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Herausforderung
Arbeitsalltag

Tipps und Impulse fur Motivation und
Lebensqualitat im Berufsleben

Unser Berufsleben stellt uns immer wieder vor Herausforderungen:
ein standig klingelndes Telefon, obwohl wir hochkonzentriert eine
Prasentation vorbereiten mussten, ein norgelnder Kollege, der die
Stimmung im Team tribt, das anstehende Mitarbeitergesprach —
und am Abend lassen uns die Gedanken an das neue Projekt
einfach nicht los. Wir winschen uns eine erfillende und
inspirierende Tatigkeit, stattdessen hat das Tagesgeschaft uns fest
im Griff. Und die Auseinandersetzung mit Vorgesetzten,
Kolleginnen und Kollegen erfordert oft nicht nur diplomatisches
Geschick, sondern auch gute Nerven und manchmal auch eine
ordentliche Portion Humor.

Aber suchen wir nicht auch die Herausforderung? Etwas zu
schaffen, trotz widriger Umstdnde, etwas erreichen, von dem wir
dachten, es kdnnte nicht gelingen, macht uns zufrieden und starkt
unser Selbstwertgefihl. Entscheidend dabei ist, wie wir mit
Widrigkeiten und Problemen umgehen. Manchmal erfordert es
nur eine kleine Kursanderung oder ein paar Tipps, um erfolgreich
und zufrieden durch den beruflichen Alltag zu kommen.



Die Beitrdge in diesem Buch decken die Stolpersteine im
Arbeitsleben auf und bieten lhnen Tipps und Empfehlungen, wie
sie Untiefen und Klippen erfolgreich umschiffen und sich selbst
und anderen Gutes tun kdénnen. Nicht fur alle Leser werden die
zahlreichen Impulse praktikabel, umsetzbar und/oder notwendig
sein. Betrachten Sie diesen Ratgeber deshalb als Nachschlagewerk,
das Sie immer wieder zur Hand nehmen kénnen, um sich die
Anregungen herauszugreifen, die Ihnen in der konkreten Situation
weiterhelfen.

Die vorliegenden Beitrage wurden - teils geklirzt - bereits an
anderer Stelle verdffentlicht. Fir dieses Buch habe ich sie

thematisch geordnet und - wo sinnvoll - erganzt.

Ich winsche Ihnen eine inspirierende und hilfreiche Lektire!

Norbert Rohleder
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Stimmung am Arbeitsplatz:
Tipps fur ein angenehmeres Betriebsklima

Das Betriebsklima hat nicht nur einen Einfluss auf die Stimmung im
Arbeitsumfeld, sondern kann sich auch auf das Privatleben
auswirken. Was Sie als Arbeitnehmer fiir ein angenehmeres
Betriebsklima beitragen kénnen, zeigen die folgenden Tipps.

Ein positives Betriebsklima kann befliigeln und motivieren. Der Job
macht Spall und Sie gehen gerne zur Arbeit. Eine angenehme
Arbeitsatmosphare kann in stressigen Arbeitsphasen sogar ein
Gegengewicht bilden und Sie entlasten. Was aber, wenn die
Unzufriedenheit einzelner Arbeitskollegen, eine miese Stimmung
im Team oder unausgesprochene Vorbehalte unter Mitarbeitern
flr ein raues Klima am Arbeitsplatz sorgen? Darunter leiden nicht
nur lhre Produktivitdt, Kreativitdt und Leistungsbereitschaft,
sondern haufig wirkt eine schlechte Stimmung am Arbeitsplatz bis
ins Privatleben hinein. Wer hat nicht schon wegen einer
belastenden Situation im Job nach Feierabend nicht abschalten
kdnnen oder nachtelang schlecht geschlafen?

Haufig erscheint es uns aussichtslos, an einer schlechten
Betriebsatmosphdre etwas andern zu konnen. Was kann ein
Einzelner schon ausrichten gegen schlechtgelaunte Kollegen, eine
unaufgerdumte Teeklche oder Klatsch und Tratsch hinter dem
Ricken anderer? Eine ganze Menge!
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Auch wenn Sie nicht von heute auf morgen ein Wohlfihlklima an
Ihrem Arbeitsplatz  etablieren koénnen, haben Sie Vviele
Moglichkeiten, die Situation zum Positiven zu beeinflussen. Zwar
lasst sich nicht jede Arbeitssituation mit Kollegen harmonisch und
konfliktarm gestalten. SchlieRlich hdangt dies nicht nur von Ihnen,
sondern auch den anderen Beteiligten ab. Zudem haben Sie auf
bestimmte strukturelle Faktoren im Job wie Hierarchien,
Arbeitszeitmodelle und Ausstattungen nur bedingt oder gar
keinen Einfluss. Aber die folgenden Tipps liefern lhnen eine
Richtschnur, wie Sie personlich zu einem besseren Betriebsklima
an lhrem Arbeitsplatz beitragen konnen.

1. Klare Kommunikation

Offene und wertschatzende Kommunikation ist eine der
grundlegenden Voraussetzungen flir eine gute Arbeitsatmosphare.
Kommunizieren Sie offen und ehrlich, ohne Einzelne
auszugrenzen. AuBern Sie lhre eigenen Gedanken mit Bedacht,
horen Sie lhrem Gesprachspartner aktiv zu und lassen Sie ihn
ausreden, auch wenn Sie seine Meinung nicht teilen. Klare,
freundliche Worte helfen Missverstandnisse auszuraumen oder zu
vermeiden. Ihr positives Gesprachsverhalten wirkt oft ansteckend
und Gesprache mit sonst eher anstrengenden Kollegen werden
entspannter.

In vielen Teams werden berufliche Absprachen per E-Mail
getroffen. Eine schriftliche Vereinbarung ist zwar bei zahlreichen
Arbeitsprozessen angebracht, aber nicht immer notwendig.
Suchen Sie, wenn moglich, |hre Kollegen doch auch einmal
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personlich auf und besprechen Ihre Themen. Das starkt mitunter
nicht nur die sozialen Beziehungen untereinander, sondern kann
eventuelle Unklarheiten und Missverstandnisse vermeiden.

2. Anerkennung und Respekt

Wir alle freuen uns, wenn unsere Leistungen wertgeschatzt,
besondere Anstrengungen gewdrdigt oder unsere Expertise
anerkannt und nachgefragt wird. Deshalb sollten Sie lhren
Kollegen  Respekt fir die geleistete Arbeit zollen.
Beglickwiinschen Sie positive Entwicklungen, feiern Sie die
beruflichen Erfolge anderer neidlos mit, zeigen Sie aber auch
Verstandnis flr deren Probleme und Rickschldge. Das wirkt
vertrauensbildend und die Wahrscheinlichkeit, dass Sie im Fall der
Fille ebensolchen Rickhalt im Kollegium erfahren, steigt.
Vermeiden Sie jedoch Klatsch und Tratsch, denn das verunsichert
die Kollegen, lasst Sie missglinstig erscheinen und erweckt den
Eindruck, dass Sie mit sensiblen Informationen nicht diskret
umgehen konnen.

3. Konstruktive Kritik

Feedback — Lob und Kritik — ist fundamentaler Bestandteil
kooperativer Prozesse. Auch unter Kollegen sollte eine sachliche
Rickmeldung einen festen Platz haben. Damit Feedback die
Arbeitsatmosphare verbessert und nicht beeintrachtigt, sind
einige Punkte zu beachten: Suchen Sie das Gesprach unter vier
Augen, statt die Arbeit eines einzelnen Kollegen in grofler Runde
zu kritisieren. Vereinbaren Sie hierfir einen Termin, damit |hr
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Gegeniber sich vorbereiten kann und sich nicht Gberfahren fihlt.
Bleiben Sie auf der Sachebene und suchen Sie gemeinsam nach
einer Losung. Bedenken Sie, dass Menschen unterschiedliche
Kompetenzen besitzen, Leistungen individuell unterschiedlich
ausfallen und auch verschieden bewertet werden. Fehler sind
unvermeidlicher Bestandteil von Arbeitsprozessen und sollten
sachlich und I6sungsorientiert thematisiert werden. Wenn Sie die
vorherigen Hinweise zur klaren Kommunikation beachten und lhre
eigene Fahigkeit schulen, kritische Bewertungen l|hrer Arbeit
konstruktiv aufzunehmen, ergibt das eine fruchtbare Balance, von
der alle profitieren kbnnen.

4. Aufmerksames Miteinander

Wie steht es um die Gemitslage lhrer Kollegen? Liegt der
Schreibtischnachbarin etwas auf dem Herzen, fihlt der neue
Mitarbeiter sich noch nicht akzeptiert? Gehen Sie auf die anderen ein,
ohne sich aufzudrangen. Integrieren Sie Kollegen, wenn es lhre
Arbeitsabldufe zulassen.

Achten Sie auf einen hoéflichen Umgang. Guten Morgen zu winschen
oder zum Geburtstag zu gratulieren sind — ebenso wie ein Bitte und
Danke — kleine Gesten mit grofRer Wirkung fr das Betriebsklima.
Achtsames Verhalten im Team bedeutet auch Rucksichtnahme:
Angewohnheiten, die im Privaten vielleicht als schrullig-sympathisch
durchgehen, kdnnten Kollegen auf die Nerven gehen. Achten Sie auch
auf einen sorgsamen Umgang mit gemeinsam genutzten Utensilien,

beispielsweise in der Blroklche, und beteiligen Sie sich an
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Unterstitzen Sie Kollegen, wenn diese durch krankheitsbedingte
Ausfalle oder aus anderen Griinden Uberlastet sind — natdrlich nur
im Rahmen lhrer Médglichkeiten. Ein solches Verhalten hat
Vorbildcharakter, sodass auch Sie auf die Hilfe Ihre Kollegen hoffen

konnen.

5. Gestarktes Gemeinschaftsgefiihl

Gemeinsame Aktivitaten und kollektive Erlebnisse starken den
Zusammenhalt und das gemeinsame Arbeiten. Auf beruflicher Ebene
kénnen das gemeinsame Lernerfahrungen oder Brainstormings sein,
die die Ublichen Teamkonstellationen aufbrechen. Daneben kénnen
aber auch informelle Anlasse das Gemeinschaftsgefiihl verbessern.
Vielleicht kommen fir lhr Kollegium regelmaRige Rituale infrage:
Verbringen Sie gemeinsame Mittagspausen, organisieren Sie einen
Betriebsausflug oder finden Sie sich immer an einem bestimmten
Wochentag fir eine halbe Stunde zum gemeinsamen Plausch
zusammen. Bei Bedarf lasst sich das Angenehme mit dem Nutzlichen
verbinden, wenn vorher ein Team-Meeting stattfindet — natUrlich
sollte beides deutlich voneinander getrennt sein.

Ubernehmen Sie die Initiative und leben Sie lhren Arbeitskollegen
dauerhaft vor, was Sie sich unter einer wertschatzenden
Kommunikation, einem angenehmen kollegialen Umgangston
und produktiver Betriebsatmosphadre vorstellen. Mit etwas
Durchhaltevermogen werden Sie spirbare Verdnderungen erreichen
—und lhre Kollegen werden es Ihnen danken.
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Schwierige Kollegen:
Tipps fur einen konstruktiven Umgang

Konflikte am Arbeitsplatz kénnen entstehen, wenn gegensatzliche
Uberzeugungen oder Interessen aufeinanderstoRen. Doch es gibt
einige Grundregeln, die helfen, mit Konflikten am Arbeitsplatz
konstruktiv umzugehen.

Wohl an beinahe jedem Arbeitsplatz finden sich Kollegen, die es
den anderen Mitarbeitern nicht einfach machen: der notorische
Norgler, der unberechenbare Intrigant, der ausdauernde Pessimist
oder jemand, der nur das Notigste zu tun scheint. Solche Kollegen
kdnnen zur dauerhaften Belastung werden, weil ihre Beitrage zur
Teamarbeit nicht verlasslich und ihre Aussagen nicht immer
verbindlich sind.

Herauszufinden, warum ein Kollege bei jeder Gelegenheit sagt:
,Das wird niemals funktionieren.” oder seine Arbeit immer an
andere weiterreicht, ist meist schwierig - zumal uns oft die

Grinde, vor allem wenn sie privater Natur, nichts angehen.

Spatestens aber wenn durch unkollegiales Verhalten die
Arbeitsproduktivitat eingeschrankt wird oder Projekte gefahrdet
sind, besteht Handlungsbedarf. Sich still zu verhalten und den
Arger in sich hineinzufressen, ist weder gut fir lhre Gesundheit
noch flir das Betriebsklima. Je langer Konflikte schwelen, desto
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aufwandiger wird es, sie aus der Welt zu schaffen - nicht nur am
Arbeitsplatz.

Doch was kdnnen Sie tun? Die folgenden Tipps kénnen lhnen helfen,
mit schwierigen Situationen und Kollegen besser umzugehen und
eine Eskalation personlicher Konflikte im Arbeitsleben zu vermeiden.

1. Erwartungen

Um mit lhren Kollegen fruchtbar zusammenzuarbeiten, missen
Sie keine besten Freunde sein. Es ist nicht notwendig, dass Sie die
gleichen Ansichten teilen oder sich in |hrer Art &dhneln.
Manchmal sind es sogar die Unterschiede zwischen den
Beteiligten, die flr die besten Resultate sorgen, weil
unterschiedliche Charaktereigenschaften die Starken des jeweils
anderen erganzen und Schwachen ausgleichen. Machen Sie sich
Ihre eigenen Vorstellungen einer produktiven Zusammenarbeit
bewusst: Was ist Ihnen wichtig - Plnktlichkeit, Zuverlassigkeit oder
eher Kreativitdt und spontane Hilfestellung? Was bringen lhre
Kollegen davon mit, was Sie selbst? Bemihen Sie sich, lhre
Teamkollegen besser kennenzulernen. Das gilt auch und
besonders fur schwierige Kollegen oder Vorgesetzte! Achten Sie
dabei auch darauf, wo Sie lhre Grenzen ziehen und welche
Grenzen lhren Kollegen wichtig sind. Potenzielle Klippen in der
Zusammenarbeit lassen sich dann frihzeitig erkennen und mit den
entsprechenden MaRRnahmen erfolgreich umschiffen.
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2. Kommunikation

Je frither Sie Schwierigkeiten ansprechen, desto besser. Ist |hr Arger
Uber den Kollegen erst so groR, dass Sie schon schlechte Laune
bekommen, wenn Sie ihn nur sehen, ist es flir eine konstruktive
Losung oft zu spat. Suchen Sie deshalb frihzeitig das Gesprach und
sagen Sie lhrem Kollegen sachlich und in angemessenem Ton, was Sie
an seinem Verhalten stort. Fragen Sie nach seiner Sicht der Situation
und nehmen Sie seine Antworten ernst. Und vergessen Sie nicht,
auch positive Aspekte zu thematisieren - ehrlich gemeinte
Wertschatzung und Anerkennung vermdgen so manchen
brodelnden Konflikt zu entscharfen. Betonen Sie in jedem Fall lhre
eigene Perspektive und flhren Sie nicht die angebliche Meinung
anderer ins Feld, denn das konnte den Eindruck erwecken, dass lhnen
selbst die Argumente fehlen - zumal Sie nie wissen kénnen, ob
stimmt, was andere behaupten.

Ist ein sachliches Gesprach schwierig oder Sie beflirchten, dass die
Situation eskalieren konnte, hohlen Sie sich einen neutralen Dritten
als Moderator ins Boot. In beruflichen Hierarchien kann das
beispielsweise die Ubergeordnete Instanz - der gemeinsame Chef -

sein.

3. Gelassenheit

Reagiert ihr Kollege mit Vorwirfen oder Sarkasmus, bleiben Sie
moglichst ruhig und sachlich. Auch wenn die Situation emotional
aufgeladen ist: Nehmen Sie Angriffe nicht personlich und
konzentrieren Sie sich auf die sachlichen Aspekte eines Konflikts.
Sonst verlieren Sie die Kontrolle Gber die Lage, weil Sie gestresst
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sind und das ,Reptiliengehirn”, wie die Kommunikationstrainerin
Vera F. Birkenbihl es nennt, die Oberhand gewinnt. Lassen Sie sich
nicht unter Druck setzen, atmen Sie durch und nehmen Sie sich
angemessene Bedenkzeit, bevor Sie reagieren.

Haben Sie das Gefiihl, Dampf ablassen zu missen, tun Sie es
andernorts zu einer anderen Zeit und nicht in der Konfliktsituation
selbst.

4. Fairness

Beteiligen Sie sich nicht an Tratsch und Lastereien (ber
unliebsame Kollegen oder Vorgesetzte. Zwar verschafft Klatsch
lhnen zunichst Erleichterung und befriedigt, weil Sie Ihrem Arger
Luft machen koénnen und lhre Ansichten vielleicht sogar von
anderen bestatigt werden. Langfristig wird die Situation dadurch
aber komplizierter, weil |hr Verhalten als unprofessionell
verstanden werden kénnte und Ihre Vertrauenswirdigkeit im
Kollegium leidet. Aullerdem beeintrachtigen Lastereien die
Arbeitsatmosphére. Zeigen Sie sich dagegen freundlich, kooperativ
und respektvoll, dann nehmen Sie schwierigen Kollegen den Wind
aus den Segeln - ganz abgesehen davon, dass dies den allgemeinen
Regeln der Hoflichkeit entspricht.

5. Selbstreflexion

Treten Sie einen Schritt zurlick und fragen Sie sich, welchen Anteil
Sie selbst an der problematischen Beziehung zu lhrem Kollegen
oder Vorgesetzten haben konnten: Unterscheiden sich lediglich
Ihre Vorstellungen, wie die gemeinsame Arbeit zu erledigen ist?
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Oder versplren Sie gegenlUber lhrem Kollegen auch Missgunst
oder Neid? Achten Sie auf lhre eigene selektive Wahrnehmung:
Sehen Sie vielleicht nur das negative Verhalten lhres Kollegen,
nicht aber seine Bemilhungen, |hnen entgegenzukommen?
Vielleicht erinnert Sie die betreffende Person auch an jemanden
aus lhrer Vergangenheit oder Ihrem privaten Umfeld, den Sie nicht
mogen oder der Sie verletzt hat? Stellen Sie sich die Frage, warum
Sie am Arbeitsplatz genervt sind: Belasten Sie mdglicherweise
Storfaktoren, die nicht unmittelbar etwas mit lhrem Job zu tun
haben und die Sie auf Ihre Kollegen projizieren?

Es ist immer lhre individuelle Perspektive, aus der Sie ein
belastetes Verhaltnis wahrnehmen - das heil3t, der Konflikt hat
sicher auch etwas mit Ihnen zu tun. Nehmen Sie dabei aber nicht
zu viel auf lhre Kappe und bemuhen Sie sich um eine realistische
Einschatzung. Denn zu einem Streit gehoren bekanntlich zweil

6. Distanz

Wenn Sie trotz allen Einsatzes das Geflihl haben, nichts Wesentliches
an der unbefriedigenden Lage andern zu kdnnen, stellen Sie einen
emotionalen Sicherheitsabstand zum betreffenden Kollegen her.
Akzeptieren Sie, was Sie nicht steuern konnen, und andern Sie,
was in lhrem Einflussbereich liegt. Gehen Sie sachlich und
professionell den |hnen gestellten Aufgaben nach, verhalten Sie
sich héflich und respektvoll und versuchen Sie, unkollegiales
Verhalten oder unangemessene AuRerungen an sich abprallen zu
lassen. Wenn notig, kommunizieren Sie lhre Grenzen sachlich und
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Fazit

Vollige Konfliktfreiheit am Arbeitsplatz ist unmoglich, denn wo
unterschiedliche Charaktere, personliche Vorstellungen und
Interessen aufeinandertreffen, entstehen Spannungen. Diese
auf den ersten Blick profane Einsicht ist bereits ein erster Schritt
zur Konfliktbewadltigung, weil Sie erkennen, dass nicht nur Sie,
sondern auch Ihre Kollegen am liebsten ihre eigenen Erwartungen

erfallt sehen mochten.
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