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Eine gepflegte Erscheinung und gute
Umgangsformen diirfen gerade beim
Berufseinstieg nicht unterschatzt wer-
den. Die Ausbildungsexpertin Sabine
Bleumortier weist auf die zehn wich-
tigsten Tipps fiir Auszubildende hin.

Knigge Tipps

% Keine Panik

bei einem Tritt
ins Fettnapfchen. ¢

Sabine Bleumortier
Aus- und Weiterbildungsmanagement
Miinchen

Sabine Bleumortier ist Diplom-Okonomin (Univ.) und ar-
beitet seit Mai 2007 als selbstandige Trainerin und Berate-
rin rund um das Thema Berufsausbildung. Zu ihren Kun-
den gehdren Mittelstandler wie GroBunternehmen. Zuvor
war sie acht Jahre als Ausbildungsleiterin eines internatio-
nal agierenden Industrieunternehmens tatig. Sie ist ge-
prifte Trainerin und Beraterin BaTB/BDVT und ausgebilde-
te Reprasentations-Trainerin. @ www.bleumortier.de

Wertschatzung

Egal ob Auszubildende auf den Pfértner oder Ge-
schaftsfahrer treffen, Wertschédtzung ist gegentiber al-
len Mitmenschen zu zeigen. Dazu gehdéren HEflich-
keit, Freundlichkeit, Pliinktlichkeit und Hilfsbereit-
schaft.

Griifen

Lieber einmal zu viel gegriBt als einmal zu wenig. So
fahit sich keiner missachtet. Dabei griiBen Auszubil-
dende Mitarbeiter, Vorgesetzte oder Kunden zuerst.

Handschlag

Die Initiative zum Héndedruck geht vom Ranghdéhe-
ren aus. Wenn Kollegen oder Vorgesetzte die Hand
reichen, geben ihm Auszubildende auch die ihre.

Freundlichkeit

ist Trumpf

Eigene Vorstellung

Die Vorstellung geschieht immer mit Vior- und Nach-
namen. Eine Zusatzinformation erleichtert das an-
schiieBende Gesprach.

Anrede

Mitarbeiter im Ausbildungsbetrieb werden grundsétz-
fich mit , Sie” angesprochen. Nur wenn diese dem
Auszubildenden das ,,Du”angeboten haben, kénnen
sie diese Duzen.

Distanz
Die Distanzzonen des Gegendbers sind zu beachten.

In einem normalen Gesprach ist dies mindestens eine
Armldnge.

Kleidung
Die Kleiderfrage ist abhdngig vom Beruf und unter-
scheidet sich bei technischen und kaufménnischen Be-

rufen. Aber eine ordentliche und saubere Kleidung
muss sein.

E-Mail, Handy

Jede Mail ist wie eine persénliche Visitenkarte. Recht-
schreibfehler missen korrigiert, Betreff und Schluss-
formel vorhanden sein. Das private Handy ist privat.
Es bleibt wéhrend der Arbeitszeit ausgeschaltet.

Fettnapfchen

Und wenn es doch einmal passiert: keine Panik,
einfach freundlich bleiben und sich héflich ent-
schuldigen.



