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Gute Umgangsformen in der Ausbildung

Stil- & Etikette-Trainerin Susanne Beckmann zum Start des Ausbildungsjahres: Von Anfang an auf

riicksichtsvolles Verhalten achten

Mit dem Beginn des neuen Ausbil-
dungsjahres starten wieder viele junge
Menschen ins Berufsleben und planen eine
erfolgreiche Karriere. ,Mehr denn je spie-

5 Tipps fiir Azubis

¢ Beachten Sie die Grundregeln fir
Plinktlichkeit und Hoflichkeit

e Passen Sie lhre Kleidung den Ge-
pflogenheiten im Betrieb an

e Achten Sie auf besondere Regeln im
Betrieb

e Seien Sie am Anfang zuriickhaltend,
aber nicht passiv

e Fragen Sie nach, wenn Sie sich un-
sicher sind

len stilvolle Umgangsformen und wert-
schatzendes Verhalten eine wichtige Rol-
le”, weils die Stil- & Etikette-Trainerin Su-
sanne Beckmann. Sie rat Unternehmern
und Ausbildern, schon von Anfang an dar-
auf groBen Wert zu legen, und gibt jungen
Menschen den Hinweis, dass entspre-
chendes Verhalten die eigene Karriere be-
schleunigen kann. Tipps zu modernen
Umgangsformen hat die erfahrene Traine-
rin jetzt in ihrem Buch #Benehmen zusam-
mengestellt, das sich speziell an junge
Menschen richtet, aber auch Ausbildern
Anregungen gibt, worauf sie ihre Auszu-
bildenden hinweisen kénnen.

Zu spat kommen, nicht griiRen oder
unpassend gekleidet: Die kleinen Fett-
napfchen, in die man im beruflichen Alltag
treten kann, lauern tberall. Und es sind
andere, als die, die die jungen Menschen
aus der Schule oder ihrem Alltag kennen.

Dabei kommen guten Umgangsformen
heute mehr denn je eine groBe Bedeutung
zu. ,,Produkte und Leistungen sind oftmals
austauschbar”, sagt Susanne Beckmann.

5 Tipps fiir Arbeitgeber

e Legen Sie vom ersten Tag an Wert
auf Umgangsformen

e Leben Sie wertschatzenden Um-
gang lhren Mitarbeitern selbst vor

* Weisen Sie neue Mitarbeiter hoflich,
aber bestimmt auf Fehlverhalten hin

e Geben Sie Hinweise zur Verbesse-
rung des Verhaltens

e Verdeutlichen Sie den Azubis die
Bedeutung guter Umgangsformen
fur den eigenen Erfolg und den des
Unternehmens
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.Der Mensch und sein Verhalten macht
den entscheidenden Unterschied.” Des-
halb sollten Ausbilder schon vom ersten
Tag der Ausbildung an grofen Wert auf
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die Einhaltung von Grundregeln legen, rat
die Expertin. Denn: ,Viele junge Men-
schen haben Defizite bei den Umgangsfor-
men." Angemessene Kleidung, Punktlich-
keit, Zuverlassigkeit und eine wertschat-
zende Kommunikation sind im Alltag jun-
ger Menschen nicht immer fest verankert.
Das weil sie aus zahlreichen Schulungen
und Seminaren an Schulen und in Unter-
nehmen. In der heutigen Arbeitswelt sind
dies aber entscheidende Faktoren, die den
jungen Menschen vom ersten Tag ihrer
Ausbildung an deutlich gemacht werden
mussen.

Die Trainerin wendet sich auch an junge
Menschen, die am Beginn der beruflichen
Karriere stehen. ,Die Arbeitswelt unter-
scheidet sich vom sonstigen Alltag”, sagt
Susanne Beckmann. Es gelten bestimmte
Regeln fur den wertschitzenden Umgang

mit Kollegen, Vorgesetzten und Kunden.
Diese Regeln, darauf legt die Trainerin gro-
Ben Wert, sind nicht in Stein gemeiBelt.
Vielmehr geht es aber darum, einen eigenen

HStilsicher, souveran und dabei
authentisch zu sein, macht uns als
Personlichkeit sichtbar:
Susanne Beckmann

Weg zu finden und dem anderen so entge-
genzutreten, dass dieser sich wertgeschatzt
fuhlt. So unterscheiden sich beispielsweise
die Kleiderordnungen im Handwerk von de-
nen in Banken und Versicherungen. Auch
gelten in jedem Unternehmen andere Um-
gangsformen. ,, Aber eine Basis von Regeln
ist in unserer Gesellschaft immer gleich”, so
die Trainerin. Diese gilt es zu kennen, zu ver-
innerlichen und im taglichen (Berufs-)Leben
anzuwenden.

Die wichtigsten Regeln fiir stilsicheres
Verhalten und Hinweise zu aktuelle Um-
gangsformen hat Susanne Beckmann in
ihrem Buch #Benehmen zusammenge-
fasst. In lockerer Form beschreibt sie dabei
die Dos und Don'ts in den Bereichen Op-
tik, Begegnungen, Kommunikation und
bei Terminen auler Haus, sei es beim Kun-
den, bei Messen oder Geschaftsessen.
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Literatur-Tipp:

#Benehmen

Souverdnes Auftreten und stilsiche-
res Verhalten werden heute immer
wichtiger. In ihrem Buch gibt Susanne
Beckmann Auszubildenden und Berufs-
einsteigern wertvolle Hinweise, damit
der Start ins Berufsleben klappt. Denn

auf Kommunikation im Beruf und hilf-
reichen Tipps in Sachen Dresscode.
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