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. Probezeit

Bevor Sie einsteigen
Die richtige Vorbereitung

Genau wie vor dem Vorstellungsgesprach werden
Sie am ehesten einen positiven Eindruck vermitteln,
wenn Sie sich auf lhren ersten Tag gut vorbereiten.

Es geht um folgende Uberlegungen:

» Was ziehe ich an und welche Kleidung ist an
messen? Fihle ich mich darin wohl?

* Kenne ich den Weg und weil} ich, wie lange
ich brauche, um rechtzeitig anzukommen?

* Gibt es einen Ansprechpartner, bei
mich melden muss?

* Muss ich Unterlagen dabei haben
welche (z. B. Lohnsteuerkarte)?

* Kenne ich den Namen meines Vorgeset
ggf. weiterer Personen in meinem unmittelbaren
Arbeitsumfeld?

Und auflerdem:
* Was ist mein Status, meine Aufgabe und wie

sieht mein Arbeitsp
» Woflr steht die F

e will sich dieses
Unternehmen sp en? Wie ist die
Corporate Identity 5 Unternehmens?
(Wenn Sie in einem traditionsreichen Bankhaus
anfangen, wird eine andere Kleidung, werden
andere Verhaltenswejsen erwartet als bei einem

Biiro fiir Berufsstrategie
- Hesse Schrader
D Karvieremadhsr,

Generell gilt: Starten Sie nicht mit z en Erwar-
tungen oder zu fest gefligten Vorstellungen in den
Berufsalltag. Wichtig ist die Bereitschaft,
sich (zunachst di

Tatigkeiten vielleicht nicht von"’Anfang an spannend
und verantwosmmssvoll sind, sich die Kontaktauf-

und der C

von lhnen erwartet, dass Sie die |hnen
achte Rolle innerhalb des Téatigkeitsbereichs
und ausfillen. Bereiten Sie sich daher
ten Tage vor, dass sich die Realitat
anders gestalten kann, als Sie es erwarten.
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. Probezeit

Was die Kollegen und
das Unternehmen erwarten

Nicht nur Sie treten lhre neue Stelle mit konkreten
Vorstellungen an. Auch lhre zukiinftigen Kollegen
oder Mitarbeiter sehen lhrem Eintritt ins Unterneh-
men mit einer bestimmten Erwartungshaltung ent-
gegen. Wenn Sie die Hoffnungen und/oder Befiirch-
tungen Ihrer neuen Kollegen vorsichtig in Erfahru
bringen, ernst nehmen und diese in Ihrem Arbeit
alltag bertcksichtigen, erleichtert lhnen dies ©
Einstieg und Sie finden schneller Zugang zu ihnen.

Positive Erwartungen

» Arbeitsentlastung

Bestarken Sie die Kollegen aktiv in de un
dass Sie ihnen die Arbeit erleichtern kon ei
Sie lhre fachliche Kompetenz und signalisi e
eine kollegiale, teamorientierte Haltung.

* Netter neuer Kollege
Fihren Sie ,Small Talk". Beku ie |
den Hobbys und Gesprachsthemen

resse an
ollegen.

Negative Erwartung
» Zusatzbelastung
Erarbeiten Sie sich lich selbststandig
und fallen Sie da, w sicher fluhlen, Ent-
scheidungen nach eigenem Ermessen. Stellen Sie
Ihre Fragen moglichst in geeigneten Momenten, bei-
spielsweise in der Kaffee- oder Mittagspause oder
b es gerade passt.

Biiro fiir Berufsstrategie
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» Konkurrenz
Besondere Vorsicht ist angebracht, sobald sich
Sie als Konkurrent
der Zusammen-
arbeit moglichst soe achlich und eher
etwas zurtckhaltend. Meie_ ¥ Sie einen frihzeitigen
Konflikt. Versuchen Sie statidessen, die Wogen
durch freundl esprache und Small Talk zu
glatten.

Die Erwartt g des Unternehmens
In der Probeze es in der Regel um die Uber-
pru drei wesentlicher Kriterien: Passen Sie ins

nehmen in Deutschland befragt. So geben mehr als
80 % der Befragten an, dass falsche gegenseitige
Erwartungen ein hauptsachlicher Grund fiir eine
frihzeitige Trennung sind, und immerhin 60 % fih-
ren fehlende fachliche Kompetenz als wesentlichen
Grund an, gefolgt von Konflikten im Team (knapp
50 %).

Jede Einarbeitung eines neuen Mitarbeiters ist zeit-
und kostenintensiv. Keinem Unternehmen ist daran
gelegen, dieses Prozedere haufig zu wiederholen,
dementsprechend sind die Erwartungen hoch. Auf
der anderen Seite kénnten die Unternehmen durch
eine systematische Mitarbeiterintegration Kosten
und Zeit sparen, da eine erneute Einstellung so
vermieden wird, allerdings beschranken sich die
MaRnahmen in der Regel auf Feedbackgesprache
und Training on the job. Eine weitergehende aktive
Begleitung in Form von Coaching, Seminaren oder
Mentoring ist immer noch die Seltenheit.
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. Probezeit

Die ersten Tage im neuen Job

i-'.l..'.:_ﬁt?—

Selbst wenn Sie auf eine erfahrungsreiche Berufs-
biografie zuriickblicken kdnnen: Begreifen Sie sich
insbesondere in den ersten Tagen und Wochen als
Lernender, der zwar die noétigen Fachkenntnisse
und Erfahrungen mitbringt, aber als Newcomer die
Strukturen und Gepflogenheiten im Unternehme
und die einzelnen Arbeitsablaufe erst erfassen u
sich aneignen muss.

Verstehen Sie Hinweise der neuen Kollegen oder
Vorgesetzten nicht als Belehrung, sonderpgs il-
festellung fur eine schnellere Einarbeit
fachere Anpassung. Nehmen Sie Rats

es |lhnen
in hohes

mussen, als Sie es gewohnt
gelingt, flexibel zu reagieren,
Maf an Anpassungsfahigkeit.
werden Sie bei Ihrem Arbeitgeber
Sympathiepunkte sammeln.

Gewappnet mit dies
Sie lhren neuen Jo
immer gleich um wict te gehen, sondern
meistens werden Sie zunachst durch die Abteilungen
gefuhrt. Man zeigt Ihnen die Raumlichkeiten, erklart
Ihnen ggf., wo sich Kantine, Pausenraum, Teekiiche,
Rau e, Toilette d Parkplatze befinden.

Biiro fiir Berufsstrategie
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Man wird Sie Ihren Kollegen vors und lhnen
Ihren Arbeitsplatz zeigen. Vielleicht treffen Sie auch
weitere Vorgesetzte. aufgeschlossen und
freundlich und
und Gesichter zu
automatisch durch das G
Sie auch gezielt nachfragen, ob sich jemand bereit
erklart, lhnengamRaumlichkeiten zu zeigen.

Vor allem

. Dennoch ist es durchaus angemessen und
, wenn Sie in die Pause gehen. Wichtig hierbei

individuell festlegen?
iblich, mit den Kollegen die Pausen zusam-

Auch wenn Sie flr sich andere Gewohnheiten
bevorzugen: Passen Sie sich zunachst an, richten
Sie sich nach lhren Kollegen und gehen Sie mit
ihnen in die Kantine, wenn diese es auch tun. So
kénnen Sie obendrein schneller Kontakte knipfen
und die neuen Kollegen kdénnen sich auch eher an
Sie gewdhnen.

Besteht in dem Unternehmen, in dem Sie arbeiten,
eine Gleitzeitregelung, erkundigen Sie sich nach
der Kernzeit und aber auch nach den ublichen
Arbeitszeiten davor und danach. So kénnen Sie
sicher gehen, nicht der Letzte zu sein, der kommt
bzw. der Erste, der geht.

Aullerdem wird es darum gehen, sich mit dem
Arbeitsplatz, den (blichen Geraten wie PC, Tele-
fon, Kopierer und Faxgerat und der Infrastruktur im
Unternehmen vertraut zu machen.
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. Probezeit

Umgangsformen und Kommunikation

Entscheidend in der Probezeit

| \E:ﬂ'u

Fir Sie als Neuling im Unternehmen kénnen auf
dem unbekannten Terrain des neuen Arbeitsplatzes
unzahlige Fettnapfchen warten. Denn die Ublichen
Dienstwege und Unternehmensstrukturen sind Ihnen
am Anfang ebenso fremd wie die eingeschliffenen
internen Umgangsformen.

Generell gilt: Innerbetrieblich wird rein hierarch
gedacht. Es ist also richtig, wenn Sie dem Chef
die Tur offnen. Jedoch: Schlipft er in Rolle des
Kavaliers, sollten Sie dies auf jeden Fall mitaai

einem freundlichen In-den-Mantel-Helfe i .

,Danke, ich ziehe mir den M
Sind Sie sich als Mann nicht
liergesten von lhren Kolleginnen
fragen Sie einfach nach, bevor Sie der betreffenden .
Dame zu nahe treten; Ihnen in den Mantel
helfen?“. So umge ni itige Missverstand- .
nisse und peinliche nen.

Lesen Sie im Folgenden, wie Sie mit einigen weni-
gen Benimmregeln peinliche Fauxpas vermeiden
kénnen und so sicher und unbeschadet durch lhre .
Pro

Biiro fiir Berufsstrategie
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Vorstellung, BegriuBun

Namen lernen
Wenn man Sie

vorstellt, prasselt el
der, an die Sie sich am na

wieder erinnern kénnen. Ma
Sie entwede

dem neuen Team
amen auf Sie nie-
Tag eventuell nicht
t nichts — solange
a2, nachsten Kontakt noch einmal

rsten Tag

t, denn schon hier kénnen Sie
eundlichkeit und Hoflichkeit unter Beweis
. Nicht zuriick zu griiRen ware eine kaum zu

Der Handschlag

eisten Gesprache werden mit einem Hand-
eroffnet. Diese Eingangsgeste lasst sich in
eiligen Situation nicht wiederholen und setzt
wichtiges Zeichen fir den gesamten folgenden
achsverlauf. Umso wichtiger ist es, dass Sie

ihr genug Aufmerksamkeit widmen.

Die Regeln beim Handedruck:

Driicken Sie die Hand lhres Gegeniibers weder
zu stark noch zu schwach, sondern driicken Sie
sanft zu. Halten Sie lhrem Gegentber nicht ein-
fach kraftlos und ohne Spannung ihre Hand hin,
und auch wer zu stark zudrickt, zeigt damit
keineswegs Energie und Verbindlichkeit, sondern
wirkt eher aufdringlich und Gbergriffig.

Vermeiden Sie das mehrmalige Auf-und-ab-
Schutteln einer fremden Hand.

Blicken Sie Ihrem Gegeniber wahrend des
gesamten Handschlags freundlich in die Augen.
Selbst ein formvollendeter Handedruck bleibt ohne
positive Wirkung, wenn Sie den Anderen bei der
Begrufung nicht anschauen.

Bringen Sie auch lhren Ubrigen Koérper in eine
aufrechte, Ihrem Gesprachspartner zugewandte
Haltung.

1.



Probezeit

Zwei Tabus bei der BegriiBung gelten in samt-
lichen Branchen: Sie diirfen beim Handschlag
weder sitzen bleiben noch ihre linke Hand in
der Hosentasche behalten.

Vorstellen und bekannt machen

Wer stellt im Berufsleben wen in welcher Reihen-
folge vor? Vorgestellt wird betriebsintern akkurat
nach der beruflichen Hierarchie, wobei es hier zwei
Maoglichkeiten gibt: Entweder Sie selbst stellen sich
einander vor oder Sie werden von jemandem mitei-
nander bekannt gemacht.

Wichtig ist: Argern Sie sich nicht, wenn man es
versaumt, Sie den neuen Kollegen vorzustellen,
weil beispielsweise gerade unter hohem Zeitdruck
ein wichtiges Projekt beendet werden muss.
Ergreifen Sie dann von sich aus die Initiative und
stellen Sie sich lhrem unmittelbaren Umfeld selbst
VOr.

Unabhangig davon, welcher Fall eintritt, gelten die
gleichen Regeln:

Regel 1
Der Rangniedrigere wird dem Ranghdheren vorge-
stellt und wartet ab, bis dieser ihm die Hand reicht
und ihn begrifdt. Dann stellt er sich selbst2@amFEine
Formel wie ,Freut mich, Sie kennen zu
dabei auflockernd und bekraftigend wir

Beispiel: Der Abteilungsleiter stellt der Direkto
Volontar vor.

Abteilungsleiter: ,Ich darf Ihng{ M
stellen, den neuen Volontar i etin
Direktorin: ,Guten Tag, Herr Schiittl
Volontar: ,Guten Tag, Frau Doktor Neskovic. Freut
mich, Sie kennen zu |

ttler vor-

Von Vortell ist es, le beg its im Vorfeld die
korrekte Titel-Anrede enliber (und gege-
benenfalls die Aussprache seines Namens) in Erfah-
rung gebracht haben.

Biiro fiir Berufsstrategie
N Hesse Schrader
Die Kgrrienemadher,

Angemessene Umgangsregeln und Kommunikation .

Regel 2
Akademische Titel verlangen folgs

kommen Sie mit Tag, Herr Doktor aus).
» Hat lhr Gegeniiber mehrere Titel, nennen Sie nur
den hochsten (Fra
* lhren eigenef(ite
unerwahnt.
» Trager gleichrangiger assen im Gesprach
miteinander ihre Titel bei der Anrede weg.

ei der Vorstellung

Regel 3
In der Reg e abwarten, bis eine rang-
hohere Pe en vorstellt oder Ihnen von

jemand DrittenT™VGrgestellt wird. Sollten das aus
irg inem Grund nicht geschehen, und Sie haben
ichere Gefiihl, dass auf der anderen Seite
Unk it Uber lhre Identitat herrscht (beispielswei-
se bei de egnung am Kopierer im Flur), dirfen
Sie sich auch selbst vorstellen. Unter gleichrangigen
=gen durfen und sollten Sie das ohnehin tun.

3: ,Guten Tag — Sie kennen mich wahrschein-
och nicht, ich bin Malte Schuttler, der neue
e im Marketing.*

Regel 4

Als GruRformel ist ,Guten Tag“ fast immer die beste
Wahl. Das gilt auch fiir die Varianten ,Guten Mor-
gen“ (nur bis 10 Uhr) und ,Guten Abend®. Allein
in manchen Branchen, in denen eher saloppe
Umgangsformen herrschen, mag auch ein ,Hallo*
genugen. Gehen Sie im Zweifel aber lieber auf Num-
mer sicher.

Auch regional ubliche Gruf3formeln wie ,Grif3 Gott*
gehoren zum Kanon des Erlaubten und womaglich
Erwilinschten. Hier sollten Sie entscheiden, ob Sie
den jeweiligen Ausdruck ungezwungen Uber die
Lippen bringen. Ist Ihnen dabei unwohl, werden |hre
Zuhorer das wahrscheinlich bemerken.
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Kundigung wahrend der Probezeit
Treffen Sie Vorsorge

Auch wenn die Unternehmen, die sich in der Pro-
bezeit bzw. zum Ende der Probezeit vom Arbeit-
nehmer trennen, in der Minderheit sind, ist es kein
Einzelphanomen. Nach der Studie der Manage-
mentberatung Mihlenhoff + Partner von 2008 zum
Thema Probezeit geben 1/5 der Unternehmen ei
Trennungsquote in der Probezeit bis zu 10 % a
Auch ist nach dieser Studie die Bereitschaft <
Unternehmen, sich von einem neuen Mitarbeiter zu
trennen, gestiegen.

einhergehenden beruflichen Veranderung
hen, zumal, wie bereits weiter oben erwahnt, in der

Auch das gehort zur Probezeit dazu, dass Sie
Warnsignale nicht lbersehen, wenn z. B. der
Chef,zunehmend zurlickhaltend und reserviert auf

giert. Berlicksichtigen Sie,
chwachen Position befinden

Biiro fiir Berufsstrategie
- Hesse Schrader
D Karvieremadhsr,

und das, was sich ,alte Hasen“ in Kollegen-
kreis vielleicht herausnehmen, lhnen keinesfalls
zusteht. Naturlich ko auch alles auf die
mangelnde Eif ¥ei °n, aber es wird
Ihnen nicht weiterhe e also das Gefihl
haben, dass es nicht gu eten Sie die Flucht
nach vorn an und bitten Sie’ Ihren Vorgesetzten
um ein Gespsi \ereinbaren Sie einen Termin,
he haben, das Problem aus

rs sein und wenn ja, wie?

ig: Solange Sie selber in der Lage sind,
fachliche Schwierigkeiten zu erkennen, wird es
Ihnen auch eher gelingen, Losungen zu entwi-
ckeln und kénnen dementsprechend einer Kin-
digung wahrend oder am Ende der Probezeit
entgegenwirken. Doch nicht immer ist man selber
in der Lage, die eigenen Fehler oder Defizite zu
erkennen, was eine selbstmotivierte Ldsungs-
findung natdrlich erheblich erschwert. Daruber
hinaus kénnen auch Probleme auf der zwischen-
menschlichen Ebene eine Rolle spielen, die mei-
stens nicht klar und greifbar und daher ebenso
schwierig zu I6sen sind. Holen Sie sich daher in
regelmédBigen Abstinden ein Feedback und
gehen Sie mit den Kollegen ins Gesprach, um
diese beiden Risiken zu umgehen.
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