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Arbeit und Beruf

Richtiges Benehmen in der Ausbildung
— Wichtige Regeln und Tipps

Nach einer Idee von Dr. Christine Koch-Hallas

KOMPETED

Klasse
Dauer:

LearningApps -

‘-‘ interaktive Lernbausteine
10
nterrichtsstunden + LEK
gemessenes Verhalten gegeniber Kolleginnen und Kunden

erstehen und anwenden; positive und negative Umgangsformen
kennen; richtig mit dem Handy umgehen; korrektes Benehmen im
Rollenspiel umsetzen; Kommunikationsfahigkeit entwickeln und
erweitern; eigenes Auftreten besser einschatzen

ete
Thema reiche:  Basisregeln flr gutes Benehmen am Arbeitsplatz, BegriiBung, Vor-

stellung, Dresscode, Tischmanieren bei Geschaftsessen, Umgang
mit dem Smartphone
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Auf einen Blick

1./2. Stunde Benimmregeln fiir Azubis — Eine Einfiihrung
M1 Wer war eigentlich Knigge?
M2 Was sind ,gute” Umgangsformen?
M3 Die Macht des ersten Eindrucks

Kompetenzen:
3./4. Stunde Leitlinien fiir gutes Benehmen am Ausbildungsplatz
@ M 4 »~Was kommt gut an, was wery i infs fiir Azubis
M5
@ IM 1 Beobachtungsbogen Ro
M6 Wer ldsst wem den Vi lung und Verab-
schiedung
Kompetenzen: Die Schilerinne ¥ i and eines Films Fehlverhalten
am ArbeitsplatZ u nsichin ei enspiel im Small Talk.
5./6. Stunde Moderne Etikette — Wo
M7 Kleiderordnung u tfit — Tipps fiir ein professionelles Auftreten
M8 inks, Messer re — Benimmregeln beim Geschaftsessen
M9 i Azubialltag — Peinliche Situationen vermeiden
Kompetenzen: Die nnen uld Schiiler lernen anhand eines Fallbeispiels Kleidungs-

nen und verstehen die Etikette flr ein Geschaftsessen.

7. Stunde iem Smartphone
Smartphone-Knigge — Was ist erlaubt und was nicht?

c Lernenden erarbeiten sich die Regeln fiir den Umgang mit Smart-
phones.

Benotigt: Pinnwand, farbige Moderationskarten, ca. zehn DIN-A3-Bogen

Lernerrolgskontrolle
M11 Wie gut kennst du dich aus? — Ein Knigge-Test

mpetenzen: Die Schiilerinnen und Schiiler Uberprifen ihr Wissen zu Benimmregeln am
Arbeitsplatz.
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Die Macht des ersten Eindrucks M3

Die ersten Begegnungen sind eine groRe Herausforderung am neuen Ausbildungsplatz. In nur weni-
gen Sekunden beurteilt dein Gegeniiber Mimik, Gestik, Kérperhaltung, Stimme und Outfit — positiv
oder negativ. Danach steht fast unveranderlich fest, wie wir eine Person einschatzen und ob Interes;,
se an einem Kontakt besteht. Daher ist der erste Eindruck gerade im Berufsleben wichtig.

Aufgaben

1. Betrachte die Karikatur und beschreibe die Situation.

2. Lies den Text und erldutere, was Niko falsch macht und was er besser machen konaa, um eine
positiven ersten Eindruck bei seinem Chef zu hinterlassen.

3. ,Fur den ersten Eindruck gibt es keine zweite Chance.” Notiert in Partnerarb
Aspekte, die fir einen guten ersten Eindruck am Ausbildungsplatz mal3gebli
Ergebnisse im Plenum vor und diskutiert dartiber.

die wichtigsten
ind. Stellt eure

Infokasten: Erster Eindruck

Wenn wir Menschen begegnen, senden wir GEIC DialRENNEN 2 U LERNEN,
. . ALTER. .
bewusste und unbewusste Signale aus, die lert B0 DER Nrésp !

sofort interpretiert und bewertet werden. Erst

bei angemessenen Umgangsformen wirken %maﬁ;

Worte stimmig, Hoflichkeit glaubwiirdig und > (HEF!

man selbst souveran. x aﬂ‘
Kdrpersprache: Die Korpersprache ist das Er (\_ ,,,f

wahrnimmt. Achte daher auf eine offene, auf-
altung.

te, was dein GegenUber bei einer Begegnung ‘\h‘)

rechte und wertschatzende Korpg
Lass die Arme locker hdngen, stelle
ne fest auf den Boden und halte Blick :
Lichle und nimm die Hiande aus den H@e o Sl

P
taschen. Das wirkt selbstbewusst und ma

einen guten ersten Eing -
Erscheinung: Achte #f eine salere und gepfi¥gte dulere Erscheinung sowie auf eine hof-

© Michael Hiiter

, begriiBe sie mit einem festen Handedruck (oder einem Faust-
imme und stelle dich kurz vor. Solltest du sitzend warten, stehe
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M 4 Was kommt gut an, was weniger? — Ein Video gibt Tipp
fir Azubis

1. Schaue den folgenden Film an: ,So startet ihr richtig in die Ausbildung?

— YouTube: https:/raabe.click/wi-azubi-tipps
e 2. Auf welche Benimmregeln wird im Film aufmerksam gemach
Beispiele fur unangemessenes Benehmen am Arbeitsplatz u
gangsformen gegeniber.

Do
Do
Do
&)
W
G
@
o
I
&
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&% dem Automaten und geht eine rauchen.
i Giuseppe wacht morgens auf und hat Fieber. Er will im Bett blei-

r konnt zum Beispiel folgende Fragen zum Film formulieren:
@ as zieht man am ersten Tag an? — Was sollte man bei der BegriiSung beachten? — Was sollte man
machen, wenn man sich die Namen der Kolleginnen und Kollegen nicht gemerkt hat? — Wie ver-
abschiedet man sich am ersten Tag?
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Small Talk — Der Tiiroffner fiir berufliche Kontakte M5

Small Talk ist eine lockere, oberflachliche Unterhaltung, die es Berufseinsteigern und -einsteigerin-
nen ermoglicht, die Kolleginnen und Kollegen sowie die Vorgesetzten ndher kennenzulernen, neue
Kontakte zu kniipfen und Teil des Teams zu werden.

Aufgaben

1. Formuliere drei angemessene Anfange flr ein Small-Talk-Gesprach.

2. Bildet Zweierteams. Jedes Team erhdlt je eine Karte ,Gesprachspartner” bzw. ,Gesprac
nerin” und eine Karte ,Gesprachsthema”. Plant anschlieend ein Gesprach ent
beschriebenen Situation und berlcksichtigt dabei die Small-Talk-Regeln (Kastgh?.

3. Stellt das Gesprach als Rollenspiel im Plenum vor. Die (ibrigen Schiilerinnef8und Schiiler be-
obachten und bewerten die Small Talks anhand der Regeln.

Ausgangssituation: Sie sind seit zwei Wochen als Azubi in der Firma H
In den Pausen mdchten Sie gerne etwas plaudern, um lhr Arbeitsumfeld ennenzulernen.
Aber wie finden Sie den richtigen Einstieg ins Gesprach mit der je ic halten Sie
das Gesprach am Laufen?

Infokasten: Small-Talk-Regeln

— Schaue dein Gegenuber freundlich an und lachle
-> Signal, dass du dich gerne unterhalten wii

— Gesprachsbeginn: Stelle dich zuerst sel
lem Namen vor und sage ein paar Satze zu
Person.

— Finde Gemeinsamkeiten wie z.

den Small Talk.
— Themen zu Politik, Rgid

Nicke nicht nur und sage ab und zu ,Ja" oder ,Hmm”,
usatzinformationen und lasse diese spater wieder einflieBen.
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Smartphone-Knigge — Was ist erlaubt und was nicht? 10

Smartphones gehdren mittlerweile zu unseren wichtigsten Alltagsbegleitern. Trotzdem herrscht
haufig Unsicherheit dariiber, was in Ordnung ist und welche Verhaltensweisen als Ausdruck schlech-
ter Manieren gelten. Gerade bei Azubis wird in der Anfangszeit besonders genau hingeschaut.

Aufgaben

1. Betrachte die Karikatur und beschreibe die Situation. Auf welches Problem macht der
hier aufmerksam? Notiere weitere mogliche Gefahren, die sich durch das Nutzen von
phones am Ausbildungsplatz ergeben kdnnen.

2. Vollende den Satz ,Ich finde, es gehort sich im Zusammenhang mit dem Smar,
Azubi am Arbeitsplatz ..." und notiert zu zweit eure jeweilige Aussage auf ein
die Pinnwand heftet.

3. Bewerte mit farbigen Klebepunkten die einzelnen Aussagen:
Rot = Das geht gar nicht!, Gelb = Es kommt draufan ...,

4. Bildet vier Gruppen und verteilt die Karten, die entweder umstritten
vielen gelben Punkten versehen sind, und bearbeitet diese wejj inem Poster
eine Tabelle. In der linken Spalte notiert ihr Punkte unter degberschrift ,Das ist 0
in der rechten entsprechend ,Das ist nicht okay, wenn ...

5. Stellt die Ergebnisse den anderen Gruopen vor und digkutie

one nicht, als
Karte, die ihr an

Sl

© Karikatur: Michael Hiiter

afokasten: Smartphone
. auf Vibrationsalarm stellen.

gelton leist
f erwartet, Vorgesetzte informieren und Rufton lautlos stellen.

fremde Displays starren.
auf den Tisch legen.
— Nicht unter dem Tisch E-Mails beantworten.

— Auf Surfen im Internet oder das Stobern in sozialen Netzwerken am Arbeitsplatz verzichten.
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KLASSE SCHULE

Sie wollen mehr fiir lhr Fach?

Bekommen Sie: Ganz einfach zum Download
im RAABE Webshop.
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RAABE

Unser Gratis-Material
< exklusiv fiir Referendare!
Das RAABE-Referendarspaket
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@ Uber 5.000 Unterrichtseinheiten @ Attraktive Vergiinstigun-
sofort zum Download verfiighar gen fiir Referendar:innen

mit bis zu 15% Rabatt

@ Webinare und Videos
fur Ihre fachliche und @ Kaduferschutz

personliche Weiterbildung mit Trusted Shops

Jetzt entdecken:
www.raabe.de
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