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Ausbildung und Beruf

Der Start als Azubi — Wie verhalte ich mich
richtig?

MNach einer Idee von Dr. Christine Koch-Hallas

€ Luis Alvarez/Digital Vision

dflichkeit und gutem Benehmen generell. Sie
selbst schlieflich mithilfe eines Quiz einschatzen.

LearningApps -
* interaktive Lernbausteine

Unterrichtsstunden + LEK

angemessenes Verhalten gegeniiber Kolleginnen und Kunden; po-

sitive und negative Umgangsformen; Umgang mit Telefon/Handy

und E-Mail; praktische Umsetzung von korrektem Benehmen im

Rollenspiel; Entwicklung und Erweiterung der Kommunikationsfa-

higkeit; eigenes Auftreten besser einschitzen

Thematische Bereiche:  Basisregeln fiir gutes Benehmen am Arbeitsplatz, BegriRBung, Vor-
stellung, Telefonieren und Mailen, Dresscode, Tischmanieren bei
Geschaftsessen, Umgang mit dem Smartphone

Medien: Lilckentext, 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 Adolph Freiherr von Kni
erlautern die Bedeutung des ersten Eindrucks anhand einer Karikatur.
2. Stunde Leitlinien fiir gutes Benehmen am Ausbildungsplatz

4. Stunde

M 4
M5
IM1
M &

Kompetenzen:

M7
Mz
M9

Kompetenzen:

Der korrekte

«Was kommt gut an, was weniger?” — Ein Video gi
Small Talk = Der Tiiroffner fiir berufliche Kon
Beobachtungsbogen Rollenspiel — Small Ta
Wer ldsst wem den Vortritt? — BegriiBung,

Die Lernenden erarbeiten anhand ein
iiben sich in einem Rollenspiel i

in professionelles Auftreten
mregeln beim Geschaftsessen
tag — Peinliche Situationen vermeiden

E-Mail, Telefon und Smartphone

2 beim Schreiben von Business-Mails zu beachten?
Richtig Telefonieren im Geschiftsalltag — Wie geht das?
Smartphone-Knigge — Was ist erlaubt und was nicht?

Kom Die Schillerinnen und Schiiler erarbeiten sich die Regeln fiir das Verfassen von
geschaftlichen E-Mails und das Flihren von Telefonaten.
dtigt: Pinnwand, farbige Moderationskarten, ca. zehn DIN-A3-Bdgen
Lernerfolgskontrolle
M 13 Ein interaktiver Knigge-Test
Kompetenzen: Die Lernenden dberpriifen ihr Wissen zu Benimmregeln am Arbeitsplatz.
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Wer war eigentlich Knigge?

Wer sich mit dem Thema Benimmregeln befasst, kommt um den Namen Adolph Freiherr von Knig-
ge nicht herum. Er veriffentlichte 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 den Umgang
mit Menschen” im Wesentlichen ging.

3. ,Interessiere Dich flr andere, wenn Du willst, dass diese sich fir Dich interessieren sollen.”
Uberlegen Sie zu zweit, welche Maglichkeiten es gibt, Interesse und Wertschatzung Anderen
gegeniiber zu zeigen. Notieren Sie Beispiele.

UG5S BECITICICISU N

Adolph Franz Friedrich Ludwig Freiherr Knigge wurde am 16. Oktober 1752 in Breden-
beck bei Hannover geboren und starb am 6. Mai 1796 in Bremen an Jyphus.Er lebte
im Zeitalter der Aufklarung und war ein glihender Anhanger der Frangisischen Reyo-
lution. Bekannt wurde er vor allem durch seine 1788 erschiggiene Schiifty, Uber den
Umgang mit Menschen” — ein Buch, das an die Vernunft/des Menschen appelliert,
den Umgang mit Anderen so zu gestalten, dass er gelingt. UnpEtiketteregelnigeht es
ihm weniger. Lediglich in einem Satz greift er dieseS Thema auf, wenn e erklart, wer
hinter wem wie die Treppe herauf- und hinabstelgt, wohin'der Liffél@ehart und dass
man in Gesellschaft nicht fliistern solle. Ein€ sejnerwichiigstemEmpfehlungen lautet
vielmehr: ,Interessiere Dich fir andere, wenn Du'Willst, dass diese sich fiir Dich inte-
ressieren sollen.”

Knigge ging es um wahren menschlichen Anstand, der auch in Zeiten des Wandels
Halt und Orientierung gibt,_um ein zivilisiaftes und konfliktfreies Miteinander. Das
gelinge, je besser man gine Silation einsehatzen kinne und je mehr man Uber sein
Gegenlber wisse. Héflichkeit uRdyRespeki gehorten genauso dazu wie die Wahrung
der eigenen Wiirde. Daherfigt er seinerLeserschaft:  Handle selbstandig! Verleugne
nicht Deine &rundsatze, DeinemStand, Deine Geburt, Deine Erzichung; so werden
Hohe und/Niedere Dir Thfe Achiting nicht versagen kdnnen." Dazu sei, wie Knigge
meint, HefZensbildung und praktische Lebensklugheit notwendig, damit das Gute
nicht aur gewlsst, sondérn auch gelebt wird. Seine Erkenntnisse entnimmt er seinen
Erfahriangen, die“erwahrend ,einer nicht kurzen Reihe von lahren, in welchen ich
fich unter Menschen aller Arten und Stande umhertreiben lassen und oft in der
Stille"bgabachtet habe", gemacht hatte. So arbeitete er als Verwaltungsbeamter an
mehreren Flrstenhiifen und engagierte sich in Orden und Geheimlogen.
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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 ermdglicht, die Kolleginnen und Kollegen sowie die Vorgesetzten naher kennenzulernen, neue
Kontakte zu knipfen und Teil des Teams zu werden. So kann auch schon wahrend der Probezeit ein
soziales Netzwerk aufgebaut werden, wovon die Auszubildenden spater profitieren,

Aufgaben
1. Formulieren Sie drei angemessene Anfange flir ein Small-Talk-Gesprach.
2. Bilden Sie Zweierteams. Jedes Team erhalt je eine Karte ,Gesprachspartner” bzw. ,Gesprachs-
partnerin® und eine Karte ,Gesprachsthema”. Planen Sie anschliefend ein Gesprach entspre-

chend der beschriebenen Situation unter Beriicksichtigung der Small-Talk-Regeln.
3. Stellen Sie das Gesprich als Rollenspiel dem Plenum vor. Die dbrigen Schiilerinnen und Schil
fungieren als Beobachtende und bewerten die Simulation anhand der Small-Talk-Regeln.

Ausgangssituation: Sie sind seit zwei Wochen als Azubi in der Firma Habermas GmbH besc
In den Pausen méchten Sie gerne etwas plaudern, um |hr Arbeitsumfeld besser
Aber wie finden Sie den richtigen Einstieg ins Gesprach mit der jeweiligen Person
das Gesprach am Laufen?

Infokasten: Small-Talk-Regeln

- Schauen Sie Ihr Gegeniber freundlich an und lacheln Sie

terhalten wiirden.

- Gesprachsbeginn: Stellen Sie sich zuerst selbst mit vo
paar Satze zu lhrer Person.

— Finden Sie Gemeinsamkeiten wie z. B. Ort,

hat. Aber auch Musik, Essen und Sport sind gute

— Themen zu Politik, Religion, Krankhe
legen lastern.

- Geben Sie Ihrem Gegeniiber R

— Halten Sie Blickkonta
— Haren Sie aktiv upd en Sie nicht nur und sagen ab und zu ,Ja" oder
ch Zusatzinformationen und lassen Sie diese spater
0: ,Sie erwahnten vorhin, dass Sie ..."

Small Talk nicht zu nahe, weder inhaltlich noch kirperlich.

en, dass lhr Abgang zu abrupt ausfallt, kdnnen Sie ein Versprechen

Sie in Kontakt bleiben und sich melden.

sich fur die Unterhaltung und die Zeit, die sich Ihr Gegenuber genommen hat.

= e hdufiger Sie plaudern und ein Gesprich beginnen, desto leichter wird es lhnen fallen.
Mutzen 5ie jede Gelegenheit fir einen Small Talk. Erweitern Sie das kurze GriBen auf dem
Flur, wenn Sie eine Kollegin treffen, oder plaudern Sie mit lhrem Friséir oder Ihrer Nachba-
rin.
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Was ist beim Schreiben von Business-Mails zu beachten?

Neben dem Telefon ist die E-Mail das wichtigste Medium, um mit Geschaftspartnerinnen, Kunden
und Kolleginnen zu kommunizieren. Firs Verfassen von E-Mails gilt dasselbe wie fiirs Briefeschrei-
ben. Schlieflich spiegeln sie genauso das Ansehen eines Betriebs wider wie ein Schriftstick. In ge-
schaftliche E-Mails gehiiren keine Emoticons, jedoch eine hifliche Anrede und Verabschiedung,
sachliche Formulierungen, korrekte Rechtschreibung, GroB- 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 unterbreiten. [hre
Abteilungsleiterin, Frau Martina 5chulz, michte auch liber die Kommunikation informiert wer-
den. Erganzen Sie die E-Mail unter Berlicksichtigung der wichtigsten Regeln fir die geschaftlic
Korrespondenz.

3. Erstellen Sie mithilfe des Infokastens eine Checkliste flir das Verfassen einer korr
schaftsmail.

Infokasten: Schreiben von Geschaftsmails
— Die Signatur am Ful der E-Mail beinhaltet die Kontaktdaten des Abs

sachverhalt zu informieren, ohne eine Rilckmeldung zu e
LBec” bleiben anonym und kdnnen von Adressaten ni
- E-Mails in regelmdRigen Abstanden iberpriifen
= auf wichtige Dinge schnell reagieren.
- Wenn 5ie langer als 24 Stunden abwesend s
= Abwesenheitsnotiz hinterlegen.
- Aussagekraftigen Betreff wahlen.
Auf persdnliche Kritik oder ironische Z

Textdateien besser als PDF statt als Word-Datei versenden
= konnen plattformunabhangig gelesen werden und lassen sich in der Regel nicht mehr
andern.

— Patzer passiert? Ziigig eine E-Mail hinterherschicken, Fehler richtigstellen und sich fir den
Ausrutscher entschuldigen oder direkt zum Telefon greifen.

M 10
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Smartphone-Knigge — Was ist erlaubt und was nicht?

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. Betrachten Sie die Karikatur und beschreiben Sie die Situation. Auf welches Problem macht der
Zeichner hier aufmerksam? Notieren Sie weitere migliche Gefahren, die sich durch das Nutzen
von Smartphones am Ausbildungsplatz ergeben kénnen,

2. Vollenden Sie den Satz ,Ich finde, es gehért sich im Zusammenhang mit dem Smartp
als Azubi am Arbeitsplatz .." und notieren Sie zu zweit |hre jeweilige Aussage auf ei
Sie an die Pinnwand heften.

3. Bewerten Sie mit farbigen Klebepunkten die einzelnen Aussagen:
Rot = Das geht gar nicht!, Gelb = Es kommt drauf an ...,

Infokasten: Smartphone
latz Klingelton leise bzw. auf Vibrationsalarm stellen.
gender Anruf erwartet, Vorgesetzte informieren und Rufton lautlos stellen.
gesprachen den Raum zum Telefonieren verlassen.
— Beim Mittagessen mit Kolleginnen und Kollegen bei einem privaten Anruf mit einer
Entschuldigung zum Telefonieren zurlickziehen.,
Beim Mittagessen das Handy méglichst in der Tasche lassen, besonders zu zweit.
= So leise reden, dass nicht alle mithéren 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 Stébern in sozialen Netzwerken am Arbeitsplatz verzichien,

& Korikatur Michoe! Hiiter
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