Der erste Tag

» Achtung Es gibt keine zweite Chance fiir den ersten Eindruck!

Der erste Eindruck zihlt — diese einfache Tatsache sollten Sie sich immer vor Au-
gen halten. Sie werden gerade am ersten Arbeitstag sehr genau beobachtet. Die
Kollegen sind neugierig auf den neuen Mitarbeiter und achten einfach auf alles.
Das beginnt mit der Kleidung, der Begriifung, den ersten Gespréichen etc. Wenn
Sie die Weichen jetzt nicht richtig stellen, 14sst sich das spéter zwar noch korrigie-
ren, aber meist nur langsam und mit viel Kraft und Geduld.

2.1 Dasrichtige Outfit

,»Was ziehe ich an?* — diese Frage ist gerade fiir den ersten Tag oft nur schwer zu
beantworten, denn man kennt die Gepflogenheiten des Unternehmens und beson-
ders der eigenen Abteilung noch nicht. Und natiirlich ist die passende Kleidung
auch abhédngig von der Branche und Threr Position.

Wenn Sie beziiglich des angemessenen dufleren Erscheinungsbildes eher unsi-
cher sind, stellen Sie wenn moglich die Frage nach den entsprechenden Gepflogen-
heiten am besten schon wéhrend des Vorstellungsprozesses. Aber bitte nicht gleich
beim ersten Gesprich, sondern erst, wenn die Entscheidung fiir Sie bereits gefallen
ist. Beobachten Sie, wie Ihre Gesprachspartner wahrend des Vorstellungsgesprichs
gekleidet waren.

Wenn Sie sehr unsicher sind, seien Sie lieber ein wenig overdressed.
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Damit Sie am ersten Tag weder under- noch overdressed erscheinen, hier ein
paar grundsétzliche Tipps:

* Verkleiden Sie sich nicht. Wihlen Sie ein gut sitzendes Ensemble, in dem Sie
sich auch angesichts offizieller, reprasentativer Situationen wohlfiihlen.

* Achten Sie darauf, dass Kleidung und Schuhe sauber und gepflegt sind.

 Bitte nur dezentes, kein starkes, dominantes Parfum oder Rasierwasser verwen-
den.

e Fiir Ménner: Im Zweifelsfall eine dunkle Kombination oder einen Anzug in
gedeckten Farben wihlen. Dazu ausschlieBlich dunkle Socken kombinieren,
niemals weif3e.

* Frauen sollten auf ein dezentes Make-up und unaufdringliche Accessoires ach-
ten. Auf keinen Fall mit dekorativer Kosmetik experimentieren, die Sie noch
nie zuvor verwendet haben.

* Sie sollten zwar authentisch, aber auch serios wirken. Thre Kleidung soll Thre
Offenheit und Kompetenz unterstreichen, nicht davon ablenken (und schon gar
nicht die Aufmerksamkeit auf anatomische Vorziige ziehen). Allzu Modisches
oder Verspieltes sowie provokative Extreme (beispielsweise reines Gothic-
Schwarz) sind also fehl am Platz.

Wie viel Wert manche Unternehmen auf die Einhaltung ihrer Kleiderordnung le-
gen, ldsst sich folgendem tatsdchlich passiertem Fallbeispiel entnehmen: Mehrere
neue Mitarbeiter begannen am selben Tag mit einer Einfithrungsveranstaltung. Ei-
nige erschienen in einer Anzugkombination, da ihnen die strikte Kleiderordnung
»einheitlicher Anzug® nicht bewusst war. Bei der BegriiBung wurden sie beiseite
genommen und gebeten, nach Hause zu fahren und sich umzuziehen. Mit einer
Klédrung im Vorfeld wire diese unangenehme Erfahrung vermeidbar gewesen.

2.2 Sympathisches Auftreten
> Tipp Kommen Sie unbedingt plinktlich!

Zuerst einmal ein unverzichtbarer Hinweis, auch wenn Sie ihn vielleicht fiir iber-
fliissig halten: ,,Seien Sie pilinktlich!* Denn es geschieht unerwartet haufig, dass
neue Mitarbeiter am ersten Tag zu spit kommen — aus den verschiedensten Griin-
den: Die Anfahrtszeit wurde falsch kalkuliert, es traten unerwartet Hindernisse
ein — Verspatungen/Ausfille im 6ffentlichen Verkehr, Stau durch Unfall auf der
Autobahn oder Bundesstralle oder sogar unterschiedliche Erinnerungen an die ver-
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einbarte Anfangszeit usw. Damit tun Sie sich natiirlich selbst keinen Gefallen und
geben gleich zu Anfang ein eher zweifelhaftes Bild ab, das fiir eine etwas verhalte-
nere Stimmung Thnen gegeniiber sorgen kann. Kommen Sie lieber deutlich frither
— Sie konnen in der Umgebung ja noch einen Spaziergang machen oder vielleicht
einen Kaffee trinken. Wenn Sie Zweifel an der vereinbarten Uhrzeit haben, fragen
Sie lieber noch einmal nach.

> Tipp Bleiben Sie gelassen.

Auch bei optimaler Kleidung und piinktlichem Eintreffen werden Sie mit einer
gewissen Nervositit zu kampfen haben. Rechnen Sie damit und stellen Sie sich
darauf ein. Unsicherheit und Nervositdt sind in so einer neuen Situation vollig nor-
mal. Wichtig ist, dass Sie gelassen auf die eigene Nervositit reagieren und mog-
lichst souverin, freundlich und gefestigt auftreten. Stellen Sie sich vor, dass Sie
eine Biihne betreten, auf der Sie Ihr Bestes geben. Treten Sie Thren neuen Kollegen
offen und freundlich gegeniiber. Behalten Sie im Gesprich Augenkontakt und ho-
ren Sie aufmerksam zu. Machen Sie den Small Talk mit. Dadurch entspannt sich
die Situation und Sie werden lockerer, aullerdem lernen Sie die Menschen schnel-
ler kennen. Vielleicht entdecken Sie sogar Gemeinsamkeiten — etwa ein Studium
an der gleichen Universitit, gleiche Studienschwerpunkte oder Ahnliches — das
schafft eine gute Ausgangsbasis fiir den kollegialen Kontakt.

> Tipp Begegnen Sie ALLEN ohne Ausnahme offen und freundlich

Bitte iibergehen Sie bei der BegriiBung weder die Empfangsdame noch die Sekre-
térin, auch wenn Sie sehr selbstbewusst in vermeintlich héherer Position einstei-
gen. Denn damit verscherzen Sie sich unnétig wichtige Sympathien. Seien Sie sich
ganz klar bewusst, dass jeder Mensch eine wichtige Funktion im Unternehmen hat
und Achtung, Wertschdtzung und Respekt verdient. Unterschétzen Sie auflerdem
nicht die inoffiziellen Kommunikationskanéle, die sich unabhéngig von den offi-
ziellen Funktionen und Hierarchieebenen in jedem Unternehmen etablieren und
die das unternehmensinterne soziale Geflige enorm prigen. Bedenken Sie auch,
dass hierarchisch untergeordnete Mitarbeiter oft Schliisselfunktionen innehaben,
die fiir Thre Tétigkeit sehr wichtig sein konnen — angefangen von Gefilligkeiten
bei der Biiroausstattung iiber die Terminvergabe auf Entscheider-Ebene bis hin
zum Postversand eines dringenden Schreibens noch nach dem letzten Postausgang.
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2.3 Die Einfiihrungsveranstaltung

In groBeren Unternehmen wird oft eine spezielle Einfithrungsveranstaltung fiir die
neuen Mitarbeiter organisiert, meist durch die Personalabteilung. Oft finden diese
Veranstaltungen gleich am ersten Tag statt. Sie bieten in zusammengefasster Form
viele Informationen, die Sie fiir [hren Arbeitsalltag im Unternehmen brauchen und
die Thnen den Einstieg und die tdgliche Arbeit erleichtern sollen.

Sollte Thr Unternehmen keine Einfithrungsveranstaltung anbieten, nutzen Sie
die folgende Checkliste, um sich die wichtigsten Informationen rund um Thren
Arbeitsplatz selbst zu beschaffen. Fragen Sie die neuen Kollegen, lesen Sie firmen-
interne Publikationen, informieren Sie sich am Schwarzen Brett oder im firmen-
eigenen Intranet.

Checkliste

Diese Informationen benétigen Sie fiir Ihren Arbeitsalltag:

+ Interne Organisation des Unternehmens

» Strategische Ausrichtung

* Unternehmens- und Fithrungsgrundsétze

* Bilanz und Geschéftsbericht

» Arbeit und Aufgaben der einzelnen Bereiche

e Struktur betrieblicher Netzwerke (formelle und informelle) EDV-Infra-
struktur

* Arbeitszeitmodell und Urlaubsregelung

 Betriebliche Arbeitsordnung

» Betriebliche Sozialleistungen und Altersversorgung

» Betriebliches Vorschlagswesen Betriebsarztlicher Dienst Arbeitssicher-
heit

+ Datenschutz

» Verhalten bei Unfall und Krankheit

+ Betriebliche Fortbildungsmdoglichkeiten

» Betriebsrat, Betriebsarzt, Sicherheits- und Datenschutzbeauftragte

» Sonstige betriebliche Einrichtungen (Kantine, Sportmdglichkeiten etc.)

Viele Unternehmen haben sogenannte Mitarbeiterhandbiicher, in denen diese In-
formationen zusammengestellt sind. Sie erhalten diese meist bei Arbeitsbeginn.
Allerdings sind diese Unterlagen oft nicht wirklich aktuell. Deshalb nutzen die
Unternehmen Medien wie CD-ROM bzw. das Intranet. Im Intranet kann der neue
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Mitarbeiter Informationen und Einfithrungsthemen selbst recherchieren, oft sind
sie bereits dialogfahig aufgebaut.

Sie finden in diesen Medien in der Regel aktuelle Projekte, Jahresabschliisse
und Presseverdffentlichungen, fiir die Arbeit notwendige Formulare, Organigram-
me, die Seite des Betriebsrats, Angebote interner und externer Trainings bis hin
zum Speiseplan der Kantine. Surfen Sie einfach mal durch und/oder lassen sich
von einem Kollegen einfiihren.

» Sie werden an Threm ersten Tag viele Informationen und Eindriicke erhalten,
entweder in organisierten Einfithrungsveranstaltungen oder durch die Kontakte mit
neuen Kollegen. Abends raucht Thnen wahrscheinlich der Kopf und Sie kénnen
sich an vieles gar nicht mehr erinnern. Das ist vollig normal. SchlieBlich ist ein
Unternehmen ein grofer, vielschichtiger Komplex. Es braucht etwas Zeit, mit der
neuen Umgebung vertraut zu werden.
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