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Gerade gute Umgangsformen sind für ein po-
sitives Miteinander im Betrieb wichtig, weil 
sie die Arbeitsatmosphäre und damit die Mo-
tivation fördern. Wenn Auszubildende erfah-
ren, dass sie mit Höflichkeit, Hilfsbereitschaft, 
Z u v e r l ä s s i g k e i t 
und Pünktlichkeit 
W e r t s c h ä t z u n g 
und Anerkennung 
ernten, werden sie 
bereit sein, sich voll 
und ganz für das 
Unternehmen ein-
zusetzen. Die Aus-
zubildenden sind 
aber auch ein nicht 
zu unterschätzen-
der Imageträger 
eines jeden Un-
ternehmens und 
dessen Marke. Im Umgang mit Kunden sind 
souveränes Auftreten und gutes Benehmen oft 
Türöffner und ermöglichen nachhaltige Kon-
takte sowie eine enge Kundenbindung.

Zu diesen Umgangsformen gehört zum Beispiel 
auch das Wissen um die passende Begrüßung 
mehrerer Personen in der richtigen Reihenfol-
ge. Dabei gilt es, Distanzzonen zu wahren. Ge-
nauso wichtig ist das Einander Vorstellen: Stel-
le ich den Kunden dem Vorgesetzten zuerst vor 
oder dem Vorgesetzten den Kunden? Und wer 

gibt beim Kundenbesuch wem die Hand? Wie 
stellt sich der Mitarbeiter selbst korrekt vor?

Ebenso wichtig ist es, die passende Kleidung 
zu tragen, denn für den ersten Eindruck gibt 

es bekanntlich kei-
ne zweite Chan-
ce. Die Kleidung 
strahlt sehr häufig 
Kompetenz aus. 

Kunden sehen 
korrektes und res-
pektvolles Verhal-
ten als absolutes 
Qualitätsmerkmal 
an und verwenden 
dies zur Weiter-
empfehlung: „Die 
Firma hat sehr net-

te und zuvorkommende Mitarbeiter, und die 
Auszubildenden können sich benehmen und 
sind hilfsbereit.“ Die persönliche Ausstrah-
lung, zeitgemäße Umgangsformen und ein 
entsprechendes Auftreten (Business-Knigge) 
der Mitarbeiter und der Azubis sind also ein 
bedeutender und nachhaltiger Ausdruck der 
Firmenkultur. Dies gilt es zu stärken, nicht nur 
für das Selbstbewusstsein der Mitarbeiter und 
für die Identität mit dem Unternehmen, son-
dern ebenso für den Ruf eines Unternehmens 
und damit für den Erfolg.� 

Mit guten  
Umgangsformen  
punkten
Jugendliche lernen in ihrer Ausbildung nicht nur  
fachliche Fertigkeiten. Sie müssen sich auch an ein  
neues Umfeld mit anderen Regeln gewöhnen.

„„ Ebenso wichtig  
ist es, die passende 
Kleidung zu tragen, 
denn f ür den ersten  
Eindruck gibt es 
bekanntlich keine 
zweite Chance.
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