Arbeit und Beruf e Beitrag 18 Gutes Benehmen im Job

Voll korrekt! —
Warum gutes Benehmen im Berufsleben wichtig ist

A kY,
ISP L Y Y —

"I7H HLRE SELERNT, IMMER HOFLICH ZU BLEIBEN,
SELBST, WENN ICH MIT BLODEN OCHSEN
WIE [HNEN REDEN MUSS.™

© Karsten Schley / www.toonpool.com

Nach einem Beitrag von Luise Sonneberg, Bonn

Dauer 2 bis 3 Stunden

Inhalt die Bedeutung guter Umgangsformen fiir den beruflichen Erfolg erkennen; die richti-
gen Umgangsformen flir die Bereiche ,,Bewerbungsgesprach”, ,,BegriiRung”, , Berufs-
einstieg”, ,Verkaufsgesprach”, ,Telefonieren” sowie , Briefe und E-Mails” kennenler-
nen und einliben; interkulturelle Kompetenzen erweitern

lhr Plus viele hilfreiche Tipps und Tricks rund ums gute Benehmen

35 RAADbits Politik e Berufliche Schulen e Juni 2015
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Materiallibersicht

Stunden 1/2 Professionell mit Kollegen und Vorgesetzten umgehen
M1 (Fo) Vom Grif3en und BegriiBen — wie gut kennen Sie sich damit aus?
M2 (Ab) Bewerbungsgesprach — der erste Eindruck zahlt!

M3 (Ab) Neu in der Firma — welche Fettnapfchen sollten Sie vermeiden?

Stunden 3/4 Professionell mit Kunden und Geschéftspartnern umgehen
M4 (Ab) Im Kontakt mit Kunden — der richtige Ton bei schwierigen Fallen
M5 (Ab) Auch Telefonieren will gelernt sein!

M6 (Tx) Andere Lander, andere Sitten — Begegnung mit anderen Kulturen

Lernerfolgskontrolle
M7 (Lk) Sind Sie ein Benimm-Profi?

Minimalplan
Sie haben nur zwei Stunden Zeit zur Verfligung? Dann setzen Sie folgend : Materialier. ein:
Stunde 1 Wie mache ich einen guten ersten Eindruck? M2, VM3

Stunde 2 Wie gehe ich richtig mit Kunden 1'm? vi+ M5
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M1
Vom Grif3en und Begriifden -
wie gut kennen Sie sich damit aus?

1. Auf dem Flur begegnen Sie lhrem Vorge-
setzten. Wer gruf3t zuerst?

a) Da der Vorgesetzte in der Hierarchie weiter
oben steht, warte ich ab, bis er mich zuerst
gruf3t.

b) Ich griRe Vorgesetzte immer zuerst, unab-
hangig von Geschlecht oder Alter.

c) Das hangt vom Geschlecht und nicht von der
Hierarchie ab: Mannliche Vorgesetzte gri-
Ben zuerst weibliche Untergebene, Chefin-
nen werden von mannlichen Untergebenen
zuerst gegruf3t.

© www.colourbox.com

2. Sie wollen einen Kollegen ansprechen, der einen komplizierten Doppelnamen hat. Wie spr »-
chen Sie ihn korrekt an?

a) Damit ich mich nicht verhaspele, verwende ich lieber nur den erstr.i 16.' des Na.cas.
b) Ich umgehe die Anrede irgendwie und spreche ihn nurir<irekt a 1.

c¢) Auch wenn es mir schwer féllt, spreche ich m~ir Gegenli »er mit iem vol'en Toppelnamen
an.

3. Sie kommen zu spat zu einer Bespr chung Wie verhal en Sie sich?

a) Ich setze mich einfach rasch auf einen frrien -iawiz, ohne mich gro3 bemerkbar zu machen.
Nach der Ccsprechung :nts- huldic e ich mich beim Vorgesetzten.

b) l.n kiofe le'se « n, entshuldigze mich kurz vor allen und suche mir dann einen freien Platz.

c¢) Damit ic die andere.i nicht store, nehme ich an der Besprechung gar nicht mehr teil, son-
Jdern wa' te d-uul3en ab.

<. Welche der folgenden GruR3formeln sollten Sie lieber nicht verwenden, da sie ziemlich unho6f-
lich ist?

a) Hallo! b) Guten Morgen! c) Mahlzeit! d) Moin Jungs!

5. Wie ist das mit dem Handeschutteln? Welche der folgenden Regeln ist richtig?

a) Damit mein Gegentber sich richtig begrii3t fiihlt, halte ich seine Hand mindestens flinf
Sekungen lang fest.

b) Ich greife mir die Hand, schiittele sie so fest ich kann und halte meinen Blick konzentriert auf
die Hande gerichtet.

c) Ich halte den Blickkontakt und achte darauf, keine Hand in der Hosentasche zu haben.

Aufgaben

1. Lesen Sie die fiinf Fragen durch und wéhlen Sie die richtige Antwort bzw. die richtigen Antworten
aus.

2. Wie wichtig finden Sie es personlich, bei diesem Thema alles richtig zu machen? Begriinden Sie
Ilhre Meinung mithilfe eines Beispiels aus Ilhrem Berufsalltag.
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M2
Bewerbungsgesprach - der erste Eindruck zahlt!

Bereits nach drei Sekunden steht unser erster Eindruck von anderen fest — das haben US-amerikani-
sche Forscher herausgefunden. Das bestétigt den bekannten Spruch, dass der erste Eindruck zéhlt.
Auch beim Bewerbungsgespréch entscheidet er oft liber Erfolg oder Misserfolg. Wie kann man diese
Momente beeinflussen? Einige Regeln helfen, die entscheidenden Sekunden des Lebens besser zu
meistern.

Tipps — so machen Sie beim Bewerbungsgesprach einen guten ersten Eindruck

v Gehen Sie ausgeschlafen zum Bewerbungsge-
sprach. Seien Sie mindestens 20 Minuten vorher
da, um Stress zu vermeiden.

v'lhre Kleidung muss ordentlich und sauber sein.
Sie sollten nicht in Freizeitkleidung erscheinen,
sich in Ilhrem Outfit aber trotzdem wohlfiihlen.
Stecken Sie auf keinen Fall |hre Hande in die
Hosentaschen — und tragen Sie keine Mutze!

© Thi. kstock

\/BegrUBen Sie Ihr Gegentuber mit festem Hande-
druck — vermeiden Sie aber den , Knochenbre-
cher” —, stellen Sie Blickkontakt her und lacheln
Sie.

v Halten Sie eine angemessene Distanz zu lhrem Gesnrachspertner —i1indestens e...e Armlange
—, damit dieser sich nicht bedrangt fihlt.

v’ Kauen Sie keinen Kaugummi und 7 ~ucher Sie nicnit ver und w: Yiend des Gesprachs.
v/ Schalten Sie Ihr Mobiltelci . vor den Casprach aus
v/ Sitzen Sie a*“ echt < uf der1 Sti-1l. Acten Sie darauf, Ihre Hande ruhig zu halten.

v'Ver,uchen Sie. e~ ~nannt und ficundlich zu wirken. Ein Lacheln erzeugt Sympathie bei lhrem
Ge sprachsjartr er. Auct Cickkontakt ist sehr wichtig!

1/ Ve stellen Sie sich nicht und antworten Sie direkt auf Fragen. Sprechen Sie deutlich und nicht

ZU sChitu.
L\
Kaugummi kauen
Pannenvorstellung
Aufgaben

1. Lesen Sie sich die oben stehenden Tipps durch. Unterstreichen Sie wichtige Stichworte.
2. Wie sieht eine echte ,Pannenvorstellung” aus? Ergédnzen Sie die oben stehende Mindmap.

3. Bilden Sie Vierer-Gruppen. Spielen Sie jeweils zu zweit ein Bewerbungsgespréch, bei dem
a) ... alles schief lauft.
b) ... alles perfekt lauft.

Hinweis: Einer von lhnen spielt den Bewerber, der andere den Personalchef. Die beiden Zuschauer
schreiben mit, was der Bewerber richtig und was er falsch macht. Anschliel3end geben sie Tipps
zur Verbesserung.
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M5
Auch Telefonieren will gelernt sein!

In vielen Berufen gehéren Kundenkontakte und Gesprdche am Telefon dazu. Lesen Sie hier, was Sie
beim Telefonieren mit Kunden und Geschéftspartnern beachten sollten.

Tipps — darauf sollten Sie beim Telefonieren achten

v'Wenn Sie jemanden anrufen, den Sie nicht
kennen, sollten Sie nicht vor 9 Uhr morgens
oder nach 20 Uhr abends anrufen. Auch mittags
zwischen 12 und 13 Uhr sollten Sie es nicht ver-
suchen, um nicht beim Essen zu storen.

\/Egal, ob Sie angerufen werden oder jemanden
anrufen: Melden Sie sich am Telefon immer mit
Vor- und Nachnamen.

\/I_-_Ialten Sie Papier und Stift flir Notizen bereit.
Uberlegen Sie schon vorher, was Sie sagen

mochten. Auch beim Telefonieren kann man sich schlecht be- '
nehmen.

© Thinkstock

v’ Achten Sie darauf, lhre Mitmenschen nicht zu
belastigen. Reden Sie in normaler Lautstarke.

v Obwohl Ihr Telefonpartner Sie nicht sieht, kann er Ihre Haltuno ©hm g :gentiber wahrneh nen.
Lacheln Sie wahrend des Telefonates, das verleiht lhrer Sum ne mel r Freundlichk=it. Sitzen
Sie gerade oder stellen Sie sich hin.

\/Essen, trinken und rauchen Sie nicht wahre.d dec T~!zfanates. » uch ein genervter Tonfall ist
ein absolutes Tabu! Bleiben Sie stets1-¢'\ndli *h und hoflic h.

v/ Schreiben Sie Geschéaftspartreri. keine {urzi.achricaten (SMS). Ein Anruf oder eine E-Mail sind
aussagekraftigz.

v’ Schaltzn Sie 'hr p i'a.2s Mok Itelefon im Biiro aus oder auf ,lautlos”. Auch ein Signalton beim
e npfingen einer kurznaci:iicht ist nicht angebracht.

Vor- und Nachnamen nennen

/

Telefonregeln

Aufgaben

1. Lesen Sie sich die oben stehenden Tipps durch. Erstellen Sie eine Mindmap zu den wichtigsten
Telefonregeln.

2. Welche Regeln sollte man Ihrer Meinung nach beachten, wenn man einen Brief oder eine E-Mail
an einen Kunden bzw. Geschéftspartner schreibt? Erstellen Sie gemeinsam eine Liste.
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