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Vorwort

Herzlichen Glickwunsch ...

... zu lhrer Entscheidung sich friihzeitig mit Ihrer persdnlichen
Entwicklung zu beschaftigen. Dieses e-Book soll lhnen eine
Ubersichtliche Einfihrung in das Thema geben. Ergénzt wird
das e-Book durch zahlreiche Tools auf career-tools.net, die
standig erweitert und tberarbeitet werden.

Florian Gayk Das Wissen, das Sie hier finden ist aus vielen Biichem,
Seminaren und Workshops zusammengetragen. In den letzten
7 Jahren haben mehrere tausend Teilnehmer Uber 200
durchgefiihrte Vortrdge, Trainings und Coachings besucht.
Dadurch kénnen wir die praktische Relevanz der wichtigsten
Schlusselqualifiaktionen gewahrleisten. Dazu kommen die
Erkenntnisse aus verschiedenen Studien und
Untersuchungen.

Entwickler von career-tools.net

Vielleicht werden Sie mit Hilfe der Tools lhr Studium zigiger
und erfolgreicher absolvieren. Fir noch wertvoller halte ich die
Moglichkeit sich friihzeitig mit sich und seiner Persodnlichkeit
auseinanderzusetzen. Daher verfolgen wir neben dem
Karrierethema einen ganzheitlicheren Ansatz, der Sie bei lhrer
personlichen Entwicklung als Mensch begleitet und nicht nur
zur nachsten Stufe auf lhrer Karriereleiter.

Mit Hilfe der e-Books und Tools werden Sie sich mit dem
Thema vertraut machen kdnnen. Der Erfolg wird aber erst in
der Umsetzung in der Praxis Frichte tragen. Daher lade ich
Sie herzlich dazu ein, auch unser Seminarangebot zu nutzen.
Ich kann lhnen nur empfehlen, sich wahrend des Studiums bei
einer Studenteninitiative zu engagieren.

Ich hoffe, dass Sie durch das Angebot profitieren werden und
freue mich darauf Sie auf einer der nachsten Veranstaltungen
personlich kennenzulernen.

Viel Erfolg mit career-tools.net
Frown ¥

Wir bedanken uns bei unseren Partnerunternehmen:

)
SR

ROHDE & SCHWARZ
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Erklarung der Symbole

e Beispiel: Dieser Hase macht Sie darauf aufmerksam, dass es sich bei
é‘_% der folgenden Textstelle um ein Beispiel handelt, dass den vorhergehen-
den Text verdeutlichen soll.

Arbeitsblatt: Wenn Sie dieses Symbol sehen, sind Sie an der Rei-
he! Sie finden diese Krabbe auf jedem Arbeitsblatt. Das bedeutet,
dass es eine konkrete Aufgabe gibt, die Sie direkt an dieser Stelle
bearbeiten kénnen.

Checkliste: Wenn lhnen dieser Wurm begegnet, folgt eine Checkliste. In
einer Checkliste sind alle w ichtigen Aspekte aufgelistet, die Sie zur erfolg-
reichen Bearbeitung eines Themas beachten missen. Wenn Sie sich die
Checklisten ausdrucken, kénnen Sie die einzelnen Punkte sogar gleich in

den kleinen Kastchen abhaken.

Ubung: Dieser Hase zeigt an, dass es sich bei der folgenden Text-
passage um eine Ubung handelt. Eine Ubung ist eine generelle Auf-
gabe mit einer genauen Beschreibung, wie sie durchzufiihren ist.

AuBerdemw ird erklart, w of ir Sie diese Ubung niitzlich ist.

Test: Der Elefant zeigt Ihnen, dass jetzt ein Test kommt, den Sie auch an
dieser Stelle bearbeiten kdnnen. Eine Ausw ertung folgt, damit Sie Ihr Er-

gebnis einschatzen kénnen.

Achtung!: Sie finden diesen Hasen an manchen Stellen, an denen
ein neuer Sachverhalt steht oder ein wichtiger Tipp oder eine Emp-
fehlung gegeben wird. Lesen Sie aufmerksam, damit Sie sich gut an

diese Stelle erinnern konnen.
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1. Networking allgemein

1.1. Warum ist Networking wichtig?

Der Begriff des Netw orkings hat in den letzten Jahren ei-
nen enormen Aufschwung erlebt. Dass es gerade im Be-
rufsleben von Vorteil ist, ein gutes Netzw erk zu haben, liegt
auf der Hand, und mittlerw eile w ird Netw orking zuneh mend
auch schon fir Studenten und Auszubildende w ichtig. Wie-
so0? Weil es eine Kunst ist, die erlernt werden kann. Und
wie so oft im Leben gilt: Ubung macht den Meister! Der Ar-
beitsmarkt hat sich in den letzten Jahrzehnten gravierend
verandert. Es gibt immer mehr Akademiker und immer w e-
niger Stellen. Das hat zur Folge, dass der Wettkampf um
die besten Platze immer harter wird. An dieser Stelle wird
héufig betont, dass ohne Vitamin B (B fir Beziehung) heu-
te gar nichts mehr lduft. Dabei ist diese Pauschalisierung
oft negativ besetzt: ,Der mit den besseren Beziehungen
kriegt einen Job zugeschoben, obwohl er ihn sich nicht
verdient hat“. In diesem Satz lasst sich viel Neid erkennen,
denn es ist wahr: allein durch Fleil® und Arbeit kommt man
heute nicht mehr sehr weit, Einzelkdampfer sind out! Man
muss dabei aber auch die Personaler verstehen. In Zeiten,
in denen drei von vier Stellen verdeckt vergeben werden,
d.h. dass nie eine offizielle Stellenausschreibung existiert
hat, missen sie ihre Entscheidung auf andere Kriterien
stlitzen. Und da steht der personliche Eindruck an erster
Stelle! Doch die gute Nachricht ist, dass sich jeder die Ei-
genschaft aneignen kann, ein gutes Netzw erk aufzubauen
und zu nutzen!

Jeder Mensch hat Beziehungen, soziale Kontakte, eine
Familie, Freunde, Bekannte, Kollegen, Vorgesetzte,.... an
denen er Uben kann Beziehungen aufzubauen und zu pfle-
gen. Und das kann sich schon an ganz kleiner Stelle loh-
nen! Es muss nicht gleich um die Entscheidung fur den
nachsten Arbeitsplatz gehen, sondern z. B. um einen neu-
en Arzt, einen Rechtsanwalt, ein gutes Restaurant etc.
Was fuhlt sich da fur Sie besser an: einfach das Telefon-
buch aufzuschlagen und blind mit dem Finger tippen oder
doch lieber einen guten Bekannten fragen, der vielleicht
vor kurzer Zeit auch Augenprobleme hatte und desw egen
bei einem Spezialisten war? Einen Bekannten, der einen
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Autounfall hatte und danach einen zuverlassigen Anwalt
gefunden hat? Oder einen Bekannten, der neulich von sei-
nem tollen Geschaftsessen in dem neuen Restaurant vor-
geschwarmt hat? Hier zeigt sich schon der groe Vorteil
eines funktionierenden Netzw erks: Je verschiedenere Be-
ziehungen ich pflege, umso mehr Informationen (iber de
verschiedensten Themengebiete sind mir zugénglich. Und
wie schnell ergeben sich aus solchen Informationen dann
auch Chancen, die mein Leben maligeblich verandern und
verbessern kdnnen?!

Ubung: Lassen Sie Ihr Leben einmal als Film an
sich vorbeilaufen, aber schauen sie lhn rickw arts
an! Was hat dazu geflhrt, dass Sie jetzt hier sind,
als Student oder Auszubildender? Was hat dazu
gefuhrt, dass Sie die Menschen kennen, die Sie
jetzt w ertschatzen und lieben? Welche Zufélle ha-
ben sich ergeben, dass Sie heute so sind, wie Sie
sind? Ich wette, auch bei lhnen kommt das eine
oder andere ,Aha“...

Im Allgemeinen lasst sich sagen, dass Beziehungen hel-
fen, die kleinen Argernisse des Lebens ebenso wie die
schw ierigen Probleme zu meistern. Und schlechtes Gew is-
sen oder das Geflhl, auszubeuten ist hier fehl am Platz!
Jeder Mensch hat nun mal Beziehungen und es ist nur na-
tirlich und klug, sie auch zu nutzen. Mit aktivem Netw or-
king kénnen Sie lhre Beziehungen bew usster gestalten, es
steigert die Verbindlichkeit und Verlasslichkeit der Einzel-
nen untereinander. Das gibt lhnen Sicherheit und férdert
auch lhre personliche Entw icklung. Netw orking ist beruflich
wie privat eine sehr gute Moglichkeit, die Qualitat hrer Be-
ziehungen zu steigern und damit ein Faktor fur lhren per-
sonlichen Erfolg.

6: career-tools.net
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Selbsteinschiatzung: Mein Netzwerk — der Ist-Stand

selbst ehrlich einzuschatzen.

Ich habe einen grolien Bekanntenkreis an den ich mich
jederzeit um Hilfe, Rat ... w enden kann

Wenn ich jemanden neues kennen lernen, lege ich so-
fort eine neue Karte in meiner Adresskartei an

Ich kann meine Adresskartei jede Woche um mindes-
tens einen Kontakt erw eitern

Ich vertiefe neue Kontakt sofort durch Briefe, E-Mail,
Anrufe...

Ich bin bezuglich Familie, Hobbys, Beruf, Erfolge, etc.
meiner Bekannten stets auf dem neuesten Stand

Anhand meiner Aufzeichnungen kann ich sofort feststel-
len, wann ich zum letzen Mal Kontakt zu einer Person
hatte

Ich kenne besondere Daten, w ie Geburtstage, Hoch-
zeitstage, w ichtige Prifungstermine usw .

Wenn ich fir jemanden ein Geschenk brauche, kann ich
mich drauf verlassen, dass meine Kartei hilfreiche ldeen
enthalt

lch mache es anderen leicht mit mir in Kontakt zu blei-
ben, indem ich ihnen Anderungen von Adressen, Tele-
fonnummer ... umgehend mitteile

Wenn Freunde qualifizierten fachlichen Rat brauchen,
kann ich meist in meinem Beziehungsnetz jemanden fur
sie ausfindig machen

Ich kann bei Bedarf durch mein Beziehungsnetzw erk
jederzeit spezielle, fachliche Informationen bekommen
und andere damit verbliffen

g%career—tools.net
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1.2 Was ist Networking?

In einem Satz: Netw orking ist die Kunst, die richtigen Men-
schen zur richtigen Zeit am richtigen Ort mit den richtigen
Eigenschaften und Fahigkeiten zu kennen. Hort sich eher
nach Zufall an, denken Sie? Ist aber machbar. Wir kbnnen
zumindest viel dafir tun, die ,richtigen® Leute kennenzuler-
nen und mit lhnen in Verbindung zu stehen. Es geht beim
Networking um die systematische und strategische Auf-
nahme von Kontakten, sie zu pflegen und darum, sich ge-
genseitig zu helfen. Das gilt auch im privaten Bereich.

Mit Netw orking ist nicht gemeint, Gott und die Welt zu ken-
nen. Sie sollen kein Meister im Visitenkartensammeln w er-
den. Und Netw orking betrifft auch nicht in erster Linie alle
lhre sozialen Beziehungen, w obei die Meinungen hier stark
auseinander gehen.

Der Mensch ist an sich ein soziales Wesen. Er wird in ein
Geflecht aus sozialen Beziehungen geboren und erhalt hier
seine Grundorientierung. Ob wir spater aufgeschlossen,
gesellig oder in uns gekehrt und schichtern sind, entschei-
det sich oft in den ersten Jahren unseres Lebens. Wir er-
halten aber auch die Grundstruktur fir soziale Interaktion,
die wir uns spater zu Nutze machen kénnen.

Der w esentliche Unterschied des Netw orkings zu anderen
Beziehungs mustern ist, dass Netw orking aktiv betrieben
wird. Andere Beziehungen ergeben sich selbstverstandlich,
wir leben unsere Freundschaften, wir pflegen Umgang mit
den Nachbarn, aber oftmals gestalten wir sie nicht be-
wusst. Gerade in der Familie (auch natirliche oder primare
Gruppe genannt) ergeben sich die Kontakte oft von selbst,
Kleinkinder kdnnen nicht frei entscheiden, w en sie um dich
haben w ollen. Beim Netw orking geht das.

Wenn ich hier von Netw orking spreche, dann meine ich
damit ein gutes, gesundes Verhaltnis der Menschen unter-
einander. Verbindungen eingehen, Informationen austau-
schen und sich gegenseitig helfen, das sind die Ziele.
Netw orking kann sich ndmlich auch in destruktiven Formen
aullern und zwar dann, wenn einer immer nur versucht,
den anderen gerecht zu werden, und seine eigenen Be-
dirfnisse standig zuricksetzt. Wenn man sich nicht mehr
ausreichend abgrenzt, weil man befirchtet, den anderen
mit einem Nein zu verschrecken und dann nie wieder um
einen Gefallen bitten zu kdnnen. Das ist schlechtes Net-
working und hat fur die Beteiligten nicht die gew Unschten
Effekte und Moglichkeiten. Hier solite man versuchen,

: career-tools.net
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recht bald w ieder auf einen Kurs zu kommen, der allen Be-
teiligten nutzt. Beim Netw orking ist ,Geben und Nehmen®
eine Grundregel!

Ich rede aber auch nicht von bloflen Zw eckgemeinschaf-
ten. Sicher ist es gut wenn man sich gegenseitig helfen
kann, aber es ist sehr schade, wenn es ausschliel3lich nur
noch darum geht. Netw orking bedeutet auch, neue Freun-
de zu gew innen, den Horizont zu erw eitern, Informationen
zu sammeln und gegenseitig auszutauschen...

Dafiir ist eine bestimmte Grundhaltung notwendig: Man

braucht das aufrichtige Interesse an den Menschen und die

Wertschétzung ihnen gegentiber, die Freude am Kontakt,

auch mit Fremden. Wer das Ziel hat, sich z.B. ein Karriere-

netzw erk aufzubauen und dabei jeden Kontakt nur unter

dem Gesichtspunkt des eigenen Vorteils betrachtet, der Es geht beim Networking
betreibt kein Netw orking sondern Ausbeuterei! nicht nur um den eige-
Ein weiterer wesentlicher Bestandteil des Netw orkings ist  nen Erfolg.

der Spal’. Spalt an anderen Menschen, Freude an Kom-

munikation, ... Wer beim Netw orking Spal® empfindet, dem

wird es wesentlich leichter fallen, als jemandem, der die

Kontaktpflege nur unter Nutzenaspekten betrachtet. Dann

kommt schnell ein Muss-Gefuihl auf. Kein Netzwerk ist

ganz frei davon, denn man kann nicht alle Menschen gleich

stark sympathisch finden. Auf der anderen Seite kann man Versuchen Sie offen und
nie wissen, welche Beziehung wann hilfreich sein kann, mit Freude ans Networ-
desw egen ist es von Vorteil, wenn man den Menschen, mit king heranzugehen,
denen man zu tun haben mdchte, méglichst vorurteilsfrei  Zwangsgefiihle und Vor-
begegnet. Netw orking zielt schlieRlich auch darauf ab, Ver- urteile sind ein groes
bindungen langfristig einzugehen. Hinzu kommt, dass es Hindernis.

gerade schichternen Menschen sehr hilft, wenn sie Spal}

an der Kontaktaufnahme entwickeln. Denn wenn man

freundlicher und offener auf andere Menschen zugeht,

reagieren sie auch entsprechend positiv auf einen.

ﬁgicareer-tools.net Seite 8 von 24
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Selbsteinschdtzung: Meine Networking-Fahigkeiten

Dieser Selbst-Check soll Ihnen helfen Sich dartiber klar zu werden, wie es um Ihre Net-
> working-Fahigkeiten steht und w ie Sie sich und andere sehen.

Schatzen Sie sich zunachst anhand der Punkte 1 ,trifft genau zu“ bis 5 ,trifft nicht zu“ selbst ein.
Gehen Sie dann lhre Antw orten sorgfalltig durch, fragen Sie nach demw arum. Kénnen / Wollen
Sie hier oder da etw as andern? Wie? Bei Fragen bei denen Sie sich nicht sicher sind, tberle-
gen Sie w eshalb. Ist es vielleicht Situationsabhangig?

Sinnvoll ist es auch die Bereiche 2 — 5 noch von jemandem aus lhrem Umfeld ausfillen zu las-
sen. Vergleichen Sie die Ergebnisse. Gibt es Differenzen? Welche und w arum? Lassen Sie sich
gegebenfalls auch Beispiele geben.

1. M ein Netzwerk 1 2 3 4 9
Ich habe ein aktives privates Netzwerk ] ] ] ] ]
Ich habe ein aktives Netzwerk an der Uni/FH... ] ] ] ] ]
chfggtiﬁ lrgglsgnl\‘lfa.tzwerk um Informationen zu bekommen, mir O O 0 O O
Ich bin jemand, dereherfir andere daist ] ] ] ] ]
Ich hole mir aus meinem privaten Netzwerk Unterstiitzung ] ] ] ] ]
Ilj:rr:tgﬁslteuggnzus meinem studentischen/ beruflichen Netzwerk O ] ] ] ]

2. Kommunikation
Ich bin kontaktfreudig ] ] ] n n
Ich spreche offen tiber mich selbst ] ] ] ] ]
Ich betreibe gerne Smalltalk ] ] ] ] ]
Sprechpausen sind mir unangenehm ] ] ] ] ]
Ich rede viel ] 0 O ] ]
Ich untebreche andere ofter ] ] ] ] ]
Ich kann gut erzéhlen ] ] ] ] ]
Mit Fremden komme ich leichtins Gesprach ] ] ] ] ]
Ich bin in groferen Gesprachsrunden eher zuriickhaltend ] ] ] ] ]
Ich Kleineren Gesprachsrunden fiihle ich mich wohler ] ] ] n n
Ich beobachte lieber ] ] ] ] ]

;%career-tools.net Seite 9 von 24

Skills for Tomorrow’s people



Networking Inhalte

Ich bin bei Gesprachen haufig nervos ] ] ] ] ]
Ich interessiere mich fiirandere Meinungen ] ] ] ] ]
Ich erklare geme anderen meinen Standpunkt ] ] ] ] ]
Ich habe ofter Schwierigkeiten mich auszudriicken ] ] ] ] n
Ich bin wissbegierig O O O 0O O
Ich kann Kritik gut aufnehmen O O O O O
Ich sage was mir nicht passt O O O O O
Ich lobe andere gem O O 0O O od
Lcigqsipdrggziegstn%ts positiv iber andere, auch wenn sie selbst O 0 O O O
Ich |1astere gemn O O O 0o o
Ich kann gut zuh&ren O O 0O O O
3. Geben und Nehmen
Ich hole mir Hilfe, wenn ich nicht weiterkomme ] ] ] ] ]
Ich helfe gerne O O O O O
Ich verdange flirdaswasich tue eine Gegenleistung ] ] [ ] ]
Ich gebe Erfahrungen und Wissen gern weiter ] ] [ ] L]
Ich kann nie ,nein“ sagen OO O O O 0O
Ich finde, der Spruch ,, Es dankt einem ja eh keiner* stimmt ] ] ] ] ]
4. Selbstsicht
Ich wirke offen und freundlich | ] ] ] ]
Ich habe grundsatdich eine positive Einstellung ] ] [ O] ]
Ich bin witzig O O O O O
Ich bin uninteressant O O O O O
Ich bin manchmal unsicher O O O O 0O
Die Menschen mégen mich O O O O O
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5.

Ich besitze Fachkompetenz

Ich wirke zun&chst vielleicht arrogant

Ich untemehme am liebsten etwas zusammen mit anderen

Manche Leute fliihlen sich von mir verunsichert

Ich habe kein Problem es zuzugeben, wenn ich im Unrecht bin

Ich bin eher zurickhaltend

Ich bin eher dominant

Ich messe mich oft mit anderen

Ich brauche immer die Kontrolle tberalles

Ich lasse mich leicht verunsichemn

Andere

Ich interessiere mich firandere

Ich bin anderen gegeniber offen und tolerant

Ich meiden Leute die mir unsympathisch sind

Ich mache mir sehr schnell ein Bild von den Menschen
Ich lasse es Menschen merken, die ich nicht mag

Ich komme mit allen gut aus

Jederdenkt sowieso nur an sich selbst

Ich vellasse mich auf meinen ersten Eindruck

Ich gebe nicht zu viel von mirpreis um mich selbst gegeniiber

anderen zu schiitzen

Ich vertraue anderen

Ich bin vorsichtig mit ersten Eindriicken und kann diese schnell

revidieren

Jede neue Bekanntschaft erweitert meinen Horizont

g%career—tools.net
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2. Die eigene Networking-Strategie
entwickeln

2.1 Wieso wollen Sie networken?

Wenn Sie sich jetzt vorgenommen haben, Netw orking in
Zukunft zu betreiben, sollten Sie sich als erstes dartber
klar w erden, wieso genau Sie das wollen. Was ist lhre Mo-
tivation? Und seien Sie ehrlich zu sich! Wollen Sie einen
neuen Job? Wollen Sie Erfahrungen austauschen? Oder
finden Sie, dass Sie Netw orking machen sollten, weil es
gerade jeder macht? In diesem Falle wunsche ich lhnen
viel Erfolg, denn ich vermute, dass Sie recht bald das Inte-
resse verlieren werden. Denn so paradox es auch klingt:
ein Netzwerk wird vom Eigennutz der einzelnen Mitglieder
angetrieben! Ziel ist es, sogenannte Win-Win-Situationen
zu schaffen, von denen alle Teinehmer in gleicher Weise
profitieren.

Networking funktioniert
nur dann, wenn Sieihre
Ziele kennen.

2.2 Aus welcher Situation starten Sie?

Als nachster Schritt folgt eine Bestandsaufnahme. Wen
kenne ich, in welcher Beziehung stehen wir zueinander?
Am besten kbnnen Sie das veranschaulichen, indem Sie

Die Ausgangssituation

a) eine Softw are benutzen, in der sich Mind-Maps gekonnt !
) @ wizen, | I I PSg graphisch darstellen.

darstellen lassen, wie z.B. Mind Manager, oder
b) Sie einen groRen (!) Bogen Papier nehmen (mindes-
tens DIN-A2) und ein Mind Map entw erfen.

Wichtig bei beiden Moglichkeiten ist, dass sie lhren Namen
ganz in die Mitte des Blattes schreiben. Dann kommen lhre
Familie und die Menschen, die lhnen am nachsten stehen:
Partner/in, Freunde, Verw andte. Sie kdnnen hier ganz kre-
ativ werden und z.B. verschiedene Farben benutzen, um
die unterschiedlichen Zusammenhange zu verdeutlichen,
oder schreiben Sie es einfach an den Pfeil, der von Ihrem
Namen zu dem der Person fihrt, dran. Weiter aul3en
kommen dann Menschen, mit denen Sie oft zu tun haben,
aber die Ihnen nicht ganz so nahe stehen, noch weiter au-
Ben fallen lhnen vielleicht Menschen ein, mit denen Sie
sich einmal toll verstanden haben, zu denen aber der Kon-
takt abgebrochen ist usw .

ficareer-tools.net Seite 12 von 24

Skills for Tomorrow’s people



Networking

Wichtig ist, dass Sie sich auf das Kennen der Personen
konzentrieren! Sammeln Sie einfach nur und treffen Sie
noch keine Vorausw ahl hinsichtlich der Art der Beziehung
oder Sympathie (z.B.: ,Den hab ich eh schon seit Jahren
nicht mehr gesehen.” Oder: ,Meinen Cousin kann ich eh
nicht leiden®). Wie gesagt, es ist erst eine Sammlung, eine
Bestandsaufnahme lhrer Mdglichkeiten. Und nehmen Sie
sich ruhig ausreichend Zeit dafir. Oft fallen einem noch
ganz Uberraschende Personen ein, an die man schon gar
nicht mehr gedacht hatte.

Als nachster Schritt folgt dann eine mdglichst realistische
Selbsteinschatzung: Wenn ich Netw orking betreibe, w elche
Eigenschaften, Fahigkeiten, Talente, Kenntnisse,... bringe
ich mit ein? Hierzu eine kleine Beispielliste, die Sie belie-
big umandern und erw eitern dirfen und sollen:

Eigenschaften:

e Ich bin ein Organisationstalent
¢ Ich bin Aufgeschlossenheit

e Ich bin ein guter Zuhoérer

Fahigkeiten:
e ich spreche zwei Sprachen flieRend und eine dritte
ganz akzeptabel

e ich habe viel Freude daran, neue Menschen kennen zu
lernen

e ich lasse mich gern auf Neues ein

Talente:

e auch imgréfRten Chaos bleibe ich die Ruhe selbst

e [ch schaffe es oft, dass andere sich in meiner Nahe
wohl fuhlen

¢ Ich schlichte oft Konflikte und bin gutim VermitteIn
[ ]

Kenntnisse:

e durch meine langjahrige Erfahrungim Sportverein w eif}
ich alles GUber Handball

¢ ich bin topfit in Microsoft Office

e ichweil} sehr viel Uber Stdafrika und war auch schon
oft dort

ficareer-tools.net
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Dabei geht es sehr um Ihr subjektives Empfinden. Denken
Sie aber auch daran: Was sagen andere von lhnen? Wofur
lieben Sie lhre Freunde? Was mag lhre Familie an lhnen ?
Und wenn Sie es nicht wissen, dann fragen Sie einfach
nach! Bitten Sie um die ehrliche Meinung, das hilft auch
sehr gut einmal abzugleichen, wie sie sich selbst empfin-
den und wie Sie tatsachlich bei anderen ankommen
(Selbst- und Fremdw irkung; siehe auch Ubung im Kapitel
,2Konfliktmanagement). Im optimalen Fall gibt es hier kei-
nen Unterschied.

Sie haben vielleicht gemerkt, dass in dieser ersten Liste die
Betonung auf Ihren Starken liegt. Mindestens genauso
wichtig ist es, lhre Schw achen wahrzunehmen und sie mit
einzubeziehen. Denn Sie gehéren auch zu uns und beein-
flussen unser Verhalten anderen Gegenuber. Meist fuhlen
wir uns durch unsere Schwachen beeintrachtigt, desw egen
sollten wir lernen sie zu akzeptieren und sie in unser Han-
deln mit einflieBen zu lassen. Wie das geht? Mithilfe einer
positiven Umfor mulierung und viel Ubung:

Negatives Selbstbild Positive Umdeutung
Angst zu reden guter Zuhorer

langw eilig gelassener Mitmensch
temperamentlos besonnene Haltung
ernst kein Kasper

"lch w eil} nichts zu sagen" keine "Labertasche"

2.3 Wohin soll es Sie bringen?

Jetzt haben Sie Ihre Bestandsaufnahme abgeschlossen.
Sie sind erstaunt, wie viele Menschen Sie doch kennen
und nehmen |hre Starken und Schw achen bew usster wahr.
Als nachstes sollten Sie sich jetzt fragen, wohin Sie das
Netw orking bringen soll. Was sind lhre konkreten Ziele?
Anders als bei der Motivation geht es hier um mehr als die
grundsatzliche Richtung, die Sie einschlagen wollen. For-
mulieren Sie lhre Ziele und zwar ganz konkret.

é%career-tools.net
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Sagen Sie nicht: “Ich will einen neuen Job.”* Sondern: ,In
einem halben Jahr will ich den Job bei der Firma X-Y-Z
AG, in der und der Abteilung haben.“ Oder: ,Ilch will per-
soOnlichen Kontakt zum Lehrstuhl intensivieren, damit ich
mich schon mal in eine ginstige Position fur das Diplom
bringe.“ lhre Ziele durfen auf den ersten Blick auch ganz
egoistisch klingen. Wichtig ist spater nur, dass Sie sie dann
nicht so egoistisch realisieren. Formulieren Sie |hre Ziele
positiv: ,lch will hier nicht mehr arbeiten, w eil die Kollegen
nerven.“ reicht nicht. Was wollen Sie denn stattdessen?
Was genau soll sich verandern? Wollen Sie gar keine Kol-
legen mehr oder lieber welche, die nicht so viel erzahlen
und Sie damit von der Arbeit abhalten?

2.4 Mit wem werden Sie lhre Ziele
erreichen?

Dann fangen Sie an und stellen Sie lhre Wunschkandida-
ten zusammen. Wer aus lhrem jetzigen Netzw erk konnte
Sie dem Ziel ein Stick naher bringen? Wen missten Sie
vielleicht neu ansprechen? Gerade bei den neuen Kontak-
ten kénnen es auch bestimmte Zielgruppen sein, w enn Sie
die konkreten Personen noch nicht kennen. Das ist dann
Bestandteil des Netw orkings, die betreffenden Personen in
Erfahrung zu bringen. An dieser Stelle hilft ein kleiner
Trick: Stellen Sie sich einfach vor, Sie sallen bei Glnther
Jauch auf dem ,Wer wird Milionar“-Stuhl. Wen hatten Sie
am liebsten als Telefonjoker in dieser Angelegenheit?

Auch hier ist es hilfreich, wenn man nicht gleich jeden
zw eiten wieder aussortiert, weil man sich z. B. schon zu
lang nicht mehr gesehen hat. Seien Sie kreativ! Schauen
Sie auch, w elche Kontakte |hre Bekannten noch haben, die
Sie vielleicht auch kennenlernen mdchten. Und dann prio-
risieren Sie. Das ist ganz wichtig, denn eine Beziehung ak-
tiv zu pflegen bedeutet auch, dass es lhre Zeit in Anspruch
nimmt. Und die wenigsten koénnen sich Netw orking als
Vollizeitjob leisten. Jeder Mensch lernt im Laufe des Le-
bens sehr viele Menschen kennen. Man kann unmdglich
alle Kontakte gleich intensiv betreuen, dafir reichen 24
Stunden nicht.
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3. ... und umsetzen

3.1 Wie fangen Sie an?

Jetzt geht es also los. Netw orking bedeutet strategische
Kontaktaufnahme und Beziehungspflege, daher ist das
wichtigste Instrument des Netw orkers das Adressbuch! Da
bieten sich heute vielerlei Moglichkeiten.

Fir Perfektionisten empfiehlt sich eine spezielle Softw are,
wie z.B. ACT! Hier kénnen die Kontakte eingegeben und
verwaltetw erden, auch Uber einen langen Zeitraum, indem
man z.B. Platz fir Gesprachsnotizen hat. Das rechffertigt
dann auch die (nicht ganz unerhebliche) Investition.

Die groRere Speicherkapazitat ist auch der Vorteil des PCs
gegenuber handschriftichen Adressbichern. So kann ich
mir auch nach Jahren einfach und schnell ins Gedachtnis
rufen, welches z.B. die Lieblingssportart meines Netzw erk-
partners ist. Hinzu kommt die Ubersichtlichkeit. Auch in
Excel kann das eigene Adressbuch nach belieben gestaltet
werden und bietet Platz fur wirklich all Ihnre Kontakte.

Vorteil des normalen Adressbuchs ist auf jeden Fall die
Mobilitdt. Es passt in jede Tasche und man kann es immer
dabei haben, um auch unterw egs auf seine Kontakte zu-
ruckgreifen zu koénnen. Auflerdem hat noch nicht jeder
Mensch ein Laptop oder Palm zur Verfugung. Dabei sollte
man gleich zu Beginn der Aufzeichnungen groRRzlgig mit
dem Platz fir Gesprachs- und Verlaufsnotizen sein. Hier
erw eisen sich die Ringbicher, in die man an beliebiger
Stelle Seiten einheften kann, als praktisch.

Im Endeffekt ist es auch eine Frage der Enstellung, was
einem personlich mehr zusagt.

3.2 Wann ist der richtige Zeitpunkt?

Frischen Sie alte Kontakte wieder auf. Der Geburtstag ist
ein sehr schdner Grund, um sich mal wieder zu melden.
Oder rufen Sie einfach an, nur um mal zu héren, wie es
dem anderen nach so langer Zeit geht. Auch wenn es Sie
Uberwindung kostet: was haben Sie zu verlieren? Der an-
dere freut sich wahrscheinlich riesig dariiber, mal wieder
was von lhnen zu héren! Und dass Sie nicht so plump mit
der Tur ins Haus fallen, versteht sich ja von selbst. Wie ge-
sagt, das ehrlich Interesse am Gegenulber zahlt!

62 career-tools.net
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3.3 Wo konnen Sie networken?

Suchen Sie gleichzeitig nach guten Gelegenheiten, um
neue Kontakte zu knipfen. Wo verstecken sich die Men-
schen, die die gleichen Interessen haben und verfolgen w ie
Sie? Auf Parties, in Vereinen, Verbanden,...? Fir Studen-
ten sind studentische Initiativen eine tolle Plattform, zum
einen um mit Menschen in Kontakt zu kommen, die in einer
ahnlichen Situation sind, zum anderen, um auch schon
wahrend des Studiums einzelne Unternehmen naher ken-
nen zu lernen und sich so ein Netzw erk aufzubauen, w el-
ches Uber das Studium hinaus grol3e Vorteile bereithalt.

Ebenso werden an vielen Hochschulen Kontaktmessen or-
ganisiert, w o Studierende sich auch bei verschiedenen Un-
ternehmen vorstellen kénnen und persoénlichen Kontakt zu
Reprasentanten (oft schon Personaler) aufnehmen kon-
nen. Auch das kann eine gelungene Chance werden, um
sich bei diesen Unternehmen ins Gedachtnis zu rufen.

Auch das Internet bietet vielseitige Angebote zur Kontakt-
aufnahme: es gibt zahlreiche online-Foren zu den ver-
schiedensten Thematiken, man kann dank einer guten Idee
auch nach Jahrzehnten wieder Freunde ausfindig machen,
die auf der gleichen Schule w aren, und mittlerw eile gibt es
sogar komplette Online-Netw orking-Plattformen wie z.B.
openBC.com und internationalstudentsclub.com wo Net-
working an erster Stelle steht und zudem richtig Spal®
macht, weil man immer wieder neue bekannte Gesichter
entdeckt. Hierbei gibt es die spannende Funktion, anhand
einer Fotoleiste sehen zu koénnen, Uber wie viele ,Ecken®
man jeden anderen Menschen aus diesem Netzw erk ken-
nen kann. Es heil’t, wenn jeder Mensch der Welt sechs
Menschen kennt, die wiederum jeweils sechs Menschen
kennen, die sechs Menschen kennen,....... so w urde das
reichen, um den gesamten Globus zu vernetzen.

Ein w esentlicher Bestandteil des Netw orkings ist das Auf-
nehmen und Intensivieren neuer Beziehungen. Trotz der
Vielfalt, Kontakte neu aufnehmen zu kénnen: das personli-
che Gesprach bietet die beste Grundlage, eine neue Be-
ziehung aufzubauen.

Inhalte

Oft bieten Organisatio-
nen und Veranstaltun-
gen gute Chancen
Menschen mit gleichen
Interessen kennen zu
lernen.

Das Internet eroffnet
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3.4 Softskills fur das Gesprach...

Die Tatsache, dass sich in den ersten vier Minuten eines
Gesprachs entscheidet, wie die Partner zueinander stehen
werden, macht die Kontaktaufnahme nicht gerade einfa-
cher. Es geht um ,den ersten Eindruck®. Dabei sind ver-
schiedene Faktoren entscheidend, um das erste Gesprach
positiv verlaufen zu lassen: Wenn Sie es schaffen, eine of-
fene, freundliche Ausstrahlung zu signalisieren, angemes-
senen Blickkontakt herzustellen und das eine oder andere
Lacheln zu zeigen, ist lhnen schon viel gew onnen, egal bei
welchem Anlass. Jede verbale Kontaktaufnahme braucht
einen ,Aufhanger‘. Wer sich darin Ubt, andere Menschen
aufmerksam zu beobachten, der wird schnell einen sol-
chen Grund finden, um jemand anderen direkt anzuspre-
chen. Natirlich gehéren Komplimente nach wie vor zu den
beliebtesten ,lce-Breakern”, solange sie ernst gemeint
sind.

49 Ubung: Uberlegen Sie sich je drei Ice-Breaker-
555" Einstiege flr folgende Situationen:

- Party

- Weiterbildungsveranstaltung

- Messe

Lésungsvorschlage:

Party : die Umgebung (Dekoration..); die Musik, das Essen

Weiterbildungsveranstaltung: dass man zu friih gekommen ist;
das Wetter draulRen; dass man gespannt auf die Inhalte /
den Referenten ist

Messe: der nette Stand; das breite Informationsangebot;
die zuv okommende Betreuung

Je nach Personlichkeit fallt es demeinen leichter mit Frem-
den ins Gesprach zu kommen, als anderen. Hier ist es
sinnvoll verschiedene Situationen einmal gedanklich oder
auch mit einem guten Freund durchzuspielen, um so
verschiedene ,Ilce-Breaker® kennenzulernen und sie in der
Realitat sicherer anw enden zu kénnen.

In der Regel geht es beim ersten Gesprach noch nicht
gleich ums Wesentliche, es wird ein bisschen geplaudert,
man ,beschnuppert® sich gegenseitig und versucht Ge-
meinsamkeiten zu finden. ,Small Talk“ bedeutet den Aus-
tausch von Belanglosigkeiten. Themen wie das aktuelle
Tagesgeschehen, Sport, Reisen, Musik oder Filme sind
unverfanglich, Grundsatzdiskussionen Uber Politik, Gesell-
schaft oder Religion hingegen sind absolut Tabu fir Smalll
Talk! Dabei w erden Sie feststellen, dass es nicht nur inte-
ressante und angenehme Kontakte gibt.

: career-tools.net
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In der Regel stellt sich fur beide schon recht schnell her-
aus, ob man ehrliches Interesse am anderen hat und ,gut
miteinander kann“. Und wenn es sich ergibt, dass das e-
ben nicht der Fall ist, dann ist es auch in Ordnung, sich
hoéflich aber bestimmt aus dem Gesprach zurlickzuziehen.

Trainieren Sie, nonverbale Signale bew usst wahrzuneh-
men (sow ohl bei Ihnen als auch bei anderen) und zu inter-
pretieren. Je mehr es |hnen gelingt, sich in Ihr Gegentber
einzufuhlen, um so w ahrscheinlicher ist es, dass Sie Miss-
verstandnissen vorbeugen und dem Gesprachspartner das
Gefuhl ungeteilter Aufmerksamkeit geben. Wer findet es
nicht schén, sich verstanden und ernst genommen zu fiih-
len?

Ubung: Denken Sie an zw ei Personen, eine die be-
sonders angenehm, eine die eher negativ auf Sie
wirkt. Analysieren Sie ausschlielich deren Korper-
haltung. Welche Faktoren wirken positiv, welche
negativ?

3.5 ... und Hardware zur Nachbearbeitung

Im beruflichen Umfeld erweisen sich Visitenkarten sehr
bald als hilfreich. Bedenken Sie dabei, dass es um den
Austausch geht und nicht darum, moglichst vielen Men-
schen |hre Karte in die Hand zu dricken. Wichtige Notizen
zu dem Kontakt kdnnen Sie auf der Rickseite notieren und
spater ins Adressbuch Ubernehmen.

Mit entsprechendem Geschick und Kénnen kann man sich
auch eine eigene Internetprasenz kreieren, dabei ist aller-
dings der Inhalt entscheidend. Wer eine lustige Homepage
fur Freunde bastelt, sollte die nicht unbedingt mit auf die
Visitenkarte setzen, es sei denn, er mochte als Clown ar-
beiten... Es muss auch gar nicht besonders umfangreich
sein, ein Foto, ein kurzer Lebenslauf und ein Kontaktformu-
lar, alles in anschauliche Form gebracht, sind als w esentli-
che Bestandteile der eigenen Homepage ausreichend.
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Neben dem persdnlichen Gesprach bleiben noch Telefona-
te, Emails, Faxe, Briefe und Karten als Wege, die Bezie-
hung auf Trab zu halten. Und jede Option kostet Zeit.
Desw egen ist es wichtig, auch im Netw orking Zeitmana-
gement zu betreiben, damit kein Chaos aufkommt. Ene
einfache Methode: Priorisieren Sie die verschieden Kontak-
te nach Nutzlichkeit. Mit w essen Hilfe komme ich meinem
Ziel ein groRes Stuck naher? Hier greift die 80-20%-Regel,
d.h. mit nur 20% Ihrer Kontakte erreichen Sie 80% lhres
Ziels. Suchen Sie also intensiveren Kontakt zu diesen
Menschen. Das lasst sich auch in Excel schnell erledigen
und so gewinnen Sie einen guten Uberblick, wen Sie un-
bedingt diese Woche noch anrufen sollten, oder wer noch
ein Weilchen w arten kann.

Aus Erfahrung ist es besser auch beim Netw orking kon-
zentriert zu arbeiten. Planen Sie jeden Abend je nach Be-
darf eine halbe bis eine Stunde fest in Ihren Tagesablauf
mit ein und ziehen Sie es konsequent durch. Das bringt
mehr als Hau-Ruck-Aktionen jeden Monat, in denen Sie an
einem Tag alles aufzuholen versuchen, was an Emails,
Post und Telefonaten bisher liegen geblieben ist. Sie lau-
fen sonst Gefahr, dass Ihr Networking schnell zu einem
Muss verkommt. Dann ist das Motivationsloch, sich noch
weiter zu bemiihen, nicht mehr fern.

Das tagliche Networking hat den weiteren Vorteil, dass
auch private Emails fir Sie tagslber nicht zum Zeitdieb
werden. Und achten Sie von Zeit zu Zeit noch auf die Ak-
tualitat lhres Zeitplans. Bleiben Sie flexibel und passen Sie
ihn immer w ieder neuen Begebenheiten an.
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4. Auf einen Blick

Tipps & Tricks

Nur mal Hallo sagen: So bringt man sich angenehm in Erinnerung, auch wenn keine
Zeit fur mehr ist. Es geht schnell und tut gut. Und so stellen Sie sicher, dass Sie nicht
vergessenwerden.

Sagen Sie Danke fir Selbstverstandlichkeiten (die tolle Party, das leckere Essen, das
schone Gesprach, die gute Beratung,...). Das wird Sie in den Augen all lhrer Bekann-
ten zu einer freundlichen und aufmerksamen Persénlichkeit w erden lassen.

Aktiv zuhoren lernen. Geben Sie Ihrem Gesprachspartner das Geflhl, ganz bei ihm zu
sein, auch bei Themen, die nicht w eltbew egend oder philosophisch sind. Das macht
Sie zu einem begehrten Gesprachspartner und Sie sorgen dafir, dass Sie lhren Ge-
genuber besser kennen lernen als manch anderer.

Qualitat statt Quantitat in der Beziehungspflege

Wagen Sie den ersten Schritt: Je langer man sich nicht beim anderen gemeldet hat,
um so grofer ist das schlechte Gew issen, gerade wenn man eigentlich ,dran ist* mit
anrufen, schreiben,... Lassen Sie sich davon nicht ins Boxhorn jagen. Dem anderen
geht es namlich genauso!

Small Talk ist kein Schlagabtausch sondern ein Austausch von Nebensachlichkeiten,
die bei Gegebenheit schnell zu einer Hauptsache w erden kénnen. Es empfiehlt sich,
gerade zu Beginn einer neuen Bekanntschaft mit harmlosen Themen einzusteigen
und nicht gleich in einer hitzigen politischen Debatte auszuufern. Kochrezepte, das
Wetter, Sport, Tagesereignisse,... Es gibt so viel Uber das man reden kann.

Diese lockere Plauderei bietet auRerdem eine sehr gute Moglichkeit, um Gemeinsam-
keiten mit dem Gesprachspartner herauszufinden. Dabei geht es nicht um Aulerlich-
keiten, sondern um etwas personliches Gemeinsames, wie innere Einstellungen,
Vorlieben,... Das funktioniert, wenn man seiner Emotionalitdt auch Ausdruck verleiht.
Was begeistert mich, w o fangen meine Augen an zu strahlen?

Wenn Sie irgendw o eingeladen sind, lassen Sie lhre schlechte Laune zu Hause. Denn
wenn Sie den ganzen Abend das Interesse der anderen Gaste dazu benutzen, ihnen
Ihr Leid zu klagen, w erden sie sich daran erinnern, aber es tragt nicht gerade dazu
bei, Sie als liebensw Urdige Persoénlichkeit, die man beim nachsten Treffen unbedingt
naher kennen lernen mdchte in Erinnerung zu behalten. Wenn es Ihnen wirklich
schlecht geht oder Sie ein Ubermaliges Gefluhl der Pflichterfillung bei dieser Veran-
staltung haben, dann bleiben Sie zu Hause!
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Aspekt Offenheit: Signalisieren Sie in allen Beziehungen, dann wird man auch immer
wieder gerne auf Sie zurlickkommen. Wer standig und Uberall nur erzahlt, dass er im
Stress ist, wird das nachste Mal, wenn es umeine Einladung geht vielleicht nicht be-
ricksichtigt. ,,Der hat sow ieso nie Zeit".

Sprechen Sie auch Uber die kleinen Dinge des Lebens! Sie kennen das selbst: man
kommt in einem Gesprach vom 100sten ins 1000ste und plétzlich ergibt sich eine
ganz neue Erkenntnis. Oder es stellt sich zuféllig heraus, dass ihr Gesprachspartner
jemanden kennt, den Sie schon lange interessant fanden. Nutzen Sie solche Chan-
cen.

Smalltalk: Interessieren Sie sich fur die Welt in der Sie leben! Politik, Gesellschaft.
Wirtschaft, Kultur,... So erw eitern sie nicht nur lhren Horizont, sondern sind auch in
der Lage, bei verschiedensten Themen mitzureden.

Bitten Sie um einen Gefallen: Den meisten kommt es nur schwer Uber die Lippen,
ganz konkret um etw as zu bitten oder Sie drlicken |hre Belange ,durch die Blume® aus
und hoffen, dass der andere von allein drauf kommt. Je nach Situation ist etw as dip-
lomatisches Geschick sicher nicht verkehrt, aber Sie w erden erstaunt sein, wie viele
Menschen Ihnen gerne nach ihren Moglichkeiten helfen w erden. Und Sie machen es
diesen Menschen einfacher, auch auf Sie zuzukommen und um einen Gefallen zu bit-
ten. SchlieBlich geht es beim Netw orking um die gegenseitige Unterstitzung.

Sich Selbst und seine Fahigkeiten gleich von Beginn an sichtbar machen. So spielen
Sie mit offenen Karten und beugen Missverstandnissen vor.
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5. Literatur und Links

» Uw e Schelter: Erfolgsfaktor Netw orking, Campus Verlag
> Harvey Mackay: Netw orking, Econ Verlag
> Christine Ottl & Gitte Harter: Netw orking, Hoffmann und Campe
> Ulrike Rudolph: Karrierefaktor Netw orking, Haufe Verlag
Internet:

www career-tools.net

www .internationalstudentsclub.de

www .openbc.de

Sie finden diese Bucher und viele weitere Titel bei den
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Liste der verwendeten und weiterfiihrenden Tools

Sie finden die verw endeten Tools auf career-tools.net, indem Sie einfach die Toolnum-
mer in die Suchmaske eingeben.

DarUber hinaus kénnen Sie sich die Tools auch nach Oberthemen sortiert anzeigen

lassen. Geben Sie dazu einfach das gewlnschte Oberthema, z.B. ,Bew erbung”“ in die
Suchmaske ein.

Toolnummer | Titel Typ

89 Netw orking-Fahigkeite n Test

5 Jobmessen Checkliste
48 Ice-Breaker Ubung

7 Netw orking Glossar

88 Eigenw irkung-Fremdw irkung Test
101 Starken-Schw &chen-Analyse Arbeitsblatt
80 Ist-Stand in Beziehungsnetzw erk und -pflege Checkliste
27 Respektvolles Miteinander Glossar

-~
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