PERSONAL
WISSEN

Fehler, die Sie im Job unbedingt vermeiden sollten

#1 — Werden Sie niemals aufdringlich

Bieten Sie jemanden Hilfe an, und er/sie lehnt die Hilfe ab, akzeptieren Sie das!
Drangen Sie niemals Hilfe auf.

Eine andere Seite der Aufdringlichkeit betrifft die kdrperliche Nahe. Riucken Sie
niemandem auf den Pelz. Ein Schulterklopfen reicht schon aus, um dass sich Ihr
Gegenuber unwohl fanhlt.

#2 — Vermeiden Sie extreme Wutausbrtche

Jedem ist es schon passiert, dass man sich tUber etwas enorm argert. Aber
vermeiden Sie laute boshafte AuBerungen. Schlagen Sie keine Tiiren zu oder
beleidigen Sie keine andere Person.

#3 — Werden Sie niemals respektlos

Einer der haufigsten und schlimmsten Fehler, die im Biro passieren, ist es jemand
anderem gegenuber respektlos zu werden. Achten Sie darauf, immer auf Augenhéhe
miteinander zu kommunizieren. Ist Ihnen gegentber jemand respektlos, weisen Sie
ihn drauf hin und verlassen Sie das Gesprach.

#4 — Spielen Sie nicht den Angeber

Wer mag sie schon — die Angeber, die immer alles besser und schneller kbnnen.
Tragen Sie deshalb niemals zu dick auf. Denn dieses Verhalten ist der absolute
Karrierekiller und st63t nicht nur bei Ihren Kollegen sauer auf. Auch die
Fuhrungskraft konnte durch dieses Verhalten in Unmut gelangen.

Stellen Sie sich allerdings auch nicht als Nichtskénner hin und geben dann die Arbeit
mit Bravour ab. Man kann davon ausgehen, dass Sie nur ein Lob dafir einkassieren
wollten.

#5 — Versprechungen vermeiden
Versprechen Sie niemals irgendjemandem etwas, was Sie eventuell nicht halten
konnen. Gerade im Bezug auf Kunden kann das ein schwerwiegendes Problem mit
sich ziehen.
Wahlen Sie lieber Aussagen wie,

e Ich bemihe mich die Arbeit so schnell wie moglich zu erledigen.

e Wir geben uns die beste Mihe, uns um Ihr Anliegen so schnell wie mdglich zu

kiimmern.
e Wir finden zeitnah eine L6sung fur das Problem.

#6 — Flirten am Arbeitsplatz

Sicherlich gibt es kein Gesetz, was flirten oder verlieben am Arbeitsplatz verbietet.
Wegen Sie bei diesem Schritt allerdings alle negativen Punkte ab. In den meisten
Féllen ist eine Affare nicht gut fur Sie und das Unternehmen. Auch werden Sie
schnell zum Gesprachsthema unter den Kollegen.
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Sollte es dennoch passieren und beide Seiten kdnnen oder wollen gegen die
Situation nichts unternehmen, zeigen Sie die Partnerschaft nicht am Arbeitsplatz.
Auch das sorgt fur zumeist negativen Gesprachsthemen.

#7 — Privates sollte privat bleiben
Sicherlich verbringt man mehr Zeit auf Arbeit, als zuhause oder mit seinen Freunden.
Uber einen Plausch am Arbeitsplatz tiber belanglose Dinge aus dem Privatleben hat
niemand etwas einzuwenden.
Vermeiden Sie unbedingt sehr private Angelegenheiten, wie

e Partnerschaft

e Sexuelle Neigungen

e Finanzielle N6te

#8 — Ein Danke schadet niemanden

Schnell mal Hilfe holen und Hilfe bekommen — und schon ist man ohne ein weiteres
Wort an seiner Arbeit. Klar ist, dass jeder auf Arbeit Stress hat. Trotzdem hat Ihnen
jemand geholfen. Derjenige hat einige Zeit damit verbracht, Sie zu unterstitzen —
nehmen Sie sich jetzt auch eine Sekunde Zeit ihm zu Danken.

#9 — Dresscode: Halten Sie sich an Business-Regeln

In jedem Betrieb gibt es einen Dresscode — an den es sich zu halten gilt. Setzen Sie
sich niemals dartber hinweg. Missachten Sie diesen, kann es zur Abmahnung und
nach mehrmaligem Verstol3 zu einer Kiindigung kommen.

Sind Sie neu im Unternehmen, fragen Sie bei Ihren Kollegen oder lhrem
Vorgesetzten nach, was fur ein Kleidungsstil gewinscht wird.

#10 — Dauerfrust und standige Selbstzweifel

Es gibt fur Ihre Kollegen nichts Schlimmeres, als morgens in ein missmutiges Gesicht
zu schauen. Permanentes Kopfh&ngen und negative Aussagen bringen Unruhe ins
Unternehmen. Lassen Sie private Problem zuhause. Gibt es etwas, was lhnen
beziglich des Unternehmens im Magen liegt, sprechen Sie mit der Fiihrungskraft
oder dem Betriebsrat.

Mochten Sie etwas verandern oder im Job weiterkommen, reden Sie nicht nur.
Machen Sie es! Wer standig an sich selbst zweifelt, wird es nie zu irgendwas

bringen!

#11 — Lastern am Arbeitsplatz

Das man sich mal Uber einen Kollegen wundert und dies mit einer anderen Person
bespricht, kann vorkommen. Aber Vorsicht! Der Ubergang zum Lastern und weiter
zum Mobbing ist nicht schwer. Deshalb sollten Sie Ihre Meinung flr sich behalten
oder sich nicht in solche Art von Gesprachen miteinbringen.

#12 — Werden Sie nicht ungeduldig

Gerade im stressigen Arbeitsalltag kommt es vermehrt zu Zeitdruck. Haben Sie ein
grof3es oder neues Projekt bekommen, erledigen Sie die Arbeit zwar zlgig, aber
nicht auf Teufel komm raus. Denn Ungeduld macht Fehler — Fehler, die Ihnen im
schlimmsten Fall jede Menge Arger einbringen.
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Kommen Sie an einer Stelle nicht weiter, holen Sie sich Hilfe von einem Kollegen.

#Zusatztipp — Haben Sie immer ein Ziel vor Augen
Mochten Sie etwas in Ihrem Job erreichen, brauchen Sie ein Ziel. Stellen Sie sich
dazu folgende Fragen:

¢ Was mdchte ich erreichen?

e Was soll sich in meinem Leben verandern oder verbessern?

e Warum mdchte ich dieses Ziel erreichen?

e Was ist notwendig, um dieses Ziel zu erreichen?

e Habe ich alle Voraussetzungen dafir?

e Wenn nein, kann ich diese Voraussetzungen schaffen?

Merken Sie sich eines:
Karriere ist kein Zufallsprinzip. Sie mussen hart dafur arbeiten!
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