BERUF UND KARRIERE

Terminkalender

Rhetorik fiir Fihrungskréfte. Die Mo-
deratorin Barbara Schoneberger zeigt
Managern am 28. Oktober in Berlin, wie
ein verbaler Schlagabtausch gelingt. Un-
ter dem Motto ,,Schlagfertigkeit ist lern-
bar“ fithrt sie gemeinsam mit dem Rheto-
riktrainer Sven Sander in die Kunst der
Wortgewandtheit ein. Die Teilnehmer
sollen lernen, wie sie auf Verbalattacken
humorvoll reagieren, geschickt auswei-
chen oder mit einem Gegenangriff kon-
tern. Der Workshop richtet sich an Fach-
und Fihrungskréfte aller Branchen, die
sich im Geschéftsalltag souveran prasen-
tieren und mit Charisma und Selbstbe-
wusstsein punkten mochten. Tel. 06196-
4722800, www.managementcircle.de

Studium fiir die Stahlbranche. Die Uni-
versitdt Duisburg-Essen hat ein neues
duales Studium fiir angehende Fachkraf-
te in der Stahlbranche im Programm.
Der Studiengang ,,Steel Technology and
Metal Forming* verbindet eine Ausbil-
dung zum Industriemechaniker mit dem
Bachelor-Abschluss. Interessenten miis-
sen sich zunéchst um eine Lehrstelle bei
den Hiittenwerken Krupp Mannesmann
bewerben, mit denen die Uni kooperiert.
Danach koénnen sie sich noch bis 31. Okto-
ber einschreiben. Tel. 0203-3793462,
www.uni-due.de/abz oder www.hkm.de

Fiktion fir Studenten. ,Gourami Busi-
ness Challenge“ heiflt ein Recruiting-
Event des Energieunternehmens Shell.
Wer kurz vor dem Abschluss steht, kann
sich bei dem Business-Planspiel als geeig-
neter Nachwuchs présentieren und - laut
Veranstalter — auch noch Spaf3 dabei ha-
ben. Die Teilnehmer kommen aus ganz
Europa und arbeiten an einem Fiinf-Jah-
res-Business-Plan fiir den fiktiven Stand-
ort Gourami. Die ,Challenge” findet
vom 6. bis 11. Januar 2010 in den Nieder-
landen statt. Die Bewerbungsfrist endet
am 13. November. www.shell.de/careers

Konferenz fiir Chefs. Die Deutsche Ge-
sellschaft fir Personalfiihrung ladt am
13. November zu einer Fithrungskrafte-
Konferenz nach Diisseldorf ein. Auf dem
Programm stehen viele Fragen: Wie kon-
nen Fithrungskréfte ihre Mitarbeiter ak-
tivieren, damit diese Verdanderungspro-
zesse mittragen? Wie konnen sie die
Teamleistung ihrer Belegschaft optimie-
ren? Und wie lassen sich unterschiedli-
che Potentiale im Generationen-Mix bes-
ser nutzen? Die Konferenz bietet viel
Raum fiir Erfahrungsaustausch in Klein-
gruppen. Tel. 0211-59780, www.dgfp.de

Bachelor fiir Reittrainer. In Bad Saa-
row in Brandenburg werden kiinftig aka-
demische Reittrainer ausgebildet. Im
Herbst 2010 startet der Bachelor-Studi-
engang ,Pferdekommunikation, Reit-
und Trainingslehre“ an der privaten
Fachhochschule fiir Equinologie. Voraus-
setzung ist die Fachhochschulreife oder
mittlere Reife mit Berufsausbildung als
Pferdewirt. AuBlerdem sollten Bewerber
mehrjdhrige Erfahrung im Umgang mit
Pferden und das Reitabzeichen in Bronze
haben. Infotage finden am 17. Oktober
und 17. November statt. Tel. 033631-
43860, www.andreakutschakademie.de

Kongress fiir Managerinnen. Die Wo-
men’s Business Akademie veranstaltet
am 17. Oktober einen Kongress fiir Ge-
schaftsfrauen in Miinchen. Auf dem Pro-
gramm stehen Vortrage (wie ,,Von der Vi-
sion zur Strategie“ oder ,,Entdecke die
Diva in Dir“) und Workshops (,, Was frau
von Schauspielern fiirs Business lernen
kann“). AuBerdem erklart die Kabarettis-
tin Sissy Perlinger, ,,warum Frauen Wit-
ze erzéhlen sollten und wie sie es lernen
koénnen“. Der Eintritt zu den Workshops
inklusive Catering kostet 295 Euro.
Tel. 089-44717275, www.womans.de

Methode fiir Zuverlassigkeit. Das Kiir-
zel FMEA steht fir ,,Failure Mode and Ef-
fects Analysis“, eine analytische Metho-
de der Zuverlassigkeitstechnik, um po-
tentielle Schwachstellen zu finden. Im
Rahmen des Qualititsmanagements
wird sie zur Fehlervermeidung und Erho-
hung der technischen Zuverlissigkeit
vorbeugend eingesetzt, zum Beispiel bei
der Entwicklung neuer Produkte. Semi-
nare zum Thema FMEA veranstaltet die
TQU-Akademie am 7. und 8. Dezember
und am 22. Januar 2010 in Ulm. Tel.
0731-937620, www.tqu-akademie.com

Master fiir Alphabetisierer. In der Bun-
desrepublik gibt es etwa vier Millionen
funktionale Analphabeten, also Men-
schen, die nicht ausreichend lesen kon-
nen. Das bundesweit erste Studium ,,Al-
phabetisierung und Grundbildung*“ geht
im Herbst an der Paddagogischen Hoch-
schule Weingarten an den Start. Der Mas-
ter-Studiengang, der sich an Bachelor-
Absolventen der Padagogik, Psychologie
oder Soziologie richtet, ist berufsbeglei-
tend angelegt und befahigt zur Lehrtatig-
keit an Haupt- und Berufsschulen und in
der Erwachsenenbildung. Tel. 0751-
5018305, www.ph-weingarten.de/stag

Technik fiir Informatiker. Die Techni-
sche Universitat Clausthal bietet zum
kommenden Wintersemester einen neu-
en Informatik-Bachelor an. Der Studien-
gang ,, Technische Informatik/Informati-
onstechnik“ dauert sechs Semester und
soll Studenten zum Beispiel auf das Ent-
wickeln von Unterhaltungselektronik
vorbereiten. Das Fach ist nicht zulas-
sungsbeschrankt. Bewerber mit Abitur
oder einem gleichwertigen Berufsab-
schluss konnen sich noch bis zum 15. Ok-
tober einschreiben. Tel. 05323-723129,
www.iei.tu-clausthal.de Jup
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Wer sich kennt, hat weniger Angst

Selbstbewusstsein ist wichtig flr den beruflichen Erfolg. Aber kann man es trainieren? Ein Seminarbesuch

Von Christine Wollowski

Manager konnen vieles lernen: Power-
point, Controlling und BWL, vielleicht
sogar Rhetorik, Zeitmanagement und
Konfliktkommunikation. Aber gilt das
auch fiir Selbstbewusstsein? Was ist
das tiberhaupt, Selbstbewusstsein?
Liegt es auflen als sicheres, souve-
ranes Auftreten? Oder innen,
wie der Brockhaus behaup-
tet, als ,,Uberzeugung vom
Wert der eigenen Person“?
Und lésst sich so eine Uberzeu-
gung lernen?

Vorsichtig formulieren die Teilneh-
mer des Seminars ,,Selbstbewusstsein®,
welchen Lernerfolg sie von den zwei Ta-
gen erwarten. ,,Ich will meine Unsicher-
heit iberwinden“, erhofft sich einer. Ein
anderer zweifelt: ,Ich weill nicht, was
ich hier lernen kann, jedenfalls keine Ver-
haltensmuster zum Nachahmen - die wir-
ken sowieso nicht iiberzeugend.“ Ein
Dritter sagt: ,,Als Ausbund des Selbstbe-
wusstseins werde ich wohl nicht hier he-
rauskommen - aber vielleicht wenigs-
tens wissen: Ich kann an mir arbeiten.“

Wenig charmanter Hinweis
des Chefs: ,Verbessern Sie
mal lhr Selbstbewusstsein!®

Trainerin Gaby Rockmann war lange
in der Werbung tatig, bis sie sich vor Jah-
ren entschloss, lieber mit Menschen zu ar-
beiten. Nicht eindrucksvolle Korperhal-
tungen will sie vermitteln, sondern die
ersten Schritte auf dem Weg zu echter in-
nerer Sicherheit. Indem sich die Selbst-
bewusstseins-Schiiler besser kennenler-
nen, Angste abbauen und dadurch freier
werden. Aulerdem sollen sie Strategien
zur Stressbewdltigung entwickeln. Viel
Stoff fiir zwei Tage.

Los geht es mit einer kleinen Lehrstun-
de in Gruppendynamik, nach den Sozial-
psychologen Joseph Luft und Harry In-
gram, die in den fiinfziger Jahren das so-
genannte Johari-Fenster erfunden ha-
ben: Danach besteht das ,6ffentliche
Selbst® aus allem, was ein Mensch der
Offentlichkeit zugénglich macht —nur
hier kommuniziert er angstfrei. Eben-
so grof3 wie dieser Bereich sind iib-
licherweise das ,private Selbst”,
das nur der Person selbst bekann-
te Geheimnisse enthilt, das ,,un-
bewusste Selbst®, welches Drit-
ten eventuell sichtbare, dem Be-
troffenen aber unbekannte Ele-
mente birgt. Zuletzt versteckt der
,blinde Fleck“ Dinge, die weder dem Be-
troffenen noch Dritten zuginglich, aber
dennoch vorhanden sind. In den beiden
eher unbekannten Bereichen, so Rock-
mann, gebe es viele Stdrken und Talente
zu entdecken. Wichtiger sei aber zu-
nichst das 6ffentliche Selbst, denn je gro-
Ber dieser Bereich, desto freier agiert der
Mensch, der nun weniger Energie auf
das Verbergen verwenden muss.

Hier setzt die erste Ubung an, bei der
sich jeder befragt, welche Verdanderun-
gen er bei sich selbst in den letzten Jah-
ren beobachten konnte. Wie hat sich das
Aussehen verdndert? Die Fitness? Die
Uberzeugungen? Die Ziele? Welche Ver-
dnderungen mochte er beibehalten, wel-
chelieber ablegen? Fragen, fiir die im zu-
nehmend hektischen Berufsalltag oft kei-
ne Zeit bleibt. Ihr Sinn: Sich selbst bes-
ser auf die Spur kommen — und gleich ein
paar Geheimnisse mit anderen teilen,
denn jeder bespricht sich nach der kur-
zen Innenschau mit dem Nachbarn.

Schnell stellt sich heraus: Das geht.
Das fiihlt sich gut an. Zumindest in die-

ser angenehm kleinen Gruppe riicksichts-
voller Menschen, die weder Konkurrenz-
druck ausiiben noch verspiliren. Ganz im
Gegensatz zum Berufsalltag. Nicht alle
Teilnehmer haben sich das Seminarthe-
ma selbst ausgesucht, einigen legten Kol-
legen oder Vorgesetzte wenig charmant
nahe: ,Mach doch mal ein Selbstbewusst-
seins-Seminar!“

Die iiblichen Stresssymptome kennen
alle genau — von den feuchten Handen
iber das flaue Gefiihl im Magen bis zu
Schlafstorungen. Neu ist die Idee, dass
mindestens eines der Symptome auch po-
sitiv zu bewerten sein konnte: der soge-
nannte Tunnelblick, weil er nicht nur ein
eingeschranktes Sichtfeld, sondern auch
die vollkommene Konzentration auf die
augenblicklich zu bewailtigende Aufgabe
bedeutet und so etwa moglich macht, nér-
gelnde Kollegen elegant zu {iberhéren, so-
lange man an einer wichtigen Arbeit

Man muss ja nicht gleich so forsch auftreten
wie Comic-Girl ,,Kim Possible“. Doch ein
gesundes Selbstbewusstsein kommt im Berufs-
leben besser an als die Neigung, sein Licht
unter den Scheffel zu stellen. Foto: Buena Vista

)
>

Zum Seminar

Auch wer Uber ein einigermaBen gutes
Selbstbewusstsein verfiigt, kennt Situa-
tionen im Berufsalltag, in denen es ihm
nicht gelingt, souveran und gelassen zu
reagieren oder sich selbst Uberzeugend
zu prasentieren. Konfliktreiche Ausein-
andersetzungen, Auftritte vor gréBeren
Gruppen oder die Notwendigkeit, sich
gegeniber Kollegen und Vorgesetzten
durchzusetzen, schaffen Unsicherheit
und Stress. Das Seminar ,,Selbst-Be-
wusst-Sein“ wendet sich an Angestellte,
Unternehmer und Fihrungskréfte, die
an ihrem Selbstbewusstsein arbeiten
und dadurch stressresistenter werden
wollen. Es dauert zwei Tage und kostet
900 Euro. Die n&chsten Termine: 30. No-
vember und 1. Dezember 2009 in Ham-
burg, 15. und 16. Marz 2010 in MlUnchen.
Tel. 0711-72 84 60, www.integrata.de

Urlaubsstrategen haben frei

Das kommende Jahr bietet wenig Gelegenheit fir Brickenbauer - viele Feiertage fallen auf ein Wochenende oder einen Freitag

Die Sekretérin verteilt die Tischkalen-
der fiir das kommende Jahr, und sofort
beginnen einige Kollegen im Biiro mit
dem Blattern. Schnell wird klar: 2010 ist
nicht gut fiir ,Brickenbauer. Denn das
beliebte Prinzip, Urlaub zwischen einem
beweglichen Feiertag in der Wochen-
mitte und dem Wochenende zu nehmen,
lasst sich nur selten in die Tat umsetzen.
Viele Feiertage fallen diesmal auf einen
Samstag oder Sonntag, darunter Weih-
nachten, der 1. Mai und der 3. Oktober.
Oder sie verlangern am Freitag (Neu-
jahr) oder Montag (Allerheiligen) zwar
das Wochenende. Doch man kommt da-
mit eben nur auf drei freie Tage am
Stlick und nicht auf vier wie bei einem
Briickentag dazwischen.

Dass 2010 kein besonders arbeitneh-
merfreundliches Jahr zu sein scheint, ist
allerdings weniger eine Laune des Kalen-
ders, sondern das Ergebnis einer stren-
gen GesetzméiBigkeit. Jedes Jahr ver-
schiebt sich die Zuordnung von festen
Daten und Wochentagen um mindestens
einen Tag. Ist ein Schaltjahr im Spiel wie
zuletzt 2008, sind es sogar zwei Tage.
Das liegt daran, dass jedes Jahr 365 oder
366 Tage hat — und nicht etwa 364. Diese
Zahl ist durch die sieben Wochentage
teilbar. Nur wenn das Jahr 364 Tage hat-
te, wiirde Heiligabend immer auf densel-
ben Wochentag fallen.

Doch weil genau das nicht der Fall ist,
ergeben sich Jahre mit vielen Briickenta-
gen wie 2007 (1. Mai an einem Dienstag,
3. Oktober am Mittwoch, Weihnachten
am Dienstag und Mittwoch) — und eben
Jahre wie 2010: Wer mit einem Briicken-
tag fiir ein viertagiges Wochenende sor-
gen mochte, kann bundesweit nur Chris-
ti Himmelfahrt dazu nutzen. Dieses Fest

i —
= S — ;?_-t? I,..

e

e

Eine Briicke zwischen Feiertag und Wochenende: Im Jahr 2010 bietet sich fiir eine

solche Urlaubsplanung vor allem Christi Himmelfahrt an.

fallt immer auf einen Donnerstag, dies-
mal auf den 13. Mai. In Bayern, Baden-
Wiirttemberg, dem Saarland, Rhein-
land-Pfalz, Hessen und Nordrhein-West-
falen wiederholt sich die Situation dann
zum katholischen Fronleichnams-Tag,
der ebenfalls immer ein Donnerstag ist
und diesmal am 3. Juni ein langes Wo-
chenende einlduten konnte. Mit dem Ein-
satz von zwei Urlaubstagen am Montag
und Dienstag oder Donnerstag und Frei-
taglieBe sich auch zum Feiertag der Heili-
gen Drei Koénige am 6. Januar (einem
Mittwoch) eine Briicke bauen — zumin-
dest, wenn man in Bayern, Baden-Wiirt-
temberg oder Sachsen-Anhalt arbeitet.

Foto: dpa

Feiertage 2010

Bundesweit gibt es in Deutschland elf
Feiertage. Sie fallen 2010 auf folgende
Tage: Neujahr am 1. Januar (Freitag),
Karfreitag am 2. April, Ostern am 4./5.
April (Sonntag/Montag), Maifeiertag am

1. Mai (Samstag), Christi Himmelfahrt

am 13. Mai (Donnerstag), Pfingsten am
23./24. Mai (Sonntag/Montag), Tag der
deutschen Einheit am 3. Oktober (Sonn-
tag), Weihnachten am 25./26. Dezember
(Samstag/Sonntag). Hinzu kommen Feier-
tage wie Fronleichnam und Maria Himmel-
fahrt in katholischen Regionen und der
Reformationstag in evangelischen.

sitzt. Auch hilft er, auf Provokationen
nicht einzugehen, weil keine Zeit ist.
Und das sind bereits die ersten, oft unbe-
merkten Schritte zu mehr Gelassenheit.
Am nichsten Tag ist praktisches Han-
deln gefragt: In 15 Minuten eine Rede
vorbereiten, die anschlieBend vor den
Teilnehmern zu halten ist. Thema:
Erfolg und Misserfolg. Nach hekti-
schem Kramen und Schreiben, Bli-
cken aus dem Fenster und in die
Notizen geht es los. Manche blei-
ben sitzen, andere stellen sich
vor die Gruppe. Alle lassen sich
filmen, um ihre Performance hin-
terher selbst ansehen zu konnen.
Und alle bitten um Feedback.
Hinterher erleichtertes Auf-
atmen und die verbliiffende Er-
kenntnis: Es ist moglich, dass
einer selbst flirchtet, sich auf sei-
nen zitternden Beinen kaum noch
halten zu kénnen - und dass die Zu-
schauer davon nichts sehen. Es ist Tatsa-
che, dass einer sich deutlich versprechen
kann - und dass die anderen den Stotte-
rer glatt tiberhoren. Es kann passieren,
dass einer selbst meint, Unverstandli-
ches zu stammeln — wahrend die anderen
einen wohl strukturierten Vortrag horen.
Fazit: Die Fremdwahrnehmung ist
deutlich weniger streng als die Eigen-
wahrnehmung. Manche erkennen auf
dem Bildschirm, wie wenig ihre Nervosi-
tat begriindet ist. Das beruhigt. Andere
hingegen lassen sich weder vom Urteil
der Zuschauer noch von der Aufzeich-
nung lUberzeugen. Egal, wie gut sie wir-
ken - sie fithlen sich nicht gut dabei.

Oft ist es ein Glaubenssatz
aus der Kindheit, der noch
im Berufsleben hinderlich ist

Was jetzt folgt, wirkt manchmal bei-
nahe wie eine Gruppentherapie. Im
Prospekt des Veranstalters heiit es
zwar Kklar: ,,Im Seminar wird kein
therapeutischer Anspruch erho-
ben.“ Und die Teilnehmer haben
vermutlich selbst nichts der-
gleichen gesucht. Dennoch re-
den sie gerne und offen iiber ihre
Schwachstellen und Angste. Sie
sind auf der Suche nach ,hin-
derlichen Uberzeugungen®.
Solche Uberzeugungen entste-
hen, wenn eine lange ver-
gangene Erfahrung in
einen  personli-
chen Glaubens-
satz ibersetzt
wird, der an-
schlieBend das eigene Handeln blockiert.
Oft stehen solche Glaubenssitze im
Weg, wenn einer genau weil}, wie er in
einer Situation richtig reagieren sollte —
und es trotzdem regelmiaBig nicht tut.
Auch erfolgreiche Menschen kénnen da-
von befallen sein. Etwa die junge Team-
leiterin, die in Meetings mit &dlteren, er-
fahreneren Kollegen immer wieder auto-
matisch verstummt und nur zuhort, an-
statt ihre Kompetenz zu demonstrieren.
Wovor fiirchtet sie sich? Ablehnung,
wie sie es als Kind erfahren hat, wenn sie
versuchte, den Erwachsenen etwas zu er-
zahlen, und schroff abgewiesen wurde?
Klingt nach Kiichenpsychologie? Tatsa-
che ist: Hinderliche Uberzeugungen er-
wachsen gern aus kleinen, unscheinbar
wirkenden Situationen. Dann werden sie
jahrelang nicht beachtet — aber befolgt.
Gelingt es, einem derart automatisierten
Mechanismus auf die Spur zu kommen,
bedeutet das einen weiteren Schritt zur
angstfreien Kommunikation und damit
zum Selbstbewusstsein.

Andere nur regional im Kalender ste-
hende Feiertage bieten sich dagegen
2010 nicht zum Briickenbauen an, denn
Marid Himmelfahrt am 15. August (Feier-
tag in Bayern und im Saarland) fallt
ebenso auf einen Sonntag wie der Refor-
mationstag am 31. Oktober, der in allen
ostdeutschen Bundesldndern mit Aus-
nahme Berlins gefeiert wird.

Nicht offizielle bundesweite Feierta-
ge, in vielen Betrieben aber arbeitsfrei,
sind auBlerdem Heiligabend und Silves-
ter. Beide sind 2010 ein Freitag, eignen
sich also ebenfalls weniger als in ande-
ren Jahren zum ,,Briickenbauen*.

Keine groBen Sorgen bereitet diese Ka-
lender-Situation einer Branche, die auch
davon lebt, dass die Deutschen gerne
,Briicken“ bauen: der Tourismusindus-
trie. Torsten Schifer, Sprecher des Deut-
schen Reiseverbandes in Berlin, rdumt
zwar ein, dass ,,zwei, drei Termine dies-
mal ungliicklich liegen“. Feiertage wie
Weihnachten wiirden aber ohnehin eher
nicht fiir Kurzreisen, sondern fiir langere
Touren genutzt — und dann sei es egal,
auf welchen Wochentag die Feiertage fal-
len. Sehr beliebt fiir Kurzreisen seien da-
gegen zum Beispiel Ostern und Pfingsten
—und an deren Wochentagen &ndere sich
ja nie etwas.

Wer darauf wartet, dass wieder mehr
Feiertage auf Wochentage fallen, muss
sich nicht allzu sehr gedulden. Denn
schon 2011 werden der 3. Oktober und
der Zweite Weihnachtsfeiertag, Maria
Himmelfahrt und der Reformationstag
wieder Montage sein. Das heif3t: Schul-
frei fiir die Kinder und dreitigige Wo-
chenenden fiir viele, die am Arbeitsplatz
dann freibekommen, weil das Jahr 365
statt 364 Tage hat. dpa/SZ

Stilberater

Darf man ohne
Klopfen eintreten?

SZ-Leser Falk Sch. fragt:

In unserem Betrieb ist viel von Trans-
parenz die Rede. Eine Folge davon ist,
dass die Biirotiiren in der Regel offen-
stehen. Trotzdem empfinde ich es als
unhoflich, ein Zimmer zu betreten,
ohne mich irgendwie bemerkbar zu
machen. Was kann ich tun? An den
Tirrahmen klopfen, die Kollegen
schon vom Flur aus ansprechen?

.

-
Jan Schaumann, Stiltrainer

aus Berlin Foto: privat

Jan Schaumann antwortet:

Lieber Herr Sch., offene Biirotiiren
kénnen zu einer direkteren und trans-
parenteren Kommunikation im Unter-
nehmen fithren. Die Hemmschwelle,
seine Kollegen oder Vorgesetzte bei
Fragen einfach direkt anzusprechen,
kann auf diese Weise abgebaut werden.
Das hat manchmal allerdings auch zur
Folge, dass die lieben Kollegen ins Biiro
schneien, ohne darauf zu achten, ob
man gerade telefoniert oder konzen-
triert arbeitet.

Schon deswegen ist es wichtig, eine
offene Tiir nicht mit einem ,,Storen
erwiinscht!“-Schild zu verwechseln.
Auch wenn die Biirotiir offensteht,
sollte es eine Selbstverstdndlichkeit
sein, dass man anklopft. Sei es durch
das tatséchliche Klopfen an den Tiir-
rahmen, wie Sie es vorschlagen, oder
durch eine kurze Nachfrage, ob der
Betreffende gerade einen Moment Zeit
hat (,,Darf ich dich kurz stéren oder
soll ich spéter noch einmal wiederkom-
men?“). Natiirlich gilt es, die Antwort
zu respektieren. Auch wenn sie lautet:
,Bitte entschuldige, ich muss gerade
eine wichtige E-Mail fertig schreiben.
Ich komme danach gerne zu dir.
Fiihrt jemand gerade ein Telefonge-
sprach, versteht es sich von selbst, dass
man nicht mitten im Biiro (vielleicht
auch noch mit dem Ful} wippend) da-
rauf wartet, dass der Kollege sein Ge-
sprich beendet. Natiirlich verlassen
Sie das Biiro wieder und versuchen es
einige Zeit spater noch einmal. Oder
Sie lassen Threm Kollegen eine kurze
Nachricht (Zettel oder E-Mail) zukom-
men, in der Sie Ihr Anliegen in ein,
zwel Stichworten skizzieren.

In meinen Augen haben offene Biiro-
tliren noch einen weiteren, schonen
Nebeneffekt. So kann man morgens
auf dem Weg zum eigenen Biiro den
bereits anwesenden Kollegen einen
Blick und einen freundlichen Gruf} zu-
werfen, ohne sie iberméfig zu storen.
Wenn man die Mitstreiter dabei noch
individuell anspricht (,,Guten Morgen,
Paul!“, ,,Guten Morgen, Frau Dr. Klob-
ner!“), ist das doch ein schéner Beginn
des Arbeitstages fur alle.

Haben Sie auch eine Frage zu Berufswahl,
Bewerbung, Etikette, Arbeitsrecht, Fuh-
rungsstil oder Karriereplanung? Schreiben
Sie ein paar Zeilen an coaching@sueddeut-
sche.de. Unsere sechs Experten antwor-
ten im Wechsel, der Brief wird selbstver-
sténdlich anonymisiert.

Lesestoff

Steuertipps fiir Arbeitnehmer. Bewer-
bungskosten, Spesen, Arbeitsmittel, Al-
tersvorsorgeaufwendungen, Kinderbe-
treuung, Harteausgleich - diese und an-
dere Faktoren spielen bei der Hohe der
Einkommensteuer eine Rolle. Doch vie-
len Arbeitnehmern sind sie schleierhaft.
Die kostenlose Broschiire ,,Steuertipps
fir Arbeitnehmer* erklart die wichtigs-
ten Begriffe bei der Lohn- und Einkom-
mensteuer und zeigt, welche Ausgaben
steuerlich absetzbar sind. Sie kann beim
bayerischen Finanzministerium (Post-
fach 220003, 80535 Miinchen) oder unter
www.stmf.bayern.de/service/informati-
onsbroschueren bestellt werden.

Fortbildung bei Kurzarbeit. Alle Men-
schen sollen eine berufliche Perspektive
erhalten — das ist erklartes Ziel der Euro-
paischen Union. Um es zu erreichen, hat
der Europiische Sozialfonds viel Geld
fiir die Weiterbildung von Kurzarbeitern
bereitgestellt. ,Investitionen in die Zu-
kunft - Qualifizierung wahrend des Be-
zugs von Kurzarbeitergeld“ ist der Titel
einer kostenlosen Broschiire, die man bei
der Bundesagentur fiir Arbeit unter der
Telefonnummer 0180-100269901 oder
www.ba-bestellservice.de ordern kann.

Wegweiser zur Gleichbehandlung.
Eine kostenlose Broschiire zum Allgemei-
nen Gleichbehandlungsgesetz (AGG)
gibt es jetzt auch auf Englisch. Der Weg-
weiser mit dem Titel ,,Guide to the Gene-
ral Act on Equal Treatment, Explanati-
ons and Examples* zeigt auf, was im Fal-
le einer Diskriminierung getan werden
kann. Darauf weist die Antidiskriminie-
rungsstelle des Bundes in Berlin hin. Die
Broschiire kann unter der Telefonnum-
mer 03018- 5551855 oder per E-Mail (pu-
blikation@ads.bund.de) bestellt werden.
www.antidiskriminierungsstelle.de jup



