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. viele zufriedene Kunden sprechen fiir uns!

10 Powertipps fir Berufseinsteiger

1. Interesse

Interessieren Sie sich fiir das, was man Ihnen erklart, Ihnen zeigt, Ihnen anweist. Zeigen Sie Interesse
flr das, was man von lhnen will. Jeden Tag neu.

2. Freundlichkeit

Bleiben Sie immer freundlich - auch an schlechten Tagen. Unabhangig davon, wie es lhnen geht.
Unabhangig davon, wer lhnen gegeniber steht.

3. Gespréchsregeln

Teilen Sie den Kollegen mit, was in lhnen vor geht. Wenn Sie gerade beschéaftigt sind oder durch etwas
aufgehalten werden oder gerade massiv Uberfordert sind: Teilen Sie es mit. Beachten Sie dabei Regel
2.

4. Kollegen & Konflikte

Verbiinden Sie sich unter keinen Umstanden gegen jemanden. Setzen Sie sich fiir jemanden ein, fiir
eine Sache oder auch gegen eine Sache. Schliel3en Sie sich niemals einer betriebsinternen Koalition
oder Verschworung oder Intrige gegen einen Kollegen oder Vorgesetzten an.

5. Regeln & Vorschriften

Respektieren Sie widersinnige Vorschriften und Regeln. Dass sie nichts taugen, ist nicht der springende
Punkt. Der springende Punkt ist, dass sie formal sind. Der passende Moment, um Uber formale Regeln
zu reden, ist nie der Augenblick, in dem Ihnen formales Handeln abverlangt wird. Respektieren Sie
immer formale Anweisungen.

6. Berichten & Informieren

Stellen Sie fest, an wen Sie berichten missen und berichten Sie unaufgefordert. Berichten Sie alles,
was der andere wissen muss. Auch wenn es nicht fir Sie spricht.

7. Hierarchien beachten

Respektieren Sie die Zustandigkeiten. Hintergehen Sie nicht Ihren Chef. Uberspringen Sie nicht
Hierarchien. Halten Sie sich an die Aufgabenbereiche und Zustandigkeiten von anderen.

8. wechselseitige Verpflichtung

Seien Sie immer zuverlassig gegenlber lhrem nachsten Vorgesetzten. Sie handeln richtig, wenn lhr
Chef oder Ausbilder sich auf Sie weit mehr verlassen kann, als auf jeden anderen. Seien Sie stets treu
gegenuber Ihrem Unternehmen. Einem Unternehmen muss man nicht bis zu einem bitteren Ende treu
sein. Aber wenn man es nicht mehr sein kann, muss man auch gehen.

9. Verldsslichkeit

Was immer passiert: lhre PUnktlichkeit, Verlasslichkeit, Belastbarkeit und Ihre gleich bleibend
freundliche Ansprechbarkeit bleiben davon unberthrt.
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10. Vertrauen

Vertrauen Sie groRziigig, gern und unaufgefordert. Vertrauen Sie, ohne selbst eine Gegenleistung zu
erwarten oder zu fordern. Vertrauen Sie mindestens so lange, bis der andere seine Chance hat, sich
innerlich umzustellen und Ihnen zu vertrauen.

Im Leben brauchen Sie einen unversiegbaren inneren Schatz an Vertrauen. Sonst kénnen Sie niemals
Ihren Vertrauensvorschuss zahlen. Und wie wollen Sie sonst im Leben Gewinn machen als mit dieser
gewinnbringenden Investition?

make-it-better Agentur fir Bewerbung & Coaching 2 Jurgen Zech 50939 Koln Telefon: 0221/ 20 43 882
www.bewerbung-training.de Email: kontakt@bewerbung-training.de



