


Zusammenfassung
Dieses Kapitel befasst sich mit beruflichen Netzwerken und dem großen Mehrwert, den dieser Aspekt für die eigene Karriere haben kann. Dabei wird darauf eingegangen, was Netzwerken im Detail bedeutet, wie man am besten Kontakte knüpft und was es dabei zu beachten gibt. Eine ganz besondere Bedeutung kommt in diesem Zusammenhang Mentoren zu. Diese Juwelen werden in diesem Abschnitt ebenfalls genauer betrachtet.
Man kann von jedem Menschen etwas lernen. Entweder wie etwas richtig geht oder wie man es besser nicht machen sollte. Viele Kollegen haben in ihrem Leben irgendetwas erlebt oder gemacht, was sie einem voraushaben. Nach meiner Erfahrung lohnt es sich, mit offenen Augen durch die (Berufs-)Welt zu gehen und Gelegenheiten zum Austausch mit diesen zu nutzen. Für mich persönlich sind die Gespräche mit inspirierenden, klugen Menschen die absoluten Highlights im Arbeitsalltag.
6.1 Netzwerke auf- und ausbauen
Was versteht man unter Netzwerken?
Beim Netzwerken geht es um den Aufbau und die Pflege zwischenmenschlicher Beziehungen. Dieser Prozess läuft in der Regel stets nach einem ähnlichen Muster ab: Man trifft jemanden, lernt ihn besser kennen und baut eine Beziehung auf, die sich im Laufe der Zeit bei entsprechender Pflege festigt und entwickelt. Idealerweise fühlt sich dieser Prozess ganz ungezwungen und natürlich an. Ziel ist der Austausch und der gegenseitige Mehrwert daraus. Grundsätzlich kann man sowohl im privaten als auch im professionellen Umfeld netzwerken, wobei Netzwerkkontakte nicht gleich Freunde werden müssen. Vielmehr handelt es sich meist um mehr oder weniger enge Bekannte.

Mehrwert eines beruflichen Netzwerks
Im besten Fall unterstützt man sich innerhalb eines Netzwerks gegenseitig ohne Hintergedanken. Das setzt die grundsätzliche Bereitschaft voraus, den eigenen Kontakten nach Möglichkeit beim beruflichen Vorankommen zu helfen. Idealerweise hat man dies auch bereits getan, bevor man selbst um Unterstützung bittet. Mach deine Netzwerkkontakte untereinander bekannt, wenn dies einen Nutzen für sie haben kann. Und wenn sich eine entsprechende Gelegenheit bietet, kannst du sie auch für relevante Projekte und Jobs vorschlagen. Mit etwas Glück werden sie das auch für dich tun, wenn es soweit ist. Einen besseren Turbo für die Karriere kann man sich kaum vorstellen. Auch der Austausch mit Gleichgesinnten kann mitunter sehr wertvoll und bereichernd sein.

Unterschätze nie die Bedeutung eines starken Netzwerks. Besonders im beruflichen Umfeld kann es der entscheidende Karrierevorteil werden, wenn einen die „richtigen“ Leute im Unternehmen kennen und gut finden. Diese können einen auf relevante offene Positionen aufmerksam machen und vielleicht sogar dafür empfehlen. Wer diese „richtigen“ und wichtigen Kontakte sind, weiß man allerdings häufig nicht im Voraus. Achte deshalb darauf, diverse Kontakte zu knüpfen und dich sowohl mit Männern als auch Frauen in den unterschiedlichsten Bereichen und Positionen auszutauschen. Im Idealfall sind diese breit gestreut hinsichtlich ihres Erfahrungsschatzes, ihrer Hierarchieebene und ihres Tätigkeitsbereichs.
Tipps zur Kontaktaufnahme
Im Berufsalltag trifft man immer wieder auf Menschen, die man noch nicht kennt. Um mit diesen in Kontakt zu treten, heißt es mutig sein und diese anzusprechen. Das kann sich zum Beispiel wie folgt anhören: „Hallo, ich glaube wir wurden einander noch nicht vorgestellt, ich bin … und arbeite in der Abteilung …“ Wenn du dabei freundlich bist, kann dir nichts passieren. Im schlimmsten Fall hat dein Gegenüber gerade keine Zeit und muss weiter. Aber auch dann hast du nichts verloren. Beim Kennenlernen kann auch eine ungezwungene Plauderei („Small Talk“) das Eis brechen und dabei helfen, locker ins Gespräch zu kommen. Hierfür sollte man sich bewusst über unverfängliche, wenig tiefgreifende Themen unterhalten wie beispielsweise das Wetter oder die Veranstaltung an sich. Eher ungeeignet im beruflichen Kontext sind Themen wie Religion, Politik, Gehalt oder Krankheiten. Diese sollte man nach Möglichkeit vermeiden.
Sagen wir, du erscheinst zu einer Veranstaltung oder Besprechung zehn Minuten vor dessen eigentlichem Beginn. Einige der anderen Teilnehmer sind bereits da. Anstatt jetzt auf dein Handy zu schauen, könntest du die Gelegenheit nutzen, um mit anderen ins Gespräch zu kommen. Vielleicht kannst du jemanden ansprechen, der ebenfalls allein da ist, oder freundlich fragen, dich einem Gespräch anschließen zu dürfen. Ein „Nein“ ist dabei eher unwahrscheinlich. Aber selbst wenn doch, solltest du dich davon nicht entmutigen lassen oder es persönlich nehmen. Wenn sich zwei Leute im Gespräch direkt gegenüberstehen, die Körper einander zugewandt und konzentriert in ihre Unterhaltung vertieft sind, sollte man sie nicht ansprechen und unterbrechen. Wenn sie aber mit ihren Körpern ein „V“ bilden, einander also offen gegenüberstehen und ein lockeres Gespräch führen, dann kann man sich durchaus dem Gespräch anschließen. Das gilt auch bei größeren Gruppen.

Netzwerken innerhalb und außerhalb des eigenen Unternehmens
Netzwerken in der eigenen Abteilung
Als Neuling ist es immer eine gute Idee, innerhalb der eigenen Abteilung aktiv auf Kollegen zuzugehen und diese mit dem Ziel anzusprechen, sie besser kennenzulernen. Eine gute Gelegenheit für eine ungezwungene, lockere Unterhaltung kann sich beispielsweise beim Kaffeetrinken oder Mittagessen ergeben. Dabei kann es interessant sein, das Gegenüber nach seinem beruflichen Hintergrund und zu den Themen, an welchen dieser gerade arbeitet, zu befragen. Auf diese Weise kann man unter Umständen auch viel über offizielle und inoffizielle Prozesse in der Abteilung erfahren. Auch fachlich kann ein Austausch interessant und sogar lehrreich sein. Es ist auch immer gut zu wissen, wer im Team welche Kompetenzen hat, um sich bei Fragen künftig gleich an den richtigen Ansprechpartner wenden zu können. Solche Gespräche bieten auch eine gute Gelegenheit, über die eigenen Fähigkeiten und Erfahrungen zu sprechen und Interesse an bestimmten Themengebieten zu bekunden. Wer weiß, vielleicht wird man so irgendwann in ein entsprechendes Projekt integriert.
Wie wir bereits in Kap. 5 gesehen haben, spielt die Beziehungsebene bei der Kommunikation eine wichtige Rolle. Die Zusammenarbeit im Team kann demnach sehr davon profitieren, wenn sich die Mitglieder auch schon mal außerhalb der Büroumgebung getroffen und erlebt haben. Letztlich verbringt man mit Arbeitskollegen viele Stunden am Tag. Wenn man sich gut versteht und eine vertrauensvolle Arbeitsatmosphäre schafft, kann die Arbeit nicht nur mehr Spaß machen, sondern auch gleichzeitig produktiver werden. Arbeitgeber, die dies erkannt haben, organisieren deshalb häufig sogenannte „Teambuilding“-Veranstaltungen, um den Zusammenhalt in einem Team gezielt zu stärken. Dabei verlässt man als Gruppe für eine gewisse Zeit die gewohnte Arbeitsumgebung und verbringt in meist lockerer Atmosphäre bei verschiedenen, ungezwungenen Aktivitäten Zeit miteinander. Auf diese Weise lernt man sich quasi nebenbei besser kennen.

Netzwerken innerhalb der Firma
Bei abteilungsübergreifenden Besprechungen oder innerhalb des Firmengebäudes kann man auch auf Kollegen außerhalb des direkten Arbeitsumfeldes treffen. Sprich sie ruhig an, wenn sich die Gelegenheit dazu bietet. Mit etwas Glück hat das Gegenüber gerade sogar Zeit und ihr könnt einen spontanen Kaffee trinken. Eine Viertelstunde ist zeitlich oft kein Problem. Die freundliche Frage nach einem Kaffee ist unter Kollegen übrigens unabhängig vom Geschlecht und Alter in der Regel problemlos möglich, ohne dass es als unangebracht oder seltsam empfunden wird.
Beim Austausch mit Kollegen außerhalb der eigenen Abteilung kann man Einblicke in Bereiche und Aspekte des Unternehmens gewinnen mit denen man bisher noch keine Berührungspunkte hatte. Das kann sehr interessant sein und sogar bei der täglichen Arbeit nützlich werden. Ganz nebenbei lernt man auf diese Weise auch gleich die Firma besser kennen und kann womöglich sogar potenzielle Bereiche für sich identifizieren, in denen man später selbst einmal arbeiten möchte. In diesem Fall können die richtigen Kontakte Gold wert sein, um aus erster Hand Informationen über die dortigen Themen und offene Stellen zu bekommen. Ein Blick über den Tellerrand des derzeitigen Arbeitsumfelds lohnt sich immer, selbst wenn man nicht aktiv auf Stellensuche ist. Wer weiß wie es in ein paar Jahren aussieht.

Netzwerken in deiner Branche
Auf lange Sicht gesehen ist es sinnvoll, auch außerhalb des eigenen Unternehmens in relevanten Branchen Kontakte zu knüpfen und das berufliche Netzwerk auszubauen. Dazu können auch Mitarbeiter von Wettbewerbern gehören. Ein Austausch sowie das Vernetzen mit Gleichgesinnten ist immer eine gute Idee, wenn sich eine entsprechende Gelegenheit bietet. Das kann beispielsweise auf Fachmessen oder anderen branchenspezifischen Veranstaltungen erfolgen, die man privat oder beruflich besucht. Hier kann man in der Regel leicht mit Experten der eigenen Fachrichtung aus den unterschiedlichsten Unternehmen in Kontakt kommen.

Natürlich darf man mit Mitarbeitern eines Wettbewerbers keinesfalls über geheime Arbeitsdetails sprechen, aber man kann sich über Branchentrends und allgemeine Herausforderungen und Themen austauschen. Begegnungen mit Branchenkennern und Menschen mit ähnlichen fachlichen Schwerpunkten ist meistens eine interessante Bereicherung. Womöglich kommt man so auch auf völlig neue Denkansätze und erhält Inspiration für die eigene Arbeit. Gut möglich, dass man im Laufe der eigenen Karriere irgendwann das Unternehmen wechselt, dann kann es hilfreich sein, entsprechende Kontakte in anderen Firmen zu haben. Auch wenn dieser Aspekt des Netzwerkens gerade zu Beginn der Karriere wahrscheinlich nicht die größte Bedeutung haben wird, sollte man ihn im Hinterkopf behalten.
Allgemeine Tipps zum Aufbau deines Netzwerks
In Kontakt bleiben
Andere kennenlernen und mit ihnen ins Gespräch zu kommen, ist der erste wichtige Schritt. Beim Knüpfen von Kontakten ist es jedoch nicht getan. Um erfolgreich ein Netzwerk aufzubauen, muss man diese auch pflegen und mit den Leuten in Kontakt bleiben. Das kann zum Beispiel so aussehen, dass man ein paar Tage nach dem Treffen eine E-Mail oder Nachricht auf einer sozialen Netzwerkplattform an seinen Gesprächspartner schickt. Beispielsweise so: „Vielen Dank für das nette Gespräch. Es hat mich sehr gefreut, Sie bei … kennenzulernen. Es wäre schön, wenn wir in Kontakt bleiben würden.“ In diesem Zusammenhang ist es auch sehr wichtig, dass man Zusagen oder Versprechungen, die man anderen gemacht hat, unbedingt einhält. Hat man beispielsweise jemandem zugesichert, eine bestimmte Information zu schicken oder einen Kontakt herzustellen, dann sollte man dies auch zeitnah tun. Halte dich immer an deine Zusagen. Alles andere macht keinen besonders verlässlichen Eindruck.
Beim gezielten Netzwerkaufbau können auch die Sozialen Medien und berufliche Onlineplattformen wie LinkedIn oder Xing sehr nützlich werden. Diese Plattformen legen ihren Fokus auf den professionellen Austausch und grenzen sich dadurch von den privaten sozialen Netzwerken wie Instagram, Facebook etc. ab. Ich kann dir nur empfehlen, dir dort einen (kostenlosen) Account zu erstellen. Dadurch erhältst du die Gelegenheit, deinen Lebenslauf darzustellen, und kannst dich über berufliche Themen austauschen und mit anderen vernetzen. Viele Unternehmen haben diese Plattformen bereits für sich entdeckt, um unter anderem ihre Produktneuheiten und offene Stellenangebote zu kommunizieren. Xing ist erfahrungsgemäß eher auf den deutschsprachigen Markt verbreitet, während sich LinkedIn auf das internationale Umfeld konzentriert. Daher wird dort auch viel auf Englisch kommuniziert [1, 2].
Wenn du dir beispielsweise einen neuen Account bei LinkedIn erstellst, kannst du dich direkt mit Menschen verbinden, die du schon kennst, wie ehemalige Mitschüler und Studienkollegen. Am Anfang kann es helfen, die Kontaktliste eines bestehenden Kontakts durchzugehen, um noch mehr bekannte Gesichter zu finden. Nach einem Arbeitsmeeting kannst du auch die Teilnehmerliste nochmals durchgehen und denjenigen, die auf der Plattform angemeldet sind, eine Anfrage zum Vernetzen senden. Einige Kontakte trifft man auch nur ein einziges Mal und dann unter Umständen (für lange Zeit) nicht mehr. Auch das ist in Ordnung und kann vorkommen. Idealerweise verschickt man eine virtuelle Anfrage zum Vernetzen nicht kommentarlos, sondern mit einer kurzen Nachricht: „Wir sind uns bei … begegnet. Es würde mich freuen, wenn wir in Kontakt bleiben können.“
Neben den Business- oder Karrierenetzwerken kannst du dich auch auf den eher privaten Netzwerken mit Kollegen oder dem Vorgesetzten vernetzen, wenn du das möchtest. Mach dir jedoch bewusst, dass du auf diese Weise automatisch auch einen Teil deiner Privatsphäre mit deinen Arbeitskontakten teilst. Bevor du das tust, solltest du dich selbst fragen, ob du wirklich möchtest, dass deine Kollegen deine Urlaubs- und Familienfotos sehen können. Im Grunde spricht nichts dagegen, man sollte sich dessen nur bewusst sein. Es ist wohl schon vorgekommen, dass jemand online gepostet hat, dass er sich einen entspannten Tag am See macht, während er in der Arbeit offiziell krankgemeldet war. Das kann ernsthafte rechtliche Konsequenzen haben und sich verheerend auf die eigene Karriere auswirken. Abgesehen davon, dass dieses Verhalten keinesfalls akzeptabel ist, sollte man nicht auch noch so dumm sein und es online kommunizieren.

Aktiv werden und deine eigenen Themen finden
Gerade am Anfang muss man viel von sich aus aktiv werden und auf andere zugehen. Langfristig sollte man jedoch versuchen, selbst eine interessante Person zu werden, mit der andere online wie offline gerne in Kontakt treten und sich vernetzen wollen. Niemand möchte auf Dauer mit Menschen Zeit verbringen, die immer nur negativ eingestellt sind und womöglich sehr viel schimpfen oder jammern. In diesem Zusammenhang ist eine positive Einstellung und Ausstrahlung sehr vorteilhaft. (Siehe hierzu auch Kap. 3).

Überlege dir, was deine beruflichen Themen sind und warum andere dich kennenlernen sollten. Woran sollen deine Kollegen denken, wenn sie deinen Namen hören? Womit soll man dich in Verbindung bringen? Idealerweise findest du im Laufe deiner Karriere ein oder mehrere Themen, die dich begeistern und mit denen du dich womöglich auch in deiner beruflichen Tätigkeit intensiv beschäftigst. Mach dies dann zu deinen Themen. Unter Umständen wird es etwas dauern, bis du für dich passende Inhalte identifiziert hast. Manche brauchen dafür ihr ganzes Berufsleben lang und sind auch dann nicht unbedingt erfolgreich. Wenn du sie aber findest, solltest du dein Netzwerk wissen lassen, dass man sich bei Interesse an einem Austausch dazu jederzeit mit dir in Verbindung setzen kann. Auf diese Weise kannst du positiv auffallen und dich auch innerhalb deines Netzwerks positionieren und entsprechend sichtbar werden.
6.2 Mentoren – Die Juwelen im Netzwerk
Der große Mehrwert von Mentoren
Hin und wieder trifft man im Berufsleben auf erfahrene Menschen, die einem wohlgesinnt und einem beim beruflichen Vorankommen aktiv unterstützen wollen. Dies sind die Juwelen des eigenen Netzwerks: Mentoren.
Ein Mentor hat einen in der Regel mehrere Karriereschritte voraus und steht in der Hierarchieebene weiter oben als man selbst. Im Idealfall kann ein Mentor zugleich Berater und Fürsprecher werden, der seinen Schützling, auch Mentee genannt, bei beruflichen Themen zur Seite steht und unterstützt. Im direkten Austausch, dem sogenannten Mentorengespräch, kann man als Mentee berufliche Themen adressieren, konkrete Herausforderungen im Arbeitsalltag besprechen und über das eigene berufliche Vorankommen sowie die Karriereplanung und -umsetzung sprechen. Der Austausch kann dabei enorm bereichernd und ungemein hilfreich und wertvoll werden. Das gilt besonders dann, wenn der Mentor seine Erfahrungen offen teilt und einem mit ehrlichem Feedback und Rat zur Seite steht. Womöglich kann er auch den einen oder anderen wertvollen Kontakt herstellen. Nach meiner Erfahrung können Mentoren die wertvollsten Karrierehelfer und wichtigsten beruflichen Ratgeber sein, die man sich nur vorstellen kann.

Wie bekommt man einen passenden Mentor?
Es gibt verschiedene Möglichkeiten, einen Mentor für sich zu finden. Manche Unternehmen bieten zum Beispiel firmeninterne Mentoringprogramme an. Manchmal bekommt man auch offiziell einen Mentor im Rahmen eines Förder- oder Entwicklungsprogramms zur Seite gestellt. Die Aufnahmekriterien und Regelungen können dabei stark variieren, weshalb man sich unbedingt entsprechend informieren sollte. Auf manche Programme kann man sich selbst bewerben, für andere muss man vorgeschlagen werden und wieder anderen kann man womöglich direkt und unkompliziert selbst beitreten.

Abseits des offiziellen Rahmens kann man seinen Wunschmentor auch direkt ansprechen und freundlich fragen, ob er sich vorstellen könnte, Mentor zu werden. Man sollte im Zweifel mutig sein und sich nicht von der Angst vor einer Absage zu sehr einschüchtern lassen. Im Grunde macht man dem Angesprochenen mit dieser Frage sogar ein Kompliment. Trotzdem gehört immer auch Glück dazu, denn der potenzielle Mentor muss auch Zeit und grundsätzlich Interesse an dieser Tätigkeit haben. Im Falle einer Absage solltest du dir diese keinesfalls zu Herzen nehmen, es muss wie gesagt nichts mit dir persönlich zu tun haben.
Im Grunde kann sich jeder als Mentor eignen, solange man sich gegenseitig sympathisch ist. Besonders spannend sind Menschen, die bereits erfolgreich Positionen erreicht haben, welche man selbst noch gerne erreichen möchte. Auch Menschen mit interessanten beruflichen Werdegängen, die man sich auch gut für sich selbst vorstellen oder wünschen würde, sind in diesem Zusammenhang sehr spannend. Es gibt sogar berufserfahrene Manager, gerade in den höheren Unternehmensebenen, die es als Teil ihres Jobs ansehen, Berufsanfängern bei ihrer beruflichen Entwicklung zu helfen. Gerade an dieser Einstellung kann man die wirklich guten Mentoren erkennen. Von diesen kann man erfahrungsgemäßeine ganze Menge lernen. Sie sind schnell weitaus mehr als Ratgeber und können durchaus zu echten Vorbildern werden. Halte die Augen nach diesen besonderen Menschen offen.
Häufig besteht die Mentor-Mentee-Beziehung für die Dauer eines zuvor festgelegten Zeitraums, zum Beispiel sechs Monate oder ein Jahr, oder eben für die Dauer des Programms, im Rahmen dessen man den Mentor bekommen hat. Manchmal bleibt man aber auch ein Berufsleben lang in Kontakt. Mit Glück hat man in seiner Karriere mehrere Mentoren, manchmal sogar zeitgleich. Von jedem kann man andere wertvolle Erkenntnisse und Sichtweisen mitnehmen und womöglich auf andere Weise profitieren. Pauschal kann man jedoch nicht sagen, je mehr Mentoren desto besser. Hier zählt eindeutig die Qualität vor der Quantität.
Eines ist mir in diesem Zusammenhang noch persönlich wichtig: Wenn du im Laufe deiner Karriere von Mentoren profitieren konntest, solltest du das später nicht vergessen und deinerseits wiederum anderen helfen. Mit steigender Berufserfahrung bekommst du irgendwann vielleicht selbst die Gelegenheit, unerfahrenere Kollegen und Berufseinsteiger bei ihrer Karriere zu unterstützen. Wenn du selbst irgendwann einmal gefragt wirst, Mentor zu werden, Dann solltest du das auch tun. Letztlich ist es schließlich immer ein Geben und Nehmen.
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7. Tipp 5: Gute Arbeit leisten
Die hundert Prozent ab deren Erreichung man von guter Arbeit spricht

Tamara Schrammel1  
(1)Burgthann, Deutschland

 


Zusammenfassung
Gute Arbeit zu leisten und entsprechende Ergebnisse abzuliefern ist nicht nur beim Berufseinstieg ein wichtiger Erfolgsfaktor. In diesem Kapitel geht es zunächst um die Frage, was gute Arbeit eigentlich bedeutet und ab wann man davon sprechen kann. In diesem Zusammenhang werden die Begriffe Effektivität, Effizienz und Produktivität detailliert betrachtet. Im Fokus stehen dabei konkrete Tipps zur Verbesserung der eigenen Arbeitsweise und den erbrachten Arbeitsergebnissen.
Wer seine Arbeit gut macht, bekommt auf lange Sicht auch anspruchsvollere Projekte mit mehr Verantwortung zugeteilt. Wer allerdings in seinem Job ständig Ergebnisse unterhalb der Erwartungen abliefert, wird auch nur begrenzt weiterkommen, zumindest in einem gesunden und rationalen Arbeitsumfeld. Gute Arbeit zu leisten und entsprechende Ergebnisse abzuliefern ist für die Karriere von großer Bedeutung. Davon bin ich überzeugt. Trotzdem ist Leistung allein nicht der einzige wichtige Faktor für die Karriere. Wäre dem so, dann würdest du kein Buch in der Hand halten, sondern nur ein Post-it, auf dem stünde: „Wenn du beruflich erfolgreich sein möchtest, musst du einfach nur besser, schneller und qualitativ hochwertiger arbeiten als die anderen.“ Du merkst schon, ganz so einfach ist es nicht.
Was versteht man unter guter Arbeit?
Dabei bleibt die zentrale Frage: Was ist eigentlich gute Arbeit? Anders gesagt: Wo liegen die magischen einhundert Prozent Leistung, ab deren Erreichung man mit sich zufrieden sein kann? Das ist eine wichtige, wenn auch schwierige Frage. In der Regel gibt es darauf keine pauschale Antwort, da es immer auch vom jeweiligen Arbeitsumfeld abhängt.

Du solltest deshalb unbedingt herausfinden, wo die magischen hundert Prozent Leistung in deinem Arbeitsumfeld liegen. Voraussetzung dafür ist natürlich, dass du die Erwartungen deines Vorgesetzten kennst und diese klar und transparent kommuniziert werden. Im Zweifel solltest du ganz konkret danach fragen. Je genauer du weißt, was von dir erwartet wird, desto besser gelingt es dir, diese zu erfüllen. Das solltest du auch nach Möglichkeit tun. Liefere immer mindestens die erwarteten einhundert Prozent ab, besser noch einhundertzehn Prozent. Etwas mehr an Qualität oder Quantität bei gleichbleibender Qualität zu liefern, als von einem erwartet wird, kann nie schaden. Sehr viel mehr wird dagegen nicht automatisch und von jedem immer positiv bewertet. Sagen wir, du bewegst dich in einem Umfeld, das dir liegt, weshalb du relativ leicht die einhundert Prozent erreichst und die an dich gestellten Aufgaben zufriedenstellend erfüllst. Du könntest dich nun zurücklehnen und entspannt weiter deiner Arbeit nachgehen. Oder aber du entschließt dich dazu, dein Allerbestes zu geben und ganz bewusst mehr zu leisten, als von dir erwartet wird. Man könne meinen, dass eine derartige Übererfüllung einem automatisch Wohlwollen, Lob und Anerkennung einbringt. Allerdings ist die so logisch klingende Annahme: „Je mehr Leistung ich erbringe, desto besser werde ich bewertet“ so pauschal nicht immer richtig. Folgenden Satz habe ich hierzu einmal von einer Führungskraft gehört: „Wenn das Unternehmen sieben Stunden für eine Aufgabe vorsieht, dann kannst, darfst und sollst du nicht nach drei Stunden fertig sein.“ Auch wenn das jetzt seltsam klingen mag, aber es kann durchaus vorkommen, dass sich Kollegen oder sogar der Chef angegriffen fühlen, wenn ein Mitarbeiter deutlich besser oder schneller ist als sie selbst. In einem solchen Umfeld kann es schnell gefährlich werden, denn allzu schnell kann man dann als potenzielle Bedrohung wahrgenommen werden. Immerhin lässt man unbeabsichtigt andere schlecht dastehen. Glücklicherweise ist eine derartige Situation erfahrungsgemäß ausgesprochen selten. In der Regel freuen sich Führungskräfte, wenn ein Mitarbeiter mehr Leistung bringt, als von ihm erwartet wird. Als Belohnung wird man gerade von den guten Führungskräften entsprechend gefördert. Es kann aber wie gesagt auch ganz anders kommen und wenn dem so ist, kann das eine ausgesprochen schmerzhafte Erfahrung werden. Besser man achtet frühzeitig auf entsprechende Warnsignale und hält sich und die eigene Leistung notfalls bewusst etwas zurück, während man nach einem bessere Umfeld Ausschau hält. Es kann sein, dass in deiner Abteilung oder in deinem Team die Messlatte höher liegt als beispielsweise in der Nachbarabteilung, oder andersherum. Wie gut deine Arbeit letztlich gesehen und bewertet wird, hängt vom Niveau deines Teams ab und ganz entscheidend von deinem Vorgesetzten und seinen Erwartungen an dich. Auch der Bereich, in dem man tätig ist, spielt dabei eine Rolle. Wenn man beispielsweise im Vertrieb arbeitet, ist die Leistung relativ einfach über den erbrachten Umsatz zu messen. Wer X Produkte oder mehr verkauft, hat gute Arbeit geleistet. In anderen Bereichen ist es dagegen schwieriger, diese objektiv zu bewerten.
7.1 Effektivität, Effizienz und Produktivität
Effektivität und Effizienz
Bei der Arbeit sollte man möglichst effektiv und effizient sein. Diese beiden Begriffe werden im alltäglichen Sprachgebrauch häufig als Synonyme verwendet. Tatsächlich beschreiben sie jedoch unterschiedliche Dinge:

Bei der Effektivität geht es um die Frage, welche Maßnahmen ergriffen werden müssen, um ein zuvor festgelegtes Ziel zu erreichen. Effektiv arbeiten bedeutet, zielgerichtet die richtigen Dinge zu tun.
Beispiel
Du willst deinen Zimmerboden reinigen und verwendest hierzu eine Zahnbürste. Das wird zwar eine Weile dauern, aber auf diese Weise wird der Boden sauber. Deine Arbeit hat den richtigen Effekt und führt dich ans richtige Ziel. Du bist also effektiv. Effektivität spiegelt nicht wider, ob die bestmögliche und schnellste Methode verwendet wird, um an ein Ziel zu gelangen. Die Dauer spielt beim effektiven Arbeiten keine Rolle. Wichtig ist nur, ob das angestrebte Ziel durch die getätigten Maßnahmen erreicht werden kann. Demnach ist das Reinigen des Fußbodens mit einer Zahnbürste effektiv.

Effizienz dagegen beschreibt die Wirtschaftlichkeit einer Handlung und das Verhältnis von Aufwand und Wirkung. Wer effizient arbeitet, macht die Dinge richtig.
Beispiel
Im Beispiel wäre die Verwendung eines Wischmopps effizienter als der Gebrauch einer Zahnbürste, da man damit deutlich weniger Energie, Mühe und Zeit benötigt, um den Boden zu reinigen. Die Verwendung eines Mopps zur Reinigung des Fußbodens ist demnach sowohl effektiv als auch effizient. Dagegen nur effizient zu arbeiten, ohne dabei auch effektiv zu sein, nützt wiederum wenig. Denn das würde bedeuten, zwar optimiert zu arbeiten aber nicht mehr zielgerichtet. So als würde man in unserem Beispiel statt dem Boden die Fenster reinigen. Das eigentliche Ziel, der Boden, wird auf diese Weise niemals sauber werden, egal wie effizient man bei der Fensterreinigung auch sein mag. Es ist unmöglich auf diese Weise jemals ans Ziel zu gelangen, da man schlichtweg das Falsche tut. Man ist einfach nicht effektiv.

Im Idealfall solltest du bei deiner Arbeit darauf achten, sowohl effektiv als auch effizient zu sein. Ganz konkret bedeutet das für deinen Arbeitsalltag, dass du dich im Zweifel zunächst darauf konzentrieren solltest, dein angestrebtes Ziel zu erreichen. Wenn das gut funktioniert, kannst du anfangen, diesen Prozess zu verbessern und effizienter zu gestalten. Achte dabei jedoch darauf, dass du nicht aufhörst, effektiv an der Erreichung der richtigen Ziele zu arbeiten.
Produktivität
Ein anderes Wort, das in aller Munde zu sein scheint, wenn es um Arbeitsleistung geht, ist die Produktivität. Laut Definition stellt (Arbeits-) Produktivität das Verhältnis von Ergebnis (Output) zu Aufwand (Input) dar.

Beispiel
Die Produktivität eines Autors könnte man in geschriebenen Seiten pro Stunde messen. Wobei der Output die verwertbaren Manuskriptseiten und der Input die zum Schreiben investierte Zeit darstellt. Ein Schreiner dagegen könnte seine Arbeitsproduktivität messen, indem er beispielsweise die gefertigten Stühle pro Baumstamm zählt. Je mehr Stühle pro Stamm erzeugt werden, desto größer ist die Produktivität des Schreiners. Vorausgesetzt natürlich, die Qualität bleibt dabei vergleichbar. Produktivität lässt sich nicht beliebig steigern. Sagen wir, der Autor möchte seinen Output steigern und mehr Manuskriptseiten pro Stunde fertig stellen. Das wird ihm nur in gewissen Grenzen gelingen, wenn die Qualität nicht darunter leiden soll. Denn einfach nur eine größere Anzahl an Manuskriptseiten zu erzeugen, nützt wenig, wenn diese dann irgendwann nicht mehr brauchbar sind und im schlimmsten Fall sogar entsorgt werden müssen. In diesem Fall sinkt die Produktivität nämlich auf null. Gute Qualität braucht schlichtweg eine gewisse Zeit.

Die Produktivität, die man im Job an den Tag legt, kann von vielen Einflussfaktoren abhängen: Können, Erfahrung und Routine spielen dabei ebenso eine Rolle wie die Motivation. So können beispielsweise hochmotivierte Mitarbeiter, die sich für ihre Arbeit begeistern und ihr Bestes geben, häufig eine deutlich höhere Produktivität vorweisen als unmotivierte Kollegen mit gleicher Qualifikation und Eignung für den Job. Auch ist es zu einem gewissen Grad menschlich und normal, dass man beispielsweise zu bestimmten Uhrzeiten von Natur aus produktiver ist als zu anderen.
7.2 Konkrete Tipps für bessere Arbeitsergebnisse
Nach meiner Erfahrung gibt es ganz konkrete Dinge, die direkten Einfluss auf die eigene Arbeitsleistung haben können. Nachfolgend einige Aspekte, die mir persönlich auch heute noch sehr helfen. Vielleicht ist ja der eine oder andere Tipp für dich dabei. Probiere es am besten einfach mal aus.
Ordnung halten
Deinen Schreibtisch daheim wird dein Chef in der Regel nicht sehen. Deinen Arbeitsbereich im Unternehmen kann dagegen jeder sehen. Dabei spielt es keine Rolle, ob du in einem Büro arbeitest oder beispielsweise in der Fertigung. Unordnung, auch vermeintlich kreatives Chaos, macht auf einen außenstehenden Betrachter keinen besonders professionellen Eindruck. Ein strukturierter und aufgeräumter Arbeitsplatz dagegen schon. Die Ordnung und Sauberkeit an deinem Arbeitsplatz kann Rückschlüsse auf die Qualität deiner Arbeit zulassen. Auch wenn hier nicht zwingend ein kausaler Zusammenhang bestehen muss, so kann es doch einen Einfluss darauf haben, wie andere dich wahrnehmen und bewerten. Aus diesem Grund solltest du darauf achten deinen Arbeitsplatz und alle Bereiche, die dir beruflich zur Verfügung gestellt werden, stets sauber und ordentlich halten. Es macht keinen guten Eindruck, wegen mangelnder Ordnung negativ beim Chef oder den Kollegen aufzufallen. Zum Glück lässt sich dies recht einfach vermeiden, indem man sich im Zweifel lieber etwas mehr Zeit zum Aufräumen lässt als zu wenig. Achte auch beim Abarbeiten deiner Themen auf eine gewisse Ordnung und Struktur. Das beginnt bereits beim Abspeichern wichtiger Unterlagen und beinhaltet auch eine saubere, strukturierte Projektarbeit und Ergebnisaufbereitung. Auf diese Weise machst du es auch anderen leichter deinen Überlegungen zu folgen und deine Ergebnisse nachzuvollziehen. Zudem findest du dich so auch selbst wieder schneller und leichter in ein Thema, wenn du dich nach etwas zeitlichem Abstand wieder damit befasst.

Hilfsmittel und Tipps zur Selbstorganisation
Zur Verbesserung deiner Arbeitsweise und Arbeitsergebnisse kann ich dir folgende einfache aber effektive Hilfsmittel empfehlen:	To-do-Liste

	Projektplan

	Digitaler Kalender





To-do-Liste
Im Rahmen der Selbstorganisation können To-do-Listen ein wirkungsvolles Hilfsmittel darstellen, und dir schnell und unkompliziert einen Überblick über deine noch ausstehenden Aufgaben zu verschaffen. Hierzu notiert man sich stichpunktartig auf einen Zettel oder in digitaler Form, was man noch alles abarbeiten muss. Dabei lassen sich die einzelnen Aufgaben auch gut nach Thema und Dringlichkeit sortieren. Erledigte Aufgaben kann man dann ganz einfach abhaken oder durchstreichen. Auf diese Weise muss man nicht befürchten, etwas Wichtiges zu vergessen. Zudem lässt sich eine solche To-do-Liste sehr einfach und problemlos bearbeiten. Ich bin ein großer Fan dieser schlichten Listen. Bevorzugt verwende ich dazu Post-its, um diese dann an die Wand oder neben den Bildschirm zu kleben.

Projektplan
Gerade angesichts langfristiger, komplexer Themen kann sich auch die Erstellung eines Projektplans anbieten. Dieser kann die Organisation eines Projekts enorm erleichtern und dabei helfen, den Gesamtüberblick nicht zu verlieren. Besonders angesichts umfangreicherer Themen mit verschiedenen zeitlichen Fristen, an dem mehrere Kollegen beteiligt sind, bietet sich die Erstellung eines solchen Plans an. Dabei sollte man zunächst die verschiedenen Teilaufgaben des Projekts übersichtlich und in der richtigen zeitlichen Reihenfolge aufschreiben, einschließlich der jeweiligen Verantwortungsbereiche und zeitlichen Rahmen. Im Laufe des Projekts kann man dann immer wieder den aktuellen Status einer Aufgabe und Tätigkeit eintragen, wie beispielsweise „noch nicht gestartet“, „derzeit in Bearbeitung“ oder „abgeschlossen“. Dabei sollte man bei der Planung immer auch zeitliche Puffer für unvorhergesehene Verzögerungen einplanen. Einen Projektplan kann man sich ganz einfach mit einer Tabellenkalkulationssoftware selbst erstellen. Ziel dabei ist es nicht, den hübschesten oder ausgefallensten Plan zu erstellen. Wichtiger ist es, ein übersichtliches, zweckmäßiges Dokument zu erstellen, das die eigenen Anforderungen erfüllt und mit dem man selbst gut arbeiten kann. Womöglich kommt in deinem Unternehmen auch eine spezielle Projektmanagement Software zum Einsatz. Das solltest du in Erfahrung bringen und dich gegebenenfalls damit vertraut machen, um diese künftig zu nutzen.

Digitaler Kalender
Ein weiteres nützliches Tool zur Selbstorganisation sowie zur Planung deiner Arbeitszeit und Ressourcen ist ein digitaler Kalender. In vielen Unternehmen werden hierzu Programme verwendet, die sowohl eine E-Mail- als auch eine Kalenderfunktion besitzen wie beispielsweise Outlook oder Google Dienste. Häufig wird zudem ein Programm zum Chatten und für virtuelle Meetings verwendet, wie beispielsweise MS Teams oder Circuit. Mit Hilfe digitaler Kalender kann man die zeitliche Verfügbarkeit von Kollegen ganz einfach überprüfen und Terminanfragen beziehungsweise (virtuelle) Besprechungseinladungen zeitlich so senden, dass jeder verfügbar ist. Das ist ungemein praktisch. Eine versendete Einladung erscheint automatisch in den Kalendern aller Teilnehmer und man wird entsprechend informiert, wenn jemand die Einladung annimmt oder ablehnt. Auf diese Weise lassen sich Meetings ganz einfach planen und die dazugehörigen Einladungen versenden. Diese enthalten dann direkt die geplante Start- und Endzeit, sowie den geplanten Besprechungsraum oder Einwahllink bei einer virtuellen Besprechung. Auch eine persönliche Nachricht und Agenda lassen sich relativ einfach ergänzen. In deinem digitalen Kalender stehen die Besprechungseinladungen, die du selbst verschickst, ebenso wie diejenigen, die du erhalten hast. Und obwohl du Termineinladungen auch ablehnen kannst, kann es theoretisch passieren, dass dir dein Kalender von anderen ohne dein Zutun „zugebucht“ wird. Ein Kollege hat einmal erschrocken festgestellt, dass ihm in einer Woche nur vier Stunden zum eigentlichen Arbeiten geblieben sind und die restliche Wochenarbeitszeit komplett mit Besprechungen und Terminen verplant war. Dieser potenziellen „Gefahr“ kann man entgegenwirken, indem man sich gezielt Zeitfenster zum Abarbeiten bestimmter Themen einstellt. In dieser Zeit wird man den Kollegen als nicht verfügbar für weitere Besprechungsanfragen angezeigt und kann ungestört seiner eigentlichen Arbeit nachgehen. Auf diese Weise kannst du deine Wochenarbeitszeit gezielt strukturieren und planen. Wer bereits am Freitagabend oder Montagmorgen feste Zeitfenster für seine Themen einplant, kann sicher gehen, genug Zeit im Arbeitsalltag für alles Wichtige zu finden. Dabei sollte man beachten, nicht mehr als 60 % seiner Zeit zu verplanen und die restlichen 40 % für Unvorhersehbares freizuhalten. Es lässt sich auch nicht immer vorhersagen, wie lange man für eine Aufgabe tatsächlich brauchen wird, auch wenn man im Laufe der Zeit wahrscheinlich ein Gespür dafür entwickeln wird. Sagen wir, du schätzt, dass du für eine Aufgabe fünf Stunden brauchen wirst. Um sicher zu gehen, blockst du dir sieben Stunden und bist nach vier Stunden fertig. Wunderbar!

Ich habe Kollegen erlebt, die sich gezielt den eigenen Kalender blocken, um den Eindruck zu erwecken, dass sie viele Termine haben und entsprechend wichtig sind. Verdächtig wird es, wenn jede freie Minute konsequent immer verplant ist. Diese Methode ist nicht zu empfehlen. Überzeuge lieber durch deine Leistung und liefere gute Arbeit ab, dann hast du es nicht nötig, den Eindruck zu erwecken, beschäftigt zu sein.
Eigenverantwortliches Arbeiten
Wenn man dir in der Arbeit eine Aufgabe zuteilt, solltest du zunächst sicher gehen, dass du über alle notwendigen Informationen verfügst. Bevor du dich an die Arbeit machst. Am besten verschaffst du dir zunächst einen Überblick darüber, was konkret von dir erwartet wird. Folgende Fragen solltest du dir dazu beantworten können oder entsprechend zuvor abklären, bevor du dich an die Bearbeitung machst:	1.
Was gehört alles zur Aufgabenstellung? Was sollst du genau tun?

 

	2.
In welcher Form und in welchem Umfang sollst du das Ergebnis abliefern? 

 

	3.
Wie viel Zeit steht dir dafür zur Verfügung?

 



Erst wenn du über die wichtigsten Rahmendaten verfügst, alle wichtigen Informationen besitzt und dein Ziel kennst, kannst du dich an die Arbeit machen.
Um sicher zu gehen, dass du bei deiner Arbeit im Zeitplan bleibst, und potenzielle Probleme rechtzeitig erkennen und lösen kannst, solltest du den Status deiner Arbeit regelmäßig überprüfen. Wenn du zu irgendeinem Zeitpunkt feststellen solltest, dass du Gefahr läufst, nicht wie geplant fertig zu werden, dann solltest du umgehend deinen Chef darüber informieren.

Ein guter Chef sieht das Ansprechen von potenziellen Problemen oder Schwächen im Projekt nicht als Schwarzseherei oder Meckern. Vielmehr wird er sich darauf konzentrieren, dir zu helfen und bei Bedarf Gegenmaßnahmen einzuleiten, um das Ziel nach Möglichkeit doch noch zu erreichen. Die Voraussetzung hierfür ist jedoch, dass potenzielle Verzögerungen früh genug kommuniziert werden. Ist die Frist erst einmal abgelaufen, ist es zu spät. Oft genug liegt die Ursache für ein Problem außerhalb des eigenen Einflussbereichs. Es ist auch nicht ungewöhnlich, wenn nicht immer alles nach Plan läuft. Murphys berühmtes Marmeladenbrot scheint schließlich auch eine Vorliebe dafür zu haben, auf der Marmeladenseite zu landen. Warum sollte es im Berufsleben anders sein? Einen Unterschied gibt es jedoch. Es liegt in deiner Verantwortung, potenzielle Risiken und Probleme, deine Arbeit betreffend, rechtzeitig zu erkennen und dir entsprechend Hilfe zu holen.
Gutes Zeitmanagement
Bereits während der Schulzeit, der Ausbildung und im Studium war die Fähigkeit zum effektiven Zeitmanagement gefragt. Etwa wenn es darum ging, eine vorgegebene Menge an Wissen und Lehrinhalten innerhalb eines bestimmten Zeitraums zu verinnerlichen und dann am Prüfungstag punktgenau abzurufen. Die Herausforderung bestand darin, die Zeit bis zur Prüfung eigenständig so einzuteilen, um rechtzeitig alles Wissen zu verinnerlichen. Wie du dabei vorgegangen bist und wann, wo und wie du dir Wissen angeeignet hast, war dir selbst überlassen. Letztlich hat auch niemand danach gefragt, wie viele Stunden du tatsächlich mit Lernen verbracht hast. Es hat niemand nachgefragt, ob du bereits seit Wochen kontinuierlich gelernt hast, oder dir in den letzten Tagen vor der Prüfung alles auf einmal angeeignet hast. Dein Zeitmanagement war allein deine Sache. Du wurdest auch nicht nach den investierten Stunden bewertet. Es ging einzig darum, wieviel du am Prüfungstag wusstest.

Gutes Zeitmanagement ist auch im Berufsleben wichtig. Auch wenn hier der Aspekt der Fremdbestimmung deutlich mehr ins Gewicht fällt als noch zu Schul- oder Studienzeiten. Stell dir einmal folgende Situation vor: Du arbeitest an einem Projekt, dass du am nächsten Tag präsentieren sollst. Im Moment liegst du noch gut in der Zeit. Du bist optimistisch, rechtzeitig fertig zu werden. Dann steht plötzlich unerwartet dein Chef vor dir und teilt dir mit, dass sich spontan ein dringendes Thema aufgetan hat, welches ebenfalls bis zum nächsten Tag fertig werden muss. Um beide Aufgaben rechtzeitig abzuschließen, ist die Zeit fast zu knapp. Mit einem Mal stehst du unter Zeitdruck und hast Stress. Eine derartige Situation ist im Arbeitsalltag keine Seltenheit. Es kommt immer wieder vor, dass sich unvorhergesehene Themen auftun, die mit besonderer Priorität behandelt werden müssen. Mit einem Mal hat man dann mehr Aufgaben zu erledigen und dafür jeweils weniger Zeit als ursprünglich gedacht. Was also tun? Womit sollte man anfangen? Welche Aufgabe ist am wichtigsten und hat die höchste Priorität? Im Zweifel solltest du in einer solchen Situation genau diese Fragen deinem Chef stellen und entsprechend seiner Antwort an die Bearbeitung deiner Aufgaben gehen. Wenn sich derartige Situationen häufen, kann es auch eine gute Taktik sein, bei allen Themen zunächst einen soliden ersten Entwurf zu erstellen, anstatt ein Projekt abzuschließen und andere dafür aus Zeitmangel gar nicht erst zu beginnen. Später, wenn du genug Zeit hast, kannst du dich dann immer noch an das Ausfeilen jedes Teilaspekts machen.
Das Aufschieben tendenziell unliebsamer, unangenehmer Pflichten, auch „Aufschieberitis“ oder „Prokrastination“ genannt, kennst du vielleicht noch aus deiner Schul-, Ausbildungs- oder Studienzeit. Angesichts unliebsamer Aufgaben kann es vorkommen, dass einem plötzlich viele andere Dinge einfallen, die dringend erledigt werden müssen. Dann war mitten in der Prüfungszeit die Wohnung mit einem Mal aufgeräumt und blitzblank, wie selten zuvor. So weit verbreitet und normal dieses Phänomen auch ist, in der Arbeit hat dieses Verhalten nichts zu suchen. Anstatt unangenehme Aufgaben aufzuschieben, sollte man es sich zur Gewohnheit machen, diese gleich als erstes morgens anzugehen. Dann hat man es hinter sich und das Erfolgserlebnis begleitet einen den ganzen Tag über.
Noch ein Tipp zum Thema Zeitmanagement: Es kann helfen, die eigene innere Uhr und den persönlichen Biorhythmus zu kennen und diese Erkenntnis beim Arbeiten für sich zu nutzen. Es ist ganz normal, dass man nicht zu jeder Tageszeit gleich wach und leistungsfähig ist. Manche Menschen sind am Morgen besonders produktiv, während andere am besten nachmittags oder abends arbeiten können. Wenn du herausfinden kannst, wann du besonders konzentriert und leistungsfähig bist, kannst du diese Erkenntnisse für dich nutzen und anstrengende Tätigkeiten gezielt auf dein Leistungshoch legen und Routineaufgaben zu Zeiten deines Leistungstiefs erledigen. Auf diese Weise kannst du ohne große Anstrengung das meiste aus deiner Zeit herausholen.
Die eigenen Grenzen kennen
Wer sich seiner Leistungsgrenzen nicht bewusst ist, läuft Gefahr, sich ohne es zu merken zu viel zuzumuten. Dann kann es schnell sehr stressig werden. Im englischsprachigen Raum spricht man in diesem Zusammenhang von einer Kerze, die, an beiden Enden angezündet, doppelt so schnell abbrennt wie normal; Stichwort „Burn-out“. Letztlich hat jeder Tag nur 24 Stunden, egal auf welcher Hierarchieebene man sich bewegt. Jeder Mensch hat nur eine begrenzte Anzahl an Ressourcen zur Verfügung und irgendwann kann es auch dem Besten zu viel werden. Um zu vermeiden, dass man dadurch ernsthaften gesundheitlichen Schaden nimmt, ist es wichtig, die eigenen Grenzen zu kennen und ganz bewusst auf sich zu achten. Es heißt nicht umsonst: „Aus einer leeren Tasse kann man nicht trinken.“

Wenn du deine Gesundheit und dein Wohlbefinden nicht wichtig genug nimmst, wird es sehr schwer, wenn nicht sogar unmöglich, auf Dauer produktiv zu sein und Bestleistungen zu erbringen. Wer ausgelaugt und gestresst ist, schläft womöglich sogar schlecht. Wahrscheinlich erscheint man dann auch am nächsten Tag unausgeruht in der Arbeit und macht Fehler, was wiederum noch mehr zusätzliche Arbeit und Stress zur Folge hat. Das kann schnell zum Teufelskreis werden.
Selbst wenn du dir ambitionierte berufliche Ziele gesteckt hast und bereit bist, dafür „Opfer“ zu bringen wie beispielsweise wenig Freizeit und lange Arbeitstage, solltest du dich niemals über alle Vernunft belasten oder zulassen, dass dich die Arbeit krank macht. Auch wenn es so dramatisch gar nicht erst werden muss, solltest du aufpassen, dass dir deine Arbeit nie zu viel wird. Wenn du merken solltest, dass du schon viele Aufgaben hast, kann es im Zweifel sinnvoll sein, ein weiteres Zusatzprojekt einem Kollegen zu übergeben, selbst wenn dieses interessant klingt. Das ist kein Zeichen von Schwäche. Ganz im Gegenteil. Nur wer die eigenen Kapazitäten realistisch einschätzen kann, kann weiterhin verlässlich die geforderte Qualität liefern.
Anders sieht es natürlich aus, wenn dein Chef dir immer mehr Aufgaben zuteilt und du merkst, dass du dadurch allmählich an deine Kapazitätsgrenzen stößt. In diesem Fall solltest du ihn darauf hinweisen und nicht zu lange schweigen, nur weil du alles richtig machen willst. Manchmal ist es eben das Richtige ein offenes Gespräch suchen und ehrlich zu sein. Das ist kein Zeichen von Schwäche und so solltest du es auch nicht sehen. Ganz im Gegenteil, auf diese Weise zeigst du dein Verantwortungsbewusstsein. Wenn du dir mehr zumutest als du selbst leisten kannst, tust du langfristig weder dir noch deinem Chef oder deiner Firma einen Gefallen.


© Der/die Autor(en), exklusiv lizenziert an Springer Fachmedien Wiesbaden GmbH, ein Teil von Springer Nature 2022
T. Schrammel10 Erfolgstipps für Berufseinsteigerhttps://doi.org/10.1007/978-3-658-36393-2_8

8. Tipp 6: Zielführender Umgang mit Fehlern, Niederlagen und Rückschlägen
Erfolgreich sein heißt nicht, keine Fehler zu machen, sondern mit diesen richtig umzugehen

Tamara Schrammel1  
(1)Burgthann, Deutschland

 


Zusammenfassung
Fehler und Rückschläge sind ebenso wie Erfolge ganz normale Bestandteile der täglichen Arbeit. Erfolgreich sein bedeutet nicht, niemals Fehler zu machen, sondern mit diesen zielführend umzugehen. Dieser Abschnitt befasst sich deshalb zunächst mit der Angst vor Fehlern und geht detailliert auf potenzielle Fehlerquellen beim Berufseinstieg ein. Erst wenn man diese versteht und frühzeitig erkennt, kann man sie entsprechend vermeiden. Da dies jedoch nicht immer möglich sein wird, stehen zudem Tipps zum konkreten Verhalten im Falle eines Fehlers im Fokus, sowie Vorschläge zum schrittweisen Vorgehen. Zudem enthält dieser Abschnitt hilfreiche, ermutigende Gedanken zu Rückschlägen und Niederlagen im Allgemeinen.
Fehler, Rückschläge und Niederlagen gehören zum Leben. Im beruflichen Kontext ebenso wie im Privatleben. Niemand ist immer und überall erfolgreich, selbst wenn es bei manchen auf den ersten Blick so scheinen mag. Die entscheidende Frage lautet nicht, ob man Fehler machen wird, sondern wie man damit umgeht und was man daraus für sich mitnimmt.
In diesem Zusammenhang werden hierbei folgende Fragen detailliert betrachtet:	1.
Woher kommt die Angst vor Fehlern und wie kann man damit umgehen?

 

	2.
Wie kann man potenzielle Fehlerquellen frühzeitig erkennen und vermeiden?

 

	3.
Was kann man tun, wenn einem in der Arbeit ein Fehler unterlaufen ist?

 




Gleich vorweg: Bei dieser Betrachtung sind alle Fehler ausgenommen, die das Leben oder die Gesundheit eines Menschen in Gefahr bringen können. Diese Fehler gilt es unter allen Umständen zu vermeiden. Entsprechende Sicherheitshinweise bzw. Vorrichtungen müssen unter allen Umständen beachtet und eingehalten werden. Zudem sind beabsichtigte Regelüberschreitungen und bewusste Verstöße aus dieser Betrachtung ausgenommen, da diese grundsätzlich im beruflichen Umfeld nichts zu suchen haben.
8.1 Die Angst vor Fehlern und wie man damit umgehen kann
Mögliche Ursachen
Bereits in der Schule wurde einem beigebracht, dass man Fehler möglichst vermeiden sollte. Je weniger man davon machte, desto besser wurde man bewertet. Beim Diktat hing die Benotung sogar direkt von der Anzahl der Fehler ab:

	Mit 0–1 Fehler bekam man die Bestnote.

	2–3 falsch geschriebene Wörter bedeuteten eine Note schlechter und so weiter.

	Wer mehr als 12 Fehler gemacht hatte, erhielt die schlechteste Note.



Angesichts dieser 12 Fehler waren die 188 richtig geschriebenen Wörter mit einem Mal bedeutungslos. Bei dieser Fehlerzahl hätte man ebenso gut ein leeres Blatt Papier abgegeben können. Die Benotung wäre dieselbe gewesen. Die Logik dahinter war einfach: Je mehr Fehler man machte, desto schlechter war die Note.
Fehler konnten unschöne Konsequenzen haben, wie elterliche Strafpredigten, Verbote, manchmal sogar (unbewussten) Liebesentzug. Hinzu kam die allgegenwärtige, realistische Bedrohung, ein Schuljahr wiederholen oder sogar auf eine andere Schule wechseln zu müssen. Ganz zu schweigen von diesem unangenehmen Gefühl in der Magengegend, das sich einstellte, wenn man vorne an der Tafel stand und auf die Fragen des Lehrers keine Antwort wusste. Mit einem Mal klopfte einem das Herz bis zum Hals, der Mund wurde trocken und am liebsten wäre man auf der Stelle in Grund und Boden versunken. Zu allem Überfluss sah einem auch noch die ganze Klasse dabei zu und lachte einen womöglich sogar aus. Kein schönes Gefühl.
Im Grunde war man seit der Kindheit dazu angehalten, möglichst wenig Fehler zu machen. Wenn einem dies gelang, wurde man belohnt: mit guten Noten, Lob und Bestätigung. Das konnte Balsam für die Seele sein und sich sogar positiv auf das eigene Selbstwertgefühl auswirken. Eine zu starke Verknüpfung des eigenen Selbstbewusstseins mit guten Leistungen war jedoch auch damals schon alles andere als gesund. Tatsächlich kann es schnell toxisch werden, wenn der Selbstwert an die Bedingung geknüpft ist, möglichst keine Fehler zu machen. In der Schulzeit flossen dann bei einer schlechten Note auch schonmal Tränen aus dem Gefühl heraus versagt zu haben. Dann quittiere die große rote 6 das persönliche Scheitern auch noch schriftlich. Wer deshalb weinte, erntete in der Regel Unverständnis von all jenen, die ihren Selbstwert auch aus anderen Quellen speisten.
Gezielter Umgang mit Ängsten
Aus einem derart ungesunden Verhältnis zu Fehlern können (Versagens-)Ängste entstehen, die sich womöglich bis in die Erwachsenen- und Berufswelt ziehen. Wer sich hier wiedererkennt, sollte sich unbedingt eines klarmachen: Deine Gedanken und Emotionen aus der Schulzeit waren die eines Kindes. Heute bist du kein Kind mehr! Du hast schoneiniges erreicht und kannst völlig zurecht stolz auf deine Erfolge sein. (Siehe hierzu auch Kap. 1). Und was am wichtigsten ist: Du hast dein Leben heute selbst in der Hand und musst dir von niemanden vorschreiben lassen, wie du dieses zu leben hast, auch nicht von deinen Emotionen. Was natürlich nicht bedeutet, dass du keinerlei Ängste und Zweifel mehr haben darfst. Das wäre mit Sicherheit etwas viel verlangt. Wichtig ist jedoch, dass du dich nicht von diesen beherrschen lässt.

Eine gesunde Einstellung zu Fehlern, Rückschlägen und dem Scheitern im Allgemeinen ist sehr wichtig, nicht nur für den (beruflichen) Erfolg, sondern in besonderem Maß auch für das eigene Wohlbefinden. Im Umgang mit den eigenen Ängsten bringt es erfahrungsgemäß auf Dauer wenig, diese einfach von sich wegschieben und verdrängen zu wollen. Nur weil man sich etwas nicht eingestehen will, ändert das noch lange nichts an der Wirklichkeit. Viel besser und zielführender ist in diesem Fall die bewusste Auseinandersetzung mit den eigenen Ängsten. Hierzu sollte man sich selbst fragen: Wovor hat man eigentlich Angst? Auch hier kann wieder der bewusste Einsatz der Schwarzseherbrille aus Abschn. 1.​1 helfen. Sich vorzustellen, was realistisch betrachtet schlimmstenfalls im Falle eines Fehlers passieren kann, zeigt in der Regel schnell, dass vieles weitaus weniger erschreckend ist, als es zunächst den Anschein hat. Wie so oft ist es auch hier das Unbekannte, das einen in Wahrheit die größte Angst macht. Das gilt im wahren Leben ebenso wie in Thrillern und Horrorfilmen. Hat man jedoch erst einmal einen genauen Blick bei Tageslicht darauf geworden, verliert der Schrecken schnell seine Macht.
Eine weitere hilfreiche Maßnahme im Umgang mit den eigenen Ängsten kann der Austausch mit vertrauten, wohlgesinnten Menschen sein. Befürchtungen, wonach einem ohnehin jeder anmerken kann, wovor man Angst hat, sind in der Regel unbegründet. Niemand kann in einen anderen Menschen hineinschauen und wirklich wissen, was in ihm vorgeht. Du kannst ebenso wenig mit Sicherheit sagen, was andere umtreibt und belastet, wie sie es wiederum über dich wissen können. Wenn du dich dazu entschließt, dich mit anderen auszutauschen, dann entscheidest du allein, was du wem gegenüber preisgibst und was nicht.
Abschließend noch ein Gedanke, den ich persönlich in diesem Zusammenhang sehr hilfreich finde: Es besteht keinerlei kausaler Zusammenhang zwischen beruflichen (Miss-)Erfolgen und der Zuneigung von Menschen, die einem am Herzen liegen. Dein Partner, deine Freunde und liebenden Verwandten werden dich nicht weniger mögen, wertschätzen oder lieben, wenn du (im Berufsleben) Fehler machst oder scheitern solltest. Sag dir das im Zweifel selbst immer wieder, bis du es wirklich verinnerlicht hast: Du bist ein wertvoller Mensch! Völlig unabhängig davon, was du (beruflich) leistest!
(Sollte dir dein soziales Umfeld zu irgendeinem Zeitpunkt etwas anderes zu verstehen geben, könnte es an der Zeit sein, dieses kritisch zu hinterfragen.)
Gute Fehlerkultur
In unserer Gesellschaft wird selten offen über Fehler und Rückschläge gesprochen. Da bildet die Berufswelt keine Ausnahme. Fehler scheinen sogar manchmal eher unter den Teppich gekehrt und totgeschwiegen, als offen kommuniziert zu werden. Irgendwie scheinen sie immer einen negativen Beigeschmack zu haben. Dabei kann eine entsprechend offene Fehlerkultur ein enormes Lern- und Entwicklungspotenzial freisetzen und sogar neue, kreative Ideen hervorbringen. In diesem Zusammenhang habe ich einmal von einer Abteilung gehört, die den „Misserfolg-des-Monats“-Preis bei sich eingeführt hat. Diese Trophäe in Form eines kleinen Pokals wurde allmonatlich dem Mitarbeiter verliehen, der den größten Lern- und Erkenntnisgewinn aus einem Fehler oder Misserfolg mit dem Team teilen konnte. Ich finde dieses Vorgehen genial, ändert es doch radikal die Sichtweise Rückschlägen gegenüber. Es geht nicht mehr darum, keine Fehler zu machen oder diese sogar zu verheimlichen, stattdessen wird sogar erwartet, dass diese offen kommuniziert werden. Die größte Lernerfahrung wird obendrein honoriert, vorausgesetzt man hatte dadurch einen Erkenntnisgewinn. Die Botschaft dahinter ist ganz klar: Fehler machen gehört dazu, wichtig ist nur, dass man daraus lernt und diesen nicht wiederholt. Ein derart offener Austausch mit Misserfolgen und Rückschlägen kann im Team ein Bewusstsein dafür schaffen, dass tatsächlich jeder Fehler macht, egal auf welcher Hierarchie- oder Gehaltsebene er sich bewegt. Das macht Mut. Auf diese Weise kann der Erkenntnisgewinn für die ganze Abteilung sehr hoch sein, wenn jeder auch von den Erfahrungen der anderen profitieren kann. Gut möglich, dass dadurch tatsächlich insgesamt weniger Fehler gemacht werden. Zumindest ein und derselbe Fehler sollte auf diese Weise seltener vorkommen.

In einer entsprechend guten Fehlerkultur können Fehler, Rückschläge und Niederlagen also auch in der Berufswelt großes Potenzial entfalten, wenn sie als Lernerfahrung gesehen und entsprechend genutzt werden. Achte darauf, wie in deinem Team mit Fehlern umgegangen wird. Vielleicht kannst du sogar dazu beitragen, diese künftig selbst mehr als Chance und Lernerfahrung denn als Rückschlag zu sehen.
8.2 Fehlerquellen verstehen, erkennen und vermeiden
Ein Fehler ist eine Abweichung von einem angedachten Sollzustand. Konkret kann das im Berufsalltag bedeuten, dass festgelegte, verpflichtende Ziele, Abläufe oder zeitliche Vorgaben nicht eingehalten werden können. Die Gründe hierfür können unterschiedlich sein und liegen manchmal außerhalb des eigenen Einflussbereichs. Auch muss nicht immer jemand etwas falsch gemacht haben.
Potenzielle Fehlerquellen im Berufsumfeld
In diesem Abschnitt sollen mögliche Fehlerquellen im Arbeitsalltag aufgezeigt und genauer betrachtet werden. Ziel ist es, einen Überblick zu geben und dadurch ein Bewusstsein für selbige zu schaffen. Wenn man entsprechende Situationen rechtzeitig erkennt, kann man vorausschauend darauf reagieren und künftig Fehler besser vermeiden.

Zu wenig Wissen und Erfahrung
Vor allem am Anfang kann es aufgrund mangelnder Routine zu Fehlern kommen. Man weiß vielleicht noch nicht, was man wie tun soll, weil man mit den Abläufen und Themen noch nicht im Detail vertraut ist. Da hilft nur eines: nachfragen. Wenn du eine neue Aufgabe übernimmst, solltest du dir diese gleich zu Beginn detailliert erklären lassen und bei Bedarf Fragen stellen. Besonders wenn du etwas zum allerersten Mal machst, solltest du vorab sichergehen, dass du genau verstanden hast, was überhaupt von dir verlangt wird. Natürlich möchte man nicht den Eindruck von Unselbstständigkeit, Unsicherheit oder gar Dummheit erwecken, wenn man „zu viel“ fragt. Derartige Bedenken solltest du getrost vergessen. Im Zweifel ist es besser, einmal öfter nachzufragen, als einen Fehler zu machen, nur weil man sich nicht getraut hat, eine Verständnisfrage zu stellen.

Angesichts neuer Aufgabenbereiche und Themen kann es helfen, wichtige Informationen aufzuschreiben. Das mache ich persönlich auch heute noch regelmäßig. Zu diesem Zweck habe ich immer ein Notizbuch dabei, um wichtige Kontakte, Zusammenhänge und sogar ganze Arbeitsabläufe bei Bedarf Schritt für Schritt schriftlich festzuhalten. Nur für mich. Diese Notizen bekommt nie jemand sonst zu Gesicht. Dieses Vorgehen kann ich nur jedem empfehlen, denn auf diese Weise kann man bei Bedarf jederzeit zurückblättern und nachlesen, wenn man sich bei etwas nicht mehr sicher ist. Ganz besonders nützlich wird dieses Vorgehen angesichts von Tätigkeiten und Aufgaben, die man nicht regelmäßig ausführt. Es kann einen davor bewahren, immer wieder dieselben Fragen stellen zu müssen. Was allerdings nicht bedeutet, dass man deshalb nichts mehr falsch machen wird. Dazu gibt es auch einfach zu viele Gelegenheiten, besonders wenn man neu in einem Thema ist.
Mangelnde oder fehlerhafte Informationen
Eine weitere mögliche Ursache für Fehler – übrigens auch noch nach Jahren im Berufsleben – ist eine unzureichende oder unklare Kommunikation von Informationen. Wenn die Abstimmung im Team nicht optimal läuft, Arbeitsanweisungen fehlerhaft sind, wichtige Details fehlen, widersprüchlich oder schlichtweg falsch sind, kann dies die Arbeit enorm erschweren. Unter Umständen wird es dann sogar unmöglich vernünftig zu arbeiten. Infolgedessen kann die Arbeitsqualität leiden und sich Fehler einschleichen.

Wenn du merken solltest, dass du dich in einer Situation befindest, in der dir Informationen zum Arbeiten fehlen, solltest du dies umgehend offen anzusprechen. Du kannst deine Kollegen kontaktieren und versuchen, von ihnen die fehlenden Informationen zu bekommen. Zudem kann es helfen, mit dem Vorgesetzten darüber zu sprechen, um gemeinsam eine geeignete Lösung zu finden. Es gehört zu den Aufgaben eines guten Chefs seinen Mitarbeitern dabei zu helfen, ihren Aufgaben vernünftig nachgehen zu können. Das beinhaltet auch, die richtigen Informationen zur richtigen Zeit zu bekommen. Häufig ist die Ursache dafür eine unstrukturierte und intransparente Arbeitsweise, an der niemand im Speziellen Schuld haben muss. Wenn allerdings weder der Austausch mit den Kollegen noch mit dem Vorgesetzten dabei hilft, die für die Arbeit nötigen Informationen zu bekommen, wird es schwierig. Womöglich wissen diese es selbst nicht. Weitaus schlimmer wäre es jedoch, wenn eine schlechte Organisation für den schlechten Informationsfluss verantwortlich ist und kein wirkliches Interesse daran besteht, an dieser Situation etwas zu ändern. In diesem Fall kannst du noch versuchen, auf anderem Weg an das notwendige Wissen zu kommen. Wenn das Problem der schlechten Kommunikation allerdings über einen längeren Zeitraum hinweg anhält, kann es womöglich auch an der Zeit sein, in ein anderes Team zu wechseln. In der Hoffnung, dass es dort besser wird, wofür es vorab jedoch keine Garantie gibt. (Mehr zum Jobwechsel siehe Kap. 12).
Zu viele Aufgaben und zu wenig Zeit
Eine verbreitete Fehlerursache gerade bei ambitionierten Berufseinsteigern kann es sein, mit größter Motivation und Leistungsbereitschaft mehr Projekte anzunehmen, als man zeitlich bearbeiten kann. Dann besteht die Gefahr, dass die Menge an Aufgaben schlichtweg den Terminplan sprengt und Zeitdruck und Stress zur Folge hat. Auf diese Weise können sich (Flüchtigkeits-)Fehler einschleichen, die wiederum zum Problem werden können. Niemand möchte vor seinem Chef den Eindruck mangelnder Sorgfalt erwecken. Das wirkt nicht sehr professionell. Was nützt es letztlich, viele Themen anzunehmen und zu bearbeiten, wenn dabei die Mindestanforderungen nicht mehr erfüllt werden können?

In diesem Fall bringen einen dann auch keine Erklärung weiter, wonach man schlichtweg zu viel Arbeit in zu kurzer Zeit erledigen musste. Immerhin hat man die Situation im Grunde mitverschuldet, indem man nicht rechtzeitig Bescheid gegeben hat. Als verantwortungsbewusster Mitarbeiter sollte man es nie so weit kommen lassen. Selbst in stressigen Zeiten dürfen die Qualität der eigenen Arbeit und die Sorgfalt, mit der man an die eigenen Aufgaben geht, nicht leiden. Solltest du dich einmal in einer Situation befinden, in der du mehr erledigen musst, als dir in der verfügbaren Zeit möglich ist, solltest du dich umgehend an deinen Vorgesetzten wenden. Dann kann es zum Beispiel helfen, die Aufgaben entsprechend ihrer Wichtigkeit zu priorisieren. Frag nach, was zuerst fertig werden soll und was am wichtigsten ist. Es ist keine gute Idee, Aufgaben grundsätzlich immer in der Reihenfolge abzuarbeiten in der man sie bekommt und dabei die Dringlichkeit und mögliche Fristen außer Acht zu lassen. Gerade wenn die Zeit knapp wird, kann es sehr helfen, mit dem Vorgesetzten eine Reihenfolge zur Bearbeitung der eigenen Aufgaben festzulegen und diese dann entsprechend abzuarbeiten. Gegebenenfalls kann man auch für weniger dringliche Themen mit niedriger Priorität mehr Bearbeitungszeit bekommen. Angesichts besonders zeitkritischer Aspekte kann es auch eine Option sein, Teilaufgaben an Kollegen abzugeben, die dann parallel zu einem selbst daran arbeiten können. Auf diese Weise kann man sehr viel schneller vorankommen und sichergehen, dass das Projekt rechtzeitig fertig wird.
Auf längere Sicht kann es auch sinnvoll sein, die eigenen Arbeitsabläufe kritisch zu hinterfragen und eventuell so umzugestalten, dass man künftig noch schneller und effizienter mit der Arbeit fertig wird (siehe Abschn. 7.​1).
Viele Unterbrechungen bei der Arbeit
Wenn man häufig Arbeitsschritte unterbricht, um sich einer anderen Tätigkeit zuzuwenden, kann es schnell passieren, dass man unkonzentriert wird und sich Fehler einschleichen. Aus diesem Grund sollte man es nach Möglichkeit vermeiden, inmitten einer Tätigkeit zu unterbrechen, selbst wenn es „nur mal kurz“ ist. Gerade bei komplexen oder ungewohnten Aufgaben kann es anschließend viel Zeit kosten, bis man sich nach einer Unterbrechung gedanklich wieder in die Thematik hineingefunden hat. Was nicht nur zeitintensiv ist, sondern auch das Risiko, Fehler zu machen, ungemein steigert.

Um dem entgegenzuwirken, solltest du Tätigkeiten, die deine volle Aufmerksamkeit erfordern, deshalb nach Möglichkeit am Stück ausführen. Alternativ kannst du sie auch in Teilaufgaben unterteilen, die du innerhalb überschaubarer zeitlicher Slots von beispielsweise einer halben Stunde bewältigten kannst und diese dann ohne Unterbrechung am Stück abarbeiten. Stelle an dich selbst ruhig den Anspruch, für eine gewisse Zeitspanne ohne Unterbrechungen konzentriert an einer Aufgabe zu arbeiten. Abhängig von deiner Tätigkeit und der vorherrschenden Unternehmenskultur kannst du vielleicht auch dein Handy, E-Mail-Programm und sonstige potenzielle Ablenkungen für 30 Minuten ausschalten. Nichts ist in der Regel so dringend, dass es nicht für eine halbe Stunde warten kann. Es sei denn natürlich, dass es in deiner Firma Vorgaben zur Erreichbarkeit gibt. Diese gilt es natürlich zu befolgen. Manche Unternehmen bieten auch einen speziellen „Ruhebereich“, den Mitarbeiter zum ruhigen, konzentrierten Arbeiten aufsuchen können, ähnlich einem Ruheabteil im Zug. Wenn du diese Möglichkeit nicht hast, könnte es eine Option sein, dir für eine gewisse Zeit einen Besprechungsraum zum ungestörten Arbeiten zu buchen. Notfalls kannst du dir im Büro auch ein Headset aufsetzen oder andere Signale mit deinen Kollegen vereinbaren, um ihnen zu signalisieren, dass du dich im Moment nicht unterhalten kannst. Schau dir auch gezielt an, welche Methoden deine Kollegen entwickelt haben und anwenden, um Zeit zum konzentrierten Arbeiten zu finden. Vielleicht kannst du dir von ihnen etwas abschauen. Gut möglich, dass du auch erst ausprobieren musst, was für dich persönlich am besten funktioniert.
Schlechte Verfassung und Unwohlsein
An Tagen, an denen man sich unwohl fühlt oder vielleicht sogar krank zur Arbeit erscheint, ist die Wahrscheinlichkeit, Fehler zu machen, gleich sehr viel höher als normal. Im Allgemeinen sollte man bei Krankheit nicht arbeiten und womöglich noch riskieren andere anzustecken. Dann ist es besser zum Arzt zu gehen und sich zu erholen. Wenn man trotzdem arbeitet, darf man jedoch keine Schonung oder Verständnis erwarten. Wer sich arbeitsfähig meldet, wird von den anderen auch so behandelt, da hier Fehler umso mehr Gewicht haben.

Es gibt aber auch Tage, an denen man sich schlichtweg nicht besonders wohl fühlt und weniger leistungsfähig ist als an anderen Tagen, ohne dass man deswegen gleich krank ist. Das ist menschlich. Wichtig ist in diesem Fall, dass man dies rechtzeitig erkennt, denn nur so kann man entsprechende Gegenmaßnahmen ergreifen und möglichen unliebsamen Folgen proaktiv entgegenwirken. Das kann beispielsweise heißen, dass man essenzielle Entscheidungen und Aufgaben nach Möglichkeit auf den nächsten Tag verschiebt, oder ganz bewusst doppelt und dreifach überprüft. Gegebenenfalls kann man auch einen Kollegen bitten, einen prüfenden zweiten Blick auf die eigene Arbeit zu werfen. Vier Augen sehen manchmal mehr als zwei. Das gilt besonders dann, wenn es sich um wichtige Unterlagen für den Vorgesetzten oder einen Kunden handelt.
8.3 Verhalten im Falle eines Fehlers
Kennst du das Kinderspiel „Wer hat Angst vorm schwarzen Mann?“ Beim Schreiben dieses Kapitels musste ich immer wieder daran denken. Bei dem Spiel geht es darum, dass der Spieler, der den schwarzen Mann spielt, versucht seine Mitspieler durch Berührung zu fangen. Den Startschuss der Verfolgungsjagd bildet ein kurzer Dialog, welchen der Fänger mit der Frage beginnt, nach der auch das Spiel benannt wurde: „Wer hat Angst vorm schwarzen Mann?“
Ersetzt man „schwarzen Mann“ mit „schlimmen Fehler“, dann lautet der Dialog im Spiel wie folgt:„Wer hat Angst vorm schlimmen Fehler?“
„Niemand!“
„Wenn er aber kommt?“
„Dann laufen wir nicht davon!“

Das kleine Wörtchen „nicht“ habe ich gerade ergänzt. Im Kinderspiel heißt es eigentlich: „Dann laufen wir davon“. Das rufen die Kinder und tun genau das dann auch. Schließlich geht es bei dem Spiel um die Verfolgungsjagd. Im realen Leben tut man oft genau das Gleiche, ohne dass es einem immer bewusst ist. Man läuft vor etwas davon, wovor man angeblich gar keine Angst hat. Wie eben auch vor Fehlern, die einem unterlaufen sind. Umso verlockender kann diese Vorstellung werden, wenn das eigene Unternehmen keine besonders gute Fehlerkultur vorlebt und einem immer irgendwie das Gefühl vermittelt, es wäre besser, wenn niemand davon erfahren würde.
Fehler zu vertuschen ist allerdings niemals eine gute Idee. Schon gar nicht im beruflichen Umfeld. Das hast du dir bestimmt schon gedacht. Stellt sich nur die Frage, welches Verhalten stattdessen zielführend ist und einen weiterbringen kann, wenn der Fehler bereits passiert ist.
Was kann man im Berufsumfeld konkret tun, „wenn er aber kommt“, außer davonzulaufen?
Folgende Herangehensweise hat sich dabei in der Praxis bewährt:
1. Ruhe bewahren
Wenn dir auf der Arbeit ein Fehler unterlaufen ist, dann ist es zunächst das Wichtigste, dass du ruhig bleibst. Selbst und gerade, wenn es sich um einen schlimmen Fehler handelt, der gravierende Konsequenzen mit sich bringen kann. Es spielt auch keine Rolle, ob der Fehler gerade eben erst passiert ist oder schon eine Weile zurückliegt und dir jetzt erst aufgefallen ist. Kritisiere dich nicht selbst, und mache dir auch keine Vorwürfe, ganz gleich wie leichtsinnig dein Verhalten rückblickend gesehen auch wirken mag. In diesem Moment ist auch nicht der richtige Zeitpunkt für Ausflüchte oder Schuldzuweisungen. Das alles ändert nichts an der aktuellen Situation und bringt dich im Moment nicht weiter. Du kannst den Fehler dadurch nicht ungeschehen machen. Entscheidend ist jetzt nur, wie du damit umgehst. Dafür ist es jedoch unerlässlich, dass du ruhig bleibst und einen kühlen Kopf bewahrst. Nur so kannst du bedacht und rational handeln.

Atme also tief durch, trink einen Schluck und beruhige dich. Dann kann es weitergehen.
2. Sachliche Analyse der Situation
Versuche deine Situation in ihrer Gesamtheit möglichst unvoreingenommen und rational zu betrachten. Distanziere dich hierzu von wenig hilfreichen Gedanken und Emotionen und beantworte dir selbst folgende Fragen:

	Handelt es sich um einen kleinen Fehler, den du problemlos selbst beheben und korrigieren kannst?
Wenn ja, dann solltest du das umgehend tun.




Oder	Handelt es sich um einen gravierenden Fehler, den du nicht selbst beheben kannst und der womöglich sogar ernsthafte Auswirkungen haben kann?
Wenn ja, solltest du je nach Dringlichkeit umgehend deinen Vorgesetzten informieren.



Denk daran: Schlimmer als der Fehler selbst ist es, diesen nicht rechtzeitig zu erkennen und entsprechende Gegenmaßnahmen einzuleiten. Je schneller du also handelst, desto wahrscheinlicher ist es, dass die wirklich gravierenden, schlimmen Folgen noch rechtzeitig abgewendet werden können.
3. Unterstützung holen
Sagen wir, es handelt sich um einen größeren Fehler mit potenziell schlimmen Auswirkungen, den du nicht selbst beheben kannst. Die Dringlichkeit ist also dementsprechend hoch. Du solltest also umgehend deinen Vorgesetzten kontaktieren und um einen kurzfristigen Termin bitten.

Mach dir vorab nochmal klar, dass es bei dem Treffen in erster Linie darum geht, von deinem Chef Unterstützung und Hilfe zu bekommen, und so dem Fehler und dessen potenziellen Auswirkungen schnellstmöglich entgegenzuwirken. Geh also nicht zu sehr auf das Problem an sich ein, sondern konzentriere dich stattdessen auf dessen Lösung. Achte dabei darauf, sachlich zu bleiben und nicht zu emotional zu werden. Du kannst dich einmal (!) für deinen Fehler entschuldigen. Es ist sogar ein Zeichen von Professionalität, die Verantwortung für das eigene Handeln zu übernehmen, allerdings solltest du nicht damit anfangen, dich zu rechtfertigen oder lange Erklärungen vorzubringen.
Am besten beginnst du damit, deinem Chef gleich zu Gesprächsbeginn einen raschen Überblick über die Situation zu geben, indem du die wichtigsten Aspekte knapp und übersichtlich zusammenfasst.
Folgende Fragen solltest du dabei proaktiv beantworten:	1.
Was ist konkret passiert?

 

	2.
Wann ist es passiert?

 

	3.
Welche Auswirkungen sind schon eingetreten und welche sind noch zu erwarten?

 



Zudem kannst du Vorschläge machen und Ideen äußern, um den Fehler zu korrigieren oder dessen Auswirkungen abzumildern beziehungsweise ganz abzuwenden. Wenn du damit fertig bist, hör deinem Chef unbedingt gut zu und befolge seine Anweisungen ganz genau. Und vergiss nicht, ihm im Anschluss für seine Unterstützung zu danken.
4. Aus Fehlern lernen
Ist der Fehler erst einmal behoben und die schlimmsten Auswirkungen erfolgreich abgewandt, ist es an der Zeit, über das Geschehene nachzudenken und zu reflektieren. Was kannst du daraus lernen und in Zukunft besser machen? Es heißt nicht umsonst: Ein Fehler ist immer erst dann ein Fehler, wenn man ihn zweimal macht. Vorher ist es eine Möglichkeit, etwas Neues zu lernen, sich zu entwickeln und an Erfahrung zu gewinnen. Ein wirklich schöner Gedanke. Und es stimmt. Fehler können wertvolle Impulse für den eigenen Lern- und Entwicklungsprozess geben und einen voranbringen.

Beispiel:
Hast du schon einmal beobachtet, wie ein Kind laufen lernt? Mit aller Kraft zieht es sich am Wohnzimmertisch hoch, um dann unter großer Kraftanstrengung und Konzentration mühevoll einen wackeligen Schritt vor den anderen zu setzen. Die Arme rudern durch die Luft und versuchen das Gleichgewicht zu halten, bis das Kind mit einem Plumps wieder auf dem Hosenboden landet. Dann beginnt der ganze Prozess von vorne. Immer wieder wird das Kind beim Versuch, eigenständig zu laufen, Fehler machen und hinfallen. Es lässt sich davon jedoch nicht entmutigen und macht immer weiter. Durch die Rückschläge wird es das eigene Handeln immer weiter anpassen, bis irgendwann alles optimal aufeinander abgestimmt ist: Gleichgewicht, Schwung, Körperhaltung, Beinstellung. Dann hat das Kind schließlich sein Ziel erreicht und kann laufen.

Im Berufsleben verhält es sich ähnlich. Fehler und Misserfolge bieten eine gute Gelegenheit, die eigene Arbeitsweise anzupassen und können dabei helfen, immer besser zu werden. Wenn du schlau bist, nutzt du dieses Potenzial für dich. Gerade am Anfang ist es nicht schlimm, wenn man auch einmal etwas falsch macht. Schlimm wäre es nur, wenn man nichts daraus lernt und denselben Fehler immer und immer wieder macht. Das würde auf Dauer dann tatsächlich keinen guten Eindruck machen.
Fehler machen, hat noch einen weiteren positiven Effekt. Wer am eigenen Leib erfährt, wie schnell diese passieren können, wird auch gnädiger und geduldiger gegenüber den Fehlern von anderen. Man weiß ja schließlich aus eigener Erfahrung, dass diese nicht automatisch mangelnde Sorgfalt oder Mühe bedeuten müssen. Jeder sollte das gleiche Recht haben, Fehler zu machen und daraus zu lernen.
8.4 Allgemeines zu Rückschlägen und Niederlagen
Keinesfalls solltest du dich von der Angst, etwas falsch zu machen oder zu scheitern, lähmen lassen. Die Angst vor Fehlern, aber auch Misserfolgen und Niederlagen im Allgemeinen darf dich nicht im entscheidenden Moment untätig werden lassen. Weder im privaten noch im beruflichen Bereich deines Lebens. Du bist wer du bist, gerade wegen dem, was du auf deinem bisherigen Weg erlebt hast. Sowohl die angenehmen als auch die unangenehmen Erfahrungen haben dich geprägt und machen dich aus.
Selbst enorm erfolgreiche Menschen waren in der Regel nicht ihr ganzes Leben lang auf Erfolgskurs. Viele haben im Laufe ihrer Karriere selbst Fehler gemacht und sogar gravierende Rückschläge einstecken müssen. Eines haben sie jedoch alle gemeinsam: Sie haben im Angesicht von Niederlagen nicht aufgegeben und ihren Weg selbst gegen Widerstände stets weiterverfolgt.
Wichtig
Erfolgreich sein bedeutet nicht, keine Fehler zu machen und niemals zu scheitern.
Erfolg bedeutet, mindestens einmal öfter aufzustehen, als man stürzt.

Zugegeben, das klingt ein wenig nach einer Postkartenweisheit, dadurch wird es jedoch nicht weniger wahr. Mein Lieblingsspruch in diesem Zusammenhang lautet übrigens: „Hinfallen, aufstehen, Krone richten und weitermachen!“ Der zielführende Umgang mit Niederlagen kann den langfristigen Erfolg maßgeblich beeinflussen, indem es einen über sich selbst hinauswachsen lässt. Auch wenn dies meist alles andere als einfach und angenehm ist. Gerade die Auseinandersetzung mit den eigenen Schwächen, Fehlern und Rückschlägen kann ausgesprochen schmerzhaft sein. Niederlagen sind weder angenehm noch macht es Spaß sich mit diesen zu befassen. Wenn man jedoch die Mühe auf sich nimmt, kann es sich lohnen. Gut möglich, dass man künftig in einer ähnlichen Situation gleich sehr viel besonnener reagieren wird und dadurch weniger Fehler passieren. Auf diese Weise können einem Fehler und Rückschläge auf lange Sicht karrieretechnisch womöglich sogar weiterbringen, als wenn man von Anfang an alles richtig gemacht hätte (siehe hierzu auch Kap. 10 mit konkreten Tipps zum Umgang mit schwierigen Situationen).
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9. Tipp 7: Lernen, fachliche und persönliche Weiterentwicklung
Werde zur bestmöglichen Version deiner selbst

Tamara Schrammel1  
(1)Burgthann, Deutschland

 


Zusammenfassung
Die fachliche und persönliche Weiterentwicklung stellt einen wichtigen Aspekt in der beruflichen Laufbahn eines jungen Menschen dar. Dieses Kapitel befasst sich mit den Grundlagen des lebenslangen Lernens und möglichen Lerninhalten. Zudem werden die unterschiedlichen Möglichkeiten zur fachlichen und persönlichen Wissensermittlung detailliert vorgestellt und betrachtet. Ziel ist es, Inspiration und Tipps zu geben, um die eigene berufliche Entwicklung gezielt voranzutreiben.
9.1 Was sollte man lernen und warum?
Lebenslanges Lernen
Mit dem Ende von Ausbildung und Studium endet nicht automatisch auch die Notwendigkeit zum Lernen. Tatsächlich tust du gut daran, dich mit dem Gedanken anzufreunden, dass du dich dein Leben lang weiterentwickeln darfst. Es heißt nicht umsonst: „Man lernt nie aus“. Gerade in der Berufswelt spielt der kontinuierliche Auf- und Ausbau von Kompetenzen eine wichtige Rolle. Falls dich jedoch der Gedanke abschreckt, wieder die Schulbank drücken zu müssen, kann ich dich beruhigen. Es gibt eine ganze Reihe an Möglichkeiten, sich auf andere Art und Weise Wissen, Qualifikationen und Kompetenzen anzueignen.

Durch den technischen Fortschritt können sich Jobs, Tätigkeiten und Anforderungsprofile rasant verändern. Automatisierung, künstliche Intelligenz und Digitalisierung sind nicht nur Begriffe, die derzeit in aller Munde sind, sie können sich auch ganz konkret auf den Arbeitsalltag und die Tätigkeiten jedes einzelnen auswirken. So entstehen immer neue Aufgabenbereiche und Berufsfelder, während sich andere verändern oder sogar gänzlich verschwinden.
Beispiel
Vor über 150 Jahren wurden Schreibarbeiten noch handschriftlich erledigt. Als dann etwa zu dieser Zeit die Schreibmaschine erfunden wurde, mussten die Menschen sich erst einmal an diese technische Innovation gewöhnen. Mit der Zeit waren sie dann im Umgang mit dem Farb- und Korrekturband routiniert und verwendeten die Schreibmaschine ganz selbstverständlich. Es war irgendwann völlig normal, Texte auf der Tastatur zu verfassen und bei einem Fehler Tipp-Ex und Schere einzusetzen. Bis vor circa 80 Jahren der erste Computer gebaut wurde und nicht nur das Schreiben tiefgreifend verändert hat. Mithilfe von Schreibprogrammen konnte man plötzlich einen Text mühelos verfassen, bearbeiten und bei Bedarf ganz einfach völlig umstellen. Mehrere Autoren konnten mit einem Mal über das Internet zeitgleich an einem Dokument arbeiten. Zudem gab es plötzlich Programme, die einem bei der Rechtschreibung und Stilverbesserung helfen konnten und sogar Software, die eigenständig ganze Bücher schreiben konnte. Diese Entwicklung und die Möglichkeiten, die damit einhergehen faszinieren mich als Autorin natürlich ganz besonders. Obwohl man mit Hilfe der Digitalisierung und künstlichen Intelligenz auch heute schon weitaus beeindruckendere Dinge zu tun vermag.

Innovationen wirken sich nicht nur auf das alltägliche Leben aus. Gerade technische Neuerungen besitzen auch großes Potenzial, das (Berufs-)Leben enorm zu erleichtern, vorausgesetzt sie werden entsprechend eingesetzt und die Mitarbeiter im Umgang mit diesen ausreichend geschult. Natürlich sind nicht alle Branchen von allen Innovationen gleichermaßen betroffen, dennoch ist es eher unwahrscheinlich, dass man das ganze Berufsleben lang die gleichen Tätigkeiten auf die exakt gleiche Weise ausführen wird. Selbst wenn man bis zur Rente in ein und demselben Job arbeiten sollte, wird man sich dort früher oder später neue Kompetenzen aneignen müssen. Kurz gesagt, es führt kein Weg an Weiterentwicklung vorbei. Das setzt eine gewisse Aufgeschlossenheit und Lernbereitschaft voraus. Wer dazu nicht bereit ist und immer auf demselben Wissensstand bleibt, wird zwangsläufig früher oder später auf dem Arbeitsmarkt überholt und abgehängt. Lebenslanges Lernen ist absolut essenziell in der heutigen Arbeitswelt. Das kann manchmal anstrengend sein, aber eben auch sehr bereichernd. Mit Sicherheit wird einem dabei jedenfalls nicht langweilig werden.
Mögliche Lerninhalte
Wie Abschn. 4.​2 gezeigt hat, bringt man beim Berufseinstieg bereits eine Menge an nützlichen Kenntnissen und Kompetenzen aus Ausbildung oder Studium mit. Dazu gehört Wissen über das Unternehmen, ein Verständnis von der konkreten Stelle mit ihren Aufgaben sowie branchen- und fachspezifische Kenntnisse und allgemein nützliche Fähigkeiten, die sich in die verschiedensten Bereiche transferieren lassen. Diese Auflistung macht auch gleich die potentielle Bandbreite an Bereichen deutlich, in denen man sich weiteres Wissen aneignen kann, wenn man dies denn möchte oder es erforderlich wird. Geht man davon aus, dass die verfügbaren Ressourcen in Form von Zeit und Energie begrenzt sind, stellt sich die Frage, mit welchen Themen man sich (zuerst) beschäftigen sollte. Das ist besonders für all jene interessant, denen es nicht in erster Linie darum geht, ihren Wissensdurst zu stillen, sondern sich fragen, welches Wissen ihnen auf ihrem Karriereweg am nützlichsten sein wird. Im Grunde spricht nichts gegen diese Einstellung. Wer sagt denn, dass man nicht auch beim Lernen zielgerichtet und strategisch vorgehen kann?

Unter dem Aspekt der beruflichen Relevanz solltest du dir zunächst alles aneignen, was in deinem Job vorausgesetzt wird und du wissen musst, um deinen beruflichen Aufgaben gerecht werden zu können. (Siehe hierzu auch Abschn. 2.​2 rund um das Thema Einarbeitung). Wenn du alles Notwendige hierzu beherrscht, kannst du anschließend die Augen offenhalten und dir anschauen, was in deiner Abteilung darüber hinaus noch nützlich werden könnten. Über welches Zusatzwissen verfügen deine Kollegen und welche Kenntnisse könnten dir künftig nützlich sein? Beispielsweise könnte es nicht schaden, sich proaktiv mit potenziellen Neuerungen und Branchentrends zu beschäftigen, die in naher Zukunft auch in deinem beruflichen Umfeld Anwendung finden könnten. Auch kann es sinnvoll sein, ganz gezielt Kompetenzen aufzubauen, die einen bei der Erreichung langfristiger beruflicher Ziele helfen können. Dazu solltest du dich einmal bewusst mit der Frage auseinanderzusetzen, wo diese denn eigentlich liegen. (Siehe hierzu auch Kap. 11 zum Thema Karriereplanung). Wenn du weißt, wo du beruflich hinmöchtest, kannst du dir gezielt überlegen, was du dazu noch alles an Wissen und Kompetenzen benötigst und woher du diese am besten bekommst.
Und dann kann man sich natürlich noch mit Themen befassen, die einen ganz einfach interessieren, selbst wenn sie auf den ersten Blick nur wenig mit der derzeitigen Arbeitstätigkeit zu tun haben. Wenn du z.B. gerne Arabisch lernen möchtest, weil dich die Sprache und Kultur fasziniert, dann solltest du das auch tun. Lass dich nicht davon abhalten, nur weil dir dieses Wissen für deinen aktuellen Job vermeintlich keinen greifbaren Mehrwert bringt. Gut möglich, dass dir die fremde Sprache einfach großen Spaß macht und du den Austausch mit den anderen Teilnehmern und dem Dozenten als sehr bereichernd empfindest. Das ist wunderbar! Ein großartiges Hobby. Nicht jedes Wissen, dass man sich aneignet, muss auf den ersten Blick für die Karriere nützlich werden. Manchmal kann es auch einfach nur Spaß machen. Und wer weiß, vielleicht übernimmst du irgendwann andere Aufgaben, wechselst die Abteilung oder das Unternehmen und hast mit einem Mal doch Kontakt mit der arabischen Sprache und Kultur. Dann wird dieses Wissen unverhofft doch zu einem wertvollen Vorteil in der Arbeit. Man kann nie wissen, was sich beruflich noch alles ergeben wird, gerade, wenn man Interesse und Engagement mitbringt.
Theoretisches Wissen und praktische Fähigkeiten
Beim Eintritt in die Berufswelt kann es zu einem gewissen Grad zur Desillusionierung und einer Art „Praxisschock“ kommen. Denn nicht selten haben die Tätigkeiten dort relativ wenig mit den manchmal sehr theoretischen und allgemeinen Studien- bzw. Ausbildungsinhalten zu tun. Im Arbeitsalltag gewinnt man in der Regel schnell an Praxiswissen. Das geschieht automatisch. Dabei ist das theoretische Wissen allein, so wertvoll es auch sein mag, manchmal jedoch nicht ausreichend. Besonders wenn es um das Erlenen von fachlichen Fähigkeiten geht, reichen Zuschauen und das Lesen von Fachliteratur alleine häufig nicht aus. Dazu musst du früher oder später selbst aktiv werden und deine eigenen Erfahrungen machen. Und dann heißt es üben, üben, üben ….

Beispiel
Sagen wir du möchtest Reiten lernen und beobachtest deshalb einen langjährigen Reiter auf seinem Pferd. Allein durch Zusehen kannst du bereits einiges lernen und wertvolle Erkenntnisse darüber gewinnen, wie beispielsweise ein korrekter, aufrechter Sitz aussieht, wie man die Fersen nach unten drückt, die Schultern nach hinten nimmt und dabei die Hände schön ruhig hält. Theoretisch weißt du damit alles Nötige und dir ist klar, worauf du achten musst. Wenn du dann aber das erste Mal selbst auf einem Pferd sitzt, wird dir schnell klar, dass die Theorie allein nicht ausreicht, um selbst reiten zu können. Nur theoretisch alles über ein Thema zu wissen, um es auch tatsächlich selbst zu beherrschen Reiten kann man eben nur durch Reiten lernen. Das gilt auch für viele andere Fähigkeiten.

Genau so kann es dir auch in der Arbeit ergehen, wenn es um den Erwerb praktischer Fähigkeiten geht. Auch diese lassen sich häufig nur in begrenztem Umfang allein aus der Theorie lernen.
9.2 Möglichkeiten zur fachlichen Wissensvermittlung
9.2.1 Eigenständiges Lernen
Früher war manches einfacher und besser, so heißt es. Allerdings hat das Hier und Jetzt auch seine Vorzüge. Noch nie zuvor war es so einfach möglich, Zugang zu einer schier endlosen Menge an Informationen und Daten im Bruchteil von Sekunden zu bekommen. Mithilfe des Internets kann man sich ganz nach Bedarf jederzeit und von überall Wissen aneignen. Vorausgesetzt man hat Zugang zum Internet und der Akku ist nicht gerade wieder leer.
Es war nie auch einfacher, sich über aktuelle Geschehnisse und Ereignisse in der Welt auf dem Laufenden zu halten. Push-Benachrichtigungen verkünden sogar in Echtzeit, was aktuell im jeweiligen Interessensgebiet vor sich geht. Auch kann man problemlos Veranstaltungen aus aller Welt live am Computer mitverfolgen und sogar noch Jahre später als Aufzeichnung online abrufen, wann und wo man möchte. Die Möglichkeiten heutzutage, selbstständig etwas Neues zu lernen oder sich Wissen und Informationen anzueignen, sind beeindruckend. Hierzu gibt es die unterschiedlichsten Programme, interaktive Lernsoftware und Smartphone-Apps, mit deren Hilfe man sich auf spielerische Weise selbstständig Wissen aneignen kann. Und das für kleines Geld oder sogar umsonst.
Eine weitere hervorragende Methode zur Wissensvermittlung ist und bleibt Lesen. So wie du es jetzt gerade tust. Lesen ist wie Denken mit dem Gehirn eines anderen. Wieder so eine Postkartenweisheit, aber es stimmt. Lesen kann zum Nachdenken anregen, Informationen vermitteln, unterhalten und den eigenen Horizont erweitern. Ein Sachbuch anders als ein Roman, Magazin, Blogbeitrag oder die Zeitung. Die potenzielle Auswahl ist so enorm groß, dass für jeden das Passende dabei sein sollte. Selbst wenn man nur zum Vergnügen eine Fantasy-Geschichte oder einen historischen Roman liest, ist die Zeit, die man mit einem geschriebenen Text verbringt, niemals verschwendet. In beruflicher Hinsicht kann besonders von fachspezifischer Lektüre profitieren. Wobei sich auch hier ein Blick über den eigenen Tellerrand hinaus in nahverwandte Branchen durchaus lohnen kann. Auch Biografien erfolgreicher Menschen können inspirierend sein, da man unter Umständen eine ganze Menge von den Erfahrungen anderer lernen kann. Nicht nur fachlich, sondern auch darüber, wie diese Menschen denken und an herausfordernde Situationen herangehen. Daraus kann man womöglich sehr viel für sich mitnehmen.
9.2.2 Learning by doing
Im Arbeitsalltag lernt man häufig ganz automatisch und nebenbei, ohne dass man sich dessen immer bewusst ist. Kap. 8 hat gezeigt, dass sogar ein großes Lernpotenzial in Fehlern und Misserfolgen steckt. Auch Wiederholungen und Routine können einen immer besser werden lassen, in dem was man tut. Diese Form des Lernens nennt man auch „Learning by doing“. Übersetzt heißt das so viel wie: Lernen, indem man etwas tut. Der Arbeitgeber kann dabei maßgeblich unterstützen, indem er seine Mitarbeiter und deren Fähigkeiten durch geschickte Aufgabenverteilung bewusst und systematisch fordert und fördert. Im Idealfall werden dabei der Schwierigkeitsgrad und die Komplexität der Aufgaben allmählich immer weiter gesteigert, ohne dass sich der Mitarbeiter dadurch überfordert fühlt. Immer vorausgesetzt natürlich, die Einarbeitung ist gründlich verlaufen und es steht bei Bedarf jederzeit Unterstützung zur Verfügung. Ein derart strukturierter und vom Arbeitgeber geplanter Entwicklungsprozess ist toll und enorm wertvoll. Allerdings kommt er nicht überall in dieser Form zur Anwendung und ist alles andere als selbstverständlich. Wenn du Glück hast und von deinem Vorgesetzten auf diese Weise entwickelt wirst, solltest du diese Chance nutzen. Häufig hat man jedoch weniger Glück, was grundsätzlich aber auch kein Problem ist. Allerdings ist es in diesem Fall keine gute Idee untätig darauf zu warten, dass man irgendwann entdeckt und gefördert wird. Besser man wird selbst aktiv.
Wie wir in Kap. 6 beim Thema Netzwerken bereits gesehen haben, kann man im Grunde von fast jedem Menschen etwas lernen. Es ist ganz normal im Berufsleben immer wieder auf Menschen zu treffen, die einem voraus sind und etwas besser können als man selbst. Das ist auch gut so, denn davon kann man profitieren und lernen. Lass dich von diesem Wissens- oder Erfahrungsvorsprung nicht einschüchtern oder beunruhigen. Gerade Gefühle von Minderwertigkeit oder Neid, so menschlich sie auch sein mögen, sind an dieser Stelle völlig fehl am Platz. Niemand ist immer und überall besser als du. Andere sind vielleicht auf ihrem jeweiligen Fachgebiet erfahrener, nicht mehr und nicht weniger. Halte gezielt nach diesen Menschen Ausschau: und schau ihnen nach Möglichkeit bei der Arbeit zu. Was fällt dir auf? Du kannst sie auch ansprechen und direkt nachfragen, was es bei der Bearbeitung konkret zu beachten gibt. Vielleicht bekommst du auf diese Weise wertvolle Tipps, die dir bei deiner Arbeit helfen können.
Das kann zum Beispiel wie folgt klingen:„Hallo, ich finde toll, wie du das machst. Würde es dir etwas ausmachen mir zu zeigen, wie das geht?“

Oder:„Ich würde gerne mehr über … erfahren. Kannst du mir dabei vielleicht helfen?“

Oder:„Du kannst … aber gut. Ich habe eine ähnliche Aufgabe zu bearbeiten, allerdings noch keine Erfahrung darin. Hast du vielleicht einen Tipp für mich?“


Nur Mut! In den seltensten Fällen wird man abgewiesen, wenn man freundlich um Hilfe bittet. Wenn jemand wirklich gut ist in dem was er tut, dann wird er auch sein Wissen teilen, ohne dabei Angst zu haben, du könntest bald zur unliebsamen Konkurrenz werden. Das solltest du dir übrigens merken, für den Tag, wenn du das erste Mal von anderen um Hilfe gebeten wirst.
Ich weiß schon gar nicht mehr, wie oft ich in den letzten Jahren auf diese Weise Kollegen angesprochen habe und dadurch enorm von ihren Erfahrungen profitieren konnte. Persönlich finde ich es sehr bereichernd, mit Menschen zu arbeiten, die gut – am liebsten sogar – hervorragend auf ihrem jeweiligen Gebiet sind und in irgendeiner Form erfahrener, geübter, talentierter, passionierter, fleißiger oder disziplinierter sind als ich selbst. Im Gespräch mit diesen kann man eine Menge lernen. Das kann ungemein faszinierend und lehrreich sein.
Eine weitere Möglichkeit, während der Arbeit zu lernen, ist es, ganz bewusst immer wieder in neue Bereiche einzutauchen. Etwa durch neue Projekte, Themen, Zusatzaufgaben und irgendwann auch einen Jobwechsel (siehe hierzu auch Kap. 12). Interessant wird es, wenn man plötzlich im beruflichen Umfeld Talente und Kapazitäten nutzen kann, die man bisher im Job noch nicht einsetzen konnte. Einige davon haben sich möglicherweise bisher auf die Freizeit beschränkt. Zuletzt ist mir das in der Marketingabteilung passiert. Dort hatte ich zum ersten Mal im beruflichen Umfeld die Möglichkeit, einen längeren Text zu verfassen. Bis dahin habe ich nur in meiner Freizeit geschrieben. Diese Fähigkeiten dann unerwartet im beruflichen Kontext einzusetzen, war eine sehr anregende Erfahrung. Es hat Spaß gemacht, meine Fähigkeiten und Kenntnisse in diesem Bereich mit neuen Ansätzen zu ergänzen. Ein echter Mehrwert. Sollte sich dir irgendwann einmal eine derartige Möglichkeit bieten, kann ich dir nur empfehlen, diese wahrzunehmen. Da dies auch völlig unverhofft passieren kann, ist ein gewisses Maß an Flexibilität ausgesprochen nützlich.
9.2.3 Systematisches Lernen durch Trainings, Kurse und Weiterbildungen
Sagen wir, an deinem Arbeitsplatz wird eine neue Technologie eingeführt, die von den Mitarbeitern Kenntnisse und Fähigkeiten erfordert, welche diese noch nicht besitzen. In diesem Fall hat das Unternehmen zwei Möglichkeiten. Entweder es stellt neue Arbeitskräfte ein, die dieses Wissen bereits mitbringen, oder es bietet für die vorhandene Belegschaft entsprechende Schulungen an und bringt ihnen alles bei, was sie wissen müssen. Gerade angesichts technischer Neuheiten oder intern entwickelter Innovationen könnte es zudem schwierig werden, entsprechend geschulte Mitarbeiter auf dem Arbeitsmarkt zu finden. Demnach ist die gezielte Schulung der Belegschaft in der Regel das bevorzugte Mittel der Wahl.
Bei der „klassischen“ Wissensvermittlung in Form eines Trainings oder Kurses wird den Teilnehmern innerhalb eines festgelegten Zeitraums ein zuvor definierter Lerninhalt vermittelt. Dabei muss man sich als Trainingsteilnehmer nicht zwangsläufig nur aufs Zuhören und Notizen machen beschränken. Häufig kommen auch interaktive Elemente wie Übungen, Diskussionsrunden, Präsentationen, Gruppenarbeiten oder Rollenspiele zum Einsatz, um die Teilnehmer selbst aktiv werden zu lassen. Entsprechende Kurse können sowohl vor Ort in Präsenz als auch virtuell stattfinden. Bei rein online-basierten Trainings werden häufig Videos vorab aufgezeichnet, die dann von den Teilnehmern „on-demand“, also ganz nach Bedarf abgespielt werden können. Alternativ kann das Training auch in Echtzeit stattfinden und die Teilnehmer können sowohl online als auch persönlich vor Ort daran teilnehmen. Ein Training, das aus einem Zusammenspiel von virtuellem, Online-Training und Präsenzveranstaltungen besteht, wird auch integriertes Lernen oder „Blended Learning“ genannt.
Ein vom Unternehmen organisiertes Training, in welchem arbeitsrelevante Inhalte vermittelt werden, findet in der Regel während der Arbeitszeit statt. Abhängig von den jeweiligen Inhalten kann es mehrere Tage, oder sogar Wochen in Anspruch nehmen. Für die Dauer des Trainings wird man in der Regel von seiner Arbeit freigestellt, um sich voll und ganz auf die Wissensvermittlung konzentrieren zu können. Manchmal finden Mitarbeiterschulungen auch nur halbtags statt, beispielsweise von Montag bis Mittwoch jeweils von 09:00–12:00 Uhr, um den Mitarbeitern zu ermöglichen, zumindest einen Teil des Tages ihrer täglichen Arbeit nachzugehen. In diesem Fall bietet es sich jedoch an, dass das Training in unmittelbarer Nähe zum Arbeitsplatz stattfindet, da ansonsten sehr viel Zeit für die An- und Abreise zum Trainingsort aufgewendet werden muss. Größere Unternehmen haben manchmal sogar ein eigenes Lernzentrum mit Schulungsräumen. Ich habe aber auch schon erlebt, dass hierzu Veranstaltungsräume z. B. in einem Hotel gebucht werden. Aufgrund der Kosten ist dies jedoch eher die Ausnahme.
Externe und interne Trainings
Der Arbeitgeber hat natürlich ein besonderes Interesse daran, Trainings anzubieten, die seine Mitarbeiter dazu befähigen, ihrer Arbeit in Zukunft besser und effizienter nachgehen zu können. Aus diesem Grund werden in der Regel auch nur Trainings angeboten, die arbeitsrelevante Inhalte vermitteln. Diese lassen sich in interne und externe Trainings unterteilen.

Extern bedeutet in diesem Zusammenhang, dass der Kurs von jemanden außerhalb der Firma erstellt und vermittelt wird, wie beispielsweise einer Hochschule oder einem Institut. Die Trainingsinhalte sind in diesem Fall meist standardisiert und vorab festgelegt und nicht individuell auf das Unternehmen zugeschnitten. Dafür können sie „frisches“ Wissen enthalten, sowie völlig neue Denkansätze, Herangehensweisen und Ideen, von denen das Unternehmen profitieren kann. Auf diese Weise kann eine Firma auch an die neusten Erkenntnisse und Forschungsergebnisse aus einem bestimmten Bereich kommen.
Bei einem internen Training dagegen ist der Anbieter und Übermittler der Lerninhalte innerhalb der Firma angesiedelt und dort angestellt. Große Firmen haben manchmal sogar eine eigene Schulungsabteilung, welche Kurse und Trainings für alle Mitarbeiter konzipiert, aufsetzt und anbietet. Dabei kann gezielt relevantes, firmeninternes Wissen vermittelt werden, wie etwa Produktschulungen, oder Trainings im Umgang mit firmeninternen Prozessen. Im Onlinebereich sind bei großen Unternehmen auch sogenannte E-Learning-Plattformen beliebt. Dabei haben Mitarbeiter auf extra dafür ausgelegten Webseiten ganz nach Bedarf Zugriff auf die bereitgestellten Vorträge, Seminare, Lernvideos oder Online-Trainings. Eine Führungskraft kann seinem Team dort auch gezielt Lerninhalte zuweisen.
Berufsbegleitende Weiterbildungen
Bei der berufsbegleitenden Weiterbildung geht es, wie der Name schon sagt, darum, berufsbegleitend, also parallel zur (Voll- oder Teilzeit) Anstellung in einem Unternehmen, ein Studium oder eine Weiterbildung zu absolvieren. Hierzu kann man die dafür notwendigen Kurse oder Vorlesungen je nach Modell am Abend, am Wochenende oder virtuell flexibel „on-demand“ immer dann besuchen, wenn man dafür Zeit hat, oder sich diese nimmt. Ich kenne Leute, die über Jahre hinweg neben der Arbeit ein komplettes Bachelor- und Masterstudium berufsbegleitend absolviert haben. Während ich dieses Buch schreibe, besuche ich Vorlesungen im Rahmen des Master of Business Administration (MBA). Diese finden in mehreren Modulen statt, die je 3 Wochenenden in Anspruch nehmen. Jeweils 5 Stunden am Freitagnachmittag und 10 Stunden am Samstag plus Zeit für die jeweilige Vor- und Nachbereitung, sowie Prüfungsvorbereitung bzw. Abstimmungen im Team, wenn die Prüfungsleistung aus einer Gruppenarbeit mit entsprechender Abschlusspräsentation besteht. Dieses Programm dauert insgesamt 1,5 Jahre bis zum Abschluss. Um nur ein Beispiel zu nennen. Es gibt eine Vielzahl von Programmen mit ganz unterschiedlichen Modellen, Abläufen und Zeitplänen. Die Bandbreite an möglichen Abschlüssen, die man berufsbegleitend erwerben kann, ist ganz enorm. Dazu gehören auch Zertifikate, Scheine oder eben die verschiedensten Abschlüsse und Studiengänge. Eine berufsbegleitende Weiterbildung kann ein guter Kompromiss aus Arbeit und Weiterbildung sein. Sie hat den großen Vorteil, dass man neben der Beschäftigung im Unternehmen einen Abschluss erwirbt und dadurch weiter Gehalt bezieht, in die Rentenkasse einzahlt und auch die Sicherheit der Festanstellung nicht aufgeben muss. Allerdings kann dies auch sehr zeitintensiv und anstrengend sein. Besonders wenn man schon eine Weile im Berufsleben steht, kann es eine gewaltige Umstellung werden, plötzlich wieder stundenlang Vorträge anzuhören, an Gruppenarbeiten und Übungen teilzunehmen und für Prüfungen lernen zu müssen.

Grundsätzlich kann man eine berufsbegleitende Weiterbildung mit oder ohne Wissen und Unterstützung des Arbeitgebers machen. Viele nutzen diese Form der Weiterbildung auch als Chance zur beruflichen Neuorientierung und schlagen dabei ganz bewusst eine völlig neue Richtung ein. Andere hingegen vertiefen auf diese Weise ihr vorhandenes Wissen oder bauen es ganz gezielt in Bereichen aus, die ihnen bisher noch fehlen. Ein Ingenieur kann beispielsweise von dem wirtschaftlichen Wissen eines MBA-Abschlusses im beruflichen Umfeld sehr profitieren. Das habe ich gerade selbst erlebt und kann es durchaus empfehlen. Wenn der Arbeitgeber einen Mehrwert für sich in der Weiterbildung seines Mitarbeiters sieht, kann es sein, dass er diese finanziell unterstützt. Ob er dies jedoch tun wird, lässt sich nicht pauschal vorhersagen. Das hängt immer von der individuellen Situation, den Weiterbildungsinhalten sowie der Unternehmenskultur und dem jeweiligen Vorgesetzten ab. Wenn du Interesse daran hast, solltest du herausfinden, wie dein Unternehmen grundsätzlich dazu steht. Hör dich in deiner Abteilung um, womöglich gibt es dazu bereits Regelungen und Präzedenzfälle. Einen Anspruch hat man jedoch nie, selbst dann nicht, wenn bereits mehrere Kollegen entsprechende Unterstützung erhalten haben. Es bleibt auch dann immer eine Einzelfallentscheidung. Die (Arbeits-)Welt ist eben nicht immer fair und gerecht. Manchmal hat man Glück und profitiert davon, manchmal hat man Pech. In jedem Fall ist es einen Versuch wert nachzufragen.
Ein Unternehmen, das Geld in einen Mitarbeiter investiert, möchte in der Regel möglichst lange von dessen zusätzlichem Kompetenzen profitieren. Ansonsten würde sich die finanzielle Investition nicht lohnen. Wenn man Glück hat und einem die berufsbegleitende Weiterbildung bezahlt oder bezuschusst wird, ist es nicht ungewöhnlich, dass man sich im Gegenzug verpflichten muss, nach dem Abschluss einige Jahre bei diesem Arbeitgeber zu bleiben. Andernfalls muss man womöglich die erhaltene Investition anteilig zurückzuzahlen, je nachdem, wie viel früher man den Arbeitgeber verlässt. Wobei sich die Frage stellt, ob es als Mitarbeiter wirklich klug ist, einen Arbeitgeber zu verlassen, der einen derart fördert und bei der Entwicklung unterstützt. Und auch wenn sich darüber streiten lässt, bin ich doch der Meinung, dass jemand, der mich (beruflich) fördert und mir tolle Chancen bietet, meine Dankbarkeit und Loyalität verdient. Wobei es vermutlich sinnvoller ist, einem kompetenten Manager gegenüber loyal zu sein, als einem ganzen Unternehmen. Aber das bleibt jedem selbst überlassen.
Weiterbildungen bieten bei erfolgreichem Abschluss häufig ein Zeugnis, sowie einen ansprechenden Titel, wie beispielsweise einen Bachelor oder Master. Auf diese Weise wird einem offiziell von einer außenstehenden, neutralen Stelle Wissen und Kompetenz zertifiziert. Das kann ein erhebendes Gefühl sein. In der Regel nützt einem das Wissen mehr als der Titel. Wenn man sich jedoch um eine neue Stelle bewirbt, kann auch der Titel zunehmend an Bedeutung gewinnen.
Firmeninterne Entwicklungsprogramme
In einigen Firmen gibt es für die Mitarbeiter interne Förder- und Entwicklungsprogramme, in die man für eine begrenzte Zeit, wie beispielsweise ein oder zwei Jahre aufgenommen werden kann. Je nach Programm erhält man dadurch die Möglichkeit an Zusatzprojekten zu arbeiten, Trainings zu absolvieren und programminterne Netzwerkveranstaltungen zu besuchen. Häufig finden diese Programme während der Arbeitszeit statt und man wird für die Dauer des Programms für einen gewissen Prozentsatz der Arbeitszeit dafür freigestellt. Beispielsweise 10 % Freistellung bei einer durchschnittlichen Wochenarbeitszeit von 40 Stunden würden dann 4 Stunden pro Woche entsprechen, die man für Tätigkeiten im Rahmen des Programms aufwenden kann.

Wenn man in ein solches firmeninternes Förderprogramm aufgenommen wird, trifft man dort auf andere „talentierte“ Mitarbeiter der unterschiedlichsten Fachabteilungen. Das ist eine wunderbare Möglichkeit zum Netzwerken, die man nutzen sollte. (Siehe hierzu auch Kap. 6). Häufig sind die Teilnehmer in einem ähnlichen Alter und Karrierelevel wie man selbst, denn viele dieser Programme besitzen eine Alters- beziehungsweise Erfahrungsgrenze Solche Entwicklungsprogramme können auch die Zuweisung eines Mentors beinhalten sowie ein attraktives Trainingsangebot und die Möglichkeit, verschiedene Netzwerkveranstaltungen zu besuchen. Für die Dauer des Programms wird im Team häufig an einem vorgegebenen Thema gearbeitet. Im Anschluss werden die Projektergebnisse dann dem höheren Management präsentiert. Das schafft Sichtbarkeit im Unternehmen. Gut möglich, dass auf diese Weise der eine oder andere potenzielle nächste Chef auf einen aufmerksam wird. Das kann Türen für die nächsten beruflichen Schritte öffnen.
Du solltest herausfinden, ob es derartige Entwicklungsprogramme in deinem Unternehmen gibt und falls ja, was diese beinhalten und wie man diesen beitreten kann. Befasse dich mit dem Ablauf dieser Programme und überlege dir genau, ob es für dich passen könnte oder nicht. In der Regel verlangen solche Programme immer ein hohes Maß an Engagement und Leistungsbereitschaft zusätzlich zur normalen Arbeit. Das muss dir klar sein. Dafür überwiegen die potenziellen Vorteile bei einem passenden Programm ganz eindeutig. Überleg dir also gut, ob du mit ganzem Herzen motiviert bist und wirklich ernsthaftes Interesse hast. Wenn ja, solltest du mit deiner Führungskraft darüber sprechen und dein Interesse bekunden. Für manche Programme kann man sich selbst nominieren, für andere muss man vorgeschlagen werden. In jedem Fall können dir dabei die Unterstützung und Fürsprache deines Chefs weiterhelfen.
9.3 Persönliche Entwicklung
Neben der fachlichen stellt auch die persönliche Entwicklung einen wichtigen Aspekt für den Erfolg eines Berufseinsteigers dar. Wobei man „ent-wickeln“ auch wörtlich verstehen kann, dann bedeutet es so viel wie herauswickeln oder entfalten. So gesehen wird bei der Entwicklung eines Menschen sein Potenzial, das bisher in ihm verborgen war, zum Vorschein gebracht. Gerade im Rahmen der persönlichen Entwicklung könnte es ein erstrebenswertes Ziel sein, das Beste aus sich, den eigenen Anlagen und den Umständen, die sich einem bieten, zu machen. Und das jeden Tag aufs Neue. Eine wirklich schöne Vorstellung.
Dabei beinhaltet eine Entwicklung immer auch eine Form des Wandels und der Veränderung. Ein naheliegendes, wenn auch etwas kitschiges Beispiel hierfür ist die Entwicklung einer Raupe zu einem Schmetterling. Hier wird beeindruckend deutlich, welche optischen und funktionalen Veränderungen eine Entwicklung mit sich bringen kann. Man muss allerdings nicht bis ins Tierreich blicken, um dies zu erkennen. Auch die Entwicklung eines Kindes zum Erwachsenen ist hierfür ein anschauliches Beispiel. Mit zunehmendem Alter verändert man sich nicht nur optisch, sondern auch in seinem Wesen. Man erwirbt mehr und mehr neue Fähigkeiten, baut dafür andere ab oder verliert diese völlig. Manche Eigenschaften und Angewohnheiten werden weniger, andere nehmen dafür zu. Der Kern unserer Identität, das was uns im Innersten ausmacht, bleibt jedoch in der Regel unverändert. Anders als die fachliche Entwicklung hat die persönliche Entwicklung nichts mit dem zu tun hat, was man über das jeweilige Fachgebiet weiß. Stattdessen geht es, wie der Name schon sagt, hier in erster Linie um die Persönlichkeit. Auch diese kann sich im Laufe der beruflichen Laufbahn entwickeln und verändern.
9.3.1 Feedback für sich nutzen
Ein wichtiges Hilfsmittel für die persönliche Entwicklung ist die Rückmeldung von anderen zur eigenen Person, auch Feedback genannt. Wenn dir jemand mitteilt, wie er dich, dein Verhalten oder deine Arbeit wahrgenommen, erlebt und verstanden hat, handelt es sich dabei um eine persönliche Meinung. Genau diese Subjektivität macht Feedback aus. Aus diesem Grund kann man auch auf ein und dieselbe Situation von unterschiedlichen Beobachtern völlig verschiedenes Feedback bekommen. Auch die persönlichen Emotionen und Erfahrungen des Feedbackgebers wirken sich auf dessen Wahrnehmung aus, weshalb Feedback immer auch Rückschlüsse darüber zulässt. Das solltest du im Hintergrund behalten, besonders angesichts eines unangenehmen oder schlechten Feedbacks.
Vorteile und Mehrwert von Feedback
Feedback kann einem dabei helfen, Aspekte und Seiten an sich selbst zu erkennen, die einem bislang verborgen geblieben sind. Das können beispielsweise Eigenheiten und Angewohnheiten sein, die man unterbewusst ausführt, ohne dass man es selbst merkt. Manchmal braucht es erst jemanden, der einen auf etwas hinweist, um es selbst wahrnehmen zu können. Richtig eingesetzt, kann Feedback einem dabei helfen, die eigenen „toten Winkel“ in der Selbstwahrnehmung zu erkennen, gezielt an den eigenen Schwächen zu arbeiten und sich so persönlich weiterzuentwickeln.

Sagen wir beispielsweise, du verwendest bei Vorträgen immer wieder das Wörtchen „Ähm“, ohne es selbst zu bemerken. Deine Zuhörer merken es natürlich, aber dir selbst fällt es nicht auf. Irgendwann gibt dir jemand Feedback und macht dich darauf aufmerksam. Du bist wahrscheinlich überrascht, da es dir selbst bisher nicht aufgefallen ist und beginnst von nun an, bewusst darauf zu achten. Mit einem Mal wirst du dir dessen bewusst. Das ist zunächst keine besonders angenehme Erkenntnis. Viel lieber wärst du natürlich für deine glänzenden Präsentationsfähigkeiten gelobt worden. Allerdings hättest du daraus nicht so viel für dich mitnehmen können, mit Ausnahme eines kurzen Hochgefühls. So aber, kannst du etwas gegen dein „Problem“ unternehmen. Also arbeitest du an dir, bereitest deine Vorträge noch besser und detaillierter vor, formulierst diese aus und verbringst künftig viel mehr Zeit mit Üben. Mit der Zeit werden deine „Ähms“ bei Vorträgen immer seltener. Dank des Feedbacks und deiner Bereitschaft, dieses anzunehmen, konntest du deine Präsentationsfähigkeiten schließlich enorm verbessern. Herzlichen Glückwunsch!
Konstruktives und destruktives Feedback
Nicht jedes Feedback ist gleich wertvoll. Es gibt gutes, wertschöpfendes, konstruktives Feedback, ebenso wie schlechtes, manchmal fast schon vernichtend, destruktives Feedback. Wichtig ist, dass man unterscheiden kann, um welche Art von Feedback es sich gerade handelt, wenn man es bekommt. Eine entscheidende Frage dabei ist auch immer, wer einem Feedback gibt und ob einem derjenige wohlgesonnen ist, oder nicht.

Konstruktives Feedback wird in der Regel mit der positiven Intention gegeben, dir dabei zu helfen, besser zu werden. Im Idealfall tritt dir der Feedbackgeber wohlwollend mit einer wertschätzenden Grundhaltung entgegen. Er findet dich grundsätzlich gut, erkennt deine Fähigkeiten und möchte dir durch sein Feedback dabei helfen, noch besser zu werden. Diese Art Feedback ist sehr wertvoll.
Anders sieht es beim destruktiven Feedback aus, bei dem es dem Feedbackgeber in erster Linie darum geht, seine eigene (negative) Meinung zu äußern und dich zu kritisieren. Häufig besteht die Intention darin, dich so zu verändern, dass du den Vorstellungen des Feedbackgebers besser entsprichst. Er möchte dir nicht bei deiner Entwicklung helfen. Häufig hat er nicht einmal dein Wohl im Sinn, auch wenn er das wahrscheinlich behauptet. Es kommt nicht selten vor, dass einem Menschen unter dem Deckmantel von wohlwollendem Feedback in Wahrheit nur ihre eigene Meinung aufdrängen wollen. Dahinter muss nicht einmal eine bewusste Absicht stehen. Diese Art Feedback bringt einen jedoch in den seltensten Fällen weiter.
Zielführender Umgang mit Feedback
Feedback ist im Grunde ein Geschenk, das man vom Feedbackgeber erhält. Wenn man möchte, kann man es annehmen, muss es aber nicht. Du kannst es dir auch zunächst einmal anhören und dann entscheiden, ob du es behalten und umsetzen möchtest, oder direkt in den Müll wirfst.

Wenn dir jemand Feedback gibt, der dich nicht mag und in Wahrheit schlecht oder blöd findet, dann bringt dich sein Feedback in der Regel nicht weiter. Besonders Feedback, das nur darauf abzielt, einen nach der Vorstellung des Feedbackgebers zu verändern, damit man besser in deren Leben passt, bringt einen in der Regel nicht weiter. Auch verletzende Kritik, die nichts Konstruktives hat und sich nur zum Schein als hilfreiches Feedback ausgibt, solltest du nicht zu nah an dich heranlassen. Lass dich nicht verletzen. Nicht im Privatleben und schon gar nicht im professionellen Umfeld.
Hilfreicher Gedanke
Stell dir vor, ein Fremder spricht dich auf der Straße an und beschimpft dich als „grünen Alien“. Würde dich diese Aussage treffen oder gar verletzen? Wahrscheinlich eher nicht. Schließlich weißt du ganz genau, dass diese Aussage nicht der Wahrheit entspricht. Wenn wir uns absolut sicher sind, dass etwas Negatives mit dem wir konfrontiert werden, nicht der Wahrheit entspricht, dann, nehmen wir es uns in der Regel auch nicht allzu sehr zu Herzen. Das gilt auch für negatives Feedback.

Folgende Herangehensweise kann im Umgang mit Feedback hilfreich sein:	1.
Höre dir das Feedback konzentriert an und unterbreche den Feedbackgeber nicht beim Sprechen. Stelle Fragen, wenn du etwas nicht verstanden hast, aber rechtfertige dich nicht.

 

	2.
Bedanke dich für das Feedback und die Zeit, die sich dein Gegenüber dafür genommen hat. (Unabhängig davon, ob es sich um wertvolles Feedback handelt oder nicht.) Zum Beispiel so: „Vielen Dank für dein Feedback. Das ist interessant, daran hätte ich gar nicht gedacht. Das nehme ich gerne für mich mit und mache mir Gedanken dazu.“

 

	3.
Überlege, ob der Feedbackgeber dir wohlgesonnen ist und ob es sich um unsachliche Kritik oder konstruktives Feedback handelt.

 

	4.
Analysiere den Inhalt ganz genau und überlege dir, ob du daraus etwas für dich mitnehmen kannst,	falls nein: Entsorge das Gehörte gedanklich und denke nicht mehr darüber nach

	falls ja: Setze das Feedback für dich um und arbeite an dir.





 



Zugegeben, das klingt alles sehr einfach und logisch. In der Realität ist es häufig leider nicht so einfach. Trotzdem beschreibt die obige Anleitung meiner Meinung nach ein vernünftiges Vorgehen. Probiere es einfach mal aus.
Profis schaffen es sogar, sich destruktives Feedback geduldig anzuhören, dabei freundlich zu lächeln, während sie sich bedanken und innerlich die Mülltüte aufhalten. Und das alles, ohne dass ihr Gegenüber etwas davon merkt. Ich muss gestehen, dass ich selbst leider auch noch nicht dieses Level der Perfektion im Umgang mit Feedback erreicht habe. Aber Übung macht bekanntlich den Meister.
Konstruktives Feedback im Arbeitsumfeld
In einer perfekten (Berufs-)Welt herrscht langfristig gesehen ein Gleichgewicht aus konstruktivem Feedback und Anerkennung. Kompetente Führungskräfte verwenden beides, um ihre Mitarbeiter zu motivieren und bei ihrer persönlichen Entwicklung zu unterstützen. Feedback spielt in diesem Prozess eine wichtige Rolle, denn es kann einem dabei helfen, langfristig immer besser zu werden, sowohl fachlich als auch persönlich. Das Ausbleiben wohlgemeinter kritischer Stimmen kann zwar angenehm sein, bringt einen auf Dauer jedoch nicht weiter. Wenn man immer nur hört, wie toll man ist, kann einen das auf lange Sicht davon abhalten, noch besser zu werden. Es gibt Chefs, die sich ganz bewusst bevorzugt mit Mitarbeitern umgeben, die ihrerseits genau das tun, nämlich rund um die Uhr überschwänglich die allerkleinsten Leistungen zu feiern. Einer bestärkenden, lobenden Arbeitsatmosphäre ist prinzipiell nichts entgegenzusetzen, ganz im Gegenteil. Allerdings sollte dabei niemals der Bezug zur Realität verloren gehen. Spätestens, wenn ein Mitarbeiter in einer solchen künstlichen „Heile-Welt“- und „Rosa-Zuckerguss“-Umgebung seinerseits konstruktives Feedback äußert und Verbesserungsvorschläge macht und diese als störend empfunden werden, wird es heikel. In einem solchen Umfeld kann man als rationaler Mitarbeiter nur verlieren.

Dagegen gehört in einer normalen, gesunden Arbeitsumgebung eine gesunde Feedbackkultur zum Arbeitsalltag dazu. Es sollte ganz normal sein, dass man Kollegen und dem Vorgesetzten jederzeit um Feedback bitten und konkret nachfragen kann, was man ihrer Meinung nach künftig noch besser machen könnte. Dabei spielt das richtige Timing eine große Rolle. Gut möglich, dass es in deiner Abteilung feste Abläufe dazu gibt, wann man den Kollegen den aktuellen Stand seiner Arbeit präsentiert und sich Rückmeldung dazu einholt. Womöglich ist es sogar normal, dass jeder in regelmäßigen Teammeetings den aktuellen Stand seiner Arbeit präsentiert und sich von allen Kollegen Feedback dazu einholt.
Wenn du im beruflichen Umfeld Feedback erhältst, solltest du die wichtigsten Punkte schriftlich festhalten und dir dazu Notizen zu machen. Das kann dir dabei helfen, nichts Wichtiges zu vergessen und mit etwas zeitlichem Abstand das Gehörte besser nachzuvollziehen. Solltest du deinerseits um Feedback für die Arbeit von Kollegen gebeten werden, achte darauf, sachbezogene, diplomatische und hilfreiche Anmerkungen zu geben. Dazu gehört auch, dass du die Arbeit deiner Kollegen niemals grundsätzlich schlecht machen solltest, selbst wenn du das in Wahrheit denkst. Beginne nach Möglichkeit immer mit Aspekten, die du gut findest. Dann kannst du Bereiche nennen, die man deiner Meinung nach noch besser machen könnte. Sei dabei so konkret wie möglich, ohne jemanden vor den Kopf zu stoßen oder zu beleidigen. Bleibe stets sachlich und gib unmissverständlich zu verstehen, dass es sich dabei nur um deine persönliche Wahrnehmung handelt und nicht um eine allgemeine, objektive Wahrheit.
9.3.2 Verlassen der eigenen Komfortzone
Konstruktives Feedback ist nicht der einzige Weg, die eigene Persönlichkeit weiterzuentwickeln. Auch durch den erfolgreichen Umgang mit herausfordernden Situationen kann man einiges über sich selbst erfahren und sich entwickeln. (Siehe hierzu auch Kap. 10 mit konkreten Tipps im Umgang mit schwierigen Situationen). Dabei müssen neue Situation nicht automatisch eine Herausforderung darstellen. Gerade das bewusste Heraustreten aus der eigenen (beruflichen) Komfortzone. Es erfordert in der Regel ein gewisses Maß an Mut, das gewohnte, sichere Umfeld zu verlassen und etwas Neues auszuprobieren, ohne zu wissen, ob es einem liegt. Wenn man diesen Schritt jedoch wagt, kann es einem ungemein dabei helfen, voranzukommen.
Beispiel
Persönliche Entwicklung findet im Grunde stets außerhalb der eigenen Komfortzone statt. Geschichten, die auf der klassischen Heldenreise beruhen, thematisieren im Grunde genau das: Der Held reist in eine unbekannte, fremde Welt, stellt sich neuen Herausforderungen und besteht diese unter großen Strapazen. Auf diese Weise formt sich sein Charakter und er entwickelt sich weiter. Wirklich bewusst wird dem Helden dies jedoch erst, wenn er wieder nach Hause zurückkehrt und feststellt, wie sehr sich seine Wahrnehmung verändert hat. Er ist nicht mehr derselbe wie vor seinem Abenteuer. Wäre er nicht aufgebrochen, sondern zu Hause in seinem vertrauten und sicheren Umfeld geblieben, hätte er sich womöglich nie im selben Maße weiterentwickelt. Es heißt nicht umsonst, man wächst mit seinen Aufgaben.

Auch im beruflichen Umfeld gibt es Möglichkeiten die eigene Komfortzone zu verlassen, etwa indem man neue Projekte annimmt, mit denen man bisher noch nicht viel zu tun hatte, oder sich freiwillig für Themen meldet, die einem noch nicht vertraut sind. Gerade wenn man merkt, dass einem eine bestimmte Tätigkeit schwerfällt, wie etwa das Sprechen und Präsentieren vor einer Gruppe, kann es eine gute Übung sein, künftig ganz bewusst, jede Möglichkeit wahrzunehmen, genau das zu tun. Besonders diejenigen Situationen, die einem am schwersten fallen, vielleicht sogar Angst, sind rückblickend diejenigen, von denen man am meisten lernen kann. Je mehr du dich in etwas neuem übst, desto besser wirst du letztlich werden. Und wer weiß, vielleicht wird gerade dieser Bereich für dich so irgendwann sogar zur neuen Komfortzone. Wenn dir das geschieht, hast du dich auf jeden Fall ein großes Stück weiterentwickelt und das war schließlich das Ziel.
Einige Dinge, die man auf diese Weise lernt, kann man womöglich nicht gleich, in seiner aktuellen Position anwenden. Das macht jedoch nichts. Man behält eine Fähigkeit auch dann, wenn man sie eine Weile nicht im Berufsalltag verwendet. Und wer weiß, vielleicht findet sie im nächsten Job direkt Anwendung und stellt sogar einen Vorteil da.
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10. Tipp 8: Umgang mit schwierigen Situationen und Problemen
Love it, change it, leave it or accept it and make the most out of it!

Tamara Schrammel1  
(1)Burgthann, Deutschland

 


Zusammenfassung
Dieses Kapitel befasst sich mit potentiellen Herausforderungen im Arbeitsalltag und gibt Tipps im Umgang mit schwierigen Situationen. Allen voran geht es dabei um die die richtige Einstellung angesichts von Problemen. Zudem werden möglichen Reaktionen auf schwierige Situationen detailliert betrachtet, einschließlich Handlungsempfehlungen. Gefolgt von konkreten Tipps für den Notfall.
Warnung vorab
Dieser Abschnitt befasst sich mit Problemen und herausfordernden Konstellationen im Arbeitsalltag, die sich im „normalen“ Bereich bewegen. Die nachfolgenden Gedanken und Ratschläge beziehen sich auf (mehr oder weniger) alltägliche, fachliche und zwischenmenschliche Herausforderungen, die unter Umständen unangenehm, nervenaufreibend, anstrengend, frustrierend und ermüdend sein können. Explizit ausgenommen sind jedoch Situationen, die wirklich gravierende Auswirkungen für die Betroffenen haben können. Alarmierend wird es, wenn sich die Arbeit belastend auf das Privatleben auswirkt und man auch in der Freizeit nicht aufhören kann, darüber nachzudenken. Wenn man wegen der Arbeit dauernd gestresst und angespannt ist, vielleicht sogar Probleme beim Schlafen hat, sollte man spätestens aktiv werden. Solltest du dich in oder wegen der Arbeit zu irgendeinem Zeitpunkt in einer Situation wiederfinden, die dich psychisch oder physisch wirklich belastet und dir ernsthaften Schaden zufügen kann, dann solltest du dir unbedingt sofort Hilfe holen! Wende dich an deinen Vorgesetzten, notfalls an den Vorgesetzten deines Vorgesetzten, die Personalabteilung oder den Betriebsrat, falls vorhanden. Sollte das jedoch nicht helfen, womöglich weil jemand aus dieser Gruppe Teil des eigentlichen Problems ist, kann es nötig werden, die Notbremse zu ziehen. Kein Job der Welt ist es wert, deshalb krank zu werden!

Es gibt immer auch andere Abteilungen oder Firmen mit guten Chefs, guten Teams und guten Personalabteilungen. Das solltest du bei deinem Streben, beruflich alles richtig zu machen und voranzukommen, niemals vergessen.
10.1 Reaktionen auf schwierige Situationen
„Wenn dir das Leben eine Zitrone gibt, mach Limonade daraus.“

Oder:„Aus Steinen, die dir in den Weg gelegt werden, kannst du immer auch etwas Schönes bauen.“

Derartige Weisheiten sind beliebt auf Postkarten, Postern oder als Sprüche an der Wand. Tatsächlich kann man daraus auch einiges für sich mitnehmen. Egal ob es sich metaphorisch betrachtet um eine saure Zitrone oder ein steinernes Hindernis handelt, man hat meist wenig Einfluss darauf, was einem im Leben an Schwierigkeiten und Herausforderungen alles begegnet. 
Eine natürliche, wenn auch wenig zielführende Reaktion darauf kann sein, sich selbst als Opfer zu sehen und entsprechend zu bedauern. Für einen kurzen Moment mag das auch Erleichterung bringen, langfristig gesehen bringt es einen jedoch nicht weiter. Anstatt sich also über saure Zitronen zu ärgern, sollte man diese lieber akzeptieren und für den eigenen Vorteil gebrauchen. Zum Beispiel indem man leckere Limonade daraus macht. Ebenso kann man aus Steinen, die einem zunächst den Weg versperren, ein Haus oder eine Brücke bauen. Ein bewusst optimistischer Blick auf eine herausfordernde Situation kann letztlich den Unterschied zwischen Erfolg und Misserfolg bedeuten.
Als Berufseinsteiger am Anfang der Karriere fühlt man sich angesichts von Problemen häufig relativ machtlos. Naturgemäß ist man in der Hierarchieebene noch sehr weit unten und kann deshalb wahrscheinlich wenig an der Situation an sich verändern. Was man allerdings beeinflussen kann, ist zum einen die Einstellung, die man einer Situation entgegenbringt, und zum anderen der Umgang und die eigene Reaktion darauf. Das ist gar nicht so wenig. Zudem gibt es eine Reihe von Möglichkeiten für den Umgang mit schwierigen Situationen. Du hast es letztlich selbst in der Hand, für welche du dich entscheidest.
Ein bekannter Spruch hierzu lautet: „Love it, change it or leave it.“ Demnach hat man angesichts jeder Lebenslage immer die Wahl. Man kann die Situation so lieben wie sie ist, sie verändern oder eben verlassen. Im Umgang mit schwierigen beruflichen Situationen würde ich diesen Dreiklang an Möglichkeiten noch um eine weitere ergänzen, nämlich dem Akzeptieren der Umstände und dem Bestreben das Beste daraus zu machen: „Accept it and make the most out of it.“ Nachfolgend ein detaillierter Blick auf die nun vier verschiedenen Verhaltensmöglichkeiten im Angesicht schwieriger beruflicher Situationen:
„Love it.“
Wenn du deinen Job liebst, ist alles wunderbar. So weit muss es manchmal aber gar nicht gehen. Sagen wir, deine Arbeit gefällt dir, du kommst gut mit deinen Kollegen und dem Chef zurecht, die Arbeitsbedingungen, das Gehalt und deine Aufgaben sind in Ordnung und du bist grundsätzlich zufrieden. Du siehst einen gewissen Sinn in deinen Tätigkeiten, sie interessieren dich und es wird auch nicht langweilig. Bei guter Leistung bekommst du entsprechend Anerkennung, wirst in einem angenehmen Maß gefordert und es gibt keine größeren Probleme, die du nicht zeitnah lösen könntest. Super! Besser geht es nicht.

Ohne jetzt zu pessimistisch klingen zu wollen, möchte ich anmerken, dass sich eine derart optimale Situation manchmal ganz schnell und unverhofft ändern kann. Ein unerwarteter Chefwechsel, Veränderungen im Team oder Aufgabenbereich und schon kann sich die einst so tolle Situation ganz schnell ins Gegenteil verkehren. Allein aus diesem Grund sollte man sich auch dann noch die anderen drei Optionen anschauen. Man weiß ja nie, wann diese relevant werden.
„Change it.“
Eine weitere Möglichkeit im Umgang mit herausfordernden beruflichen Situationen, ist es diese zu verändern. Gerade am Anfang der Karriere kann es jedoch schwierig sein, eine Situation selbst zu verändern, da einem häufig (noch) der notwendige Einfluss dazu fehlt. Deshalb ist es umso wichtiger, dass man besonnen dabei vorgeht, anstatt womöglich vorschnell, überstürzt und zu emotional zu handeln. Am besten man beobachtet die Situation zunächst eine Weile und versucht sich einen möglichst guten Überblick zu verschaffen und innerhalb des eigenen Einfluss- und Verantwortungsbereich alles bestmöglich zu optimieren.

Wenn dir etwas nicht richtig oder unfair erscheint, solltest du unbedingt mit deinem Vorgesetzten darüber sprechen und ihn um seine Unterstützung bitten. Er ist deine größte Chance, eine Veränderung zu bewirken. Im Idealfall könnt ihr gemeinsam nach einer Lösung suchen und die Situation wirklich verbessern. Dieses Vorgehen kann durchaus von Erfolg gekrönt sein. Allerdings kostet es unter Umständen sehr viel Zeit, Energie und Nerven. Das sollte dir vorab bewusst sein. Eine Führungskraft hat mir hierzu einmal folgenden Rat gegeben: „Choose your battles“, also wähle deine Schlachten. Das soll heißen: Überlege dir gut, in welche Auseinandersetzungen du deine Energie investieren willst. Denn wenn du bei jeder sich bietenden Gelegenheit immer gegen alle vorherrschenden Missstände und Ungerechtigkeiten ankämpfst, kann das auf Dauer enorm anstrengend werden. Zudem macht man sich dadurch auch nicht besonders beliebt.
Viele Probleme, die einem aktuell groß und bedeutend vorkommen sind mit etwas Abstand betrachtet und auf das gesamte (Arbeits-)Leben bezogen, häufig doch kleiner und unbedeutender, als sie zunächst den Anschein haben. Manche lösen sich womöglich sogar ganz von alleine in Wohlgefallen auf, wenn man nur die Geduld aufbringen kann, eine Weile abzuwarten und das Problem „auszusitzen“. Rückblickend betrachtet sind viele Auseinandersetzungen – sowohl privat als auch beruflich – den Aufwand tatsächlich nicht wert. Hier spreche ich aus Erfahrung.
„Leave it.“
Wenn sich eine Situation tatsächlich nicht ändern lässt und man damit so gar nicht zurechtkommt, kann es besser sein, dies frühzeitig zu erkennen und zu akzeptieren, als zu viel Zeit und Energie in den vergeblichen Versuch zu investieren, es doch irgendwie zu ändern. Auch wenn es frustrierend sein kann, sich dies einzugestehen, ist es wenig zielführend, mit aller Macht etwas Unmögliches zu versuchen.

Wenn man nach Gesprächen mit dem Vorgesetzten den Eindruck gewinnt, dass sich auf absehbare Zeit keine Besserung einer schlechten Arbeitssituation einstellen wird, sollte man sich die Frage stellen, ob man in der aktuellen Abteilung oder Firma richtig aufgehoben ist. Gerade wenn das Problem tiefgreifende Wurzeln hat und im beruflichen Umfeld stillschweigend akzeptiert wird, wie etwa ein schlechtes Betriebsklima, hat es leider wenig Sinn, als Anfänger ohne Managementunterstützung dagegen anzukämpfen. Es wäre ein Kampf gegen Windmühlen, den man nur verlieren kann. In diesem Fall kann es besser sein, die eigene Energie in lohnendere Projekte zu stecken.
Im falschen Umfeld kann man nicht vorankommen, egal wie motiviert und gut man ist. Dann ist es manchmal tatsächlich besser zu gehen und in ein Arbeitsumfeld zu wechseln, das einem mehr entspricht. Wie schnell oder dringend der Wechsel vonstattengehen muss, hängt von der jeweiligen Situation ab. (Siehe auch Kap. 12 zum Thema Jobwechsel).
„Accept it and make the most out of it.“
Diesen Teil habe ich, wie gesagt, ergänzt. Die ursprüngliche Empfehlung beschränkt sich auf drei Optionen: „Love it, change it or leave it.“ Ich finde jedoch, eine der besten Möglichkeiten mit anspruchsvollen beruflichen Situationen umzugehen, ist diese zu akzeptieren und für sich das Beste daraus zu machen. Akzeptieren heißt nicht befürworten oder resignieren, sondern lediglich die Situation, so wie sie ist, anzunehmen. Es heißt aber auch, dass man nicht insgeheim versucht, doch etwas zu verändern. Auch endloses Grübeln bringt einen nicht weiter. Wie wäre es mit folgender Einstellung: „Es ist jetzt eben so. Ja, das ist vielleicht nicht optimal und natürlich wäre es schön, wenn es anders wäre. Aber das Leben ist nun mal kein Wunschkonzert.“

Die Fähigkeit zu erkennen und zu akzeptieren, was man nicht ändern kann, ist nicht nur im Berufsleben ungemein wertvoll und zugleich enorm förderlich für das persönliche Wohlbefinden. Es ist kein Zeichen von Schwäche oder Feigheit, eine Situation so hinzunehmen, wie sie ist. Tatsächlich gehört dazu ein gehöriges Maß an Cleverness. Es geht in der Berufswelt nicht darum, sich als möglichst großer Gerechtigkeitskämpfer zu etablieren, sondern schlau das Beste aus der aktuellen Situation zu machen, in der man sich befindet. Das wichtigste dabei ist, das man das eigene Ziel niemals aus den Augen verliert. Dazu ist es häufig vernünftiger, sowie ressourcen- und nervenschonender, sich nach schlauen Alternativen umzusehen, anstatt mit dem Kopf durch die Wand zu rennen.
Hilfreicher Gedanke
Stell dir vor, du stehst vor einer unüberwindbar hohen Mauer, die dir den Weg versperrt. Um auf die andere Seite zu gelangen, kannst du versuchen, gewaltsam durchzubrechen. Alternativ könntest du aber auch erst einmal abwarten und nach einer anderen Lösung suchen. Abhängig von deinem Temperament und deiner Persönlichkeit hast du wahrscheinlich die eine oder andere Präferenz. Sagen wir, dir fällt es schwer abzuwarten, also rennst du so lange mit dem Kopf gegen die Wand, bis du irgendwann die Mauer eingerissen und auf der anderen Seite angekommen bist. Herzlichen Glückwunsch, du hast dein Ziel erreicht! Aber zu welchem Preis? Beim Durchbrechen der Wand hast du dir wahrscheinlich zahlreiche Blessuren zugezogen, zudem ist die Wand nun unwiderruflich zerstört. Du kannst es dir wahrscheinlich schon denken: Das ist nicht der beste Weg. Aber was wäre die Alternative? Anstatt gegen die Mauer zu rennen, könntest du diese auch erst einmal ablaufen und dir einen Überblick verschaffen. Dabei stellst du womöglich fest, dass sich nur wenige hundert Meter von deiner aktuellen Position entfernt eine Tür in der Wand befindet, durch die du ganz bequem auf die andere Seite der Mauer gelangen kannst. Ganz ohne dich zu Verletzungen und diese zu beschädigen. Hierzu musst du dich jedoch etwas von deinem ursprünglichen Standpunkt wegbewegen und einen kleinen Umweg in Kauf nehmen.

Welche Botschaft kann man aus dieser Geschichte mitnehmen? Sei schlau und verschwende deine Kraft nicht darauf, gegen massive Wände zu laufen. Gerade angesichts beruflicher Hindernisse und Herausforderungen kann es sehr viel schlauer und angenehmer sein, stattdessen die aktuelle Lage nach möglichen Alternativen abzusuchen. Im Idealfall findet man dabei sogar einen einfacheren Weg zur Erreichung der eigenen Ziele.
Aus diesem Grund kann ich dir nur diese Möglichkeit im Umgang mit schwierigen beruflichen Situationen empfehlen, soweit es dir möglich ist: „Accept it and make the most out of it.“
10.2 Konkrete Tipps für den „Notfall“
Abstand gewinnen und kontrolliert handeln
Im professionellen Umfeld ist es wichtig, dass du auch angesichts emotional aufwühlender Situationen allzeit die Kontrolle behältst. Achte darauf, dass du in der Arbeit niemals im Affekt handelst. Unüberlegte Handlungen können manchmal sehr schnell passieren und möglicherweise irreparablen Schaden anrichten. Um dies zu vermeiden, kann es helfen sich einer akuten Situation umgehend zu entziehen und sich bewusst davon zu distanzieren. Wenn möglich, versuche etwas räumlichen Abstand zu gewinnen. Notfalls kannst du dazu kurz auf die Toilette verschwinden. Vielleicht kannst du aber auch eine kleine Pause einlegen und für ein paar Minuten an die frische Luft gehen. Versuche, dich dabei zu beruhigen. Mir persönlich hilft es auch immer Kopfhörer aufzusetzen und ein gutes Lied anzuhören, um etwas Abstand zu gewinnen. Auf diese Weise kann man zumindest für einen kurzen Moment abschalten, bevor man sich wieder der eigentlichen Problematik widmet.

Auch eine rationale Auseinandersetzung mit den eigenen Gefühlen kann in dieser Situation hilfreich sein. Horche hierzu ganz bewusst in dich hinein. Wenn du dir deiner Emotionen bewusst bist, kannst du dich entscheiden, wie du damit umgehen möchtest, anstatt im Affekt zu handeln. Auf diese Weise steuerst du deine Reaktion selbst und aktiv und wirst nicht von deinen Gefühlen gesteuert. Das macht einen entscheidenden Unterschied.
Sei dir deiner Taten und Worte gerade im Berufsleben stets bewusst, denn man kann sie dir unter Umständen auch noch Jahre später vorhalten. Mit Impulsivität und zu großer Emotionalität tust du dir im Allgemeinen keinen Gefallen, selbst wenn sie vermeintlich gerechtfertigt sind und sich in dem Moment gut und richtig anfühlen. Vergiss nicht, dass du dich in der Arbeit unter potenziellen Konkurrenten bewegst. Das gilt selbst dann noch, wenn du dich mit Kollegen anfreundest und vielleicht sogar privat Zeit mit diesen verbringst. Gut möglich, dass man dir einen einmaligen Gefühlsausbruch sogar noch Jahre später vorhalten wird.
Negative Gefühle gezielt abbauen
Früher oder später kann es auch im besten Arbeitsumfeld vorkommen, dass negative Gefühle wie Frust, Wut, Enttäuschung oder dergleichen auftreten. Davor ist man nie vollends gefeit. Diese Emotionen können durch die unterschiedlichsten Situationen ausgelöst werden. Wichtig ist, dass man sie nicht aufstaut, da es sonst passieren kann, dass sie zum völlig falschen Zeitpunkt unkontrolliert und ungefiltert hervorbrechen. Um dem proaktiv entgegenzuwirken, solltest du dir sinnvolle Ventile suchen, um aufgestauten Frust und Ärger gezielt abzulassen. Hierzu gibt es verschiedene Möglichkeiten. Du musst für dich selbst herausfinden, was dir persönlich am meisten bringt. Beispielsweise können sich Sport oder Musik gut eignen. Auch das Aufschreiben der eigenen Gefühle, etwa in Form eines Tagebuchs, kann entspannend wirken. Manchmal kann es helfen, einen Brief an jemanden zu schreiben, der einen besonders frustriert und darin den eigenen Gefühlen Luft zu machen. Allerdings ohne die Intention, diesen jemals abzusenden.

Verständnis für andere aufbringen – Perspektivenwechsel
Es ist nicht immer leicht, über Menschen, die einen ärgern oder nerven, nicht schlecht zu denken oder zu reden. Da stellt auch das berufliche Umfeld keine Ausnahme dar. Die Versuchung, sich Luft zu machen und anderen Kollegen zu erzählen, wie schlecht man behandelt wurde, kann groß sein. Allerdings solltest du dem nicht nachgeben. Vergiss nicht: Wenn man über andere schlecht redet, selbst wenn man sich dabei uneingeschränkt an die Wahrheit hält, wirft es immer auch ein ungutes Licht auf einen selbst. Es bleibt immer ein fader Beigeschmack. Ein solches Verhalten bringt dich beruflich nicht weiter. Ganz im Gegenteil, es kann dir sogar schaden. Rede also nicht schlecht über andere, ganz egal, wie sehr sie es verdient hätten.

Versetze dich stattdessen einmal ganz bewusst in die Person hinein über die du dich ärgerst. Womöglich kannst du sie dadurch besser verstehen und ihr Handeln nachvollziehen. Die Königsdisziplin im Umgang mit schwierigen Menschen ist die Fähigkeit, diesen sogar Verständnis und Mitgefühl entgegenzubringen. Ich weiß, das ist sehr viel verlangt. Hierin habe ich selbst leider auch noch keine Perfektion erlangt. Dennoch bin ich mir sicher, dass eine entsprechend bewusste, positive Änderung in der eigenen Einstellung einem nicht nur persönlich guttun kann, sondern auch die Zusammenarbeit erleichtert. Allein schon deshalb, weil man auf diese Weise gleich sehr viel gelassener und geduldiger mit anderen (und sich selbst) umgeht. Versuche nach Möglichkeit, Verständnis und Wohlwollen für andere aufzubringen, ganz besonders Vorgesetzten und Kollegen gegenüber, die dir nicht ausschließlich positiv begegnen. Und zwar völlig unabhängig davon, ob diese es verdient haben oder nicht! Wenn du es schaffst, über sie positiv zu denken, selbst wenn sie nicht anwesend sind, dann ist das auch für dein persönliches Wohlbefinden ein großer Gewinn.
Hilfreicher Gedanke
Stell dir vor, du hast nur noch kurze Zeit zu leben. Wie würdest du dich dann angesichts einer Person fühlen, die dich in der Arbeit ungerecht behandelt? Würde sie dich dann immer noch so ärgern und nerven, wie sie es jetzt tut? Oder wären dir Probleme mit einer so „unwichtigen“ Person dann vielleicht egal? Man kann bei diesem Gedankenexperiment auch noch einen Schritt weitergehen: Stell dir hierzu vor, dein Gegenüber hat nur noch kurze Zeit zu leben. Wie würdest du dann empfinden? Wärst du dann in deinem Urteil und deiner Abneigung noch genauso unnachgiebig? Denk einen Moment darüber nach. Gut möglich, dass du mit einem Mal sehr viel gnädiger und verständnisvoller von deinem Gegenüber denkst. Zugegeben eine sehr martialische Vorstellung. Aber die Wirkung dieser Gedanken kann ganz erstaunlich sein. Probiere es ruhig mal aus. Behalte jedoch entsprechende Gedanken unbedingt für dich. Von außen betrachtet könnte man es sonst allzu leicht falsch verstehen.

Optimismus und Fokus auf Gemeinsamkeiten
In der Arbeitswelt kann es durchaus vorkommen, dass man mit jemanden nicht zurechtkommt und trotzdem zusammenarbeiten muss. Gründe, warum man sich nicht versteht, können unterschiedliche Ursprünge haben. Womöglich ist man einfach zu unterschiedlich in seiner Persönlichkeit, der Arbeitsweise oder dem kulturellen oder fachlichen Hintergrund. Vielleicht ist man sich auch einfach menschlich unsympathisch. Auch die Arbeit mit sehr langsamen, hektischen, kleinlichen oder chaotischen Kollegen kann ausgesprochen anstrengend sein.

In einer solchen Situation können folgende Strategien helfen:
	1.
Mach dir bewusst, dass du im professionellen Arbeitsumfeld in erster Linie für deine Arbeitsleistung bezahlt wirst. Natürlich ist es schöner, morgens in die Arbeit zu gehen, wenn man die Leute dort mag, sich die Zusammenarbeit angenehm ist und sogar Spaß macht. Das muss jedoch nicht bedeuten, dass du mit jedem Kollegen „best friends“ werden musst. Sei stets höflich und respektvoll und achte darauf, niemandem von vornherein negativ voreingestellt entgegenzutreten. Gehe nicht davon aus, dass jemand ohnehin nur Uninteressantes, Verletzendes oder Nutzloses von sich geben wird. Mit dieser Einstellung machst du eine gegenseitige Annäherung sehr schwer und verbaust jede Chance auf Verbesserung des Verhältnisses. Bleibe aufgeschlossen und optimistisch und tu von deiner Seite aus alles, um eine noch bessere Zusammenarbeit zu ermöglichen.

 

	2.
Weiterhin kann es gerade im Umgang mit schwierigen Kollegen helfen, gezielt nach Gemeinsamkeiten Ausschau zu halten. Wenn du diese erst einmal identifizieren konntest, solltest du dich bei der Zusammenarbeit auf diese konzentrieren. Im Team verfolgt ihr in der Regel das gleiche Ziel, nämlich die termingerechte, gute Ablieferung von Arbeitsergebnissen. Ihr zieht also an einem Strang. Oder solltet dies zumindest tun, denn davon kann jeder profitieren. Versuche, persönliche Differenzen und Probleme zum Wohle der Arbeitsleistung beiseitezulassen. Konzentriere dich stattdessen auf das Ergebnis. Wenn dies nicht möglich ist, solltest du dies offen ansprechen, z. B. so: „Wir wollen beide … Um ein optimales Ergebnis zu erzielen, sollten wir zusammenarbeiten.“ Kommunikation ist gerade in einem angespannten Umfeld sehr wichtig, um Missverständnisse zu vermeiden.

 




Resilienz aufbauen
Das englische Wort „resilience“ bedeutet so viel wie „Widerstandsfähigkeit“ oder „Belastbarkeit“. Ursprünglich hat Resilienz einen lateinischen Ursprung: „resilire“ heißt übersetzt „abprallen“ oder „zurückspringen“. In der Materialwissenschaft bezeichnet Resilienz die Eigenschaft eines Stoffes, nach einer Belastung von außen, wie Druck, Zug, Verformung etc. wieder unbeschädigt in seine Ausgangslage zurückzukehren. Der Begriff Resilienz lässt sich allerdings auch auf Menschen anwenden. Gemeint ist in diesem Zusammenhang die psychische Widerstandsfähigkeit, mit belastenden Situationen umzugehen, ohne daran zu zerbrechen, sondern im Gegenteil sogar gestärkt daraus hervorzugehen. Resilienz bezeichnet zudem die Fähigkeit, mit Gegenwind und Rückschlägen umgehen zu können und nach Niederlagen wieder aufzustehen und weiterzumachen, ohne dauerhaften Schaden davonzutragen. Dabei geht Resilienz immer auch mit einem gewissen Optimismus einher und der Fähigkeit, Dinge, die man nicht verändern kann, zu akzeptieren. Menschen mit hoher Resilienz besitzen die wundervolle Eigenschaft, in stressigen, schwierigen Situationen vieles an sich abprallen zu lassen.

Manche Menschen bringen bereits von Geburt an mehr von dieser Fähigkeit mit als andere. Es ist jedoch auch möglich, Resilienz und Belastbarkeit zu trainieren und so die eigene Widerstandsfähigkeit gezielt zu stärken. Achtsamkeitstraining oder das gezielte Fokussieren auf die positiven Aspekte des Lebens beispielsweise durch ein Erfolgs- oder Dankbarkeitsjournal können dabei helfen. Ebenso wie Meditationen und mentale Trainings.
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11. Tipp 9: Karriereplanung – Ziele setzen und verfolgen
Ziele setzen, Pläne erstellen und auf flexibel bleiben.

Tamara Schrammel1  
(1)Burgthann, Deutschland

 


Zusammenfassung
Bereits beim Berufseinstieg sollte man sich über seine beruflichen Ziele und die Karriereplanung Gedanken machen, auch wenn sich diese im Laufe der Karriere naturgemäß noch ändern können. Dieser Abschnitt befasst sich zunächst allgemein mit Zielen und Entscheidungen. Dabei werden beispielhaft verschiedene Karrierewege und Laufbahnen aufgezeigt, die als Inspiration für die eigene Planung dienen können. Im Fokus steht hierbei eine Schritt-für-Schritt-Anleitung, anhand derer es jedem gelingen kann, einen persönlichen Karriereplan zu erstellen und darin Maßnahmen zur Erreichung der eigenen beruflichen Ziele festzuhalten. Wohl wissend, dass eine gewisse Flexibilität und Anpassungsfähigkeit angesichts sich verändernder Umstände Grundvoraussetzung für den Erfolg sind.
11.1 Berufliche Ziele, Pläne und Entscheidungen
Vorteile beruflicher Ziele
Es gibt Menschen, die sich noch nie über ihre beruflichen Ziele oder ihre Karriereplanung Gedanken gemacht haben – oder dies zumindest behaupten – und trotzdem enorm erfolgreich sind. Andere planen wiederum ihre gesamte berufliche Laufbahn bis ins kleinste Detail und kommen trotzdem niemals ans Ziel. Dabei kommt man nicht umhin sich zu fragen, wie sinnvoll es eigentlich ist, sich berufliche Ziele zu setzen und Pläne zu deren Erreichung zu schmieden.

Hilfreicher Gedanke
Stell dir eine Glühbirne vor. Einmal eingeschaltet strahlt ihr Licht in alle Richtungen, wodurch es überall gleichermaßen hell wird. Jetzt stell dir vor, man stülpt einen Papiertrichter über die leuchtende Glühbirne und schneidet ein Loch hinein, aus dem das Licht nun gebündelt in eine Richtung entweicht. Diesen deutlich helleren Lichtstrahl kann man nun ganz gezielt an eine Stelle lenken, an der man mehr Licht erzeugen möchte.
Im Grund kann man jeden, der im Job tagtäglich seiner Arbeit nachgeht, mit dieser Glühbirne vergleichen, die einmal eingeschaltet überall gleichmäßige Helligkeit erzeugt. Das ist mit Sicherheit nicht schlecht und gerade am Anfang bei der Einarbeitung, Orientierung und Findungsphase eine gute Option. Auf längere Sicht könnte man jedoch weitaus mehr bewirken, wenn man die eigene Energie etwas mehr bündelt und bewusst auf die Bereiche lenkt, in denen man vorankommen möchte.

Mit einem Ziel vor Augen fällt es leichter, die eigenen Ressourcen und Kapazitäten zielgerichtet einzusetzen. Zudem kann es noch weitere Vorteile haben:
	1.
Im Arbeitsalltag kann es vorkommen, dass man schleichend, ohne es zu bemerken, in einem Hamsterrad von Aufgaben irgendwann nur noch funktioniert. Ein Hamsterrad sieht von innen betrachtet zwar wie eine Leiter aus, in Wahrheit kommt man jedoch nicht von der Stelle. Ein übergeordnetes Ziel kann dabei helfen, dies rechtzeitig zu erkennen und entsprechend aktiv zu werden. Auf diese Weise wird auch den scheinbar „profansten“ Tätigkeiten eine gewisse Bedeutung beigemessen. Selbst die kleinsten Schritte bringen einen schließlich vorwärts, wenn sie in die richtige Richtung gemacht werden.

 

	2.
Schwierige Situationen und Probleme, die einem im Berufsalltag begegnen und zunächst unüberwindbar erscheinen, können sich schnell relativieren, wenn man sie im Bezug zu einem übergeordneten Ziel sieht.

 

	3.
Sowie sich ein Seefahrer an einem leitenden Stern orientiert, kann auch ein berufliches Ziel gerade angesichts wichtiger Entscheidungen Orientierung und Halt geben. Im Zweifel kann man sich nie falsch entscheiden, wenn man bei anstehenden Entscheidungen stets eine Richtung einschlägt, die einem diesem Ziel näherbringt. Das gibt Sicherheit.

 



Allein schon aus diesen Gründen solltest du dir unbedingt Gedanken über deine beruflichen Zielemachen. Allerdings ist es dabei wichtig, dass du gerade im Berufsleben stets flexibel bleibst. Schließlich kann man nie wissen, welche unvorhergesehenen Gelegenheiten und Chancen sich noch auftun werden. Vieles kommt trotz bester Planung häufig ganz anders als man denkt – nicht selten sogar sehr viel besser. Ein guter Plan ist die beste Vorbereitung auf alle unvorhergesehenen Entwicklungen. Ganz ohne Plan Erfolg zu haben, kann eben auch Zufall sein und wer möchte sein Schicksal schon diesem überlassen? Oder sollte man lieber von Glück sprechen?
Ich habe erfolgreiche Menschen sagen hören, sie scheinen umso mehr Glück zu haben, je härter sie arbeiten. Ob hier ein kausaler Zusammenhang besteht, kann ich nicht sagen. Es bleibt aber ein interessanter Gedanke.
Wichtiges im Umgang mit beruflichen Entscheidungen und Risiken
Es ist im echten Leben nicht möglich, wie bei einem Computerspiel zwischendurch auf die Speichertaste zu drücken, Spielstände abzuspeichern und nach Lust und Laune zu diesen zurückzukehren. Dabei hätte die Vorstellung durchaus einen gewissen Reiz, angesichts einer Entscheidung zunächst verschiedene Versionen ausprobieren zu können. Das könnte einem vor so mancher Fehlentscheidung bewahren. Leider ist dies jedoch nicht möglich. Weshalb man gerade berufliche Entscheidungen niemals leichtfertig treffen sollte.

Nachfolgend ein paar Entscheidungshilfen:	Mach dir deine Optionen bewusst und informiere dich detailliert darüber. Was spricht jeweils dafür bzw. dagegen? Du kannst deine Erkenntnisse auch in einer Pro- und Kontraliste festhalten.

	Triff wichtige Entscheidungen niemals überstürzt. Auch dann nicht, wenn du unter Zeitdruck stehst. Versuche nach Möglichkeit, immer erst etwas Abstand zu gewinnen und eine Nacht darüber zu schlafen. Das gilt ganz besonders bei wichtigen Karriereentscheidungen.

	Hol dir Rat von wohlwollenden Menschen, die Wissen und Erfahrung in der Thematik mitbringen. Womöglich eröffnen sie dir neue Sichtweisen, an die du selbst noch gar nicht gedacht hast. Hüte dich jedoch davor, auf diese Weise die Verantwortung abzutreten. Du bist ganz allein für deine (beruflichen) Entscheidungen verantwortlich. Niemand sonst. Also kannst du auch rückwirkend niemand anderen die Schuld an deinen Entscheidungen in die Schuhe schieben, selbst wenn sie sich als Fehler herausstellen sollten.



Risiken sind an sich nichts Schlimmes, solange man sich derer bewusst ist und sich entsprechend darauf vorbereitet. Wer sich schon einmal mit Risikomanagement befasst hat, der weiß, dass es dabei gar nicht darum geht, Risiken vollständig zu eliminieren. Vielmehr geht es um den richtigen Umgang mit diesen. Man versucht, Risiken frühzeitig zu erkennen und sich entsprechend darauf vorzubereiten. Ziel ist es, im Falle eines Falles mit den richtigen Gegenmaßnahmen gewappnet zu sein. Das Schlimmste sind diejenigen Vorfälle, die einen unerwartet und unvorbereitet treffen.
Mögliche Karrierewege
Häufig wird die Karriere mit einer Leiter oder Treppe gleichgesetzt, die man auf dem Weg nach oben Stück für Stück erklimmen muss. Bleibt man bei diesem bildhaften Vergleich, kann man sagen, es gibt verschiedene Möglichkeiten, weiter emporzusteigen. Um eine Treppe hinaufzusteigen, könnte man gemächlich oder rennend eine Stufe nach der anderen nehmen und dabei vielleicht sogar hin und wieder eine überspringen. Auf der einen oder anderen Stufe könnte man dabei etwas länger verweilen, weil einem die Tätigkeit gefällt, oder die nächste Beförderung auf sich warten lässt. Hin und wieder kann es auch vorkommen, dass man einen Schritt zurück macht und zeitweise sogar einen Job mit weniger Verantwortung und Gehalt annehmen muss. Ein sehr erfolgreicher Manager hat mir hierzu einmal gesagt, dass solche Phasen manchmal einfach dazugehören. Es sei im Grunde so, als würde man für den nächsten größeren Karrieresprung Anlauf nehmen, hat er erklärt. Ein sehr schöner Vergleich.

Es gibt Menschen, die bleiben auf dem Weg nach oben auf einer Treppenstufe stehen und verlassen diese auch bis zur Rente nicht mehr. Vielleicht weil sie mit dieser Tätigkeit glücklich und zufrieden sind. Vielleicht haben sie aber auch das Ende ihrer Leistungsfähigkeit erreicht. Es gibt Menschen, die irgendwann auf ihrem Weg nach oben ins Straucheln geraten und stürzen. Während andere sich dagegen wie auf einer Rolltreppe mühelos und kontinuierlich immer weiter nach oben zu bewegen scheinen.
Du siehst, es gibt verschiedene Möglichkeiten, die Karrieretreppe emporzusteigen. Jeder muss für sich den passenden finden. Dabei spielen die persönlichen Ambitionen, Talente, aber auch die beruflichen Möglichkeiten und natürlich ein Quäntchen Glück immer auch eine entscheidende Rolle.
Experten und Führungslaufbahn
Im Rahmen deiner Karriereplanung solltest du dir auch Gedanken darüber machen, welche Laufbahn für dich grundsätzlich infrage kommen könnte. Früher oder später wirst du in deiner Karriere wahrscheinlich mit der Frage konfrontiert werden, welche Laufbahn du einschlagen möchtest. Zwei besonders verbreitete Möglichkeiten sind die Fachexpertenlaufbahn und die Führungslaufbahn.

Im Rahmen der Fachexpertenlaufbahn spezialisiert man sich auf einen Fachbereich, innerhalb dessen man sich immer mehr Kompetenzen, Wissen und Erfahrungen aneignet. Auf diesem Weg wird man zum Experten bzw. Spezialisten auf seinem Gebiet. Diese Laufbahn kann besonders für Leute interessant werden, die nicht unbedingt Mitarbeiterverantwortung anstreben, sondern sich in erster Linie auf fachliche Themen konzentrieren wollen.
Anders sieht es bei der „klassischen“ Führungslaufbahn aus. Hier geht es gezielt um die Übernahme von Geschäftsverantwortung, neben Personalführung und administrativen Aufgaben. Es geht dabei weniger um die fachliche Spezialisierung als vielmehr um die Organisation und Leitung eines Geschäftsbereichs.
In den ersten Berufsjahren stellt sich häufig noch nicht die Frage, welche Laufbahn man einschlagen möchte und ob man grundsätzlich einmal Führungsverantwortung übernehmen möchte oder nicht. Je nach Unternehmenskultur, Branche, aber auch Alter kann es gerade in einem großen Unternehmen unter Umständen auch etwas dauern, bis man vor dieser Wahl steht. Trotzdem kann man sich bereits beim Berufseinstieg mit dieser Frage befassen. Manche Positionen kommen auch automatisch mit Mitarbeiterverantwortung. Das sollte einem bewusst sein.
Um dir einen persönlichen Eindruck und eine bessere Vorstellung zu verschaffen, kann es helfen, gezielt Leute zu beobachten, welche die eine oder andere Laufbahn eingeschlagen haben. Schau dir nach Möglichkeit an, mit welchen Themen sie sich befassen, vor welchen Herausforderungen sie stehen und wie ihr Tagesablauf aussieht. Was spricht dich daran an? Auf diese Weise kannst du womöglich nützliche Erkenntnisse gewinnen.
11.2 Anleitung zur Erstellung und Umsetzung eines Karriereplans
In diesem Abschnitt wird detailliert auf die Schritte eingegangen, die dir bei der Erstellung deines persönlichen Karriereplans helfen können:	1.
Identifiziere und formuliere deine beruflichen Ziele.

 

	2.
Definiere Wege und Schritte, um diese Ziele zu erreichen.

 

	3.
Schreibe deinen Karriereplan auf.

 

	4.
Setze deinen Plan in die Tat um und bleibe dabei flexibel.

 




Identifiziere und formuliere deine beruflichen Ziele
Wenn Erfolg bedeutet, ein zuvor gestecktes Ziel zu erreichen, kann man dann nach dieser Definition ohne Ziel überhaupt erfolgreich sein? Oder anders formuliert: Kann jemand, der ohne Ziel losläuft, überhaupt ankommen, oder nur irgendwann stehenbleiben? Der erste Schritt bei der Karriereplanung ist deshalb die Identifikation eines konkreten beruflichen Ziels. Setz dich dabei jedoch nicht zu sehr unter Druck. Ein einmal formuliertes Ziel ist nicht in Stein gemeißelt und kann sich im Laufe der Zeit, mit zunehmender Erfahrung und angesichts der sich bietenden Möglichkeiten durchaus wieder verändern.

Hilfreicher Gedanke
Stell dir vor, du hast im Lotto gewonnen. Finanziell betrachtet hast du damit ausgesorgt und musst nie wieder arbeiten und Geld verdienen. Was müsste dir ein Job bieten, damit du diesen trotzdem mit Freude ausüben würdest? Und jetzt überleg dir, welche Position dir das (zumindest ansatzweise) heute schon bieten könnte. Was interessiert dich? Wo möchtest du mal hin? Inspirationen kann dir auch dein direktes Arbeitsumfeld geben. Achte dabei nicht nur auf Jobpositionen und Titel, sondern vielmehr auf den dazugehörigen Verantwortungs- und Tätigkeitsbereich. Wie sieht der Arbeitsalltag aus? Und was macht man tatsächlich in diesem Job?

Bei der Formulierung deiner beruflichen Ziele solltest du optimistisch und realistisch zugleich sein. Ideal wäre ein anspruchsvolles, aber erreichbares Ziel. Nichts spricht gegen Träume. Wer sich jedoch ausschließlich nur die allerhöchsten Ziele setzt in der Erwartung, diese auch zu erreichen, kann Gefahr laufen, sich dadurch sehr unter Druck zu setzen und womöglich Selbstzweifel zu entwickeln, wenn sich diese nicht erfüllen sollten. Das gilt besonders angesichts extrem hoher Ziele, die allein statistisch betrachtet schon sehr unwahrscheinlich sind und für die meisten ein Leben lang unerreichbar bleiben werden.
In aller Regel sprechen Menschen nicht offen über ihre beruflichen Ziele. Überleg dir also gut wie offen du selbst deine Ziele in der Arbeit teilst. Selbst mit vermeintlich wohlwollenden Kollegen.
Übung 
	1.
Wähle hierzu einen Zeitpunkt von 10, 20 oder 25 Jahren in der Zukunft.

 

	2.
Stell dir vor, dass sich dein größter beruflicher Traum bereits erfüllt hat und du genau da angekommen bist, wo du schon immer hin wolltest. Überlege dir hierzu, welche berufliche Position du gerne innehättest, wenn alles möglich wäre und es keine Einschränkungen gäbe. Achte darauf, dass du keine Idee und keinen Gedanken, der dir dabei in den Sinn kommt, vorschnell ablehnst, nur weil dir eine potentielle Position womöglich nicht sehr wahrscheinlich erscheint. Jetzt ist einfach alles möglich!

 

	3.
Und jetzt stellt dir vor, du befindest dich nun in der Zukunft und dein beruflicher Wunsch hat sich erfüllt. Alles, was du dir erträumt hast, hat sich erfüllt. Stell es dir ganz genau vor. Was machst du? Womit verbringst du deine Zeit? Hör in dich hinein. Wie fühlst du dich, jetzt, wo du beruflich endlich am Ziel angekommen bist? Wie sieht dein Tagesablauf aus? Je mehr Details, desto besser. Ziel ist es, ein möglichst detailliertes Bild zu bekommen.

 

	4.
Schreib deine Beobachtungen und Gefühle so genau wie nur möglich auf. Achte bei der Formulierung unbedingt darauf, dass sich dein Traum bereits erfüllt hat. Anstatt also zu sagen: „Ich werde …“ oder: „Ich würde …“, sag besser: „Ich bin …“, „Ich habe …“ oder „Ich mache …“. Verwende unbedingt den Indikativ Präsens, nicht den Konjunktiv. Vergiss nicht, dass du in deiner Vorstellung tatsächlich bereits alles erreicht hast, was du dir beruflich nur vorstellen kannst. Es ist bereits Wirklichkeit geworden. Das sollte sich in deinen Formulierungen widerspiegeln.

 





Lass dir Zeit für diese Übung und achte ganz besonders auf deine Gedanken und Gefühle bei der Vorstellung daran, dein berufliches Ziel bereits erreicht zu haben. Auf diese Weise kannst du mehr über deine Ziele herausfinden. Vielleicht kannst du dadurch sogar neue Erkenntnisse über dich selbst gewinnen.
Definiere Wege und Schritte, um deine Ziele zu erreichen
Wenn du herausgefunden hast, welche berufliche Richtung und Position du dir zum Ziel setzen möchtest, geht es im nächsten Schritt darum, Wege zu finden, um diese zu erreichen.

Stell dir hierzu am besten folgende Fragen:	1.
Was muss ich konkret tun, um mein Ziel zu erreichen?

 

	2.
Welche Zwischenschritte sind nötig?

 

	3.
Welche Erfahrungen, Qualifikationen oder dergleichen sind dafür erforderlich?

 



Um diese Fragen beantworten zu können, musst du zunächst herausfinden, welche Voraussetzungen für deine angestrebte Position erforderlich sind. Dabei kann es helfen, sich entsprechende Stellenausschreibungen und Anforderungsprofile aufmerksam durchzulesen. Welche Erfahrungen und Fähigkeiten sind besonders häufig gefragt? Lässt sich ein Muster erkennen? Vielleicht kannst du auch mit jemanden sprechen, der die Position, die du dir zum Ziel gesetzt hast, bereits erreicht hat. Das kann enorm hilfreich sein. Nutze eine solche Gelegenheit, wenn sie sich dir bietet und frag nach, was du mitbringen und können musst, um irgendwann selbst eine Chance auf eine solche Position zu haben. Mit etwas Glück kannst du dir so Inspiration und Ideen für deine eigene Karriereplanung holen. Auch das Internet oder Fachzeitungen können eine gute Informationsquelle sein, wenn man mehr über den Karriereweg von Menschen erfahren will, die beruflich bereits dort sind, wo man selbst noch hinmöchte. Manchmal teilen diese auch in Interviews ihre Erfahrungen und Tipps. Viele erfolgreiche Leute haben Bücher geschrieben bzw. es wurden Bücher über sie geschrieben. Diese sind leicht und preiswert zugänglich und können dir Inspiration und wertvolle Informationen liefern.
Für viele Jobs gibt es offizielle wie inoffizielle Voraussetzungen, wie beispielsweise Abschlüsse, Zertifikate, oder auch Erfahrungen in bestimmten Bereichen und Positionen. Die Liste ist lang. Wenn du erst einmal herausgefunden hast, welches Wissen, welche Fähigkeiten und Erfahrungen für deine berufliche Zielposition erforderlich ist, kannst du dies gezielt für dich nutzen. Schau dir hierzu zunächst an, was du derzeit schon mitbringst und was dir noch fehlt. Dann kannst du dir gezielt überlegen, wie du dir die noch fehlenden Voraussetzungen aneignen kannst. Am besten suchst du gleich ganz konkrete Maßnahmen wie beispielsweise einen passenden Kurs. Da jede Situation individuell ist, gibt es keinen universell gültigen Standardweg. Du musst deinen eigenen Weg finden, um aus deiner Ausgangssituation an dein angestrebtes Ziel zu finden. Mit guter Vorbereitung und Planung kannst du deine Chancen enorm steigern, irgendwann deine Zielposition zu erreichen.
Schreibe deinen Karriereplan auf
Die Erkenntnisse aus deiner Recherche solltest du am besten schriftlich festhalten. Allein schon, um sicher zu gehen, dass du nichts Wichtiges vergisst. Schreib dir auf, welche großen Ziele du dir setzt und welche eventuellen Zwischenziele hierfür notwendig werden. Notiere dir möglichst detailliert die Voraussetzungen in Form von Kompetenzen und Erfahrungen, die du dazu erfüllen musst, sowie die entsprechenden Maßnahmen, um dies zu erreichen. Achte bei deiner Planung darauf, dass sie halbwegs realistisch ist und auch genug Puffer für Unvorhergesehenes beinhaltet.

Basierend auf deiner langfristigen Planung kannst du dann auch einen zeitlich heruntergebrochenen Plan, beispielsweise für die nächsten zwei oder fünf Jahre festhalten. Im Übrigen kann es nicht schaden, immer noch einen Notfallplan im Hinterkopf zu haben. Was wäre deine zweitbeste Alternative, wenn du dein erstes Ziel nicht erreichen kannst? Auch wenn du diesen nicht detailliert ausarbeiten musst, kann es doch ein beruhigendes Gefühl sein, darüber nachgedacht zu haben.
Herzlichen Glückwunsch! Damit hast du deinen ersten Karriereplan erstellt.
Im nächsten Schritt geht es an die konkrete Umsetzung.
Verfolge deinen Plan und bleibe dabei flexibel
Was wäre ein guter Plan, ohne die Flexibilität, diesen im Bedarfsfall über den Haufen werfen zu können?

Der beste Plan, egal mit wie viel Herzblut und Mühe er auch erstellt wurde, bringt leider wenig, wenn man ihn nicht an die sich verändernden Umstände anpasst. Es ist schwer, Jahre und Jahrzehnte in die Zukunft zu blicken, deshalb ist es wichtig, dass du trotz guter Planung stets flexibel reagieren kannst. Nach meiner Erfahrung tun sich die besten beruflichen Chancen manchmal ganz unerwartet und ohne Vorankündigung auf. Dann hat man die Wahl, ob man die Gelegenheit für sich nutzt oder verstreichen lässt. Und wer weiß, vielleicht kommt man dadurch sogar weitaus schneller ans Ziel als ursprünglich gedacht. Flexibilität und die Bereitschaft, eine gute Gelegenheit beim Schopf zu packen, sind essenziell für den beruflichen Erfolg. Aus diesem Grund sollte man den eigenen Karriereplan regelmäßig, vielleicht einmal pro Jahr, überprüfen und nachsehen, ob man sich noch „auf Kurs“ befindet. Womöglich haben sich die Lebensumstände und damit die beruflichen Ziele verändert, was eine entsprechende Anpassung des Plans erforderlich macht. Eventuell kann man auch neue Maßnahmen ergänzen und alte streichen. Es ist ganz normal, dass es im Laufe des Arbeitslebens immer wieder zu Veränderungen kommen wird, die entsprechende Anpassungen in der beruflichen Planung erforderlich machen. Halte niemals stur an einem einmal gefassten Plan fest, wenn sich dieser inzwischen als wenig erfolgversprechend herausgestellt hat. Selbiges gilt, wenn dein ursprüngliches Ziel nicht mehr zu deinen veränderten Lebensumständen passt. Diese Flexibilität ist entscheidend für das berufliche Vorankommen und letztlich sogar wichtiger als die beste Planung.
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12. Tipp 10: Gelungener Jobwechsel
Chancen erkennen und für sich nutzen

Tamara Schrammel1  
(1)Burgthann, Deutschland

 


Zusammenfassung
In diesem Kapitel wird detailliert auf die grundlegenden Fragen rund um den gelungenen Jobwechsel eingegangen: Wann sollte man den Job wechseln? Was sind gute Gründe, dafür und dagegen? Wohin sollte man wechseln? Wie nimmt man am besten Abschied? Dazu gibt es eine Reihe von nützlichen Empfehlungen und Tipps, etwa zu den Möglichkeiten und Chancen eines Jobwechsels und zur sinnvollen Häufigkeit, gefolgt von allgemeinen Hinweisen zum Vorankommen in der eigenen beruflichen Laufbahn.
Nach einer Weile im ersten Job wirst du merken, welche Aspekte dir bei der Arbeit besonders wichtig sind und welche nicht. Zu wissen, was dir im Arbeitsumfeld gefällt und was nicht, ist eine wertvolle Erkenntnis. Achte ganz bewusst darauf, denn nur so kannst du deine Chancen erhöhen, beim nächsten Mal eine für dich noch passendere Position zu finden.
12.1 Grundlegende Fragen rund um den Jobwechsel
Im Folgenden werden einige Fragen rund um den Jobwechsel genauer beleuchtet. In der Regel gibt es darauf keine pauschalen Antworten, da es immer auf die individuelle Situation ankommt. Die nachfolgende Betrachtung soll deshalb Inspiration und Orientierung liefern und dir dabei helfen, deine persönliche Situation besser einzuschätzen. Zudem geht es darum, einen möglichst ganzheitlichen Blick auf das Thema zu werfen und sicher zu gehen, dass nichts Wichtiges vergessen wird.
Wann gehen? Das richtige Timing
Ein Jobwechsel kommt selten überraschend. In der Regel beschäftigt einen der Gedanke zur beruflichen Veränderung bereits eine ganze Weile, bevor man überhaupt anfängt sich aktiv umzusehen. Wenn sich dann eine geeignete Möglichkeit auftut, kann dies den richtigen Zeitpunkt für einen Wechsel markieren. Das kann manchmal sehr schnell gehen. Ein anderes Mal lässt eine passende Gelegenheit womöglich sehr viel länger auf sich warten, als man es gerne hätte. Dann hält man Monate lang die Augen offen und schreibt eine erfolglose Bewerbung nach der anderen. Das kann mühsamsein. Trotzdem ist es besser, auf eine passende Stelle zu warten, als einem Impuls heraus folgend, einfach irgendeinen Job anzunehmen. Ein fluchtartiger Wechsel ist nur im äußersten Notfall eine sinnvolle Option. Es ist immer besser, sich darauf zu fokussieren zu einer neuen Stelle hin-, als von der alten wegzukommen. Zu groß ist die Gefahr, vom sprichwörtlichen „Regen in die Traufe“ zu kommen.

Häufig ist es keine bewusste Entscheidung, die den Zeitpunkt für einen Jobwechsel markiert. Manchmal zwingen einen die äußeren Umstände dazu, weiterzuziehen, wie etwa die Auflösung eines Teams oder Probleme mit dem Chef. Ein andermal bietet sich einem eine wirklich gute berufliche Chance, dann heißt es: entweder jetzt oder nie. Selbst, wenn man im Moment eigentlich ganz zufrieden in seiner aktuellen Position wäre und (noch) nicht an einen Wechsel gedacht hat. Manche Chancen sind einfach zu gut, um sie ungenutzt verstreichen zu lassen. Auch wenn dies unter Umständen viel Mut erfordert.
Bei der Frage nach dem richtigen Timing sollte man die Macht der Gewohnheit und die eigene Bequemlichkeit nicht unterschätzen. Wenn man erst einmal eine Weile in einem Job verbracht hat und sich eine gewisse Routine eingestellt hat, denkt man womöglich gar nicht mehr über einen Wechsel nach. Alles läuft gut, man hat seine Aufgaben im Griff, kennt die Kollegen und es hat sich eine gewisse Routine eingestellt. Ein Wechsel erscheint dann womöglich wenig attraktiv, ist er doch zwangsläufig mit Aufwand und Anstrengungen verbunden. Man muss sich in ein neues Arbeitsumfeld integrieren, neue Prozesse verstehen und sich in neue Themen einarbeiten. Zudem gilt es neue Kollegen und einen neuen Vorgesetzten kennenzulernen und sich mit deren Arbeitsweise zu arrangieren. Kurz gesagt, ein Jobwechsel ist immer auch mit Anstrengung verbunden. Sehr viel bequemer ist es dagegen, im aktuellen, bekannten und vertrauten Arbeitsumfeld zu bleiben. Das sollte dich jedoch nicht abschrecken. Besonders dann nicht, wenn du höhere berufliche Ambitionen hast und Ziele, die sich außerhalb deiner aktuellen Abteilung befinden.
Gerade zu Beginn der Karriere lassen sich viele Erfahrungen und „Skills“ noch relativ leicht von einem Bereich in einen anderen übertragen. Mit zunehmender Berufserfahrung eignet man sich dann mehr und mehr branchenspezifisches Wissen an und spezialisiert sich ganz automatisch, was zumindest einen Wechsel außerhalb der eigenen Branche irgendwann immer unwahrscheinlicher werden lässt.
Warum gehen? Mögliche Gründe für einen Jobwechsel
Jeder hat eine andere Motivation für einen Jobwechsel. Nachfolgend ein paar häufige Beweggründe:

Streben nach neuen Herausforderungen und Weiterentwicklung
Wenn du irgendwann feststellen solltest, dass du in deiner aktuellen Position alles gelernt und gemacht hast, was es dort zu lernen und machen gibt, kann sich der Wunsch nach neuen Herausforderungen regen. Womöglich fühlst du dich sogar unterfordert. Das kann auf Dauer sehr frustrierend sein und einen sogar unglücklich machen, was wiederum kein gutes Fundament für die eigene Karriere ist. Hier kann ein Jobwechsel tatsächlich Abhilfe schaffen. Auch wenn das nicht heißen soll, dass du sofort den Job wechseln musst, nur weil du das Gefühl hast, thematisch und fachlich auf der Stelle zu treten. In einer solchen Situation solltest du zunächst das Gespräch mit deiner Führungskraft suchen und gezielt den Wunsch nach neuen Herausforderungen äußern. Vielleicht kannst du innerhalb deiner aktuellen Position neue Projekte übernehmen oder freiwillig für ein anspruchsvolles Zusatzprojekt melden. Einen Versuch ist es auf jeden Fall wert.

Ein weiterer guter Grund für einen beruflichen Wechsel können die Überlegungen zu den beruflichen Zielen und dein in Kap. 11 entwickelter Karriereplan sein. Wenn du dir ein berufliches Ziel außerhalb deiner aktuellen Abteilung gesetzt hast, dann musst du diese ohnehin früher oder später verlassen.
Keine Freude mehr an der Arbeit
Deine Arbeit sollte dir in irgendeiner Form Freude machen. Wenn dies nicht (mehr) der Fall ist, kann es sehr hart – wenn nicht sogar unmöglich – werden, eine positive Grundeinstellung beizubehalten und jeden Morgen freudig und motiviert am Arbeitsplatz zu erscheinen. Das kann wiederum negative Auswirkungen auf die eigene Arbeitsleistung haben. Das ist ein Teufelskreis.

Es ist ganz normal, dass nicht jeder Arbeitstag immer nur schön sein wird. Das ist selbst im besten Arbeitsumfeld nicht der Fall. Nicht alle Tätigkeiten fallen einem gleichermaßen leicht und machen gleich viel Spaß. So ist das (Berufs-)Leben nun einmal. Es wird immer Aufgaben und Themen geben, die einem eher lästig sind, vielleicht sogar nerven oder tatsächlich schwerfallen. Ein gewisses Maß an Durchhaltevermögen und Disziplin ist im Umgang mit diesen unerlässlich. Grundsätzlich sollte man jedoch zumindest die meiste Zeit über halbwegs gerne in die Arbeit gehen. Man verbringt schließlich zu viel Lebenszeit dort, um sich währenddessen nur auf den Feierabend, das Wochenende oder den Urlaub zu freuen. Diese Art „freizeitorientierte Schonhaltung“ bei der Arbeit ist langfristig alles andere als zufriedenstellend und gesund. Schließlich ist es bis zur Rente noch weit hin. Wer will schon die nächsten 20, 30 Jahre oder länger wirklich damit verbringen, sich auf den Feierabend zu freuen?
Solltest du irgendwann feststellen, dass du nur noch des Geldes wegen jeden Morgen aufstehst, dann könnte es an der Zeit für einen neuen Job sein. Bevor du in deiner aktuellen Position „innerlich kündigst“, wie es so schön heißt, also gänzlich ohne jede Freude nur noch deine täglichen Pflichten nachgehst, kann das mit Sicherheit die bessere Lösung sein. Niemand sollte sich zur Arbeit quälen müssen. Ganz zu schweigen davon, dass man auf diese Weise auch keine Karriere machen kann.
Unpassendes, „falsches“ Umfeld
Die eigene Persönlichkeit muss mit dem Arbeitsumfeld, in dem man sich bewegt, zumindest großteils zusammenpassen und kompatibel sein. Nur so kann man langfristig gute Arbeit leisten, die das berufliche Umfeld auch als solches wahrnimmt und entsprechend würdigt. Im „falschen“ Umfeld kann man keine Karriere machen, egal wie gut man ist und wie sehr man sich auch anstrengt. Wobei „falsch“ je nach Persönlichkeit und Charakter durchaus für jeden etwas anderes bedeuten kann. Der eine kann in einer Abteilung und einem Team aufblühen, während der andere in der gleichen Situation so gar nicht zurechtkommt.

Manchmal passt es einfach nicht. Da muss auch niemand die Schuld daran tragen. Wichtig ist nur, dass man sich dessen rechtzeitig bewusstwird und etwas dagegen unternimmt. Es bringt nichts, unnötig lange in einem Job zu verweilen, der einem nicht liegt. Letztlich ist es auch nicht besonders schlau in einem Bereich zu bleiben, in dem man nur unter größter Anstrengung eine durchschnittliche Leistung zu Stande bekommt, während man sich in einem anderen Bereich leichttut und sogar Spaß dabei hat, Bestleistungen zu erbringen. Ebenso wie Fische ins Wasser gehören und nicht auf einen Baum, solltest du dir ein berufliches Umfeld suchen, dass dir und deinen Fähigkeiten entspricht, in dem du dich wie ein Fisch im Wasser bewegen kannst.
Womöglich widerstrebt dir der Gedanke, einfach den Job zu wechseln, nur weil er nicht 100 % zu dir passt oder es Probleme gibt. Schließlich hat Gehen immer auch den Beigeschmack des „Weglaufens“. Es gibt Menschen, die in einer solchen Situation mit einem Mal einen (falschen) Ehrgeiz entwickeln und um jeden Preis noch alles zum Positiven wenden wollen. „Was nicht passt, wird passen gemacht“. Mit dieser Einstellung bleibt man womöglich viel länger im falschen Job, als es gut für einen wäre. Nur weil man sich nicht eingestehen will, dass es längst an der Zeit für einen Wechsel ist.
Wunsch nach mehr Gehalt
Viele wechseln den Job in der Hoffnung, auf diese Weise mehr Lohn zu bekommen. Geld kann eine starke Motivation sein, allerdings sollte es nie der einzige Grund für einen Jobwechsel sein. Das wäre womöglich etwas kurzfristig gedacht. Gerade am Anfang der Karriere kann es auf lange Sicht gesehen von größerem Nutzen sein, zunächst die „richtigen“ Erfahrungen zu sammeln, als kurzfristig gesehen nur etwas mehr Geld zu verdienen. Besonders wenn es darum geht, die Voraussetzungen zu erfüllen, die man für den nächsten größeren Karriereschritt und das eigentliche berufliche Ziel benötigt.

Um durch einen Jobwechsel (deutlich) mehr Gehalt zu bekommen, ist häufig ein Wechsel außerhalb des derzeitigen Unternehmens notwendig, da gerade große Firmen bei einem internen Wechsel von einer Abteilung zu einer anderen durchaus verhindern können, dass ein Mitarbeiter auf diesem Weg mehr Gehalt bekommt. Dem liegt der Gedanke zugrunde, dass man ein gegenseitiges Abwerben in den einzelnen Abteilungen verhindern möchte. Eine solche Firmenpolitik kann ein beschleunigtes, finanzielles Vorankommen und große Gehaltssprünge schwierig machen.
Wohin gehen?
Hat man erst einmal beschlossen, den Job zu wechseln, stellt sich die Frage, wohin es gehen soll. Soll es ein Wechsel in ein anderes Team, eine benachbarte Abteilung oder in ein anderes Unternehmen sein? Gerade letzteres spielt meist in den ersten Berufsjahren noch keine große Rolle. Sehr viel wahrscheinlicher ist dagegen ein Wechsel innerhalb der Firma von einer Abteilung in eine andere.

Bei der Frage, wohin man gehen soll, können dir die Erkenntnisse aus der Karriereplanung (siehe Kap. 11) eine Orientierung geben und sogar eine konkrete Richtung aufzeigen. Dies ist einer der Gründe, weswegen der Karriereplan erstellt wurde. Immer vorausgesetzt, dass es im angestrebten Bereich auch gerade eine passende, freie Stelle gibt. Dieser Umstand kann eine zentrale Bedeutung bei der Wahl der nächsten beruflichen Position haben und sich sowohl auf das „Wann?“ als auch das „Wohin?“ auswirken. Viele Entscheidungen werden einem schon allein durch die begrenzte Anzahl an Optionen deutlich erleichtert. Es muss eben immer auch im richtigen Moment eine passende Position in der angestrebten Abteilung frei und verfügbar sein. Dabei kann es durchaus vorkommen, dass man eine ganze Weile warten muss, bis dies der Fall ist.
Neben den rein rationalen Überlegungen sollte angesichts einer potenziellen neuen Stelle immer auch das Bauchgefühl stimmen. Es reicht nicht, wenn eine Position nur auf dem Papier gut aussieht. Man sollte eine neue Stelle auch nie allein nach rein objektiv messbaren Kriterien wählen. Idealerweise passt die neue Stelle sowohl fachlich als auch menschlich zu einem. Auch wenn sich dies im Voraus nur schwer einschätzen lässt, kann ein Wechsel innerhalb eines Unternehmens den Vorteil haben, dass man bereits mit einem gemeinsamen Projekt die neue Abteilung kennengelernt hat und sowohl eine konkrete Vorstellung von den Aufgaben und Themen, als auch dem Team hat. 
Wie gehen? Abschied nehmen
Wenn du eine passende Stelle gefunden hast und der Wechsel schon schriftlich vereinbart wurde, bleibt dir meistens noch etwas Zeit in deiner aktuellen Abteilung, um deine Aufgaben und Themen dort abzuschließen und vernünftig zu übergeben. Diese solltest du nutzen, um deinen Abschied so „sauber“ und positiv wie möglich zu gestalten.

Im besten Fall hattest du ohnehin eine angenehme und schöne Zusammenarbeit dort, dann fällt ein positiver Abschied leicht. Aber selbst, wenn dies nicht immer der Fall war, solltest du versuchen, gesichtswahrend für alle Seiten und im „Guten“ auseinanderzugehen. Konkret kann das bedeuten, sich ganz bewusst auf die Erfolge und erreichten Meilensteine zu konzentrieren, anstatt den Fokus auf das zu legen, was möglicherweise nicht so gut funktioniert hat. Vermeide es in deinen letzten Wochen, über Schwierigkeiten, Probleme und eventuelle Fehler in der Vergangenheit zu sprechen. Egal, wie unangenehm die Zusammenarbeit zwischenzeitlich auch gewesen sein mag. Wer weiß schon, wann sich die beruflichen Wege erneut kreuzen und man sich wieder begegnet. Gerade innerhalb eines Unternehmens ist die Wahrscheinlichkeit hierzu groß. Es heißt nicht umsonst: „Man sieht sich immer zweimal.“
Strebe also stets einen möglichst positiven und freundlichen Abschied an. Wenn nicht für die anderen, dann doch für dich selbst und deinen Seelenfrieden.
12.2 Empfehlungen rund um den Jobwechsel
Möglichkeiten und Chancen 
Ein Jobwechsel kann erfrischend sein, Abwechslung bringen und einen völlig neuen Blickwinkel auf ein bekanntes Thema ermöglichen. So hat ein Ingenieur in der Entwicklungsabteilung beispielsweise eine völlig andere Sichtweise auf ein und dasselbe Produkt als jemand im Marketing. Wirklich interessant wird es, wenn man diese diversen Blickwinkel in sich vereinen kann. Besonders wenn man im Anschluss in eine Position wechselt, in der man von diesem gesammelten Wissen profitieren kann. Erfahrungen und Erkenntnisse aus unterschiedlichen Geschäftsbereichen können im richtigen Job einen großen Mehrwert haben. Gerade bereichsübergreifende Berufserfahrung vermittelt einem ein grundlegendes Verständnis von dem Geschäft als Ganzes. Und verringert die Gefahr, irgendwann „betriebsblind“ zu werden.

Meiner Meinung nach profitiert man als Berufseinsteiger sehr von Positionen, in denen man direkten Kundenkontakt oder zumindest enge Zusammenarbeit mit Kollegen hat, die ihrerseits direkten Kundenkontakt haben. Selbiges gilt für Positionen mit direkter Nähe zu den Produkten oder Dienstleistungen des Unternehmens. Erfahrungen von der operativen Basis können Gold wert sein. Es kann nie schaden, früh zu verinnerlichen, womit das Unternehmen Geld verdient und wer dieses Geld bezahlt. Ganz egal in welche Richtung man sich anschließend im Unternehmen entwickelt, von dieser Erfahrung kann man in jeder Position profitieren.
Angemessene Häufigkeit beim Jobwechsel
Bei all den obigen Überlegungen zum Thema Jobwechsel stellt sich unweigerlich die Frage, in welchen zeitlichen Abständen es eigentlich sinnvoll ist, die Position zu wechseln. Ab wann würde man eigentlich von „zu häufigen“ Jobwechseln sprechen?

Je mehr Menschen man dazu befragt, desto mehr unterschiedliche Meinungen wird man dazu erhalten. Es scheint keine allgemeingültige Antwort zu geben. Auch gibt es keine Regel, geschweige denn eine konkrete Anzahl an Monaten oder Jahren, über die Einigkeit besteht. Wie so oft, kommt es auch hier auf die individuelle Situation an.
Zur groben Orientierung hier ein paar Daumenregeln und Ratschläge, die ich in meiner bisherigen beruflichen Laufbahn gesammelt habe:	Alle zwei bis fünf Jahre kann sich ein Jobwechsel anbieten, wenn man dies möchte und sich eine gute Gelegenheit anbietet.

	Wer beruflich vorankommen möchte, sollte keine 10 Jahre und mehr in ein und derselben Position verweilen.

	Fünf Jobs in drei Jahren sind zu viel.



Es besteht kein Anspruch auf Vollständigkeit. Zudem bestätigen Ausnahmen natürlich die Regel.
Wichtiger als sich exakt an vermeintliche zeitliche Vorgaben zu halten, ist es, immer wieder zu überprüfen, wie es einem in der aktuellen Position geht. Macht einem die Arbeit noch Spaß? Fühlt man sich noch wohl? Gibt es noch Entwicklungsmöglichkeiten und wie steht man bezogen auf den eigenen Karriereplan da? Sowie natürlich die Frage, ob es derzeit interessante Alternativen gibt.
Wer gerade am Anfang öfters und nach nur wenigen Jahren die Stelle wechselt, kann dies mit dem Ausprobieren von Optionen und der beruflichen Orientierung ganz gut begründen. Langfristig gesehen sollte jedoch ein „roter Faden“ im Lebenslauf erkennbar sein. Idealerweise kristallisiert sich mit der Zeit immer mehr heraus, was einem besonders liegt. Wobei man auch mal einen Zwischenstopp in einer ganz anderen Abteilung einlegen kann, die einen einfach interessiert, selbst wenn ziemlich schnell klar wird, dass es sich hierbei um keine Dauerlösung handelt.
In der Karriere vorankommen
Wer, koste es, was es wolle, nach oben will, kommt häufig nicht sehr weit. Allzu leicht läuft man mit dieser Einstellung Gefahr, gravierende Fehler zu machen, indem man schlichtweg zu verbissen ist und dabei essenzielle Werte verkümmern lässt. Solche Fehler werden einem manchmal erst sehr viel später bewusst. In dem Moment selbst merkt man womöglich nur, dass man irgendwie nicht weiterkommt.

Aktuell vorherrschende Machtverhältnisse können sich im Laufe der Zeit verändern, ganz besonders dann, wenn man länger in einem Unternehmen bleibt. Dann kann es passieren, dass man dem einstigen Kollegen oder Mitarbeiter ganz unerwartet als neuem Kollegen oder sogar Chef wieder begegnet. Man kann nie wissen, was noch alles kommen wird. Deshalb tut man gut daran, sich stets selbst treu zu bleiben, freundlich zu sein und bei allen Entscheidungen rund um den Jobwechsel nicht nur auf den Verstand, sondern auch auf das Bauchgefühl zu vertrauen.
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Zusammenfassung
Dieses abschließende Kapitel fasst die wichtigsten Erkenntnisse rund um den erfolgreichen Karrierestart aus dem Buch zusammen und teilt abschließende Gedanken und finale Tipps, die dir beim Karrierestart, den ersten Berufsjahren und der weiteren beruflichen Zukunft hilfreich sein können.
Wie dieses Buch gezeigt hat, können viele Faktoren einen Einfluss auf den erfolgreichen Berufseinstieg haben. Häufig kommt es gerade auf deren Zusammenspiel an. Wenn ich heute auf meine eigenen ersten Berufsjahre zurückblicke, dann kann ich mit voller Überzeugung sagen, dass gerade die in diesem Buch beschriebenen 10 Faktoren tatsächlich die größte Rolle für meine bisherige berufliche Laufbahn gespielt haben. Aus diesem Grund geht dieser Ratgeber detailliert auf eben diese ein in der Hoffnung dir so bei deinem Karrierestart zu helfen. Dabei habe ich so offen wie nur möglich meine Erfahrungen, Erkenntnisse und Beobachtungen geteilt, um dir auf diese Weise einen möglichst großen Wissens- und Erfahrungsvorsprung mitzugeben.
Mit der richtigen Einstellung, einem positiven Auftreten sowie dem richtigen Umgang im Team und gegenüber deinem Vorgesetzten kannst du deine beruflichen Erfolgschancen enorm steigern. Bau dein Netzwerk gezielt auf und achte dabei darauf, stets gute Arbeit in entsprechend hoher Qualität abzuliefern. Dabei brauchst du keine Angst vor Fehlern und Misserfolgen zu haben. Bis zu einem gewissen Punkt gehören sie dazu und bieten die Möglichkeit, daraus zu lernen und auf diese Weise sogar weiterzukommen, als man es ohne diese jemals geschafft hättest. Wenn sich dir die Gelegenheit bietet, solltest du auch andere Lern- und Entwicklungsmöglichkeiten wahrnehmen, etwa in Form klassischer Trainings, Weiterbildungen aber auch durch das geschickte Nutzen von Feedback, um so zur bestmöglichen Version deiner selbst zu werden. Wenn du dann noch den Umgang mit schwierigen und herausfordernden Situationen meisterst und dir Gedanken zu deinen beruflichen Zielen und deiner Karriereplanung machst und dabei stets flexibel bleibst, bist du bestens gerüstet für alles, was dich in der Berufswelt erwartet. Und mit den Tipps zum gelungenen Jobwechsel werden alle wichtigen Aspekte rund um den erfolgreichen Berufseinstieg und Karrierestart angegangen. Wobei ein umfassendes Bild darüber vermittelt wird, was du am Anfang der Karriere tun und lassen solltest und worauf es dabei ankommt.
Zum Schluss möchte ich dir noch drei Ratschläge mit an die Hand geben, die mir selbst bei der Weiterentwicklung sehr geholfen haben:
Bleib dir selbst treu!
Bleib bei allem, was du (beruflich) tust, aufgeschlossen und offen für Neues. Strebe nach oben, wenn du das möchtest, und greife nach den Sternen, aber ohne dich dabei zu sehr zu verbiegen. Am Ende des Tages ist es ebenso wichtig, dass du Spaß an deiner Arbeit hast und dich diese erfüllt. Achte auch bei all deinen Entscheidungen darauf, dass du dir danach noch selbst im Spiegel in die Augen schauen kannst. Versuch nicht, irgendeiner vermeintlichen Idealvorstellung zu entsprechen. Du bist du und es ist dein Leben und deine Karriere. Du hast nur das eine und kannst damit machen, was du für richtig hältst. Bleib bei allem, was du tust, immer du selbst. Geh deinen Weg so, wie es sich für dich richtig anfühlt. Womöglich wird dein Weg sehr viel kurvenreicher, bergiger und steiniger, als du es dir heute vorstellen kannst. Aber dafür wird die Aussicht von dort oben auch umso schöner sein.

Vergiss nicht: Karriere ist immer individuell. Du kannst dir Rat holen und dich von anderen unterstützen und inspirieren lassen. Aber letztlich entscheidest du allein, was du davon für dich mitnimmst und umsetzt. Glaub an dich und bau auf deine Stärken, dann wirst du mit Sicherheit deinen Weg gehen.
Hab Geduld und feiere deine Erfolge!
Karriere ist ein Marathon und kein Sprint. Sei geduldig mit dir selbst und anderen. Ehrgeiz, Begeisterungsfähigkeit und ein gewisser Tatendrang sind wichtig und hilfreich beim Vorankommen. Vergiss dabei jedoch nicht, dass manche Dinge auch schlichtweg ihre Zeit brauchen. Erfolg kommt in der Regel selten über Nacht und noch seltener ohne entsprechende Vorarbeit. Ein Mentor hat mir dazu einmal gesagt, man müsse nicht durch die Karriere rennen. Es werden sich früher oder später Chancen eröffnen, wenn man kontinuierlich gute Arbeit leistet und sein Bestes gibt. Also setze dich selbst nicht zu sehr unter Druck. Nichts ist schlimmer, als sich einzureden, dass man beruflich doch eigentlich schon sehr viel weiter sein müsste, als man es derzeit ist. Sei stolz auf alles, was du bisher erreicht hast.

Manchmal nimmt man die eigenen Erfolge für selbstverständlich. In diesem Zusammenhang habe ich einmal eine extrem kluge und erfolgreiche Person sagen hören: „Wenn ich bei der Arbeit Erfolg habe, ohne dabei mein Bestes gegeben zu haben, dann sehe ich es nicht als Erfolg an.“ Das ist Unsinn! Erfolg ist Erfolg! Manchmal sind wir selbst unser größter Kritiker und nehmen Erfolge fast schon für selbstverständlich. Pass auf, dass dir das nicht passiert. Sei stolz auf dich und das, was du schon erreicht hast. Vergiss nie, wie gut du schon bist und feiere in jeder Station deiner Karriere deine Erfolge. Auch die ganz kleinen, denn sie bringen dich genauso weiter wie die großen Erfolge. Nichts von dem, was du erreicht hast, solltest du als selbstverständlich oder als „nichts Besonderes“ ansehen, denn das ist es nicht. Sei unbedingt gebührend stolz auf dich!
Nur Mut!
Mit diesem Buch möchte ich dir Mut zu machen, deine Karriere von Anfang an selbst in die Hand zu nehmen und dir dabei helfen, deinen beruflichen Weg vom ersten Tag an erfolgreich zu gehen. Mach dir eines klar: Du musst nicht untätig darauf warten, bis vielleicht oder vielleicht auch nicht jemand wichtiges entdecken wird, dass du klug und fleißig bist und gute, verlässliche Arbeit leistest. Stattdessen kannst du auch selbst aktiv werden. Such dir auf eigene Faust Chancen, wenn sich diese nicht von selbst zeigen. Nur Mut! Du wirst dabei mit Sicherheit sehr viel richtig machen. Und aus dem, was dir nicht auf Anhieb gelingt, kannst du viel lernen. So oder so bringt es dich weiter. Vergiss nicht, dass es für den Erfolg nicht entscheidend ist, ob man Fehler macht, sondern wie man mit diesen umgeht.

Sehr wahrscheinlich wird dabei nicht immer alles leicht und reibungslos verlaufen, gerade wenn du dir selbst ambitionierte berufliche Ziele gesteckt hast. Dann lässt es sich nicht vermeiden, dass es auch mal etwas rauer und unbequemer wird. Entscheidend dabei ist, dass du dich dadurch nicht entmutigen lässt und niemals aufgibst. Dann kannst du alles schaffen, was du dir auch vornimmst. Nur Mut!
Fazit
Beim Schreiben dieses Buchs habe ich mein Möglichstes gegeben, dir dabei zu helfen, deinen Einstieg in die Berufswelt erfolgreich zu gestalten. Dabei muss ich zugeben, dass es letztlich sehr viel persönlicher und emotionaler geworden ist, als ich zuerst gedacht hätte. Viele der Tipps kann ich heute geben, gerade weil es auch bei mir nicht immer einfach war. Letztlich war der Preis für einige Gedanken und Erkenntnisse tatsächlich sehr viel höher, als ich für möglich gehalten hätte, und dennoch habe ich ihn gerne bezahlt, in der Hoffnung, dass durch dieses Buch möglichst viele davon profitieren können. Es ist tatsächlich ein echtes Herzensprojekt und ich hoffe sehr, dass du so viele meiner Fehler vermeiden und meine Erfolge noch übertreffen kannst. Ich wünsche dir von Herzen, dass du mithilfe dieses Ratgebers erfolgreich in deine Karriere starten kannst, völlig unabhängig davon, unter welchen Bedingungen du ins Leben gestartet bist. Es ist meine Überzeugung, dass jeder mit der richtigen Hilfe beruflich erfolgreich sein kann und falls du diese Unterstützung noch von niemanden sonst bekommst, kannst du sie in diesem Buch finden. Wieviel du letztlich für dich daraus mitnimmst, liegt in deiner Hand. Ebenso wie alle Entscheidungen, die du auf deinem Berufsweg treffen wirst. Du hast alle Möglichkeiten. Das ist das Schöne daran. Es ist dein (Berufs-) Leben und du kannst deinen ganz eigenen Weg gehen und deine Karriere entsprechend deiner eigenen Vorstellungen gestalten. Das solltest du auch tun.
Ich wünsche dir dabei von Herzen alles Gute und viel Erfolg für deinen Berufseinstieg!
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