9. Wenn es mal kneift Fur lhre Notizen

Niemand macht alles richtig, schon gar nicht in den ersten
Tagen und Wochen in einem neuen Job. Geben Sie des-
halb Fehler schnell und offen zu.

Wichtig ist jedoch aus Fehlern zu lernen und sie nicht zu
wiederholen. Geben Sie nicht auf. Der Einstieg in einen
neuen Arbeitsplatz fallt niemandem leicht und kostet Ener-
gie. Lassen Sie sich nicht entmutigen, wenn lhnen z. B.
Fehler passieren, der Umgangston etwas ruppig ausfallt
oder es Konflikte im Kollegenkreis oder mit Vorgesetzten
gibt. Es lohnt sich durchzuhalten.

TIPP

 Versuchen Sie bei Konflikten einmal die Sicht des an-
deren einzunehmen.

« Gehen Sie bei Problemen auf Ihre Ansprechpartnerin
bzw. Ihren Ansprechpartner im Jobcenter zu. Man
wird dort mit lhnen gemeinsam nach Lésungen su-

chen.
10. Feedback einholen 10 Tipps fur einen guten
Vereinbaren Sie zu Beginn, wann Sie ein erstes Feedback Sta rt im neuen JOb

erhalten. Was lauft gut, wo kénnen Sie sich noch verbes-
sern, welche Erwartungen werden gestellt?
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Bevor es losgeht

1. Ein neuer Job bringt Veranderungen mit sich
Machen Sie sich bewusst, dass Sie durch neue Arbeitszei-
ten und einen neuen Arbeitsweg vielleicht auch Ablaufe und
Aufgaben auRerhalb der Arbeit neu organisieren miissen.

2. Piinktlich starten

Wer zu spat kommt, hinterlasst keinen guten Eindruck und
die Probezeit steht schnell auf wackeligen Beinen. Ein ge-
planter zeitlicher Puffer hilft dies zu vermeiden.

TIPP
« Testen Sie schon vorher den Arbeitsweg. So merken
Sie z. B. wo Staugefahren lauern und ob die An-

3. Passende Kleidung

Blaumann, Jeans oder Business-Outfit? Machen Sie sich
Gedanken Uber die Wirkung lhrer Kleidung. Oft gewinnt
man bereits im Vorstellungsgesprach einen Eindruck, wie
sich lhre Kolleginnen und Kollegen kleiden.

TIPP
Wahlen Sie die Kleidung am ersten Tag lieber zu
schick als zu freizeitmaRig.

Die ersten Tage

4. Spielregeln kennen und einhalten

Einen guten Job machen

7. Interesse zeigen

Zeigen Sie Interesse an Ihrem neuen Tatigkeitsfeld, indem
Sie z. B. nachfragen. Hier ist aber etwas Fingerspitzenge-
fuhl erforderlich. Zu viele Fragen und andauerndes Nachha-
ken kénnen auch als lastig empfunden werden. Es gilt also
ein gesundes Mittelmal} zu finden.

8. Sein Bestes geben

Engagieren Sie sich von Anfang an, um als kompetente
Kollegin bzw. kompetenter Kollege wahrgenommen zu wer-
den. Aufgaben sollten zufriedenstellend erfillt und im gefor-
derten Zeitrahmen erledigt werden. Vorgesetzte haben Sie
in der Probezeit natirlich in besonderem Mafe im Blick.

6. Kollegiales Verhalten

schliisse mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln funktionie- Mit Respekt, Faimess und Ehrlichkeit gewinnen Sie Ihre

Informieren Sie sich zu Beginn iber Regelungen im Betrieb

ren. wie z. B. Arbeits- und Pausenzeiten und bei wem Sie sich TIPP

neuen Kolleginnen und Kollegen:

» Fahrgemeinschaften disziplinieren zur Plnktlichkeit,
schonen Geldbeutel und Umwelt und eignen sich, um
Kontakte zu knipfen

im Notfall krank melden.

5. Fragen stellen
Finden Sie heraus, wen Sie bei Bedarf fragen kénnen.
Grundsatzlich empfiehlt sich:
» Erst Gberlegen, dann fragen.
» Besser einmal richtig fragen, statt zwanzigmal nach-
haken.

TIPP

Machen Sie sich Notizen. So kénnen Sie haufiges
Nachfragen und das Vergessen, z. B. von Namen, ver-
meiden.

+ Beteiligen Sie sich nicht an Lastereien und Klatsch

+ Auch wenn sich alle duzen: Bleiben Sie beim Sie, bis
lhnen das Du angeboten wird.

 Stellen Sie Ihr Mobiltelefon auf lautlos und nutzen Sie
es nicht privat wahrend der Arbeitszeit.

TIPP

Bieten Sie Kolleginnen und Kollegen |hre Hilfe und Zu-
arbeit an, wenn Sie doch einmal Leerlauf haben soll-
ten. Das zeigt, dass Sie kollegial sind und belohnt Sie,
wenn Sie selbst einmal Unterstlitzung brauchen.

Um Missverstandnisse bei Anweisungen zu vermeiden,
sollten Sie sich riickversichern, ob Sie die Aufgabe
richtig verstanden haben. Wiederholen Sie dazu den
Auftrag kurz mit eigenen Worten. Missverstandnisse
fuhren meist zu einem falschen Ergebnis.




