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VORWORT



Die Meisten von uns (so nehme ich an) wollen ihre Arbeit so gut wie maglich
tun. Die Meisten von uns (nehme ich ebenfalls an) wollen bedeutendere Jobs,
mehr Geld, mehr Sicherheit, einen héheren Status und eine bessere Zukunft.
Deswegen machen wir unsere Arbeit so gut, dass wir méglichst belohnt, ge-
achtet und befordert werden.

Und hier genau irren wir (wie ich nicht nur annehme, sondern weifs).
Natiirlich sollten wir méglichst gute Arbeit leisten. Stiimper, Faulenzer und
Soziopathen haben in unserer Arbeitswelt keine Zukunft. Aber Richard Temp-
lar legt seinen Finger in die Wunde, ich meine die stillschweigende Annahme:
,.Je besser wir unsere Arbeit machen, desto schneller kommen wir in der Fir-
menbhierarchie voran.” Er zeigt im vorliegenden Buch, dass wir alle zwei Jobs
machen, aber die meisten von uns nur einen davon bewusst — den Job, in dem
sie angestellt sind. Wir setzen alles daran, unsere Zielvorgaben beim Verkaufen
zu erfiillen oder Maschinen-Pausenzeiten zu reduzieren, die monatlichen Ma-
nagement-Berichte zu verbessern, und so weiter. Der andere Job, den wir haben,
ist umfangreicher und weniger konkret: Unseren Teil zum reibungslosen Funk-
tionieren der Organisation beizutragen. Erst dann, wenn andere Ihnen zutrau-
en, die organisatorischen Probleme Ihrer Firma selbst zu l6sen und nicht nur
ein kleines Réidchen im Getriebe zu sein, erst dann gelten Sie als etwas Beson-
deres. Aber wie schaffen Sie das? Zum Beispiel, indem Sie dieses Buch lesen
und die Regeln befolgen.

Als ich dieses Buch las, wurde mir klar, dass ich diese Regeln immer halb be-
wusst in mir trug, obwohl ich es nie geschafft hatte, sie so klar zu formulieren
und so detailliert zu analysieren, wie es Richard Templar gelingt. Eine Zeit lang
war es einmal meine Aufgabe, Aufstiegskandidaten fiir die BBC zu intervie-
wen; bei vielen von ihnen hatte ich das Gefiihl, dass sie irgendwie nicht in
Top-Management-Positionen gehdrten. Ob es wohl daran lag, wie sie ange-
zogen waren, wie sie sich bewegten oder wie sie redeten? Ein bisschen von



alledem, aber am meisten lag es wohl an ihrer Haltung, ihrer inneren Einstel-
lung, die irgendwie hinter all diesen duf3eren Merkmalen zum Vorschein kam.

Die meisten von ihnen betonten, wie toll sie in ihrem gegenwdrtigen Beruf
waren; aber das war gar nicht notwendig, denn ohne das hdtten wir sie gar
nicht zum Interview einbestellt. Es war sozusagen ihre Eintrittskarte zum Vor-
stellungsgesprdch, mit der sie uns dauernd vor der Nase herumwedelten.
Erstaunlich wenige von ihnen jedoch hatten sich wirklich Gedanken (iber die
Probleme gemacht, die in dem Job, fiir den sie sich bewarben, auf sie zukommen
wiirden, im Unterschied zu dem, was bisher ihre Aufgabe war, geschweige denn
tiber die Probleme der BBC als grofSer Organisation. Sie waren sich der Regeln
nicht bewusst.

Der amerikanische Management-Guru Peter Drucker unterscheidet klug zwi-
schen Effizienz und Effektivitdt: Effizienz bedeutet, seinen Job richtig zu ma-
chen, Effektivitit bedeutet, den richtigen Job zu machen. Ihr Chef wird lhnen
schon sagen, wie Sie lhren Job richtig zu machen haben, aber ob es der richti-
ge Job fiir Sie ist, das kdnnen nur Sie selbst entscheiden. Das bedeutet, Sie
miissen sich auch die Welt auf3erhalb Ihres Unternehmens ansehen — was dort
gebraucht wird, wie sich der Bedarf mit der Zeit dndert und was das Unter-
nehmen tun (und unterlassen) muss, um zu tiberleben und zu wachsen.

Ich erinnere mich noch gut daran, wie ich einmal zwei Geschdftsfiihrer grofer
Unternehmen zu interviewen hatte. Beide waren sie zusammen mit hundert
anderen ehrgeizigen, klugen Képfen vom College gekommen. Ich fragte sie,
warum jetzt sie an der Spitze stiinden und nicht einer ihrer Kommilitonen von
damals. Der eine antwortete, er wisse es nicht, aber was er sagen konne, sei,
dass jeder Beruf, den er bisher ausgeiibt habe, nach seinem Weggang abge-
schafft wurde. Der andere meinte, er wisse es auch nicht, aber er habe bisher
seine Aufgaben immer selbst neu geschaffen. Diese beiden Mdnner sind typische
Beispiele fiir Menschen, die sich darauf konzentrieren, das Richtige zu tun und
schon als junge oder mittlere Fiihrungskrdfte wie ein richtiger Boss denken.
Und ich habe keinen Zweifel daran, dass sie auch die iibrigen Regeln befolgten,
denn irgendwie sahen sie so aus und klangen wie jemand, der fiir héhere Auf-
gaben bestimmt ist. Und, wie Richard Templar betont: Sie waren in ihrer



ganzen Firma beliebt und gut angesehen. Sie kénnen als Fiihrungskraft nicht
erfolgreich arbeiten, wenn Sie von lauter verbitterten, verdrgerten, demorali-
sierten Mitarbeitern umgeben sind.

Die Regeln der Arbeit ist zuerst und vor allem eine Richtschnur fiir die indivi-
duelle Fiihrungskraft; das Buch 6ffnet allen die Augen, die gerne an die Spitze
kommen méchten, aber den Plan dazu noch nicht haben. Dariiber hinaus ist
es aber auch ein Buch fiir die Unternehmensorganisation selbst. Die grofSe
Gefahr fiir ein Unternehmen ist, dass es verkndchert, dass es nur noch mit
seinen eigenen Aufgaben, Systemen und Verfahrensweisen beschdftigt ist und
den Kontakt zur AufSsenwelt verliert. Genau das aber passiert, wenn jeder nur
noch auf Effizienz anstatt auf Effektivitit achtet — mit anderen Worten, die
Regeln aus den Augen verliert.

Sir Anthony Jay
Autor der BBC-Sitcom Yes, Minister und Erfinder von
Sir Humphrey Founder, Video Arts



EINLEITUNG



Es ist schon viele, viele Jahre her, dass ich damit anfing, die Regeln der Arbeit zu
formulieren. Ich war damals stellvertretender Geschdftsfiihrer. Es gab einen
Wettbewerb um die ndichst héhere Stufe, die des Geschdftsfiihrers. Nur zwei
Kandidaten waren im Rennen, Rob und ich. Den Papieren nach hatte ich mehr
Erfahrung und mehr Fachkenntnisse als Rob, ich war beliebter als er und kannte
mich mit der verlangten Ttigkeit besser aus als er. Rob war meiner Meinung
nach, um ehrlich zu sein, iiberfliissig.

Ich plauderte mit einem Unternehmensberater, den das Unternehmen damals ge-
rade engagiert hatte, und fragte ihn, wie er meine Chancen auf den Job einschiitz-
te. ,, Schlecht®, meinte er trocken. Ich war sauer. Ich erlduterte ihm meine Vorziige
— meine Erfahrung, die Fachkenntnisse und meine persénlichen Eigenschaften.
»Kann schon sein“, meinte er, ,,aber Sie gehen nicht wie ein Manager.”

,und Rob?*

,,Der schon. Das ist es auch schon.”

Sie konnen sich schon denken, wie die Sache ausging: Der Mann hatte recht. Rob
bekam den Job. Und ich hatte die undankbare Aufgabe, diesem Trottel unterstellt
zu sein. Ein Trottel, ja, aber einer, der wusste, wie man sich richtig bewegt. Ich
sah mir seinen Gang genau an.

Der Unternehmensberater hatte recht — es gab tatsdchlich so etwas wie einen
Manager-Gang. Ich bemerkte jetzt erst, dass jeder Mitarbeiter, jeder Rang in der
Firmenhierarchie seine eigene Art zu gehen hatte. Die Leute an der Rezeption
hatten ihre, die Kassiere, die Catering-Leute, die Biiromitarbeiter, die Adminis-
tratoren, das Sicherheitspersonal und die Geschdftsfiihrer — alle hatten sie eine
ganz bestimmte Art zu gehen. Was tat ich? Ich iibte die Bewegungen heimlich.

Danach aussehen
Wiihrend ich das Gangbild meines neuen Chefs beobachtete, bemerkte ich, dass
es auch eine spezifische Art, sich zu kleiden gab, eine bestimmte Redeweise und



ein bestimmtes Verhalten. Es geniigte nicht, dass ich meine Arbeit gut machte und
die nétige Erfahrung daftir mitbrachte. Ich musste auch so aussehen, als wiire ich
besser als jeder andere in der Firma. Es war nicht allein der Gang — es war die
gesamte Wirkung, die ich tiberpriifen musste. Und wie ich das alles so beobach-
tete, merkte ich, dass alles wichtig war —welche Zeitung man las, welchen Feder-
halter man benutzte, wie man schrieb, wie man mit Kollegen sprach, was man in
den Sitzungen wie mitteilte — alles, wirklich alles wurde beurteilt, bewertet, und
die anderen richteten sich danach. Es reichte nicht, dass man in der Lage war,
seine Arbeit gut zu machen. Wer weiterkommen wollte, dem musste man einfach
anmerken, dass er der Richtige war. In ,, Die Regeln der Arbeit geht es darum, wie
man diesen Typus in sich kreiert. Natiirlich missen Sie auf jeden Fall auch die
notwendigen Qualifikationen fiir die angestrebte Stellung mitbringen. Aber das
tun viele Leute. Was aber ist das Besondere an lhnen? Wodurch werden Sie zum
passenden Aufstiegskandidaten? Was macht den Unterschied aus?

Seien Sie einen Schritt voraus

Mir fiel auf, dass einige Abteilungsleiter den Gang des Managers bereits ,,drauf
hatten®, andere aber schon unbewusst fiir den Gang der néchst héheren Posi-
tion, des Hauptgeschdftsfiihrers, tibten.

Ich musste damals geschdiftlich viel reisen, war in unterschiedlichen Filialen
unterwegs und bemerkte, dass einige Hauptgeschdftsfiihrer iiber lange Jahre
hinweg in ihrer Position blieben, wihrend andere schon fiir die néichste Stufe,
die des Regionaldirektors, iibten — nicht nur den Gang, sondern auch den Stil
und das gesamte Image.

Ich hérte auf, mich wie ein Geschdftsfiihrer zu bewegen und gewdhnte mir den
Gang eines Hauptgeschdftsfiihrers an. Drei Monate spdter wurde ich plétzlich
befordert —und zwar gleich vom stellvertretenden Geschdftsfiihrer zum Haupt-
geschiftsfuihrer. Jetzt war ich der Chef des Trottels.

Tun Sie, was Sie sagen
Rob hatte das Gangbild ,,drauf (Regel 15: Entwickeln Sie einen eigenen Stil,
der Beachtung findet), aber leider hatte er Regel 1 nicht geniigend verinnerlicht



— er kannte sich nicht gut genug aus in seinem Job. Er sah richtig aus, klang,
wie man klingen sollte, aber sein Problem war, dass er seine Arbeit nicht so gut
beherrschte, wie es nétig gewesen wire. Sie setzten mich ihm vor die Nase,
weil sie ihm nicht kiindigen konnten — das hdtte so kurz nach seiner Beférde-
rung einen unmaglichen Eindruck gemacht —, denn sie brauchten mich, um ihn
zu beaufsichtigen und seine Fehler auszubiigeln, bevor sie ernstere Folgen ge-
habt hdtten. Rob hatte den Zenit seiner eigenen Kompetenz erreicht und ver-
harrte einige Jahre in dieser Position, ohne sich grof8 zu verbessern oder zu
verschlechtern — er sah gut aus und hatte eben den richtigen Gang drauf. Eines
Tages verliefs er die Firma und machte seinen eigenen Laden auf, ein Restaurant.
Es dauerte nicht lange, da setzte er es in den Sand, denn er vergaf$ Regel 2:
Treten Sie nie auf der Stelle — oder vielleicht kannte er die Regel auch gar nicht.
Ich nehme an, er ging weiterhin wie ein Geschdftsfiihrer und nicht wie ein
Restaurantbesitzer. Es gelang ihm nicht, Stammkunden zu bekommen.

Ich bekam die Stelle des Hauptgeschdftsfiihrers, weil ich so gehen konnte wie ein
Hauptgeschdftsfiihrer, aber auch deshalb, weil ich sehr sorgfiltig darauf achte-
te, meinen Job gut zu machen. Sobald ich die neue Position innehatte, war ich
allerdings zuerst ziemlich tiberfordert damit. Ich musste also sehr schnell lernen
— nicht nur meine neue Rolle und die ganze Verantwortung, die dazu gehorte,
sondern auch die der Position darunter, die ich ja niemals innegehabt hatte. Ich
war schon mal fiir den Geschdftsfiihrer eingesprungen, war aber selbst noch nie
einer gewesen — auf einmal war ich Hauptgeschdftsfiihrer. Wenn ich nicht sehr
aufpasste, konnte das eine Bauchlandung werden.

Lassen Sie niemanden wissen, wie schwer Sie arbeiten
Inzwischen war ich jedoch ein eifriger Regelbefolger. Es gab fiir mich nur einen
méglichen Ausweg — heimlich zu lernen. Ich verbrachte jede freie Sekunde —
abends, an den Wochenenden und in der Mittagspause — damit, alles zu stu-
dieren, was mir helfen konnte. Aber ich sagte es niemandem (Regel 10).
Innerhalb weniger Wochen wusste ich genug Bescheid, um der neuen Position
gerecht zu werden. Nun konnte ich eine erste kleine Version der Regeln der
Arbeit erstellen.



Legen Sie sich einen Plan zu

Hauptgeschdftsfiihrer zu sein, war spannend und unangenehm zugleich. Es

bedeutete 50 Prozent mehr Arbeit bei 20 Prozent mehr Gehalt. Mein néichster

logischer Schritt war, die Position des Regionaldirektors anzustreben. Aber das

war nicht besonders reizvoll fiir mich. Denn es bedeutete erheblich mehr Arbeit

bei wenig mehr Bezahlung. Ich studierte den Uberbegriff: Legen Sie sich einen

Plan zu. Wohin wollte ich als Ndchstes gehen? Was sollte mein ndchstes Ziel

sein? Allmdhlich nervten mich der immer gleiche Biiroalltag und die vielen

Sitzungen. Die ganze Zeit nur in der Zentrale sitzen, das war nicht mein Ding.

Ich wollte wieder Spafs haben. Also sah ich mir die Regeln an und arbeitete

meinen personlichen Plan aus.

Was dem Unternehmen fehlte, war ein ortsungebundener Krisenmanager, ein

Troubleshooter, eine Art Haupt-Hauptgeschdftsfiihrer. Ich spielte die Karte
Regel 4: Suchen Sie sich eine Nische. Ich schlug dem Vorsitzenden vor, das
Kontrollwesen miisse verbessert werden. Natiirlich sagte ich nicht, dass ich

selbst genau diesen Job haben wollte, die Stellenbeschreibung passte nur ,zu-

fallig’ auf mich. Ich bekam den Job und wurde ein wandernder Hauptgeschdfts-

fiihrer, der allein dem Vorsitzenden direkt unterstand. Die Arbeitsbeschreibung

fiir die neu geschaffene Position schrieb ich gleich selbst. Und die Bezahlung?
Ich bekam viel mehr als ein Regionaldirektor, getreu dem Uberbegriff: Sorgen

Sie fiir sich selbst. Meine Kollegen wussten es nicht, und ich behielt es schon

fiir mich. Aber ich versicherte mich ihrer Unterstiitzung und ihrer Freundschaft.

Ich war keine Bedrohung fiir die anderen, denn sie wussten, dass ich nicht auf
ihre Stelle aus war. Natiirlich hdtten sie gerne mein Gehalt gehabt, wenn sie
dessen Héhe gekannt hdtten, aber niemand wollte mir die kleine Nische, die
ich mir da eingerichtet hatte, streitig machen.

Dieser Schachzug gelang mir, ohne dass ich riicksichtslos, hinterhdltig oder un-

freundlich war. Im Gegenteil, im Umgang mit den Hauptgeschdftsfiihrern war
ich stets diplomatisch. Ich behandelte sie hiflich und zuvorkommend, auch wenn
ich sie manchmal etwas kritisieren musste, weil meine Aufgaben dies erforderten.
Ich verliefs mich dabei auf die Vorgaben: Wenn Sie nichts Nettes sagen konnen
— sagen Sie lieber nichts (S. 88 ff.) und: Seien Sie diplomatisch (S. 176 ff.)



Die wichtigen Leute kennen

Ich lernte schnell, dass ich mit den richtigen Leuten sprechen musste, um zu
erfahren, was in einer bestimmten Filiale wirklich los war — mit den Reinigungs-
krdften, Pfortnern, Kassierern, dem Liftboy und den Fahrern. Es war wichtig,
diese Leute zu erkennen und ein gutes Verhdltnis zu ihnen aufzubauen (Regel
89). Sie gaben mir mehr Informationen, als man glauben méchte — und alles
nur, weil ich sie ansprach: ,,Hallo Bob, wie geht’s Deiner Tochter an der Uni?“
Mit der Zeit bekamen ,,Die Regeln der Arbeit“ Kontur. In den ndchsten paar
Jahren sah ich sie heranwachsen, sie gewannen an Reife und Erfahrung. Ich
verlief das Unternehmen und griindete meine eigene Unternehmensberatung.
Ich bildete Geschdftsfiihrer in den ,,Regeln der Arbeit” fort und sah ihnen zu,
wie sie in die Welt hinaus zogen und ihre Karriere mit Charme und Héflichkeit,
Selbstsicherheit und natiirlicher Autoritdt verfolgten.

Sie haben jetzt bestimmt ein paar Fragen. ,,Wie funktionieren diese Regeln?
Sind sie Manipulation?“ Nein, Sie miissen niemanden zu irgendetwas zwingen,
Sie selbst sind es, der sich dndert und bessert.

« ,Muss ich ein anderer Mensch werden?“ Nein, Sie miissen allenfalls Ihr
Verhalten ein bisschen veridndern, nicht aber Ihre Persénlichkeit oder lhre
WertmafSstibe. Sie bleiben der, der Sie sind — Sie werden héchstens
etwas raffinierter, schneller und erfolgreicher, mehr nicht.

« ,,Sind die Regeln schwer zu lernen?“ Nein, das schaffen Sie locker in ein bis
zwei Wochen — aber es dauert natiirlich linger, bis Sie ein Meister der
Umsetzung werden. Aber wir alle miissen ja sowieso ein Leben lang lernen,
und selbst wenn Sie nur eine Regel (iben, ist das besser als gar keine.

« ,Istes leicht, herauszufinden, wer die Regeln kennt?“ Ja, manchmal
schon, aber die wirklich guten Regelbefolger lassen sich nicht so einfach
in die Karten gucken, dazu sind sie zu gewieft. Aber wenn Sie selbst ein
Regelbefolger geworden sind, konnen Sie leichter feststellen, welche Regel
_Jjemand wann anwendet.

« ,Merke ich die positiven Auswirkungen gleich? Und ob Sie sie bemerken
— und das sofort.



« ,Befolgen Sie die Regeln selbst auch immer noch?“ Kein Kommentar. Ich
wiirde es nie zugeben — schlieflich bin ich ein Regelbefolger.

 ,Ist es moralisch in Ordnung, die Regeln zu befolgen?“ Ja. Sie tun damit
nichts, was moralisch verwerflich wdre. Sie niitzen lediglich Ihre eigenen
natiirlichen Begabungen und Talente und schdrfen diese, indem Sie sie
bewusst einsetzen. Das Wortchen ,,bewusst® ist fiir das Verstdndnis der
Regeln sehr wichtig. Alles, was Sie tun, haben Sie vorher bewusst so
geplant. Natiirlich werden Sie nach aufSen hin trotzdem spontan
erscheinen, auch das haben Sie geplant — aber Sie werden fortan die Situ-
ationen bewusst gestalten und aufhdoren, ein willenloses Opfer der
Umstdnde zu sein. Sie werden wach und bewusst handeln, ganz in der
Gegenwart leben und lhre eigenen Fihigkeiten zu Ihrem Vorteil nutzen.
Das Wichtigste ist jedoch, dass Sie féhig sind, Ihren Beruf auszuiiben —
ihn gut auszuiiben. Diese Regeln sind nichts fiir Schnorrer, Blender,
Liigner, Scharlatane und halbherzige Naturen. Sie meinen, Sie miissen zu
hart arbeiten? Das, was Sie jetzt tun miissen, ist nichts verglichen mit
der Arbeit, die auf Sie wartet, wenn Sie die Regeln erfolgreich anwenden
wollen. Da kommt noch einiges an Arbeit auf Sie zu.

Aber sehen wir der Wahrheit mal ins Auge — Sie arbeiten doch gerne schwer,
nicht wahr? Sie lieben lhren Job doch, oder? Sie miissen es tun, denn sonst
hdtten Sie kein Interesse daran, die Regeln zu lesen und durch ihre Anwendung
weiter voranzukommen. Ich schlage Ihnen vor, dass Sie liber jeden Bereich
lhrer Tatigkeit bewusst nachdenken und danach bestimmte Verbesserungen
einflihren, die abzielen auf:

o |hre Art zu arbeiten,
« die Art, wie Sie auf lhre Umgebung wirken.

Wenn Sie die Regeln nicht anwenden wollen, werden Sie sich weiterhin durch-
wursteln, gerade so Ihren Lebensunterhalt bestreiten kénnen und vielleicht
durch Zufall finden, wonach Sie schon immer suchen. Vielleicht kennen Sie



viele der in diesem Buch enthaltenen Regeln bereits, vielleicht wenden Sie sie
auch instinktiv und intuitiv an. Von jetzt an kdnnen Sie es bewusst tun.
Wenn Sie das tun, kénnen Sie:

o befdrdert werden,

« mit Ihren Kollegen besser zurecht kommen,

« sich selbst besser fiihlen,

o mehr Freude an lhrer Arbeit haben,

o lhre Titigkeit besser verstehen,

« die Ansichten lhres Chefs besser verstehen,

« mehr Stolz auf sich selbst und lhre eigene Arbeit entwickeln,
« jlingeren Mitarbeitern ein gutes Vorbild sein,

« mehr zum Erfolg Ihres Unternehmens beitragen,

« geachtet und geschdtzt werden,

« ein Klima guten Willens und der Zusammenarbeit verbreiten,
« mehr Erfolg haben, wenn Sie eines Tages gehen und Ihre eigene

Firma griinden.

Diese Regeln sind einfach und effektiv, praktisch und sicher. Es sind lhre zehn
Schritte zu mehr Selbstvertrauen und einem neuen, stérkeren Ich. Und zum
ethisch-moralischen Aufbau dieses neuen Ich. Sie miissen nichts tun, von dem
Sie nicht denken wiirden und nicht wollen, dass andere es mit lhnen tun. Die-
se Regeln erhéhen lhren perséonlichen Wert und stdrken Ihre individuellen
Grundwerte. Sie sind mein Geschenk an Sie. Sie geh6ren Ihnen. Verwahren Sie
sie sicher — und geheim.

Richard Templar



TUN SIE,
WAS SIE SAGEN



Dies ist die grundlegende Regel, die wichtiger ist als alle anderen: Sie miissen
Ihre Arbeit gut kennen und sie gut machen — besser als alle anderen. So einfach
ist das. Das Geheimnis besteht darin, dafiir zu sorgen, dass niemand weif3,
wie schwer Sie arbeiten miissen, um so gut zu sein. Sie kénnen sich ruhig
fortbilden, aber tun Sie es privat und im Geheimen. Plaudern Sie es nicht aus,
lassen Sie niemanden wissen, dass Sie es tun, und verraten Sie keinem, dass
Sie dieses Buch hier lesen; es ist Ihre ,geheime Bibel’. Wichtig ist nur, dass Sie
einen gelassenen, tiichtigen Eindruck machen, immer im Bilde sind und alles
gut unter Kontrolle haben. Gleiten Sie locker und selbstbewusst durch lhre
tdgliche Arbeit. Seien Sie die Ruhe selbst und lassen Sie sich durch nichts
aufhalten. Das alles tiberzeugt — aber nur, wenn Sie Ihre Tdtigkeit wirklich
souverdn beherrschen.



SORGEN SIE DAFUR, DASS IHRE
ARBEIT BEMERKT WIRD

Bei dem geschiftigen Hin und Her unseres Arbeitsalltags kann es leicht
passieren, dass andere lhre Arbeit gar nicht wahrnehmen. Sie schuften und
schuften und vergessen dabei ganz, lhren individuellen Status zu verbes-
sern und lhre Bonuspunkte bei anderen abzuholen. Aber das ist sehr wich-
tig. Sie miissen Zeichen setzen, um aus der Menge herauszustechen und
Punkte fiir die nichste anstehende Beférderung zu sammeln.

Das erreichen Sie am besten, indem Sie aus der normalen Arbeitsroutine
ausbrechen. Wenn Sie jeden Tag so und so viele Teile bearbeiten muissen
—und das muss jeder andere auch —, fillt es kaum auf, wenn Sie noch ein
paar Teile mehr bearbeiten. Aber wenn Sie lhrem Boss einen Bericht vor-
legen, aus dem hervorgeht, wie alle mehr Teile bearbeiten kénnten, wer-
den Sie damit bestimmt Beachtung finden. Ein unaufgefordert abgege-
bener Bericht ist ein ausgezeichnetes Mittel, um sich aus der Menge der
Kollegen hervorzuheben. Er zeigt, dass Sie die Initiative ergreifen und
selbstindig denken kénnen. Aber Sie diirfen dieses Mittel nicht zu oft
anwenden. Wenn Sie lhren Chef mit mehreren ungebetenen Berichten
traktieren, kann der Schuss leicht nach hinten losgehen.

Halten Sie sich an bestimmte Regeln:

+ Reichen Sie nur gelegentlich einen Bericht ein.
« Vergewissern Sie sich, dass lhr Bericht wirklich Wert hat —
dass er nutzlich ist oder geldwerte Vorteile bringt.



« Vergewissern Sie sich, dass [hr Name an héherer Stelle genannt wird.

« Vergewissern Sie sich, dass lhr Bericht nicht nur Ihrem direkten
Vorgesetzten, sondern auch dessen Vorgesetzten vorgelegt wird.

« Es muss kein Bericht sein — auch ein Artikel fiir die Firmenzeitschrift
oder den firmeneigenen Newsletter ist gut.

Selbstverstindlich ist der beste Weg, Beachtung zu finden, der, dass Sie
Ihre Arbeit nicht nur gut, sondern hervorragend machen. Und um das zu
tun, miissen Sie zu 100 Prozent in lhrer Arbeit aufgehen und kénnen sich
gar nicht um andere Dinge kiimmern. Politik, Klatsch und Tratsch, Intri-
gen, Geselligkeit und sonstige Arten des Zeitvertreibs nehmen in unserer
Arbeitswelt immer noch einen zu hohen Stellenwert ein. Es wird gern
behauptet, das gehére zur Arbeit nun mal dazu, aber das stimmt nicht.
Wenn Sie sich fest auf Ihre Arbeit konzentrieren, haben Sie schon einen
bedeutenden Vorteil gegentiiber all denen, die das nicht tun. Ein Regel-
spieler sollte sich auf das Wesentliche konzentrieren. Weichen Sie nicht
von den lhnen gestellten Aufgaben ab — dazu gehért auch, lhren Job még-
lichst gut zu machen —, und lassen Sie sich davon nicht abbringen.



TRETEN SIE NIE
AUF DER STELLE

Die meisten Leute, die taglich zur Arbeit gehen, haben nur einen Gedanken
im Kopf — wie sie den Tag tiberstehen, bis sie wieder nach Hause diirfen.
Sie erledigen ihre Arbeit in der Hoffnung, dass es nicht zu lange dauern
moge, bis die magische Stunde des Feierabends endlich gekommen ist.
Machen Sie es nicht so. Treten Sie nicht auf der Stelle. Vielen reicht es, dass
sie den Arbeitsplatz bekommen haben. Statisch und stur arbeiten sie ihr
Pensum ab. Aber Ihren Job zu erledigen, sollte fiir Sie mehr sein — nicht lhr
eigentliches Ziel, sondern lediglich ein Mittel zum Ziel. Dieses Ziel heifit
fur Sie Beférderung, mehr Geld, mehr Erfolg, weiterkommen, aufsteigen,
Kontakte und Erfahrungen niitzen, um sich eines Tages selbstindig ma-
chen zu kénnen, oder was sonst auf Ihrer Wunschliste steht (vgl. Legen Sie
sich einen Plan zurecht, S. 66 ff). Ihre derzeitige Arbeit ist nur eine Stufe auf
dem Weg dorthin.

Doch, Sie sollen lhre Arbeit gut machen — nicht nur gut, sondern ausge-
zeichnet! Aber Ihr Auge sollte schon auf die nichste Stufe zielen, und alles,
was Sie an lhrem Arbeitsplatz tun, sollte nur ein Rddchen in der Maschine
sein, die Sie nach oben fiihrt.

Wi3hrend andere nur dariiber nachdenken, wann die nichste Kaffeepause
kommt oder wie sie ihren Nachmittag herumkriegen, ohne noch viel ar-
beiten zu miissen, sollten Sie schon an der Planung und Durchfiihrung
lhres nichsten Mandvers sitzen. Idealerweise ist ein Regelbefolger schon
mittags mit seiner Arbeit fertig und hat am Nachmittag Zeit: Zeit, nach



der nichsten Beférderung Ausschau zu halten, die Wettbewerbssituation
in der eigenen Abteilung zu analysieren, unverlangte Berichte oder Artikel
tiber seine Arbeit zu schreiben, nach Wegen zu suchen, die Arbeitsprozes-
se fiir alle zu erleichtern oder seine Kenntnisse tiber firmeninterne Vor-
gange oder die Firmengeschichte zu erweitern.

Wenn Sie es nicht schaffen, all Ihre Arbeit bis zum Mittag zu erledigen,
sollten Sie tiberlegen, wie Sie das alles wahrend oder nach der Arbeitszeit
umsetzen. Die anderen gehen dann lieber nach Hause, aber Sie sollten
nicht auf der Stelle treten. Geben Sie sich nicht damit zufrieden, es genu-
ge, Ihre Arbeit zu machen. Das kénnen andere tun. Sie sollten sich ziel-
strebig vorbereiten, studieren und analysieren — und daraus lernen.

Ich habe zuvor bereits tiber den Gang des Managers gesprochen. Sie soll-
ten unbedingt den Gang des Geschiftsfiihrers studieren — beziehungs-
weise den Gang desjenigen, dessen Position Sie haben wollen. Sehen Sie
Ihre Beférderung — oder was immer es ist, das Sie als Néchstes anstreben
—als sich bewegenden Prozess an. Sie miissen dafiir in Bewegung bleiben
— oder Sie stagnieren. Wer sich nicht bewegen will, setzt Moos an.
Bewegung verlangt von lhnen, dass Sie nicht einfach still auf Ihrem Hin-
tern sitzen und nichts tun. Treten Sie nicht auf der Stelle.



SEIEN SIE VORSICHTIG, WENN
SIE SICH FREIWILLIG MELDEN

Viele Leute denken, wenn sie nur brav ,ja“ zu allen Anfragen sagen, wiir-
den sie bestimmt beachtet, gelobt und beférdert. Das trifft aber nur selten
zu. Ein cleverer Vorgesetzter weif$ diese ,,Ich mache alles“-Haltung fiir sich
zu nutzen, und Sie stehen am Ende mit leeren Hinden da — total tiberar-
beitet, ausgenutzt und unter Wert geschatzt. Denken Sie nach, bevor Sie
die Hand heben, um sich fiir irgendetwas freiwillig zu melden. Stellen Sie
sich folgende kritische Fragen:

« Warum wird hier nach einem Freiwilligen gefragt?

« Inwiefern hilft mir diese Arbeit bei meinem Plan?

« Wie wirkt es auf die Firmenleitung, wenn ich diese freiwillige Arbeit
tibernehme?

« Wie wirkt es auf die Firmenleitung, wenn ich diese freiwillige Arbeit
nicht ibernehme?

« st das jetzt eine unangenehme Aufgabe, die keiner machen will?

« Oder ist derjenige wirklich total tiberlastet und braucht meine Hilfe?

Es kann gut sein, dass es ein tbler Job ist, den niemand machen will und
dass Sie bei der Geschiftsleitung punkten kénnen, wenn Sie sich trotzdem
freiwillig melden — dass die Chefs denken, Sie zeigen damit, dass Sie He-
rausforderungen annehmen, sich niitzlich machen und sich nicht zu scha-
de sind, die Armel hoch zu krempeln und sich hineinzuknien.



Andererseits kdnnte man Sie auch leicht fiir einen gutmiitigen Trottel hal-
ten. Es kann sein, dass man Sie, wenn Sie sich fiir die Aktenablage melden,
fiir einen verstaubten Aktenwurm hilt, der nur Papiere bearbeiten kann,
mehr nicht. Es kann aber auch sein, dass jemand, dem Sie aus der Klemme
helfen, Ihnen dafiir aufrichtig dankbar ist. Seien Sie also vorsichtig und
treffen Sie die richtige Wahl. Es hat keinen Sinn, gleich als Erster die Hand
zu heben, wenn man deswegen spater wie ein Idiot dasteht. Treten Sie nur
dann vor, wenn Sie liberzeugt sind, dass es Ihnen gut tut, lhnen niitzt oder
jemand anderem hilft, der dringend lhre Hilfe braucht.

Es kann auch vorkommen, dass Sie sich gemeldet haben, ohne die Hand
zu heben oder vorzutreten. Manchmal treten all Ihre Kollegen kollektiv
einen Schritt zuriick, und Sie stehen plétzlich allein da und alle denken,
Sie hatten sich freiwillig gemeldet, obwohl Sie gar nicht die Absicht hatten,
es zu tun. Wenn lhnen das das erste Mal passiert, miissen Sie wohl oder
tibel gute Miene zum bésen Spiel machen und den Auftrag iibernehmen
— aber sorgen Sie dafiir, dass Ihnen, dem Regelbefolger, so etwas nicht
noch einmal passiert. Halten Sie das ndchste Mal Augen und Ohren bes-
ser offen; entwickeln Sie ein Gespiir dafiir, wann die Kollegen sich zurtick-
ziehen und tun Sie, wenn es so weit ist, dasselbe.





