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Ausbildung und Beruf

Der Start als Azubi — Wie verhalte ich mich
richtig?

Nach einer Idee von Dr. Christine Koch-Hallas

: o A .

Bereiten Sie lhre Klasse auf den Start in 0@
formen verinnerlicht haben, fallt ihnen das & leben udd der Umgang mit Anderen leichter. Sie
erhalten einen Uberblick z ode, dem eN®en Eindruck, Small Talk, Tischmanieren, korrekter
Kommunikation, Nutzupddes S phones so oflichkeit und gutem Benehmen generell. Sie
iben mit praktischen

&, Wenn sie die wichtigsten Umgangs-

oden unflkéanen sichgelbst schlieflich mithilfe eines Quiz einschatzen.

KOMPETER a LearningApps - .
* interaktive Lernbausteine
Dauer: Unterfichtsstunden + LEK
Kompe gemessenes Verhalten gegeniiber Kolleginnen und Kunden; po-
ive und negative Umgangsformen; Umgang mit Telefon/Handy
nd E-Mail; praktische Umsetzung von korrektem Benehmen im
Rollenspiel; Entwicklung und Erweiterung der Kommunikationsfa-
higkeit; eigenes Auftreten besser einschatzen
iscR\Bereiche:  Basisregeln fur gutes Benehmen am Arbeitsplatz, BegriiSung, Vor-
stellung, Telefonieren und Mailen, Dresscode, Tischmanieren bei
Geschaftsessen, Umgang mit dem Smartphone
Medien: Lickentext, Arbeitsblatter, Karikaturen, Rollenspiel-Karten
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Auf einen Blick
1. Stunde Benimmregeln fiir Azubis — Eine Einfiihrung
M1 Wer war eigentlich Knigge?
M2 Was sind ,gute” Umgangsformen?
M3 Die Macht des ersten Eindrucks
Kompetenzen: Die Lernenden erarbeiten sich Informationen zu A
erldutern die Bedeutung des ersten Eindrucks
2. Stunde Leitlinien fiir gutes Benehmen am Ausbildunggplatz

4, Stunde

M 4 ~Was kommt gut an, was wenigei®
M5 Small Talk — Der Tiir6ffner fiir
IM1 Beobachtungsbogen Rolle
M6 Wer lasst wem den Vortri

Kompetenzen:

M7 tfit — Tipps fiir ein professionelles Auftreten

M8 nimmregeln beim Geschaftsessen
M9 Peinliche Situationen vermeiden
Kompetenzen: er lernen anhand eines Fallbeispiels Kleidungsregeln

as ist beim Schreiben von Business-Mails zu beachten?
ig Telefonieren im Geschéftsalltag — Wie geht das?
phone-Knigge — Was ist erlaubt und was nicht?

Die Schiilerinnen und Schiiler erarbeiten sich die Regeln fiir das Verfassen von
geschaftlichen E-Mails und das Fihren von Telefonaten.

Pinnwand, farbige Moderationskarten, ca. zehn DIN-A3-Bdgen

Lernerfolgskontrolle
13 Ein interaktiver Knigge-Test

Kompetenzen: Die Lernenden uberprifen ihr Wissen zu Benimmregeln am Arbeitsplatz.
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Wer war eigentlich Knigge? M1

Wer sich mit dem Thema Benimmregeln befasst, kommt um den Namen Adolph Freiherr von Knig-
ge nicht herum. Er veréffentlichte 1788 sein bekanntestes Werk , Uber den Umgang mit Menschen”,
in dem er sich mit dem menschlichen Anstand und dem konfliktfreien Miteinander beschaftigte.

Aufgaben

1. Lesen Sie den Text aufmerksam und markieren Sie die wichtigsten Stellen.

2. Fassen Sie in eigenen Worten zusammen, worum es Knigge in seinem Buch ,Uber de
mit Menschen” im Wesentlichen ging.

3. ,Interessiere Dich fiir andere, wenn Du willst, dass diese sich fiir Dich inte

Uberlegen Sie zu zweit, welche Mdglichkeiten es gibt, Interesse und Werts

gegeniiber zu zeigen. Notieren Sie Beispiele.

Adolph Franz Friedrich Ludwig Freiherr Knigge wurde am@6. Oktober 1752 in B

beck bei Hannover geboren und starb am 6. Mai 1796 i

vielmehr: ,Interessiere Dich fi
ressieren sollen.”

Halt und Orientierung gibt, um ein 2 ertes und konfliktfreies Miteinander. Das
gelinge, je besser : hatzen konne und je mehr man tber sein
Gegenuber wissedHoflicht & iorten genauso dazu wie die Wahrung
der eigenen Wi iner La¥erschaft: ,Handle selbstdndig! Verleugne
nicht Deine g Deine Geburt, Deine Erziehung; so werden

end ,einer nicht kurzen Reihe von Jahren, in welchen ich
er Arten und Stande umhertreiben lassen und oft in der
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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. So kann auch schon wahrend der Probezeit ei
soziales Netzwerk aufgebaut werden, wovon die Auszubildenden spater profitieren.

Aufgaben

1. Formulieren Sie drei angemessene Anfange fiir ein Small-Talk-Gesprach.

2. Bilden Sie Zweierteams. Jedes Team erhalt je eine Karte ,Gesprachspartner” bz
partnerin® und eine Karte ,Gesprachsthema”. Planen Sie anschlieBend ein G
chend der beschriebenen Situation unter Berticksichtigung der Small-Talk-Re

3. Stellen Sie das Gesprach als Rollenspiel dem Plenum vor. Die iibrigen Schiler
fungieren als Beobachtende und bewerten die Simulation anhand der

Aber wie finden Sie den richtigen Einstieg ins Gesprdch mit der j
das Gesprach am Laufen?

— Schauen Sie Ihr Gegenuber freundlich an und ldcheln sich gerne un-
terhalten wiirden.
— Gesprachsbeginn: Stellen Sie sich zuer

paar Satze zu lhrer Person.

or und sagen Sie ein

hat. Aber auch Musik, Essen un den Small Talk
— Themen zu Politik, Religion, Kranki® . acmeiden; nicht Gber Kolleginnen und Kol-
legen lastern.

— Geben Sie Ihrem Gegenlber Raum zun'ghe chmen Sie sich selbst zuriick.

— Halten Sie Blickkog and selbstbewusst.

— Horen Sie aktiv, : i icken Sie nicht nur und sagen ab und zu ,Ja" oder
satzinformationen und lassen Sie diese spater
dlotto: ,Sie erwdhnten vorhin, dass Sie ..."

nicht zu nahe, weder inhaltlich noch kérperlich.

dass Ihr Abgang zu abrupt ausfallt, kdnnen Sie ein Versprechen
bleiben und sich melden.
nterhaltung und die Zeit, die sich Ihr Gegentiber genommen hat.
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Was ist beim Schreiben von Business-Mails zu beachten? 10

Neben dem Telefon ist die E-Mail das wichtigste Medium, um mit Geschdftspartnerinnen, Kunden
und Kolleginnen zu kommunizieren. Flrs Verfassen von E-Mails gilt dasselbe wie fiirs Briefeschrei-
ben. SchlieBlich spiegeln sie genauso das Ansehen eines Betriebs wider wie ein Schriftstiick. In ge-
schaftliche E-Mails gehdren keine Emoticons, jedoch eine hofliche Anrede und Verabschiedu
sachliche Formulierungen, korrekte Rechtschreibung, Grof3- und Kleinschreibung.

Aufgaben

1. Wodurch zeichnet sich eine perfekte E-Mail im Geschaftsalltag aus? Erldutern Sie

2. Sie sollen einem Kunden, Herrn Dr. Michael Cormo, per E-Mail ein Angebot
Abteilungsleiterin, Frau Martina Schulz, méchte auch tber die Kommunikati
den. Erganzen Sie die E-Mail unter Berlicksichtigung der wichtigsten Regeln fi geschéftliche
Korrespondenz.

3. Erstellen Sie mithilfe des Infokastens eine Checkliste fiir das Ver,
schaftsmail.

erbreiten. lhre

informiert wer-

Infokasten: Schreiben von Geschd

— Die Signatur am Ful der E-Mail beinhaltet die Kontaktda
— Im Adressfeld ,An” steht die Ansprechpartnerin odgr der
dem eine Antwort erwartet wird. ,Cc” wird genu
Sachverhalt zu informieren, ohne eine Riickmeldung z
.Bcc” bleiben anonym und kdnnen von Ad

— E-Mails in regelmaRigen Abstdnden libe
-> auf wichtige Dinge schnell reagieren.

— Wenn Sie langer als 24 Stunden abwesend sind
- Abwesenheitsnotiz hinterlege

— Aussagekraftigen Betreff wahlen.
- Auf personliche Kritik oder ironisch
Versenden personenbezogener Daten W n oder Gesundheitsdaten nur tiber

der oder
den
rim Feld

weitere Personen U

werden.
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M12

Smartphone-Knigge — Was ist erlaubt und was nicht?

Aufgaben
1. Betrachten Sie die Karikatur und beschreiben Sie die Situation. Auf we

von Smartphones am Ausbildungsplatz ergeben konnen.

2. Vollenden Sie den Satz ,Ich finde, es gehort sich im Zusamme
als Azubi am Arbeitsplatz ..." und notieren Sie zu zweit |hre je
Sie an die Pinnwand heften.

okay, wenn ...", in der rechten entsprechen
. Stellen Sie die Ergebnisse den andereg nd di en Sie im Plenum.

© RAABE 2021

Infokasten: Smartphone
elton leise bzw. auf Vibrationsalarm stellen.

0 leise reden, dass nicht alle mithoren missen.

— Nicht auf fremde Displays starren.

— Handy nicht auf den Tisch legen.

— Nicht unter dem Tisch E-Mails beantworten.

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

© Karikatur: Michael Hiiter
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KLASSE SCHULE

Sie wollen mehr fiir Ilhr Fach?
Bekommen Sie: Ganz einfach zum Download
im RAABE Webshop.
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@ Uber 4.000 Unterrichtseinheiten - Sichere Zahlung per Rechnung,
sofort zum Download verfiigbar PayPal & Kreditkarte
@ Exklusive Vorteile fiir Abonnent*innen @ Kauferschutz mit Trusted Shops

* 20% Rabatt auf alle Materialien
fur Ihr bereits abonniertes Fach

* 10% Rabatt auf weitere Grundwerke

Jetzt entdecken:

www.raabe.de



