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Vorwort

Eine Warnung vorab: Dies ist kein Karriereratgeber. Es ist ein Buch
uber die Grundlagen fur eine erfolgreiche Karriere. Nicht mehr und
nicht weniger. Hier finden Sie keine Antwort auf die Frage: » Wie
erreiche ich am schnellsten die Chefetage?«, sondern ich zeige Thnen
die konkreten Voraussetzungen, um tiberhaupt Karriere machen zu
konnen, welche handwerklichen Fertigkeiten Sie mitbringen mussen,
um erfolgreich im Job zu sein. Und dies gilt im Ubrigen nicht nur fiir
Berufseinsteiger, sondern auch, wenn Sie bereits einige Berufsjahre
hinter sich haben.

Wer heute einen Biirojob hat, benotigt mehr als reines Fachwis-
sen. Vor allem hofliche Umgangsformen, professionelle Arbeitstech-
niken und ein moderner Kommunikationsstil sind Grundvoraus-
setzungen dafiir, um im Beruf voranzukommen. Doch das dafur
notwendige Wissen wird an den meisten Hochschulen und Berufs-
fachschulen nur in homoopathischen Dosen gelehrt.

Kein Wunder also, dass viele Mitarbeiter — egal, auf welcher
Ebene — nicht wissen, wer wen auf dem Flur griiffen sollte, wie man
seine Ablage organisiert oder welche Regeln beim Briefeschreiben zu
beachten sind. Das ist so, als ob jeder Auto fahren diirfte, ohne zu-
vor die Fiihrerscheinpriifung abgelegt haben zu miussen. Logische
Folge: In den Unternehmen kommt es hdufig zu Stilunfillen, Kom-
munikationspannen und Zeitstaus — mit fatalen Folgen fiir den per-
sonlichen Karrierepfad und die betriebliche Effizienz.

Bei vielen Mitarbeitern reift daher irgendwann die Erkenntnis,
dass sie sich in Sachen Etikette, Arbeitsmethodik und Kommuni-

kation fortbilden miissen. Doch der Gang in die Buchhandlungen
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Der Karrierefiihrerschein

ist eine Qual: Meterweise steht einschligige Literatur in den Re-
galen. Etliche Werke miissen durchgearbeitet werden, um das wirk-
lich relevante Wissen herauszufiltern. Oder man muss viel Geld und
Zeit investieren, um mehrere Seminare zu besuchen. Kurzum: Ein
einziges, komprimiertes Nachschlagewerk fir alle wichtigen Fra-
gen des Buiroalltags fehlte bisher. Der Karrierefiibrerschein beseitigt
diesen Missstand, denn er vereint die wichtigsten Empfehlungen in
einem Werk.

Die Aufgabe eines Fahrlehrers ist es, seinen Schiulern den Inhalt
der Straflenverkehrsordnung beizubringen und sie darin zu unter-
richten, ein Auto sicher zu lenken. Und so ist es auch mein Ziel, Th-
nen all jene Fahigkeiten zu vermitteln, die Sie bendtigen, um profes-
sionell, effizient, effektiv und damit erfolgreich im Biiro zu arbeiten
und so letztendlich auch Karriere zu machen. Freilich ist es zudem
erforderlich, sich praktische Fahrkenntnisse zu verschaffen - dies
fallt jedoch viel leichter, wenn Sie zuvor die theoretische Fiihrer-
scheinpriifung absolviert, also dieses Buch gelesen haben. Dabei ist
auch klar: Ebenso wie im Straflenverkehr muss man stets aufmerk-
sam sein. So kann es in manchen — gefahrlichen — Situationen lebens-
rettend sein, die Regeln aufser Acht zu lassen. Und: Man muss stets
damit rechnen, dass sich andere Verkehrsteilnehmer nicht regelkon-
form verhalten.

Noch einige Hinweise zu den Verkehrsschildern, die Thnen im
Buch begegnen werden:

An vielen Stellen erwarten Sie Schritt-fur-Schritt-Anleitungen, die
Ihnen helfen, die entsprechenden Methoden oder Instrumente syste-

matisch anzuwenden.

Mit einem Vorfahrtsschild gekennzeichnet sind jene Tipps und Hin-
weise, die — ohne einen iibermafSigen Aufwand zu verursachen — eine

grofSe Wirkung zeigen.



Vorwort

Das Unfallgefahr-Schild weist Sie auf heikle Situationen hin, bei de-

nen Sie aufpassen sollten. Hier ist besondere Vorsicht geboten.

Wie Sehenswiirdigkeiten am Rande der Strafle gibt es auch manche
Themen, die zwar nicht unmittelbar auf der Route liegen, aber den-

noch von Interesse sind. Auf diese verweist das Pfeil-Symbol.

Selbstverstindlich miissen Sie dieses Buch nicht von vorn bis hinten
lesen — jedes Kapitel und jeder Abschnitt ist fiir sich allein verstind-
lich. So konnen Sie jederzeit bei Bedarf nachlesen, was Sie gerade
wissen mochten.

Ich wiinsche mir, dass der Karrierefiihrerschein — ebenso wie der
StrafSenverkehrsfuhrerschein — Thr berufs- und lebenslanger Begleiter
wird und Thnen hilft, Thr Karriereziel schnell und sicher zu errei-

chen.

Ihr Fahrlehrer
Dr. Martin-Niels Ddfler
Heigenbriicken, im Herbst 2010
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