




1 Business-Grundlagen
Von Budgetplanung bis Marketing

2 Reibungsloser Ablauf
Von Meetings bis Projektmanagement

3 Persönlichkeitstraining
Von Zeitmanagement bis Stressabbau

4 Personalführung
Von Führung bis Mitarbeiterbeurteilung

5 Kommunikation
Von Präsentation bis Schulung

6 Vorankommen
Von Eindruck machen bis Gehaltserhöhung

7 Weiterziehen
Von Lebenslauf bis Unternehmensgründung

10-PUNKTE-PLÄNE FÜR ALLES, WORAUF ES ANKOMMT

Inhalt





6



Vorankommen



Wie man sich 

in diese Richtung 

bewegt

Aufwärts.



n	 Konzentrieren Sie sich auf das, was Sie am besten können.

n	 Begeistern Sie sich – das ist ansteckend.

n	 Sprechen Sie mit erfahrenen Leuten.

n	 Langfristige Erfolge erfordern kurzfristige Einschränkungen.

n	Weniger versprechen, mehr bieten.

n	Wenn Sie bereit sind, gehen Sie voll auf Risiko.

n	 Zeitfresser verkürzen Ihr Leben. Meiden Sie sie.

n	Was Sie nicht umbringt, macht Sie härter.

n	Nein ist eine Umleitung, kein Stoppschild.

n	Orientieren Sie sich weiterhin nach oben und nach außen.



Wie man beruflich  
auf sich aufmerksam macht

Wer ist  
denn dieser  

tolle Typ?



n	 Sagen Sie hallo. Machen Sie sich bekannt.

n	 Knüpfen Sie Freundschaften in anderen Abteilungen.

n	Melden Sie sich freiwillig für Projekte.

n	 Haben Sie gute Ideen und streichen Sie den Ruhm dafür ein.

n	 Sprechen Sie mit dem Topmanagement.

n	Organisieren Sie gesellschaftliche Ereignisse.

n	 Arbeiten Sie schnell und helfen Sie anderen.

n	 Schreiben Sie für die Bürozeitung oder im Blog.

n	Wenn Ihr Chef gut ist, sagen Sie es ihm.

n	 Besuchen Sie die Personalabteilung. Die wissen Bescheid.





n	 Konzentrieren Sie Ihre Anstrengungen.

n	 Verbessern Sie wertvolle Qualifi kationen.

n	 Bitten Sie um mehr Geld. Schüchternheit kostet.

n	 Kürzen Sie Ausgaben, die weder Nutzen noch Freude 
bringen.

n	 Besorgen Sie sich immer ein besseres Angebot.

n	 Lassen Sie sich leistungsgerecht bezahlen, und dann leisten Sie.

n	Wenn Sie eine große Gehaltserhöhung wollen, wechseln Sie 
die Firma.

n	Wenn Sie richtig viel Geld wollen, kaufen Sie die Firma.

n	Werden Sie Experte auf einem Gebiet.

n	 Kümmern Sie sich um die Euros und vergessen Sie die Cents.

Wie man mehr 
davon kriegt

Geld



Wie man mit dem Chef umgeht
Bullenreiten



n	Machen Sie Ihre Arbeit, ohne den Chef zu stören.

n	 Präsentieren Sie ihm Lösungen statt Probleme.

n	 Sprechen Sie Wichtiges frühzeitig an.

n	Machen Sie ihm Komplimente über seine Führungsqualitäten.

n	 Bitten Sie um den Ertrag seiner Weisheit.

n	 Helfen Sie ihm, seine Schlüsselaufgaben 
zu erledigen.

n	Geben Sie sich selbst eine weitere 
Schlüsselaufgabe.

n	 Sprechen Sie bei seinem Vorgesetzten nur gut 
von ihm.

n	 Erkennen Sie seine Schwachstellen und nutzen 
Sie sie.

n	 Führen Sie ihn besser, als er Sie führt.
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