Vor dem Start ins Berufsleben steht in vielen Fallen ein wahrer Bewerbungs-Marathon.
Bevor Sie sich auf den Weg zum Traumjob machen, sollten Sie aber einen Moment innehalten
und durchschnaufen. Dann geht Ihnen bei der Suche auch garantiert nicht die Luft aus.

GUT VORBEREITET
Bevor Sie Anzeigenberge durchblattern und einen Haufen Bewerbungen herausschicken,
sollten Sie sich ein wenig Zeit nehmen und sich auf die Jobsuche vorbereiten.

SCHRITT 1: Sich selbst unter die Lupe nehmen

Wo liegen meine Interessen?

Ausgangspunkte kénnen Hobbys sein, private Interessen, Lieblingsfacher in der Schule oder
bevorzugte Themen im Studium oder - wenn Sie bereits berufstatig sind - berufliche Aufgaben,
die Ihnen Freude bereiten.

Tipp:

Besprechen Sie mit guten Freunden in einer ruhigen Stunde solche oder ahnliche Fragen:
Womit wurde ich mich im Beruf am liebsten beschaftigen? Welche Art von Arbeit reizt mich
uberhaupt nicht? Wie sollte ein Arbeitsplatz aussehen, an dem ich mich wohl fuhle?

Und: Wo mochte ich moglichst nicht arbeiten? Auf diese Weise kdnnen Sie fur sich selbst und
spater auch gegenuber anderen klar sagen, was Sie wollen und - mindestens ebenso wichtig -
was nicht.

Was sind meine Ziele?

Nehmen Sie jetzt Ihre gesteckten Ziele unter die Lupe: Was haben Sie bisher erreicht?
Was mochten Sie in den nachsten Jahren erreichen? Was soll moglichst so bleiben?
Und was muss sich andern?

Was habe ich anzubieten?

Klar, die Schulnoten oder die Leistungen im derzeitigen Job sind die ersten Indizien fur lhre
Starken und Schwachen. Fur einen realistischen Blick sollten Sie sich aber nicht mit einer
blollen Momentaufnahme begnugen.
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Tipp 1:

Uberlegen Sie, was Sie sich in den letzten Jahren angeeignet haben: Fertigkeiten, Kenntnisse,
Erfahrungen. Ubergehen Sie aber ebenso wenig, was Ihnen schon seit Jahren schwer fallt.
Wer seine Defizite ausgleichen mochte, muss sie erst einmal erkennen.

Tipp 2:

Fahigkeiten lassen sich auch aus dem Freizeitbereich ablesen. Haben Sie in einem Verein
Aufgaben ubernommen, fur die man gut mit Menschen umgehen kénnen muss? Sind Sie der
Tuftler-Typ, der sich in technische Probleme hineindenkt und diese auch meist [&st?

Oder sind Sie eher das Organisationsgenie, mit dem kein Freizeitevent zum Reinfall wird?

Um mit der Bewerbung fur einen Ausbildungs- oder Arbeitsplatz richtig zu liegen, sollten
Sie lhre Starken und Schwachen realistisch einschatzen. Fragen Sie andere - Eltern, Freunde,
Bekannte, Lehrer, Trainer - wie sie |hre Personlichkeit sehen oder was ihnen besonders an
Ihrer Person auffallt. Je klarer Innen lhre Starken sind, desto effektiver kdnnen Sie spater im
Bewerbungsschreiben und im Vorstellungsgesprach darauf eingehen.

SCHRITT 2: Infos sammeln

Werden Sie zum Detektiv in eigener Sache. Besorgen Sie sich so viele Informationen wie
maoglich - uber Berufe und Unternehmen, Ausbildungs- und Arbeitsplatze, Trends und
Chancen. Hier einige der besten Info-Quellen:

o Die Agentur fur Arbeit in Ihrer Stadt mit dem Berufsinformationszentrum (BIZ),
Berufsberatung, Hochschulteams oder Arbeitsvermittlung

e Die fur den jeweiligen Beruf zustandige Kammer: zum Beispiel Handwerkskammer
oder Industrie- und Handelskammer (IHK), Berufsverbande, Gewerkschaften

» Firmenbroschuren, Stellenanzeigen in Tageszeitungen und Fachzeitschriften

e Im Internet: Homepages von Unternehmen, die Job- und Ausbildungsplatzborse der
Arbeitsagentur sowie andere Jobbdrsen.

e Fur Uni-Absolventen: Informationsveranstaltungen des AIESEC an den Hochschulen
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Je nach Lebensabschnitt sollten Sie auch diese Fragen unbedingt klaren:

Schuler

Welche Berufe passen zu meinen Interessen und Fahigkeiten?

Welcher Schulabschluss wird von Betrieben erwartet?

Wie viele Stellen werden im jeweiligen Beruf angeboten?

Wie grold ist die Zahl der Bewerber?

Wie sieht es im jeweiligen Beruf mit den Aufstiegsmaoglichkeiten nach der Ausbildung aus?
Wie hat sich die Branche in den vergangenen Jahren entwickelt?

Azubis und Fachkrafte

Welche Jobs kommen mit meiner beruflichen Qualifikation in Frage?

Was erwarten Betriebe, die entsprechende Arbeitsplatze anbieten, darUber hinaus?
Wie viele Stellen werden angeboten?

Wie grold ist die Zahl der Bewerber?

Wie sieht es mit Aufstiegsmadglichkeiten nach der Einarbeitung aus?

Wie hat sich die Branche in den vergangenen Jahren entwickelt?

SCHRITT 3: Potenzielle Arbeitgeber unter die Lupe nehmen

Bevor Sie eine Bewerbung losschicken, sollten Sie unbedingt Informationen Uber das jeweilige
Unternehmen sammeln: Produkt- oder Leistungsangebot, Zahl der Auszubildenden bzw.
Mitarbeiter, wirtschaftliche Entwicklung in jungster Zeit, Niederlassungen im In- und Ausland.
Wer derlei Fakten parat hat und bei Bedarf ins Anschreiben oder Vorstellungsgesprach
einflielRen lasst, kann damit jede Menge Pluspunkte sammeln.

SCHRITT 4: Informationen bewerten

Sortieren Sie die gesammelten Informationen nach Ihren individuellen Voraussetzungen,
Wunschen und Méglichkeiten. Nur so kdnnen Sie entscheiden, welches Angebot wie gut zu
Ihnen passt. Fur den einen hat die Hohe des Einkommens absolute Prioritat, selbst wenn der
Arbeitsplatz am anderen Ende Deutschlands liegt. Der andere nimmt ein geringeres Einkommen
in Kauf, wenn er dafur einen Arbeitsplatz nahe seinem Wohnort findet.
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GUT VORBEREITET

Terminbestatigung

Bestatigen Sie dem Unternehmen die Einladung zum Vorstellungsgesprach moglichst gleich
wahrend des Telefonats. Werden Sie schriftlich eingeladen, antworten Sie am besten noch an
dem Tag, an dem Sie die Nachricht erhalten haben. Ob schriftlich oder telefonisch, bleibt Ihnen
Uberlassen. Falls aus der Einladung Ihr Ansprechpartner zu erkennen ist, wenden Sie sich direkt
an ihn. Falls nétig, kénnen Sie naturlich auch eine Verschiebung des Termins vereinbaren.

Firmendetails

Sichten Sie noch einmal die Firmeninfos, die Sie sich fur Ihre Bewerbung besorgt hatten.

Wenn diese nicht ausreichen, sollten Sie sich beim Unternehmen die Selbstdarstellungsbroschi-
re und - sofern vorhanden - den aktuellen Geschéftsbericht besorgen. Checken Sie nhoch mal
das Internet, vielleicht gibt es neue Pressemitteilungen von dem oder uber das Unternehmen.

Schwachstellen

Viele Menschen haben Schwachstellen in ihrer Biografie: Vielleicht ist der ein oder andere
in der Schule sitzengeblieben oder hat im Lebenslauf nach dem Schulabschluss eine Lucke.
Legen Sie sich zurecht, mit welchen Fakten und Beispielen Sie lhre bisherigen Erfahrungen,
Ihre Starken und lhre Leistungsbereitschaft deutlich machen kénnen.

TAG X

Fit und punktlich

Ein Vorstellungsgesprach stellt hohe Anforderungen an die Konzentration. Deshalb sollten Sie
am Tag X geistig und kérperlich ausgeruht sein: Schliel3lich geht es um lhre berufliche Zukunft.
Planen Sie bei lhrer Anreise einen Zeitpuffer fur Staus und Umleitungen, Autopannen und
Zugverspatungen oder sonstige unangenehme Uberraschungen ein. Ist trotz guter Planung
absehbar, dass Sie sich verspaten, benachrichtigen Sie Ihren Gesprachspartner umgehend.

Ilhr Mitbringsel

Nehmen Sie zum Vorstellungsgesprach |lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen mit.
Wenn |hr Gesprachspartner nach Details aus Inrem Lebenslauf fragt, entlastet das |hr
Gedachtnis (bestimmt sind Sie ein wenig aufgeregt). Es macht sich auch gut, wenn Sie
den betreffenden Teil Ihrer Unterlagen auf den Tisch legen.



Jedes Vorstellungsgesprach verlauft anders. Dennoch gibt es einen typischen Ablauf, an dem
sich viele Personalverantwortliche orientieren - und der auch Ihnen hilft, sich besser darauf
einzustellen.

o Warm-up, meist mit Small-Talk zur Anreise und einer kurzen allgemeinen Vorstellung
des Unternehmens

e Fragen zu lhren Motiven der Bewerbung und allgemeine Fragen zu Praktika

» Spezielle Fragen zu Ihren Kenntnissen, Fertigkeiten und Fahigkeiten

 |nhre Fragen an das Unternehmen

e Abschluss des Gesprachs und Verabschiedung

Haufige Fragen an Bewerber um einen Ausbildungsplatz:
» Warum bewerben Sie sich ausgerechnet fur einen Ausbildungsplatz in diesem Beruf?
» Welche Vor- und Nachteile sehen Sie in diesem Beruf?
 Eine Frage, mit der das Wissen und die sprachlichen Fahigkeiten des Bewerbers
getestet werden.
» Warum glauben Sie, fur diese Ausbildungsstelle der/die beste Bewerber/in zu sein?

FRAGEN STELLEN

Greifen Sie Themen auf

Es macht einen ausgesprochen guten Eindruck, wenn Sie Themen aus dem laufenden
Gesprach aufgreifen und durch Fragen vertiefen oder erweitern. Damit signalisieren Sie: Ich
habe aufmerksam zugehort, ich habe das Thema verstanden und ich kann es weiterentwickeln.

Vermeiden Sie unnotige Fragen

Stellen Sie keine Fragen, die Sie leicht auch vor dem Gesprach hatten klaren konnen.

Etwa: Wie viele Mitarbeiter hat Ihr Unternehmen?

Stellen Sie auch keine Fragen, die im bisherigen Verlauf des Gesprachs bereits beantwortet
wurden. Um dies zu verhindern, mussen Sie standig aufmerksam zuhoren, wenn lhnen |hre
Gesprachspartner etwas Uber das Unternehmen oder |hre klUnftige Position erzahlen.
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Diese Fragen sollten Sie keinesfalls stellen:
» Wie groR ist die Belastung in meiner kunftigen Position?
» Wie alt ist eigentlich mein kunftiger Vorgesetzter?
* Ich habe zeitaufwandige Hobbys. Wie sieht es mit flexiblen Arbeitszeiten aus?
» Wann kann ich den ersten Urlaub nehmen?
» Wie sieht es mit Urlaubsgeld, Weihnachtsgeld und
Bildungsurlaub aus?

KORPERSPRACHE

Ihr gesamter Korper sendet Signale, die Ihre Gesprachspartner bewusst oder unbewusst spuren
und deuten. Keine Bange, es geht nicht darum, dass Sie Ihre Mimik, lhre Gestik und lhre Korper-
haltung nun bis ins Letzte kontrollieren. Das geht auch gar nicht.

Hier einige Hinweise, welche Korpersprache in den meisten Fallen gut
ankommt und was Sie eher vermeiden sollten:

Halten Sie Blickkontakt!

Ihr Gegenuber beim Sprechen und beim Zuhdren anzusehen, signalisiert Ihre Wertschatzung.
Wiederholte Blicke aus dem Fenster oder am Gesprachspartner vorbei bewirken das Gegenteil.
Haben Sie mehrere Gesprachspartner, so schauen Sie beim Sprechen und beim Zuhéren immer
wieder mal von einem zum anderen und bleiben mit Ihren Augen dann wieder bei demjenigen,
der gerade eine Frage stellt oder dem Sie antworten.

Sprechen Sie ruhig!

Schnell oder langsam, laut oder leise, flussig oder stockend, deutlich oder nuschelnd:

Die Art und Weise, wie Sie sprechen, ist einer der wichtigsten Aspekte. Ob Sie sympathisch und
uberzeugend wirken oder Antipathie bewirken, hangt wesentlich davon ab. Sprechen Sie also
deutlich, akzentuiert und relativ langsam. Machen Sie kurze Gedankenpausen, in denen Sie sich
uberlegen, was Sie als Nachstes mitteilen mochten. Wenn Sie keine Bandwurmsatze bilden,
wird lhnen dies leichter fallen.

Das sollten Sie auf keinen Fall tun:

» Arme vor der Brust verschranken

» Hande in die Hosentaschen stecken

* Mit den Handen herumspielen - am Kugelschreiber, an der Armlehne, am Oberschenkel,
an der Nase, am Kinn, am Kragen ...

 Allzu entspannt auf dem Stuhl lUmmeln

» Pausenlos grinsen - ein echtes kurzes Lachen im passenden
Moment ist allerdings vollkommen okay

» Mit dem Zeigefinger auf den Gesprachspartner deuten IED-EEI




FRAGE- UND ANTWORTTECHNIKEN

Konzentration

Seien Sie sich in jedem (!) Augenblick bewusst, was Sie sagen und wie Sie sich verhalten.

Lassen Sie sich nicht durch eine vermeintlich vertrauliche Atmosphare dazu verfuhren,

Ihre Selbstkontrolle aufzugeben und einmal ,so richtig aus sich herauszugehen”.

Ein Vorstellungsgesprach ist eher eine besonders diffizile PrGfung als ein gemutlicher Plausch
mit netten Menschen.

Seien Sie wahrend des Gesprachs hundertprozentig konzentriert und hoéren Sie aufmerksam zu.
Nur so werden Sie in der Lage sein, Aussagen aufzugreifen, zu vertiefen, daraus Fragen zu
entwickeln und den Ball zuruckzuspielen.

Konstruktive Beitrage

Lassen Sie sich nicht die Gesprachsfuhrung ,aufdrucken” oder zu endlosen Monologen ver-
leiten - auch nicht, wenn Sie mit den Worten ,Nun erzahlen Sie uns doch mal etwas von sich!”
aufgefordert werden. Statt loszuplaudern sollten Sie zurlckfragen: ,Was interessiert Sie denn
besonders?” Wenn Sie dies nicht mdéchten, sollten Sie sich in Ihrer Antwort unbedingt direkt auf
Ihre Bewerbung und die angebotene Stelle beziehen. Trotz einer eher defensiven Grundhaltung
sollten Sie darauf achten, durch Ihre Fragen und Antworten das Gesprach am Laufen zu halten.
Wenn |hr Gegenuber das Vorstellungsgesprach als Teamwork empfindet, zu dem beide Seiten
konstruktive Beitrage leisten, ist schon viel gewonnen.

Beziehen Sie sich mit Ihren Worten, Ihrer Blickrichtung und Ihrer Korperhaltung auf den jeweili-
gen Fragesteller. Auch wenn Sie mehrere Gesprachspartner haben, will jeder davon als Individu-
um behandelt und ernst genommen werden.

Verzichten Sie auf negative korperliche Zeichen, wie zum Beispiel Stirnrunzeln.
Wenn Sie etwas einzuwenden haben, dann drucken Sie es mit Worten aus.

Keine Panik
Lassen Sie Gesprachspausen zu! Wenn lhre Gesprachspartner uber Sekunden hinweg nichts
sagen, dann muss dies kein schlechtes Zeichen sein. Jedenfalls besteht fur Sie kein Grund,
diese Augenblicke mit eigenem Wortschwall zu uberbrucken. Sie selbst kdnnen Redepausen
gezielt einsetzen,

e um lhre Aussagen zusatzlich zu betonen,

 die Aufmerksamkeit der Gesprachspartner zu erndhen,

e |nre Worte in den Kopfen |hrer Gegenuber nachklingen zu lassen.

Wenn Sie etwas nicht verstanden haben - akustisch oder inhaltlich, dann fragen Sie ruhig nach.
Nichts ist schlimmer und krafteraubender als im weiteren Verlauf des Gesprachs immer wieder

um eine Unklarheit ,herumnavigieren” zu mussen.




DIE ERSTEN 100 TAGE IM JOB

Die Bewerbung war erfolgreich, das Vorstellungsgesprach auch — neuer Job, ich komme!
Moment. Denn in den meisten Firmen mussen Einsteiger erst noch die Probezeit bestehen,
um wirklich fest im Sattel zu sitzen. Gut zu wissen, was Sie in den ersten 100 Tagen tun und
was Sie besser lassen sollten.

Der erste Arbeitstag

Okay, richtig gearbeitet wird am ersten Tag meistens nicht. Ein Vorgesetzter oder Kollege wird
Sie durch die Firma fuhren, Ihnen Abteilungen und den Arbeitsplatz erklaren und Sie mit den
anderen Mitarbeitern bekannt machen. Eine Menge Eindricke werden auf Sie einstréomen.
Versuchen Sie dennoch, locker zu bleiben. Prasentieren Sie sich gleich als Muffelkopf oder als
angstlicher Zeitgenosse, kann es dauern, bis Sie dieses Image wieder loswerden. Gehen Sie
lieber offen, freundlich und mit einem Lacheln auf Ihre neuen Mitarbeiter zu. Stellen Sie sich mit
Ihrem Namen vor und versuchen Sie, sich wenigstens die Namen von |hren direkten Kollegen
zu merken. Ubrigens: Kommen Sie nicht auf die Idee, am ersten Tag gleich Sekt oder Ahnliches
zu spendieren. Erstens wissen Sie noch nicht, ob Alkohol in der Firma Uberhaupt geduldet wird,
zweitens feiert man seinen Einstand gewohnlich erst am Ende der Probezeit.

Lernen Sie das Unternehmen und lhre Kollegen kennen

Die ersten Wochen sollten Sie dazu nutzen, sich mit dem neuen Umfeld vertraut zu machen.
Fahren Sie die Antennen aus und erkunden Sie die Regeln, Normen und Ablaufe im Betrieb:
Wer hat was zu sagen, wer kann mit wem, wie geht man miteinander um, wie sind die Arbeits-
ablaufe in der Abteilung? Halten Sie sich in jedem Fall mit klugen Ratschlagen und Besserwisse-
reien zuruck.

Sie machen sich nur unbeliebt, wenn Sie Ihren Kollegen damit indirekt Unfahigkeit unterstellen.
Integrieren Sie sich, gehen Sie mit Ihrer Abteilung zum Mittagessen und zeigen Sie auch
Interesse an der Arbeit Ihrer Kollegen. Seien Sie aufgeschlossen und erzahlen Sie auch

etwas von sich, so kdnnen Sie erste Kontakte knupfen.

Aber Vorsicht, auf die richtige Dosis kommt es an. Wer gleich sein gesamtes Privatleben vom
Stapel lasst, gilt schnell als Plaudertasche, der man besser nichts anvertraut.

EDETe)




Arbeiten Sie sich moglichst schnell ein

Nutzen Sie den Bonus des Neulings und stellen Sie Fragen. Niemand erwartet von lhnen,

dass Sie Ihren Job vom ersten Tag an beherrschen. Wohl aber Engagement und Lernbereit-
schaft. Denken Sie daran:

Wissenslucken, die Sie am Anfang nicht fullen, lassen sich spater kaum schlieRen, ohne als
langsam undbegriffsstutzig zu gelten. Machen Sie sich deshalb in den ersten Wochen auch
moglichst viele Notizen, damit Sie schnell selbststandig arbeiten konnen. Bekennen Sie sich
aber auch zu Fehlern, falls Innen welche unterlaufen. Und sollten Sie gerade mal nichts zu tun
haben, zeigen Sie sich hilfsbereit und fragen Sie Kollegen, ob Sie ihnen etwas abnehmen
konnen. Bauen Sie auRerdem nicht nur ein gutes Verhaltnis zu |hren Kollegen auf, sondern
bemuUhen Sie sich auch, Sympathien bei Ihren Vorgesetzten zu gewinnen.

Bitten Sie beispielsweise nach etwa sechs Wochen um ein Feedback-Gesprach zur Beurteilung
Ilhrer geleisteten Arbeit. Sie signalisieren damit Kritikbereitschaft sowie das Interesse, an lhrer
Weiterentwicklung zu arbeiten.

Tipp: Schreiben Sie sich dazu am besten eine Liste mit allen Fragen, zu denen Sie noch
Klarungsbedarf haben.

GRUNDREGELN FUR DEN JOB

Seine Arbeit erledigen, Spald am Job haben und ein gutes Verhaltnis zu Kollegen, Vorgesetzten
und Kunden pflegen. Gar nicht so schwer, wenn man sich an einige Regeln halt und den
Anstand wahrt ...

Punkte sammeln

Bemuhen Sie sich die Grundregeln des sozialen Zusammenlebens zu beachten: Raumen Sie
etwa Ihr Geschirr in der Burokuche selbst ab, fuhren Sie im Gemeinschaftsburo keine Telefon-
gesprache in Jahrmarkt- Lautstarke, grulRen Sie Ihre Kollegen und bedanken Sie sich, wenn
Ihnen jemand einen Gefallen tut und seien Sie auch selbst hilfsbereit.

Kurz: Wer sympathisch ist, hat es leichter!

Intimzonen wahren

Achten Sie Intimzonen. Viele Menschen empfinden es als unangenehm, wenn man ihnen zu
dicht auf die Pelle ruckt. Halten Sie mindestens eine Armlange Abstand. Stellen Sie |hre
Taschen, Ordner etc. nicht auf fremden Schreibtischen ab, klopfen Sie an, bevor Sie ein Buro
betreten etc.

Zum Thema Duzen: |hr Chef oder der Dienstaltere bietet das Du an, nicht umgekehrt.
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Fehler zugeben

Schieben Sie Fehler nicht standig auf andere. Sie machen sich damit weder Freunde bei |lhren
Kollegen noch bei den Vorgesetzten, da solche Ausreden meist schnell durchschaut werden.
Entschuldigen Sie sich und versuchen Sie, das Missgeschick soweit moglich wieder gut zu
machen. Werden Sie jedoch zu Unrecht beschuldigt, sagen Sie es.

Arbeitszeiten einhalten

Setzen Sie |hren Job nicht mit chronischer Unpunktlichkeit oder nachlassiger Arbeitsweise aufs
Spiel. Auch wenn vieles geduldet wird, ein potenzieller Kandidat fur einen héheren Posten sind
Sie mit dem Schluderlmage garantiert nicht. Mit einem zu hohen Arbeitspensum erarbeiten Sie
sich allerdings auch keine Sympathien — zumindest nicht bei den Kollegen.

Hoflichkeit und Sorgfalt

Wer haufig mit Kunden Kontakt hat und E-Mails schreibt, sollte hoflich sein und auf Sorgfalt
achten. Auch E-Mails werden mit vollstandiger Begrufiung und in korrekter Rechtschreibung
geschrieben (keine Kleinschreibung). Empfangene Post wird sofort und nicht erst Tage spater
beantwortet, formelle Einladungen etc. werden naturlich nur per Post verschickt.

Klatsch und Tratsch

Klar, jeder lastert mal. Ubertreiben Sie es aber nicht, und halten Sie sich zurtick, wenn Kollegen
mit Ihnen Uber andere herziehen wollen. Denn die Grenzen zum Mobbing sind flielend. Und
der psychische Leidensdruck fur die Betroffenen enorm. Sie mochten ja schliel3lich auch kein
Opfer von Mobbing werden.

KLEINE PANNENHILFE

Sie sind ins Fettnapfchen getreten? Ihnen ist ein Fehler oder Missgeschick passiert?
Keine Panik — Nobody is perfect! Wer richtig reagiert, kann auch in brenzligen Situationen
sein Gesicht wahren und sich stilvoll aus der Affare ziehen. Funf Pannen und was zu tun ist.

1. Sie haben vor lauter Stress vergessen, eine wichtige Aufgabe,

die lhnen Ihr Chef aufgetragen hat, zu erledigen.

Kommen Sie nicht mit billigen Ausreden wie ,Mein Computer war kaputt.” und schieben Sie den
Fauxpas auf keinen Fall auf Kollegen (,Ich musste noch was fur Frau Meier erledigen.”) oder gar
Ihren Chef (,...haben Sie mir nie gesagt, Boss!”). Beweisen Sie lieber Mut zum Fehler und ent-
schuldigen Sie sich — das hinterlasst einen besseren Eindruck als plumpe Ausreden,

die ohnehin jeder durchschaut.
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2. Sie sitzen in einer Besprechung, plotzlich klingelt Inr Handy.

Okay, niemand will jetzt horen, wie Sie Schnuckelchen um Ruckruf bitten oder mit hochrotem
Kopf Entschuldigungsarien von sich geben. Bitten Sie kurz um Verzeihung, schalten Sie den
Apparat aus und sehen Sie spater nach, wer angerufen hat. Wer einen wirklich dringenden
Anruf erwartet, sagt dem Vorgesetzten vor dem Meeting Bescheid, schaltet auf Vibrationsalarm
und verlasst dann bei Anrufen ohne viel Aufsehen den Raum.

3. Sie lastern auf der Betriebsfeier gerade Uber das Outfit einer guten Kollegin,

da steht sie plétzlich neben Ihnen.

Verschlimmern Sie die Situation nicht, indem Sie Ihre Entgleisung begriunden (,Mal ernsthaft
Susi, das Teil war doch vor zehn Jahren aktuell.”) oder heuchlerisch abschwachen (,Na ja, dir
steht das aber irgendwie gut.”). Gestehen Sie ein, dass dies nicht gerade die feine Art war und
bitten Sie am besten um einen Versdhnungstrunk.

4. Sie haben den Namen eines Kunden vergessen, den Sie eigentlich kennen sollten.

Bevor Sie jemanden mit falschem Namen ansprechen, bitten Sie lieber um Hilfe (,Tut mir Leid,
Ihr Name...?").

Besonders hofliche Menschen erwahnen dabei ein Detail aus einer frUheren Begegnung — der
Angesprochene fuhlt sich auf diese Weise aufgewertet (man erinnert sich an den Menschen,
nur an den Namen nicht). Denken Sie in Zukunft daran: Ein [&6chriges Namensgedachtnis zeugt
von wenig Interesse an der Person!

5. Sie haben einer wichtigen Kundin auf dem Firmenfest versehentlich die Erdbeerbowle Uber
das Kostum gekleckert.

Reagieren Sie nicht Ubereifrig, indem Sie der Kundin mit Salzstreuer und Klopapier zu Leibe ru-
cken. Und sparen Sie sich peinliche Spruche a la ,Erdbeerbowle macht keine Flecken”.
Entschuldigen Sie sich, sorgen Sie fur ausreichend Servietten und bieten Sie an,

die Reinigungskosten zu Ubernehmen. Lassen Sie der Kundin bei der

nachsten Gelegenheit am besten einen Straul? Blumen zukommen.
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