Burgwedel
Aktuell.de

KNIGGE IM BURO — 8 WICHTIGE REGELN
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In vielen Biros herrschen Missgunst, Neid und andere
unangenehme gesellschaftliche Formen, die keiner gerne
viele Stunden am Tag verbringen, lassen sich Unannehml
alle Beteiligten an ein paar einfachen Regeln, dann kann
paar Tipps zum Umgang mit Arbeitskollegen aufgelistet.

Tipp 1: Punktlichkeit

Die Punktlichkeit ist in jedem Biro besonders wichtig. Es |
Die haufigsten Ursachen dafur sind:VerschlafenStauZug
Kollegen beschweren. Erscheint ein Mitarbeiter jedoch
vorprogrammiert. Dann sollte die betroffene Person vielleic

Tipp 2: Fairness

In jedem BUro gibt es den einen oder anderen Kollegen, der gerne Uber andere herzieht. Es wird dann nach Fehlern oder
Defiziten gesucht, um einen Kollegen moglichst schlecht darzustellen. Eine Beteiligung an solchen Aktionen ist jedoch sehr
unhéflich. Das ist der Beginn vom Mobbing, unter dem schon zu viele Arbeithehmer leiden. Deshalb ist es empfehlenswert,
sich aus diesen Angelegenheiten herauszuhalten. Damit zeigt man auch die eigene Souveranitat.

Tipp 3: Verbindlichkeit

Jeder, der eine Aufgabe annimmt, sollte diese auch in der vorgesehenen Zeit ausfihren. Andere Mitarbeiter verlassen sich
auf die fristgerechte Durchfiihrung. Sollte es aus irgendwelchen Griinden nicht méglich sein, die Aufgabe im vereinbarten
Zeitraum durchzufiihren, dann missen die Kollegen rechtzeitig dartiber informiert werden. Wem so etwas haufig passiert,
sollte sich lieber ein wenig zuriicknehmen, oder von vornherein mehr Zeit einplanen.

Tipp 4: Hilfsbereitschaft

Einige Kollegen brauchen hin und wieder eine kleine Hilfestellung. Diese sollte dann auch ohne Wenn und Aber erfolgen. Es
gibt jedoch immer wieder Mitarbeiter, die sich dartiber freuen, wenn ein Kollege nicht weiterkommt und seine Aufgabe nicht
erfiillt. Dann bekommt dieser obendrein noch Arger mit den Vorgesetzten. Ein solches Verhalten ist jedoch &uRerst
unhdoflich. Jeder kann in eine Situation geraten, in der Hilfe benétigt wird.

Tipp 5: Eigene Beherrschung

Auf keinen Fall sollten eigene Befindlichkeiten wie Frust, Stress oder Arger auf Kollegen (ibertragen werden. Es ist einfach,
eigene Probleme an seinen Arbeitskollegen auszulassen und dabei unhdéflich zu werden. Das sollte jedoch immer vermieden
werden. Zum einen kdnnen die Kollegen nichts fur die eigenen Probleme. Zum anderen wirkt es wie eine personliche
Schwache, wenn Probleme nicht selbst gelést werden kénnen.

Tipp 6: La&rm vermeiden

Insbesondere in einem GroRraumbiro sollte sich jeder mit der eigenen Lautstarke etwas zurlickhalten. Wer beispielsweise
lautstark telefoniert, stért damit seine Kollegen im erheblichen Mal3e. Es ist durchaus mdglich, in einer normalen Lautstéarke
zu telefonieren. Das Gleiche gilt auch fir den Klingelton des Smartphones. Einige Menschen empfangen sténdig
irgendwelche Nachrichten. Wenn sich dann jedes Mal das Mobiltelefon mit einem schrillen Klingelton bemerkbar macht,
erweist es sich als sehr stdrend.


https://www.handelsblatt.com/arts_und_style/lifestyle/buero-knigge-hemd-handschlag-handy-drei-eherne-aspekte-des-buero-benimms/24674784.html?ticket=ST-6273541-H2L9sPUKv5axRSpf2Wb7-ap1

Tipp 7: Bedurfnisse der Kollegen beachten

Holt sich jemand einen Kaffee aus der Kiiche, dann kénnte er seine unmittelbaren Kollegen gleich fragen, ob sie vielleicht
auch einen Kaffee mdchten. Der eine oder andere wird sich dariiber freuen, wenn ein Getrank am Arbeitsplatz serviert wird.
Beim né&chsten Mal bringt vielleicht der Kollege ebenfalls ein Getrénk aus der Kiiche mit. Schone Tassen fur das Buro
starken ohnehin das Wohlbefinden aller Mitarbeiter.

Tipp 8: Korrekte Anrede

Es ist wichtig, von vornherein festzulegen, ob eine Anrede per Du oder mit Sie erfolgen sollte. Grundsétzlich gilt, dass &ltere
Kollegen oder Vorgesetzte auf jeden Fall mit Sie angesprochen werden. Alles Weitere wird sich zeigen.

Fazit

Halten in einem Biro alle Kollegen ein paar Knigge-Regeln ein, dann kann ein schdnes und angenehmes Betriebsklima
entstehen. Dieses Ziel zu erreichen, ist nicht schwer. Davon profitieren alle Mitarbeiter.
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